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คู่มือปฏิบัติงานควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ 256๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลหนองบัว 

อ าเภอบ้านฝาง จังหวัดขอนแก่น 
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ค าน า 

 

คู่มือปฏิบัติงานควบคุมภายในประจ าปีงบประมาณ 256๗ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางท่ีจะให้ 

หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในด้านในด้านหนึ่งหรือหลายด้านได้แก่ด้านการด าเนินงานด้านการ

รายงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและข้อบังคับและยังเป็นส่วนหนึ่งที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงาน

ตามปกติของหน่วยงานการควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระท าอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่องภายใต้มาตรฐาน

การควบคุมภายในของเทศบาลต าบลหนองบัว 

 

 

 

 

 

                                                          นางกมลลักษณ์   มงคลเสาวณิต 

                หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลหนองบัว 

              กันยายน  256๗ 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                                                                           หน้า 

บทน า                                                     1 - 3  

บทที่ 1 หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน                                4 - 9  

บทที่ 2 การปฏิบัติงานควบคุมภายใน                                  10 - 14 

      •  ขั้นตอนปฏิบัติงานด้านการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  256๗            15 

เทศบาลต าบลหนองบัว  

ภาคผนวก 

      •  ข้อกฎหมายระเบียบหนังสือสั่งการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง                16 - 19 
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บทน า 
 

 การควบคุมภายใน คือ กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแลหัวหน้าหน่วยงานฝ่ายบริหารและบุคลากร

ของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้ึนเพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐจะ

บรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงานด้านการรายงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและข้อบังคับ 
 

ความเสี่ยง คือ ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ในเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ

วัตถุประสงค์ 
 

ผู้ก ากับดูแล  คือ บุคคล หรือ คณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับดูแล หรือบังคับบัญชาของ

หน่วยงานของรัฐ 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ คือ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
 

ฝ่ายบริหาร คือ ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน คือ ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท า

หน้าทีเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้านการด าเนินงาน มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมาย 

ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากรการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความ

ผิดพลาด ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน 

2. ด้านการรายงาน เกี่ยวกับรายงานทางการเงินและไม่ใช่การเงิน ที่ใช้ภายในหรือภายนอกหน่วยงาน

ของรัฐ รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการ 
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3. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ เกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดของของทางราชการที่จะต้อง

ถูกต้องเท่านั้น 

องค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม ประกอบด้วย 5 หลักการดังนี้ 

1.1 ยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรงและจริยธรรม 

1.2 แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสรภาพจากฝ่ายบริหารและมีหน้าที่ก ากับดูแลให้มีการพัฒนา 

หรือปรับปรุงการควบคุมภายใน รวมถึงการด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

1.3 หัวหน้าหน่วยงาจะให้มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อ านาจหน้าที่และความ

รับผิดชอบที่เหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การก ากับดูแลของผู้ก ากับดูแล 

1.4 หน่วยงานแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นในการสร้างแรงจูงใจ พัฒนาและรักษา บุคลกรที่มี

ความรู้ความสามารถท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
 

2. การประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 4 หลักการดังนี้ 

2.1 ระบุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในของการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ

องค์กรไว้อย่างชัดเจนที่จะสามารถระบุและประเมินความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ 

2.2 ระบุความเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายใน อย่างครอบคลุมทั้ง 

หน่วยงานของรัฐและวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น 

2.3 พิจารณาโอกาสที่อาจเกิดการทุจริตเพ่ือประกอบการประเมนความเสี่ยงที่ส่งผลต่อการ 

บรรลุวัตถุประสงค์ 

2.4 ระบุและประเมินการเปลี่ยนแปลงที่อาจะมีผลกระทบอย่างมีนัยส าคัญต่อระบบ การ

ควบคมุภายใน 
 

3. กิจกรรมการควบคุม ประกอบด้วย 3 หลักการดังนี้ 

3.1 ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมเพ่ือลดความเสี่ยงในการบรรลุวัตถุประสงค์ให้อยู่ใน 

