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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดยมุ่งหวังให้
บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับแนวทางที่หน่วยงาน
ต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าท่ี อีกท้ังคาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ่งเน้นกระบวนการปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพื่ออนาคต 
(Transitional Change) ให้ยกระดับ ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับ
ประชาชนทุกระดับ ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสทิธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรฐับาล ขสมก. 
จึงดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และได้รวบรวม
กระบวนการต่าง ๆ ที่จำเป็นเป็นเหล่านั้น ลงในคู่มือฉบับนี้ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง อีกทั้งยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผล
การปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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 บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและ
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.2 เพื่อเป็นเครื่องมือใหผู้้บริหารสามารถใช้ประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานให้สำเร็จได้ตาม
เป้าหมาย 

1.3 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที ่เกี ่ยวข้องในกระบวนการทำงานบริหารความเสี ่ยงและควบคุมภายใน 

ประกอบด้วยงานหลัก 3 ส่วน ได้แก่  กลุ่มงานบริหารความเสี่ยง กลุ่มงานควบคุมภายใน และหมวดธุรการ  
 

1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1  ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชน

กรุงเทพ พ.ศ. 2552 
1.3.2 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพฯ ว่าด้วยความขัดแย้งทางผลประโยชน์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
1.3.3 คำสั่งองค์การ  1049/2565 ลว. 19 พ.ย. 65 
1.3.3 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน ลงวันที่ 

๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
1.3.4 คำสั่งสำนักบริหารความเสี่ยงและ ควบคุมภายใน ที่ 04/2565 เรื่องยกเลิกคำสั่งและแต่งตั้งคณะทำงานการ

สอบทานดูแลทรัพย์สิน 
1.3.5 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ที่ ๔๘๗/๒๕๖๒ เรื่องการใช้แบบสอบทานการปฏิบัติงาน 
1.3.6 คำสั่ง ๔๘๕/๒๕๖๒ เรื่องให้ทุกหน่วยงานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานตามแนวทางการบริหารควบคุมภายใน 
1.3.7 ประกาศองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ เรื่องนโยบายควบคุมภายใน ลงวันที่  ๒๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ ที่ 

๑๐๖๖/๒๕๖๕ 
1.3.8 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
1.4 คำจำกัดความ  

ขสมก.    หมายถึง องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
สบส. หมายถึง สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
กบส. หมายถึง กลุ่มบริหารความเสี่ยง 
บส. หมายถึง งานบริหารความเสี่ยง 
กคน. หมายถึง กลุ่มงานควบคุมภายใน 
คน. หมายถึง งานควบคุมภายใน 
มธ. (สบส.) หมายถึง หมวดธุรการ 
ผอก. หมายถึง ผู้อำนวยการ 
ผอ.สบส. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ช.ผอ.สบส. หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
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ห.กบส. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารความเสี่ยง 
ห.บส. หมายถึง หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
ห.กคน. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมภายใน 
ห.คน. หมายถึง หัวหน้างานควบคุมภายใน 
ห.มธ. (สบส.) หมายถึง หัวหน้าหมวดธุรการ 

 
1.5 อำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่า
ด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี ้

สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ 
จัดทำกรอบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในที่ครอบคลุมถึงนโยบายการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
ให้บรรลุความสำเร็จตามพันธกิจ  การจัดทำแผนโครงการให้สอดคล้องกับแผนวิสาหกิจและแผนงานอื่น ๆ  นำแผนที่จัดทำไป
ปฏิบัติในองค์กรและในหน่วยงานต่าง ๆ ศึกษาและติดตามความก้าวหน้าของแนวทางการปฏิบัติ เพื่อนำมาพัฒนาปรับปรุงตาม
ความเหมาะสม ให้ความรู้และความเข้าใจ เพื่อสร้างวัฒนธรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขึ้นในองค์กร โดย
จัดให้มีการสื่อสารอย่างต่อเนื่อง  ประสานงานและติดตามหน่วยงานตา่ง ๆ ให้ดำเนินงานเป็นไปตามกรอบการบริหารงานท่ีวาง
ไว้ พัฒนา  ติดตาม  ปรับปรุง  และรายงานข้อมูลความคืบหน้าของงานต่อคณะกรรมการที่รับผิดชอบงานควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยงหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมีผู้อำนวยการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ขึ้นตรงต่อรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่บริหารงานความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน (อาวุโส) ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานมีหน่วยงานใน
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กลุ่มงานบริหารความเสี่ยง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้ความรู้ ความเข้าใจกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในการดำเนินงานความเสี่ยง สนับสนุนให้คำแนะนำในการจัดทำแผน การวางระบบงานตามนโยบายขององค์การ ศึกษา
และติดตามความก้าวหน้าแนวทางการปฏิบัติ เพื่อนำมาปรับปรุงตามความเหมาะสม พัฒนาระบบให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
และเกิดประสิทธิผลประสทิธิภาพสงูสุดในการบรหิาร      ความเสี่ยง งานการประชุมที่เกี่ยวข้อง จัดทำคู่มือรายงานการบริหาร
ความเสี่ยง และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงหน่วยงานในความรับผิดชอบ  
โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานบริหารความเสี่ยง ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เป็นผู้บังคับบญัชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  มีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 

1.1) งานบริหารความเสี่ยง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง จัดทำ
แผนปฏิบัติการและงบประมาณประจำปีของงานบริหารความเสี่ยง ให้สอดคล้องกับแผนงานของการบริหารความเสี่ยงที่
กำหนดไว้ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานบริหารความเสี่ยงให้
ทันกับการเปลี่ยนแปลงเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  สนับสนุนให้คำแนะนำในการจัดทำแผนการบริหารความเสี่ยงแก่หน่วยงาน
ภายในองค์กร จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารความเสี่ยง จัดทำคู่มือบริหารความเสี่ยง จัดทำรายงาน ผลการปฏิบัติงาน 
และการปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมี
หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานบริหารความเสี่ยง เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

2) กลุ่มงานควบคุมภายใน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการให้ความรู้ ความเข้าใจกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการดำเนินงานให้
มีระบบการควบคุมภายใน สนับสนุนให้คำแนะนำในการจัดทำแผน การวางระบบงานตามนโยบายขององค์การ ศึกษาและ
ติดตามความก้าวหน้าแนวทางการปฏิบัติ เพื ่อนำมาปรับปรุงตาม            ความเหมาะสม พัฒนาระบบให้ทันกับการ
เปลี่ยนแปลงและเกิดประสิทธิผล ประสิทธิภาพสูงสุดในการควบคุมภายใน งานการประชุมที่เกี่ยวข้อง จัดทำคู่มือการควบคุม
ภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 และ
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมภายใน     ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผดิชอบ
ใน       การปฏิบัติงานมีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้ 
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2.1) งานควบคุมภายใน มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดทำแผนการควบคุมภายใน แผนปฏิบัติการและ
งบประมาณประจำปีของงานควบคุมภายในให้สอดคล้องกับแผนงานควบคุมภายในที่กำหนดไว้ ควบคุมและติดตามการปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานควบคุมภายในให้ทันกับ     การเปลี่ยนแปลงเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ให้คำปรึกษาแนะนำหน่วยงานอื่นในการปฏิบัติจัดทำรายงานผล   การปฏิบัติงานควบคุมภายใน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายงานควบคุมภายในและบริหาร      ความเสี่ยงหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานควบคุมภายในขึ้นตรง
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานควบคุมภายใน เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

3) หมวดธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของ  สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน และหน่วยงาน
อื่นในสังกัดสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ตามที่ได้รับมอบหมาย ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง งาน
ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงหน่วยงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้าหมวดธุรการ ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนัก
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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1.6 แผนผังโครงสร้างหน่วยงานขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการ  

 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายบริหาร 

สำนักการเจา้หน้าที ่

  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 

สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

 กลุ่มงานบัญช ี

 กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 

สำนักแผนงาน 

 กลุ่มงานวางแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล 

 กลุ่มงานวิจยัและพัฒนาองค์การ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานปฏบิัติการคอมพวิเตอร์  
 และเครือข่าย 

สำนักกฎหมาย 

  กลุ่มงานนิติกรรม 

  กลุ่มงานคด ี

สำนักพัฒนาบุคลากร 

  กลุ่มงานวิชาการ 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 

สำนักบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

  กลุ่มงานบริหารความเส่ียง 

  กลุ่มงานควบคุมภายใน 

สำนักบริการและจัดซื้อ 

 กลุ่มงานบริการ 

 กลุ่มงานจัดซื้อ 

  งานธุรการกลาง 

งานธุรการ 
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บทที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของกระบวนการสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ ขสมก. ประกอบด้วย  

 
งานบริหารความเสี่ยง 
WF 1 งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 
WF 2 งานแต่งตั้งคณะทำงานการบริหารความเสี่ยง 
WF 3 งานทบทวนแผนการบริหารความเสี่ยง 
WF 4 งานทบทวนคู่มือการบรหิารความเสี่ยง 
WF 5 งานจัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยงท้ัง 6 ด้าน 
WF 6 งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง 
WF 7 การจดัฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับการบริหารความเสี่ยงให้กับพนกังาน 
 
งานควบคุมภายใน  
WF 1 งานจัดทำรา่งระเบยีบวาระการประชุมประจำไตรมาส 
WF 2 งานจัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำไตรมาส 
WF 3 งานสรปุรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน 
WF 4 งานจัดทำแผนการควบคมุภายในประจำป ี
WF 5 งานสุ่มสอบทานการปฏิบัตกิาร 
WF 6 งานจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน 
WF 7 งานกำหนดนโยบายการควบคุมภายใน 
 
งานหมวดธุรการ 
WF 1 งานรับหนังสือเข้า 
WF 2 งานรับหนังสือออก 
WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 
WF 4 งานเอกสารลับ 
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งานบริหารความเสี่ยง 
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WF 1 งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

พิจารณา 

จัดประชุมคณะทำงาน การ
บริหารความเสี่ยง 

แผนบริหารความเสี่ยง 6 
ด้าน 

เสนอคณะกรรมการฯหรือ
คณะอนุกรรมการ 

นำเสนอแผนให้
คณะกรรมการฯ อนุมตั ิ

แผนบริหารความเสี่ยง ๖ 
ด้าน 

พิจารณา 
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สิ้นสุด 

ส่งแผนใหผู้เ้กี่ยวข้องไป
ดำเนินการ 

ติดตามประเมินผลการบริหาร
ความเสีย่งท้ัง ๖ ด้าน 

ผลการบริหารความเสี่ยง 
๖ ด้าน 

นำเสนอคณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่ง/อนุกรรมการฯ 

นำเสนอคณะกรรมการบริหาร
กิจการองค์การรับทราบ 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 1 งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงท้ัง 6 
ด้าน  
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ก.บส. 1 วัน - 

2. กำหนดแผนบริหารความเสีย่งทั้ง 6 ด้าน ที่ระบุถึง
แผนงาน/มาตรการ/กิจกรรม และค่าดัชนีช้ีวัดความ
เสี่ยง เพื่อให้ความเสี่ยงอยู่ในระดบัท่ียอมรับได ้

 
 
 
 
 

คณะทำงานการบริหารความ
เสี่ยง 

1 วัน แผนบริหารความเสี่ยง 6 
ด้าน 

3. เสนอคณะกรรมการบริหารความเสีย่ง/
คณะอนุกรรมการบริหารความเสีย่ง 
 
 
 

 
 
 
 

 1 วัน - 

4. คณะกรรมการบริหารความเสีย่ง/อนุกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงพิจารณา หากไม่เห็นชอบให้ส่งกลับ
แก้ไข 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง 

1 วัน - 

เริ่มต้น 

จัดประชุมคณะทำงาน การ
บริหารความเสี่ยง 

พิจารณา 

NO 

YES 

แผนบริหารความเสี่ยง 6 
ด้าน 

เสนอคณะกรรมการฯหรือ
คณะอนุกรรมการ 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 1 งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. หากเห็นชอบให้นำเสนอคณะกรรมการบริหาร 
กิจการองค์การอนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง 

1 วัน - 

6. นำเสนอคณะกรรมการบริหารกิจการองค์การอนุมัต ิ
 
 
 
 

 ก.บส. 1 วัน - 

๗. คณะกรรมการบริหารกิจการองค์การพิจารณา 
 
 
 
 

 คณะกรรมการบรหิารกิจการ
องค์การ 

 - 

8. ส่งแผนบริหารความเสี่ยงให้ผู้บริหารกิจการ/
คณะทำงาน และผูเ้กี่ยวข้องไปดำเนินการ 
 
 
 
 

 ก.บส. 2 วัน แผนบริหารความเสี่ยง 

แผนบริหารความเสี่ยง ๖ 
ด้าน 

นำเสนอแผนคณะกรรมการ
บริหารกิจการอนุมัต ิ

พิจารณา 

ส่งแผนใหผู้เ้กี่ยวข้องไป
ดำเนินการ 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 1 งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. ติดตามประเมินผลการบริหารความเสีย่งทั้ง ๖ ด้าน 
 
 
 
 
 

   - 

10. สรุปผลการตดิตามประเมินผลการบริหารความ
เสี่ยง 
 
 
 

 ก.บส. ภายในวันท่ี 10 ของ
ทุกเดือน 

- 

11. นำเสนอคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/
อนุกรรมการบริหารความเสี่ยงใหค้วามเห็นชอบ ก่อน
นำเสนอคณะกรรมการบริหารกิจการองค์การรับทราบ 
ทั้งรายเดือนและรายไตรมาส 
 

 ก.บส. 1 วัน - 

12. นำเสนอคณะกรรมการบริหารกิจการองค์การ
รับทราบ 
 
 
 
 
 
 

 ก.บส. 1 วัน - 

ติดตามประเมินผลการบริหาร
ความเสีย่งท้ัง ๖ ด้าน 

ผลการบริหารความเสี่ยง 
๖ ด้าน 

นำเสนอคณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่ง/อนุกรรมการฯ 

นำเสนอคณะกรรมการบริหาร
กิจการองค์การรับทราบ 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 1 งานจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงประจำปีงบประมาณ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

13. จดัเก็บผลเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 วัน - 

สิ้นสุด 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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WF 2 งานแต่งต้ังคณะทำงานการบริหารความเสี่ยง 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

พิจารณา 

ศึกษาหลักเกณฑ ์

จัดทำคำสั่ง 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้น 

เสนอ ผอก. ลงนาม 

พิจารณา 

ลงนามคำสั่ง 

YES 

NO 
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สิ้นสุด 

เก็บเข้าแฟ้ม 

ส่งกลับ สบส. 

ลงรับเอกสารส่งต่อให้ กบส. 

ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 2 งานแต่งต้ังคณะทำงานการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาหลักเกณฑ์การประเมินกระบวนการปฏิบัติงาน
และการจัดการ Core Business Enablers ของ
รัฐวิสาหกิจ  
 
 

 
 
 
 
 
 

ก.บส. 2 วัน - 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานการบริหารความเสี่ยง
ตามหลักเกณฑ์การประเมินประบวนการปฏิบัติการและ
การจัดการ โดยมีองค์ประกอบด้าน  
- ที่ปรึกษาคณะทำงานการบริหารความเสีย่ง 
- คณะทำงานผู้ประสานงานการบริหารความเสี่ยง 
- คณะทำงานการบริหารความเสี่ยง 6 ด้าน ได้แก ่
๑. ด้านกลยุทธ์ 
๒. ด้านปฏบิัติงาน 
๓. ด้านการเงิน 
๔. ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕. ด้านการปฏิบัตติามกฎระเบียบ  
๖. ด้านความน่าเชื่อถือ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง ๓ วัน - 

3. เสนอคำสั่งให้ผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้นพิจารณา 
 
 
 
 

 
 
 
 

ห.บส. 1 วัน - 

เริ่มต้น 

ศึกษาหลักเกณฑ ์

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้น 

จัดทำคำสั่ง 

NO 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 2 งานแต่งต้ังคณะทำงานการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้นพิจารณา ถ้ามีแก้ไข
ส่งกลับให้แก้ไข 

 
 
 
 
 
 

 ๕ วัน - 

5. ถ้าไมม่ีแก้ไขเสนอให้ ผอก. พิจารณาลงนามผ่าน ธก. 
(ฝบร.) 

 
 
 
 

ธก. (ฝบร.) 1 วัน - 

6. ผอก. พิจารณา ถ้ามีแกไ้ขส่งกลับให้แก้ไข 
 
 
 

 ผอก. 
ธก. (ฝบร.) 

๔ วัน - 

๗. ถ้าไมม่ีแก้ไข พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

 ผอก. 
 

1 วัน - 

8. ส่งกลับให้ สบส. ดำเนินการต่อไป 
 
 
 
 

 ธก. (ฝบร.) ๑ วัน - 

พิจารณา 

YES 

พิจารณา 

ส่งกลับ สบส. 

NO 

เสนอ ผอก. ลงนาม 

YES 

NO 

ลงนามคำสั่ง 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 2 งานแต่งต้ังคณะทำงานการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. มธ. (สบส.) ลงรับเอกสารและส่งต่อให้ กบส. 
 
 
 
 
 

 มธ. (สบส.) ๑ วัน - 

10. กบส. แพร่ให้ทุกหน่วยงานรบัทราบและใช้เป็น
แนวทางปฏิบัต ิ
 
 

 ก.บส. ๑ วัน - 

13. ต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 วัน - 

สิ้นสุด 

ลงรับเอกสารส่งต่อให้ กบส. 

เก็บเข้าแฟ้ม 

ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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WF 3 งานทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 

แผนบริหารความเสี่ยง
(ฉบับทบทวน) 

พิจารณา 

จัดส่งให้ผูเ้กี่ยวข้อง 

คณะกรรมการฯรับทราบ
แผนต่างๆ 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 3 งานทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เมื่อสิ้นไตรมาสที่ 2 ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง
ให้เหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
และปัญหาอุปสรรคในการบริหารความเสีย่ง 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ก.บส. ๕ วัน - 

2. ทบทวน กำหนดแผนบริหารความเสีย่งท้ัง 6 ด้าน 
แผน/มาตรการ/กจิกรรม/ค่าดัชนีช้ีวัดความสำเร็จ 

 
 
 
 

ก.บส. ๑ วัน แผนบริหารความเสี่ยง
(ฉบับทบทวน) 

3. นำเสนอคณะกรรมการบริหารความเสีย่ง/
อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง ถ้าไม่เห็นชอบให้สั่งแกไ้ข 
 
 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง 

1 วัน - 

4. เมื่อเห็นชอบให้นำเสนอคณะกรรมการบริหารกิจการ
องค์การรับทราบ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารกิจการ
องค์การ 

1 วัน - 

เริ่มต้น 

ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 

พิจารณา 

NO 

YES 

แผนบริหารความเสี่ยง
(ฉบับทบทวน) 

คณะกรรมการฯรับทราบ
แผนต่างๆ 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 3 งานทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดส่งแผนที่ท่ีไดร้ับความเห็นชอบแล้ว ให้กับ
ผู้บริหารองค์การ/คณะทำงานท้ัง 6 ด้าน/และ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

ก.บส. ๒ วัน - 

6. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 วัน - 

สิ้นสุด 

จัดส่งให้ผูเ้กี่ยวข้อง 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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WF 4 งานทบทวนคู่มือบริหารความเสี่ยง 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

ทบทวนคู่มือ 

คู่มือการบรหิารความ
เสี่ยงและแบบฟอร์ม 

ผอก. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

นำเสนอคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง 

คณะกรรมการบรหิารกิจการ
องค์การรับทราบ 

เผยแพร่และนำส่งคู่มือ 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-17  

 

งานบริหารความเสี่ยง 
        WF ๔ งานทบทวนคู่มือบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ก่อนสิ้นปีงบประมาณ ทบทวนคู่มือบริหารความเสี่ยง
ให้เหมาะสมกับสภาพปัจจุบัน 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ก.บส. ๕ วัน - 

2. เพื่อจัดทำคูม่ือการบรหิารความเสี่ยงและแบบฟอรม์
ที่เกี่ยวข้องใหม่ 

 
 
 
 

ก.บส. ๒ วัน คู่มือการบรหิารความเสีย่ง
และแบบฟอรม์ 

3. นำเสนอผอก. พิจารณาให้ความเห็นชอบให้ความ
เห็นชอบ ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งให้แก้ไข 
 
 
 
 

 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง 

1 วัน - 

4. คณะกรรมการบริหารความเสีย่ง/อนุกรรมการ
บริหารความเสี่ยง ให้ความเห็นชอบและให้นำเสนอ
คณะกรรมการบรหิารกิจการองค์การรับทราบ 

 
 
 
 
 
 

ก.บส. 1 วัน - 

เริ่มต้น 

ทบทวนคู่มือ 

ผอก. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

NO 

YES 

คู่มือการบรหิารความ
เสี่ยงและแบบฟอร์ม 

นำเสนอคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF ๔ งานทบทวนคู่มือบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการบริหารกิจการองค์การรับทราบ  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบรหิารกิจการ
องค์การ 

1 วัน - 

6. เผยแพร่และนำส่งคู่มือการบรหิารความเสี่ยงให้กับ
ผู้บริหารองค์การ, ประธานคณะกรรมการ ๖ ด้าน และผู้
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 วัน - 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการบรหิารจดัการ
องค์การรับทราบ 

เผยแพร่และนำส่งคู่มือ 
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WF 5 งานจัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยงทั้ง 6 ด้าน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

ประชุมพิจารณา 

เก็บเข้าแฟ้ม 

ผลการบริหารความเสี่ยง 

สรุปผลรายงาน 

สอบถามและวิเคราะห์ 
เปรียบเทยีบกับเป้าหมาย 

จัดทำรายงานและสรุปผล
การวิเคราะห ์

เสนอผู้บังคับบญัชา 

ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

ติดตามผลตามมติที่ประชุม 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 5 งานจัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยงทั้ง 6 ด้าน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมผลการบริหารความเสีย่งท้ัง 6 ด้านได้แก ่
- ด้าน SRM 
- ด้าน ORM 
- ด้าน FRM 
- ด้าน TRM 
- ด้าน LRM 
- ด้าน RRM 

 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง ๕ วัน ตามแบบ ๑  
เหตุและผลของแต่ละ

ปัจจัยเสี่ยง 

2. จัดทำรายงานผลการบริหารความเสีย่งท้ัง 6 ด้าน  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 2 วัน - 

3. สอบทานและวิเคราะหผ์ลการบริหารความเสี่ยง
เปรียบเทยีบกับเป้าหมาย 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 2 วัน แบบ ๒ 
การวิเคราะห์ระดับความ
เสี่ยงของแต่ละปัจจัยเสี่ยง 

 

4. จัดทำรายงานและสรุปผลการวเิคราะห์ เพื่อนำเสนอ
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง/อนุกรรมการบริหาร
ความเสีย่งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 2 วัน แบบ ๓ 
การประเมินระดับความ
เสี่ยงและกลยุทธ์ในการ

บริหารความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สรุปผลรายงาน 

ผลการบริหารความเสี่ยง 

จัดทำรายงานและสรุปผล
การวิเคราะห ์

สอบถามและวิเคราะห์ 
เปรียบเทยีบกับเป้าหมาย 

NO 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 5 งานจัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยงทั้ง 6 ด้าน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการบริหารความเสีย่ง ประชุมพิจารณา 
ใหข้้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยง 

3 วัน แบบ ๔ 
ค่าความเสี่ยงท่ียอมรับได้ 
เกณฑ์ โอกาสเกิด และ

ผลกระทบ 

6. หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องดำเนนิการตามมติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

 หน่วยงานหรือผู้เกีย่วข้อง  - 

7. ติดตามผลตามมติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 วัน  

ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

ประชุมพิจารณา 

NO 

YES 

ติดตามผลตามมติที่ประชุม 
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งานบริหารความเสี่ยง 
        WF 5 งานจัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยงทั้ง 6 ด้าน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
 
 
 
 
 
 
 

 ห.กบส. 
ช.ผอ.สบส. 
ผอ.สบส. 

