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ค ำน ำ 
 
  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ.  2544   ก าหนดค านิยามของการควบคุมภายใน  หมายความว่า   กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแลฝ่าย
บริหารและบุคลากรของหน่วยรับตรวจจัดให้มีขึ้น   เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยรับ
ตรวจจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน   ซึ่ง
รวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน  การป้องกันหรือลดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือ
การทุจริตในหน่วยรับตรวจ    ด้านความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการ ปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 

คู่มือการจัดวางระบบและการประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับระดับส่วนงานย่อยนี้  
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องในการจัดวางระบบและประเมินผลการควบคุมภายใน  
ของกลุ่มงาน / ศูนย์ / หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน.  ซึ่งเป็นส่วนง านย่อยที่จะต้องจัดให้มี
ระบบการควบคุมภายในและท าการประเมินผลทุกสิ้นปีงบประมาณ   ได้ศึกษาท าความเข้าใจถึงวิธีการขั้นตอน
และการรายงานตามแนวทางที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินปรับปรุงเนื้อหา   ปรับลดแบบฟอร์ม  และรูปแบบ
การจัดท ารายงานที่หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน  พ.ศ.  2544 
 
 
                หนว่ยตรวจสอบภายใน 
                           ส านักงาน กศน. 
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  -  เอกสารประกอบการศึกษาเพ่ิมเติม 
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บทที่  1 

มำตรฐำนของกำรควบคุมภำยใน 
 
ควำมหมำยและวัตถุประสงค์กำรควบคุมภำยใน 
 

  กระบวนในการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล  ฝ่ายบริหาร  และบุคลากรของหน่วยงานจัดให้มีขึ้น    
เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์     ดังต่อไปนี้  
          1.  เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
  2.  เพื่อให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน 
  3.  เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
 

แนวคิดพื้นฐำนของกำรควบคุมภำยใน 
  -  เป็น  “กระบวนการ”  ที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงานตามปกติ 
  -  เกิดข้ึนได้จาก  “บุคลากรทุกระดับ”  ในองค์กร 
  -  ท าให้เกิด  “ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผล”  ว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตาม 
วัตถุประสงค์ 

 

       องค์ประกอบกำรควบคุมภำยใน 
 
 
 

         

สภาพแวดล้อมการควบคุม

การประเมินความเสีย่ง

กิจกรรมการควบคุม

สารสนเทศ
และการสือ่สาร

การติดตาม
และประเมินผล

สารสนเทศและการสื่อสาร
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1.  สภำพแวดล้อมกำรควบคุม 
 

       สภำพแวดล้อมกำรควบคุม   หมายถึง  ปัจจัยต่าง  ๆ  ที่ส่งผลต่อทัศนคติและการตระหนัก 
ถึงความจ าเป็นและความส าคัญของการควบคุมภายในของบุคลากรทุกคนในองค์กร   และเป็น “รากฐาน” 
ขององค์ประกอบอ่ืน  ๆ  ของการควบคุม   ประกอบด้วย 
  -  ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
  -  รูปแบบและปรัชญาการท างานของฝ่ายบริหาร 
  -  โครงสร้างการจัดองค์กร 
  -  การมอบหมายอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  -  นโยบายและการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  -  ความรู้ความสามารถและทักษะของบุคลากร 
  จากส่วนประกอบของสภาพแวดล้อมของการควบคุม   หากฝ่ายบริหารจัดให้มีบรรยากาศ 
ของสภาพแวดล้อมที่ดี   จะส่งผลให้บุคลากรทุกระดับความรับผิดชอบและเข้าใจขอบเขตอ านาจหน้าที่ของ 
ตนเอง  มีความรู้ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ท าให้ 
เกิดการยอมรับที่จะปฏิบัติตามนโยบาย   แนวทางการปฏิบัติงาน และข้อก าหนดด้านจริยธรรมขององค์กร 
                    
