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วันที่ 16 ตุลาคม 2558 

เสนอโดย ส่วนแผนงานและกลยุทธ์ 

ทบทวนโดย คณะท างานบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน โรงงานไพ่ 

อนุมัติโดย ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมภายใน 

ประจ าปี 2559 

 

 

 



 

รายละเอียดการทบทวนคู่มือการควบคุมภายใน 

ประจ าปี รายการ การทบทวนคู่มือ 

2549 เริ่มจัดท าคู่มือการควบคุมภายใน ครั้งแรก - 
2550 คณะท างานฯ มีการทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมีการเพ่ิมเติม

ค าจ ากัดความลงในคู่มือฯ 
ครั้งที่ 1 

 (มกราคม 2550) 
2551 คณะท างานฯ มีการทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมอบหมายให้

คณะท างานฯ สรุปความหมายภารกิจจ านวน 5 ภารกิจ เพ่ือมา
คัดเลือกลงคู่มือการควบคุมภายในต่อไป 

ครั้งที่ 2 
 (เมษายน 2551) 

2552 คณะท างานฯ มีการทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมีการเพ่ิมเติม
ภารกิจของโรงงานไพ่ 

ครั้งที่ 3 
 (กุมภาพันธ์ 2552) 

2553 คณะท างานฯ มีการทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมีการเพ่ิมเติม
วิสัยทัศน์  ภารกิจ ของโรงงานไพ่และปรับปรุงรูปแบบการรายงานตาม
แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในฯ ของส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

ครั้งที่ 4  
(มกราคม 2553) 

2554 คณะท างานฯ มีการทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมีการเปลี่ยน
หัวหน้าส่วนงานให้เป็นปัจจุบันและมีการจัดท าเ พ่ิมเติมเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ประเมินการควบคุมภายในปี 2554 

ครั้งที่ 5 
 (พฤศจิกายน 2553) 

2555 คณะท างานฯ มีการทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมีการเพ่ิมเติม
ภารกิจส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาด และการเปลี่ยนหัวหน้าส่วนงาน
ให้เป็นปัจจุบันรวมถึงการเปลี่ยนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานบริหาร
จัดการความเสี่ยงฯ และนโยบายการควบคุมภายใน 

ครั้งที่ 6  
(ธันวาคม 2554) 

2556 คณะท างานฯ ได้ทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยปรับเปลี่ยน
รายการและเอกสารอ้างอิงให้เป็นของปีงบประมาณ2556 ได้แก่ 
รายชื่อหัวหน้าส่วนงาน เปลี่ยนค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานบริหารจัดการ
ความเสี่ยงฯ เปลี่ยนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความ
เสี่ยงฯ  และนโยบายการควบคุมภายใน  

ครั้งที่ 7  
(มกราคม 2556) 

2557 คณะท างานฯได้ทบทวนคู่มือการควบคุมภายในโดยมีการเพ่ิมเติมการ
ปฏิบัติงานเรื่องข้องร้องเรียน 

ครั้งที่ 8  
(กันยายน 2557) 

2558 คณะท างานฯได้ทบทวนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการควบคุม
ภายในตามระเบียบฯ ข้อ 5 และข้อ 6 

ครั้งที่ 9 
(ธันวาคม 2557) 

   
 



 

 

ค าน า 

คู่มือการควบคุมภายในจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานการควบคุม
ภายในของโรงงานไพ่ ให้ผู้บริหารและพนักงานของโรงงานไพ่ มีความรู้และความเข้าใจในความหมาย 
ความส าคัญและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายในเพ่ิมขึ้นจนสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  ซึ่งจะเป็นผลให้การด าเนินงานตามภารกิจของโรงงานไพ่มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และช่วยลดหรือป้องกันความเสี่ยงจากการผิดพลาด และความเสียหาย
ต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 

คณะท างานบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน โรงงานไพ่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือควบคุม
ภายในฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติเรื่องการควบคุมภายในของผู้บริหารและพนักงานโรงงานไพ่ต่อไป 
 
       
              คณะท างานบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน โรงงานไพ่                                  
                                             
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  สารบัญ 

           หน้า 

ค าจ ากัดความ            ก 

ค าย่อ             ค 

วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายธุรกิจของโรงงานไพ่        ง 

การบริหารงานการควบคุมภายใน  

 1. ความหมาย วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน       1 

 2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ         1 

 3. องค์ประกอบของการควบคุมภายใน        2 

 4. การติดตามประเมินผล          4 

 5. ความแตกต่างระหว่าง  “การติดตามผล”  และ  “การประเมินผล”     4 

 6. กระบวนการประเมินการควบคุมภายใน        6 

การจัดท ารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ 5      11 

การจัดท ารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ 6      12 

การปฏิบัติงานเรื่องข้อร้องเรียน         31 

หลักเกณฑ์การประเมินการควบคุมภายใน ปี  2558       39 

ภาคผนวก  ก 

1. นโยบายการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2556 
2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
3. ค าสั่งโรงงานไพ่ที่ 13/2556 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2556 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างานบริหารจัดการความ 
   เสี่ยงและควบคุมภายใน โรงงานไพ่ 
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ค าจ ากัดความ 

ระเบียบ คตง. หมายถึง ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.  2544 

หน่วยงาน  หมายถึง โรงงานไพ่  กรมสรรพสามิต 

ส่วนงานย่อย หมายถึง หน่วยงานระดับส่วน 

หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

หัวหน้าส่วนงานย่อย หมายถึง หัวหน้าฝ่าย   หัวหน้าส่วน 

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและ
บุคลากรของหน่วยงานจัดให้มีขึ้นเพ่ือสร้างความมั่นใจ 
อย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ทั้ง 3 ด้าน คือ 
 1. ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน   
 รวมทั้งการดูแลทรัพย์สินการป้องกันความผิดพลาด    
 การรั่วไหล  และการทุจริต (Operation) 
 2. ความเชื่อถือได้ของข้อมูลรายงาน 
 (Financial report) 
3. กา รปฏิ บั ติ ต ามกฎหมายและระ เบี ยบข้ อบั งคั บ    
นโยบาย  สัญญา ฯลฯ  (Compliance) 

การติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน หมายถึง การติดตามการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมภายในระหว่างการ
ปฏิบัติ งาน อาจเรียกว่าการติดตามผลอย่างต่อเนื่อง      
หรือประเมินผลแบบต่อเนื่อง 

การประเมินผลเป็นรายครั้ง           หมายถึง การประเมินที่มีวัตถุประสงค์มุ่งเน้นไปที่ประสิทธิผลของการ
ควบคุม ณ ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งที่ก าหนดโดยขอบเขต และ
ความถี่ในการประเมินผลครั้งนี้ขึ้นอยู่กับการประเมินความ
เสี่ยงและประสิทธิผลของวิธีการติดตามผลอย่างต่อเนื่อง   



 

-ข- 

สภาพแวดล้อมการควบคุม  หมายถึง ทัศนคติและการกระท าของคณะกรรมการและฝ่ายบริหาร
เกี่ยวกับการควบคุมสภาพแวดล้อมของการควบคุม
ก่อให้เกิดระเบียบ  วินัย  และโครงสร้างเพ่ือความส าเร็จ
ของวัตถุประสงค์หลักของการควบคุมสภาพแวดล้อมของ
การควบคุม 

กิจกรรมการควบคุม               หมายถึง นโยบายและวิธีการต่างๆ ที่ฝ่ายบริหารก าหนดให้บุคลากร
ของหน่วยรับตรวจปฏิบัติเพ่ือลดหรือควบคุมความเสี่ยง
และได้รับการสนองตอบโดยมีการปฏิบัติตาม 

ความเสี่ยงหรือจุดอ่อน            หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด  ความเสียหาย การรั่วไหล  
ความสูญเปล่า  หรือเหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ที่ท าให้งาน
ไม่ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย 

การควบคุมแบบแก้ไข            หมายถึง เป็นวิธีการควบคุมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดที่  
เกิดข้ึนให้ถูกต้องหรือเพ่ือหาวิธีแก้ไขไม่ให้เกิด ข้อผิดพลาด
ซ้ าอีกในอนาคต 

สารสนเทศและการสื่อสาร       หมายถึง เป็นองค์ประกอบส าคัญต่อการควบคุมโดยเฉพาะการ
บริหารแบบกระจายความรับผิดชอบที่ต้องการระบบ
สารสนเทศที่ถูกต้องและรวดเร็ว ตัวอย่างความถูกต้อง
สมบูรณ์ของสารสนเทศที่สะท้อนผลตามความเป็นจริง
และมีรายละเอียดจ าเป็นครบถ้วน 

การประเมินความเสี่ยง หมายถึง เป็นองค์ประกอบที่สองของโครงสร้างการควบคุมภายใน
และเป็นเครื่องมือทางการบริหารอย่างหนึ่งที่ผู้บริหารนิยม
ใช้ในปัจจุบัน    

การแบ่งแยกหน้าที่ หมายถึง การจัดแบ่งหน้าที่ระหว่างบุคคลหรือ หน่วยงานเพ่ือให้มี
การสอบยันความถูกต้องสมบูรณ์ระหว่างกัน 

การควบคุมแบบแก้ไข หมายถึง หมายถึง เป็ นวิ ธี ก ารควบคุมที่ ก าหนดขึ้ น เ พ่ือแก้ ไข
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้ถูกต้องหรือเพ่ือหาวิธีแก้ไขไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาดซ้ าอีกในอนาคต 
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ค าย่อ 

คตง. หมายถึง คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

สตง. หมายถึง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

แบบ ปอ.1 หมายถึง รายงานความเห็นเกี่ยวกับการควบคุมภายในของหัวหน้า
หน่วยงาน 

แบบ ปอ.2 หมายถึง สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน 

แบบ ปอ.3 หมายถึง แผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบ ปส. หมายถึง รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมภายใน
โดยผู้ตรวจสอบภายในของโรงงานไพ่ 

แบบ ปย.1 หมายถึง หนังสือรับรองการควบคุมภายในของผู้บริหารระดับส่วน
งานย่อย 

แบบ ปย.2 หมายถึง สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน 
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วิสัยทัศน์  ภารกิจและเป้าหมายธุรกิจของโรงงานไพ่ 

วิสัยทัศน์ 

“เป็นผู้น าด้านสิ่งพิมพ์ปลอดการปลอมแปลงภาครัฐ ด้วยการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใส” 

พันธกิจ 

1. ให้บริการและพัฒนาศักยภาพด้านงานพิมพ์ตามความต้องการของหน่วยงานภาครัฐ 
2. พัฒนาศักยภาพด้านการตลาดเพื่อเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันอย่างต่อเนื่อง 
3. ด าเนินการจ าหน่ายไพ่ภายในประเทศตาม พรบ.ไพ่ ๒๔๘๖ 
4. รักษาสภาพแวดล้อม ความปลอดภัย และสุขภาพอนามัยที่ดีในการท างาน 
5. บริหารจัดการองคืกรด้วยความโปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล 

ยุทธศาสตร์ (STRATEGY) 

แบ่งออกเป็น 3 ยุทธศาสตร์  
ยุทธศาสตร์ที่ 1 ปรับปรุงประสิทธิภาพ (Upgrade Core Business) 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 ขยายธุรกิจในอนาคต (Growth Strategy) 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 จัดการความสัมพันธ์กับคู่ค่า/ลูกค้า (Manage Relationships with 

suppliers/customer) 
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โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต 

การบริหารงาน 

  ปัจจุบันโรงงานไพ่อยู่ภายใต้การควบคุมนโยบายของคณะกรรมการโรงงานไพ่ ซึ่งคณะกรรมการ
ดังกล่าวประกอบด้วยอธิบดีกรมสรรพสามิต หรือรองอธิบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานกรรมการ รองอธิบดี
กรมสรรพสามิตเป็นรองประธานกรรมการโดยต าแหน่ง ผู้แทนกระทรวงการคลังหนึ่งคนเป็นกรรมการ 
ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ เป็นกรรมการและเลขานุการ และมีกรรมการอ่ืนอีกไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ   
แต่เมื่อรวมกันทั้งคณะแล้วต้องมีจ านวนไม่เกิน 11 คน 
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ภารกิจ 
ฝ่ายอ านวยการ 

1. ส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาด 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานในการศึกษาเพ่ือพัฒนาธุรกิจของโรงงานไพ่ตลอดจนศึกษาตลาดเพ่ือเพ่ิมช่อง
ทางการจัดจ าหน่ายไพ่ให้กับโรงงานไพ่เพ่ือรองรับการขยายตัวของธุรกิจไพ่ 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (นายพิภพ  จันทร์เล็ก) 
ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้าส่วนพัฒนาธุรกิจและการตลาด 

2. ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคล 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัฒนาและการบริหารบุคคล เช่น งานสรรหา 
บรรจุ แต่งตั้ง ระเบียบ/วินัย เงินเดือน สวัสดิการ และงานฝึกอบรม 

           ผู้รับผิดชอบ 

        (นางสาวพรณี  จ าปาศรี) 
      ต าแหน่ง หัวหน้าสว่นธุรการและทรัพยากรบุคคล 
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3. ส่วนบัญชีและการเงิน 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานจัดท าเงินและบัญชีจัดเป็นงานสนับสนุนที่ส าคัญของส่วนงานต่างๆ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงาน หรือนโยบายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน
ด้านต่างๆ ได้ 

 งานการเงิน  มีหน้าที่ ในการบันทึกและดูแลจัดเตรียม เช็คสั่งจ่าย การรับเงิน การจัดเก็บเงิน 
การน าเงินฝากธนาคาร รวมทั้งการตรวจสอบความถูกต้อง เงินฝากธนาคาร พร้อมทั้งบริหารเงินทุนให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

 งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกรายการ การ
จัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี และการจัดเก็บเอกสารทางบัญชี และจัดท าข้อมูลทางด้านการเงินให้กับ
หน่วยงานภายนอก 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (นายเอกชัย  ตั้งประกอบกิจ) 
  ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนบัญชีและการเงิน 
 

4. ส่วนพัสดุและอาคารสถานที่ 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานควบคุมดูแล การเก็บรักษา และการบริหารการใช้ การจัดหา การเก็บรักษาพัสดุ 
ครุภัณฑ์ต่างๆ งานอาคารสถานที่ การรักษาความสะอาด 

   ผู้รับผิดชอบ 

              (นางวิชิตา ศิริวัฒน์) 
ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้าส่วนพัสดุและอาคารสถานที่ 
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5. ส่วนสารสนเทศและพัฒนาระบบ 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารระบบข้อมูลสารสนเทศและการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ การ
ให้บริการซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมไปถึงระบบกล้องวงจรปิด และระบบอุปกณ์การแสกนนิ้วของ
พนักงาน 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (นายสมภพ  สุขประสงค์) 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่สารสนเทศ (แทน) 
 

6. ส่วนแผนงานและกลยุทธ์ 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการก าหนดนโยบายการวางแผน การติดตาม ประเมินผล การพัฒนา
ตัวชี้วัด รวมทั้งงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (                                      ) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนแผนงานและกลยุทธ์ 
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ฝ่ายโรงพิมพ์ 

7. ส่วนเตรียมการพิมพ์ 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานในกระบวนการต่างๆ ก่อนการพิมพ์ คือ งานออกแบบสิ่งพิมพ์ต่างๆ เช่น 
โปสเตอร์ ปกหนังสือ แผ่นพับ ลวดลายหลังไพ่ชนิดต่างๆ ตามใบสั่งของผู้ว่าจ้าง งานเตรียมแม่พิมพ์ส าหรับแก้ไข
แสตมป์ งานเตรียมการพิมพ์ต่างๆ เช่น การจัดหาวัสดุ การเรียงพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์กราฟฟิก การถ่ายภาพ
ทางการพิมพ์ การถ่ายเพลท ล้างเพลท การจัดวางรูปแบบการพิมพ์ในการผลิตสิ่งพิมพ์ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตาม
ความต้องการของผู้ว่าจ้าง 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (นายยสิน  ทองบ าเพ็ญ) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนเตรียมการพิมพ์ 

8. ส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานพิมพ์สิ่งพิมพ์ต่างๆ และงานท่ีเกี่ยวข้องกับการพิมพ์ ได้แก่ เตรียมความพร้อมของ
แท่นพิมพ์การควบคุมการท างานของเครื่องพิมพ์ ดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต้น การเข้าเล่ม การท าปก ห่อ การตัดเล่ม ตัดกระดาษ ผ้า หนังเทียมและวัสดุต่างๆ ให้ได้ขนาดตามใบสั่ง
และรับผิดชอบงานพิมพ์แสตมป์และงานแก้ไขแสตมป์ตามความต้องการของผู้ว่าจ้าง 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (นายวัชรินทร์  วงษ์วิโรจน์) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนผลิตสิ่งพิมพ์ 
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ภารกิจ 
ฝ่ายผลิตไพ่ 

 

9. ส่วนผลิตไพ่ป๊อก 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานผลิตไพ่ป๊อก ซึ่งได้แก่ ไพ่ป๊อกกระดาษ ไพ่ป๊อกพลาสติก และไพ่ป๊อกพลาสติก
ขอบทอง โดยด าเนินการพิมพ์ ตัดส ารับ คัดเลือกและบรรจุหีบห่อตลอดจนดูแลท าความสะอาดและบ ารุ งรักษา
เครื่องพิมพ์และเครื่องมือ 

   ผู้รับผิดชอบ 

           (นายเล็ก  นิลโสภณ) 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ควบคุมการผลิต (แทน) 

 

 

10. ส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

มีหน้าที่ดังนี้ : - 

 รับผิดชอบงานผลิตไพ่ไทย ไพ่ผ่องจีน ไพ่จีนสี่สี โดยด าเนินการพิมพ์ คัดเลือก ตัดท่อนไพ่     
ถอดไพ่เข้าชุด ตัดตัวไพ่ พันขอนไพ่ ตัดมุมไพ่ บรรจุหีบห่อ ดูแลบ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องพิมพ์และ
เครื่องมือ 

   ผู้รับผิดชอบ 

        (นางสาวจิตรรัตน์   ชินวร) 
ต าแหน่ง หัวหน้าส่วนผลิตไพ่ตัวเล็ก 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  1  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

การบริหารงานการควบคุมภายใน 

1. ความหมายและวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 การควบคุมภายใน เป็นกระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานจัดให้มีขึ้นเพ่ือ
สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า  การด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
ดังต่อไปนี้ 
 1.1 เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน  (Operation  Objectives) ได้แก่ 
ปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน      
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือการทุจริตในหน่วยงาน 
 1.2 เพ่ือให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน (Financial Report Objectives)  ได้แก่         
การจัดท ารายงานทางการเงินที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้องเชื่อถือได้ และทันเวลา 
 1.3 เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย  และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance Objectives)  
ได้แก่ การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของ
หน่วยงาน  รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานได้ก าหนดขึ้น 
 1.4 เพ่ือให้เกิดการวางแผนงานทางธุรกิจหรือแผนเชิงกลยุทธ์ (Strategic Objectives) ที่เหมาะสม
ป้องกันผลกระทบทีเ่กิดจากทั้งภายในและภายนอกองค์กรอันจะน าไปสู่เป้าหมายที่มุ่งหวัง 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 การจัดท าคู่มือการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในของโรงงานไพ่มีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและแนวทางการประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน 
 2.2 เพ่ือให้การจัดท ารายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในถูกต้องและสอดคล้องเป็นไปตาม
แนวทางท่ีคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 2.3 เพ่ือให้การจัดท ารายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานภายในโรงงาน
ไพ่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 2.4 เพ่ือให้พนักงานทุกคนเข้าใจกลไกการท างานของโรงงานไพ่ และสามารถบริหารจัดการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  2  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 
3. องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 องค์ประกอบที่ส าคัญของการควบคุมภายใน ซึ่งจ าแนกเป็น 5 องค์ประกอบที่ส าคัญตามแนวทางของ 
COSO  ซึ่งเป็นแม่แบบสากลของการควบคุมภายใน ประกอบด้วย 

 สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
 การประเมินความเสี่ยง 
 กิจกรรมการควบคุม 
 สารสนเทศและการสื่อสาร 
 การติดตามและประเมินผล 

 องค์ประกอบท่ี 1  สภาพแวดล้อมของการควบคุม  (Control  environment) 
สภาพแวดล้อมของการควบคุม  หมายถึง  ปัจจัยต่างๆ ที่ส่งผลต่อทัศนคติและความตระหนักถึงความ

จ าเป็นและความส าคัญของการควบคุมภายในของบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน โดยบุคลากรทุกคนเข้าใจความ
รับผิดชอบและขอบเขตอ านาจหน้าที่ของตนเอง  มีความรู้  ความสามารถและทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  
รวมถึงการยอมรับและปฏิบัติตามกฎเกณฑ์และวิธีการท างานต่างๆ ที่หน่วยงานก าหนดไว้ 
 องค์ประกอบท่ี  2  การประเมินความเสี่ยง  (Risk  assessment) 

ความเสี่ยง  คือ  โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล  การสูญเปล่า  หรือ
เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ท่ีท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ความเสี่ยงเหล่านี้
อาจเกิดจากสาเหตุภายนอกหรือภายในหน่วยงานก็ได้  โดยเฉพาะในการด าเนินงานปัจจุบัน  ภายใต้การ
เปลี่ยนแปลงของนโยบายรัฐบาล  สภาพเศรษฐกิจ  กฎระเบียบต่างๆ ท าให้แต่ละองค์กรต้องเผชิญกับความเสี่ยง
มากขึ้น  ถ้าหน่วยงานสามารถบ่งชี้และประเมินความเสี่ยงได้อย่างเหมาะสมก็จะช่วยให้สามารถเตรียมการแก้ไข
ปัญหาเหล่านั้นได้ทันท่วงที 

 ขั้นตอนการประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 
 1. การระบุปัจจัยเสี่ยง 
 2. การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 3. การประเมินความเสี่ยง 
 4. การบริหารความเสี่ยง 
 5. การสอบทานและการประเมินผล 
 



 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 
 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  3  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 
 องค์ประกอบท่ี  3  กิจกรรมการควบคุม  (Control  activities) 

กิจกรรมการควบคุมเป็นองค์ประกอบที่จะช่วยให้มั่นใจได้ว่า  นโยบายและกระบวนการเกี่ยวกับการ
ควบคุมภายในก าหนดขึ้นนั้น ได้มีการน าไปปฏิบัติตามภายในหน่วยงานอย่างทั่วถึง นอกจากนี้ กิจกรรมการ
ควบคุมยังช่วยสร้างความมั่นใจว่าหน่วยงานมีกิจกรรมที่เหมาะสมในการป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น  
ดังนั้น  กิจกรรมการควบคุมควรก าหนดให้สอดคล้องกับความเสี่ยงที่ประเมินได้โดยมีข้อควรพิจารณาในการ
ก าหนดกิจกรรมการควบคุม  ดังต่อไปนี้ 

 - กิจกรรมการควบคุมควรเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการปฏิบัติงานตามปกติ 
- กิจกรรมการควบคุมต้องสามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
- ค่าใช้จ่ายในการก าหนดให้กิจกรรมการควบคุมต้องไม่สูงกว่าผลเสียหายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นหาก

ไม่ก าหนดให้มีกิจกรรมการควบคุม 
 องค์ประกอบท่ี  4    (Control  activities) 

การควบคุมภายในที่ดีจะเกิดขึ้นได้  เมื่อข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานนั้นได้มีการบ่งชี้  รวบรวม
และชี้แจงให้แก่บุคคลที่ควรทราบ  โดยผ่านทางรูปแบบและเวลาการสื่อสารที่เหมาะสมข้อมูลที่มีประโยชน์ต่อ
การตัดสินใจ  การบริหารจัดการ  และการปฏิบัติงานนั้น อาจเป็นไปทั้งข้อมูลที่เกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน  
และการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบต่างๆ  โดยแหล่งข้อมูลอาจมาจากภายในหรือภายนอกองค์กร 

 องค์ประกอบในเรื่องสารสนเทศและการสื่อสารอาจพิจารณาประเด็นที่ส าคัญได้ดังนี้ 
-  ข้อมูลเพียงพอ ถูกต้อง ภายใต้รูปแบบที่เหมาะสม และทันเวลาเพ่ือช่วยสนับสนุนการ

ตัดสินใจ  การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานในเรื่องต่างๆ     
-  การสื่อสารข้อมูลเกิดข้ึนอย่างทั่วถึงท้ังองค์กร จากผู้บริหารถึงพนักงานและในทางกลับกนั  

ระหว่างหน่วยงานหรือส่วนงานระหว่างองค์กรกับบุคคลภายนอก เช่น  สื่อมวลชน  ผู้ออกกฎระเบียบต่างๆ 
-  การสื่อสารอย่างชัดเจนให้บุคลากรทราบถึงความส าคัญและความรับผิดชอบต่อการควบคุม

ภายใน  
 องค์ประกอบท่ี  5  การติดตามประเมินผล  (Monitoring) 