1 วัน  

9. สำเนาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 วัน  

 
 
 

สิ้นสุด 

เก็บเข้าแฟ้ม 

เสนอผู้บังคับบญัชา 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-23  

 

WF 6 งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

พิจารณา 

ส่งระเบยีบวาระการประชุม 

เข้าร่วมประชุม 

นำเสนอข้อมูลและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 

มติการประชุม 

ร่างรายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 

จัดส่งรายงานให้
คณะกรรมการฯ 

NO 

YES 

NO 
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สิ้นสุด 

เสนอมติการประชุม 

พิจารณาลงนาม 

ส่งให้ สบส. ดำเนินการ 

ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณารายงานผลการประชุม 

พิจารณา 

อนุมัติให้ดำเนินการต่อไป 

นำเสนอวาระให ้
คณะกรรมการบรหิารกิจการ

องค์การ 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 6 งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส่งระเบียบวาระการประชุมและตรวจเช็คความ
เรียบร้อยของห้องประชุม เอกสารอุปกรณ์ต่างๆ อาหาร
ว่าง ให้มีความพร้อมในการประชุม 
 

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 1 ช่ัวโมง - 

2. เข้าร่วมประชุม ติดตามผูเ้ข้าร่วมประชุมให้ครบองค์
ประชุม 
 

 
 
 
 
 
 

ห.กบส. 1 วัน - 

3. นำเสนอข้อมูลและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ห.กบส. 1 วัน - 

4. มติการประชุม  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ 1 วัน - 

เริ่มต้น 

เข้าร่วมประชุม 

ส่งระเบยีบวาระการประชุม 

มติการประชุม 

นำเสนอข้อมูลและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 6 งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ร่างรายงานการประชุม  
 
 
 
 
 

ห.กบส. 2 วัน - 

6. นำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดบัช้ันตรวจสอบ กรณี
ไม่ถูกต้องส่งกลับแกไ้ข 
 
 

 ช.ผอ.สบส. 
ผอ.สบส. 

ผอก. 

2 วัน - 

7. จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่ง/ คณะกรรมการบริหารความเสีย่งพิจารณา
แก้ไข 
 

 ห.กบส. 1 วัน - 

8. คณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ รับรองรายงานการ
ประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 
 
 

 คณะกรรมการฯ/ 
อนุกรรมการฯ 

3 วัน - 

9. นำเสนอมติการประชุมให้ ผอก. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

ห.กบส. 1 วัน - 

ตรวจสอบ 

NO 

YES 

ร่างรายงานการประชุม 

จัดส่งรายงานให้
คณะกรรมการฯ 

พิจารณา 
NO 

YES 

เสนอมติการประชุม 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 6 งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. ผอก. พิจารณาลงนาม สั่งการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผอก. 5 วัน - 

11. ส่งกลับให้ สบส. เพื่อส่งมติการประชุมที ผอก. สั่ง
การแล้วส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

 ธก. (ฝบร.) 1 วัน - 

12. สบส. ส่งมติการประชุมที ผอก. สั่งการและสั่งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

 ห.กบส. 1 วัน - 

13. สบส. เสนอ ผอก. พิจารณา รายงานผลการประชุม
การบริหารความเสี่ยงให้คณะกรรมการบรหิารกิจการ 
องค์การ ได้รับทราบ 
 
 
 
 
 

 ผอ.สบส. 1 วัน - 

พิจารณาลงนาม 

ส่งให้ สบส. ดำเนินการ 

ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณารายงานผลการประชุม 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 6 งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง/อนุกรรมการบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. ผอก. พิจารณารายงานผลการประชุม  
 
 
 
 
 

ผอก. 5 วัน - 

15. อนุมตัิ ส่งกลับ สบส. ให้ดำเนนิการต่อไป 
 
 
 

 ผอ.สบส. 1 วัน - 

16. มอบหมายให้ ห.กบส. นำเสนอวาระในการประชุม
คณะกรรมการบรหิารกิจการองค์การ 
 
 
 
 
 

 ห.กบส. 1 วัน - 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

อนุมัติให้ดำเนินการต่อไป 

นำเสนอวาระให ้
คณะกรรมการบรหิารกิจการ

องค์การ 
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WF 7 การจัดฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับการบริหารความเสี่ยงให้กับพนักงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

พิจารณา 

โครงการฝึกอบรม 

พิจารณา 

เสนอ ผอก. พิจารณา 

YES 

NO 

โครงการฝึกอบรมนีไ้ดร้ับการ
อนุมัต ิ

ส่งรายละเอียดของโครงการ
ให ้สพบ. ดำเนินการ 

สพบ. ดำเนินการฝึกอบรม 

จัดทำสรุปการอบรมเสนอ
คณะกรรมการฯ 
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งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 7 การจัดฝึกอบรมที่เกีย่วข้องกับการบริหารความเสีย่งให้กับพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำโครงการฝึกอบรมให้กับ 
- หัวหน้างาน (ระดับ 4-5) 
- คณะทำงานและผู้ปฏบิัติงาน 
- ผู้บริหารระดับต้น (ระดับ 6-7) 
- ผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ คณะกรรมการบริหารกิจการ
องค์การ, ผอก. และผู้บรหิาร (ระดับ 8-10) 

 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารความเสีย่ง 5 วัน - 

2. เสนอ ผอก. พิจารณาอนุมัตผิ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
 

 
 
 
 

ช.ผอ.สบส. 
ผอ.สบส. 

2 วัน - 

3. นำเสนอ ผอก. พิจารณา 
 
 
 

 
 
 
 

สบส. 1 วัน - 

4. ผอก. พิจารณาไม่อนุมตัิ ส่งกลบัให้แก้ไข ถ้าอนุมัติ
ส่งกลับให้ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

ผอก. 5 วัน - 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

โครงการฝึกอบรม 

พิจารณา 

เสนอ ผอก. พิจารณา 

NO 

NO 

YES 

YES 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-31  

 

งานบริหารความเสีย่ง 
        WF 7 การจัดฝึกอบรมที่เกีย่วข้องกับการบริหารความเสีย่งให้กับพนักงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ธก. (ฝบร.) ส่งโครงการฝึกอบรมที่ไดร้ับอนุมัติจาก 
ผอก. ให ้สบส. ดำเนินการ  

 
 
 
 
 
 

ธก. (ฝบร.) 1 วัน  

6. ห. กบส. ส่งรายละเอียดของโครงการประกอบด้วย 
- รายละเอียดของโครงการ หัวข้อวิชา วิทยากร 
- รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- จำนวนช่ัวโมงของการฝึกอบรม 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ให้ สพบ. ดำเนินการ 

 ห.กบส. ๑ วัน - 

7. สพบ. ดำเนินการฝึกอบรม ห.กบส. 
 
 
 

 สพบ. ตามกำหนด - 

8. จัดทำสรุปผลการฝึกอบรมให้คณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่ง/อนุกรรมการบริหารความเสีย่งรับทราบ 
 
 
 
 
 

 ห.กบส. ๒ วัน - 
จัดทำสรุปการอบรมเสนอ

คณะกรรมการฯ 

สพบ. ดำเนินการฝึกอบรม 

สิ้นสุด 

ส่งรายละเอียดของโครงการ
ให ้สพบ. ดำเนินการ 

โครงการฝึกอบรมนีไ้ดร้ับการ
อนุมัต ิ
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งานควบคุมภายใน 
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WF 1 งานจัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมประจำไตรมาส 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

พิจารณา 

NO 

NO 

YES 

YES 

คัดแยกเรื่อง 

จัดทำร่างระเบียบวาระ 

นำเสนอ ช. ผอ. สบส. 

นำเสนอ ผอ. สบส. 

พิจารณา 
NO 

YES 

ส่งคืนหมวดธรุการ (สบส.) 

ส่งต่อ กคน. 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 1 งานจัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมประจำไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลสรุปรายงานการควบคุมภายใน 
- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4) 
- รายงานผลการควบคุมภายใน (แบบปค.5) 
- รายงานผลการตดิตามการปรบัปรุง (แบบติดตามปค.
5) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน ปค.4 
ปค.5 

2. จัดทำรา่งระเบยีบวาระการประชุมนำเสนอ ผอ. 
สบส. พิจารณาผ่าน ห.คน. ห.กคน. และ ช.ผอ.สบส. 
ตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

3. ห.คน. ตรวจสอบร่างระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 

 
 
 
 
 

ห.คน. 1 วัน - 

4. ถ้าไมม่ีแก้ไขให้นำเสนอร่างระเบียบวาระให้ ห.กคน. 
และ ช.ผอ.สบส. พิจารณาก่อนนำเสนอ ผอ. สบส. 

 
 
 
 
 
 

ช. ผอ. สบส. 1 วัน - 

เริ่มต้น 

จัดทำร่างระเบียบวาระ 

พิจารณา 
NO 

YES 

คัดแยกเรื่อง 

นำเสนอ ช. ผอ. สบส. 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 1 งานจัดทำร่างระเบียบวาระการประชุมประจำไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ช. ผอ. สบส. พิจารณา  
 
 
 
 
 

ช. ผอ. สบส. 1 วัน - 

6. นำเสนอ ผอ. สบส. พิจารณา 
 
 

 ช. ผอ. สบส. 3 วัน - 

7. ผอ. สบส. พิจารณา  
 
 
 

ผอ. สบส. 1 วัน - 

8. ผอ. สบส. พิจารณาเห็นชอบส่งคืนหมวดธุรการ 
(สบส.) เพื่อจัดส่งให้กลุ่มงานควบคุมภายใน จัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมต่อไป 

 
 
 
 

ผอ. สบส. 1 วัน - 

9. หมวดธรุการ (สบส.) ส่งต่อกคน.  
 
 
 
 
 

ผอ. สบส. 1 วัน - 

สิ้นสุด 

YES 

NO 

พิจารณา 

นำเสนอ ผอ. สบส. 

NO 

พิจารณา 

ส่งต่อกคน. 

ส่งคืนหมวดธรุการ (สบส.) 

NO 

YES 
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WF 2 งานจัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำไตรมาส 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

NO 

YES 

ร่างระเบยีบวาระการ
ประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 

ส่งให้คณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

รายงานการประชุม 

ลงนามรายงานการประชุม 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 2 งานจัดทำระเบยีบวาระการประชมุประจำไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ห.คน. ได้รับร่างระเบียบวาระการประชุมจากหมวด
บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ห.คน. 1 วัน - 

2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน ภายในวันท่ี 20 ของ
เดือนถัดไปหลังไตร

มาส 

- 

3. จัดส่งให้คณะกรรมการฯ ติดตามและประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (ตามคำสั่งที ่1066/2565) 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน  1 วัน คำสั่งที่ 1066/2565 

4. ถ้าไมม่ีแก้ไขให้นำเสนอร่างระเบียบวาระให้ ห.กคน. 
ช.ผอ.สบส. พิจารณาก่อนนำเสนอ ผอ. สบส. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ห.คน. 1 วัน - 

เริ่มต้น 

ร่างระเบยีบวาระการ
ประชุม 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ระเบียบวาระการประชุม 

ส่งให้คณะกรรมการฯ 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 2 งานจัดทำระเบยีบวาระการประชมุประจำไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. หลังการปิดการประชุม กคน. จัดทำรายงานประชุม  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน ภายใน 5 วัน - 

6. จัดส่งให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ / แก้ไข / ลง
นาม รายงานการประชุม 
 
 

 คณะกรรมการฯ ภายใน 5 วัน - 

7. คณะกรรมการลงนามรบัรองรายงานการประชุม  
 
 
 

คณะกรรมการฯ 1 วัน - 

8. กคน. จัดเก็บระเบียบวาระการประชุมและรายงาน
การประชุม เขา้แฟ้มตามลำดับก่อนหลัง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

สิ้นสุด 

NO 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

พิจารณา 

ลงนามรายงานการประชุม 

YES 

รายงานการประชุม 
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WF 3 งานสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

ปค.4 ปค.5 

เสนอ ผอ.สบส. 

สั่งให้ ช.ผอ.สบส. ดำเนินการ 

สั่งให้ ห.คน. ดำเนินการ 

สั่งใหจ้นท.คน. ดำเนินการ 

คัดแยกเอกสารตามสังกัด 

ตรวจสอบ ต้นสังกัด 

รายงานภาพรวม
(ต้นฉบับ) 

มธ. (สบส.) 

YES 

NO 

สั่งให้ ห.กคน. ดำเนินการ 
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สิ้นสุด 

นำเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น 

จัดเก็บรายงาน 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 3 งานสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. มธ. (สบส.) รับคืนการประเมินผลการควบคุมภายใน
ประกอบด้วย 

- รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบปค.4)  

- รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบปค.5) 

- รายงานผลการตดิตามการปรบัปรุง               
(แบบติดตามปค.5) 

 
 
 
 
 
 

 
 

มธ. (สบส.) ภายในวันท่ี 15 ของ
เดือนถัดไปหลังสิ้นสุด

ไตรมาส 

แบบปค.4 
แบบปค.5 

2. เสนอรายงาน ปค.4 และ ปค.5 ให ้ผอ.สบส. สั่งการ  
 
 
 

มธ. (สบส.) 1 วัน - 

3. สั่งให ้ช.ผอ.สบส. ดำเนินการตามขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
 

ผอ.สบส. 1 วัน - 

4. ช.ผอ.สบส. สั่งการให้ ห.กคน. ดำเนินการตาม
ขั้นตอน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ช.ผอ.สบส. 1 วัน - 

เริ่มต้น 

ปค.4 ปค.5 

สั่งให้ ห.กคน. ดำเนินการ 

สั่งให้ ช.ผอ.สบส. ดำเนินการ 

เสนอ ผอ.สบส. 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 3 งานสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ห.กคน. สั่งการให้ ห.คน. ดำเนนิการ  
 
 
 
 

ห.กคน. 1 วัน - 

6. ห.คน. สั่งการให้ จนท.คน. ดำเนินการ 
 
 
 

 ห.คน. 1 วัน  

7. คัดแยกเอกสารเป็นรายเขต และสำนักงานต่างๆ 
(สนญ.) ให้ครบถ้วน 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 3 วัน - 

8. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานตามแบบปค.4 
และปค.5 การกำหนดวัตถุประสงค์, กระบวนการ
ปฏิบัติงาน, ความสอดคล้องของเนื้อหา, การลงนาม, 
ความสัมพันธ์ของรายงานตามแบบ ปค.4 และปค.5 
 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 30 วัน - 

9. กรณีตรวจสอบพบว่ารายงานไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ส่งกลับให้หน่วยงานแก้ไข 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 3 วัน  NO 

ตรวจสอบ 
YES 

สั่งให้ ห.คน. ดำเนินการ 

คัดแยกเอกสารตามสังกัด 

ตรวจสอบรายงาน 

ต้น
สังกัด 

สั่งให้ จนท.คน. ดำเนินการ 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 3 งานสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. กรณตีรวจสอบแล้วรายงานครบถ้วนถูกต้อง
สมบูรณ์ จึงสรุปรายงานประเมินผลในภาพรวม รายงาน
ต้นฉบับนำเสนอผู้บรหิารควบคมุดแูล สบส. ทุกท่านต้อง
ผ่านผู้บังคับบญัชา ตามลำดับชั้น พิจารณาสำเนา
รายงานส่งให้ มธ. (สบส.) จัดเก็บ 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 3 วัน - 

11. กรณผีู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันพิจารณาให้แก้ไข 
ให้ส่งกลับ กคน. ดำเนินการก่อนสง่กลับพิจารณาใหม่อีก
ครั้ง  

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

12. กรณผีู้บริหารทุกลำดับชั้นพิจารณาเห็นชอบ
ครบถ้วนแล้ว ส่งกลบั กคน. เพื่อจดัเก็บข้อมูลเข้าแฟ้ม
รายงาน 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน  

สิ้นสุด 

นำเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น 

จัดเก็บรายงานถูกต้อง
ครบถ้วน 

รายงานภาพรวม 
(ต้นฉบับ) 

มธ. 
(สบส.) 

NO 

YES 
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WF 4 งานจัดทำแผนการควบคุมภายในประจำปี 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

NO 

YES 

ร่างระเบยีบวาระการ
ประชุม 

วิเคราะห์ข้อมูลและจดัลำดับ
ความสำคญั 

แนวทางการจัดทำแผน 

พิจารณา 

ร่างแผนการควบคุมภายใน 

นำเสนอร่างแผน 

นำเสนอให้ ห.กคน. และ     
ช.ผอ.สบส. เห็นชอบ 

พิจารณา 

NO 

YES 

NO 

YES 
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สิ้นสุด 

นำเสนอ ผอ. สบส. พิจารณา 

พิจารณา 

ส่งกลับคืนให้ กคน. 
นำเสนอคณะกรรมการ 

ห.คน. นำเสนอคณะกรรมการ 

พิจารณา 

ห.คน. นำเสนอคณะกรรมการ 

อนุมัต ิ

แจ้งหน่วยงาน 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

NO 

NO 

YES 

YES 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 4 งานจัดทำแผนการควบคุมภายในประจำป ี

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำแผนการควบคุม
ภายในประจำป ี
- ระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
- แผนบริหารความเสี่ยง 
- แผนการควบคุมภายในในปีท่ีผ่านมา 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลการควบคมุภายใน 
- รายงานผลการสุม่สอบทาน 
- ความเห็นของผู้บริหารระดับสูง 
- เกณฑ์การประเมินของ สคร. 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 5 วัน - 

2. จัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมที่ต้องการสุ่มสอบ
ทาน ทั้ง 5 องค์ประกอบได้แก ่
- สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
- การประเมินความเสี่ยง 
- กิจกรรมการควบคุม 
- สารสนเทศและการสื่อสาร 
- การติดตามและประเมินผล 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

3. นำเสนอแนวทางการจัดทำแผนให้ ห.คน. พิจารณา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน  1 วัน - 

เริ่มต้น 

ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

แนวทางการจัดทำแผน 

วิเคราะห์ข้อมูลและจดัลำดับ
ความสำคญั 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 4 งานจัดทำแผนการควบคุมภายในประจำป ี

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. ห.คน. พิจารณา หากเห็นชอบสั่งการให้ร่างแผน ถ้า
ไม่เห็นชอบส่งกลับให้แก้ไข 
 
 
 
 

 
 
 

ห.คน. 1 วัน - 

5. ร่างแผนการควบคุมภายในประจำป ี  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

6. นำเสนอ ผอ.สบส. พิจารณาอนุมัติ ก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการตดิตามและประเมนิผลการควบคุม
ภายในผ่าน ห.คน. ห.กคน. และช.ผอ.สบส. ให้ความ
เห็นชอบตามลำดับชั้น 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 2 วัน - 

7. ห.คน. พิจารณาแผนเพื่อให้ความเห็นชอบ ถ้ามีการ
แก้ไขส่งกลับให้แก้ไข  

 
 
 
 

ห.คน. 1 วัน - 

8. ถ้าไมม่ีการแกไ้ข นำเสนอให้ ห.กคน. และ           
ช.ผอ.สบส. เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

ห.คน. 2 วัน - 

NO 

ร่างแผนการควบคุมภายใน 

พิจารณา 

YES 

นำเสนอร่างแผน 

พิจารณา 

NO 

YES 

นำเสนอให้ ห.กคน.และ      
ช.ผอ.สบส. เห็นชอบ 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 4 งานจัดทำแผนการควบคุมภายในประจำป ี

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. ช.ผอ.สบส. พิจารณา 
 
 
 
 
 

 ช.ผอ.สบส. 2 วัน  

10. ถ้าไม่มีการแก้ไข ให้ความเหน็ชอบและนำเสนอ 
ผอ. สบส. พิจารณา 
 
 

 ช.ผอ.สบส. 1 วัน  

11. ผอ.สบส. พิจารณาเห็นชอบ ส่งกลับ กคน. เพื่อ
นำเสนอคณะกรรมการฯต่อไป หากมีการแก้ไขส่งกลับ
เพื่อแก้ไขก่อน 
 

 ผอ.สบส. 3 วัน  

12. ผอ.สบส. ส่งกลับคืนให้ ห.คน. ดำเนินการต่อไป 
 
 
 

 ผอ.สบส. 1 วัน  

13. ห.คน. นำเสนอคณะกรรมการติดตาม และ
ประเมินผลการควบคมุภายใน พิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อนนำเสนอคณะอนุกรรมการบรหิารความ
เสี่ยง 
 

 ห.คน. 1 วัน  

พิจารณา 

NO 

YES 

นำเสนอ ผอ. สบส. พิจารณา 

พิจารณา 
NO 

YES 

ส่งกลับคืนให้ กคน. 
นำเสนอคณะกรรมการ 

ห.คน. นำเสนอคณะกรรมการ 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 4 งานจัดทำแผนการควบคุมภายในประจำป ี

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ หากไม่มีประเด็นให้
ทบทวนปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเตมิรายละเอียด 
 
 
 
 

 คณะกรรมการตดิตามและ
ประเมินผลการควบคมุภายใน 

1 วัน - 

15. นำเสนอคณะอนุกรรมการฯบริหารความเสี่ยงต่อไป 
 
 

 ห.คน. 1 วัน - 

16. คณะกรรมการบรหิารความเสี่ยงอนุมัต ิ
 
 
 

 คณะกรรมการการบริหาร
ความเสีย่ง 

1 วัน - 

17. แจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรบัทราบและถือปฏิบัต ิ
 
 

 ห.คน. 
เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 

1 วัน - 

18. จดัเก็บต้นฉบบัเขาแฟ้ม 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ห.คน. นำเสนอคณะกรรมการ 

แจ้งหน่วยงาน 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

NO 

YES 
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WF 5 งานสุ่มสอบทานการปฏิบติัการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

ผลการประชุม 

ประชุมวางแผนการสอบทาน 

จัดทำหนังสือ 

พิจารณา 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน 

จัดเตรียมข้อมลู 

เข้าหน่วยงานสุ่มสอบทาน 

สรุปผลการสอบทาน 

ผลการประชุม 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 5 งานสุ่มสอบทานการปฏิบัติการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. กคน. ประชุมวางแผนการสุ่มสอบทาน 
- กำหนดเรื่องและกจิกรรมที่จะสอบทาน 
- กำหนดวัตถุประสงค ์
- ขอบเขตการสอบทาน 
- จัดทำแบบสอบถาม/รายการคำถาม 
 

 
 
 
 
 
 

 

กคน. 1 วัน  

2. สรปุผลการประชุม  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

3. จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานสุ่มสอบทาน 
 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

4. จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานรับทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

เริ่มต้น 

ผลการประชุม 

จัดทำหนังสือ 

ประชุมวางแผนการสอบทาน 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 5 งานสุ่มสอบทานการปฏิบัติการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดเตรียมข้อมูลและศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานท่ีจะเข้าไปสุ่มสอบทาน 

 
 
 
 
 
 

 3 วัน - 

6. เข้าหน่วยงานสุ่มสอบทาน 
- ตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง 
- สอบถามผู้ปฏิบตัิงานและผู้ที่เกีย่วข้อง 
 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 3 วัน - 

7. สรปุผลการสอบทาน 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

8. จัดทำรายงานผลการสอบทานเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นพิจารณา  
 
 
 

 ห.คน. 
ช.ผอ.สบส. 
ผอ.สบส. 