     2.  กำรประเมินควำมเสี่ยง 
 

          ควำมเสี่ยง  หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย  การรั่วไหล  ความสูญเปล่า   
หรือเหตุการณ์ซึ่งไม่พึงประสงค์ท่ีท าให้งานไม่ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
  กำรประเมินควำมเสี่ยง  หมายถึง  กระบวนที่ใช้ในการระบุและวิเคราะห์ความเสี่ยงที่มี 
ผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร   รวมทั้งการก าหนดแนวทางที่จ าเป็นต้องใช้ในการควบคุม 
ความเสี่ยง   หรือการบริหารความเสี่ยง 

  ขั้นตอนของกำรประเมินควำมเสี่ยง 
  1.  การศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ขององคก์รเกี่ยวกับภารกิจขององค์กร   กิจกรรมที่ 
ท าให้บรรลุวัตถุประสงค์   โครงสร้างการจัดองค์กร   และวัตถุประสงค์ในระดับกิจกรรม 

2.  การระบุความเสี่ยง   ความเสี่ยงมีสาเหตุทั้งจากปัจจัยภายในและภายนอกที่มีผลกระทบ 
ต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือผลการปฏิบัติงาน   ทั้งในระดับองค์กรและระดับกิจกรรม   ในการระบุ 
ความเสี่ยงจะต้องตั้งค าถามว่ามีเหตุการณ์หรือกิจกรรมใดของกระบวนการปฏิบัติงานที่อาจเกิดความ 
ผิดพลาด   ความเสียหาย  การสูญเปล่า  การรั่วไหลหรือเป็นอุปสรรคขัดขวางในการด าเนินกิจกรรมไม่ให้ 
บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด 
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  วิธีการที่ใช้ในการระบุความเสี่ยงสามารถท าได้หลายวิธี  เช่น  การปรึกษาหารือร่วมกัน 
ระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน   การใช้แบบสอบถาม   การใช้ข้อมูลวิเคราะห์ที่จัดท าขึ้น  เช่น  SWOT  
Analysis,   Control  Self  Assessment      โดยอาศัยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผน     การประมาณการ    
ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ    การประเมินผล    รวมถึงปัจจัยอ่ืน ๆ  เช่น   ประสบการณ์ในอดีต   
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.  การวิเคราะห์ความเสี่ยง   โดยทั่วไปจะประเมินผลกระทบของความเสี่ยงและโอกาส 
ที่จะเกิดความเสี่ยง   โดยวิธีการให้คะแนนตามมูลค่าความเสียหายและความถี่ท่ีจะเกิด   ซึ่งจะต้องมีการ 
ก าหนดให้เหมาะสมกับขนาดภารกิจและลักษณะการด าเนนิงานของหน่วยงานโดยให้ความส าคัญกับความเสี่ยง 
ที่มีระดับสูงและมีโอกาสเกิดขึ้นสูง   แต่อาจลดความสนใจต่อความเสี่ยงที่มีระดับต่ าและโอกาสจะเกิด 
ความเสี่ยงมีน้อยซึ่งจะแสดงได้ดังนี้ 
                                              

ระดับของควำมเสี่ยง 
          

1

2

3

4

5

ผลกระทบของความเสี่ยง

โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง

54321

มีความเสีย่งสูงมาก

มีความเสีย่งสูง

มีความเสีย่งปานกลาง

มีความเสีย่งต่ า

 

                  4.  การบริหารความเสี่ยง โดยวิเคราะห์สาเหตุที่ท าให้เกิดความเสี่ยงและพิจารณาว่าจะ 
ยอมรับความเสี่ยงนั้นหรือจะก าหนดกิจกรรมการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ 
ยอมรับได้     ทั้งนี้ต้องพิจารณาถึงค่าใช้จ่ายหรือต้นทุนในการจัดให้มีกิจกรรมการควบคุมกับประโยชน์ที่ 
จะได้รับจากกิจกรรมควบคุมว่าคุ้มค่าหรือไม ่และโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงมีมากน้อยเพียงใด   แล้วจึง 
พิจารณาทางเลือกว่าจะยอมรับความเสี่ยงหรือจะลงทุนในกิจกรรมการควบคุมความเสี่ยง 
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กระบวนกำรประเมินควำมเสี่ยง 
                    
