
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การควบคุมภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
หนวยตรวจสอบภายใน 

เทศบาลตำบลแมทะ  
อำเภอแมทะ จังหวดัลำปาง
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สรุปแนวทางและวิธปีฏบัิติการควบคุมภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลแม่ทะ 

************************************************* 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การดำเนินงานการควบคุมภายในของเทศบาลตำบลแม่ทะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงาน

ภายในเทศบาลตำบลแม่ทะเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และเป็นไป

ตามมาตรฐานหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง 

ข้ันตอนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน มท้ัีงหมด 8 ข้ันตอน ดงัน้ี 

 1. ต้นปีงบประมาณ จัดทำคำสั่งขององค์กร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการ

ควบคุมภายใน ประจำปงีบประมาณ ประกอบดว้ย 

  * นายกเทศมนตร ีหรอื ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 

  * หัวหนา้สำนัก / ผู้อำนวยการกอง เป็นกรรมการ 

  * มอบหมายขา้ราชการ / พนักงานตำแหน่งใด ตำแหน่งหนึ่ง เป็นเลขนุการ 

 2. จัดทำคำสั่งของสำนัก / กอง เรื่อง แต่งตั้งกรรมการ การจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน ของสำนัก/กอง ประจำปงีบประมาณ ประกอบดว้ย   

  * หัวหนา้สำนัก / ผู้อำนวยการกอง เป็นประธานกรรมการ 

  * หัวหนา้ฝ่าย ขา้ราชการ / พนักงาน เป็นกรรมการ 

  * มอบหมายขา้ราชการ / พนักงานตำแหน่งใด ตำแหน่งหนึ่ง เป็นเลขนุการ 

 3. ทุกสำนัก / กอง ทบทวนและจัดทำคำสั่งแบ่งงานให้เป็นปัจจุบัน และรวบรวมส่งให้นักทรัพยากร

บุคคล รวบรวมเป็นคำสั่งแบ่งงานระดับองค์กรประจำปงีบประมาณ 

 4. แบบประเมินการควบคุมภายใน ปค.5 (ทุกคนในองค์กรสร้างกระดาษทำการ แบบ ปค.5 ของ

ตนเอง) โดยใช้คำสั่งแบ่งงานเป็นกรอบแนวทางในการกำหนดกจิกรรม ภารกจิ การดำเนนิงานของตนเอง 

  * โดยเขียนภารกิจงานประจำตำแหน่งตามคำสั่งแบ่งงานของตนเอง ในกระบวนการทำงานที่

เกิดปัญหา ระบุปัญหา กำหนดการควบคุมหรือแนวทางการแก้ไขปัญหา ของแต่ละตำแหน่งงานของตัวเอง 

โดยมี ผอ.กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู้ให้ความเห็นชอบวิธีการ แนวทางการแก้ไขปัญหาว่ามีความ

เพยีงพอเหมาะสมหรอืไม่  สามารถแกไ้ขความเสี่ยงหรอืปัญหาให้ลดลงหรอืหมดไปได ้หรอืไม่ 

  * กำหนดการติดตามประเมินผลเป็นช่วงเวลา (3 เดือน ,6 เดือน ,1ปี) แนะนำให้ติดตาม

ประเมินผลตามระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ภารกิจงานที่สามารถแก้ไขปัญหาได้สำเร็จ ให้นำไป

ทำขอ้ตกลงในการประเมนิผลการปฏบิัตงิาน) 
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  * สำนัก / กอง ประชุมพิจารณาประเมินภารกิจงานของแต่ละคน ในแบบ ปค.5 โดยดูจาก

ภารกิจที่มีความจำเป็น และมีความเสี่ยงในระดับสูง และสูงมาก รวบรวมเป็นแบบ ปค.5 ของสำนัก / กอง 

(เลขานุการสำนัก / กองจัดทำ เพื่อนำส่งใหเ้ลขานุการองค์กร หลังสิ้นปงีบประมาณ) 

 5. เลขานุการสำนัก / กอง นำแบบ ปค.5 ไปประเมินจัดทำแบบ ปค.4 ของสำนัก / กอง โดยประเมิน

จาก 5 องค์ประกอบ (สรุปแต่ละกจิกรรมที่เกดิปัญหาในแบบ ปค.5) 

  * สภาพแวดล้อมการคบคุม : สิ่งรอบตัวที่ส่งผลให้การทำงานประสบผลสำเร็จ หรือขัดขวาง

ทำใหก้าร ทำงานไม่ประสบผลสำเร็จ 

  * การประเมินความเสี่ยง : ระบุกิจกรรมภารกิจใน แบบ ปค.5 ทุกกระบวนงานที่มคีวามเสี่ยง 

(ปัญหา)มาจัดระดับความเสี่ยง 5 ระดับ  สูงมาก  สูง  กลาง ต่ำ และ ต่ำมาก (ระดับต่ำ และต่ำมาก ไม่ต้อง