การควบคุมภายในทั้งหลายที่จัดให้มีขึ้นนั้น  จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีกลไกในการติดตามประเมินผล  
เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติการควบคุมภายในนั้นอย่างสม่ าเสมอ และการปฏิบัตินั้นยังมีความเหมาะสมกับ
ลักษณะการด าเนินงานและการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  เพราะอย่าลืมว่าการเปลี่ยนแปลงต่างๆที่เกิดขึ้นอาจมีผล 



 

 
กระทบต่อความเสี่ยงในการด าเนินงาน และความเสี่ยงที่เปลี่ยนแปลงไป อาจจ าเป็นต้องปรับปรุงการควบคุม
ภายในให้เหมาะสมด้วยการติดตามผลนั้น สามารถท าได้โดยรวมอยู่ในกระบวนการปฏิบัติงานนั้นๆ เช่น การที่
ผู้บังคับบัญชาคอยติดตามถามไถ่ปัญหาในการท างาน ก็ถือว่าเป็นการติดตามผลอย่างหนึ่ง 

การประเมินผล คือ การประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะหรือเป็นครั้งคราว  เช่น การตรวจสอบ
โดยหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งอาจจะเป็นบุคคลในหน่วยงานนั้นเอง หรือการมอบหมายให้บุคคลภายนอกมาท า
หน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบภายใน  หากหน่วยงานมีหน่วยตรวจสอบภายใน ก็ต้องส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงานนี้ให้
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลจริงๆ ดังค ากล่าวในปัจจุบันที่ว่าผู้ตรวจสอบภายในคือที่
ปรึกษาอันมีค่ายิ่งต่อผู้บริหารวิชาชีพตรวจสอบภายในก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็วมาก พร้อมๆกับความส าคัญของ
การควบคุมภายใน ดังนั้นผู้บริหารจึงควรอย่างยิ่งท่ีจะต้องพัฒนาสองเรื่องนี้ไปพร้อมๆกัน 

4. การติดตามประเมินผล 
 กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในที่วางไว้
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  โดยการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing  Monitoring)  และการ
ประเมินผลเป็นรายครั้ง (Separate  Evaluation) ซึ่งแยกเป็นการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  (Control 
Self Assessment) และการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ  (Independent  Assessment) 

          ในการด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล  ฝ่ายบริหารต้องจัดให้มีการติดตาม ประเมินผล      
โดยการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน และการประเมินผลเป็นรายครั้งอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ เพ่ือให้
ความมั่นใจว่า 

-  ระบบการควบคุมภายในที่วางไว้เพียงพอ เหมาะสม มีประสิทธิภาพ และมีการปฏิบัติจริง 
-  การควบคุมภายในด าเนินไปอย่างมีประสิทธิผล 
-  ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบและสอบทานอื่นๆ ได้รับการปรับปรุงแก้ไขอย่างเหมาะสมและ

ทันเวลา 
-  การควบคุมภายในได้รับการปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป    

5. ความแตกต่างระหว่าง  “การติดตามผล” และ “การประเมินผล” 
 ข้อก าหนดในเรื่อง “การติดตามประเมินผล” ตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนดไว้ใน
มาตรฐานการควบคุมภายใน  สามารถจ าแนก “การติดตามประเมินผล” ออกได้เป็น 2  ลักษณะ  ได้แก่        
การติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน และ  การประเมินผลเป็นรายครั้ง  กล่าวคือ   

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  4  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

 

  ลักษณะท่ี  1 
 การตดิตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน  หมายถึง  กระบวนการสอบทานกิจกรรมและรายการต่างๆ ที่
เกิดข้ึนในองค์กรอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  เพ่ือประเมินคุณภาพของการปฏิบัติงาน  โดยเป็นส่วนหนึ่งของการ
ปฏิบัติงานตามปกติ  เช่น  การสอบทานการปฏิบัติงานตามสายการบังคับบัญชา  ซึ่งจะช่วยให้มั่นใจว่าการ
ด าเนินงานขององค์กรเป็นไปตามการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ 

บุคลากรทุกคนในองค์กรมีหน้าที่รับผิดชอบในการติดตามผลร่วมกัน  แต่ขอบเขตความรับผิดชอบของ
แต่ละบุคคลจะมีความแตกต่างกันไปตามลักษณะงานและต าแหน่งหน้าที่การติดตามผลโดยฝ่ายบริหาร        
และบุคลากรระดับปฏิบัติการ จึงมุ่งเน้นการติดตามผลในลักษณะที่แตกต่างกัน ซึ่งที่กล่าวมาสามารถสรุปได้ คือ 

-การติดตามผลของฝ่ายบริหาร 
   ฝ่ายบริหารควรติดตามผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนและสอบทานว่ามี
การเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลกระทบต่อลักษณะและระดับของความเสี่ยงที่แสดงถึงความจ าเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยน
การควบคุมภายในที่มีอยู่หรือไม่ 

-การติดตามผลของบุคลากรระดับปฏิบัติการ 
  บุคลากรระดับปฏิบัติการควรติดตามผลการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าได้ปฏิบัติงาน
โดยถูกต้อง และเป็นไปตามการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ รวมทั้งควรแก้ไขความผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้ถูกต้อง
ก่อนที่จะเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 

ในขณะเดียวกัน ฝ่ายบริหารควรจัดให้มีการสื่อสารให้ความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในที่มีอยู่และ
สนับสนุนให้บุคลากรระดับปฏิบัติการพร้อมที่จะรายงานสิ่งผิดปกติ  เนื่องจากบุคลากรระดับปฏิบัติการเป็นผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องโดยตรงในรายละเอียดของการปฏิบัติงานประจ าวันขององค์กร  จึงมีข้อได้เปรียบในการค้นพบ
ปัญหาต่างๆ ที่มีอยู่ในการปฏิบัติงาน  เมื่อฝ่ายบริหารได้รับรานงานเกี่ยวกับความไม่มีประสิทธิผลของการควบคุม
ภายในที่มีอยู่หรือความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  ควรให้ความส าคัญและพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

 
 
 
 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  5  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

 

 ลักษณะท่ี  2 
 การประเมินผลเป็นรายครั้ง  หมายถึง  การประเมินผลการด าเนินงานขององค์กร ณ ช่วงเวลาใดเวลา 
หนึ่งว่าเป็นไปตามภารกิจและวัตถุประสงค์ขององค์กรที่ก าหนดไว้หรือไม่ ขอบเขตและความถี่ของการประเมินผล
จะข้ึนอยู่กับผลจากการประเมินความเสี่ยงและประสิทธิผลของการติดตามผล 

การประเมินผลเป็นรายครั้งสามารถจ าแนกออกได้เป็น  2 ประเภท  ได้แก่  การประเมินการควบคุมด้วย
ตนเอง  และการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ 

-การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  (Control  Self  Assessment) 
   การประเมินการควบคุมด้วยตนเองเป็นการประเมินผล  โดยการก าหนดให้กลุ่มผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
นั้นเข้ามามีส่วนร่วมในการประเมินความเสี่ยง  โดยร่วมกันพิจารณาระบุและวิเคราะห์ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น  ซึ่งมี
ผลท าให้องค์กรไม่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ในด้านต่างๆ รวมทั้งพิจารณาปรับปรุงกระบวนการและกิจกรรมการ
ควบคุมที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  และปรับลดกิจกรรมการควบคุมที่ท าให้การ
ด าเนินงานขององค์กรล่าช้าหรือไม่มีประสิทธิภาพ  โดยไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการลดภาระการ
ควบคุมภายใน นั้น 
  การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  จะช่วยให้ฝ่ายบริหารค้นพบปัญหาที่เกิดขึ้นก่อนการประเมินการ
ควบคุมอย่างเป็นอิสระ  ซึ่งจะท าให้สามารถลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากปัญหาดังกล่าวได้  ดังนั้น        
ฝ่ายบริหารจึงควรก าหนดให้มีการประเมินตนเองในทุกกิจกรรมของหน่วยงาน 

-การประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ (Independent  Assessment) 
การประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระเป็นการประเมินผลโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องโดยตรงกับการด าเนินงาน
ภายในขององค์กร  โดยปกติมักจะกระท าโดยผู้ตรวจสอบภายในซึ่งเป็นผู้ที่เป็นอิสระจากการด าเนินงานของ
องค์กร เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าการประเมินผลได้ด าเนินไปอย่างเที่ยงธรรม  หรือจะกระท าโดยผู้ตรวจสอบหรือ
ที่ปรึกษาภายนอก  เพ่ือให้การประเมินผลเป็นไปตามวัตถุประสงค์และมีความเที่ยงธรรมมากขึ้น  การประเมิน
การควบคุมอย่างเป็นอิสระจะช่วยให้เกิดความมั่นใจว่า  ฝ่ายบริหารได้ประเมินการควบคุมด้วยตนเองอย่างมี
ประสิทธิผล  อย่างไรก็ตาม  การประเมินผลอย่างอิสระไม่ควรเป็นกิจกรรมการควบคุมที่ทดแทนการประเมินการ
ควบคุมด้วยตนเอง  แต่ควรจะเป็นกิจกรรมที่ช่วยส่งเสริมและสนับสนุนการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง 

  
 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  6  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  7  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 6.  กระบวนการประเมินการควบคุมภายใน  
 การประเมินการควบคุมภายในควรเริ่มต้นจากการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายในโดยใช้วิธีการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง ซึ่งแต่ละหน่วยงานควรประเมินความเพียงพอและ
ประสิทธิผลของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในของหน่วยงานตนควบคู่ไปกับการประเมินความเสี่ยงใน 
การปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ของตน โดยทั่วไปแล้วหน่วยงานมักมีวิธีการประเมินการควบคุมด้วยตนเองที่
ผสมผสานกันตามที่เห็นเหมาะสมโดยไม่ได้ยึดแนวทางใดแนวทางหนึ่งแต่เพียงอย่างเดียว ประกอบด้วย  2  
แนวทาง  ได้แก่ 

- การใช้แนวทางการประชุมเชิงปฏิบัติการ  (CSA  Workshop)  
- การใช้แบบสอบถาม (Questionnaires)   
การใช้แนวทางการประชุมเชิงปฏิบัติการ  (CSA  Workshop) นั้น  ในแต่ละหน่วยงานจะจัดให้มีการ

ประชุมร่วมกันระหว่างตัวแทนของหน่วยงานที่มีความรู้  ความเข้าใจในกระบวนการหรือกิจกรรมที่ประเมินเป็น
อย่างดี  เพ่ือให้ได้ข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับความเสี่ยงและการควบคุมภายในในแง่มุมต่างๆ และค้นหาแนวทางที่
เหมาะสมในการแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่มีอยู่ 
 วิธีการประเมินการควบคุมด้วยตนเองอีกแนวทางหนึ่ง คือ  การใช้แบบสอบถาม (Questionnaires)  
เป็นการใช้วิธีการส ารวจ  โดยใช้แบบสอบถามที่มีค าถามที่ให้ตอบในลักษณะใช่ /ไม่ใช่   มี / ไม่มี   เป็นเครื่องมือ
ที่ส าคัญ 
 แนวทางแรกในลักษณะของการประชุมเชิงปฏิบัติการ  (CSA  Workshop) ได้รับความนิยมสูงสุดและ
เกือบจะทุกองค์กรจะใช้แนวทางนี้ในการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  อย่างไรก็ตามหากองค์กรยังขาดความ
พร้อมในแง่ของวัฒนธรรมองค์กรที่ไม่เอ้ือต่อการแสดงความคิดเห็นอย่างจริงใจ  แนวทางของการใช้แบบสอบถาม
น่าจะเป็นทางเลือกอันดับต่อไป  ซึ่งจะท าให้เกิดการพัฒนาในเรื่องของสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในที่ดี
ขึ้นไป 
 ในกรณีที่ผลการประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง  พบว่า การควบคุมภายในที่มีอยู่ไม่เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ในปัจจุบัน  ขั้นตอนต่อไป  คือ  การจัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในโดยก าหนดขั้นตอน
ของการน าไปปฏิบัติ  และผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน  โดยค านึงถึงความสอดคล้องกับเรื่องต่างๆ 
เช่น แผนกลยุทธ์ กระบวนการบริหารจัดการบุคลากร รายละเอียดเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน ระบบข้อมูลและการ
รายงาน เป็นต้น 



 

 เมื่อแต่ละหน่วยงานภายในองค์กรได้ประเมินการควบคุมด้วยตนเองแล้ว   ควรรวบรวมผลการประเมิน
ดังกล่าวเพ่ือพิจารณาและสรุปผลการประเมินในภาพรวม 
 นอกจากการประเมินการควบคุมด้วยตนเองแล้วในแต่ละองค์กรยังมีผู้ตรวจสอบภายในที่ท าหน้าที่ในการ
ประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ  เพ่ือให้มั่นใจว่าการประเมินผลการควบคุมภายในของฝ่ายบริหารเป็นไป
อย่างเที่ยงธรรม  โดยผู้ตรวจสอบภายในจะน าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับจุดอ่อนของการควบคุมภายใน  ในรูปของ     
“ข้อตรวจพบ”   และ  “ข้อเสนอแนะ” ในรายงานการตรวจสอบเพ่ือให้หน่วยงานดังกล่าวด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  ซึ่งหน่วยงานนั้น ควรน าข้อมูลดังกล่าวมาใช้ใน
การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง  โดยพิจารณาว่าข้อตรวจพบเป็นความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ / จุดอ่อนของการ
ควบคุมภายใน  และน าข้อเสนอแนะมาใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :   8  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

แนวทางการประเมินผลและการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน 

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. 2544  ข้อ 5 และ ข้อ 6 

.......................................... 

