ขั้นตอนการจัดทำรายงานการควบคุมภายใน
และรูปแบบรายงานการควบคุมภายใน
ตามแนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
                            และการประเมินผลการควบคุมภายใน
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วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน (Operation Objectives)  ได้แก่ การปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สินการป้องกันหรือลดความผิดพลาดความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน
2. เพื่อให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน (Financial  Report Objectives)  ได้แก่ การจัดทำรายงานทางการเงินที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา
3. เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance Objectives)ได้แก่  การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานได้กำหนดขึ้น
นิยามศัพท์
· หน่วยรับตรวจ  หมายถึง  สท.
· ส่วนงานย่อย  หมายถึง สทด. , สทย. , สทอ. , สทส. , กกล. , กพข. , กพร. , ตส. , กพอ.  และ กปส.
· หัวหน้าหน่วยรับตรวจ  หมายถึง  ผอ. สท.
· หัวหน้าส่วนงานย่อย  หมายถึง  ผอ.สำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงต่อผู้บริหาร
· เจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส  หมายถึง ผู้บริหารระดับสูง หรือผู้เชี่ยวชาญ/ที่ปรึกษา ที่มีความรู้ความชำนาญเรื่องการควบคุมภายในและได้รับมอบหมายให้อำนวยการและประสานการประเมินผลการควบคุมภายใน การปรับปรุงการควบคุมภายในและการรายงานการควบคุมภายในของ สท. 
· ฝ่ายบริหาร  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (กพร. สท.) ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก ผอ.สท.  ในการประเมินผลการควบคุมภายในระดับองค์กร (สท.)
· ฝ่ายตรวจสอบภายใน  หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมายจาก ผอ.สท. ในการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง.
· การควบคุมภายใน  หมายถึง  กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กำกับดูแล ฝ่ายบริหารและบุคลากรของ สท. จัดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การดำเนินงานของ สท. จะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน  การป้องกันหรือลดความผิดพลาด  ความเสียหาย  การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยรับตรวจ ด้านความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี
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· สภาพแวดล้อมของการควบคุม หมายถึง  ปัจจัยต่างๆ ซึ่งร่วมกันส่งผลให้มีการควบคุมขึ้นภายใน สท. หรือทำให้การควบคุมที่มีอยู่ได้ผลดีขึ้น หรือในทางตรงข้ามสภาพแวดล้อมอาจทำให้การควบคุม   ย่อหย่อนลงได้ 
ตัวอย่างปัจจัยเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน เช่น ปรัชญาและรูปแบบการทำงานของผู้บริหาร ความซื่อสัตย์และจริยธรรม ความรู้ ทักษะและความสามารถของบุคลากร โครงสร้างการจัดองค์กร การมอบอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ  นโยบายและวิธีบริหารด้านบุคลากร เป็นต้น
· ความเสี่ยง  หมายถึง  โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล ความสูญเปล่าหรือเหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ที่ทำให้งานไม่ประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด
· การประเมินความเสี่ยง  หมายถึง  กระบวนการที่ใช้ในการระบุและการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของ สท. รวมทั้งการกำหนดแนวทางที่จำเป็นต้องใช้ในการควบคุมความเสี่ยง หรือการบริหารความเสี่ยง
· กิจกรรมการควบคุม  หมายถึง  นโยบายและวิธีการต่างๆ ที่ฝ่ายบริหารกำหนดให้บุคลากรของ สท. ปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยง และได้รับการสนองตอบโดยมีการปฏิบัติตาม 
ตัวอย่างกิจกรรมการควบคุม เช่น การอนุมัติ การสอบทานงาน การดูแลป้องกันทรัพย์สิน การแบ่งแยกหน้าที่งาน การบริหารทรัพยากรบุคคล การควบคุมระบบสารสนเทศ การจัดทำเอกสารหลักฐาน การบันทึกรายการอย่างถูกต้องและทันเวลา เป็นต้น  
· สารสนเทศ  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารทางการเงิน และข้อมูลข่าวสารอื่นๆ เกี่ยวกับการดำเนินงานของ สท.  ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลจากแหล่งภายในหรือจากภายนอก
· การติดตามและประเมินผล  หมายถึง  กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในที่วางไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ โดยการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing Monitoring)  และการประเมินผลเป็นรายครั้ง (Separate Evaluation) ซึ่งแยกเป็นการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self Assessment) เช่นการประเมินการควบคุมโดยกลุ่มผู้ปฏิบัติงานภายในสำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงฯ  และการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ (Independent  Assessment)  เช่น  การประเมินโดยผู้ตรวจสอบภายใน การประเมินผลการควบคุมภายในโดย                ผู้ตรวจสอบภายนอก เป็นต้น
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Flow Chart   แบบรายงานการควบคุมภายใน
ระดับส่วนงานย่อย  (สทด. , สทย. , สทอ. , สทส. , กพข. , กกล. , กพร. , กพอ. , กปส. และ ตส.)
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	สรุปขั้นตอนการจัดทำรายงานการประเมินการควบคุมภายใน
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6 
ของระดับส่วนงานย่อย
(ปรับปรุงใหม่เพื่อให้สอดคล้องกับหนังสือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ 0007/ ว 300  ลงวันที่ 3 กันยายน 2552  เรื่อง ขอส่งหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน)