                                     การศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ของส่วนงานย่อย  
                                                                                      ภารกิจ 
                                                                          วัตถุประสงค์ในระดับส่วนงานย่อย 
                                                         กิจกรรมทีท่ าให้บรรลุวัตถุประสงค์ในระดับส่วนงานย่อย 
                                                                          วัตถุประสงค์ในระดับกิจกรรม 
 
 

          ระดับของ                                                     การระบุความเสี่ยง                                                    การติดตามผล            
                                                     มีความเสี่ยงอะไร  &  ความเสี่ยงนั้นส่งผลกระทบอย่างไร 
       ความเสี่ยง                                                                                                                                           และ 
 
         ที่ยอมรับได้                                               การวิเคราะห์ความเสี่ยง                                                     การสอบทาน 
                                                        โอกาส/ ความถี่ที่จะเกิดขึ้น  &  ผลเสียหายที่จะเกิดขึ้น 
                                                                                                                                                          
 

                                                                 จัดล าดับความเสี่ยงของกิจกรรมต่าง  ๆ  และ 
                                                               เปรียบเทียบกับระดับของความเสี่ยงที่ยอมรับได้ 
 
 

                                                                            การบริหารความเสี่ยง 
                                                            พิจารณาก าหนดการควบคุมภายในเพิ่มเติม 
                                                        ก าหนดเป็นแผนงานและแจ้งให้ทุกคนปฏิบัติตาม 
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3.  กิจกรรมกำรควบคุม 
 

        กิจกรรมการควบคุม   หมายถึง    นโยบายและระเบียบวิธีปฏิบัติรวมถึงมาตรการต่าง  ๆ   
ที่ฝ่ายบริหารก าหนดขึ้น     เพ่ือให้บุคลากรน าไปปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยงและมีการปฏิบัติตาม 
กิจกรรมการควบคุมมีอยู่ในหน้าที่ของทุกระดับของการปฏิบัติงาน  เช่น การควบคุมงาน  การให้ค าแนะน า  
การมอบอ านาจ   การอนุมัติ   การตรวจสอบ   การสอบทานผลการปฏิบัติงาน  การรักษาความปลอดภัย   
การแบ่งแยกหน้าที่  การจัดท าเอกสารหลักฐานเป็นต้น  การจัดให้มีกิจกรรมการควบคุมภายในประเภทใด  
มากน้อยเพียงใดขึ้นอยู่กับสภาพความเสี่ยง    ผู้บริหารต้องจัดให้มีกิจกรรมการควบคุมอย่างเหมาะสมและ 
เพียงพอกับระดับความเสี่ยงที่จะก่อให้เกิดความเสียหาย 

 
                                      4.  สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

  สารสนเทศ  หมายถึง  ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงานไม่ว่าจะได้รับจาก 
แหล่งภายในและ/หรือภายนอกหน่วยงาน 
  การสื่อสาร  หมายถึง  การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคคลทั้งภายในและภายนอก 
หน่วยงาน   เพ่ือให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างบุคคลและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
  การสื่อสารที่ดีควรเป็นไปอย่างกว้างขวาง    มีการสื่อสารข้อมูลทั้งจากระดับบนลงล่าง 
จากระดับล่างขึ้นบนและในระดับเดียวกันในหน่วยงาน    นอกจากนั้นควรมีการสื่อสารที่เพียงพอกับบุคคล 
ภายนอก    เพ่ือให้สามารถรับข้อมูลจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียจากภายนอกที่เป็นประโยชน์ 
หน่วยงาน 
 
                                     5.  กำรติดตำมประเมินผล 
 

          การติดตามประเมินผล  หมายถึง  กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงาน   และ 
ประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ     เพ่ือให้เกิดความ 
มั่นใจว่าระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้มีความเพียงพอและเหมาะสม   มีการปฏิบัติตามระบบการ 
ควบคุมภายในจริง    ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมและทันเวลา    
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มาตรฐานการควบคุมภายในก าหนดให้มีการติดตามประเมินผลใน  2  ลักษณะ  คือ   