 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  
ข้อ 5  ก าหนดให้หัวหน้าหน่วยงาน  (ผู้รับตรวจ)  น ามาตรฐานการควบคุมภายในที่ออกตามระเบียบนี้ ไปใช้เป็น
แนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปี  นับแต่วันที่ที่ระเบียบฯ นี้มีผลใช้บังคับ 
และรายงานความคืบหน้าทุกหกสิบวันต่อผู้ก ากับดูแล  และข้อ 6 ก าหนดให้หน่วยรับตรวจมีการติดตามการ
ประเมินผลการควบคุมภายในแล้วรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้ก ากับดูแล  และคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพ่ือให้มั่นใจว่า 
 -การควบคุมภายในที่วางไว้เพียงพอ เหมาะสม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และมีการปฏิบัติจริง 
 -ข้อตรวจพบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมและทันเวลา 
 -การควบคุมภายในได้รับการปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
          โดยโรงงานไพ่ จัดให้หน่วยงานในสังกัดติดตามการประเมินผลและรายงานการควบคุมภายในส่วนของ
กิจกรรมที่หน่วยงานนั้นรับผิดชอบ  เพ่ือด าเนินการประเมินผลในภาพรวม  การติดตามประเมินผลตามระเบียบฯ 
นี้ท าได้ 2 ลักษณะ  คือ :- 
 1. การติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (การติดตามอย่างต่อเนื่อง)  ซึ่งรวมอยู่ในการบริหารจัดการ
และการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามปกติของหน่วยงาน  เช่น  การสอบทานรายงานการกระทบยอดรายการ  
การวิเคราะห์ผลต่างระหว่างแผนกับผลงานจริง และทุกหน่วยงานมีการด าเนินการอยู่แล้ว 

 2. การติดตามประเมินผลเป็นรายครั้ง  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลของการควบคุมภายในโดยตรง ในด้าน    
การด าเนินงาน  รายงานทางการเงิน  หรือการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับของทางราชการ       
โดยความถี่ของการประเมินขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บริหารที่จะพิจารณาจากความเสี่ยงและการควบคุมเพ่ือลด
ความเสี่ยง 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :   9  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 

การด าเนินการจัดท ารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบฯ  ข้อ 5 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544   

ข้อ 5  ระบุว่า 
 “ให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบการควบคุมภายในโดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในท้ายระเบียบนี้เป็น
แนวทางให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ  โดยอย่างน้อยต้องแสดงข้อมูล  ดังนี้ 
 (1) สรุปภารกิจและวัตถุประสงค์การด าเนินงานที่ส าคัญในระดับหน่วยรับตรวจ และระดับกิจกรรม 

(2) ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุม  โดยเฉพาะเกี่ยวกับความซื่อสัตย์และจริยธรรมของ
ผู้บริหารระดับสูงและบุคลากรในหน่วยรับตรวจ 
 (3) ความเสี่ยงที่ส าคัญที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
           (4) ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ส าคัญตาม (3) 
 (5) ผู้รับผิดชอบประเมินระบบการควบคุมภายใน  และวิธีการติดตามประเมินผล 
 ให้หน่วยรับตรวจรายงานความคืบหน้าในการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อผู้ก ากับดูแล          
และคณะกรรมการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ  (ถ้ามี)  ทุกหกสิบวัน  พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินด้วย  เว้นแต่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะขอให้ด าเนินการเป็นอย่างอ่ืน”   
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การบริหารความเสี่ยง 
โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :   10  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 

การด าเนินการจัดท ารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบฯ ข้อ 6 
 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544    
ข้อ 6  ระบุว่า 
 “ให้ผู้รับตรวจรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแล และคณะกรรมการตรวจสอบ
เกี่ยวกับการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ หรือ ปีปฏิทิน  
แล้วแต่กรณี  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
           (1)  ท าความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่มีมาตรฐานตามระเบียบนี้หรือไม่ 

(2)  รายงานผลการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน การบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด  รวมทั้งข้อมูลสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
ประกอบด้วย 
   (ก)  สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
   (ข)  การประเมินความเสี่ยง 
   (ค)  กิจกรรมการควบคุม 
   (ง)  สารสนเทศและการสื่อสาร 
   (จ)  การติดตามประเมินผล 
 (3)  จุดอ่อนของระบบการควบคุมภายในพร้อมข้อเสนอแนะและแผนการปรับปรุงระบบการควบคุม
ภายใน” 

 อนึ่ง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ปรับปรุงการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล
การควบคุมภายใน โดยจัดท าหนังสือแนวทาง การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายในแทนฉบับเดิมซ่ึงขอยกเลิก ทั้งนี้ฯ ได้ปรับปรุงเนื้อหาการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการ
ประเมินผลการควบคุมภายในบางส่วน  รวมทั้งปรับลดแบบฟอร์มและรูปแบบการจัดท ารายงานที่หน่วยรับตรวจ
ต้องปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 
2544  
 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ ่

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  11  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

สรุปผลการประเมินและจัดท าเอกสารการประเมิน  
 ระดับส่วนงานย่อย 

ผู้ประเมินควรสรุปผลการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง และน าข้อมูลสรุปผลมาจัดท ารายงาน
ของส่วนงานย่อย  โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1) จากข้อมูลทั้งหมดที่ได้จากผลการประเมินจุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ  ให้วิเคราะห์
ความมีอยู่  ความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายใน  ระบุและเสนอมาตรการปรับปรุงแก้ไขตาม
ความเหมาะสมและจ าเป็น  ผลการประเมินให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรและสอบทานโดยผู้บริหารและเก็บ
ไว้ในแฟ้มของหน่วยรับตรวจ 

2) การวิเคราะห์ความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายใน จะต้องพิจารณาว่า 
- โครงสร้างและรูปแบบการควบคุมที่ก าหนดขึ้นเพียงพอ และครอบคลุมทุกกิจกรรมที่ส าคัญ  

รวมทัง้มีองค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้งห้าองค์ประกอบหรือไม่และอยู่ในเกณฑ์พอใจหรือไม่ 
- การควบคุมภายในที่ก าหนดมีการปฏิบัติงานจริงหรือไม่  และสามารถลดความเสี่ยงตามที่ระบุ

หรือไม่  กรณีมิได้ปฏิบัติงานจริงในทางปฏิบัติมีการใช้วิธีการอ่ืนทดแทนการควบคุมภายในที่ก าหนดหรือไม ่
- ถ้ามีการปฏิบัติงานจริงตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่  ระบบการควบคุมภายในได้ปฏิบัติ

หน้าที่ตามที่ก าหนดไว้และได้รับผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือไม่ 
3) ผลจากการวิเคราะห์ให้สรุปความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุม  โดยพิจารณาว่า 
-ถ้าระบบการควบคุมที่มีอยู่และใช้จริง  ได้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก าหนดโดยได้สร้างความมั่นใจ

อย่างสมเหตุสมผลในความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ถือว่าระบบการควบคุมภายในมี
ประสิทธิผล 

4) ผู้ประเมินควรเสนอวิธีการแก้ไขข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนที่พบ  รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขที่
ต้องด าเนินการต่อไป  อย่างไรก็ตาม  ในการเสนอการปรับปรุงแก้ไขนั้น  ควรผ่านการพิจารณาอย่างระมัดระวัง
รอบคอบว่าการปรับปรุงนั้นมีความเหมาะสม  สามารถปฏิบัติได้และประโยชน์ที่ได้รับเกิดความคุ้มค่าเมื่อเทียบ
กับต้นทุนที่ต้องเสียไปจากการด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 

 
 
 
 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  12  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

5) ผลการประเมินระดับส่วนงานย่อยนอกจากบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษรแล้วให้บันทึกใน
แบบรายงานและส่งให้ผู้รับผิดชอบหรือคณะท างานที่หน่วยรับตรวจแต่งตั้งข้ึน  รวบรวมรายงานเพ่ือประมวลเป็น
รายงานระดับหน่วยรับตรวจ  พร้อมจัดเก็บรายงานไว้ที่หน่วยรับตรวจรายงานของส่วนงานย่อยประกอบด้วย 
                  (1) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1) 
                  (2) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) 

 ระดับหน่วยรับตรวจ 
 ผลการประเมินระดับหน่วยรับตรวจ  เป็นการน าเอาผลสรุปจากการประเมินผลการควบคุม

ภายในระดับส่วนงานย่อย  และผลการประเมินจากผู้ตรวจสอบภายในซึ่งเป็นการรายงานในฐานะผู้ประเมินอิสระ
เพ่ือน าเสนอหัวหน้าหน่วยรับตรวจวิเคราะห์  เปรียบเทียบผลสรุปการประเมินของเจ้าหน้าที่อาวุโส / 
คณะท างานกับผู้ตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

 1) การรายงานโดยฝ่ายบริหาร 
การประเมินผลระดับหน่วยรับตรวจ  จะต้องให้ข้อมูลเบื้องต้นกับหัวหน้าหน่วยรับตรวจในการ

สรุปความเห็นว่าการควบคุมภายในได้รับการออกแบบเพ่ือป้องกันหรือตรวจพบความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นหรือไม่  
และท างานได้ผลตามที่ออกแบบไว้หรือไม่  เพ่ือน ามาจัดท าเป็นรายงานโดยผู้บริหารระดับสูงสุดของหน่วยรับ
ตรวจ  ดังนี้ 

 1. หนังสือรับรองเก่ียวกับการควบคุมภายใน 
 หัวหน้าหน่วยรับตรวจต้องจัดท าหนังสือเพ่ือให้ความเห็นเกี่ยวกับระบบการควบคุม

ภายในที่ใช้อยู่ว่ามีประสิทธิผล  ประสิทธิภาพและมีความเพียงพอที่จะสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์หรือไม่  เพียงใด  ซึ่งถือเป็นหนังสือรายงานภายนอก  โดยพิจารณาจากสรุปผลการประเมิ นการ
ควบคุมระดับหน่วยรับตรวจ 

 2. ข้อพิจารณาเกี่ยวกับข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญ 
  เจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส / คณะท างานต้องพิจารณาว่ามีจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องที่มี

นัยส าคัญในรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  รายงานการประเมินผลและการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้รับจากผู้บริหารระดับส่วนงานย่อยต่างๆ หรือไม่ 

 

 



 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 
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 3. การด าเนินการกรณีได้รับรายงานจุดอ่อนของการควบคุมภายใน 
 -เรื่องท่ีควรรายงานภายในหน่วยรับตรวจ 
  ถ้าข้อตรวจพบที่ได้รับรายงานจากผู้บริหารระดับส่วนงานย่อยต่างๆ เป็นเรื่องที่

ผู้บริหารระดับสูงให้ความสนใจ  และได้ใช้ดุลยพินิจแล้วเห็นว่าควรสื่อสารให้ทราบภายในหน่วยรับตรวจเท่านั้น  
เนื่องจากเรื่องเหล่านี้จะน าไปสู่การปรับปรุงแก้ไขของฝ่ายบริหารเพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น  ให้สั่งการตามควรแก่กรณีให้ถือเป็นเรื่องรายงานภายใน   

รายงานเหล่านี้ควรเสนอผ่านเจ้าหน้าที่อาวุโส / คณะท างานที่รับผิดชอบการประเมินผลฯ ใน
ภาพรวมทราบด้วย 

-เรื่องเก่ียวกับจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องที่มีนัยส าคัญ 
 เป็นเรื่องที่ร้ายแรงกว่าเรื่องที่ควรรายงานภายในดังกล่าวข้างต้น  ซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับ

ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ไม่สามารถลดความเสี่ยงจากข้อผิดพลาด  หรือความเสียหายในระดับที่ยอมรับได้   
รวมทั้งฝ่ายบริหารไม่สามารถตรวจพบข้อผิดพลาดความผิดปกติ  หรือความเสียหายได้ทันกับสถานการณ์      
เรื่องเหล่านี้จะรายงานในหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายในและจัดท าแผนปรับปรุงแก้ไข
ข้อบกพร่อง 

 เมื่อประเมินความร้ายแรงของข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนของการควบคุมภายใน        
ควรประเมินถึงลักษณะและโอกาสที่จะเกิดผลเสียหายอันเนื่องจากข้อบกพร่องเหล่านั้นด้วย  นอกจากนี้โอกาสที่
จะเกิดการทุจริตจะเป็นปัจจัยส าหรับพิจารณาว่าเป็นจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องที่มีนัยส าคัญ 

         2) การรายงานโดยผู้ตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในรับผิดชอบในการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน  ในฐานะผู้

ประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ  เพ่ือให้ความมั่นใจว่าการประเมินผลการควบคุมภายในของฝ่ายบริหารได้
ด าเนินไปอย่างเที่ยงธรรม  จากผลการสอบทานนี้  ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานต่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจว่า
การประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นไปอย่างสมเหตุสมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ (ตามแบบ  ปส.) 