	สำหรับปี
สิ้นสุด
30 กันยายน
ของทุก
ปีงบประมาณ
	1. จัดทำรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 1) โดยใช้   แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ (สภาพแวดล้อมการควบคุม/ การประเมินความเสี่ยง/ กิจกรรมการควบคุม/ สารสนเทศและการสื่อสาร/ การติดตามประเมินผล) ซึ่งสามารถใช้แบบประเมินองค์ประกอบจากหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภาคผนวก ก (หน้า 85 ถึงหน้า 96)

	
	2. จัดทำกระดาษทำการแบบติดตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน       เนื่องจาก สตง. ให้ส่วนราชการเป็นผู้กำหนดกลไกในการติดตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน  ดังนั้น สท. จึงได้กำหนดกระดาษทำการแบบติดตามแผนการปรับปรุงฯ เพื่อติดตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดทำไว้ในงวดก่อน สำหรับกิจกรรมที่มีสถานการณ์   ยังไม่ได้ดำเนินการ หรืออยู่ระหว่างดำเนินการยังไม่แล้วเสร็จตามที่กำหนดในแผนฯ  ให้นำมากำหนดไว้ในแผนปรับปรุงการควบคุมภายในงวดต่อไปใน แบบ ปย.2

	
	3. จัดทำการประเมินกระบวนการปฏิบัติงานที่สำคัญๆ โดยใช้แบบสอบถามการควบคุมภายในตามหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภาคผนวก ข (หน้า 99 ถึงหน้า 127) ซึ่งมีตัวอย่าง แบบสอบถามการควบคุมภายใน 4 ชุด ที่ส่วนงานย่อยทุกๆ แห่งต้องมีการปฏิบัติ ประกอบด้วย ชุดที่ 1 แบบสอบถามในการบริหารสำหรับสอบถามผู้บริหารที่รับผิดชอบในการบริหาร/ ชุดที่ 2 แบบสอบถามด้านการเงินสำหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน/ ชุดที่ 3 แบบสอบถามด้านการผลิตสำหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการผลิต/ ชุดที่ 4 แบบสอบถามด้านอื่นๆ สำหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านบุคลากร ด้านระบบสารสนเทศ และด้านพัสดุ   โดยเลือกตอบเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องและนำเฉพาะคำตอบ “ไม่มี/ ไม่ใช่” มากำหนดไว้ในแผนปรับปรุงการควบคุมภายในงวดต่อไปใน แบบ ปย.2

	
	4. กำหนดเกณฑ์มาตรฐานการประเมินความเสี่ยง  และทำการวิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนที่สำคัญของส่วนงานย่อย 
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	5. จัดทำรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) โดยนำข้อมูลมาจาก