การติดตามประเมินผลในระหว่างการปฏิบัติงานและการติดตามประเมินผลเป็นรายครั้ง  ดังนี้ 
  1.  การติดตามประเมินผลในระหว่างการปฏิบัติงาน    เป็นกิจกรรมที่รวมอยู่ในการบริหาร 
จัดการและการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามปกติประจ าวันของแต่ละหน่วยงาน   การติดตามผลครอบคลุม 
ทุกกิจกรรมและต่อเนื่องตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติงาน  เช่น    การวิเคราะห์ข้อมูล    การสอบทานผล  
การทดสอบความถูกต้อง   และการเปรียบเทียบข้อมูลต่าง  ๆ   
  2.  การติดตามประเมินผลเป็นรายครั้ง   คือ   การประเมินเป็นครั้งคราวตามงวดเวลาที่ 
ก าหนดหรือตามความเหมาะสม     โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงประสิทธิผลของการควบคุมภายในใน 
ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง   สามารถท าได้ด้วยการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  และการประเมินการควบคุม 
อย่างเป็นอิสระ   โดยผู้ตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายนอก 
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                             กำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน 
 

  การควบคุมภายในตามมาตรฐาน   เป็นกระบวนการที่แทรกอยู่ในงานประจ าตามปกติ  
แต่อาจไม่รู้ว่ามีระบบการควบคุมภายในอยู่แล้ว   และที่ส าคัญคือไม่มีการตรวจสอบระบบการควบคุม  
ภายในว่ายังมีคุณภาพอยู่หรือไม่   การก าหนดหรือออกแบบการควบคุมโดยทั่วไป   จึงใช้วิธีปรับปรุงการ 
ควบคุมที่มีอยู่แล้ว   โดยเริ่มจากการท าความเข้าใจกับภารกิจ  วัตถุประสงค์ระดับหน่วยงาน  และระดับ 
กิจกรรมมาตรฐานการควบคุมภายใน  กฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการ 
ควบคุมภายใน  หลังจากนั้นจึงสอบทานสภาพแวดล้อมการควบคุม  การประเมินความเสี่ยง  และออกแบบ 
การควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่เหมาะสมหรือเป็นที่ยอมรับได้  
  การก าหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายใน ควรมีขั้นตอนดังนี้  

1. ก าหนดวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานทั้งในระดับส่วนงานย่อยและระดับกิจกรรมให้ 
สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน  และเพ่ือให้มีความมั่นใจว่าระบบการควบคุมภายในสามารถช่วยให้บรรลุ 
ผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  ด้านการด าเนินงาน ( O )  การรายงานทางการเงิน ( F )   
และการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ   ข้อบังคับและมติตณะรัฐมนตรี ( C )    จึงควรก าหนดไว้ด้วยว่าวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
นั้นเป็นวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านใด 

2. ค้นหาความเสี่ยงต่าง ๆ   ที่มีนัยส าคัญ ที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
3. พิจารณาการควบคุมที่มีอยู่แล้ว ว่าสามารถที่จะป้องกันหรือลดความเสี่ยงได้ในระดับใด 
4. ระบุกิจกรรมการควบคุมใหม่เพ่ือป้องกันความเสี่ยงหรือลดความเสี่ยงที่เหลือให้อยู่ใน 

ระดับท่ียอมรับได้ 
5. ประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีหรือรักษากิจกรรมการควบคุมไว้ ซึ่งต้องไม่สูงกว่า 

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการมีกิจกรรมการควบคุม 
6,   จัดท าแผนในการน ากิจกรรมการควบคุมไปใช้ 
7.   น ากิจกรรมการควบคุมไปปฏิบัติ และติดตามประเมินผล 
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                          กระบวนกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน 
 

 
                                            ระดับหน่วยงานย่อย  (กลุ่มงาน/ศูนย์) 
 

 

 
                          สอบทานภารกจิที่แต่ละคนได้รับมอบหมายงาน 

                                                ในกลุ่มงาน/ศูนย์ 

 

 