  
 
 
 
 



 

 

     

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 
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              3) การรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจ 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจที่ต้องจัดท า  ประกอบด้วย 

     1. หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.1 

      2. รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.2 

      3. รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.3 

 การแสดงภาพการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

                           

     

                       1. แบบ ปย.1         1. แบบ ปอ.1         1.แบบ ปส. 

          2. แบบ ปย.2         2. แบบ ปอ.2 

                                                                     3. แบบ ปอ.3 

 

 

 

 
 

การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ระดับส่วนงานย่อย ระดับหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายใน 

การรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินตามระเบียบฯ ข้อ 6 ให้จัดส่งเฉพาะ

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน  (แบบ ปอ.1)  ส าหรับรายงานแบบ

อื่นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยรับตรวจ  เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทานต่อไป 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  15  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

8.  รูปแบบรายงานและตัวอย่างรายงาน 
     วัตถุประสงค ์
 ให้ฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจใช้ประกอบในการจัดท ารายงานเกี่ยวกับการควบคุมภายในตาม
ระเบียบฯ ข้อ 6  เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้ก ากับดูแลและคณะกรรมการตรวจสอบ   

การใช้รูปแบบรายงาน 
 1. ระดับหน่วยรับตรวจ  มีรายงาน 3 แบบ คือ 
     1.1 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.1 

           เป็นการรับรองการควบคุมภายใน  เพ่ือให้ความเห็นว่าระบบการควบคุมภายใน ที่ใช้อยู่มี
ประสิทธิผล  และมีความเพียงพอที่จะสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จ  ตามวัตถุประสงค์  หรือไม่
เพียงใด 

     1.2 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.2 
                     เป็นการสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในจากการประเมิน
กิจกรรมต่างๆ 

     1.3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปอ.3 
                    เพ่ือน าเสนอจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายในหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  พร้อมแผนการ
ปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน  จากการประเมินระดับส่วนงานย่อยตามแบบ ปย.2 

     2. ระดับส่วนงานย่อย มีรายงาน 2 แบบ คือ 
        2.1 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน-แบบ ปย.1 

     เพ่ือน าเสนอผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย 
            2.2 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน-แบบ ปย.2 

     เพ่ือบันทึกกระบวนการในการประเมินผลการควบคุมภายใน ระบุการควบคุมที่มีอยู่      
การประเมินผลการควบคุม  ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  การควบคุมภายในที่ต้องปรับปรุงและผู้รับผิดชอบ 

3. ผู้ตรวจสอบภายใน 
         -รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ ภายใน -
แบบปส. 
         เพ่ือรายงานผลการสอบทานการประเมินระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจว่า

ด าเนินการตามวิธีการที่หน่วยงานก าหนดหรือไม่  เพียงใด  พร้อมข้อเสนอแนะ  เพ่ือปรับปรุงการควบคุมภายใน
ให้มีความเพียงพอและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น  



 

 

 

รปูแบบรายงานระดบัหน่วยรบัตรวจ 

และค าอธิบายรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  16  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  17  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

แบบ ปอ.1 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน / ผู้ก ากับดูแล / คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ

ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ) 

......................(ชื่อหน่วยรับตรวจ).........................ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปีสิ้นสุดวันท่ี

..........เดือน.....................พ.ศ. ....................ด้วยวิธีการท่ี........ ........ชื่อหน่วยรับตรวจ...................ก าหนดโดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม

ภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้ทรัพยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษา

ทรัพย์สิน  การป้องกันหรือลดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล  การสิ้นเปลือง  หรือการทุจริตด้าน

ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  

มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

         จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ........(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......ส าหรับปีสิ้นสุด

วันที่..........เดือน..................พ.ศ. ..............เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ มีความเพียงพอและ

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

 

     ลายมือชือ่.......................................................... 

                     (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ) 

     ต าแหน่ง............................................................ 

     วันที.่..........เดือน.........................พ.ศ. ............. 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  18  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน  สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม  ดังนี้ 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ.....(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่

.............เดือน......................พ.ศ. ..................เปน็ไปตามระบบการควบคุมภายในท่ีก าหนดไว้มีความเพียงพอและ

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก 

อนึ่ง การควบคุมภายในยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญ ดังนี้ 

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

...................................................................................................................................     

2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

................................................................................................................................... 

ค าอธิบายรายงานแบบ ปอ.1. 

  1.  ชื่อรายงาน หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.  ผู้รับรายงาน  ได้แก่  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้ก ากับดูแลหน่วยรับตรวจ และ

คณะกรรมการตรวจสอบ  หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ (ถ้ามี) 
 3. วรรคแรก 
     -  ระบุชื่อหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
     -  ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายในตามที่หน่วยรับตรวจก าหนด 
 4. วรรคสอง 
     - สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายในว่าเป็นไปตามที่หน่วยรับตรวจก าหนดมีความเพียงพอ 
บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม่ 
 5. ผู้รายงาน  ได้แก่  หัวหน้าหน่วยรับตรวจ  พร้อมทั้งระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  19  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

แบบ ปอ.2 

ชื่อหน่วยรับตรวจ 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

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

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน       (1) ผลการประเมิน / ข้อสรุป                    (2) 

1. สภาพแวดล้อมการควบคมุ        
1.1.................................................... 
1.2....................................................ฯลฯ 

2. การบริหารความเสี่ยง        
2.1.................................................... 
2.2....................................................ฯลฯ 

3. กิจกรรมการควบคุม       
3.1.................................................... 
3.2....................................................ฯลฯ 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร       
4.1.................................................... 
4.2....................................................ฯลฯ 

5. การติดตามและประเมินผล    
5.1.................................................... 
5.2....................................................ฯลฯ 

 

 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  20  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

ผลการประเมินโดยรวม 

.............................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................... 

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

      ต าแหน่ง.................................................... 
      วันที.่.............เดือน...................พ.ศ. .......... 

ค าอธิบายรายงานแบบ ปอ.2. 

 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 

 2.  ชื่อรายงาน  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 3. งวดรายงาน 

     -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 4. คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

              - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 

 5. คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน / ข้อสรุป 

     - ระบุผลการประเมิน / ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อน หรือ
ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 7. ชื่อผู้รายงาน  ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ  ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ  
หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 



 

          

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  21  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

                                                                              ชื่อหน่วยรับตรวจ                                                      แบบ ปอ.3 
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

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

กระบวนการปฏิบัติงานโครงการ / 

กิจกรรม / ด้านของงานท่ีประเมิน

และวัตถุประสงค์ของการควบคุม(1) 

ความเสีย่งท่ียังมีอยู ่

 

(2) 

งวด / เวลาทีพ่บ 

จุดอ่อน 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

(4) 

ก าหนดเสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 

(5) 

หมายเหต ุ

 

          (6)                    

      

 

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

                                                                                                                   ต าแหน่ง........................................................ 
                                                                                                             วันที่.......... เดือน...................พ.ศ. ..............



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  22  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

ค าอธิบายรายงานแบบ ปอ.3. 

 1.  ชื่อหน่วยรับตรวจ 

 2.  ชื่อรายงาน  รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 3. งวดรายงาน 

     -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 4. คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน / โครงการ.....และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

              - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการ  ให้ระบุขั้นตอนหลักที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละ
ขั้นตอนหลัก  ดังนี้  หนึ่งกิจกรรม / ด้านของงาน / ขั้นตอนการปฏิบัติงานอาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 

 5. คอลัมน์ (2) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

     - ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  โดยสรุปมาจาก แบบ ปย.2 คอลัมน์ (4) 

 6. คอลัมน์ (3) งวด / เวลาที่พบจุดอ่อน 

     - ระบุงวด / เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ตามที่ระบุในคอลัมน์ (2) 

 7. คอลัมน์ (4) การปรับปรุงการควบคุม 

     - ระบุการปรับปรุงการควบคุม  เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  โดยสรุปผลมาจากแบบ ปย. 2  
คอลัมน์ (5) 

 8. คอลัมน์ (5) ก าหนดเสร็จ / ผู้รับผิดชอบ 

     - ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง  และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 

9. คอลัมน์ (6) หมายเหตุ 

     - ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

          10. ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการ
บริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุต าแหน่งและวันที่รายงาน 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  23  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบรายงานระดับส่วนงานย่อย 

และค าอธิบายรายงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :   24  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

แบบ ปย.1 

ชื่อส่วนงานย่อย 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

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

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน       (1) ผลการประเมิน / ข้อสรุป                    (2) 

1. สภาพแวดล้อมการควบคมุ        
1.1.................................................... 
1.2....................................................ฯลฯ 

2. การบริหารความเสี่ยง        
2.1.................................................... 
2.2....................................................ฯลฯ 

3. กิจกรรมการควบคุม       
3.1.................................................... 
3.2....................................................ฯลฯ 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร       
4.1.................................................... 
4.2....................................................ฯลฯ 

5. การติดตามและประเมินผล    
5.1.................................................... 
5.2....................................................ฯลฯ 

 

 

 

 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :   25  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

ผลการประเมินโดยรวม 

................................................... ..................................................................................................... 

............................................................................................................................. ........................... 

..................................................................................................................................................................... 

       

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

                                           (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 

      ต าแหน่ง................................................. 

      วันที.่............เดือน.................พ.ศ. .......... 

ค าอธิบายรายงานแบบ ปย.1. 
 1.  ชื่อส่วนงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 3. งวดรายงาน 
     -  ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 4. คอลัมน์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
              - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 
 5. คอลัมน์ (2) ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
     - ระบุผลการประเมิน / ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อน หรือความ
เสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 7. ชื่อผู้รายงาน  ได้แก่ หัวหน้าส่วนงานย่อย พร้อมระบุต าแหน่ง  และวันที่รายงาน 
 



 

                     

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  26  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

                                                                                        ชื่อส่วนงานย่อย...............................         แบบ ปย.2 
 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่...............เดือน.............................พ.ศ. ................. 

กระบวนการปฏิบัติงานโครงการ / 

กิจกรรม / ด้านของงานท่ีประเมินและ

วัตถุประสงค์ของการควบคุม (1) 

การควบคุม 

ที่มีอยู่ 

(2) 

การประเมินผล 

การควบคุม 

(3) 

ความเสีย่งท่ี 

ยังมีอยู่ 

(4) 

การปรับปรุง 

การควบคุม 

(5) 

ก าหนดเสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 

(6) 

  หมายเหต ุ

 

     (7) 

       

  

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

                                                                                                            ต าแหน่ง........................................................ 
                                                                                                         วันที่.......... เดือน...................พ.ศ. ................