ระดับท่ียอมรับได้ 
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 3.2 ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมทั่วไปด้านเทคโนโลยี เพื่อสนับสนุน การบรรลุ

วัตถุประสงค์ 

 3.3 จัดให้มีกิจกรรมการควบคุม โดยก าหนดไว้นโยบาย ประกอบด้วยผลส าเร็จ ที่คาดหวังและ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือน านโยบายไปสู่การปฏิบัติจริง 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย     3    หลักการดังนี้ 

4.1  จัดท าหรือจัดหาใช้สารสนเทศที่เกี่ยวข้องและมีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนให้มีการปฏิบัติการ

ควบคุมภายในที่ก าหนด 

4.2 มีการสื่อสารภายในเกี่ยวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงค์และความรับผิดชอบที่มีต่อการ

ควบคุมภายใน ซึ่งมีความจ าเป็นในการสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่ก าหนด 

4.3 มีการสื่อสารกับบุคคลภายนอกเกี่ยวกับเรื่องที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติตามการควบคุม

ภายในที่ก าหนด 
 

5. กิจกรรม การติดตามผล ประกอบด้วย 2 หลักการดังนี้ 

5.1 ระบุพัฒนาและด าเนินการผลระหว่างการปฏิบัติงาน และหรือ การประเมินผลเป็นรายครั้ง

ตามท่ีก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติงานการประเมินผลเพ่ือให้เกิดความม่ันใจในการปฏิบัติตามองค์ประกอบของการ

ควบคุมภายใน 

5.2 ประเมินผลและสื่อสารข้อบกพร่อง หรือจุดอ่อนของการควบคุมภายในอย่างทันเวลาต่อ

ฝ่ายบริหารและผู้ก ากับดูแล เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถสั่งการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม

 

 

 

 

 

 

1.แบบ ปค.๔ 

2.แบบ ปค.๕ 

 

1.แบบ ปค.1 

2.แบบ ปค.4 

3.แบบ ปค.5 

 

 

แบบ ปค.6 

โครงสร้างและบทบาทความรับผิดชอบ 

ระดับส่วนงาน ระดับองค์กร ผู้ตรวจสอบภายใน 
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บทท่ี  1 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน  

1. คณะกรรมการที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการประเมินผล หรือค าสั่งแต่งนั้นในองค์กรนั้นๆ 

2. ให้หน่วยงานจัดงานระบบการควบคุมภายในโดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับ หน่วยงานของ

รัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้บรรลุตาม วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมภายใน 

3. ให้มีการประเมินการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

4. ให้ฝ่ายบริหารแผนก/ส านัก/กองเป็นผู้รับผิดชอบในการดูแลให้มีการน ามาตรฐานการ ควบคุมภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการ ควบคุมภายในและ

ประเมินผลการควบคุมภายใน 

5. จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับหน่วยงานในสังกัดที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้องค์ประกอบ

และคุณสมบัติของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานรัฐก าหนด 

6. รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงาน 

7. จัดส่งรายงานควบคุมภายในระดับหน่วยงานให้ผู้ก ากับดูแลภายใน60วันนับแต่วันที่จัดวางระบบแล้ว

เสร็จ 

8. ให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงาน 

9. เสนอรายงานประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานต่อหัวหน้างานของรัฐเพ่ือ พิจารณาลงนาม

และจัดส่งให้ผู้ก ากับดูแลและกระทรวงเจ้าสังกัดภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ หรือสิ้นปีปฏิทิน 

(แล้วแต่กรณี) 
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10. ด าเนินการรวบรวมและสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน จัดท ารายงานการประเมินผล

การควบคุมภายในระดับกระทรวง และส่งให้กระทรวงการคลัง ภายใน  150 วัน นับแต่วันสิ้นปี งบประมาณหรือ

สิ้นปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 

11. ผู้ก ากับดูแลใช้ข้อมูลรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในเพื่อเป็นเครื่องมือ สนับสนุนให้

หน่วยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

12. กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนดคู่มือหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายในให้หน่วยงาน 