                            
                           ออกแบบระบบการควบคุมภายใน 

   -  ข้อมูลทั่วไป / ภารกจิของหน่วยงาน 
   -  ก าหนดวัตถุประสงค์ 
   -  ความเส่ียงที่มีนัยส าคัญ 
   -  กจิกรรมการควบคุม    
    
 
 
 แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน                     น าข้อมูลท่ีวิเคราะห์ได้บันทกึในแบบฟอร์มและ 
       ทราบและถือปฏิบัติ                                                ขออนุมัตผู้ิบริหารหน่วยงาน 
 
 
                                                                     ด าเนินการประเมินความเส่ียงอย่างต่อเน่ืองและ 
                                                             จัดท าแผนปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน 

 
                           
                     น าระบบการควบคุมภายในที่ปรับปรุง / ค าส่ังแต่งตัง้กรรมการจัดวางระบบ 
   ควบคุมภายในของกลุ่มงาน / ค าส่ังแบ่งงานเก็บเข้าแฟ้ม  (เพ่ือเป็นข้อมูล 
                     ในการตดิตามประเมินการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯ ข้อ 6) 
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บทท่ี  3 

                      กำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยในระดับสว่นงำนย่อย 
 

   ระบบการควบคุมภายในถึงแม้จะก าหนดไว้อย่างดีเพียงใด   เมื่อระยะเวลาผ่านไปความมี 
         ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการควบคุมด้านต่าง  ๆ   ที่ก าหนดไว้อาจเปลี่ยนแปลงได้    เนื่องจาก
 สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก   เช่น    การเปลี่ยนแปลงผู้บริหาร   การเปลี่ยนแปลงด้านกฎหมาย 
         ระเบียบ   ข้อบังคับ  เป็นต้น     การติดตามประเมินผลการควบคุมภายในจะท าให้เกิดความม่ันใจว่าระบบ 
         การควบคุมภายในที่มีอยู่ยังคงสามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือจ าเป็นต้อง 
          ปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอตามสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนไป 
 

                               ขั้นตอนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 
          ขัน้ตอนที่  1                         ขัน้ตอนที่  2                        ขัน้ตอนที่  3                        ขัน้ตอนที่  4 
 
   จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ          1.  ก าหนดงานในความ                 จัดเตรียมเครื่องมือการ               ประเมินผลการควบคุม  

     1.  เจ้าหน้าที่ระดับ                       รับผิดชอบออกเป็น                   ประเมิน                                    ภายใน 
     อาวุโส  คณะท างาน                กจิกรรม/งาน                                1.  แบบประเมิน                        1.  ระดับส่วนงานยอ่ย 
     กับฝ่ายบริหาร                         2.  ท าความเข้าใจ                         องค์ประกอบของ                      2.  ระดับหน่วยรบัตรวจ               

     ส่วนงานย่อย                           วัตถุประสงค์และ                          การควบคุมภายใน 
     2.  ฝ่ายบริหาร                         เป้าหมายหลักของ                        (ภาคผนวก ก.) * 
     ส่วนงานย่อย                            กิจกรรม/งาน                              2.  แบบสอบถามการ 
     กับผู้ปฏิบัติ                                                                                ควบคุมภายใน 
                                                                                      (ภาคผนวก ข.) *  
 

  
* จากหนังสือ แนวทาง  : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน   ของส านักงาน    
    การตรวจเงินแผ่นดิน   

         ภาคผนวก ก    แบบประเมินองค์ประกอบขององค์ประกอบการควบคุมภายใน   ผู้ใช้หรือผู้ประเมินอาจปรับปรุง  
         แก้ไขเพ่ิมเติมข้อความตามความเหมาะสมกับหน่วยงานได้ 
         ภาคผนวก ข    แบบสอบถามการควบคุมภายใน  หากงานที่ปฏิบัติไม่ใช่ตามแบบก าหนดให้พิจารณาจากข้อมูลใน 
                           หนว่ยงาน มาตรฐานแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถน ามาเป็นแนวทางในการก าหนดข้อค าถาม 
                           และปรับให้เหมาะสมกับเหตุการณ์ปัจจุบันก่อนน าไปใช้ 
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กำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 การประเมินผลระดับส่วนงานย่อย 

