
คู่มือการปฏิบตัิงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
๑. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบการควบคุมภายในของหน่วยงาน สามารถน าคู่มือการด าเนินงานควบคุมภายในไป
ประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้ 

๒. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานควบคุมภายในระดับหน่วยงาน ตั้งแต่การก าหนดผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 

วางระบบการควบคุมภายใน สื่อสารแผนให้เกิดการด าเนินงาน ประเมินผลการควบคมุภายในและสรุปรายงานผล
การประเมินเสนอต่อผู้บริหารหนว่ยงานและอธิการบดี    
๓. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  
(1 รอบปีงบประมาณ) จุดควบคุมความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

ตุลาคม - ก าหนดผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน 

ผู้บริหาร
หนว่ยงาน 

 
 

ตุลาคม - 
พฤศจิกายน 

- ก าหนดให้ชัดเจนว่าจะประเมินงานที่เป็น
ภารกิจหลัก/มีความเสี่ยงสูงอะไรบ้าง  

ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 

 
 

ตุลาคม - 
พฤศจิกายน 

- มีความเข้าใจโครงสร้าง วิธีการและ
รูปแบบการควบคุมภายใน 

ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 
 

ธันวาคม - มีหลักเกณฑ์การท าแผนที่ชัดเจน ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 
 

ธันวาคม  - สื่อสารใหบ้คุลากรที่เกี่ยวข้องใน
หน่วยงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 
 
 

มกราคม - 
สิงหาคม 

- ให้ผู้ปฏิบัติที่รับผิดชอบงานประเมินผล
ร่วมกับผู้รับผิดชอบควบคุมภายใน 

ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 
 
 

กันยายน - สรุปความเพียงพอและประสิทธิผลของ
การควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 
 
 

กันยายน - ส่งรายงานถึงคณะกรรมการการควบคุม
ภายใน (ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน) ภายใน 30 
กันยายน  
 
 

ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมภายใน 

 
 

ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ 
ของการประเมิน 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

ศึกษาและท าความเข้าใจ 
โครงสร้างการควบคุมภายใน 

จัดท าแผนการประเมินผล 

สื่อสารแผนการประเมิน 
การควบคุมภายใน 

ด าเนินการประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

สรุปผลการประเมินและ 
จัดท าเอกสารการประเมิน 

ส่งรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน 

 



๔. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
- ผู้บริหารหนว่ยงานก าหนดผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
- พัฒนาศักยภาพของผู้รับผิดชอบให้มีความรู้ ความเข้าใจการควบคุมภายใน โดยให้เข้ารับการอบรมเรื่อง

การควบคุมภายในที่จัดตามความเหมาะสม 
๒) ก าหนดขอบเขตและวัตถปุระสงค์ของการประเมนิ 

  - ผู้รับผิดชอบก าหนดขอบเขตของการประเมินให้ชัดเจนว่าจะประเมินผลระบบการควบคุมภายในทั้งระบบ
ทั่วทั้งหน่วยงาน หรือจะประเมินเฉพาะบางส่วนงานที่มีเป็นงานภารกิจหลักหรือมีความเสี่ยงสูงส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน 
 - ก าหนดวัตถุประสงคข์องการประเมินว่าจะประเมินเพื่อให้ทราบสิ่งใด เช่น ด้านความถูกต้องน่าเช่ือถือ
ของข้อมูลรายงาน ด้านการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ  

๓) ศึกษาและท าความเข้าใจโครงสร้างการควบคุมภายใน 
  - ศึกษาท าความเข้าใจโครงสร้างการควบคุมภายใน วัตถุประสงค์ วิธีการและรูปแบบของระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่ตามที่ได้ออกแบบไว้ แล้วดูว่าการท างานจริงท าอย่างไร เป็นไปตามที่ออกแบบไว้หรือไม่  
 - ขั้นตอนนี้อาจใช้เทคนิคต่างๆ เช่น การสอบถาม สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง การประชุมปรึกษาหารือ หรือ
การศึกษาเอกสารต่างๆ ที่มอียู ่