ของรัฐถือปฏิบัติ 

 13. ในกรณีกระทรวงการคลังขอให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการชี้แจงและหรือให้ข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ

ระบบการควบคุมภายในให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าวต้องชี้แจงหรือให้ข้อมูลเพ่ิมเติมภายใน ระยะเวลาที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

 14. กรณีหน่วยงานของรัฐไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ หน่วยงาน

ของรัฐที่กระทรวงการคลังก าหนดได้ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 

แบบรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

    1. หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.1) ส าหรับหน่วยงานของรัฐที่จัดตั้งขึ้น

ใหม่หรือปรับโครงสร้างใหม่ 

 

 

 

 

แบบ วค.1 

-ตัวอย่าง- 

หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

เรียน(1)............................ระบุต าแหน่งผู้ก ากับดูแล/ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัด 

ชื่อหน่วยงาน(2)....................ได้จัดตั้งขึ้นใหม่(หรือได้ปรับโครงสร้างใหม่) 

ตาม(3)...........................เมื่อวันที่(4).................เดือน........................พ.ศ.......................... 

และได้จัดวางระบบการควบคุมภายในแล้วเสร็จ  เมื่อวันที่(5)......................เดือน...................พ.ศ............. 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังวาด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน 

ของรัฐพ.ศ.2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน ด้านการด าเนินงานที่มีประสิทธิผลประสิทธิภาพ ด้านการรายงานที่เกี่ยวกับ

การเงิน และไม่ใช่การเงินที่เชื่อถือได้ ทันเวลา และโปร่งใส ด้านการปฏิบัติ 
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2. รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.2) ส าหรับหน่วยงานของรัฐที่จัดตั้งขึ้นใหม่หรือ

ปรับโครงสร้างใหม่ เพ่ือระบุภารกิจ/กิจกรรม/งานสภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง ความเสี่ยงที่ส่งผลกระทบต่อการบรรลุ

วัตถุประสงค์กิจกรรมการควบคุมเพ่ือป้องกันความเสี่ยงและหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 
 

แบบ วค.2 

-ตัวอย่าง- 
 

(1.)………………………………………………………………. 

รายงานการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
 

ระยะเวลาตั้งแต่(2)......................................................ถึง.................................................. ............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลายมือชื่อ(8)....................................... 

ต าแหน่ง(9)......................................... 

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

(3)ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตาม

แผนการด าเนินงานหรือภารกิจอื่นๆ 

ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 

(4)สภาพแวดล้อม

การควบคุม 

(7)หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 

(6)กิจกรรม

การควบคุม 

ที่ส าคัญ 

(5)ความ

เสี่ยงที่ส าคัญ 
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3. รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4)  

แบบ ปค.4 

-ตัวอย่าง- 
 

(1.)………………………………………………………………. 

รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด(2)............................................................................................ ..................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 

 

 

ลายมือชื่อ(6)....................................... 

ต าแหน่ง(7)......................................... 

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

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

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

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

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

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

(3) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

1.สภาพแวดล้อมการควบคุม..................................... 

2.การประเมินความเสี่ยง........................................... 

3.กิจกรรมการควบคุม............................................... 

4.สารสนเทศและการสื่อสาร...................................... 

5.กิจกรรมการติดตามผล............................................ 

(4) ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
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4. รายงานการประเมินผลองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  

แบบ ปค.5 

-ตัวอย่าง- 
 

(1.)………………………………………………………………. 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด(2)............................................................................................ ..................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ลายมือชื่อ(10)....................................... 

ต าแหน่ง(11)......................................... 

วันที่(12)......................เดือน.............พ.ศ....................... 