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  27  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

ค าอธิบายรายงานแบบ ปย.2. 
 1.  ชื่อส่วนงานย่อย 
 2.  ชื่อรายงาน  รายงานผลการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 3. งวดรายงาน 
     -  ระบุส าหรับปีงวดปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 25xx  (กรณีรายงานตามปีงบประมาณ)  
หรือ วันที่ 31 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 25xx  (กรณีรายงานตามปีปฏิทิน)                   
 4. คอลัมน์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน / โครงการ.....และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 
              - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน  ถ้าเป็นกระบวนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้ระบุขั้นตอนที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน  
ทั้งนี้  หนึ่งกิจกรรม / ด้านของงาน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 5. คอลัมน์ (2) การควบคุมท่ีมีอยู่ 
     -สรุปขั้นตอน / วิธีปฏิบัติงาน / นโยบาย / กฎเกณฑ์ท่ีใช้ปฏิบัติอยู่ส าหรับกิจกรรมต่างๆ 
 6. คอลัมน์ (3) การประเมินผลการควบคุม 
     -ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมน์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่  โดยตอบค าถาม
ต่อไปนี้ 
  การก าหนด / สั่งอย่างเป็นทางการให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม่ 
   มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรือไม่ 

 ถ้ามีการปฏิบัติจริง  การควบคุมช่วยให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม่ 
   ประโยชน์ที่ได้รับ  คุ้มค่ากับต้นทุนของการควบคุมหรือไม่ 

7. คอลัมน์ (4) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
   -ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านใดด้านหนึ่ง

หรือหลายด้าน คือ 
 ด้านการด าเนินงาน (Operation) = O 

   ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 
 ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance) = C 

 
 



 

 

  

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  28  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

8. คอลัมน์ (5) การปรับปรุงการควบคุม 

   -เสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมน์ (4) 

9. คอลัมน์ (6) การก าหนด / ผู้รับผิดชอบ 

   -ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ด าเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ 

10. คอลัมน์ (7) หมายเหตุ 

   -ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีด าเนินการและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

11. ชื่อผู้รายงาน  ต าแหน่งและวันที่ 

   -ระบุชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดท า  พร้อมทั้งต าแหน่งและลงวันที่  เดือน  ปี พ.ศ. 
ที่จัดท าเสร็จสิ้น  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  29  จาก  42 
ผูอ้นุมัติ :  

                          

รายงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต) 

เรียน   (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ / ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ) 

 ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ......(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่

.......เดือน.............พ.ศ. ..........การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบ

ทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการที่ก าหนด  ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ

และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

 

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

(ชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน) 

ต าแหน่ง................................................ 

วันที.่.......เดือน...................พ.ศ. ............ 

 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  30  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

แบบ ปส. 

กรณีผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบ หรือ ข้อสังเกต
ที่มีนัยส าคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญต่อท้ายผลการสอบทาน  ดังนี้ 
         ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ.........(ชื่อหน่วยรับตรวจ).......ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่
.......เดือน.............พ.ศ. ..........การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบ
ทานพบว่า การประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการที่ก าหนด  ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอ
และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน อย่างไรก็ตามมีข้อสังเกตท่ีมีนัยส าคัญดังนี้
......................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................ 
...................................................................................................................................... ............                                                                       

ค าอธิบายรายงานแบบ ปส. 

 1.  ชื่อรายงาน  รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

 2.  ผู้รับรายงาน  ได้แก่  หัวหน้าหน่วยตรวจ  ผู้บริหารสูงสุด  หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรือ
การบริหารของหน่วยรับตรวจ 

 3. งวดรายงาน 

     -  ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 

     -  ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผลและ
ระมัดระวังอย่างรอบคอบ 

     -  สรุปผลการสอบทาน 

 4. ชื่อผู้รายงาน  ได้แก่  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการ  หัวหน้าหน่วยรับตรวจ  หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจให้ท าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 

- ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่ก าลังประเมิน  ถ้าเป็นกระบวนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้ระบุขั้นตอนที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการนั้นรวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน  
ทั้งนี้  หนึ่งกิจกรรม / ด้านของงาน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 
 

 



 

 

 

ขั้นตอนปฏิบัติงานเร่ืองข้อร้องเรียน 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  31  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

ล าดับ

ที่
ผังกระบวนการ

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/

ก าหนดเวลา

1

รับเร่ืองร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ

1. กล่องรับฟงัความคิดเห็นภายใน

บริเวณโรงงานไพ ่จ านวน 3 จุด

2. กระดานข่าว 

3. ทางเว็บไซต์โรงงานไพ่

4. E-mail

5. เว็บบอร์ดของโรงงานไพ่

6.  โทรศัพท์สายตรงผู้อ านวยการ

7. โทรศัพท์หมายเลขภายใน

8. จดหมายส่งตรงถึง ผู้อ านวยการ

9. Žติดต่อด้วยตนเอง

10. ช่องทางภายนอกอืน่ๆ

ส่วนงาน : 

แผนงานฯ /

ธุรการฯ/

สารสนเทศฯ /

เลขาฯ

2

ส่วนธุรการฯ รวบรวมและตรวจแยก

ความรับผิดชอบใช่ของโรงงานไพห่รือไม่

ส่วนธุรการ 

/1 ช.ม.

3

จ าแนกเร่ืองน าเสนอผู้บังคับบัญชาตาม

สายบังคับบัญชา

ส่วนธุรการ

/1 ช.ม.

4

ตรวจสอบรายละเอยีดและเนื้อหา

สาระส าคัญเพือ่แยกเป็นข้อร้องเรียน

หรือบัตรสนเท่ย์

ส่วนธุรการ

/1 ช.ม.

5

กล่ันกรองข้อเท็จจริงจากบัตรสนเท่ย์

หากมมีลูเหตุน าเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับหากไมม่มีลูจัดเกบ็

ส่วนธุรการ/ 2

 ชม.
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ล าดับ

ที่
ผังกระบวนการ

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/

ก าหนดเวลา

6

ท าหนังสือเสนอ ผอ. / ท าหนังสือถึง

หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง /เกบ็เป็นข้อมลู

ส่วนธุรการ

/ 2 ชม.

7

ผู้อ านวยการ พจิารณาให้ด าเนินการได้

 / หากไมต้่องด าเนินการให้เกบ็ไว้เป็น

ข้อมลู

ผู้อ านวยการ

 / 1 วัน

8

ส่วนงานท่ีเกีย่วข้องด าเนินการตามค าส่ัง

ผู้บังคับบัญชาเข้ากระบวนการแกไ้ข

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง

/ ทันที

9

น าเร่ืองเข้าท่ีประชุมโรงงานไพ่

ประจ าเดือน เพือ่หารือ

ส่วนธุรการฯ

/ 1 วัน

10

น าเร่ืองเข้าท่ีประชุมคณะท างานการ

บริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน

ประจ าเดือน เพือ่หารือ

ส่วนแผนฯ

/ 1 วัน

11

น าเร่ืองเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการการ

บริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน

(RMC) เพือ่พจิาณาแนวทาง

เลขา RMC/ 

ส่วนแผนฯ

/ 1 วัน

12

รายงานผลการพจิารณาแนวทางของ 

RMC ต่อผู้อ านวยการโรงงานไพ ่เพือ่

ปรับกระบวนการแกไ้ข

ส่วนแผนฯ

/ 1 วัน

13

ด าเนินการตามกระบวนการแกไ้ข ได้แก่

 ตอบข้อซักถาม ขอความเป็นธรรม และ

ข้อร้องเรียนทางวินัย

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  32  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

ล าดับ

ที่
ผังกระบวนการ

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/

ก าหนดเวลา

14

สรุปน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ท าจดหมายตอบกลับผู้ร้องหรือปิด

ประกาศ

ส่วนแผนฯ 

/ 2 วัน

15

หน่วยงานท่ีมหีน้าท่ีด าเนินการตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับพร้อมส่งหนังสือตอบ

กลับ

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง

/ 1 วัน

16
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

น าเข้ากระบวนการแกไ้ข

17
ด าเนินการตามกฎระเบียบข้อบังคับตาม

กระบวนการแกไ้ข

18

หน่วยงานท่ีมหีน้าท่ีด าเนินการตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับตามกระบวนการแกไ้ข

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง

/ 42 วัน

19

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น (หัวหน้า

ส่วน - หัวหน้าฝ่าย - รอง ผอ. - 

ผู้อ านวยการ) พจิารณา

ผู้มอี านาจ

ตามสายงาน

/ 3 ช.ม

20

หน่วยงานท่ีด าเนินการแกไ้ขแจ้งผลต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลาของข้อ 

16 หรือข้อ 17

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง

/ 2 ช.ม.

21

ส่วนงานท่ีเกีย่วข้องท าหนังส่ือส่งให้ส่วน

ธุรการตอบกลับและ/หรือปิดประกาศ

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง

/ 3 ช.ม.

22

ส่วนแผนงานรับรายงานติดตามและ

ประเมนิผลและจัดเกบ็เป็นข้อมลู

ส่วนแผนฯ 

/ 3 วัน

ส่วนท่ีเกีย่วข้อง

/ 12 วัน
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  33  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

นิยามค าศัพท ์

 “ข้อร้องเรียน” หมายความว่า เรื่องที่ทั้งในเรื่องความบกพร่อง ความล่าช้า ความไม่โปร่งใสและไม่
เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รวมทั้งเรื่องที่ได้รับการร้องขอ
จากช่องทางอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืนส่งมาให้ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของ เช่น จากศูนย์บริการประชาชน 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เป็นต้น  
 “การแจ้งเบาะแสการกระท าผิด” หมายถึง การเปิดโอกาสให้ผู้ที่รู้ข้อมูลเกี่ยวกับการกระท าผิดภายใน
องค์กร เช่น พนักงาน คู่ค้า เป็นต้น 

  “ข้อคดิเห็นหรือข้อเสนอแนะ” หมายความว่า เรื่องที่ ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับสินค้าและ
การบริการ การปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ของโรงงานไพ่  

 “ค าชมเชย”  หมายความว่า เรื่องที่ พนักงาน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ของโรงงานไพ่มี      
ค าชมเชยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของโรงงานไพ่ 

การปฏิบัติงานรับข้อร้องเรียน 

 โรงงานไพ่ได้ ก าหนดงานหน้าที่จัดการข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชยเกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่  ช่องทางการรับข้อร้องเรียนต่าง ๆ โดยให้ส่วนธุรการและพัฒนา
บุคลากรเป็นศูนย์กลางในการรับข้อร้องเรียน  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับข้อร้องเรียน 

 โรงงานไพ่ ได้มอบหมายให้ ส่วนธุรการและพัฒนาบุคลากรเป็นศูนย์กลางในการรับข้อร้องเรียน และให้
คณะท างานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในติดตามเรื่องข้อร้องเรียนและรายงานตามล าดับชั้น โดยมีส่วน
แผนงานและกลยุทธ์เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการจัดการและรวบรวมข้อมูล 

ช่องทางการติดต่อแจ้งข้อร้องเรียน แจ้งแบะแสการกระท าผิด ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะและค า
ชมเชย 

 โรงงานไพ่ ก าหนดให้มีช่องทางทั้งภายในและภายนอกเพ่ือ รับเรื่องข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะ และค าชมเชยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ส านักงาน  สามารถแจ้งผ่าน
ช่องทางต่าง ๆร้องเรียนจากภายในและภายนอกสามารถแจ้งผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 10 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  34  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

1. กล่องรับฟังความคิดเห็นภายในบริเวณโรงงานไพ่  จ านวน 3 จุด ได้แก่ 
    บริเวณทางข้ึนอาคารอ านวยการ             บริเวณหน้าห้องส่วนผลิตไพ่ป๊อก 
    บริเวณด้านข้างห้องประชุมเอนกประสงค์ 

2. กระดานข่าวบริเวณทางเข้า-ออกของโรงงานไพ่  
3. ทางเว็บไซต์โรงงานไพ่ กรมสรรพสามิต  www.playingcard.or.th  
4. E-mail : playingcard.mail.go.th  และ card@excise.go.th  
5. เว็บบอร์ดของโรงงานไพ่  
6. โทรศัพทส์ายตรงผู้อ านวยการหมายเลข  02-2436493-4, 02-2410777 กด 1  
7. โทรศัพท์หมายเลข  02-2436493-4, 02-2410777 ต่อ 14  
8. จดหมายส่งตรงถึง ผู้อ านวยการ โรงงานไพ่  เลขที่ 1488 อาคารโรงงานไพ่  
    ถนนนครไชยศรี แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300  
9. ติดต่อด้วยตนเอง โดยผู้รับบริการสามารถขอรับแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือ 
    ข้อเสนอแนะ และค าชมเชยได้ที่เจ้าหน้าที่  

 10. ช่องทางภายนอกอ่ืนๆ ศูนย์บริการข้อมูลภาครัฐที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กระทรวงการคลัง  
      ส านักนายกรัฐมนตรี โทรศัพท์ หมายเลข 1111 เป็นต้น 