1. การประเมินเกี่ยวกับการมีอยู่และความเหมาะสมของ  5  องค์ประกอบของการควบคุม 
ภายในและการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในของกิจกรรมต่าง  ๆ     โดยใช้แบบประเมินองค์ประกอบ  
ของการควบคุมภายใน   ( ภาคผนวก ก.  แนวทาง  :  การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล 
การควบคุมภายใน ) 
  2.  ประเมินการควบคุมภายในท่ีมีอยู่ของกิจกรรมต่าง  ๆ   โดยการทดสอบการมีอยู่จริงและ 
การปฏิบัติงานจริง   โดยอาจใช้วิธีสังเกตการณ์   สอบถามหรือสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน    รวมทั้งการตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง   แล้วบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
          3.  ประเมินความเสี่ยงท่ียังมีอยู่ท่ีเกี่ยวข้องกับการบรรลุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมต่าง  ๆ   
เริ่มด้วยการระบุปัญหาอุปสรรค     เหตุการณ์ท่ีไม่พึงประสงค์ท่ีอาจเกิดขึ้นแล้วส่งผลให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตามท่ีได้ก าหนดไว้   โดยใช้แบบสอบถามการควบคุมภายใน ( ภาคผนวก ข. แนวทาง  : การจัดวางระบบการ 
ควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน ) 

กำรสรุปผลกำรประเมินและจัดท ำเอกสำรกำรประเมิน 
  ผู้ประเมินควรสรุปผลการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง   และน าข้อมูลสรุปผลมาจัดท า 
รายงานของส่วนงานย่อย   โดยด าเนินตามขั้นตอนดังนี้ 
          1.  จากผลการประเมินจุดอ่อนหรือความเสี่ยงท่ีมีนัยส าคัญให้วิเคราะห์ความเพียงพอและ 
ประสิทธิผลของการควบคุมภายใน  ระบุและเสนอมาตรการปรับปรุงแก้ไขตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
          2.  การวิเคราะห์ความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายในว่าการควบคุมท่ี 
ก าหนดขึ้นเพียงพอและครอบคลุมทุกกิจกรรมท่ีส าคัญ    รวมท้ังมีองค์ประกอบของการควบคุมภายในครบ 
ท้ังห้าองค์ประกอบหรือไม่   มีการปฏิบัติงานจริงและสามารถลดความเสี่ยงตามท่ีระบุหรือไม่    และหากม ี
การปฏิบัติงานจริงตามระบบท่ีมีอยู่จะได้รับผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือไม่ 
          3.  น าผลการวิเคราะห์มาสรุปความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมว่าถ้าระบบ 
การควบคุมท่ีมีอยู่และใช้จริง    บุคลากรในหน่วยงานได้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้จะช่วยสร้างความมั่นใจอย่าง 
สมเหตุสมผลในความส าเร็จตามวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายท่ีก าหนดว่าระบบการควบคุมภายในมีประสิทธิผล 
  4.  เสนอวิธีการแก้ไขข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนท่ีพบ    รวมท้ังการปรับปรุงแก้ไขท่ีต้อง 
ด าเนินการต่อไป    โดยค านึงถึงความเหมาะสมสามารถปฏิบัติได้และประโยชน์ท่ีได้รับคุ้มค่ากับต้นทุนท่ีต้อง 
เสียไปจากการด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 
  5.  จัดท ารายงานตามแบบท่ีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด    

      รายงานของส่วนงานย่อยประกอบด้วย 
       1)  รายงานผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  -  แบบ ปย. 1 
       2)  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน  -  แบบ ปย. 2 
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กระบวนกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 
 

                                         
                ศึกษาเรื่องที่จะประเมิน 

 

 

 

          ประเมินการควบคุมด้วยตนเอง 
 

 

                                   ไม่ใช ่

                      ตกลง ?                                  แผนปรับปรุง                                   ข้อเสนอแนะ 
 
              ใช่                                                                                                                                       ไม่ใช่   

 

       ประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ                                                              ตกลง ? 