· กิจกรรมที่มีสถานการณ์ยังไม่ได้ดำเนินการ หรืออยู่ระหว่างดำเนินการยังไม่แล้วเสร็จตามที่กำหนดในแผนฯ  จากกระดาษทำการแบบติดตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน       
· กิจกรรมที่มีจุดอ่อน (เฉพาะคำตอบ “ไม่มี/ ไม่ใช่”) ตามขั้นตอนที่ 3 
· กิจกรรมที่มีจุดอ่อนหรือความเสี่ยงระดับปานกลาง สูง เรียงตามลำดับความเสี่ยงที่พบตามขั้นตอนที่ 4  
มาพิจารณาในการจัดทำรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบ ปย. 2)

	
	7. จัดส่ง

· กระดาษทำการแบบติดตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน
· แบบ ปย. 1 (รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน)
· แบบ ปย. 2 (รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน)
- ให้ กพร. เพื่อจัดทำรายงานการควบคุมภายใน ระดับองค์กร
- ให้ ตส. เพื่อสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในประจำปี



หมายเหตุ
“ข้อ 4.  กำหนดเกณฑ์มาตรฐานการประเมินความเสี่ยง  และทำการวิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนที่สำคัญของส่วนงานย่อย”   เนื่องจากในปีงบประมาณ พ.ศ. 2553  สท. ยังมิได้กำหนดเกณฑ์มาตรฐานการประเมินความเสี่ยงของแต่ละงานตามภารกิจของ สท.  ดังนั้น หากสำนัก/ กอง/ กลุ่มงานขึ้นตรงต่อผู้บริหาร วิเคราะห์กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนที่สำคัญแล้ว และมีแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ขอให้ใช้ดุลยพินิจในการจัดลำดับความเสี่ยงโดยให้พิจารณาจากโอกาสและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อการไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร
6
กระดาษทำการแบบติดตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน - ระดับส่วนงานย่อย
ชื่อหน่วยงาน   (ระดับส่วนงานย่อยของหน่วยรับตรวจ)
สำหรับงวดตั้งแต่วันที่ …..  เดือน ......................พ.ศ. .........  ถึงวันที่ …..  เดือน ......................พ.ศ. .........
	วัตถุประสงค์ของการควบคุม
(1)
	จุดอ่อนของการควบคุม    
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(2)
	งวด/เวลาที่พบจุดอ่อน
(3)
	การปรับปรุง
(4)
	กำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ
(5)
	สถานะการดำเนินการ*

(6)
	วิธีการติดตามและสรุปผลการประเมิน/ ข้อคิดเห็น
(7)

	
	
	
	
	
	
	



รูปแบบรายงานระดับส่วนงานย่อย
และคำอธิบายรายงาน
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แบบ ปย. 1

ชื่อส่วนงานย่อย
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
ณ วันที่.............เดือน.....................พ.ศ. .....................

	องค์ประกอบของการควบคุมภายใน
(1)
	ผลการประเมิน / ข้อสรุป
(2)

	1. สภาพแวดล้อมการควบคุม
1.1 ….............................................................
1.2 ………………………………………….

ฯลฯ
2. การประเมินความเสี่ยง
2.1 ……………………………………………

2.2 ……………………………………………

ฯลฯ
3. กิจกรรมการควบคุม
3.1 ……………………………………………

3.2 ……………………………………………

ฯลฯ
4. สารสนเทศและการสื่อสาร
4.1 …………………………………………..

4.2 …………………………………………..

ฯลฯ
5. การติดตามประเมินผล

5.1 ……………………………………………

5.2 ……………………………………………

ฯลฯ
	


ผลการประเมินโดยรวม
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

                (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย)

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

วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ................
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คำอธิบายรายงาน แบบ ปย. 1

1. ชื่อส่วนงานย่อย
2. ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
3. งวดรายงาน
     - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
4. คอลัมภ์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน

     - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ

5. คอลัมภ์ (2) ผลการประเมิน/ ข้อสรุป

     - ระบุผลการประเมิน/ ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน พร้อมจุดอ่อน      
                     หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่

6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน

7. ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าส่วนงานย่อย พร้อมระบุตำแหน่ง และวันที่รายงาน
9
แบบ ปย. 2

ชื่อส่วนงานย่อย................................................