กระบวนการจัดการ 

 กระบวนการ มีข้ันตอนและระยะเวลาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 1. หน่วยงานหรือส่วนงานที่มีหน้าที่รับเรื่องข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และค าชมเชยโดย
รวบรวมส่งให้ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลจากช่องทางต่าง ๆดังนี้ 
  - ส่วนแผนงานและกลยุทธ์ รับเรื่องจากช่องทางกล่องร้องเรียน และกระดานข่าว 
  - ส่วนสารสนเทศ รับเรื่องจากช่องทางเว็บไซต์โรงงานไพ่  อีเมล์ และเว็บบอร์ดของโรงงานไพ่ 
  - ส่วนกลางหน้าห้องผู้อ านวยการ รับเรื่องจากช่องทาง โทรศัพท์สายตรงผู้อ านวยการ 
  - ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลรับเรื่องจากช่องทาง โทรศัพท์โรงงานไพ่ จดหมายส่งถึง 
    ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ ผู้ที่เดินทางมาติดต่อยังโรงงานไพ่ และช่องทางอ่ืน ๆ 
 ในกรณีที่หน่วยงานหรือส่วนงานในโรงงานไพ่ได้รับข้อร้องเรียนให้หน่วยงานหรือส่วนงานนั้น ส่งข้อ
ร้องเรียนดังกล่าว ส่วนธุรการและพัฒนาบุคลากรทันที โดยไม่จ าเป็นต้องสรุปข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องเรียน เพ่ือ
ส่วนธุรการและพัฒนาบุคลากรจะได้ด าเนินการในข้อ 2 ต่อไป 
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 2. ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลให้ใช้เวลาภายใน 1 วันท าการ เพ่ือรวบรวมเรื่องน ามาตรวจสอบเรื่อง
ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของโรงงานไพ่หรือไม่ หากเรื่องดังกล่าวไม่อยู่ในความรับผิดชอบให้มีหนังสือส่งคื น
หรือส่งต่อไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องและเก็บเป็นข้อมูลต่อไป หากเรื่องดังกล่าวอยู่ในความรับให้
น าไปพิจารณาเนื้อหามีองค์ประกอบครบเป็นหนังสือร้องเรียนหรือไม่โดยต้องมีองค์ประกอบดังนี้ 
  - ต้องระบุชื่อที่อยู่ของผู้ร้องชัดเจน สามารถติดต่อกลับได้ 
  - ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ ภาษาหรือมอักขระท่ีสามารถแปลความหรือสื่อความหมายได้ชัดเจน  
 3. ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลให้ใช้เวลาภายใน 1 วันท าการ จ าแนกเรื่องร้องเรียนที่ไม่ครบ
องค์ประกอบตามข้อ 2 ออกเป็นบัตรสนเท่ห์ น ามากลั่นกรองข้อเท็จจริง หากไม่พบมูลความจริงให้จัดเก็บข้อมูลไว้ 
หากพบว่ามีมูลความจริงให้ด าเนินการในข้อ 4 ต่อไป 
 4. ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลให้ใช้เวลาภายใน 1 วันท าการ ท าบันทึกสรุปข้อเท็จจริงเรื่องที่
ร้องเรียนตามข้อ 2 และข้อ 3 ถึงผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรโดยไม่
ชักช้า และน าเข้าที่ประชุมโรงงานไพ่ประจ าเดือน โดยให้จ าแนกเป็น 5 ลักษณะได้แก่ 
  - ข้อเสนอแนะและค าชมเชย 
  - การตอบข้อซักถาม  
  - การแจ้งเบาะแสการกระท าผิด 
  - การขอความเป็นธรรม 
  - ข้อร้องเรียนทางวินัย 
 5. ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ พิจารณาแล้วกรณีที่ 1 ด าเนินการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการทันที หาก
พิจารณาแล้วกรณีที่ 2 ยังไม่ต้องด าเนินการให้เก็บไว้เป็นข้อมูล และน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะต่าง ๆ เพ่ือพิจาณา
แนวทางเพ่ือปรับปรุงการด าเนินการ ดังนี้ 
  - ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลน าเรื่องเข้าเป็นวาระการประชุมการปฏิบัติงานของ 
   โรงงานไพ่ประจ าเดือน และรายงานมติท่ีประชุมให้ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ทราบ 
  - ส่วนแผนงานและกลยุทธ์น าเรื่องเข้าเป็นวาระการประชุมของคณะท างานความเสี่ยงและ 
   ควบคุมภายใน และรายงานมติท่ีประชุมให้เลขาคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง 
   และควบคุมภายในทราบ 
  - เลขาคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในน าเรื่องเข้าเป็นวาระการ 
   ประชุมของคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน (RMC) รายงานมติ 
   ที่ประชุมให้ให้ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ทราบ 
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 6. กระบวนการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนต้อด าเนินการเสร็จภายในก าหนดเวลาหากไม่สามารถ
ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ ให้ชี้แจงเหตุผลประกอบด้วย ข้อร้องเรียนแบ่งลักษณะตามข้อ 4 ดังนี้ 
  - ข้อเสนอแนะและค าชมเชย ให้ส่วนแผนงานและกลยุทธ์ใช้เวลาภายใน 2 วันท าการ เพ่ือสรุป 
และน าแนวทางการด าเนินงานจากมติที่ประชุมคณะต่าง ๆ ตามข้อ 5 มาปรับปรุงการด าเนินการของส่วนงานที่
เกี่ยวข้องน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 - การตอบข้อซักถาม ให้ส่วนแผนงานและกลยุทธ์ใช้เวลาภายใน 3 วันท าการเพ่ือหาข้อสรุปน า
แนวทางการด าเนินงานจากมติที่ประชุมคณะต่าง ๆ ตามข้อ 5 มาเป็นแนวทางตอบข้อซักถามโดยท าเป็นหนังสือ
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 
  - การแจ้งเบาะแสการกระท าผิด ให้หน่วยงานหรือส่วนงานที่ส่วนงานที่มีหน้าที่ตามค าสั่งของ 
ผู้อ านวยการโรงงานไพ่ตามข้อ 5 ใช้เวลาภายใน 15 วันท าการเพ่ือสอบข้อเท็จจริงและตอบกลับพร้อมส่งเรื่องเพ่ือ
ด าเนินการตามกระบวนการต่อไป  
 - การขอความเป็นธรรม ให้หน่วยงานหรือส่วนงานที่ส่วนงานที่มีหน้าที่ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ
โรงงานไพ่ตามข้อ 5 ใช้เวลาภายใน 15 วันท าการเพ่ือด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนหาข้อสรุปน าแนวทางการ
ด าเนินงานจากมติที่ประชุมคณะต่าง ๆ ตามข้อ 5 มาเป็นแนวทาง ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ใช้ในปัจจุบันให้
เรียบร้อยและท าเป็นหนังสือเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ  
 - ข้อร้องเรียนทางวินัยให้หน่วยงานหรือส่วนงานที่ส่วนงานที่มีหน้าที่ตามค าสั่งของผู้อ านวยการ
โรงงานไพ่ตามข้อ 5 ใช้เวลาภายใน 45 วันท าการเพ่ือด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนหาข้อสรุปน าแนวทางการ
ด าเนินงานจากมติที่ประชุมคณะต่าง ๆ ตามข้อ 5 มาเป็นแนวทาง ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ใช้ในปัจจุบันให้
เรียบร้อยและท าเป็นหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ในกรณีที่ผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เห็นสมควรให้แต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานเพ่ือด าเนินการจัดการข้อร้องเรียน แก้ไขปัญหา   รวมถึงการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงในเรื่องที่ร้องเรียน ให้คณะกรรมการหรือคณะท างานด าเนินการให้แล้วเสร็จ นับตั้งแต่วันที่มี
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานหรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในค าสั่งหรือตามกฎหมาย แล้วแต่
กรณ ี
 7. การพิจารณาผลการแก้ไขข้อร้องเรียน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการตามอ านาจที่มีตามล าดับ
ชั้นเมื่อพิจารณาแล้วยังต้องมีการแก้ไขปรับปรุงให้หน่วยงานที่เสนอเรื่องขึ้นมาน ากลับไปเข้ากระบวนการแก้ไข
ปรับปรุงโดยไม่ชักช้า กรณีที่มีผลการพิจารณาการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยแล้วให้
หน่ายงานที่เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการตามค าสั่งและให้ส่วนธุรการและทรัพยากรบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมายพร้อมมีหนังสือตอบกลับผู้ร้อง หนังสือเวียนและปิดประกาศตามความเหมาะสม  
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 9 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  37  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

 
 8. ส่วนแผนงานและกลยุทธ์มีหน้าที่ ให้ใช้เวลาภายใน 3 วัน นับจากทราบผลการด าเนินการตามข้อ 7    
เพ่ือการติดตามผลและเก็บบันทึกเป็นข้อมูลทางสถิติ  น ามาใช้ปรับปรุงคุณภาพในการปฎิบัติงานของโรงงานไพ่  
โดยรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นรายเดือนและรายไตรมาส 

การเก็บรักษาความลับเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 การด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนของส านักงาน หากเป็นข้อมูลข่าวสารที่อาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่บุคคลหนึ่งบุคคลใด จะมีการก าหนดให้เป็นชั้นความลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
อย่างเคร่งครัด 

ตัวชี้วัดระดับความส าเร็จ 
 ชื่อตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการจัดการข้อร้องเรียน   
 ค าอธิบาย :   
  • พิจารณาจากระดับความส าเร็จของการจัดการข้อร้องเรียนที่ได้ด าเนินการตามขั้นตอน (Milestone) 
แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น 5 ระดับ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จแต่ละปีงบประมาณ โดยการจัดให้มีระบบ
จัดการข้อร้องเรียน และมีการก าหนดชื่อผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อร้องเรียนที่ชัดเจน 
อีกท้ัง จัดให้มีช่องทางที่หลากหลายในการแจ้งข้อร้องเรียนของผู้รับบริการจากหน่วยงาน อย่างน้อย 5 ช่องทาง มี
การรวบรวมข้อร้องเรียนและจัดท ารายงานสรุปข้อร้องเรียนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ อย่างน้อยปีละ 5 ครั้ง และมี
การประเมินผลคุณภาพในการจัดการข้อร้องเรียน เพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้สอดคล้อง
ตามหลักธรรมาภิบาลหรือการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน :   
 
 

ระดับคะแนน การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน แต่ละปีงบประมาณ   
1 ประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับระบบในการจัดการข้อร้องเรียน 
2 ก าหนดชื่อผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานที่เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อร้องเรียน 
3 มีช่องทางที่หลากหลายในการแจ้งข้อร้องเรียนของผู้รับบริการ  อย่างน้อย 5ช่องทาง 
4 รวบรวมข้อร้องเรียนและจัดท ารายงานสรุปข้อร้องเรียนเสนอหัวหน้าส่วนราชการอย่างน้อยปีละ 4 ครั้ง 
5 ประเมินผลคุณภาพในการจัดการข้อร้องเรียน เพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงาน  ให้สอดคล้องตามพระ

ราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
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การแก้ไขคร้ังที่ : 9 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  38  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 9 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  39  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

 

 

 

 

 

 

 

                หลักเกณฑ์การประเมินการควบคุมภายใน  

        ประจ าปบีัญชี 2557 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 9 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  40  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

เกณฑ์การประเมิน การควบคุมภายใน ปีบัญชี 2558 

1.1 สภาพแวดล้อมของการ
ควบคุม (33%) 

1.3 กิจกรรมการควบคุม       
(43%) 

1.5 การติดตามประเมินผล    
(24%) 

1.1.1ระบบการควบคุม และ/หรือ 
ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่
เป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับของ
องค์กร (4%) 

1.3.2 การสอบทานงาน (23%) 1.5.1 การประเมินการควบคุม
ด้วยตนเอง (Control Self-
Assessment : CSA) (19%) 

1 . 1 . 3  ก า ร ม อ บ อ า น า จ แ ล ะ                 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (15.5%) 

1.3.3 การดูแลป้องกันทรัพย์สิน 
(8%) 

1.5.2 การประเมินการควบคุม
อย่างเป็นอิสระ ( Independent 
Assessments:IA) (5%) 

1 . 1 . 6  บทบาทและหน้ าที่ ข อ ง 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร รั ฐ วิ ส า ห กิ จ 
คณะกรรมการตรวจสอบ และ
ผู้บริหาร (13.5%) 

1 . 3 . 4  ก า ร จั ด ท า ห ลั ก ฐ า น
เอกสารอ้างอิง (4%) 

 

 1.3.5 การควบคุมระบบสารสนเทศ 
(8%) 

 

• การควบคุมภายในตามมาตรฐานสากลของ Committee of Sponsoring Organization of the 
Treadway Commission หรือ COSO 