3 วัน - 

9. ส่งรายงานให้หน่วยงานสอบทาน 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 3 วัน - 

NO 
พิจารณา 

YES 

จัดเตรียมข้อมลู 

เข้าหน่วยงานสุ่มสอบทาน 

สรุปผลการสอบทาน 

ผลการประชุม 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 5 งานสุ่มสอบทานการปฏิบัติการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. จดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มการสอบทาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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WF 6 งานจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

NO 

YES 

ปค.1 / ปค.๔ / ปค.๕ 

กรอกข้อมูล 

จัดทำหนังสือรับรอง 

ตรวจสอบ 

นำเสนอ ช.ผอ.สบส. /  
ผอ.สบส. 

นำเสนอ ผอก. ลงนาม 

จัดส่งกระทรวงคมนาคม 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 6 งานจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเตรียมแบบรายงานการประเมินผลระดับหน่วยรับ
ตรวจระดับองค์กร แบบรายงาน ปค.1 แบบรายงาน 
ปค.๔ และแบบรายงาน ปค.๕ 

 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน ปค.1 
ปค.๔ 
ปค.๕ 

2. ข้อมูลตามแบบรายงาน ปค.1 / ปค.๔ / ปค.๕ ให้
ครบถ้วนถูกต้อง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 3 วัน - 

3. จัดทำหนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุม
ภายในเสนอกระทรวงคมนาคม 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

4. รวบรวมเอกสารที่จะนำเสนอกระทรวงคมนาคม
ประกอบไปด้วย 
- หนังสือรับรอง 
- แบบรายงาน ปค.๑ 
- แบบรายงาน ปค.๔ 
- แบบรายงาน ปค.๕ 
นำเสนอ ห.คน. ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน
สมบูรณ ์

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

เริ่มต้น 

ปค.1 / ปค.๔ / ปค.๕ 

กรอกข้อมูล 

จัดทำหนังสือรับรอง 

ตรวจสอบ 

NO 

YES 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 6 งานจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับชั้นก่อน
นำเสนอ ผอก. ลงนาม 

 
 
 
 
 
 

ห.กคน. 
ช.ผอ.สบส. 
ผอ.สบส. 

 
 

3 วัน - 

6. นำเสนอ ผอก. ลงนาม 
 
 
 

 ห.คน. 1 วัน - 

7. จัดส่งให้กระทรวงคมนาคม 
 
 
 
 
 
 
 

 ห.คน. 1 วัน - 

สิ้นสุด 

นำเสนอ ช.ผอ.สบส. /  
ผอ.สบส. 

นำเสนอ ผอก. ลงนาม 

จัดส่งกระทรวงคมนาคม 
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WF 7 งานกำหนดนโยบายการควบคุมภายใน 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

หลักเกณฑ์ฯ 

จัดทำประกาศ 

นำเสนอ ผอก. ลงนาม 

พิจารณา 

ลงนามให้ความเห็นชอบ 

พิจารณา 

ลงนาม 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 

NO 

NO 

YES 

YES 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 7 งานกำหนดนโยบายการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับนโยบายของกระทรวงการคลัง ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
 

 
 
 
 
 
 

 

สบส. 1 วัน - 

2. จัดทำประกาศนโยบายควบคมุภายใน  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมภายใน 1 วัน - 

3. กคน. นำเสนอประกาศนโยบายควบคุมภายในให้ 
ผอก. ลงนามผ่าน ผอ.สบส. 
 

 
 
 
 

ห.กคน. 1 วัน - 

4. พิจารณาผา่นความเห็น  ถ้าไมผ่่านส่งกลับแก้ไข   
 
 

 
 
 
 
 

ผอ. สบส. 1 วัน - 

เริ่มต้น 

จัดทำประกาศ 

หลักเกณฑ์ฯ 

นำเสนอ ผอก. ลงนาม 

พิจารณา 

NO 

YES 
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งานควบคุมภายใน 
        WF 7 งานกำหนดนโยบายการควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ถ้าผ่าน ลงนามให้ความเห็นชอบ  
 
 
 
 
 

ผอ. สบส. 1 วัน - 

6. พิจารณาลงนาม ถ้าไมผ่่านส่งกลับแก้ไข 
 
 
 
 

 ผอก. 3 วัน  

7. ถ้าผ่านลงนามประกาศส่งกลับ สบส.  
 
 
 

ผอก. 1 วัน  

8. ส่งทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน  

ลงนาม 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 

ลงนามให้ความเห็นชอบ 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

YES 

NO 
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หมวดธุรการ  
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WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รับเข้าเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ประทับตรา 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

ทำแฟ้มเสนอ เสนอ ผอ.สบส. 

ผอ. สบส. บันทึกสั่งการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องถือปฏิบัต ิ

รับแฟ้มคืนจากผอ. สบส.  
และตรวจสอบเอกสาร 

 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 

ส่งเอกสารให้กับ 
ผู้รับการสั่งการ 

เก็บเข้าแฟ้ม 

คัดแยกเรื่องเร่งด่วน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเข้าเอกสารทุกประเภทท่ีส่งทางระบบสารบรรณ 
Outlook และ Intranet 
 

 
 
 
 
 
 

 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน - 

2. ลงทะเบยีนรับประทับตราบนขวา และกรอก
รายละเอียดดังต่อไปนี ้
- เลขรับ วันเดือนปี ช่ือผู้รบั 
- บันทึกเลขท่ีหนังสือของหน่วยงานภายนอกในทะเบียนรับ 
- บันทึกตำแหน่งของผู้ส่ง 
- บันทึกเลขท่ีจากตรารับหนังสือของหน่วยงานภายใน 
- ส่งถึงใครให้ลงช่ือตำแหน่งผู้รับ 
- ระบุช่ือเรื่องโดยย่อ 
- ให้ลงช่ือผู้รับหนังสือไปดำเนินการ 
หมายเหตุ บันทึกข้อความทีส่ั่งการไปตามลำดบัช้ัน 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน - 

3. คัดแยกเรื่องด่วนและเรื่องปกติ 
 

 
 
 
  
 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน - 

เริ่มต้น 

รับเข้าเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ประทับตรา 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. กรณีเป็นเอกสารจากระบบสารบรรณ ตรวจสอบ TF 
ก่อนลง RC รับในระบบเพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน - 

5. จัดทำแฟ้มแยกเรื่องด่วนและแฟ้มเรื่องปกติเสนอ    
ผอ.สบส. สั่งการ 

 
 
 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน - 

6. ผอ. สบส. บันทึกสั่งการหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องถือปฏิบัต ิ
 
 
 

 
 
 
 
 

ผอ.สบส. 1 วัน  

7. รับแฟ้มคืนและตรวจสอบเอกสารในแฟ้มว่าครบหรือไม่ 
กรณไีม่ครบใหบ้ันทึกในสมุดทะเบยีนรับ 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน  

8. คัดแยกเรื่องเร่งด่วน ส่งเจ้าของเรื่องทันที  
 
 
 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน  

ทำแฟ้มเสนอ เสนอ ผอ.สบส. 

Key RC ในระบบสารบรรณ 

รับแฟ้มคืนจากผอ. สบส.  
และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเร่งด่วน 

ผอ. สบส. บันทึกสั่งการ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องถือปฏิบัต ิ
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. กรณีมีการสั่งการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ  
 
 
 
 

พ.ธุรการ 
ห.มธ. 

ภายใน 1 วัน  

10. จดัส่งเอกสารให้กับผู้รับการสัง่การ 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน  

11. เก็บเข้าแฟ้ม แยกประเภทงาน  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน  

สิ้นสุด 

บันทึกการสั่งการในสมุด
ทะเบียน 

ส่งเอกสารให้กับ 
ผู้รับการสั่งการ 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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WF 2 งานส่งหนังสือออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

หนังสือออก 

ตรวจสอบ 

เข้าแฟ้มเสนอ 

พิจารณาลงนาม 

NO 

NO 

YES 

YES 

ผอ.สบส. สั่งการหรือลงนาม 

รับแฟ้มคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

ส่งคืนให้ต้นเรื่อง 

ต้นฉบับจัดส่งให้
หน่วยงาน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ไดร้ับหนังสือส่งออกไปหน่วยงานภายนอก  
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง ภายใน 1 วัน - 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร รูปแบบหนังสือ
เอกสารแนบ หากไม่ถูกต้องเรียบรอ้ยให้ประสานงานกับ
เจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน - 

3. เขาแฟ้มเสนอ ช.ผอ.สบส. และ ผอ.สบส. พิจารณา  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน - 

4. พิจารณาหากเห็นชอบลงนาม กรณีมีการแก้ไข
ส่งกลับเจ้าของเรื่องดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สบส. ภายใน 3 วัน - 

เริ่มต้น 

YES 

NO 

ตรวจสอบ 

เข้าแฟ้มเสนอ 

หนังสือออก 

พิจารณาลงนาม 

YES 

NO 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. สั่งการหรือลงนามพร้อมส่งแฟ้มให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
ดำเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 

ผอ.สบส. ภายใน 1 วัน - 

6. เจ้าหน้าท่ีธรุการรับแฟ้มคืนจาก ผอ.สบส. 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน - 

7. ลงทะเบยีนหนังสือส่งออก กรอกรายละเอียดดังนี้  
- วัน เดือน ปี ท่ีช่องเรื่องในแต่ละวัน 
- ลำดับของทะเบียนหนังสือส่งออก ติดต่อกันตลอดปี

ปฏิทิน 
- ช่องที่ให้ลงทะเบียน/ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
- ส่งถึงใครให้ลงตำแหน่งผู้รับ 
- สรุปเรื่องที่ส่งออกในช่องเรื่อง 
- กรณีเรื่องด่วนประทับตราด่วนในหนังสือ 
- บันทึกช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือและวันเดือนปีท่ีส่ง

หรือสำเนาเรื่องในช่วงปฏิบัต ิ
- กรณีส่งแบบลงทะเบียนให้บันทกึในช่องหมายเหต ุ
- กรณีออกหนังสือจากระบบสารบัญ บันทึก TF ที่มุม

ขวาบน 
- จัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน - 

รับแฟ้มคืน 

ผอ.สบส. สั่งการหรือลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือออก 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. กรณีส่งเอกสารโดยตรงไมผ่่านไปรษณีย์ใหล้งช่ือรับ
เอกสารด้วย 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน - 

9. จัดส่งสำเนาใหห้น่วยงานต้นเรือ่ง และสำเนาฉบบัท่ี
สอง จัดเก็บเข้าแฟ้ม เอกสารส่งออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ ภายใน 1 วัน - 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

ต้นฉบับจัดส่งให้
หน่วยงาน 

ส่งคืนให้ต้นเรื่อง 
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WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

ประชุมคณะทำงานฯ 

มอบหมายหน้าที ่
ความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

ทรัพย์สินชำรดุ 

สบจ.
พิจารณา 

ดำเนินการซ่อมแซมแกไ้ข 

แจ้งให้ สบส. ทราบ 

YES NO 
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สิ้นสุด 

ตัดชำรุด 

รับทรัพย์สินคืน 

บันทึกทะเบียนควบคุม 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-71  

 

งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งคณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพยส์ิน ตาม
คำสั่ง สบส. ท่ี 04/2565 
 

 
 
 
 
 
 

 

ผอ.สบส. 1 วัน คำสั่ง สบส. ที่ 04/2565 

2. ประชุมคณะทำงานฯ เพื่อมอบหมายงานตามหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

ประธานคณะทำงาน 1 วัน - 

3. คณะทำงานมอบหมายหน้าที่ การตรวจสอบ
ทรัพย์สิน การบันทึกการรับทรัพยส์ินเข้าและโอนออก 
การจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดูแลทรัพย์สิน  
 

 
 
 
  
 

คณะทำงาน 1 วัน - 

4. ตรวจสอบทรัพยส์ินภายใน สบส.  
 
 

 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะทำงานฯ 

มอบหมายหน้าที ่
ความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สนิทุกประเภท แบ่งแยก
ทะเบียนออกเป็น 2 ประเภทคือ ทรัพย์สินทางบัญช ี
และทรัพยส์ินควบคุมดูแลโดย สบส. 
 
 

 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

6. กรณีตรวจสอบพบว่าทรัพยส์ินชำรุด 
 
 
 

 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

7. จัดส่ง สบจ. พิจารณา ถ้าซ่อมแซมได้ สบจ. 
ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สบจ. 1 วัน - 

8. กรณี สบจ. พิจารณาแล้วแก้ไขไม่ได้ ให้แจ้งกลับ 
สบส. 

 
 
 
 
 

สบจ. 1 วัน - 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

ทรัพย์สินชำรดุ 

แจ้งให้ สบส. ทราบ 

สบจ. 
พิจารณา 

ดำเนินการซ่อมแซมแกไ้ข 

YES 

NO 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. บันทึกทรัพย์สินโอนออกและตดัชำรุด 
 
 
 
 
 

 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

10. ส่งทรัพย์สินที่แก้ไขแล้วคืนให ้สบส.  
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

11. บันทึกทะเบียนควบคุมทรัพยส์ินรับเข้า 
 
 
 

 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

12. จดัเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

 

สิ้นสุด 

ตัดชำรุด 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

รับทรัพย์สินคืน 

บันทึกทะเบียนควบคุม 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-74  

 

WF 4 งานเอกสารลับ 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารลับ 

ลงสมดุทะเบียนหนังสือลับ 

ผอ.สบส. พิจารณาสั่งการ 

จัดส่งให้ผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน :สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2-75  

 

งานหมวดธุรการ 
        WF 4 งานเอกสารลับ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารลับจากหน่วยงานอ่ืน 
 

 
 
 
 
 
 

 

ห.มธ. 
ผอ.สบส. 

15 นาท ี  

2. ลงสมุดทะเบียนหนังสือลับ  
 
 
 
 

ประธานคณะทำงาน 15 นาท ี - 

3. ผอ.สบส. พิจารณาสั่งการ  
 

 
 
 
  

ผอ.สบส.   ภายใน 1 วัน - 

4. จัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ โดย ห.มธ. ต้อง
ดำเนินการส่งเอกสารใหด้้วยตัวเอง พร้อมลงรายมือช่ือ
ผู้รับ 
 
 
 
 

 ห.มธ. ภายใน 1 วัน  

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารลับ 

ลงสมดุทะเบียนหนังสือลับ 

ผอ.สบส. พิจารณาสั่งการ 

จัดส่งให้ผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการ 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 



 



 



 



 

 
การจัดทำรายงานการควบคุมภายในหน่วยงานย่อย (สำนัก/เขตการเดินรถ/กลุ่มงาน/งาน) แบบ ปค. 4                        
แบบ ปค. 5 และแบบติดตาม ปค.5            
 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  (แบบ ปค. 4) 
                ใช้สำหรับนำเสนอรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เพื ่อให้ทราบถึงจุดอ่อน                      
ความเพียงพอ และประเมินผล รวมทั้ง ข้อเสนอแนะ แนวทางปฏิบัติในระดับส่วนงานของ ขสมก. 
  คำอธิบายรายงาน  แบบ ปค. 4 
                1. ชื่อส่วนงาน ระบุชื่อส่วนงานที่รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
เช่น  งาน, กลุ่มงาน, และ สำนัก/เขตการเดินรถ 
                2. งวดรายงาน ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
               3. องค์ประกอบของการควบคุมภายใน  มี 5 องค์ประกอบ คือ    
 1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
 2. การประเมินความเสี่ยง 
 3. กิจกรรมการควบคุม   
 4. สารสนเทศและการสื่อสาร   
 5. กิจกรรมการติดตามผล                      
ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
               4. ผลการประเมิน/ข้อสรุป   
                    ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแตล่ะองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อนหรือความเสี่ยง
ที่ยังมีอยู่ 
                5. ผลการประเมินโดยรวม    

ตอนท้ายของการประเมิน ให้สรุปผลการประเมินภาพรวมในแต่ละองค์ประกอบของมาตรฐาน
การควบคุมภายใน เกี่ยวกับการดำเนินงานและกระบวนการปฏิบัติงาน มีความเหมาะสมเพียงพอ มีประสิทธิผล
ของการควบคุมภายในเพียงใด และระบุวิธีการที่ควรปฏิบัติเพื่อให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 
   6. ชื่อผู้รายงาน  
 กรณีระดับส่วนงาน/กลุ่มงาน ให้รายงาน สำนัก/เขตการเดินรถ โดยให้หัวหน้างานหรือหัวหน้า
กลุ่มงานเป็นผู้ลงนาม  
 7. ระบุตำแหน่ง  
 8. ระบวัุน/เดือน/ ปี  
 สำหรับหน่วยงานที่สังกัดสำนัก สังกัดเขตการเดินรถให้คณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุม
ภายในเป็นผู ้จัดเก็บ และสรุปรายงาน แบบ ปค. 4 ทุกไตรมาส ให้ ช.ผอ.สำนัก และ ช.ผอ. เขตการเดินรถ             
เป็นผู้ลงนาม แล้วจัดส่ง สบส.   
 

 
 
 
 
 



 

 
...............(1)........................ 

รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
สำหรับระยะเวลาดำเนินงานสิ้นสุด.............(2).  