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
สำหรับปีสิ้นสุดวันที่ ............... เดือน............................. พ.ศ. ...................
	กระบวนการปฏิบัติงาน/ 

โครงการ/ กิจกรรม/ 

ด้านของงานที่ประเมิน
และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม
(1)
	การควบคุม
ที่มีอยู่
(2)
	การประเมินผล
การควบคุม
(3)
	ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่
(4)

	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)
	กำหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	
	
	
	
	
	
	


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

                        (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย)

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

วันที่................ เดือน..................พ.ศ. .................
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คำอธิบายรายงาน แบบ ปย. 2

1. ชื่อส่วนงานย่อย
2. ชื่อรายงาน รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
3. งวดรายงาน
     - ระบุสำหรับงวดปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 25xx (กรณีรายงานตามปีงบประมาณ)    
       หรือวันที่ 31 เดือนธันวาคม พ.ศ. 25xx (กรณีรายงานตามปีปฏิทิน)
4. คอลัมภ์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/ โครงการ............และวัตถุประสงค์ของการควบคุม
     - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรม หรือด้านของงานที่กำลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ    
       ปฏิบัติงาน หรือโครงการให้ระบุขั้นตอนที่สำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือโครงการ
       นั้น รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอน ทั้งนี้หนึ่งกิจกรรม/ ด้านของงาน/ ขั้นตอนการ  
       ปฏิบัติงาน อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์
5. คอลัมภ์ (2) การควบคุมที่มีอยู่

     - สรุปขั้นตอน/ วิธีปฏิบัติงาน/ นโยบาย/ กฏเกณฑ์ที่ใช้ปฏิบัติอยู่สำหรับกิจกรรมต่างๆ

6. คอลัมภ์ (3) การประเมินผลการควบคุม

     - ประเมินว่าการควบคุมที่มีอยู่ตามคอลัมภ์ (2) เพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ โดยตอบ
       คำถามต่อไปนี้
· การกำหนด/ สั่งอย่างเป็นทางการให้ปฏิบัติตามการควบคุมหรือไม่
· มีการปฏิบัติจริงตามการควบคุมหรือไม่
· ถ้ามีการปฏิบัติจริง การควบคุมช่วยให้งานสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดหรือไม่
· ประโยชน์ที่ได้รับ คุ้มค่ากับต้นทุนของการควบคุมหรือไม่

7. คอลัมภ์ (4) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่

     - ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
       ใดด้านหนึ่งหรือหลายด้าน คือ
· ด้านการดำเนินงาน (Operation) = O

· ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) = F 
· ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ (Compliance) = C
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8. คอลัมภ์ (5) การปรับปรุงการควบคุม
     - เสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงตามคอลัมภ์ (4)
9. คอลัมภ์ (6) กำหนดเสร็จ/ ผู้รับผิดชอบ

     - ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรับปรุง และวันที่ดำเนินการปรับปรุงแล้วเสร็จ

10. คอลัมภ์ (7) หมายเหตุ


     - ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีดำเนินการและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

11. ชื่อผู้รายงาน ตำแหน่งและวันที่

     - ระบุชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย ซึ่งรับผิดชอบในการจัดทำ พร้อมทั้งตำแหน่งและวันที่ เดือน ปี 
       พ.ศ. ที่จัดทำเสร็จสิ้น

12
Flow Chart   แบบรายงานการควบคุมภายใน 

ระดับหน่วยรับตรวจ (สท.)
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	สรุปขั้นตอนการจัดทำรายงานการประเมินการควบคุมภายใน
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6 
ของระดับหน่วยรับตรวจ
(ปรับปรุงใหม่เพื่อให้สอดคล้องกับหนังสือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ 0007/ ว 300  ลงวันที่ 3 กันยายน 2552  เรื่อง ขอส่งหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน)


