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ข ั้นตอนในการจ ัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
 

 
 
 

ระดับสวนงานยอย (ระดับกลุมงาน)  เริ่มจากการมอบหมายใหบุคลากรทุกคนในองคกร  

จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)  การปฏิบัติงานท่ีตนรับผิดชอบ ตามการจัดวางระบบการควบคุม 

ภายในของหนวยงาน เพ่ือดําเนินการจัดทํารายงานดังนี้ 
 

๑. ทําการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในใหครบท้ัง ๕ องคประกอบ ๑๗ หลักการท่ีได 

   จัดทําไว  เพ่ือใชขับเคลื่อนการปฏิบัติงานใหบรรลุวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร และวัตถุประสงค 

   องคกร เปนการประเมินเก่ียวกับสภาพแวดลอมของการควบคุม การประเมินความเสี่ยง  กิจกรรม 

   การควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร กิจกรรมติดตามผล ในลักษณะของตอบคําถาม 

   โดยบรรยายสรุป หรือประเมิน โดยตองประเมินใหครบท้ัง ๕ องคประกอบ 

 

๒. สรุปผลการประเมิน เปนรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบ ปค.๔  

    (สําหรับสวนงานยอย) และลงลายมือชื่อหัวหนาสวนงานยอย ตําแหนง วัน เดือน ปท่ีประเมิน 

 

๓. ทําการประเมินความเสี่ยง ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดตั้งหนวยงานของรัฐหรือภารกิจตามแผน การ 

    ดําเนินการหรือภารกิจอ่ืนๆ ท่ีสําคัญของหนวยงาน แตละสวนงานท่ีเก่ียวของในแตละดาน  

    และประเมินความเสี่ยงจากข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) โดยการตั้งคําถาม นํามาตรฐาน 

    การปฏิบัติงาน ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ จุดควบคุมตางๆ กฎหมาย ระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

    เพ่ือเปนการตรวจสอบหรือประเมิน เพ่ือใหทราบจุดออน สิ่งท่ีตองปฏิบัติหรือสิ่งท่ีตองควบคุม 

    กํากับ รวมถึงการประเมินความเสี่ยงจากสวนอ่ืนฯ 

 

๔. นําภารกิจหนวยงาน/ภารกิจตามแผนการดําเนินงาน/ภารกิจอ่ืนๆท่ีสําคัญของหนวยงานท่ีมี 

    ความเสี่ยงหรือจุดออน ท่ีไดจากการประเมินความเสี่ยงท่ีตรวจพบและความเสี่ยงท่ียังมีอยู  

      เขาสูตารางวิเคราะหความเสี่ยง เพ่ือหาคาความเสี่ยงวาอยูในระดับไหน เชน ระดับปานกลาง  

     สูง หรือสูงมาก เพ่ือจัดลําดับความเสี่ยง 

 

๕. นําความเสี่ยงท่ีสูงและสูงมาก เขาแบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.๕ 

    (สําหรับสวนงานยอย) โดยจัดหาวิธีการปรับปรุงการควบคุมเพ่ือปองกันหรือลดความเสี่ยง ตอไป 
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