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป       (4) 
1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
     1.1  ปรัชญาและรูปแบบการทำงานของผู้บริหาร 
            1.1.1  มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติ
หน้าที่ภายในองค์กรรวมทั้งการติดตามผล  การตรวจสอบ
และการประเมินผล  ทั้งจากการตรวจสอบภายในและการ
ตรวจสอบภายนอก     

 

           1.1.2   มีทัศนคติที่เหมาะสมต่อการรายงานทาง
การเงินงบประมาณและการดำเนินงาน 
 

 

           1.1.3   มีทัศนคติและการปฏิบัติที่เหมาะสมต่อ
การกระจายอำนาจ 
 

 

            1.1.4  มีทัศนคติที่เหมาะสมในการจัดการความ
เสี่ยงจากการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่เก่ียวข้องอย่างรอบคอบ 
และพิจารณาวิธีการลดหรือป้องกันความเสี่ยง 
 

 

            1.1.5  มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ของงาน (Performance  Based  
Management)  
 

 

  1.2  ความซ่ือสัตยแ์ละจริยธรรม 
    1.2.1  มีข้อจำกัดด้านจริยธรรมและบทลงโทษ 

เป็นลายลักษณ์อักษรและแจ้งเวียนให้พนักงานทุกคนลง
นามรับทราบเป็นครั้งคราว 
 
 

 

 
 
 
 

แบบ ปค. 4 



 

  
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน   (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป   (4) 
 1.2.2  พนักงานรับทราบและเข้าใจลักษณะของ 

พฤติกรรมที ่ยอมรับและบทลงโทษตามข้อกำหนดด้าน
จริยธรรมและแนวทางการปฏิบัติที่ถกูต้อง 
 

 

 1.2.3  ฝ่ายบริหารส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรม
องค์กรทีมุ่่งเนน้ความสำคัญของความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 

 

 1.2.4  ฝ่ายบริหารมีการดำเนินการตามควรแก่ 
กรณ ี เม ื ่ อไม ่ม ี การปฏ ิบ ัต ิ ตามนโยบาย ว ิ ธ ีปฏิ บ ัติ                         
หรือระเบยีบปฏิบัติ 
 

 

 1.2.5  ฝ่ายบริหารกำหนดเป้าหมายการดำเนินงาน 
ที่เป็นไปได้และไม่สร้างความกดดันให้แกพ่นักงานใน 
การปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่เป็นไปไม่ได ้
 

 

 1.2.6  ฝ่ายบริหารกำหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและ 
จำเป็นเพื่อให้มัน่ใจว่าพนักงานจะมีความซื่อสัตย์และถือ 
ปฏิบัติตามจริยธรรม 
 

 

 1.2.7  ฝ่ายบริหารดำเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมี 
ส ัญญาณแจ ้งว ่าอาจม ีปัญหาเรื่องความซ ื ่อสัตย ์และ
จริยธรรมของพนักงานเกิดขึ้น 
 

 

    1.3  ความรู้ ทักษะ และความสามารถของบุคลากร 
 1.3.1  มีการกำหนดระดับความรู้ ทักษะและ 

ความสามารถ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

แบบ ปค. 4 



 

 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน     (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป        (4) 
1.3.2  มีการจัดทำเอกสารคำบรรยายคุณลักษณะ 

งานของแตล่ะตำแหน่งและเป็นปัจจุบัน 
 

 

1.3.3  มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบ 
เกี่ยวกับ ความรู้ทักษะและความสามารถที่ต้องการสำหรับ
การปฏิบัติงาน 
 

 

1.3.4  มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของ 
พนักงานทั้งหมดอย่างเหมาะสม 
 

 

1.3.5  การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาจาก 
การประเมินปัจจัยที่มีผลต่อความสำเร็จของงาน และมีการ
ระบุอย่างชัดเจนในส่วนพนักงานมีผลการปฏิบัติงานดี            
และส่วนที่ต้องมีการปรับปรุง 
      

 

    1.4  โครงสร้างองค์กร 
           1.4.1 มีการจัดโครงสร้างและสายการบังคับ
บัญชาที่ชัดเจนและเหมาะสมกับขนาดและลักษณะการ
ดำเนิน งานของส่วนงาน 

 

 

           1.4.2  มีการประเมินผลโครงสร้างเป็นครั้งคราว 
และปรับเปลี่ยนที่จำเป็นให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มี
การเปลี่ยนแปลง 
  

 

      1.4.3 มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้อง 
และทันสมัยให้พนักงานทุกคนทราบ 

 
 
 
 

 

                                                                                                                                           
 
 
 
 

แบบ ปค. 4 



 

 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป    (4) 
    1.5  การมอบอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
           1.5.1 ม ีการมอบอำนาจและหน ้าท ี ่ ความ
รับผิดชอบให้กับบุคคลที่เหมาะสมเป็นไปอย่างถูกต้องและ
มีการแจ้งให้พนักงานทุกคนทราบ 
 

 

           1.5.2  ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการ
ติดตามผลการดำเนินงานที่มอบหมาย 
 

 

    1.6  นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 
        1.6.1 มีการกำหนดมาตรฐานหรือข้อกำหนดใน 

การว่าจ้างบุคคลที่เหมาะสม โดยเน้นถึงการศึกษาประสบ 
การณ์ความชื่อสัตย์และจริยธรรม  
 

 

        1.6.2 มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่และ 
จัดฝึกอบรมพนักงานทุกคนอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 
 

 

        1.6.3 การเลื่อนตำแหน่งและอัตราเงนิเดือน และ 
การโยกยา้ยขึ้นอยู่กับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 

        1.6.4 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ได้พิจารณารวมถึงความซื่อสัตย์และจริยธรรม 
 

 

        1.6.5 มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหา เมื่อ 
มีการไม่ปฏิบัติตามนโยบาย หรือขอ้กำหนดด้านจริยธรรม 
 

 

 1.7  กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
        1.7.1 มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรม-  

การอื่น และมีการกำกับดูแลการปฏิบัติงานภายในองค์การ
ให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที ่กำหนดอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 

 

           1.7.2 มีผู้ตรวจสอบภายในและมีการรายงานผล
การตรวจสอบภายในต่อกรรมการผู้อำนวยการใหญ่ 
                 

 

 
 
 
 

แบบ ปค. 4 



 

 
 

   
1.8 อื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ) 
  ........................................................................................................................ ...................................................... 
  .......................................................................... .................................................................................................... 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  
 สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ (5) 
  ........................................................... ..................................................................................................................  
  ........................................................................................................................................... ................................... 
  ............................................................................................................................. .................................................. 
                                                                                                        
                                                                      ชื่อผู้ประเมิน............(6)............................................... 
                                                                     ตำแหน่ง ................(7).................................................                                                                                                  
                                                                        วันที.่...........(8).........../....................../..................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แบบ ปค. 4 



 

 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน     (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป     (4) 
2. การประเมินความเสี่ยง 
    2.1 วัตถุประสงค์ระดับส่วนงาน 
          2.1.1 มีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การดำเนินงานของส่วนงานอย่างชัดเจนและวัดผลได้ 
 
 

 

         2.1.2  มีการเผยแพร่และชี ้แจงให้บุคลากรทุก
ระดับทราบและเข้าใจตรงกัน 
 
 

 

   2.2 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม 
         2 .2.1 ม ีการกำหนดว ัตถ ุประสงค ์ของการ
ดำเนินงานในระดับกิจกรรมและวัตถุประสงค์สอดคล้อง
และสนับสนุนวัตถุประสงค์ระดับส่วนงาน 
 
 

 

         2.2.2 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้
และวัดผลได ้
 
 

 

         2.2.3 บุคลากรทุกคนที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการ
กำหนดและให้การยอมรับ 
 
 

 

   2.3 การระบุปัจจัยเสี่ยง 
         2.3.1 ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุและ
ประเมินความเสี่ยง 
   
 

 

        2.3.2 มีการระบุและประเมินความเสี ่ยงที ่อาจ
เกิดขึ้นจากปัจจัยภายในและภายนอก เช่น การปรับลด
บุคลากร การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ การเกิดภัย
ธรรมชาติ การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจและ
สังคม เป็นต้น 
 

 

แบบ ปค. 4 



 

  
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป      (4) 
   2.4 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
         2.4.1 มีการกำหนดเกณฑ์ในการพิจารณาระดับ
ความสำคัญของความเสี่ยง 
  

 

         2.4 .2 ม ีการว ิ เคราะห ์และประเม ินระดับ
ความสำคัญหรือผลกระทบของความเสี่ยงและความถี่ที่จะ
เกิดหรือโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 
  

 

  2.5 การกำหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความเสี่ยง 
        2.5.1 มีการวิเคราะห์หาสาเหตุของความเสี่ยงที่
อาจเกิดขึ้นและกำหนดวิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลด
ความเสี่ยง 
 

 

        2.5.2 มีการพจิารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะ
เกิด ขึ้นจากการกำหนดวิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลด
ความเสี่ยง 
 

 

        2.5.3 มีการแจ้งให้บุคลากรทุกคนทราบเกี่ยวกับ
วิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 

 

        2.5.4 มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการ
ควบคุมท่ีกำหนดเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 

 

   
2.6 อื่น ๆ  (ถ้ามีโปรดระบุ) 
..................................................................... ...........................................................................................................  
............................................................................... ..................................................................... ............................ 
สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ (5) 
  .................................................................... ............................................................ .............................................. 
  ................................................................................................................................................... .......................... 
   
                                                                      ชื่อผู้ประเมิน....(6)....................................................... 
                                                                  ตำแหน่ง...........(7)....................................................... 
                                                                  วันที.่.......(8)................../........................../.................  

                                                                                                                           

แบบ ปค. 4 



 

  
 

           องค์ประกอบของการควบคุมภายใน     (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป     (4) 
3. กิจกรรมการควบคุม 
    3.1 กิจกรรมการควบคุมได้กำหนดขึ้นตามวัตถุประสงค์
และผลการประเมินความเสี่ยง 
 

 

   3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจวัตถุประสงค์ของ 
กิจกรรมการควบคุม  
 

 

    3.3 มีการกำหนดขอบเขตอำนาจหน้าที่และวงเงินอนุมัต ิ
 

 

    3.4 มีมาตรการป้องกันและดูแลรักษาทรัพย์สินอย่าง 
รัดกุมและเพียงพอ 
 

 

    3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่สำคัญหรือ
งานที่เสี ่ยงต่อความเสียหายตั ้งแต่ต้นจนจบ  เช่น การ
อนุมัติการบันทึกบัญชี การดูแลรักษาทรัพย์สิน  
 

 

    3.6 มีข้อกำหนดเป็นลายลักษณ์อักษร และบทลงโทษ 
กรณีฝ่าฝืนในเรื่องที่มีประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอำนาจ
หน้าที่ 
 

 

    3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การดำเนินงาน
ขององค์กรเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 

    
3.8 อื่น ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ) 
 ...............................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................... ......................................................................................... 
  
สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ (5) 
 ............................................................................................................................. .................................................. 
 .............................................................................................................................................................................. . 
  
                                                                          ชื่อผู้ประเมิน........(6).............................................. 
                                                                      ตำแหน่ง............(7)................................................. 
                                                                      วันที.่.....(8)............../........................../.................. 

 

แบบ ปค. 4 



 

 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน     (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป     (4) 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
    4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงาน
สำหรับการบริหารการตัดสินใจของฝ่ายบริหาร 

 

   4.2 มีการจัดทำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนิน 
งานการเงิน และปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับและมติ 
คณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
 

  

   4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล/เอกสารประกอบการจ่ายเงิน
และการบันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นหมวดหมู่  
 

 

   4.4 ม ีการรวบรวมข ้อม ูลที่จำเป ็นท ั ้งภายในและ
ภายนอกให้ผู้บริหารทุกระดับ 
 

 

   4.5 มีระบบการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอก 
อย่างเพียงพอ เชื่อถือได้ และทันกาล  
 

 

   4.6 มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคนทราบ
และเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเกี่ยวกับการควบคุมภายใน  ปัญหา
และจดุอ่อนของการควบคุมภายในที่เกิดขึ้นและแนวทาง การแก้ไข 
 

 

   4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถเสนอข้อคิดเห็น
หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการดำเนิน งานขององค์การ 
 

 

    4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจากภายนอก
อาทิ รัฐสภา ประชาชน  สื่อสารมวลชน 
 

 

  
4.9 อ่ืน ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ) 
 ............................................................................................................................. .................................................. 
  ..............................................................................................................................................................................  
 สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ (5) 
  .................................................................................................. ........................................................................... 
 ............................................................................................................................. ..................................................    
 
                                                                      ชือ่ผู้ประเมิน.......(6).................................................. 
                                                                     ตำแหน่ง......................(7)......................................... 
                                                                     วันที.่..........(8)........./........................../....................  

                          

แบบ ปค. 4 



 

                                                     
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน     (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป     (4) 
5. กิจกรรมการติดตามผล 
    5.1 มีการเปรียบเทียบแผนและผลการดำเนินงานและ
รายงานให้ผู ้กำกับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 

 

   5.2 กรณีผลการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผนมีการ 
ดำเนินการแก้ไขอย่างทันกาล 
 

 

   5.3 มีการกำหนดให้มีการติดตามในระหว่างปฏิบัติงาน 
อย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
 

 

   5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานในส่วนที่ 
กำหนดไว้อย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
 

 

   5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผลของ 
การควบคุมภายในและประเมินการบรรลุวัตถุประสงค์ 
ขององค์กรในลักษณะการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง
และ/หรือการประเมินการควบคุมภายในอย่างเป็นอิสระ 
อย่างน้อยปีละ 1  ครั้ง 
 

 

   5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงานการตรวจ 
สอบของผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้กำกับดูแลและ/ 
หรือคณะกรรมการตรวจสอบ 
 

 

   5.7 มีการติดตามและผลการแก้ไขข้อบกพร่องที่พบ 
จากการประเมินผลและการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ 
ภายใน 
 

 

   5.8 มีการกำหนดให้ผู ้บริหารต้องรายงานต่อผู้กำกับ
ดูแลทันทีในกรณีที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามีการทุจริต มี
การไม ่ปฏ ิบ ัต ิตามกฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ และมติ
คณะรัฐมนตรีและมีการกระทำอื่นที่อาจมีผลกระทบต่อ
องค์กรอย่างมีนัยสำคัญ 
 
 

 

แบบ ปค. 4 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
5.9 อ่ืน ๆ (ถ้ามีโปรดระบุ) 
  ............................................................................................................................. ............................................ 
  ............................................................................................................................................................ ............. 
  ..................................................................................... .................................................................................... 
   
 สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ (5) 
   ............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................... ...................................... 
 

ชื่อผู้ประเมิน..................(6)............................................ 
ตำแหน่ง......................(7).............................................. 
วันที.่........(8)........../........................../.......................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปค. 4 



 

 
ชื่อหน่วยรับตรวจ.......(1)...................  

รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
สำหรับระยะเวลาดำเนินงานสิ้นสุด..........(2)....                              

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป       (4) 
1.  สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
     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. กิจกรรมการติดตามผล 
    5.1  .............................................................................. 
    5.2  .............................................................................. 
    ฯลฯ 
 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม (5) 
.................................................................................................................................. ..................................................
................................................................................................................................................................ .................... 

 
ชื่อผู้รายงาน....................(6)................................................                  
               (……………………………………………..………….) 
ตำแหน่ง..................(7)........................................................
  
วันที่.....(8)..........เดือน........................พ.ศ......................... 

แบบ ปค. 4 



 

  
 

ชื่อหน่วย  งานควบคุมภายใน (1) 
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

ณ  วันที่  31  เดือนมีนาคม    พ.ศ.  2556   (2)                           
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน   (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป  (4) 

1. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
   ผู้บริหารมีการมอบอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับ
บุคลากรที ่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติและเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม โดยมีการกำหนดแนวทางในการ
ทำงานและวิธีการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีการกำหนดระดับ
ความรู้ ทักษะและความสามารถของพนักงาน เพื่อให้
บุคลากรมีความเข้าใจในขอบเขตอำนาจหน้าที ่ในการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย มีการประเมินผลการ
ทำงานและวิธีการแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง  
   
2. การประเมินความเสี่ยง 
   ผู้บริหารมีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการ
ดำเนินงานของหน่วยงานอย่างชัดเจนเพื่อให้สอดคล้อง
กับการดำเนินงานขององค์การโดยมีการประเมินและ
วิเคราะห์ความสำคัญของความเสี่ยง ที่อาจเกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงานพร้อมทั้งมีการกำหนดแนวทางการแก้ไข
ปัญหาและความเสี่ยงที่เกิดขึ้น พร้อมติดตามประเมินผล
อย่างต่อเนื่อง 
 
3. กิจกรรมการควบคุม 
   หน่วยงาน มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่มีกิจกรรม
การควบคุม  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติตาม และชี้ให้เห็น
ถึงความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้เกิดความระมัดระวังและสามารถปฏิบัติงานให้
สำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 
 
 

 
   สภาพแวดล ้อมการควบค ุมของสำน ักบร ิหาร              
ความเสี่ยง และควบคุมภายในมีความเหมาะสมทำให้
การควบคุมภายในมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรับ
การปฏิบัต ิงานและการดำเนินงานของหน่วยงาน               
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  
 
 
 
 
 
การประเมินความเสี ่ยงของสำนักบริหารความเสี ่ยง  
และควบคุมภายใน มีการจัดการความเสี่ ยงต่าง ๆ              
ท ี ่ เก ิดข ึ ้นในการปฏิบ ัต ิงานอย่างมีประส ิทธ ิภาพ               
และสามารถป้องกันและลดความเสี ่ยงได้ในระดับ               
ที่ยอมรับได้  
 
 
 
กิจกรรมในการควบคุมมีความเหมาะสมเพียงพอกับ
การปฏิบัติงานและหัวหน้างานมีการกำกับดูแลให้มีการ
ปฏิบัติตามคู่มือและกิจกรรมที่กำหนดอย่างต่อเนื่อง 
อย่างไรก็ตาม ในการรวบรวมรายงานการควบคุม
ภายในของหน่วยงานย่อย  การรับและรวบรวมรายงาน
ผลการบริหารความเสี่ยงจากหน่วยงานต่าง ๆ และการ
จัดส่งงานที่เก่ียวข้องและจัดเก็บเอกสาร        ยังต้องมี
การปรับปรุงกิจกรรมการควบคุมเพิ่มเติมซึ่งได้รายงาน
ไว้แล้ว 

 
 
 

แบบ ปค. 4 
ตัวอย่าง 



 

 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน   (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป  (4) 
   4. สารสนเทศและสื่อสาร 
   หน่วยงานมีระบบการสื ่อสารอย่างเหมาะสมและ
ชัดเจนโดยให้บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจบทบาท
หน้าที่ของตนเอง เกี่ยวกับการควบคุมภายใน ปัญหาและ
จุดอ่อน ของการควบคุมภายในที ่ เก ิดข ึ ้นและแนว
ทางแก้ไข 
 
5. กิจกรรมการติดตามผล 
  หน ่วยงาน ม ีการตรวจสอบและประเม ินผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างต่อเนื่องโดยหัวหน้างานเป็น
ผ ู ้ควบค ุมการปฏ ิบ ัต ิงานหากพบข ้อบกพร ่องก ็จะ
ดำเนินการแก้ไขและติดตามผลพร้อมทั้งรายงานผลอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
 
 

 
ข้อมูลสารสนเทศมีความเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน
โดยนำระบบสารสนเทศมาใช ้งานได ้ครอบคลุม                  
ในหน่วยงาน มีการเผยแพร่ คำสั่ง ประกาศ ที่เก่ียวข้อง
อย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 

การติดตามประเมินผลมีความเหมาะสม รวมทั้งยังมี
การประเมินการทำงานของบุคลากรในหน่วยงาน
สม่ำเสมอหัวหน้างานสามารถติดตามการปฏิบัติงาน           
ได้อย่างต่อเนื่อง 

 
ผลการประเมินโดยรวม (5) งานควบคุมภายใน  มีการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลเพียงพอและเหมาะสมทำให้การปฏิบัติงานประสบผลตามวัตถุประสงค์  อย่างไรก็ตามมีบางกิจกรรมที่
ต้องปรับปรุงกระบวนการการควบคุมเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น ได้กำหนดวิธีการ                  
และแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่เหมาะสมไว้แล้ว  

 
 
 

ลงช่ือ      ณเดช    รักษ์ชาติไทย  (6) 
             (นายณเดช   รักษ์ชาติไทย )                                             
ตำแหน่ง    หัวหน้างานควบคุมภายใน    (7)       

          วันที่  5  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2564  (8) 
 
 

 

 

 

 

แบบ ปค. 4 



 

 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  (แบบ ปค. 5) 
 1. ชื่อส่วนงาน  
         - ระบุชื่อส่วนงานที่ทำการประเมิน เช่น สำนัก เขตการเดินรถ กลุ่มงาน งาน  
 2. งวดรายงาน ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินผลการควบคุมภายใน  
          - หน่วยงานย่อยรายงานเป็นไตรมาส  โดยจัดส่งรายงาน แบบ ปค. 5 ให้กับ สบส. ไม่เกิน
วันที่ 5 หลังสิ้นสุดไตรมาส  
 3. ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตามแผนการดำเนินการ       
หรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 
        - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่กำลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการปฏิบตัิงาน
หรือโครงการให้ระบุขั้นตอนที่สำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละ
ขั้นตอน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์   
                   4. ความเสี่ยง 
       - ระบุความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม หรือด้านของงาน
ที่กำลังประเมิน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายความเสี่ยง 
 5. การควบคุมภายในที่มีอยู่ 
       - สรุปขั้นตอน/วิธีปฏิบัติงาน/นโยบาย /กฎเกณฑ์ที่ใช้อยู่ปัจจุบันสำหรับกิจกรรมต่างๆ 
และคำสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 6. การประเมินผลการควบคุมภายใน 
      - ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตาม ข้อ 5 เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบ
คำถามต่อไปนี้   
  การกำหนด / สั่งอย่างเป็นทางการให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม่ 
  มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมภายในหรือไม่ 
  ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดหรือไม่  
  ประโยชน์ที่ได้รับ คุม้ค่ากับต้นทุนของการควบคุมหรือไม่ 
 7. ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
       - ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน คือ 
  ด้านกลยุทธ์ (Strategic = S)   
  ด้านการดำเนินงาน (Operation = O)  
  ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting = F)  
  ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance = C)  
 8. การปรับปรุงการควบคุมภายใน 
      - เสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตาม ข้อ 7         
 9. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
        - ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ เดือน ปี  ที่ดำเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 
 
 
 



 

 10. ระบุชือ่ผู้รายงาน  
 11. ระบุตำแหน่ง 
 12. ระบุวัน/เดือน/ ปี     

ระดับงาน/กลุ่มงาน 
        - ระบุชื ่อหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ ่มงาน ซึ ่งรับผิดชอบในการจัดทำพร้อมทั ้งตำแหน่ง       
และ ลงวันที/่เดือน/ปี ทีจ่ัดทำเสร็จในแผ่นสุดท้ายของรายงาน ภายในหน่วยงานที่ตนสังกัด                
                          ระดับสำนัก/เขตการเดินรถ  (คณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน) 
                           - ระบุชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย (ช.ผอ. สำนัก/ช.ผอ. เขตการเดินรถ) ประธานคณะทำงาน        
ซึ่งรับผิดชอบในการจัดทำรายงานพร้อมทั้งตำแหน่ง ลงวันที่/เดือน/ปี ที่จัดทำเสร็จแผ่นสุดท้ายของรายงาน   
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แบบ ปค. 5 

    .................(1)…………………..  
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน   

สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด............................(2) 
 
ภารกิจตามกฎหมาย    
ที่จัดตั้งหน่วยงานของ
รัฐหรือภารกิจตาม
แผนการดำเนนิการ 
หรือภารกิจอื่น ๆ       
ที่สำคัญของหน่วยงาน
ของรัฐ/วัตถุประสงค์  
 

  (3) 

ความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 
 

(4) 

การควบคุมภายใน       
ทีมี่อยู่ 

 
 
 
 
 
 

(5) 

การประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

(6) 

ความเสี่ยง                 
ที่ยังมีอยู่ 

 
 
 
 
 
 

(7) 

การปรับปรุง 
การควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

(8) 

หน่วยงาน           
ทีร่ับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

(9) 
 
 
 
 
 

      
 
 
 

 

ชื่อผู้รายงาน.......................(10)........................................... 
(...................................................................) 

ตำแหน่ง.................(11)............................................. 
วันที.่.....(12)...........เดือน..............พ.ศ................ 