	ภายใน 90 วันหลังจากสิ้นปีงบประมาณ
	1.  ประชุมเจ้าหน้าที่ระดับอาวุโส/ กพร./ คณะทำงาน  เพื่อพิจารณา (แบบ ปย. 1 , แบบ ปย. 2และกระดาษทำการแบบติดตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน - ระดับส่วนงานย่อย) ว่ามีจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องที่มีนัยสำคัญ หรือไม่

	
	2.  ฝ่ายบริหาร (กพร.) จัดทำรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน    (แบบ ปอ. 2) โดยพิจารณาตามขั้นตอนที่ 1 เพื่อเป็นการสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในจากการประเมินกิจกรรมต่างๆ


	
	3. ฝ่ายบริหาร (กพร.) จัดทำรายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 3) โดยพิจารณาตามขั้นตอนที่ 1   เพื่อนำเสนอจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายในหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ พร้อมแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน


	
	4.  ฝ่ายบริหาร (กพร.) จัดทำหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 1 ) ซึ่งเป็นการรับรองการควบคุมภายใน เพื่อให้ความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในที่ใช้อยู่        มีประสิทธิผล และมีความเพียงพอที่จะสนับสนุนการดำเนินงานให้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ หรือไม่ เพียงใด


	
	5.  จัดส่งหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 1 )ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้กำกับดูแลและคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ
     สำหรับรายงานแบบอื่นให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการและ        เจ้าหน้าทีสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องเรียกดูและสอบทาน ต่อไป



รูปแบบรายงานระดับหน่วยรับตรวจ
และคำอธิบายรายงาน
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แบบ ปอ. 1

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน
เรียน  (คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน / ผู้กำกับดูแล / คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ)

                    (ชื่อหน่วยรับตรวจ)               ได้ประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับปีสิ้นสุด        วันที่........เดือน..............พ.ศ. .............ด้วยวิธีการที่           (ชื่อหน่วยรับตรวจ)                     .กำหนด    โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การดำเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงานและการใช้ทรัพยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตด้านความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการดำเนินงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และนโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร
จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ    (ชื่อหน่วยรับตรวจ)       ) สำหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน................พ.ศ. ............. เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้  มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก
ลายมือชื่อ........................................................

(ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)

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

วันที่.............. เดือน................พ.ศ. .................
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กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน สามารถปรับแบบข้างต้น โดยอธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม  ดังนี้

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ (ชื่อหน่วยรับตรวจ) สำหรับปีสิ้นสุดวันที่...............เดือน........................ พ.ศ. ...............  เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้      มีความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน ตามที่กล่าวในวรรคแรก

อนึ่ง การควบคุมภายในยังมีจุดอ่อนที่มีนัยสำคัญดังนี้
1............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
คำอธิบายรายงานแบบ ปอ. 1
1. ชื่อรายงาน  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน
2. ผู้รับรายงาน ได้แก่  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน   ผู้กำกับดูแลหน่วยรับตรวจ  และคณะกรรมการตรวจสอบ  หรือคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ(ถ้ามี)
3. วรรคแรก
     - ระบุชื่อหน่วยรับตรวจ และงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน
     - ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายในตามที่หน่วยรับตรวจกำหนด
4. วรรคสอง
     - สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายในว่าเป็นไปตามที่หน่วยรับตรวจกำหนด มี  ความเพียงพอ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในหรือไม่
5. ผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ  พร้อมทั้งระบุตำแหน่งและวันที่รายงาน
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แบบ ปอ. 2

ชื่อหน่วยรับตรวจ
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
ณ วันที่.............เดือน.....................พ.ศ. .....................

	องค์ประกอบของการควบคุมภายใน
(1)
	ผลการประเมิน / ข้อสรุป
(2)

	1. สภาพแวดล้อมการควบคุม
     1.1 …………………………………….......