(3)ภารกิจตาม

กฎหมายที่จัดตั้ง

หน่วยงานของรัฐหรือ

ภารกิจตามแผนการ

ด าเนินการหรือภารกิจ

อื่นๆ ที่ส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค ์

(4)ความ

เสี่ยง 

(7)ความ

เสี่ยง 

(6)การ

ประเมิน

ผลการ

ควบคุม 

(5)การควบคุม

ภายใน 

(8)การ

ปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(9)หน่วยงานที่

รับผิดชอบ/

ก าหนดเสร็จ 
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5. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 

 

 

 

แบบ ปค.6 

-ตัวอย่าง- 

รายงานผลการสอบทานการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

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

ผู้ตรวจสอบภายในของ(2)........ได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงานส าหรับปี 

สิ้นสุดวนัที(่3).............เดือน..................พ.ศ..........ด้วยวิธีการสอบทานตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏบิัตกิารควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้

ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลวา่ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลวุัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านการ

ด าเนินงานที่มีประสิทธิผลประสทิธิภาพ ด้านการรายงานที่เก่ียวกับการเงินและไม่ใช่การเงินที่เชือ่ถือได้ทันเวลาและ 

โปร่งใส รวมทั้งด้านการปฏิบัตติามกฎหมายระเบียบและข้อบังคบัที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน 

จากผลการสอบทานดังกลา่วผู้ตรวจสอบภายในเห็นวา่การควบคุมภายในของ(4).......มีความเพียงพอปฏิบัติ

ตามอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุม

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

 

 

ลายมือชื่อ(5)....................................... 

ต าแหน่ง(6)......................................... 

วันที(่7)......................เดือน.............พ.ศ........................ 

กรณีได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้ว มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับความ 

เสี่ยง และการควบคุมภายในหรือการปรับปรุงการควบคุมภายในส าหรับความเสี่ยงดังกล่าว ให้รายงานข้อ 

ตรวจพบหรือข้อสังเกตดังกล่าวในวรรคสอง ดังนี้ 

1. (8)ความเสี่ยง 

1.1.................................................................................................................................................................. 

1.2.................................................................................................................................................................. 

2. (9)ควบคุมภายในและหรือการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

2.1.............................................................................................................................. ......................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลต าบลหนองบวั  

บทท่ี 2 

การปฏิบัติงานควบคุมภายใน 
 

1. จัดท าแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง ประกอบด้วย 8 ประการดังนี้ 

1.1 การบริหารจัดการความเสี่ยงต้องด าเนินการแบบบูรณาการทั่วทั้งองค์กรให้อยู่ในภาพรวม มากกว่า

แยกเดี่ยวเนื่องจากความเสี่ยงของกิจกรรมหนึ่งอาจมีผลกระทบต่อความเสี่ยงของกิจกรรมอ่ืน ๆ 

1.2 การบริหารความเสี่ยงควรผนึกเข้าเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานขององค์กรรวมถึงขบวนการ จัดท า

แผนกลยุทธ์และกระบวนการประเมินผล 

1.3 การบริหารจัดการความเสี่ยงต้องช่วยสนับสนุนกระบวนการตัดสินใจในทุกระดับขององค์กร 
 

2. ความมุ่งม่ันของผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  และผู้บริหารระดับสูงซึ่งมีหน้าที่ในการก ากับฝ่าย 

บริหารให้มีการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลผู้ก ากับดูแล ซึ่งมีหน้าที่ดังกล่าวจะมีหน้าที่ในการก ากับการ

บริหารจัดการความเสี่ยงด้วย ส าหรับหัวหน้าหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้บริหารระดับสูงมีหน้าที่ความรับผิดชอบใน

การบริหารจัดการความเสี่ยง 
 

3. การสร้างและรักษาบุคลากรและวัฒนธรรมที่ดีขององค์กร  คือการขับเคลื่อนหน่วยงานของรัฐต้องอาศัย 

บุคลากรที่มีศักยภาพ การบริหารทรัพยากรบุคคลเริ่มตั้งแต่ การสรรหาการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ 

ความสามารถการส่งเสริมและรักษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถโดยบุคลากรถือวาเป็นสินทรัพย์ 

หลักขององค์กรที่ท าให้องค์กรประสบความส าเร็จ 
 

4. การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบด้านการบริหารจัดการความเสี่ยง  หน่วยงานควรมีการก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่องของการบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
 

5. การตระหนักถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผู้บริหารต้องค านึงถึงผู้มีส่วนได้เสียในการบริหารจัดการความเสี่ยงด้วย

โดยเฉพาะความคาดหวังของผู้รับบริการหรือความคาดหวังของประชาชนที่มีต่อองค์กรรวมถึงผลกระทบที่มีต่อ

สังคม เศรษฐกิจ และสภาพแวดล้อม 
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6. การก าหนดยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ วัตถุประสงค์ และการตัดสินใจ ช่วยให้ผู้บริหารในการก าหนด ยุทธศาสตร์/กล

ยุทธ์ขององค์กรเพื่อให้หน่วยงานมั่นใจว่ายุทธศาสตร์/กลยุทธ์องค์กรสอดคล้องกับพันธกิจตาม กฎหมาย และหน้าที่

ความรับผิดชอบของหน่วยงานยุทธศาสตร์/กลยุทธ์อาจหมายรวมถึงแผนปฏิบัติราชการระยะยาวแผนปฏิบั ติ

ราชการระยะปานกลางหรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
 

7. การใช้ข้อมูลสารสนเทศ  หน่วยงานควรพิจารณาใช้ข้อมูลสารสนเทศในการบริหารจัดการความเสี่ยง เพ่ือให้

ผู้บริหารสามารถตัดสินใจโดยใช้ข้อมูลความเสี่ยงเป็นพ้ืนฐานหน่วยงานควรก าหนดประเภทข้อมูลที่ต้องรวบรวม

วิธีการรวบรวมและการวิเคราะห์ข้อมูลและบุคคลที่ควรได้รับข้อมูล  

ข้อมูลความเสี่ยง ประกอบด้วย เหตุการณ์ที่เป็นผลกระทบทางลบหรือทางบวกต่อองค์กรสาเหตุความเสี่ยง

ตัวผลักดันความเสี่ยง หรือตัวชี้วัดความเสี่ยงส าคัญ ข้อมูลสารสนเทศต้องมีความถูกต้อง เชื่อถือได้ เกี่ยวข้องกับการ

ตัดสินใจและทันต่อเวลา 
 

8. การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ความสมบูรณ์ของระบบบริหารจัดการความเสี่ยงขึ้นอยู่กับขนาด โครงสร้าง ศักยภาพ

ขององค์กร รวมถึงการใช้ระบบสารสนเทศในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
 

กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

1. การวิเคราะห์องค์กร ในการวิเคราะห์องค์กรหน่วยงานต้องเข้าใจเกี่ยวกับพันธกิจตามกฎหมายอ านาจ หน้าที่

และความรับผิดชอบของหน่วยงานรวมถึงยุทธศาสตร์ชาติยุทธศาสตร์ระดับกระทรวงรวมถึงนโยบายของรัฐบาลที่

เกี่ยวข้องกบหน่วยงานโดยการวิเคราะห์องค์กรต้องวิเคราะห์ทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกองค์กร 
 

2. การก าหนดนโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยง ผู้บริหารเป็นผู้ก าหนดนโยบายบริหารจัดการความเสี่ยง และ

ผู้ก ากับดูแลเป็นผู้ให้ความเห็นชอบนโยบายดังกล่าว  โดยนโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยงอาจระบุถึง 

วัตถุประสงค์ของการบริหารจัดการความเสี่ยงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของการบริหารจัดการความเสี่ยง 

และความเสี่ยงที่ยอมรับได้ระดับองค์กร 
 

3. การระบุความเสี่ยง คือการระบุเหตุการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นที่มีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ทั้งในด้าน

บวกและด้านลบในการระบุความเสี่ยงตามความเสี่ยงทั้งหมดโดยรายชื่อความเสี่ยงต้องมีการปรับปรุง 
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อย่างสม่ าเสมอโดยอาศัยข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 
 

4. การประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 

4.1 การก าหนดเกณฑ์การประเมินความเสี่ยงหน่วยงานอาจให้คะแนนความเสี่ยงตามเกณฑ์การ ประเมิน