เขยีนใน แบบ ปค.5 เนื่องจากไม่มผีลกระทบต่อการปฏบิัตงิาน) 

  * กิจกรรมการควบคุม : ระบุกิจกรรมที่ต้องมีการควบคุมเพิ่มเติม หรือต้องปรับปรุงการ

ควบคุม  

  * สารสนเทศและการสื่อสาร : มีการนำสารสนเทศและการสื่อสารไปสนับสนุนและสามารถ

แกป้ัญหาไดห้รอืไม่ 

  * กจิกรรมการตดิตามผล : วิธกีารแก้ไขปัญหาหรอืกจิกรรมการควบคุมครัง้สุดท้ายไดท้ำแล้ว

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมจะปรากฏรายการตรงกับ แบบตดิตาม ปค.5  ของแต่ละสำนัก / กอง 

 6. สิ้นปีงบประมาณ เลขานุการสำนัก/กอง ทำบันทึกข้อความจัดส่งรายงานการประเมินผลการ

ควบคุมภายในใหเ้ลขานุการระดับองค์กร 

 7. เลขานุการระดับองค์กร รวบรวมแบบ ปค.4 , แบบ ปค.5  ของแต่ละสำนักกอง เป็นแบบ ปค.4,

แบบ ปค.5 ขององค์กร ส่งให้ผู้ตรวจสอบภายใน ทำรายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน แบบ ปค.6 เสนอหัวหนา้หน่วยงาน 

 8. เลขานุการองค์กร ทำหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.1 เสนอหัวหน้า

หน่วยงานลงนาม และจัดส่งให้ อำเภอ (จัดส่ง สนง.ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) ภายใน 90 วัน นับ

แต่วันสิ้นปงีบประมาณ 

 

 

        (ลงช่ือ) 

         (นางสาวนันทกานต์  สายปัน) 

           นักวชิาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
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ภาคผนวก 
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แบบ ปค.4 

ช่ือสวนงานยอย……สำนัก/กอง……….. 

รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน 

สำหรบัระยะเวลาดำเนินงานส้ินสุด วันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 
 

องคประกอบของการควบคุมภายใน ผลการประเมิน / ขอสรปุ 

1. สภาพแวดลอมการควบคุม 

…........................................................................... 

…........................................................................... 

…........................................................................... 

2. การประเมินความเสี่ยง 

…........................................................................... 

…........................................................................... 

…........................................................................... 

3. กิจกรรมการควบคุม 

….......................................................................... 

….......................................................................... 

….......................................................................... 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 

….......................................................................... 

….......................................................................... 

….......................................................................... 

5. การติดตามประเมินผล 

….......................................................................... 

….......................................................................... 

….......................................................................... 

 

 

ผลการประเมินโดยรวม 

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

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

ลายมือช่ือ....................................................... 
                      (ชื่อหัวหนาสวนงานยอย) 
ตำแหนง............................................................ 

วันท่ี................ เดือน..................พ.ศ. ................
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แบบ ปค. 5 
 

เทศบาลตำบลแมทะ  อำเภอแมทะ  จังหวัดลำปาง 
รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน  ระดับหนวยงานยอย (สำนักปลัด) 

สำหรับปส้ินสุดวันท่ี  ๓๐  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖5  

ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง
หนวยงานของรัฐหรือภารกิจตาม

แผนการดำเนินการหรือภารกิจอ่ืนๆ 
ท่ีสำคัญของหนวยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค 

 
 

ความเสี่ยง 

 
 

การควบคุมภายใน 
ท่ีมีอยู 

 

 
การประเมิลผลการ
ความคุมภายใน 

 

 
ความเสี่ยง 
ท่ียังมีอยู 

 
การปรับปรุง 
การควบคุม 

 

 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
กระบวนงาน ภารกิจ ตาม
โครงสรางของแตละหนวย 
งานยอย (สำนักปลัด/กอง
คลัง/กองชาง) 
 
 
 
 

 
(ปญหา) 

ที่ เป น อุ ป ส ร ร ค ต อ
ก ร ะ บ ว น ง าน  แ ล ะ
ภารกิจ 

 
วิธีการแกไขปญหา 

 
กิจกรรมการ
ควบคุมที่มีอยู 

1. มีความเพียงพอ
และเหมาะสม 
2.ไมเพียงพอและ
ยังตองปรับปรุง
กิจกรรมการ
ควบคุม 

 
(กรณีไมเพียงพอ) 

ปญหายังคงอยู 
ไมหมดไป 

 
(กรณีไมเพียงพอ) 
วิธีการแกไขใหม 

 
 

                                                                                                                                                         
        ชือ่ผูรายงาน........................................................ 

                              (.........................................................) 
                              ผูอำนวยการกอง 

                                วันท่ี   ๑    ตุลาคม   พ.ศ.  ๒๕๖5 
 