     1.2 ………………………………………...

     ฯลฯ
2. การประเมินความเสี่ยง
     2.1 …………………………………………

     2.2 …………………………………………

     ฯลฯ
3. กิจกรรมการควบคุม
     3.1 ................................................................
     3.2 ...............................................................
     ฯลฯ
4. สารสนเทศและการสื่อสาร
     4.1 .................................................................
     4.2 .................................................................
ฯลฯ
5. การติดตามประเมินผล
     5.1 .................................................................
5.2 ………………………………………….

	


ผลการประเมินโดยรวม
......................................................................................................................................................................

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

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

(ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)

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

วันที่................ เดือน..................พ.ศ. ................
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คำอธิบายรายงาน แบบ ปอ. 2

1. ชื่อหน่วยรับตรวจ

2. ชื่อรายงาน รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน

3. งวดรายงาน

     - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน

4. คอลัมภ์ (1) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน

     - ระบุข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ

5. คอลัมภ์ (2) ผลการประเมิน/ ข้อสรุป

     - ระบุผลการประเมิน/ ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อม
       จุดอ่อน หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
6. สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน
7. ชื่อผู้รายงานได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุตำแหน่งและวันที่รายงาน
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แบบ ปอ. 3

ชื่อหน่วยรับตรวจ
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน
ณ วันที่ ......................... เดือน............................. พ.ศ. ...............
	กระบวนการปฏิบัติงาน/

โครงการ/กิจกรรม/

ด้านของงานที่ประเมิน
และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม
(1)
	ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(2)
	งวด/เวลาที่
พบจุดอ่อน
(3)
	การปรับปรุงการควบคุม
(4)
	กำหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ
(5)
	หมายเหตุ
(6)

	
	
	
	
	
	


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

                                                                                                                                                                                                                                  (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)

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

วันที่................ เดือน..................พ.ศ. .................
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คำอธิบายรายงาน แบบ ปอ. 3
1. ชื่อหน่วยรับตรวจ

2. ชื่อรายงาน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน

3. งวดรายงาน

     - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน

4. คอลัมภ์ (1) กระบวนการปฏิบัติงาน/ โครงการ ...............และวัตถุประสงค์ของการควบคุม
     - ระบุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมหรือด้านของงานที่กำลังประเมิน ถ้าเป็นกระบวนการ                
        ปฏิบัติงานหรือโครงการ ให้ระบุขั้นตอนหลักที่สำคัญของกระบวนการปฏิบัติงานหรือ  
        โครงการนั้น รวมทั้งวัตถุประสงค์ของแต่ละขั้นตอนหลัก ทั้งนี้ หนึ่งกิจกรรม/ ด้านของ
        งาน/ ขั้นตอนการปฏิบัติ อาจมีได้หลายวัตถุประสงค์
5. คอลัมภ์ (2) ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
     - ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปมาจาก แบบ ปย. 2 คอลัมภ์ (4)
6. คอลัมภ์ (3) งวด/ เวลาที่พบจุดอ่อน
     - ระบุงวด/ เวลาที่พบหรือทราบความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ตามที่ระบุในคอลัมภ์ (2)
7. คอลัมภ์ (4) การปรับปรุงการควบคุม
- ระบุการปรับปรุงการควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ โดยสรุปผลมาจาก 
   แบบ ปย. 2 คอลัมภ์ (5)
8. คอลัมภ์ (5) กำหนดเสร็จ/ ผู้รับผิดชอบ
     - ระบุผู้รับผิดชอบในการแก้ไขปรุงปรุง และวันที่ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงแล้วเสร็จ
9. คอลัมภ์ (6) หมายเหตุ
     - ระบุข้อมูลอื่นที่ต้องการแจ้งให้ทราบ เช่น วิธีดำเนินการ และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
10. ชื่อผู้รายงาน ได้แก่  หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ พร้อมระบุตำแหน่งและวันที่รายงาน
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Flow Chart   แบบรายงานการควบคุมภายใน 