 

 

 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 9 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  41  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

การบริหารจัดการองค์กร - การควบคุมภายใน  ประจ าปีบัญชี 2558 

1.1 สภาพแวดล้อมของการควบคุม (Control Environment) (น้ าหนัก ร้อยละ 34)   พิจารณาจาก 
1.1.1 ระบบการควบคุม และ/หรือ ระบบการตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับขององค์กร 
1)  การจัดท าข้อก าหนดจรรยาบรรณของคณะกรรมการ ผู้บริหารและพนักงาน และการสื่อสาร
ให้แก่บุคลากรภายในองค์กร  * ประเมินในหัวข้อการบริหารทรัพยากรบุคคล 
2) ระบบการควบคุม และ/หรือ ระบบการตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบข้อบังคับขององค์กร ระบบข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจและการ
ปฏิบัติงานที่เป็นไปตามกฎ ระเบียบข้อบังคับขององค์กร 

1.1.2 การจัดโครงสร้างองค์กร การประเมินโครงสร้างองค์กรนี้จะมุ่งเน้นที่เกี่ยวข้องการควบคุมภายใน
และการตรวจสอบภายในโดยตรง เช่น โครงสร้างของส านักตรวจสอบภายในที่มีความเป็นอิสระ เป็นต้น             
* ประเมินในหัวข้อการตรวจสอบภายใน  

1.1.3 การแบ่งแยกหน้าที่งาน การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) การจัดท าคู่มืออ านาจหน้าที่แก่คณะกรรมการ * ประเมินในหัวข้อบทบาทของคณะกรรมการ 
2) การแบ่งแยกหน้าที่งาน   
3) การมอบหมายอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละต าแหน่งอย่างเป็นระบบ 
4) การก าหนดขอบเขตระดับของอ านาจหน้าที่ในการอนุมัติ 
5) ระบบการติดตามงานระหว่างผู้บริหารระดับสูงกับระดับปฏิบัติการ 

1.1.4 ความรู้ ทักษะ และความสามารถของบุคลากร 
1) การก าหนดให้มีคุณสมบัติของบุคลากรเหมาะสมตามคุณลักษณะงาน (JD) เน้นที่เกี่ยวข้องกับ
การควบคุมภายในและสามารถตรวจสอบได้ *ประเมินในหัวข้อการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.1.5 นโยบายและวิธีบริหารด้านบุคลากร  โดยเป็นการประเมินนโยบายและวิธีบริหารบุคลากรมุ่งเน้น
ที่เก่ียวข้องการควบคุมภายในโดยตรง เช่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านักตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
      * ประเมินในหัวข้อการบริหารการตรวจสอบภายใน 
 
 
 



 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
การควบคุมภายใน 

 โรงงานไพ่ 

หมายเลขเอกสาร :  WI – PC – SF –02 
การแก้ไขคร้ังที่ : 9 
วันที่เริ่มใช้ :    
หน้าที่ :  42  จาก  42 
ผู้อนุมัติ :  

1.1.6 บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจ คณะกรรมการตรวจสอบ และผู้บริหารระดับสูง 
ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมภายใน  

1) บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจส่วนที่เกี่ยวข้องการควบคุมภายใน 
2) บทบาทและหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบในส่วนที่เกี่ยวข้องการควบคุมภายใน 

1.2   การประเมินความเสี่ยง  (Risk Assessment) * ประเมินในหัวข้อการบริหารความเสี่ยง 
1.3  กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) (น้ าหนัก ร้อยละ 42)     พิจารณาจาก 

1.3.1   การอนุมัติ พิจารณาจาก การก าหนดขอบเขตระดับของอ านาจในการอนุมัติให้ชัดเจนเป็น       
ลายลักษณ์ของพนักงานทุกระดับและมีการสื่อสารให้พนักงานภายในองค์กรรับทราบ  
                      * ประเมินในหัวข้อย่อย 1.1 สภาพแวดล้อมของการควบคุมภายใน 

1.3.2 การสอบทานงาน 
1) การสอบทานรายงานทางการเงินและรายงานผลการด าเนินงานที่มิใช่ทางการเงิน  
2) การสอบทานกิจกรรมการปฏิบัติงาน 

1.3.3  การดูแลป้องกันทรัพย์สิน 
1) การจ ากัดการเข้าถึงทรัพย์สินที่มีความเสี่ยงและการดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างรัดกุมและ

เพียงพอ 
2) การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
3) การกระทบยอดและการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

1.3.4  การปฏิบัติตามคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.3.5 การควบคุมระบบสารสนเทศ 

1) การควบคุมท่ัวไปที่เก่ียวกับการปฏิบัติเกี่ยวกับสารสนเทศ 
2)     การควบคุมเฉพาะระบบงานที่เก่ียวกับการควบคุมการประมวลของระบบงาน 

1.4   สารสนเทศและการสื่อสาร  (Information and Communication) * ประเมินในหัวข้อการบริหารจัดการ
สารสนเทศ 
1.5  การติดตามประเมินผล (Monitoring) (น้ าหนัก ร้อยละ 24)   พิจารณาจาก  

1.5.1 การประเมินผลเป็นรายครั้ง (Separate Evaluation)  
1) การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA ) ของระบบการ

ควบคุม 
2) มีการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ  (Independent Assessments) 
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ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 

----------------- 
    โดยที่สมควรก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายในเพ่ือให้หน่วยรับตรวจมีแนวทางในการจัดระบบการ

ควบคุมภายในให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการด าเนินงาน
และแก่การใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของประเทศชาติโดยรวมอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 15 (3) 
(ก) (ค) แห่งพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2552 คณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินจึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

   ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
ข้อ 3 ในระเบียบนี้   

“หน่วยรับตรวจ” หมายความว่า 
(1) กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็น กระทรวง ทบวง หรือ กรม 
(2) หน่วยงานของราชการส่วนภูมิภาค 
(3) หน่วยงานของราชการส่วนท้องถิ่น 
(4) รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอื่น 
(5) หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(6) หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนหรือกิจการที่ได้รับเงิน หรือทรัพย์สินลงทุนจากหน่วยรับตรวจ 

ตาม (1) (2) (3) (4) หรือ (5) 
(7) หน่วยงานอื่นใดหรือกิจการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐที่มีกฎหมายก าหนดให้ส านักงานการ 

ตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจสอบ 
“หน่วยงานของราชการส่วนท้องถิ่น”   หมายความว่า   องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลองค์การ

บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยาและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น 
            “ผู้ก ากับดูแล” หมายความว่า บุคคลหรือคณะบุคคลผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับดูแลหรือ 
บังคับบัญชา ผู้รับตรวจ หรือ หน่วยรับตรวจ 

“ผู้รับตรวจ” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยงาน หรือ ผู้บริหารระดับสูง 
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 

“ฝ่ายบริหาร” หมายความว่า ผู้รับตรวจ หรือผู้บริหารทุกระดับของหน่วยรับตรวจ 



 

“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยรับตรวจ 
หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน 

“การควบคุมภายใน” หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล ฝ่ายบริหารและ 
บุคลากรของหน่วยรับตรวจจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานของหน่วย 
รบัตรวจจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
ซึ่งรวมถึงการทุจริตในหน่วยรับตรวจ ด้านความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงินและด้านการปฏิบัติ 
ตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 

ข้อ 4 ให้ผู้ก ากับดูแล และหรือฝ่ายบริหารเป็นผู้รับผิดชอบในการน ามาตรฐานการควบคุมภายใน 
ของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินท้ายระเบียบนี้ไปใช้เป็นแนวทางส าหรับการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
ของหน่วยรับตรวจให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

ข้อ 5 ให้หน่วยรับตรวจจัดวางระบบการควบคุมภายในโดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในท้าย 
ระเบียบนี้เป็นแนวทางให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ โดยอย่างน้อยต้องแสดงข้อมูลดังนี้ 

(1) สรุปภารกิจและวัตถุประสงค์การด าเนินงานที่ส าคัญในระดับหน่วยรับตรวจ และระดับกิจกรรม 
(2) ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุม โดยเฉพาะเกี่ยวกับความซื่อสัตย์ และจริยธรรมของ 

ผู้บริหารระดับสูงและบุคลากรในหน่วยรับตรวจ 
(3) ความเสี่ยงที่ส าคัญท่ีมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
(4) ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ส าคัญตาม  (3) 
(5) ผู้รับผิดชอบประเมินระบบการควบคุมภายใน และวิธีการติดตามประเมินผล 
ให้หน่วยรับตรวจรายงานความคืบหน้าในการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อผู้ก ากับดูแลและ 

คณะกรรมการตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี) ทุกหกสิบวัน พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงิน 
แผ่นดินด้วย เว้นแต่ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะขอให้ด าเนินการเป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ 6 ให้ผู้รับตรวจรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ก ากับดูแลและคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ เกี่ยวกับการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณหรือ 
ปีปฏิทนิแล้วแต่กรณี เว้นแต่การรายงานครั้งแรกให้กระท าภายในสองร้อยสี่สิบวันนับจากวันวางระบบการ 
ควบคุมภายในแล้วเสร็จ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 (1) ท าความเห็นว่า ระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ใช้อยู่มีมาตรฐานตามระเบียบนี้ 
หรือไม ่

(2) รายงานผลการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในในการบรรลุ 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด รวมทั้งข้อมูลสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุม 
ภายในประกอบด้วย 

(ก) สภาพแวดล้อมการควบคุม 
(ข) การประเมินความเสี่ยง 
(ค) กิจกรรมการควบคุม 



 

(ง) สารสนเทศและการสื่อสาร 
(จ) การตดิตามประเมินผล 

(3) จุดอ่อนของระบบการควบคุมภายในพร้อมข้อเสนอแนะและแผนการปรับปรุงระบบการควบคุม 
ภายใน 

ข้อ 7 ในกรณีหน่วยรับตรวจไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้ ให้ขอท าความตกลงกับคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดิน 

ข้อ 8 ในกรณีหน่วยรับตรวจมีเจตนาหรือปล่อยปละละเลยในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือตาม 
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินสามารถเสนอข้อสังเกต และความเห็นพร้อมทั้งพฤติการณ์ของหน่วยรับตรวจ 
นั้น  ให้กระทรวงเจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมก ากับ หรือรับผิดชอบของหน่วยรับตรวจ แล้วแต ่
กรณี  เพ่ือก าหนดมาตรการที่จ าเป็นเพ่ือให้หน่วยรับตรวจไปปฏิบัติในกรณีกระทรวงเจ้าสังกัดหรือผู้บังคับบัญชา  
หรือผู้ควบคุมก ากับหรือรับผิดชอบของหน่วยรับตรวจไม่ด าเนินการตามวรรคหนึ่งภายในระยะเวลาอันสมควร
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินสามารถรายงานต่อประธานรัฐสภา เพ่ือแจ้งไปยังคณะกรรมาธิการของรัฐสภาที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่และแจ้งไปยังคณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของรัฐสภา เพ่ือประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติรายจ่ายประจ าปี 
          ข้อ 9 ให้ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดินรักษาการตามระเบียบนี้ และให้คณะกรรมการตรวจเงิน 
แผ่นดินมีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหาที่เกิดขึ้นจากการบังคับใช้ระเบียบนี้ในกรณีมีเหตุอันสมควร 
 คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินอาจยกเว้นหรือผ่อนผันการปฏิบัติตามความในระเบียบนี้ได 
 

   ประกาศ ณ วันที่  28  กันยายน  พ.ศ.  2544 
 
 

                      ปัญญา  ตันติยวรงค์ 
    ( นายปัญญา  ตันติยวรงค์ ) 

            ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่มที่ 118 ตอนที่ 99 ก วันที่ 26 ตุลาคม 2544
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ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน.2552.แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการ     
ควบคุมภายใน (Formation and Evaluation of the Internal Control System) .บริษัท ซิสเต็ม โฟร์               
กราฟฟิคส์  จ ากัด,กรุงเทพฯ. 

โรงงานไพ่  กรมสรรพสามิต.2552.คู่มือการควบคุมภายใน (ฉบับทบทวน) ปี 2552  -  2553,กรุงเทพฯ. 

โรงงานไพ่  กรมสรรพสามิต.2553.คู่มือการควบคุมภายใน (ฉบับทบทวน) ปี 2554  -  2555,กรุงเทพฯ. 

โรงงานไพ่  กรมสรรพสามิต.2553.คู่มือการควบคุมภายใน (ฉบับทบทวน) ปี 2555  -  2556,กรุงเทพฯ. 

 