ความเสี่ยงด้านต่างๆเช่นด้านโอกาสด้านผลกระทบรวมถึงด้านความสามารถขององค์กรในการจัดการความเสี่ยงและ

ด้านลักษณะของความเสี่ยงโดยช่วงคะแนนอาจก าหนดเป็น 3 ช่วงคะแนน หรือ 5 ช่วงคะแนน 
 

๔.๒ การให้คะแนนความเสี่ยงวิธีการให้คะแนนความเสี่ยงเช่นการสัมภาษณ์การท าแบบส ารวจการ ประชุม

เชิงปฏิบัติการระหว่างหน่วยงานภายในการวิเคราะห์สถานการณ์ทั้งนี้การให้คะแนนความเสี่ยงของแต่ละกองงาน

เพียงวิธีเดียวอาจท าการให้คะแนนความเสี่ยงมีความคาดเคลื่อนได้ 
 

4.3 การพิจารณาความเสี่ยงในภาพรวม เมื่อหน่วยงานประเมินความเสี่ยงในแต่ละความเสี่ยงที่มีต่อ 

วัตถุประสงค์ของกิจกรรมแล้วหน่วยงานต้องพิจารณาผลกระทบของความเสี่ยงมุ่งต่อวัตถุประสงค์ในระดับกลุ่มและ

ผลกระทบที่มีต่อหน่วยงานในภาพรวม 
 

4.4 การจัดล าดับความเสี่ยงเมื่อหน่วยงานพิจารณาให้คะแนนความเสี่ยงแล้วหน่วยงานต้องจัดล าดับความ

เสี่ยงเพ่ือน าไปสู่การพิจารณาจัดสรรทรัพยากรในการตอบสนองความเสี่ยงหน่วยงานอาจใช้คะแนนความเสี่ยง

(โอกาสXผลกระทบ) ในการจัดล าดับความเสี่ยง  โดยความเสี่ยงที่เท่ากันอาจพิจารณาปัจจัยอื่นประกอบ เช่น

ความสามารถของหน่วยงานในการบริหารจัดการความเสี่ยงด้านนั้นๆหรือลักษณะของความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อ

หน่วยงานเป็นต้น 
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5

4 สูง มาก

3 สูง

2 ปาน กลาง

1 ต ่า

0 1 2 3 4 5

ตัวอยา่ง เกณฑ์ประเมินระดับโอกาสที จะเกิดเหตุการณ์ของความเสี ยง

โอกาสที จะเกิด
เหตุการณ์

ความถี  (ครั้ง) ระดับคะแนน

สงูมาก มากกว่า 80% 5

น้อย มากกว่า 50% - 60% 2

น้อยมาก น้อยกว่า 50% 1

สงู มากกว่า 70% - 80% 4

ปานกลาง มากกว่า 60% - 70% 3

มากกว่า 3 ปี ต่อครั้ง

ความถี  (ครั้ง)

น้อยมาก

ระดับคะแนน

5

4

3

2

1

ไม่เกิน 1 เดือน

ตัวอยา่ง เกณฑ์ประเมินระดับโอกาสที จะเกิดเหตุการณ์ของความเสี ยง

โอกาสที จะเกิด
เหตุการณ์

สงูมาก

สงู

ปานกลาง

น้อย

มากกว่า 1 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน ต่อครั้ง

มากกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 12 เดือน ต่อครั้ง

มากกว่า 1 ปี แต่ไม่เกิน 3 ปี ต่อครั้ง

ผลกระทบ

ตัวอยา่งแผนภูมิความเสี ยง

โอกาสที จะเกิด

 

 

5. การตอบสนองความเสี่ยง 

การตอบสนองความเสี่ยงคือกระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น

โดยผู้บริหารควรพิจารณาประเด็นดังต่อไปนี้ในการตัดสินใจเลือกวิธีการตอบสนองความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหาร

จัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน 
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1
2
3