ระดับผู้ตรวจสอบภายใน
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	สรุปขั้นตอนการจัดทำรายงานการประเมินการควบคุมภายใน
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6 
ของผู้ตรวจสอบภายใน
(ปรับปรุงใหม่เพื่อให้สอดคล้องกับหนังสือสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ที่ ตผ 0007/ ว 300  ลงวันที่ 3 กันยายน 2552  เรื่อง ขอส่งหนังสือแนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายใน และการประเมินผลการควบคุมภายใน)


	ภายใน 90 วันหลังจากสิ้นปีงบประมาณ
	1.  สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (สำนัก/ กอง/ กลุ่มงานขึ้นตรงต่อผู้บริหาร)
     1.1  สอบทานการควบคุมภายใน
          1) สอบทานการดำเนินงานตามกระดาษทำการแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน
ของงวดก่อน
          2) สอบทานแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ
(ภาคผนวก ก)

          3) สอบทานแบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข)
          4) สอบทานรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1)
          5) สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2)
     1.2  การประเมินผลการควบคุมภายใน
          1) วิเคราะห์การจัดทำรายงานการควบคุมภายในของส่วนงานย่อยว่าการประเมิน
ความเสี่ยงได้ครอบคลุมทุกภารกิจที่สำคัญ และดำเนินการตามขั้นตอน กระบวนการ ตามมาตรฐานการควบคุมภายในที่ คตง. กำหนด
          2) การจัดทำรายงานการควบคุมภายในถูกต้องตามแบบที่กำหนด แต่ละช่องมี          ความเชื่อมโยง ครบถ้วน และกิจกรรมการควบคุมความเสี่ยงสามารถลดความเสี่ยงหรือป้องกันความเสี่ยงให้ลดน้อยลงอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ หรือไม่ให้เกิดขึ้น
          3) กรณีที่ยังมีความเสี่ยงหลงเหลืออยู่ ได้กำหนดแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่สามารถดำเนินการได้ และลดความเสี่ยงหรือป้องกันความเสี่ยงได้ และตรงตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม
          4) บุคลากรทุกคนในสำนัก/ กอง/ กลุ่มขึ้นตรงฯ  มีส่วนร่วมในการประเมินความเสี่ยง
          5) มีการแต่งตั้งคณะทำงานกำหนดผู้รับผิดชอบ
หมายเหตุ  หากสำนัก/ กอง/ กลุ่มงานขึ้นตรงฯ ใด จัดทำไม่ครบถ้วน ถูกต้อง หน่วยตรวจสอบภายในจะให้คำปรึกษาและแนะนำ เพื่อแก้ไขให้ถูกต้องก่อนส่งฝ่ายบริหาร (กพร.) จัดทำรายงานระดับองค์กรต่อไป
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	2.  สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจ (สท.)
     2.1  สอบทานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจที่ กพร. ส่งร่างรายงานฯ ให้ โดยตรวจสอบร่างรายงานดังกล่าวว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกับระดับส่วนงานย่อยหรือไม่
     2.2 ประเมินผลการควบคุมภายในเป็นภาพรวมระดับหน่วยรับตรวจว่า ครบถ้วน เป็นไปตามมาตรฐานการควบคุมภายในที่ คตง. กำหนด
     2.3  มีการประชุมคณะทำงานการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจในการจัดลำดับความสำคัญความเสี่ยง (โอกาสและผลกระทบ)
     2.4  จัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมภายใน พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนาการควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ต่อผู้บริหารระดับสูง
     2.5  ติดตามผลตามข้อเสนอแนะในรายงานฯ


	
	3.  จัดทำรายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) เสนอต่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ/ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ  เพื่อรายงานผลการสอบทานการประเมินระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจว่าดำเนินการตามวิธีการที่หน่วยงานกำหนดหรือไม่ เพียงใด พร้อมข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการควบคุมภายในให้มีความเพียงพอและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น



รายงานของผู้ตรวจสอบภายใน
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แบบ ปส.

รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน
(กรณีไม่มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกต)
เรียน   (หัวหน้าหน่วยรับตรวจ/ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจ)
ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ            (ชื่อหน่วยรับตรวจ)          .
สำหรับปีสิ้นสุดวันที่........เดือน................พ.ศ............... การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผลและระมัดระวังอย่างรอบคอบ  ผลการสอบทานพบว่าการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการ    ที่กำหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
ชื่อผู้รายงาน.................................................................

(ชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน)

ตำแหน่ง  .....................................................................
วันที่.............. เดือน…........................ พ.ศ..................
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กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้วมีข้อตรวจพบ หรือ ข้อสังเกตที่มีนัยสำคัญ ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที่มีนัยสำคัญต่อท้ายผลการสอบทาน ดังนี้
ข้าพเจ้าได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมของ        (ชื่อหน่วยรับตรวจ)                     สำหรับปีสิ้นสุดวันที่............เดือน...................พ.ศ. ............. การสอบทานได้ปฏิบัติอย่างสมเหตุสมผล และระมัดระวังอย่างรอบคอบ ผลการสอบทานพบว่าการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการที่กำหนด ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน อย่างไรก็ตามมีข้อสังเกตที่มีนัยสำคัญ ดังนี้                                                                                                                      
คำอธิบายรายงาน แบบ ปส.
1. ชื่อรายงาน รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน
2. ผู้รับรายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ
3. วรรครายงาน
     - ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน
     - ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าได้ปฏิบัติอย่าง
       สมเหตุสมผล และระมัดระวังอย่างรอบคอบ
     - สรุปผลการสอบทาน
4. ชื่อผู้รายงาน ได้แก่ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าหน่วยรับตรวจ หรือผู้บริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจให้ทำหน้าที่ตรวจสอบภายใน
ส่ง


- กพร. เพื่อจัดทำรายงานการควบคุมภายในระดับองค์กร


- ตส. เพื่อสอบทานและประเมินผล


การควบคุมภายในประจำปี





























แบบ ปส.


รายงานผลการสอบทาน


การประเมินผลการควบคุมภายในของ


ผู้ตรวจสอบภายใน





ส่ง 


กรมบัญชีกลาง 





การสอบทาน


และประเมินผล


การควบคุมภายใน 


ระดับส่วนงานย่อย 








การสอบทาน


และประเมินผล 


การควบคุมภายใน 


ระดับหน่วยรับตรวจ








การประเมินของหน่วยตรวจสอบภายใน





ส่ง สตง. หรือ ค.ต.ป. 





แบบ ปอ. 1


หนังสือรับรองการประเมินผล


การควบคุมภายใน








แบบ ปอ. 3


รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน





แบบ ปอ. 2


รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ


การควบคุมภายใน





แบบ ปย. 1


รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน





แบบ ปย. 2 


รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน





แบบ ปย. 2


 รายงานการประเมินผลและ


การปรับปรุงการควบคุมภายใน





แบบ ปย. 1


รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน





ภาคผนวก (ข) แบบสอบถาม


การควบคุมภายใน


- เฉพาะด้านที่เกี่ยวข้อง


- เฉพาะคำตอบ “ไม่มี/ ไม่ใช่”





ประเมินและจัดลำดับความเสี่ยงภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน





ภาคผนวก (ก)


แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน


5 ด้าน





เพิ่มเติม


กระดาษทำการแบบติดตาม


แผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน 


- เฉพาะกรณีที่ดำเนินการ


ยังไม่แล้วเสร็จ








ชื่อผู้รายงาน......…………....................…


ตำแหน่ง...……………………….........…


วันที่..…..../…………../.……….....……..





(  สถานะการดำเนินการ :


   (   =  ดำเนินการแล้ว เสร็จตามกำหนด


 =  ดำเนินการแล้ว เสร็จล่าช้ากว่ากำหนด


 X    =  ยังไม่ดำเนินการ


 0     =  อยู่ระหว่างดำเนินการ