 
 



 

แบบ ปค. 5 

ตัวอย่าง 

 
ชื่อหน่วยงาน   งานควบคุมภายใน (1) 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน     
ณ วันที่  31  มีนาคม  พ.ศ. 2556  (2) 

 ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม
แผนการดำเนินการ หรือภารกิจ
อ่ืน ๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน  
ของรัฐ/วัตถุประสงค์  

(3) 

ความสี่ยง 
 
 
 
 

(4) 

การควบคุมภายในที่มีอยู่ 
 
 
 
 

(5) 

การประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

 
 
 

(6) 

ความเสี่ยง      
ที่ยังมีอยู่ 

 
 
 

(7) 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 
 
 

(8) 

หน่วยงาน         
ทีร่ับผิดชอบ 

 
 
 

(9) 
งานรับ-ส่งเอกสาร  มี 4 
ขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 1 
รับส่งเอกสารจากหน่วยงานย่อย
ภายในและภายนอก สบส. 
- เพ่ือให้งานเป็นไปตามระบบสารบญั 
ขั้นตอนที่ 2 
บันทึกทะเบียนในระบบ 
-เพ่ือให้เป็นไปตามระบบสารบัญ
และตรวจสอบได้ 
ขั้นตอนที่ 3 
นำเสนอ หัวหน้างาน 
- เพ่ือให้หัวหน้างานทราบและสั่ง
การต่อไป 

 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 
- 

 
คู่มือการปฏิบัติงานว่า
ด้วยงานสารบัญ 
 
 
 
คู่มือการปฏิบัติงานว่า
ด้วยงานสารบัญ  
 
 
คู่มือการปฏิบัติงานว่า
ด้วยงานสารบัญ 

 
มีความเพียงพอ เนื่องจากมีการ
ปฏิบัติตามคู่มือที่กำหนด 
 
 
 
มีความเพียงพอ เนื่องจากมีการ
ปฏิบัติตามคู่มือที่กำหนด 
 
 
มีความเพียงพอ เนื่องจากมีการ
ปฏิบัติตามคู่มือที่กำหนด 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 



 

แบบ ปค. 5 

 
ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดตั้ง
หน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจ
ตามแผนการดำเนินการหรือ
ภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญของ
หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์  

 (3) 

ความเสี่ยง 
 
 
 
 

(4) 

การควบคุมภายในทีมี่อยู่ 
 
 
 
 

(5) 

การประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

 
 
 

(6) 

ความเสี่ยง          
ที่ยังมีอยู่ 

 
 
 

(7) 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 
 
 

(8) 

หน่วยงาน         
ที่รับผิดชอบ 

 
 
 

(9) 
ขั้นตอนที่ 4 
ส ่งหน ่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้องและ
จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
- เพื ่อให้งานเป็นไปตามระบบ
สารบัญ 
-เพื ่อให ้หน่วยงายที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ดำเน ินการและให ้การจ ัดเก็บ
เ อกส า ร เป ็ นห มวดหม ู ่ ต า ม
ประเภทของเอกสาร 

 
 สถานที่จัดเกบ็
เอกสารไม่เพียงพอ 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานว่าด้วย
งานสารบัญ 
 

 
ค ู ่ ม ื อ ม ี ค ว า ม เ พ ี ย ง พ อ 
เนื ่องจากมีการปฏิบัติตาม
คู ่มือที ่กำหนด  แต่ในการ
จ ั ด เ ก ็ บ เ อ ก ส า ร ย ั ง ไ ม่
เรียบร้อยเนื่องจากเอกสารมี
จำนวนเพ ิ ่ มมากขึ้ นและ
อุปกรณ์(ตู้เก็บเอกสาร)มีไม่
เพียงพอ 
 

 
ทำให้การจัดเก็บ
เ อ ก ส า ร ไ ม่
เร ียบร้อยและไม่
สะดวกการค้นหา 

 
จัดเอกสารให้
เป็นหมวดหมู่
และจ ัดทำตู้
เก็บเอกสาร 

 
คน. 

มีนาคม  64 
 
 

 
ชื่อผู้รายงาน    ณเดช   รักษ์ชาติไทย  (10) 

        (นายณเดช   รักษ์ชาติไทย) 
ตำแหน่ง     หัวหน้างานควบคุมภายใน (11) 

วันที ่    5   เดือน   เมษายน   พ.ศ.   2564 (12) 
 



 

รายงานผลการติดตามการควบคุมภายใน แบบปค. 5   

 1. ชื่อส่วนงาน  
         - ระบุชื่อส่วนงานที่ทำการประเมิน เช่น สำนัก เขตการเดินรถ กลุ่มงาน งาน  
 2. ชื่อรายงาน รายงานผลการติดตามการปรับปรุง แบบปค. 5   
 3. งวดรายงาน  
          - หน่วยงานย่อยรายงานเป็นไตรมาส  โดยจัดส่งรายงานผลการติดตามการปรับปรุง
แบบปค.5 จัดส่ง ไม่เกินวันที่ 10 หลังสิ้นสุดไตรมาส 
 4. กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ.....และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
        - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่กำลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ
ปฏิบัติงานหรือโครงการให้ระบุขั้นตอนที่สำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์
ของแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ด้านของงาน/ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายวัตถุประสงค ์(ข้อมูลจาก
ข้อ 3 ของ แบบ ปค. 5) 
 5. ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  
       - ระบุความเสี่ยงที ่ยังมีอยู่ที ่มีผลกระทบต่อความสำเร็จตามวัตถุประสงค์การควบคุม      
ด้านใดด้านหนึ ่งหรือหลายด้าน คือ  ด้านกลยุทธ์ (Strategic = S) ด้านการดำเนินงาน (Operation = O)           
ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting = F) ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance = C) (ข้อมูลจากข้อ 7 ของ แบบ ปค. 5)               
 6. การปรับปรุงการควบคุมภายใน 
      - เสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง  
 (ข้อมูลจากข้อ 8 ของ แบบ ปค.5)               
 7. ผลการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
        - ผลการดำเนินการ การปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมภายใน      
เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง  

8. ระบชุื่อผู้รายงาน  
9. ระบุตำแหน่ง  
10. ระบุวัน/เดือน/ป ี   

                         ระดับงาน/กลุ่มงาน 
        - ระบุชื่อหัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ ่มงาน ซึ ่งรับผิดชอบในการจัดทำพร้อมทั ้งตำแหน่ง      
และลงวันที/่เดือน/ปี ที่จัดทำเสร็จในแผ่นสุดท้ายของรายงาน ภายในหน่วยงานที่ตนสังกัด                
                         ระดับสำนัก/เขตการเดินรถ (คณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน) 
         - ระบุชื่อหัวหน้าหน่วยงานย่อย (ช.ผอ. สำนัก/ช.ผอ. เขตการเดินรถ) ประธานคณะทำงาน
ซึ่งรับผิดชอบในการจัดทำรายงานพร้อมทั้งตำแหน่ง ลงวันที่/เดือน/ปี ที่จัดทำเสร็จแผ่นสุดท้ายของรายงาน   

 
 
 
 



 

ชื่อหน่วยงาน    …………(1)……  
    รายงานผลการติดตามการปรับปรุง (2)  

สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด........(3)................... 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ 
หรือภารกิจตามแผนการดำเนินการหรือ
ภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์  

(4) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 
 

(5) 

การปรับปรุงการควบคุม
ภายใน 

 
 

(6) 

ผลการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 
 

(7) 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
ชื่อผู้รายงาน.............................................(8)...............................................  

                      (.......................................................................................)     
  ตำแหน่ง......................................(9)............................................................ 

  วันที่.........(10)........เดือน.........................................................พ.ศ................ 
 

 
 

  
 

แบบติดตาม ปค.5 



 

ชื่อหน่วยงาน งานควบคุมภายใน  (1) 
   รายงานผลการติดตามการปรับปรุง  (2) 

ณ วันที่ 31  มีนาคม  256๒  (3)                        
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ 
หรอืภารกิจตามแผนการดำเนินการหรือ
ภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ/
วัตถุประสงค์  

(4) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 
 

(5) 

การปรับปรุงการควบคุม 
 
 

 
(6) 

ผลการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 

 
(7) 

งานรับ-ส่งเอกสาร มี 4 ขั้นตอน  
ขั้นตอนที่ 4 
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและจัดเก็บสำเนา
เอกสาร 
- เพ่ือให้งานเป็นไปตามระบบสารบัญ 
-เพ่ือใหห้น่วยงานที่เก่ียวข้องดำเนินการและให้
การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ตามประเภท
ของเอกสาร 

 
 

ทำใหก้ารจัดเก็บเอกสารไม่
เรียบร้อยและไม่สะดวกการค้นหา  

 
 

จัดเอกสารให้เป็นหมวดหมู่และ 
จัดทำตู้เก็บเอกสาร 

 
 
สามารถแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่ สามารถค้นหา
ได้อย่างถูกต้อง มีตู้เก็บเอกสารเพียงพอต่อเอกสาร
ในการจัดเก็บ 

 
ชื่อผู้รายงาน    ณเดช   รักษ์ชาติไทย  (8) 

      (นายณเดช   รักษ์ชาติไทย) 
     หัวหน้างานควบคุมภายใน (9) 

                                                                                                                                    วันที ่    5   เดือน   เมษายน   พ.ศ.   2564 (10) 
 

ตัวอย่าง 
แบบติดตาม ปค.5 



 

บทที่ 5 
การจัดทำรายงานของหน่วยรับตรวจ 

(องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ/สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน) 
แบบ ปค. 1, แบบ ปค. 4 และ แบบ ปค. 5 

 
 รายงานหนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 1) 

คำอธิบายหนังสือรับรองการประเมินการควบคุมภายใน 
(ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค. 1) 

 
(1) ระบุตำแหน่งผู้กำกับดูแลของหน่วยงานของรัฐ (เช่น คณะกรรมการรัฐวิสาหกิจ ผู้ว่าราชการจังหวัด    
    นายอำเภอ หวัหน้าสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) หรือปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของ     
    หน่วยงานของรัฐ แล้วแต่กรณี 
(2) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(3) ระบุวันเดือนปีสิ้นระยะเวลาการดำเนินงานประจำปีที่ได้ประเมินผลการควบคุมภายใน 
(4) ระบชุื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(5) ระบุตำแหน่งผู้กำกับดุแลของหน่วยงานของรัฐ (เช่น คณะกรรมการรฐัวิสาหกิจ ผู้ว่าราชการจังหวัด)  
     หรือปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของหน่วยงานของรัฐ แล้วแต่กรณี 
(6) ลงรายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(7) ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(8) ระบุวัน/เดือน/ปีที่รายงาน 
(9) ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถปุระสงค์ของแต่ละภารกิจ 
(10) ระบุการปรับปรุงการควบคุมภายในเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตาม (9) ในปีงบประมาณ 
    หรือปปีฏิทินถัดไป  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    



 

แบบ ปค.1 
- ตัวอย่าง - 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(ระดับหน่วยงานรัฐ) 

 
เรียน   ปลัดกระทรวงคมนาคม  (1) 
                  
                 องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (2) ได้ประเมินผลการควบคุมภายใน สำหรับปีสิ ้นสุดวันที ่ 30 
กันยายน 25xx  (3) ด้วยวิธีการที่หน่วยงานกำหนดซึ่งเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติ การควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความ
มั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน ด้านการดำเนินงาน
ที่มปีระสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้านการรายงานที่เก่ียวกับการเงินและไม่ใช่การเงินที่เชื่อถือได้ ทันเวลา และโปร่งใส 
รวมทั้งด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน                   
 จากผลการประเมินดังกล่าว องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (4) เห็นว่า การควบคุมภายในของ
หน่วยงานมีความเพียงพอ ปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ภายใต้การกำกับดูแลของ ปลัด
กระทรวงการคลัง (5) 
 

 
ลายมือชื่อ..............(6).................................................... 
            (                                                 )     
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (7) 
วันที่......(8).........เดือน....................พ.ศ...................... 

 
 
 
กรณีมีความเสี่ยงสำคัญ และกำหนดจะดำเนินการปรับปรุงการควบคุมภายในสำหรับความเสี่ยงดังกล่าว      
ในปีงบประมาณ/ปีปฏิทินถัดไป ให้อธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี้ 
 อย่างไรก็ดีมีความเสี่ยงและได้กำหนดปรับปรุงการควบคุมภายใน ในปีงบประมาณหรือปีปฏิทินถัดไป 
สรุปได้ดงันี้ 
              1. ความเสี่ยงที่มีอยู่ที่ต้องกำหนดปรับปรุงการควบคุมภายใน (9) 
 1.1 ............................................................................... 
 1.2 .................................................... ........................... 
 2. การปรับปรุงการควบคุมภายใน (10) 
 2.1 .............................................................................. 
 2.2 ..............................................................................  
 
 

 



 

คำอธิบายแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  (แบบ ปค. 4) 
  
(๑) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(๒) ระบุวันเดือนปีสิ้นรอบระยะเวลาการดำเนินงานประจำปีที่ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(3) ระบุองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 
(4) ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในของความเสี่ยงที่ยังมีอยู่/ จุดอ่อน  
(5) สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน ทั้ง 5 องค์ประกอบ 
(6) ลงรายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(7) ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(8) ระบุวัน/เดือน/ปีที่รายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ชื่อหน่วยรับตรวจ...........(1)............... 
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด........(2)................... 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    (3) ผลการประเมิน / ข้อสรุป       (4) 

1.  สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
     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. กิจกรรมการติดตามผล 
    5.1  .............................................................................. 
    5.2  .............................................................................. 
    ฯลฯ 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม (5)............................................................................................................................. 
.........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................
...................... 
 

ลายมือชื่อ.........................(6)........................................... 
ตำแหน่ง............................(7).............................................. 

วันที่........(8)...............เดือน.........................พ.ศ…………..  
 

    
 

 

แบบ ปค. 4 



 

                    คำอธิบายแบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ) 
(1)  ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(2)  ระบุวัน/เดือน/ปีสิ้นรอบระยะเวลาการดำเนินงานประจำปีที่ประเมินผลการควบคุมภายใน 
(3)  ระบุภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ หรือมีภารกิจตามแผนการดำเนินงานหรือภารกิจอ่ืนๆ   
      ทีส่ำคญัของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ดังกล่าวที่ประเมิน 
(4)  ระบุความเสี่ยงที่สำคัญของแต่ละภารกิจ 
(5)  ระบุการควบคุมภายในของแต่ละภารกิจ เพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยง เช่น ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน   
      กฎเกณฑ ์
(6)  ระบุผลการประเมินการควบคุมภายในว่ามีความเพียงพอและปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่องหรือไม่ 
(7)  ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของแต่ละภารกิจ 
(8)  ระบุการปรับปรุงการควบคุมภายในเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตาม (7) ในปีงบประมาณหรือปีปฏิทิน 
      ถัดไป 
(9)  ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
      กรณีการจัดทำรายงานในระดับกระทรวงหรือในภาพรวมของจังหวัด ให้ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐในระดับ   
      หนว่ยงานของรัฐ เช่น กรม ก. สำนัก ข. เทศบาลตำบล ค. เป็นต้น 
(10)  ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(11)  ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(12)  ระบุวัน/เดือน/ปีที่รายงาน 
                     
 
 
 
 
                                                      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

…………………(1)……………………..  
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน                                                    

สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด........(2)................... 
                                                           

(3) 
ภารกิจกฎหมายทีจ่ัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจ
ตามแผนการดำเนินการ หรอื
ภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/วัตถุประสงค์ 

(4) 
ความเสี่ยง 

 
 

 

(5) 
การควบคุมภายใน 

ที่มีอยู่ 
 
 
 

(6) 
การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
 
 
 

(7) 
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 
 
 
 

(8) 
การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 
 
 
 

(9) 
หน่วยงาน 

ทีร่ับผิดชอบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

 

 
ชื่อผูร้ายงาน......................................................(10)............. 
                          (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 
ตำแหน่ง...............................(11)......................................... 
วันที่......(12)..........เดือน...............................พ.ศ.................      

  

แบบ ปค. 5 



 

 
คำอธิบายแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. 6) 

 
(1)  ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(2)  ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ 
(3)  ระบุวัน/เดือน/ปีสิ้นรอบระยะเวลาการดำเนินงานประจำปีที่ประเมินผลการควบคุมภายใน        
      ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการสอบทานการประเมินดังกล่าว 
(4)  ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ 
(5)  ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
(6)  ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
(7)  ระบุวันที่รายงาน 
(8)  ระบุข้อตรวจพบและหรือขอ้สังเกตของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับความเสี่ยง 
(9)  ระบุข้อตรวจพบและหรือข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการควบคุมภายในและหรือ 
      การปรับปรุงการควบคุมภายในเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงตาม (8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบ ปค. 6 

รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

 

เรียน  ....................(1).................... 
                 ผู้ตรวจสอบภายในของ....................(2)....................ได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน สำหรับสิ้นปีสิ้นสุดวันที่  .....(3).....เดือน.....................พ.ศ................ ด้วยวิธีการสอบทานตามหลักเกณฑ์กรวงการ
คลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐพ.ศ. 2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือความ
มั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านการดำเนินงานที่มีประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพด้านการรายงานที่เกี่ยวกับการเงิน และไม่ใช่การเงินที่เชื่อถือได้ ทันเวลา และโปร่งใส รวมทั้งด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ            ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน 
 จากผลการสอบทานดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายในเห็นว่าการควบคุมภายในของ........(4).......... 
มีความเพียงพอ ปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์กรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลัก เกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐพ.ศ. 2561 
 

ชื่อผู้รายงาน.....................(5)...................................... 

ตำแหน่ง..........................(6)........................................ 

วันที่......(7)....... เดือน …….…….…….พ.ศ............. 

 
กรณีได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้ว มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในหรือการปรับปรุงการควบคุมภายในสำหรับความเสี่ยงดังกล่าวให้รายงานขอ้ตรวจพบหรือข้อสังเกตดังกล่าวในวรรค
สาม ดังนี้ 
 อย่างไรก็ดี มีข้อตรวจพบและหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับความเสี่ยง การควบคุมภายในและหรือการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน สรุปได้ดังนี้ 
 1. ความเสี่ยง (8)      

1.1......................................................... ........................................                         
1.2.................................................................. ................................ 

 2. การควบคุมภายในและหรือการปรับปรุงการควบคุมภายใน (9) 
2.1.................................................................................................                         
2.2..................................................................................................       

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

บทท่ี 6 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
 วัตถุประสงค์ 
 แบบสอบถามนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการประเมินผลการควบคุมภายในตามกิจกรรมแต่ละด้าน เพื่อให้
ทราบความเสี่ยงทั่วไปที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และใช้ประเมินความเพียงพอของระบบ
การควบคุมภายใน เพ่ือการปรับปรุงแก้ไข  
 แบบสอบถามมี 5 ชุด คือ 
               ชุดที่ 1 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการบริหาร สำหรับสอบถามผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านบริหาร
ของหน่วยงาน  
              ชุดที่ 2 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี  ใช้สำหรับสอบถาม ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด้านการเงินการบัญชี                               
               ชุดที่ 3 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง สำหรับสอบถาม ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด้านการบริหารจัดซื้อจัดจ้าง 
               ชุดที่ 4 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านบริหารทรัพยากรบุคคล สำหรับสอบถามผู้บริหาร และ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยากรบุคคล 
              ชุดที ่ 5 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านสารสนเทศ สำหรับสอบถามผู ้บริหาร และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด้านสารสนเทศ 
    หน่วยงานสามารถนำตัวอย่างแบบสอบถามนี้ มาปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมตามความเหมาะสมกับแต่ละเรื่องหรือ
แต่ละกิจกรรมที่จะทำการประเมินและสอดคล้องกับข้อเท็จจริงที่เป็นอยู่ และสามารถ  ออกแบบ แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน กิจกรรมเฉพาะของหน่วยงานที่มิได้ปรากฏในแบบสอบถามนี้  ขึ้นมาเองให้ครบถ้วนทุกกจิกรรม 

การใช้แบบสอบถาม 
      1. ผู้ประเมินเป็นผู้ถามตามแบบสอบถาม 
                     กรณีมีการปฏิบัติตามคำถาม แสดงถึงการควบคุมภายในที่ดีให้ทำ เครื่องหมาย “✓” ในช่อง “มี/ใช่”   
          กรณีมีการปฏิบัติตามคำถาม แต่ควรมีการปรับปรุงเพ่ิมเติมให้ทำ เครื่องหมาย “”   ในช่อง “มี/ใช่”   
            กรณีไม่มีการปฏิบัติตามคำถาม แสดงถึงจุดอ่อนของการควบคุมภายใน ให้ทำ            เครื่องหมาย “X” 
ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”   
 กรณีไม่มีกิจกรรมที่เกี่ยวกับเรื่องที่ถาม ให้ใส่ N/A (not applicable) ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่” 
    2. คำตอบว่า “ไม่มี/ไม่ใช่” หมายถึง มิได้ปฏิบัติตามคำถาม แสดงถึงจุดอ่อนของระบบ          การควบคุม
ภายใน ผู้ประเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาว่ามีการควบคุมอ่ืนทดแทน หรือไม่ 

    จากคำตอบที่ได้รับ ผู้สอบทานหรือผู้ประเมินควรสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง            การวิเคราะห์
เอกสารหลักฐาน หรือสัมภาษณ์ผู้ที่มีความรู้และเชื่อถอืได้ เพ่ือสรุปคำตอบและอธิบาย วิธีปฏิบัติ                    ในแต่ละข้อของ
คำถามในช่อง “คำอธิบาย/คำตอบ” เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องที่จะนำมาประเมินความเพียงพอ  ของระบบการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 

                              
                                     



 

                     3. จากข้อมูลในช่อง “คำอธิบาย/คำตอบ” จะนำมาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายในของแต่ละด้านและแต่ละเรื่องในด้านนั้นๆ 
    4. สรุปข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับ
การควบคุมภายในของแต่ละด้านของการควบคุมภายในว่าเพียงพอ หรือ ไม่อย่างไร    
                สรุป ท้ายหัวข้อย่อยของแต่ละกิจกรรม ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้นๆ ข้อคิดเห็น
และคำอธิบายจะไม่เป็นลักษณะ “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” แต่จะสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏบิัติอย่างไรในเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุป
เกี่ยวกับการควบคุมภายในของแต่ละกิจกรรมของการควบคุมภายใน ว่าเพียงพอ หรือไม่ อย่างไร และช่องว่างตอนท้ายสุดของ
แบบประเมินใช้สรุปผลการประเมินการควบคุมภายในโดยรวม           ของกิจกรรม 
  ในการพิจารณาให้ข้อสรุปผลการประเมินแต่ละกิจกรรมของการควบคุมภายใน ผู้ประเมินควรใช้วิจารณญาณ
ว่า 
     1. หน่วยที่ได้รับการประเมินมีการปฏิบัติตามท่ีระบุ หรือไม่ อย่างไร 
     2. การปฏิบัติจริงมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน และมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์  หรือไม่ อย่างไร 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  1 