ระดับสงู

ระดับกลาง

ระดับต า่

ความเสี ยงปานกลาง
❖ผลกระทบน้อย ❖ผลกระทบน้อย
❖โอกาสเกิดน้อย ❖โอกาสเกิดมาก

ความเสี ยงสงู
❖ผลกระทบรุนแรงมาก
❖โอกาสเกิดมาก

การวิเคราะหโ์อกาสและผลกระทบ

กลาง

21
ต า่

  มีค่าคะแนน 3 / 5 คะแนน

  มีค่าคะแนน 2 / 3 - 5 คะแนน

  มีค่าคะแนน 1 / น้อยกว่า 2  คะแนนลงมา

ผลกระทบ

โอกาสที จะเกิด

ความเสี ยงปานกลาง
❖ผลกระทบรุนแรงมาก
❖โอกาสเกิดน้อย

ความเสี ยงต า่

ระดับความเสี ยง

โอกาสที จะเกิดความเสี ยง

สงู

3

น้อย มีอยูบ้่าง/น้อย/(มากกว่า 20% - 40%) 2

น้อยมาก เลก็น้อย/น้อยที สดุ/(น้อยกว่า 20%) 1

ผลกระทบ

5

สงู ค่อนข้างรุนแรง/มาก/(มากกว่า 60% - 80%) 4

ปานกลาง พอสมควร/ปานกลาง/(มากกว่า 40% - 60%) 3

ตัวอยา่ง เกณฑ์ประเมินระดับผลกระทบความเสี ยง

ผลกระทบ มูลค่าความเสยีหาย (ที มิใช่ตัวเงิน) ระดับคะแนน

สงูมาก อยา่งยิ ง/อยา่งมาก/(มากกว่า 80%)

ตัวอยา่ง เกณฑ์ประเมินระดับผลกระทบความเสี ยง

ผลกระทบ มูลค่าความเสยีหาย (จา่นวนเงิน) ระดับคะแนน

สงูมาก มากกว่า 1,000,000 บาท

น้อย มากกว่า 10,000 - 50,000 บาท 2

น้อยมาก น้อยกว่า 10,000 บาท 1

5

สงู มากกว่า 100,000 - 1,000,000 บาท 4

ปานกลาง มากกว่า 50,000 - 1000,000 บาท 3
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ขั้นตอนปฏิบัติงานด้านการควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ 256๗ 

เทศบาลต าบลหนองบัว 

ล าดับที่ ขั้นตอนการจัดท า ระยะเวลาปฏิบัติงาน ระเบียบกฎหมายข้อบังคับ 

1 ประเมินควบคุมภายใน 1 ปี (ตุลาคม ของทุกปี)  

2 ก าหนดให้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

1 ปี (กันยายน ของทุกปี)  

3 ประธานคณะท างานประเมินผลการ 
ควบคุมภายใน 

1 ปี (ตุลาคม ของทุกปี)  

4 ระดับหน่วยงานย่อยรายงานผลการ 
ควบคุมภายใน แบบประเมิน ปค.๔
และแบบ ปค.๕ 

1 ปี (ตุลาคม ของทุกปี)  

5 เสนอรายงานการประเมินผลการ
ควบคุม ภายในทั้งระดับหน่วยงาน
ย่อยและ ระดับองค์กรผ่านผู้
ตรวจสอบภายใน เพื่อตรวจทาน 

1 ปี (ตุลาคม ของทุกปี)  

6 ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
สอบ ทานแบบประเมินการควบคุม
ภายใน 

1 ปี (ตุลาคม ของทุกปี)  

7 จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผล
การ ควบคุมภายในแบบ ปค.1เสนอ
ให้ นายกเทศมนตรีรับรอง 

1 ปี (ตุลาคม ของทุกปี)  

8 จัดท ารายงานการประเมินผลการ 
ควบคุมภายในให้กับท้องถิ่นอ าเภอ 
เพ่ือรายงานต่อท้องถิ่นจังหวัดต่อไป 

90 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
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ภาคผนวก 

❖ข้อกฎหมาย   

❖ระเบียบ   

❖หนังสือสั่งการ   

❖และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
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❖❖พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 79❖❖ 

 



 

 

7 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลต าบลหนองบวั  
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