๔) จัดท าแผนการประเมินผล 
  - ก าหนดรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการประเมินผลเป็นไปอย่างมีระบบ มีขั้นตอน รายละเอียด
ของแผนประกอบด้วย เรื่องที่จะท าการประเมิน วัตถุประสงค์ในการประเมิน ขอบเขตการประเมิน ผู้ประเมิน 
ระยะเวลาในการประเมิน วิธีการประเมิน อุปกรณ์และเครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน 

๕) สื่อสารแผนการประเมนิการควบคุมภายใน 
  - หลังจากท าแผนประเมินเสร็จ ควรจัดให้มีการประชุม/ใช้วิธีการสื่อสารใดใดใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ/เพื่อชี้แจง
ท าความเข้าใจให้ถูกต้องตรงกัน และขอความเห็นเพ่ือปรับแก้ไขแผนการประเมินให้ครบถ้วน 

๖) ด าเนินการประเมนิผลการควบคุมภายใน 
  - ให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละฝ่ายที่เกี่ยวข้องประเมินผลร่วมกับผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงาน เพื่อ
สร้างความรับผิดชอบในการควบคุมภายในให้แก่ทุกคนที่เป็นเจ้าของงานนั้น ท าให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจอย่างถ่องแท้ถึง
กระบวนการท างานและวัตถุประสงคข์องงานนั้นๆ เข้าใจถึงความเสี่ยงที่อาจมีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ของงาน 
สามารถก าหนดการควบคุมภายในที่จ าเป็น เพื่อลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ และสามารถก าหนด
แผนปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการควบคุมภายในให้เหมาะสม  

- ขั้นตอนนี้ สามารถน าแบบสอบถามการควบคุมภายใน ในภาคผนวก ก. แบบประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน และภาคผนวก ข. มาปรับใช้ได้ตามความเหมาะสมกับแต่ละเรื่องหรือแต่ละกิจกรรม และ
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงของหน่วยงาน 

๗) สรุปผลการประเมินและจัดท าเอกสารการประเมิน 
  - ผู้ประเมินสรุปผลการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง และน าข้อมูลสรุปผลมาจัดท ารายงานของหน่วยงาน 
ตามแบบฟอร์ม ปค.๔ รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
และแบบฟอรม์ ปค.๕ รายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน 
  - ซึ่งอธิบายรายละเอียดการเขียนรายงานในแบบ ปค.๔ และ ปค.๕ ในหัวข้อต่อไป 

๘) ส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  - ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามแบบฟอร์ม ปค.๔ และ ปค.๕ ใน
ภาพรวมของหน่วยงาน เสนอผู้บริหารหนว่ยงานพิจารณาลงนามในหนังสือน าส่งรายงานถึงคณะกรรมการ (ฝ่าย
เลขานุการของคณะกรรมการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย) 



 - คณะกรรมการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย จะด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ตามแบบ ปค.๑ ปค.๔ และ ปค.๕ ส่งให้ส านักงานกระทรวงศึกษาธิการต่อไป 

๕. แบบฟอร์ม/เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 ๖.๑ แบบหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ปค.๑) 
 ๖.๒ แบบรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ปค.๔) 
 ๖.๓ แบบรายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน (ปค.๕) 

๖.๔ แบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (ปค.๖) 
๖.๕ แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) ทั้ง ๕ ด้าน ได้แก ่

  ๑) สภาพแวดล้อมของการควบคุมภายใน 
  ๒) การประเมนิความเสี่ยง 
  ๓) กิจกรรมการควบคุม 

๔) สารสนเทศและการสื่อสาร 
๕) การติดตามประเมินผล    

๖.๖ แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) ทั้ง ๔ ชุด คือ 
  ชุดที่ ๑ การประเมินผลเกี่ยวกับวัตถุประสงค์การควบคุมภายใน 
  ชุดที่ ๒ การประเมินผลเกี่ยวกับองค์ประกอบการควบคุมภายใน 
  ชุดที่ ๓ การประเมินผลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้านหรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง 
  ชุดที่ ๔ การเมนิผลเกี่ยวกับกิจกรรมการควบคุมโดยรวมของหน่วยงาน  
  

 
 

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