ด้านการบริหาร 
 

 ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วยงาน  การสรุปคำตอบ
คำถามในช่อง “คำอธิบาย/คำตอบ” จะนำข้อมูลจากการสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน การวิเคราะห์เอกสารหลักฐาน และการ
สัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องที่สอบถาม 
 
                 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการบริหาร  ประกอบด้วยเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

     1. พันธกิจ 
  1.1 วัตถุประสงค์หลัก 
  1.2 การวางแผน 
  1.3 การติดตามประเมินผล 
 2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
  2.1 ประสิทธิผล 
  2.2 ประสิทธิภาพ 
 3. ทรัพยากร 
  3.1 การจัดสรรทรัพยากร 
  3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 
 4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 
  4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กำหนด  
  4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน   (ชุดที่ 1) 
ด้านการบริหาร 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/ 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

1.  พันธกิจ (Mission)  
     1.1   วัตถุประสงค์หลัก (Goal) 

•  หน่วยรับตรวจมีการกำหนดพันธกิจ
เป็นลายลักษณ์อักษร 

•   พันธกิจทีก่ำหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด  เข้าใจง่าย  สอดคล้องกับ 
  ภารกิจขององค์กรที่กำกับดูแล (อาทิ  กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด)    
  เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องหรือไม่ 

•  มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับตรวจทุกคนทราบภารกิจของ   
     องค์กรหรือไม่ 

•   ฝ่ายบริหารมีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงาน 
  ของหน่วยรับตรวจหรือไม่ 

•  วัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานที่กำหนด สอดคล้องกับ 
      ภารกิจและสามารถวัดผลสำเร็จได้หรือไม่ 

•   วตัถุประสงค์การดำเนินงานมกีารแบ่งออกเป็นวัตถุประสงค์ย่อยในระดับ  
  กิจกรรมหรือสว่นงานย่อยหรอืไม่ 

•   มีการกำหนดวิธีการ เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจในงานที่ปฏิบัติว่าจะช่วยให้   
  บรรลุวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานของส่วนงานย่อย ที่เขา 

     ปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจขององค์กรหรือไม่ 
     1.2   การวางแผน  (Planning) 
•  ฝ่ายบริหารมีการจัดทำแผน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
       การดำเนินงานที่กำหนดหรือไม่ 

•   แผนที่จัดทำมีการกำหนดวัตถปุระสงค์ เปา้หมาย วธิีการดำเนนิงาน    
  งบประมาณ อัตรากำลังและระยะเวลา  ดำเนินงาน  ไว้อย่างชัดเจนหรือไม ่

•  มีการสื่อสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบการปฏิบัติตามแผน 
     ทราบหรือไม่ 

 
 
 
 
 

   

 
 
 



 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย 
/ คำตอบ 

•  มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการดำเนินการตามแผนให้แก่ 
   เจ้าหน้าที่หรือไม่ 
   1.3  การติดตามผล  (Monitoring) 

•   มีการประเมินความคืบหน้าของการบรรลุวัตถุประสงค ์การดำเนินงานขององค์กร 
       เป็นครั้งคราวหรือไม่ อย่างไร 

•  การประเมินความคืบหน้าได้รวมการเปรียบเทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับ    
    งบประมาณและสาเหตุของความแตกต่างของจำนวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกับ 
    งบประมาณ หรือไม่ 

•  การประเมินความคืบหน้ามีการดำเนินการในช่วง เวลาและความถี่ท่ีเหมาะสม   
   หรือไม่    

•  มีการแจ้งผลการประเมนิให้บุคลากรที่รับผิดชอบทราบ และแก้ไขปรับปรุงการ  
   ดำเนินงานหรือไม่        

•  บุคลากรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มีการทบทวนหรือปรับปรุงวตัถุประสงค์การ 
      ดำเนนิงาน แผนและกระบวนการดำเนินงานหรือไม ่

2. กระบวนการปฏิบัติงาน  
     2.1 ประสิทธิผล 

•  กระบวนการปฏิบติังานที่สำคญัในการดำเนินงานตามภารกิจที่ได้รับการพิจารณา  
      และกำหนดโดยฝ่ายบรหิารหรือไม่ 

•  ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี่ยวกับประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน 
     หรือไม ่

• ในช่วง 2-3 ปี ที่ผ่านมามกีารประเมินผลการดำเนินงานในระดบั ผลผลิต  (Output) 
   หรือผลลัพธ์  (Outcome) ขององค์กรว่าบรรลุ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

กำหนด 
      หรือไม่       

• ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธิผลของการดำเนินงาน ได้ มีการ 
     นำไปปฏิบัติและจัดทำเป็นเอกสารใน รูปแบบที่สามารถแก้ไข ปรับปรุงได้ง่าย 
     และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/
คำตอบ 

 2.2   ประสิทธิภาพ  

• มีการคำนวณและเปรียบเทียบต้นทุนของการดำเนินงานกับผลผลิต
หรือผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

• มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกล่าวกับองค์กรอื่นที่มีลักษณะ
การดำเนนิงานเช่นเดียวกัน  หรือไม่     

• ข้อเสนอแนะได้นำมาปรับปรุงแก้ไขทันต่อเหตุการณ์และมีการ
ดำเนินงานอย่างเหมาะสมหรือไม่ 

3.  การใช้ทรัพยากร 
 3.1   การจัดสรรทรัพยากร 

• ทรัพยากรทีม่ีอยู่ภายในองค์กรได้รับการจัดสรรให้ กับกระบว
ดำเนินงานทั้งหมดหรือไม่ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์น้อยได้รับ
การแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น หรือไม่ 

• มีการจัดลำดับความสำคัญของวัตถุประสงค์การดำเนินงานหรือไม่ 

• การจัดสรรทรัพยากร ได้ถือปฏิบัติอย่างสม่ำเสมอ  เพ่ือให้องค์กร
บรรลุผลที่ดีที่สุดในด้านประสิทธิผลกับประสิทธิภาพหรือไม่     

   3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรพัยากร  

• คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง  ของตำแหน่งที่สำคัญ  มีการกำหนด
หน้าที่ไว้ชัดเจนและปฏิบัติงานตามที่กำหนดหรือไม่ 

• มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์เครื่องมือระบบสารสนเทศ  และการ
บริหารเงินงบประมาณหรือไม ่

• มีการกำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากรแต่ละประเภท  
เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานหรือไม่ 

• กรณีดำเนินงานต่ำกว่าระดับที่กำหนดมีการปฏิบัติ ที่เหมาะสมเพ่ือปรับปรุง
การดำเนินงานหรือไม่ 
 

   

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 



 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี/ 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / 
คำตอบ 

•    บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดวา่จะตอ้งปฏิบัติได้ใน 
ระดับที่กำหนดหรือสูงกว่าหรือไม่ 

•   มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอสำหรับบุคลากรในการฝึกฝน ทักษะ  
และความสามารถที่จำเป็นต่อการ ปฏิบัติงานหรือไม่ 

•   มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะและความสามารถของตนเอง 
หรือไม่ 

4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 
4.1  การปฏบิัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 

•   มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานที่สำคัญ               
และจำเป็นต่อการดำเนินงานหรือไม่ 

•   มีการกำหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ                   
และมาตรฐานที่กำหนดหรือไม่ 

•   มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ                   
และมาตรฐานหรือไม่ 
    4.2  ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการดำเนินงาน 

•   มีการระบุปัจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบที่มีนัยสำคัญต่อการ
ดำเนินงานในอนาคตขององค์กรหรือไม่ (เช่น แนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ ด้านเทคโนโลยี และการออกกฎระเบียบ
ใหม่ ๆ) 

•    มีการติดตามผลและวางแผนป้องกันหรือลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้น  
 จากปัจจัยภายนอกหรือไม่ 

 

   

สรุป  :  การควบคุมด้านการบริหาร 
.............(จากข้อ 1 – 4  มีการควบคุมท่ีเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การดำเนินงานด้านการบริหารเป็นไป
ตามภารกิจ กระบวนการปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรและสภาพแวดล้อมของการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลหรือไม่)........... 

       
ชื่อผู้ประเมิน.............................................. 

                                                               ตำแหน่ง.....................................................     
                                                         วันที่........../............................/………….. 

 
 
 
 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ชุดที่ 2) 
ด้านการเงินการบัญชี 

 
 แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงินการบัญชี               และ
รายงานการเงิน ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่ 2 ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารระดับกลางหรือกลุ่มผู้บริหาร    ที่คุ้นเคยกับการ
ดำเนินงานด้านการเงินการบัญชีของหน่วยงาน 
 
 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี ประกอบด้วย 
                 1. การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป 
                 2. การรับเงิน 
 2.1 การรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน 
 2.2 การรับเงินโดยใช้เครื่องบันทึกการรับเงิน 
 3. การจ่ายเงิน 
 4. เงินฝากธนาคาร 
                5. การนำเงินส่งคลัง 
                6. เงินยืมทดรอง 
                7. การใช้งานในระบบ GFMIS 
                8. รายงานการเงิน 
 8.1 ข้อมูลการเงิน 
 8.2 รายงานการเงิน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน  (ชดุที่ 2) 
ด้านการเงินการบัญชี 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย 
/คำตอบ 

1. การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป   

 มีสถานที่และตู้นิรภัยสำหรับเก็บรักษาเงินที่ปลอดภัย 

 มีกรรมการรักษาเงินที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 มีการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 การเก็บรักษาเงินถูกต้องตามระเบียบ  และอยู่ภายในวงเงินเก็บรกัษา 

 ไม่มีเช็คหรือใบสำคัญหรือใบยืมที่ไม่ถูกต้องไว้แทนตัว เงิน 

 ผู้รักษาเงินกับผู้ทำบัญชีเงินสดเป็นบุคคลคนละคน 

 กรรมการรักษาเงินไม่เคยมอบให้กรรมการผู้เดียวถือกุญแจทั้งหมด 

 มีการตรวจสอบใบสำคัญประกอบการเบิกจ่ายเงินก่อนอนุมัติสั่งจ่าย 

 ผู้ตรวจสอบภายในหรือเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ  ทำการตรวจนับเงินสด   
โดยไม่บอกล่วงหน้า 
สรุป :  การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป 
            มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การเก็บ
รักษาเงินปลอดภัย ถูกต้องตามระเบียบ ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุง
การควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
2. การรับเงิน 
    2.1  การรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน 

 ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

 ใช้ใบเสร็จรับเงินทีละเล่มสำหรบัรายรบัประเภทเดียวกัน 

 ใบเสร็จรับเงินมีเลขลำดับเล่มที่ และฉบับที่พิมพ์เรียงกนัไปทุกฉบับไว้
ล่วงหน้า 

 มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 มีสำเนาใบเสร็จรับเงินจากเครื่องบันทึกการรับเงินไว้ให้ตรวจสอบโดย
ครบถ้วน 

 
 

   

 
 

 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

 ใบเสร็จรับเงินแบบสลิปที่ยกเลิก เจ้าหน้าที่รับเงินได้ลงลายมือชื่อรับรองใน
ใบสลิปที่ยกเลิกแล้วเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 การรับส่งเงินระหว่างเจ้าหน้าที ่
ก. มีการสอบยอดจำนวนเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงินแบบสลิป                      

             ข.   ทำหลักฐานลงชื่อรับเงินระหว่างกัน 

 มีเจ้าหน้าที่เปิดเครื่องตรวจสอบล้างยอดเงินซึ่งมิใช่   เจ้าหน้าที่รบัผิดชอบ
ประจำเครื่อง 

 ใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย และมีการทำ
ทะเบียนคุมเพ่ือให้ทราบจำนวนที่คงเหลืออยู่ในมือทั้งหมด 

 การเบิกใช้ และส่งคืนในแต่ละครั้งได้ลงนามไว้เป็นหลักฐาน 

 ใบเสรจ็รับเงินที่ใช้แล้วมีการสอบทานว่าได้มีการนำลงบัญชีครบทุกฉบับ 

 ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกหรือไม่ใช้ มีการขีดฆ่า และเก็บไว้ครบชุด 

 การรับเงินระหว่างเจ้าหน้าที่มีการสอบยอดจำนวนเงินตามสำเนา
ใบเสร็จรับเงิน และมีหลักฐานลงชื่อรับเงินระหว่างกัน 

 ระยะเวลาการส่งเงิน จะนำส่งเจ้าหน้าที่การเงินในวันที่รับเงินหรือวันทำ
การถัดไป 

 ใบเสร็จรับเงินที่ไม่ใช้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณมีการปรับปรุงหรือเจาะรูหรือ
ประทับตราเลิกใช้ทุกชนิด 

 มีการกำหนดว่าเช็คท่ีได้รับจะต้อง “ขีดคร่อม” เพ่ือ เข้าบัญชี 
      ของหน่วยงาน 

 หน้าที่ของเจ้าหน้าที่รับเงินในส่วนงานการเงิน แยกจากหน้าที่ต่อไปนี้ 
       ก.  การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
       ข. นำเงินสดฝากธนาคาร    
 
 
 
               

   

 
 
 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

     2.2   การรับเงินโดยใช้เครื่องบันทึกการรับเงิน 

 มีคำสั่งมอบหมายให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบประจำเครื่องบันทึกการรับเงิน
เป็นลายลักษณ์อักษร 

 ใช้เครื่องบันทึกการรับเงินในเวลาทำการเท่านั้น 

 ใบเสร็จรับเงินแบบสลิปมีชื่อสถานที่ทำการ จำนวนเงิน วันเดือนปีที่รับเงิน 
และเลขลำดับใบเสร็จรับเงิน 

 นำใบเสร็จรับเงินจากเครื่องบันทึกการรับเงินไว้ให้ตรวจสอบโดยครบถ้วน 

 ใบเสร็จรับเงินแบบสลิปที่ยกเลิก เจ้าหนา้ที่รับเงิน 
      ได้ลงลายมือชื่อรับรองในใบสลิปที่ยกเลิกแล้วเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 การรับส่งเงินระหว่างเจ้าหน้าที่ 
                  ก.  มีการสอบยอดจำนวนเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงิน  
                       แบบสลิป                        
                  ข.  ทำหลักฐานลงชื่อรับเงินระหว่างกัน 

 มีเจ้าหน้าที่เปิดเครื่องตรวจสอบล้างยอดเงินซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ประจำเครื่อง 

สรุป : การรับเงิน 
        มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การรับเงินมีการ
อนุมัตติรวจสอบและบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและสม่ำเสมอ ถ้าไม่
เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุม ให้ดีขึ้นอย่างไร 
3. การจ่ายเงิน 

 มีระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจน 

 การจ่ายเงินจ่ายเป็นเช็ค เว้นแต่รายจ่ายเล็กน้อยจ่ายจากเงินสดย่อย 

 เช็คท่ีไม่ใช้ได้ขีดฆ่าเพ่ือป้องกันมิให้นำไปใช้อีก 
       
 
 
 
 
 

   

 
 
 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

 ออกเช็คสั่งจ่ายโดยระบุชื่อผู้รับเงินเท่านั้น 

 มีการควบคุมเช็คซึ่งยังไม่ได้ใช้อย่างเหมาะสม 

 การจ่ายเงินทุกประเภทมีเอกสารใบสำคัญประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนและ
ถูกต้องตามระเบียบ 

 มีการตรวจสอบหลักฐานทุกราย ก่อนการจ่ายเงินทุกครั้งว่าจ่ายได้ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 

 ผู้เขียนเช็คเป็นคนละคนกับผู้อนุมัติใบสำคัญจ่าย 

 หน้าที่ของผู้เซ็นเช็ค  แยกต่างหากจากหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
                  ก.   เก็บรักษาเงินสดย่อย 
                  ข.   อนุมัติใบสำคัญจ่ายเงิน 
                  ค.   บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
                 ง.   บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

 มีการระบุวงเงินและผู้มีอำนาจในการลงนาม  สั่งจา่ยเช็ค 

 ไม่มีการลงลายมือชื่อในเช็คเพ่ือสั่งจ่ายเงินไว้ล่วงหน้า 

 มีการกำหนดให้มีผู้มีอำนาจลงนามในเช็คที่ สั่งจ่ายมากกว่าหนึ่งคน 

 มีการส่งเช็คให้ผู้รับทันทเีมื่อลงนามแล้วมีการจำกัดผู้มีสิทธิที่จับต้องเช็ค 

 การจ่ายเงินให้แก่ผู้อ่ืนที่ไม่ใช่เจ้าหนี้หรือผู้ไม่มีสิทธิรับเงินจา่ยโดยมีหนังสือ
มอบฉันทะของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 ไม่มีการกำหนดให้เจ้าหน้าที่ ที่เกีย่วกับการซื้อจ้าง และการเงิน รับเงิน
แทนผู้มีสิทธิรับเงิน มีการประทับตราใบสำคัญเมื่อจ่ายเงินแล้ว มีการ
ประทับตราใบสำคัญเมื่อจ่ายเงินแล้ว     

 มีการประทับตราใบสำคัญเม่ือจ่ายเงินแล้ว     
สรุป : การจ่ายเงิน มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความม่ันใจว่าการ    
เบิกจ่ายเงินมีการอนุมัติตรวจสอบและบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถว้น            
และสม่ำเสมอ ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 

   

 
 
 
 

 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

4.  เงินฝากธนาคาร 

 ธนาคารที่ฝากเงินไว้นั้นเป็นธนาคารที่ได้รับอนุมัติให้ฝากเงินได้ตาม
ระเบียบ หรือกฎหมายที่กำหนดไว้ 

 การเปิดบัญชีธนาคาร และการกำหนดผู้มีอำนาจในการลงนามสั่งจ่ายได้รับ
มอบอำนาจโดยถูกต้อง 

 มีการกำหนดระเบียบปฏิบัติที่แจ้งให้ธนาคารทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผู้มี
อำนาจในการลงนามจ่ายเช็ค 

 มีการตั้งกรรมการฝากถอน 

 กรณีรับเช็คที่ฝากคืนจากธนาคาร มีการลงบัญชีคุมและมีการติดตาม              
ทุกรายการ 

 มีการเก็บรักษาสมุดคู่ฝาก ใบนำฝากธนาคาร และต้นขั้วเช็คไว้เรียบร้อย 

 มีการพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

 ผู้มีหน้าที่พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารไม่ได้ทำหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
    ก.  ลงนามในเช็ค 
    ข.  ลงรายการในสมุดเงินสด 
    ค.  เก็บรักษาและรับจ่ายเงินสด 

 ใบแจ้งยอดเงินฝาก มีการส่งโดยตรงไปยังผู้จัดทำงบกระทบยอด 

 ยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดด้วยบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป 

 ผู้ตรวจสอบภายในตรวจผลการพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารแล้วทุกครั้ง 

 ผลการพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารได้เสนอผู้บังคับ บัญชาทุกครั้ง 

 มีการควบคุมเช็คซึ่งผู้รับยังมิได้นำไปขึ้นเงินเป็นเวลานาน 
 
 
 
 
 
 

   

 
 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

สรุป : เงินฝากธนาคาร 
        มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า  เงินฝากธนาคารมี
อยู ่จริง บันทึกบัญชีถูกต้องและครบถ้วน  ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุง                
การควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
5. เงินฝากคลัง 

 ประเภทเงินที่ฝากและถอนเป็นไปตามระเบียบ 

 มีการแต่งตั้งกรรมการเพ่ือการฝากหรือถอนเงินจากคลัง 

 มีการเก็บรักษาสมุดคู่ฝาก ใบนำส่ง และฎีกาเงินนอกงบประมาณไว้
เรียบร้อย   

 มีการพสิูจน์ยอดเงินฝากคลังอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

 ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบผลการพิสูจน์ยอดเงินฝากแล้วทุกครั้ง 

 ผลการพิสูจน์ยอดเงินฝากคลังเสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง    
สรุป : เงินฝากคลัง 
          มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า  มีการนำเงินส่งคลัง
ถูกต้องครบถ้วนและตามระยะเวลาที่กำหนด  ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุง
การควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
6. เงินยืมทดรอง       

 ใบยืมเงินทดรองได้รับอนุมัติโดยผู้มีอำนาจตามระเบียบ 

 ผู้ยืมเงินทดรองกับผู้อนุมตัิเป็นบุคคลคนละคนกัน 

 การยืมเงินทดรองเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดตามระเบียบเท่านั้น 

 มีการควบคุมเงินยืมทดรองที่ค้างนานเกินกำหนด 

 เงินยืมทดรองที่เกินกำหนดมีการเร่งรัดให้ส่งคืนตามระเบียบ 

 ไม่อนุมัติให้ยืมเงินทดรองใหม่  หากยังไม่ส่งใช้เงินยืมทดรองรายเก่า 

 เมือ่ได้รับคืนเงินยืมทดรอง มีการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับใบสำคัญและ
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินทดรอง 

 
 
 
 

   

 
 



 

คำถาม มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

 มีการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินทดรองที่ยังไม่ส่งใช้ไว้อย่างเป็นระเบียบในที่
ปลอดภัย  

สรุป : เงินยืมทดรอง 
            มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความม่ันใจว่าเงินทดรองมี
การเก็บรักษา และใช้จ่ายอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด ถ้าไม่
เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
 
 

   

สรุป : ผลการประเมินด้านการเงินการบัญชี 
……. (จากข้อสรุป 1, 2,  3, 4,  5  และ 6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่  เพื่อให้ความมั่นใจว่า การเก็บรักษาเงิน 
การรับจ่ายเงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลังและเงินยืมทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่กำหนด 
บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ำเสมอหรือไม่)…….. 