                                                                                                                                                              
             ใช่ 
 
 
 

                                                                                                                          ไม่มีข้อบกพร่อง/ จุดอ่อน 
 

 

 

 
****    ส าหรับหน่วยงาน/ สถานศึกษาในสังกัดส านักงาน กศน. เป็นระดับส่วนงานย่อย  จัดท าเฉพาะการประเมิน 
การควบคุมด้วยตนเอง    ส าหรับการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระจะเป็นการประเมินในระดับหน่วยรับตรวจ
โดยผู้ตรวจสอบภายใน 
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กำรประเมินกำรควบคุมด้วยตนเอง 
                                                    

ขั้นตอนที่  1 
ประเมินแต่ละองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 

                                                 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ 
                                                    มาตรฐานการควบคุมภายใน (ปย. 1) 
 
  

                                                    สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของ 
             มาตรฐานการควบคุมภายใน (ปย. 2)                                                 

 

 
ขั้นตอนที่  2 

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
แผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน 

 
            ความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญและ                                    แผนการปรับปรุง 
                  กิจกรรมการควบคุม                                                     การควบคุมภายใน 

 
 

                                                รายงานผลการติดตามการปฏิบัติงาน 

                                                 แผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 

 
 
                                       น าเสนอผลการด าเนินการตามแผนการปรับปรุง 
                                                    การควบคุมภายในของงวดก่อน 
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ขั้นตอนที่  3 
พิจารณาความเพียงพอและความเหมาะสม 

ของการควบคุมภายใน 
 
              สรุปผลการประเมินองค์ประกอบ 

                    ของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 

                                                                                                    การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง 
                 แผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน                                          ในแต่ละกิจกรรม 

 

 

               รายงานผลการติดตามการปฏิบตัิงาน 

                แผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 

                                                
 

ขั้นตอนที่  4 
จัดท าความเห็นเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

                                                            
 

                                                     
 
 
  
 

                                      

 

แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน 

รายงานความเห็นเกี่ยวกับ 

การควบคุมภายใน 
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ภำคผนวก 
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                                                                     คณะท ำงำน 
 
คณะที่ปรึกษำ 

  นางกาญจนาภรณ์ จ าปี   ผู้เชียวชาญเฉพาะด้านพัฒนาเครือข่าย 
  นางสาววราภรณ์ นันทสุคนธ์   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 ผู้จัดท ำต้นฉบับ 
  นางสกุลนา    วรวุฒิ ณ อยุธยา  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
  นางสาวชลลดา  โตพันดี   นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
  
 บรรณำธิกำร 
  นางสาววราภรณ์ นันทสุคนธ์   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
  นางสกุลนา  วรวุฒิ  ณ  อยุธยา นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
  นางสาวสุนีย์  ฉัตรวัฒนานนท์  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 
  
 
     



 
คู่มือการจัดวางระบบและการประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย 

 

 
 

ก                                

                                                                                                                                   แบบ ปย. 1                                                       
     ชื่อหน่วยงำนย่อย 
                         รำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
                                     ณ  วันที่..............เดือน.............................พ.ศ............... 
             องค์ประกอบของการควบคุมภายใน                                 ผลการประเมิน / ข้อสรุป      
                                (1)                                                                    (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 .......................................................          
                                                                                   วันที่.............เดือน......................พ.ศ............
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              ข 
 
ค ำอธิบำยรำยงำน แบบ ปย. 1 
 

 1.  ชื่อส่วนงานย่อย 
 

 2.  ชื่อรายงาน   รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 

 3.  งวดรายงาน 
      -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 

 4.  คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 

 5.  คอลัมน์ (2)  ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
               -  ระบุผลการประเมิน / ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อน 
              หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 

 6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 

 7.  ชื่อผู้รายงาน  ได้แก่  หัวหน้าส่วนงานย่อย  พร้อมระบุต าแหน่ง  และวันที่รายงาน 
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                                                                                                                                                                                                                             ค 
แบบ ปย. 2 

                                                               ชื่อส่วนงำนย่อย............................................. 
                                                       รำยงำนกำรประเมินผลและกำรปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
                                                        ส ำหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน.....................พ.ศ............ 
 