 

 
 

 
ชื่อผู้ประเมิน.................................................. 
ตำแหน่ง.......................…..............…………. 
วันที.่……........./..........……............../......….. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 3 

ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการ หรือกลุ่มผู้บริหาร ซ่ึงคุ้นเคย
เกี่ยวกับการจัดหา การตรวจรับ การควบคุม การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ                    ของหน่วยงาน ข้อสรุป
คำตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้   
 
  แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการบริหารพัสดุ ประกอบดว้ย 
   1. เรื่องท่ัวไป 
       2. การกำหนดความต้องการ 
    3. การจัดหา 
  4. การตรวจรับ 
    5. การควบคุมและการแจกจ่าย 
  6. การบำรุงรักษา 
                  7. การจำหน่ายพัสดุ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน  (ชุดที่ 3) 
 ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

1. เรื่องท่ัวไป   

 มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
มากกว่าหนึ่งลักษณะงาน เช่น- การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  - การจัดซื้อ
จดัจ้าง  -  การตรวจรับพัสดุ  -การเตรียมหลักฐานและอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
การบันทึกบัญชีและทะเบียน          

 มีการกำหนดหน้าที ่อย่างเหมาะสมสำหรับแต่ละคนหรือแต่ละ
หน่วยงานในเรื่องเก่ียวกับ  การบริหารพัสดุ 

 กรณหีน่วยงานพัสดุส่วนกลางทำหน้าที่จัดหาพัสดุ มีการกำหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบที่เหมาะสมและชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร   

 กรณีให้หน่วยงานอ่ืน (คณะ/สำนัก/สถาบัน) จัดซื้อจัดหาโดยตรง ได้มี
การกำหนดหลักเกณฑ์ท่ีชัดเจน เช่น ประเภทพัสดุที่ให้จัดหา  วงเงินที่
มีอำนาจ  เป็นต้น 

 มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความม่ันใจว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ  
กฎเกณฑ์ท่ีกำหนด 

2. การกำหนดความต้องการ 

 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนดความต้องการพัสดุ 
กำหนดไว้ชัดเจน 

 มีการแจ้งแผนการจัดหาทรัพย์สินประจำปีให้  แต่ละหน่วยงานทราบ 

 ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้กำหนดความต้องการพัสดุ 

 การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา (รายงานการขอจัดซื้อหรือ   
จัดจ้าง) ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปรมิาณพัสดุ กำหนดเวลาที่
ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน 

 มีการกำหนดระยะเวลาการแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้
อย่างเหมาะสมและเพียงพอสำหรับการ จัดหา เพ่ือป้องกันการจัดหา
โดยวิธีพิเศษ โดยอ้างความเร่งด่วน 

   

 
 
 
 

 
 
 



 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

3. การจัดหา 

 มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้ 

 การจัดหากระทำโดยหน่วยจัดหา หรือเจ้าหน้าที่จัดหา ตามใบแจ้งความ
ต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดหาในแตล่ะวิธีไว้เหมาะสมและทันกับ
ความต้องการ 

 กำหนดอำนาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากวงเงินของพัสดุหรือบริการ                 
เพ่ือความคล่องตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน 

 มีการจัดทำใบสั่งซื้อและสำเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้ง
จัดหา บัญชี หรือ การเงิน ฯลฯ 

 กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทำสัญญาชัดเจนและรัดกุม 

 กำหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐาน 

 ใบสั่งซื้อจัดทำข้ึนเป็นปัจจุบันโดยเรียงลำดับหมายเลขไว้และมีการอนุมัติ
การสั่งซื้อ 

 มีการจัดทำทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติราคาและปริมาณไว้ 

 ผู้รับผิดชอบในการจัดหา ดำเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และมีการแข่งขัน
กันอย่างเป็นธรรม 

 มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา  หรือ  ผู้เสนองานแต่ละราย            
ว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

 มีการปิดประกาศประกวดราคาไว้ในที่เปิดเผย  และจัดส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

 มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างบุคคลผู้ทำหน้าที่รับซองประกวดราคาและ
เปิดซองประกวดราคา 

 มีการตรวจสอบ กรณีมีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานกระทำการขัดขวางการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระทำการโดยไม่สุจริตหรือไม่ พร้อมทั้ง
กำหนดโทษ 

 มีการกำหนดหลักเกณฑ์ในการคำนวณราคากลางมีคู่มือเกี่ยวกับราคากลาง
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน  และลดโอกาสการสมยอมกันในการเสนอราคา 

   

 
 
 
 



 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

4. การตรวจรับ 

  พัสดุที่สำคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ ตรวจรับ หรือพัสดุ  
     ที่มีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดย  ผู้ชำนาญการในเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 

  ตรวจนับจำนวนและชนิดของพัสดุที่ได้รับกับใบสั่ง ซื้อหรือใบส่งของ  
     พร้อมลงนามผู้ตรวจรับตามคำสั่ง  แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ทดสอบคุณภาพตามข้อกำหนดในใบสั่งซื้อหรือสัญญา 

  มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการอนุมัติ ถูกต้อง 

 มีการติดตามกับผู้ขายสำหรบัสินค้าท่ีชำรุดเสียหาย และได้รับไม่ครบ 

  เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขาย 

  จัดทำรายงานสิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้น เช่น มีรายละเอียดไม่  เป็นไปตาม 
     ข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง พัสดุ  ไม่ได้คุณภาพ พัสดุขาด หรือ  
     เสียหาย 
5. การควบคุมและการแจกจ่าย 

 มีการลงบัญชี/ทะเบียนรับ-จ่ายพัสดุ โดยแยกเป็น  ประเภทและรายการ
โดย  

     ถูกต้อง  

 มีหลักฐานประกอบการลงบัญชี/ทะเบียนรับ-จ่ายพัสดุ ทกุรายการถูกต้อง  
     ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน     

 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และลงบัญชี/ ทะเบียนทุกครั้งที่มี 
     การจา่ยพัสดุ 

 การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย  พัสดุที่ ได้รับการแต่งตั้ง
เป็น 

     ผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

 มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพื่อนำมาสอบ ยันความถูกต้อง
ของ 

     พัสดุคงเหลือกบับญัชี/ทะเบียน 

 มีการแต่งตั้งกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ทำการ ตรวจสอบการรับ/
จ่าย 

     พัสดุคงเหลือประจำปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี/ทะเบียน 

 มีการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุคงเหลือประจำปี 

   

 
 
 
 



 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย/ 
คำตอบ 

 กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความจำเป็นต้องใช้งาน มีการ 
     แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และดำเนินการตามระเบียบ 

 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการ
สอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่งและติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทน 

 มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุ และติดหรือเขียนไว้ที่ทรัพย์สินทุกรายการ 

 สถานที่จัดเก็บพัสดุเก็บไว้ในที่ปลอดภัย เพียงพอและเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 มีการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปี 

 มีการจัดทำรายงานผลการตรวจนบัพัสดุเปรียบเทียบยอดกับบัญชี/ทะเบียน 
6. การบำรุงรักษา 

 มีการกำหนดมาตรการป้องกันและรักษาทรัพย์สินที่สำคัญ หรือมีมูลค่าสูง 
มิให้สูญหายหรอืเสียหาย 

 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาพัสดุเป็นลายลักษณ์อักษร 

 มีการจัดทำแผนการบำรุงรักษาพัสดุ 

 มีการจัดทำรายงานผลการบำรุงรักษาตามแผน 

 มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบำรุงรักษา 

 มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกันไว้อย่างเหมาะสม 
7. การจำหน่ายพัสดุ 

 มีการรายงานพัสดุที่หมดความจำเป็นหรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก และพัสดุที่สูญหายต่อผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาให้มีการจำหน่ายพัสดุ 

 มีการจัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุออกจากบัญชี 

 กรณีมีการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญ ได้รับการอนุมัติโดยผู้มีอำนาจมีการ
ลงบัญชี/ทะเบียนทนัทีที่มีการจำหน่ายพัสดุ ออกไป 

 

   

สรุป : การจัดซื้อจัดจ้าง 
…….(จากข้อสรุป 1, 2, 3, 4, 5, 6  และ 7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่  เพ่ือให้ความมั่นใจว่า การจัดซื้อจัดจ้าง 

 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด และประสิทธิผลหรือไม่)……. 
 

ชื่อผู้ประเมิน …………………….……………. 
ตำแหน่ง ……………………………………… 
วันที่ ………./……………………/…………… 

 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  4 

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

    แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการ หรือกลุ่มผู้บริหาร ซึ่งคุ้นเคย
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจาก                 การสังเกตการณ์ การ
วิเคราะห์ และสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้   
 
 แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย 
                    1. การสรรหา 
                    2. ค่าตอบแทน 
                    3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
                    4. การพัฒนาบุคลากร 
                    5. การปฏิบัติงานของบุคลากร 
                    6. การสื่อสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

          
  แบบสอบถามการควบคุมภายใน  (ชุดที่ 4) 

          ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
คำอธิบาย/ 

คำตอบ 
1. การสรรหา  

 ฝ่ายบริหารมีการกำหนดทักษะและความสามารถท่ีจำเป็น     
ของตำแหน่งงานสำคัญไว้  อย่างชัดเจน 

 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง  มีการทดสอบ
ทักษะและความสามารถตามที่กำหนดไว้ของแต่ละตำแหน่ง
งาน 

 มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับสมัครหรือสรร   
หาบุคลากรเพ่ือดำรงตำแหน่งต่างๆ 

 มีการกำหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้ได้บุคลากร             
ที่เหมาะสมกับตำแหน่งงานที่สุด        

2. ค่าตอบแทน  

 มีการจัดทำแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทน 

 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร และมีหัวหน้า   
งานลงนามรับรองใบลงเวลา 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติ  และจัดทำ 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ             

 มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละ 
 คนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนเพื่อให้บุคลากร 
สามารถปฏิบัตงิานได้ตามวัตถุประสงค์การดำเนินงาน 

 การเปลี่ยนแปลงที่สำคัญเก่ียวกับการมอบหมายงานมี    
การจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร    

 หน้าที่มีการจัดทำแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทน 

 หนา้ที่ความรับผิดชอบของงานที่สำคัญมี การอนุมัติ              
โดยหัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 

   

 
 



 

คำถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
คำอธิบาย/ 

คำตอบ 
4. การพัฒนาบุคลากร 

 มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของบุคลากรเพ่ือ 
     พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถ 

 มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร เครื่องมือและการจัด 
     ฝึกอบรมอย่างเพียงพอเพ่ือการพัฒนาบุคลากร 
5. การปฏิบัติงานของบุคลากร   

 มีการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ที่กำหนดเป็น 
     ครั้งคราวและจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร 

 มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติ 
      งานสูงกว่ามาตรฐานที่กำหนด 

 มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ำกว่ามาตรฐาน  
ที่กำหนด 

6. การสื่อสาร  

 มีการสื่อสารข้อมูลหรือคำสั่งให้บุคลากรระดับปฏิบัติ  
อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

  มีการกำหนดวิธีการสื่อสารเพ่ือให้บุคลากรสามารถส่งข้อ   
เรียกร้องหรือข้อแนะนำให้กับฝ่ายบริหารได้ 

  มีการกำหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและตอบข้อ  
เรียกร้องและข้อแนะนำของบุคลากร  

 
 
 

   

 
สรุป : การบริหารทรัพยากรบุคคล 
……. (จากข้อสรุป 1, 2, 3, 4, 5 และ 6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความม่ันใจว่า การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์การดำเนินงานหรือไม่)…… 
 

 
ชื่อผู้ประเมิน …………………….…………. 
ตำแหน่ง …………………………………… 
วันที่ ………./…………………/……..…… 

 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  5 

ด้านสารสนเทศ 
 

 แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการ หรือกลุ่มผู้บริหาร ซึ่งคุ้นเคย
เกี่ยวกับการบริหารด้านสารสนเทศของหน่วยรับตรวจ 
 ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และถ้อยคำของผู้มีความรู้ในเรื่องนี้   และเป็นผู้ที่
น่าเชื่อถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน คำถาม (ชุดที่ 5) 

ด้านสารสนเทศ มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 
คำอธิบาย/ 

คำตอบ 
ระบบสารสนเทศ 

1.   อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 มีการกำหนดนโยบายการนำคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ 
 ดำเนินงานหรือไม่ 

 มีการกำหนดนโยบายของแต่ละส่วนงานย่อยในการดูแล 
 รักษาอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์หรือไม่ 

 ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 มีข้อแนะนำหรือให้การฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์ 
 คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่  หรือไม่ 

 เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือทำงาน 
 ไม่ได้มีการรายงานให้  ทราบและมีการแก้ไขได้ทันที  
 หรือไม่ 

 มีการบำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตามระยะเวลาที่ 
 กำหนดหรือไม่ 

 การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสานและ  
 วางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มั่นใจว่าในระยะยาว   
 คอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อื่น  
 หรือไม่ 

2.   การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 

 มีการกำหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผิดชอบด้าน                      
  ความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

 ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงแฟ้มข้อมูลและ 
  โปรแกรม 

 แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่สำคัญมีการกำหนดให้จัดทำ  
  แฟ้มสำรองและเก็บรักษา หรือไม่ 

 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้อินเตอร์เน็ตหรือไม่ 
3.   ประโยชน์ของสารสนเทศ 

 มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ทีป่ระมวลจากระบบ  
  สารสนเทศเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

   

  
 



 

 ผู้ใช้ มีการสำรวจประโยชน์ของสารสนเทศท่ีได้รับเป็นครั้ง  
  คราวหรือไม่ 

 มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกีย่วกับประสิทธิภาพใหม่ ๆ ของ 
  ระบบสารสนเทศอย่าง สม่ำเสมอหรือไม่ 

   

สรุป : ด้านสารสนเทศ 
…….(จากข้อสรุป  1 – 3   มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่า  การบริหารด้านสารสนเทศ   ของ
หน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์การดำเนินงานหรือไม่)…… 

 
 

 
 
                                                                         ชื่อผู้ประเมิน...................................................... 
                                                                          ตำแหน่ง....................................................……. 
                                                                          วันที่.…......../.............….................../.......……. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 ตัวช้ีวัดระดับความสำเร็จของการควบคุมภายใน 

 หน่วยวัด : ระดับขัน้ของความสำเร็จ (Milestone) 

 น้ำหนัก : รอ้ยละ 100 

 คำอธิบาย :  

 

  การควบคุมภายใน หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กำกับดูแล ฝ่ายบริหาร          และบุคลากร
ของหน่วยรับตรวจจัดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจจะบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การควบคุมภายใน ด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน ซึ่งรวมถึง     การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือ
ลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริตในหน่วยรับตรวจ ด้านความเชื่อถือได้ของรายงาน
ทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

  ความสำเร็จของการควบคุมภายในขององค์การ จะพิจารณาจากความสามารถ ของหน่วยงานในการควบคุม
ภายใน ตามคู่มือการควบคุมภายในขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ(ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561)  

 
เกณฑ์การให้คะแนน : 
ช่วงปรับเกณฑ์การให้คะแนน +/- ร้อยละ 10  ต่อ 1  ระดับคะแนน  กำหนดเป็นระดับ 
 

ระดับ 1 ระดับ 2   ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ 5 
 60 70 80 90 100 

 
  ขั้นของความสำเร็จ (Milestone) แบง่เกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 ระดับ  พิจารณาจากความก้าวหน้าของ
ขัน้ตอนการดำเนินงานตามเป้าหมายแต่ละระดับ  ดังนี้ 
 

ระดับคะแนน ระดับขัน้ของความสำเร็จ  (Milestone) 
ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 

 1 ✓      
2 ✓  ✓     
3 ✓  ✓  ✓    
4 ✓  ✓  ✓  ✓   
5 ✓  ✓  ✓  ✓  ✓  

 
 
 
 
 



 

ระดับคะแนน  เกณฑ์การให้คะแนน  
1 หน่วยงานมีการกำหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเกี่ยวกับการ

ดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายในตามที่หน่วยงาน
มีคำสั่ง 

 

2 หน่วยงานมีการจัดส่งรายงานการประเมินผลและการ
ปรับปรุงการควบคุมภายใน          โดยคณะทำงานที่
รับผิดชอบตามกำหนด ภายในวันที่ 5  ตามไตรมาสของ
เดอืนที่กำหนด  

 

3 หน่วยงานมกีารรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายในครบทั้ง 5 องคป์ระกอบ (แบบ ปค. 4) 

 

4 หน่วยงานมีการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานตาม/
โครงการ/กิจกรรม เพื่อจัดทำรายงานการประเมินผลและ
ปรับปรุงการควบคุมภายใน ของระดับส่วนงานย่อย (แบบ 
ปค. 5) 

 

5 หน่วยงานมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน การสอบทาน
กิจกรรมการควบคุมภายในจากการดำเนินการขัน้ตอนที่ 3  
และ 4  เป็นระยะอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และการปรับปรุงงาน
กรณีมีจุดอ่อน 

 

หมายเหตุ : 
                     1. การควบคุมภายในขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน) หมายถึง 
การควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ซึ่งทุกหน่วยงานในสังกัดขององค์การ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
  2. หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบ เช่น งาน กลุ่มงาน และคณะทำงานที่หน่วยงานแต่งตั้งขึ ้นมา
รับผิดชอบการควบคุมภายใน   
 3. การประเมินการควบคุมภายในตามมาตรฐานการควบคุมภายในมี  5 องค์ประกอบ ดังนี้ 

  3.1 สภาพแวดล้อมการควบคุม 
 3.2 การประเมินความเสี่ยง 
 3.3 กิจกรรมการควบคุม 
 3.4 สารสนเทศและการสื่อสาร 
 3.5 กิจกรรมการติดตามผล 
  4. รายงานการควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
                     4.1 รายงานการประเมินผลระดับหน่วยรับตรวจ (ระดับองค์กร โดยสำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน) ได้แก่ 
  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 1) 
  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 
                     4.2 รายงานการประเมินผลระดับส่วนงานย่อย ได้แก่ 
                                  รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 
                                  รายงานผลการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 
                                     แบบรายงานผลการติดตามการปรับปรุง (แบบติดตาม ปค. 5)   
 



 

  5. รายงานการประเมินระบบการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน ในฐานะผู้ประเมินอิสระเพ่ือรายงานต่อ
ผู้อำนวยการองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ (ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) ว่าการประเมนิผลการควบคุมภายในเป็นไปอย่าง
สมเหตุสมผลด้วยความระวังและรอบคอบ ทั้งนี้โดยใช้แบบรายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน ของ
ผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
           6. ประเมินตัวชี้วัดความสำเร็จของการควบคุมภายในทุกไตรมาส 

                                  
 การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 
 1. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายในนี้ จะไม่มีประโยชน์อันใดหากไม่มีการนำไปปฏิบัติ 
 2. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายในฉบับนี้ จัดทำขึ้นสำหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของ
รัฐวิสาหกิจ 
 3. คณะกรรมการรัฐวิสาหกิจและผู้บริหารต้องร่วมกันกำหนดนโยบายและกระบวนการควบคุมภายในของ
องคก์ร 
 4. ให้รัฐวิสาหกิจดำเนินการตามส่วนที่เป็นหลักเกณฑ์ทั้งหมด โดยแนวทางปฏิบัติเป็นส่วนที่ให้รายละเอียดหรือ
วิธีการดำเนินการเพิ่มเติมเพื่อให้รัฐวิสาหกิจสามารถปฏิบัติตามหลักการได้สำหรับรัฐวิสาหกิจที่เป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาด
หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ให้ถือปฏิบัติตามหลักการบริหารความเสี่ยงของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยควบคู่ไปด้วย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

            

         
  



 

 
  

 
 
 
 

  
โครงสร้างการควบคุมภายใน องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ    

 



 

   
   
 

 
 
 

 

 
 
 
 

     
 

     
 
 
 
 

 

คณะทำงานดูแลความปลอดภัยทรัพย์สิน 

(เขตการเดินรถ/สำนัก) 

คณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน 

ของหน่วยงานย่อย (ปค. 4  ปค. 5  แบบติดตาม ปค.5) 

(เขตการเดินรถ/สำนัก) 

*   คณะกรรมการบริการกิจการองค์การ 

*   คณะอนุกรรมการบริหารความเสีย่งและควบคุมภายใน   

*   คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

• ประธาน AUDIT 
• ปลัดกระทรวงคมนาคม 

คณะทำงานการสอบทานดูทรัพย์สิน 

(เขตการเดินรถ/สำนัก) 

คณะทำงานสอบทานการควบคุมภายใน 

(เขตการเดินรถ/สำนัก) 

เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ  สรุปผลการรายงานภาพรวม
องค์การ เพื่อจัดทำ แบบ ปค. 1 ปค. 4 และ ปค. 5 

สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

นำเสนอการประเมินการควบคุมภายในต่อ 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน   

เป็นรายไตรมาส 

นำเสนอผลการประเมินการควบคุมภายในต่อ 

คณะอนุกรรมการบริหารความเสี่ยง  เป็นรายไตรมาส 

แบบ  ปค. 1 

แบบ  ปค. 4 

แบบ  ปค. 5 



 

 
 

 



 

 
 
 

 
 
 
 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 

 
 



 

 
 
 
 
 
 

 



 

 
   

 
 
 
 
 



 

 
 
 

 



 

   
 

 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
 



 

 

 



 

 

 

               บันทึกข้อความ 
 
 
 
 

หน่วยงาน    คณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน   ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถที…่……. 

ที่   พิเศษ     /   25........                      วันที่ ......... เดือน.......... 25........ 

เรื่อง   รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน สำนัก/เขตการเดินรถที.่..........ไตรมาสที่ ...... /25........  

 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนัก/เขตการเดินรถที.่......... 
    
  ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถที่.................................เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานจัดทำรายงาน
การควบคุมภายใน โดยติดตามการรายงานตามแบบ ปค. 4 และ แบบ ปค. 5 ของหน่วยงานย่อยภายใน   
สำนัก/เขตการเดินรถ..................และผลการดำเนินงานของคณะทำงานดูแลความปลอดภัยทรัพย์สิน  
คณะทำงานสอบทานการดูแลทรัพย์สิน และคณะทำงานสอบทานการควบคุมภายในทุกไตรมาส นั้น 
  วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของการดำเนินงาน Operation 
   2. เพ่ือเพ่ิมความน่าเชื่อถือของรายงานทางการเงิน Financial หรือไม่ใช่ทางการเงิน (Non 
Financial) 
   3. เพ่ือให้หน่วยงานปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง Compliance 
  ขอบเขตการดำเนินงาน 
   1. สรุปผลการดำเนินงาน ณ ..........เดือน..........พ.ศ. ......... 
   2. สรุปผลการประเมินการควบคุมภายในของหน่วยงานย่อย ผลการดำเนินงานของ 
คณะทำงานดูแลความปลอดภัยทรัพย์สิน คณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพย์สิน และคณะทำงานสอบทาน 
การควบคุมภายใน ไตรมาสที่........../25.......... 
  ผลการประเมิน 
   1. การประเมินการควบคุมภายในตามแบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5 ของหน่วยงานย่อย 
ภายในสำนัก/เขตการเดินรถ 
    (กรณีที่ 1) พบว่ามีจุดอ่อน/ข้อบกพร่อง ดังนี้..............................................................  
(เอกสารแนบ แบบ ปค. 4, แบบ ปค. 5 และแบบติดตาม แบบ ปค.5) 
    (กรณีท่ี 2) ไม่พบจุดอ่อน/ข้อบกพร่อง ทำให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
มีการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การที่เกี่ยวข้อง (เอกสารแนบ แบบ ปค. 4) 
 
 



 

 

 

   2. คณะทำงานดูแลความปลอดภัยทรัพย์สิน ผลการดำเนินงาน มีการดำเนินงานเป็นไป

ตามคำสั่ง อำนาจหน้าที่ ได้ดำเนินการเมื่อวันที่ ............. เดือน .............. พ.ศ. ...............สำหรับไตรมาส  
ที่ ........ /25 ....... มีทรัพย์สินเคลื่อนไหว ........... รายการ มีทรัพย์สินเคลื่อนไหวชำรุด ......... รายการ 
   3. คณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพย์สิน ผลการดำเนินงาน มีการดำเนินงานเป็นไป
ตามคำสั่ง อำนาจหน้าที่ ได้ดำเนินการเมื่อวันที่ ......... เดือน .............. พ.ศ. โดยสุ่มสอบทานการดูแล 
และจัดเก็บทรัพย์สินของหน่วยงาน .....................................................................................................................  
   4. คณะทำงานสอบทานการควบคุมภายใน ผลการดำเนินงาน มีการดำเนินงานเป็นไป
ตามคำสั่ง อำนาจหน้าที่ ได้ดำเนินการเมื่อวันที่ ......... เดือน ............. พ.ศ. ........... มีการสอบทานกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
    4.1 หน่วยงาน ..................... 
    4.2 หน่วยงาน ..................... 
    4.3 หน่วยงาน ..................... 
    4.4 ...................................... 
   
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและนำเสนอ ผอ. สบส. ดำเนินการต่อไป 
 
     ลงชื่อ...................................ประธานคณะทำงาน 
      (..................................) 
      ตำแหน่ง..................... 
 
 
     ลงชื่อ....................................คณะทำงาน 
      (...................................) 
      ตำแหน่ง...................... 
 
 
     ลงชื่อ....................................คณะทำงาน 
      (...................................) 
      ตำแหน่ง...................... 
 
 
                                        ลงชื่อ...................................คณะทำงานและเลขานุการ 
         (.................................) 
         ตำแหน่ง..................... 

-2- 



 

 

 

หน่วยงาน ..................................................... 
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ วันที่ ........ เดือน ..................... พ.ศ. ............. ไตรมาสที่ ....../....... 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (1) ผลการประเมิน/ข้อสรุป (2) 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
    1.1 
    1.2 
    1.3 
    1.4 
    1.5     
2. การประเมินความเสี่ยง 
    2.1 
    2.2 
    2.3 
    2.4 
3. กิจกรรมการควบคุม 
    3.1 
    3.2 
    3.3 
    3.4     
4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
    4.1 
    4.2 
    4.3 
    4.4 
5. กิจกรรมการติดตามผล 
    5.1 
    5.2 
    5.3 

 

 ผลการประเมิน ............................................................................................................................. ...... 
........................................................................................................................... ................................................ 
       ลงชื่อ ...................................... 
              (......................................) 
         ประธานคณะทำงานจัดทำรายงาน 

แบบ ปค. 4 



 

 

ชื่อหน่วยงาน ......................................... 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

วันที่ .......... เดือน ..................... พ.ศ. ............. (ไตรมาสที่ ......../25......) 
กระบวนงาน ......................................... 

 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน 

ของรัฐ หรือภารกิจตามแผนการดำเนินการ
หรือภารกิจอ่ืน ๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน 

ของรัฐ/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยง 
 
 
 

(2) 

การควบคุมภายใน
ที่มีอยู่ 

 
 

(3) 

การประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

 
 

(4) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 
 

(5) 

การปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน 

 
 

(6) 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

 
 

(7) 
ขั้นตอนที่ ....... 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือ ................................................... 
 
 

      

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

     (............................................) 
   ตำแหน่ง ..................................... 
   วันที่ ........ เดือน ................พ.ศ. .......... 
 

แบบ ปค. 5 



 

 

ชื่อหน่วยงาน .............................. 
รายงานผลการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

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

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน 
ของรัฐ หรือภารกิจตามแผนการดำเนินการ
หรือภารกิจอ่ืน ๆ ที่สำคัญของหน่วยงาน 

ของรัฐ/วัตถุประสงค์ 
(1) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 
 

(2) 

การปรับปรุงการควบคุม
ภายใน 

 
 

(3) 

ผลการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 
 

(4) 
 
 
 
 
 

   

 
 
. 

ชื่อผู้รายงาน .................................................... 
(...................................................) 

                          ตำแหนง่ ...................................... 
วันที่ ............ เดือน ...................... พ.ศ. .............

แบบติดตาม ปค.5 



 

 

               บันทึกข้อความ 
 
 
 

หน่วยงาน   คณะทำงานสอบทานการควบคุมภายใน   ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถที…่……. 

ที่   พิเศษ    /   25.......                      วันท่ี ........... เดือน ........... 25........... 

เร่ือง   รายงานผลการสอบทานการปฏิบัติงาน  ไตรมาสที่ ...... /25........  

 

เรียน  ประธานคณะทำงานจดัทำรายงานการควบคมุภายใน 
   
  ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถ .........เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานสอบทานการควบคุมภายใน 
โดยกำหนดหน้าที่รับผิดชอบคือสอบทานกิจกรรมการปฏิบตัิงาน ของสำนัก/เขตการเดินรถ........................... 
และนำเสนอผลการสอบทานให้ประธานคณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน เพื่อประกอบการจัดทำ 
รายงานสรุปการประเมินผลการควบคุมภายใน ส่ง สบส. น้ัน 
  วัตถุประสงค์ 
   1. เพื่อให้หน่วยงานปฏิบัติงานสอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับองค์การและคู่มือการปฏิบัติงาน 
   2. เพื่อให้ทราบผลความคืบหน้า และแนวทางการปรับปรุงแก้ไขกรณีพบข้อบกพร่องของงาน 
  ขอบเขตการดำเนินงาน 
   1. ประเมินระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
   2. สุ่มสอบทานกิจกรรมการปฏิบัติงานของงาน ...........................ไตรมาสที่ ........./25.............. 
ตามคู่มือการปฏิบัติงานตาม กฎ ระเบียบ และข้อบังคับขององค์การ 
  ผลการสุ่มสอบทาน จากการสุ่มสอบทาน ......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................... (เอกสารแนบ)  
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป 
 

ลงช่ือ..............................ประธานคณะทำงาน 
      (...............................) 
  ตำแหน่ง.......................... 
 
ลงช่ือ................................คณะทำงาน 
      (................................) 
   ตำแหน่ง....................... 
 
ลงช่ือ.................................คณะทำงานและเลขานุการ 
      (..................................) 
    ตำแหน่ง....................... 

 



 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
หน่วยงาน......................................................... 

 
แบบสอบถามนี้ใช้สำหรับสอบถามหัวหน้างาน ผู้ปฏิบัติ และผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งมีความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับการ
ดำเนินงาน กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยข้อมูลที่ได้มาจากการสัมภาษณ์ สังเกตการณ์ และวิเคราะห์ 
 

รายการคำถาม มี ไม่มี คำอธิบาย/คำตอบ 
ตัวอย่างรายการคำถาม 

1. มีการดำเนินการตามขั้นตอน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
    และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน หรือไม่ 
 
2. พนักงานรับทราบคำสั่ง อำนาจหน้าที่ที่ได้รับ   
    มอบหมาย หรือไม่ อย่างไร 
 
3. มีการจัดทำรายงานการควบคุมภายใน แบบ ปค. 4  
   และ แบบ ปค. 5 หรือไม่ 
 
4. กรณีพบปัญหา ข้อบกพร่องระหว่างการปฏิบัติงาน             
    มีการดำเนินการอย่างไร 
 
5. การจัดเก็บเอกสารมีการดำเนินการอย่างไร 
 
 

   

 
 สรุปผลการประเมินโดยรวม จากข้อ 1-5 .................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
 
 

ผู้ประเมิน .................................... 
             (...................................) 
ตำแหน่ง ....................................... 
             ........../........../.......... 

 
 



 

 

เอกสารแนบท้ายคำสั่ง 487/2562 
แบบสุ่มตรวจสอบการสอบทานการปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน............................................เขต/สำนัก..................... 
งาน................................................... 

วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. .............ที่สุ่มตรวจสอบการสอบทานการปฏิบัติงานปรากฏผล ดังนี้ 
 

รายการคำถาม มี ไม่มี คำอธิบาย/คำตอบ 
1. หน่วยงานมีการดำเนินการตามขั้นตอน  กฎ  ระเบียบ  
    ข้อบังคับ และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
2. หน่วยงานมีการสอบทานการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
    สม่ำเสมอ 
3. ผลการสุ่มสอบทานการปฏิบัติงานของ......................... 
............................................. 
     3.1 ข้อบกพร่อง 
     3.2 ข้อบกพร่องที่ควรปรับปรุงแก้ไข 
 

   

   
ข้อเสนอแนะของคณะทำงาน ……………………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................................................................ 

 
 

ลงชื่อ...................................... ประธานคณะทำงาน 
       (.....................................) 
        ตำแหน่ง...................... 
 
 
ลงชื่อ.......................................คณะทำงาน 
       (......................................) 
       ตำแหน่ง......................... 
 
 
ลงชื่อ.....................................คณะทำงานและเลขานุการ 
       (.....................................) 
       ตำแหน่ง........................ 
 



 

 

เอกสารแนบท้ายคำสั่ง 487/2562 

 

แบบสอบทานการปฏิบัติงาน 

คณะทำงานสอบทานการปฏิบัติงาน เขต/สำนัก ............................. 
 

 ตามคำสั่ง ............................................ เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานสอบทานการปฏิบัติงาน นั้น
คณะทำงานดังกล่าว ได้สุ่มสอบทานกิจกรรมการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน......ไตรมาสที่ ........ 

ปีงบประมาณ ................ เรียบร้อยแล้ว และได้ดำเนินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ดำเนินการตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ และคู่มือการปฏิบัติงาน     
ของหน่วยงานแล้ว 
 2. ดำเนินการสอบทานการปฏิบัติงานตามข้ันตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ      
และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 
 3. ตรวจสอบและสอบทานงานที่ปฏิบัติแล้ว ถูกต้องตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ    
ขององค์การ และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้จัดทำ/คณะทำงาน 
      (.....................................) 
       ตำแหน่ง........................ 
 
 
ลงชื่อ.....................................ผู้รับรอง/คณะทำงานและเลขานุการ 
      (.....................................) 

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



 

 

 
บันทึกข้อความ 

 
หน่วยงาน    คณะทำงานดูแลความปลอดภัยทรัพยส์ิน  ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถที…่……. 

ที่   พิเศษ      /    25.......                      วันท่ี ........... เดือน ............ 25......... 

เร่ือง   รายงานผลการควบคมุดูแลความปลอดภยัทรัพย์สิน  ไตรมาสที่ ...... /25...........  

 

เรียน  ประธานคณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน 
 

      ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดนิรถที.่.......ลงวันท่ี.............เดอืน..............เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานดูแลความปลอดภยั
ทรัพย์สิน โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดูแลรักษา ติดตามการบริหารจัดการทรัพย์สิน            ของสำนัก/เขตการเดิน
รถที่................โดยเฉพาะด้านความปลอดภัย ให้เป็นไปตามระเบียบและปัจจุบัน       อย่างต่อเนื่องและนำเสนอผลการ
ดำเนินงานให้ประธานคณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน                  เพื ่อประกอบการจัดทำรายงานสรุป
ประเมินผลการควบคุมภายใน ส่ง สบส. น้ัน 
  วัตถุประสงค์ 
   1. เพื่อช่วยในการควบคุมดูแล และสามารถตดิตามดูแลรักษาทรัพยส์ินของสำนัก                              
/เขตการเดินรถที.่...............ให้เป็นไปตามระเบียบ และเป็นปัจจุบนั 
                         2. เพื่อนำเสนอแนวทางการดูแลรักษาการบริหารทรัพยส์ินของ.........................................      
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 1. ตรวจนับทรัพยส์ิน ณ วันท่ี ....... เดือน ................ พ.ศ. ............. 
 2. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบทรพัย์สิน เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุมทรัพยส์นิ 
 ผลการดำเนินงาน 
  ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………..(รายละเอียดตามเกสารแนบ) 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป 
 
ลงช่ือ................................ประธานคณะทำงาน          ลงช่ือ...........................คณะทำงาน 
     (.................................)                   (...........................) 
     ตำแหน่ง.......................         ตำแหน่ง.............. 
 

ลงช่ือ................................คณะทำงานและเลขานุการ 
           (................................) 
          ตำแหน่ง................... 

 
 
 



 

 

เอกสารแนบท้ายคำสั่ง 487/2562 
 
 
 
 

 
แบบสอบทานการปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน  คณะทำงาน .............................. สำนัก/เขตการเดินรถที ่............................. 
 
 ตามคำสั่ง ............................................ เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานดูแลความปลอดภัยทรัพย์สิน 
ของสำนัก/เขตการเดินรถที่.......................................นั้น  
                     คณะทำงานตามคำสั่งดังกล่าว ได้ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน และมอบหมาย
หน้าที่ผู้ใช้ทรัพย์สินในการควบคุมดูแล และเก็บรักษาทรัพย์สินอย่างเหมาะสมและปลอดภัย  
ของไตรมาสที่ ....... ปีงบประมาณ ........เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ดำเนินการสอบทานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ดำเนินการตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานแล้ว 
 2. ดำเนินการสอบทานการปฏิบัติงานตามข้ันตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ และคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน เรียบร้อยแล้ว 
 3. ตรวจสอบและสอบทานงานที่ปฏิบัติแล้ว ถูกต้องตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การและ
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้จัดทำ/คณะทำงาน 
      (.....................................) 
       ตำแหน่ง........................ 
 
 
ลงชื่อ.....................................ผู้รับรอง/คณะทำงานและเลขานุการ 
      (.....................................) 

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



 

 

องค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
การเปรียบเทียบรายงานตรวจสอบทรัพย์สิน และทะเบียนคุมทรัพย์สินของ ชื่อหน่วยงาน........... 

รหัส O, X, Y ณ  30 กันยายน 25..... ไตรมาสที่ ......../25....... 

ลำดับ รายการ 
รหัส 

หน่วยงาน 
ทรัพย์สิน ณ 30 ก.ย.25.. เพิ่มข้ึนระหว่างไตรมาส (รับโอน) ลดลงระหว่างไตรมาส (โอนออก) ทรัพย์สิน ณ 31 ธ.ค.25.. 

หมายเหตุ 
หน่วย จำนวนเงิน หน่วย จำนวนเงิน หน่วย จำนวนเงิน หน่วย จำนวนเงิน 

1 ทรัพย์สินไม่มีมูลค่าทางบัญชี (รหัส X)           
            
            
            
            

 รวม           
2 ทรัพย์สินไม่มีมูลค่าทางบัญชี (รหัส O+Y)           

            
            
            
            
            
 รวม           
 ยอดตรวจนับทรัพย์สิน (1+2)           
 ยอดรวม           



 

 

บันทึกข้อความ 
 
หน่วยงาน    คณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพยส์ิน  ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถ……….......................... 

ที่   พิเศษ          /25......                      วันที่ .................   เดือน ................ 25...... 

เร่ือง   รายงานผลการสอบทานดแูลทรัพย์สิน  ไตรมาสที่ ...... /25.....  

เรียน  ประธานคณะทำงานจดัทำรายงานการควบคมุภายใน 
 

  ตามคำสั่งสำนัก/เขตการเดินรถที.่...เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพย์สิน โดยกำหนด 
ให้คณะทำงานสอบทานดูแลทรัพย์สิน ดำเนินการสอบทานการดูแลรักษาและการบริหารทรัพย์สิน ของสำนัก/เขตการเดินรถที่
......... พร้อมรายงานผลการสอบทานการดูแลรักษาและการบริหารทรัพย์สิน ให้ประธานคณะทำงานจัดทำรายงานการควบคุมภายใน  
เพื่อประกอบการจัดทำรายงานสรุปประเมินผลการควบคุมภายในส่ง สบส. นั้น 
 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อสอบทานการดูแลรักษาและการบริหารทรัพยส์ินของสำนัก/เขตการเดินรถ.................. 
ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล และเป็นปัจจุบัน 
 ขอบเขตการดำเนินงาน 
  1. สอบทานรายงานการตรวจนับทรัพย์สินของสำนัก/เขตการเดินรถ........ไตรมาส...../25..... 
  2. สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการดูแลความปลอดภยัทรัพย์สินและการ
บริหารทรัพย์สินของ.............โดยสอบถามตามแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
  ผลการสอบทาน 
   จากการสอบทานรายงานการตรวจนับทรัพย์สินของสำนัก/เขตการเดินรถที.่......................มีการจัดทำ
ทะเบียนในการควบคมุดูแลความปลอดภัยทรัพย์สิน ณ.......เดือน...........พ.ศ. ........มีทรัพยส์ินดังน้ี 

รายการทรัพย์สิน จำนวน (รายการ) เป็นเงิน (บาท) หมายเหต ุ
1. ทรัพย์สินท่ีมีมลูค่าทางบัญชี (รหัส Y)    
2. ทรัพย์สินท่ีมีมลูค่าทางบัญชี (รหัส O)    
3. ทรัพย์สินท่ีมีมลูค่าทางบัญชี (รหัส x)    

รวม    
   กรณีมีทรัพย์สินเคลื่อนไหว ไดม้าใหม่ โอน ชำรุด...................(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป 
 
ลงช่ือ................................ประธานคณะทำงาน  ลงช่ือ................................คณะทำงาน 
      (................................)          (.................................) 
      ตำแหน่ง...................           ตำแหน่ง.................... 

ลงช่ือ...............................คณะทำงานและเลขานุการ 
(...............................) 
ตำแหน่ง................... 

 
 



 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
หน่วยงาน................................................................... 

แบบสอบถามนี้ใช้สำหรับสอบถามหัวหน้างาน ผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งมีความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับการ
ดำเนินงาน กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยข้อมูลที่ได้มาจากการสัมภาษณ์ สังเกตการณ์ 
และวิเคราะห์ 
 

รายการคำถาม มี ไม่มี คำอธิบาย/คำตอบ 
ตัวอย่างรายการคำถาม 

1. มีการแจ้งนโยบายการบริหารทรัพย์สิน 
    ให้พนักงานทราบหรือไม่ 
2. มีการแจ้งแผนการจัดการหาทรัพย์สิน    
   ประจำปีให้พนักงานทราบหรือไม่ 
3. มีการสำรวจความต้องการใช้ทรัพย์สิน    
   ล่วงหน้า ก่อนการดำเนินการจัดซื้อทุกครั้ง 
4. มีคู่มือวิธีการใช้และดูแลทรัพย์สินแต่ละ    
   ประเภทให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่ 
5. มีการมอบหมายเจ้าหน้าที่และผู้ใช้ในการ   
   ควบคุมดูแลและเก็บรักษาทรัพย์สิน 
   เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งาน 
6. มีการเก็บรักษาทรัพย์สินในสถานที่  
   เหมาะสมและปลอดภัย 
7. มีการควบคุมดูแลทรัพย์สิน กรณีมี   
    ทรัพย์สินชำรุด แต่สามารถซ่อมใช้งานได้ 
8. มีการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็น 
    ปัจจุบันหรือไม่ 
  

   

 สรุปผลการประเมินโดยรวม จากข้อ 1-8 ..................................................................................................  
........................................................................................................................... ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

ผู้ประเมิน .................................... 
  (....................................) 
           ตำแหน่ง ...................... 
             ........../........../.......... 
 



 

 

เอกสารแนบท้ายคำสั่ง 487/2562 
แบบสุ่มตรวจสอบการสอบทานการปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน ......................................................เขต/สำนัก ........................... 
วันที่ ......... เดือน ...................... พ.ศ. ...........ที่สุ่มตรวจสอบการสอบทานปรากฏผล ดังนี้ 

 
รายการคำถาม มี ไม่มี คำอธิบาย/คำตอบ 

1. หน่วยงานมีการดำเนินการตามข้ันตอน กฎ 
   ระเบียบ ข้อบังคับและคู่มือการปฏิบัติงาน    
   ของหน่วยงาน 
2. หน่วยงานมีการสอบทานทรัพย์สินอย่าง   
    ต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
3. ผลการสอบทานทรัพย์สินของ .................... 
    .................................... 
   3.1 ขอ้บกพร่อง 
   3.2 ข้อบกพร่องที่ควรปรับปรุงแก้ไข 
 

   

 ข้อเสนอแนะของคณะทำงาน ………………………………………………………………………………………… 
............................................................................................................................................................................ 
 

ลงชื่อ................................ประธานคณะทำงาน 
      (................................) 
      ตำแหน่ง.................... 
 
 
ลงชื่อ................................คณะทำงาน 
       (..............................) 
       ตำแหน่ง................. 
 
 
ลงชื่อ...............................คณะทำงานและเลขานุการ 
      (..............................) 
      ตำแหน่ง................. 
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แบบสอบทานการปฏิบัติงาน 

คณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพย์สิน เขต/สำนัก ............................. 
 

 ตามคำสั่ง ..........................................เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานการสอบทานดูแลทรัพย์สิน นั้น
คณะทำงานดังกล่าว ได้สุ่มสอบทานกิจกรรมการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน......ไตรมาสที่ ........ 

ปีงบประมาณ ................ เรียบร้อยแล้ว และได้ดำเนินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ดำเนินการตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ และคู่มือการปฏิบัติงาน     
ของหน่วยงานแล้ว 
 2. ดำเนินการสอบทานการปฏิบัติงานตามข้ันตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ      
และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 
 3. ตรวจสอบและสอบทานงานที่ปฏิบัติแล้ว ถูกต้องตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ    
ขององค์การ และคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
 
 
 

ลงชื่อ.....................................ผู้จัดทำ/คณะทำงาน 
      (.....................................) 
       ตำแหน่ง........................ 
 
 
ลงชื่อ.....................................ผู้รับรอง/คณะทำงานและเลขานุการ 
      (.....................................) 

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

 
 