          กระบวนการปฏิบัติงาน  /              การควบคุม              การประเมินผล              ความเสี่ยงที่              การปรับปรุง                ก าหนดเสร็จ /              หมายเหตุ    
              โครงการ / กิจกรรม /                    ที่มีอยู่                      การควบคุม                   ยังมีอยู่                   การควบคุม                 ผู้รับผิดชอบ 
            ด้านของงานที่ประเมิน 
             และวัตถุประสงค์ของ 
                   การควบคุม 
                        (1)                                     (2)                               (3)                             (4)                             (5)                            (6)                             (7)         
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                     ชื่อผู้รายงาน...............................................................                                                                                                                                        
                                                                                                                                                                             (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
                                                                                                                                                     ต าแหน่ง...................................................................           
                                                                                                                                                     วันที่..................เดือน..........................พ.ศ...............        
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               ง 
 
ค ำอธิบำยรำยงำน  แบบ ปย. 2 
 

  1.  ชื่อหน่วยงานย่อย 

  2.  ชื่อรายงาน   รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

  3.  งวดรายงาน 
        -  ระบุส าหรับงวดปีสิ้นสดุวันที่  30  เดือนกันยายน  พ.ศ.  25XX  (กรณีรายงานตาม 
                              ปีงบประมาณ)   หรือ  วันที่  31  เดือนธันวาคม  พ.ศ.  25XX  (กรณีรายงานตามปี                  
                              ปฏิทิน) 
 

  4.  คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน / โครงการ ....................... และวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุม 
       -  ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน  ถ้าเป็นกระบวนการ 
                           ปฏิบัติงานหรือโครงการให้ระบุขั้นตอนที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือ    
                           โครงการนั้น   รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน   ทั้งนี้  หนึ่งกิจกรรม / ด้าน 
                              ของงาน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 

  5.  คอลัมน์ (2) การควบคุมที่มีอยู่ 
       -  สรุปขั้นตอน / วิธีปฏิบตัิงาน / นโยบาย / กฎเกณฑ์ที่ใช้ปฏิบัติอยู่ส าหรับกิจกรรม 
                             ต่าง  ๆ 
 

  6.  คอลัมน์ (3)  การประเมินผลการควบคุม 
       -  ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ 
                             โดยตอบค าถามต่อไปนี้ 
                          การก าหนด / สั่งอย่างเป็นทางการให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม่ 
                           มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรือไม่ 
                           ถ้ามีการปฏิบัติจริง   การควบคุมช่วยให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดหรือไม่ 
                           ประโยชน์ที่ได้รับ  คุ้มค่ากับต้นทุนของการควบคุมหรือไม่ 
 

  7.  คอลัมน์ (4)  ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
        -  ระบคุวามเสี่ยงที่ยังมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของ 
                              การควบคุมด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านคือ 
                           ด้านการด าเนินงาน  (Operation)  =  O 
                           ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน  (Financial Reporting) = F 
        ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ฯลฯ  (Compliance) = C 
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    จ   
 
  8.  คอลัมน์ (5)  การปรับปรุงการควบคุม 
       -  เสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมน์น (4) 
 

  9.  คอลัมน์ (6)  ก าหนดเสร็จ / ผู้รับผิดชอบ 
       -  ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง  และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 

           10.  คอลัมน์ (7)  หมายเหตุ 
       -  ระบุข้อมูลอ่ืนที่ต้องการแจ้งให้ทราบ  เช่น  วิธีด าเนินการและเอกสารหลักฐานที่ 
                   เกี่ยวข้อง 
 

           11.  ชื่อผู้รายงาน  ต าแหน่งและวันที่ 
       -  ระบุชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย  ซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า  พร้อมทั้งต าแหน่งและ 
                             ลงวนัที่  เดือน  ปี พ.ศ.  ที่จัดท าเสร็จสิ้น 
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