ตัวอย่างแบบฟอร์มงานควบคุมภายใน
กิจกรรมที่ 1  จัดระบบการจัดสภาพแวดล้อมในการควบคุมภายใน(ระดับหน่วยงานภายใน)
กลุ่ม/หน่วยงาน..................................................โรงพยาบาล.............................................
[image: image1.emf] 

1. แผนภูมิการจัดองค์กรหน่วยงานภายใน

            งานพัฒนาคุณภาพ
2. ค่านิยมร่วมของหน่วยงาน
…………………………………………………………………………………………………………
3.   ภารกิจ/หน้าที่/งานของหน่วยงาน
	ลำดับ
	ภารกิจ
	งาน
	งาน
	กิจกรรมของงาน

	1.
	ด้านบริหาร
	บริหารทั่วไป




บริหารทรัพยากร

	 สารบรรณ
ยานพาหนะ
รักษาความปลอดภัย
เคหะบริการ
 บริหารพัสดุ

	การรับหนังสือ........
การจัดเก็บหนังสือราชการ....
การจัดเก็บ.........
การทำลายเอกสาร
การขอใช้รถไปราชการ.....
การรายงานผลการใช้รถ
การบำรุงรักษา

การจัดเวรยาม
จัดทำแผนป้องกันอุบัติเหตุ
การตรวจสอบและรายงาน
การดูแลความสะอาด
การกำจัดขยะ
การบริหารบ้านพัก
การมอบหมายหน้าที่
การจัดตารางเวร
การแลกเปลี่ยนเวร
การลา
การประเมินบุคคล


	ลำดับ
	ภารกิจ
	งาน
	งาน
	กิจกรรมของงาน

	
2
3
	ด้านภารกิจหลักของหน่วยงาน
ด้านวิชาการ
	ฯลฯ
งานบริการทางวิชาการ
การพัฒนาคุณภาพ
	บริหารการเงิน
บริหารพัสดุ
งานแผนงาน

การประเมินผล
การควบคุมภายใน

ฯลฯ
	การขอเบิกเงินค่าตอบแทน
การรับเงินและการส่งเงิน
การส่งข้อมูลด้านบัญชีการเงิน
การยืมเงิน
การส่งหลักฐาน/เงิน หักล้างเงินยืม

การเบิกพัสดุจากคลัง
การขออนุมัติซื้อ/จ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วน
การทำบัญชีคุมพัสดุระดับหน่วยงาน
การขออนุมัติ/ส่งซ่อมครุภัณฑ์
การบำรุงรักษาครุภัณฑ์
การเป็นกรรมการเกี่ยวกับพัสดุ

แผนปฎิบัติการประจำเดือน
แผนปฏิบัติการรองรับยุทธศาสตร์
การประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน
การจัด/ปรับปรุงระบบควบคุมภายใน
การประเมินและรายงานการควบคุมภายใน
ฯลฯ
เป็นครูพี่เลี้ยง
เป็นวิทยากร
การวิจัย
HA TQM QA


4. รายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมของงานตามภารกิจ(ในข้อ 3)
(ให้บรรยายลักษณะ/วิธีการดำเนินงาน กลุ่มเป้าหมาย เวลาที่กำหนดการ การดำเนินงานทั้งในและนอกหน่วยงาน และการจัดบุคลากรประเภทต่าง ๆ เข้าปฎิบัติงาน)
ลำดับที่.......................ภารด้าน....................................กลุ่มงาน..................................................งาน.................................................มีกระบวนงานแต่ละกิจกรรมดังนี้
	กิจกรรม
	สถานที่และเวลาปฏิบัติงาน
	กลุ่มเป้าหมาย
/ลูกค้า
	ลักษณะงาน/วิธีดำเนินงาน
	บุคลากรที่ใช้

	
	ใน
หน่วยงาน
ในเวลา
	ใน
หน่วยงาน
นอกเวลา
	นอกที่ตั้ง
ในเวลา
	นอกที่ตั้ง
นอก
เวลา
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	ข้าราชการ.........คน
ลูกจ้าง..........คน



5. วัตถุประสงค์/เป้าหมาย การดำเนินงานของหน่วยงาน
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. ผลผลิต/ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
	ลำดับ
	ผลผลิต/ผลสัมฤทธิ์
	จากภารกิจ
	หน่วยนับ
	เป้าหมายของผลงาน/ผลผลิต
	ตัวชี้วัดความสำเร็จของผลงาน

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. การบริหารงานบุคคล (ระบุวิธีปฎิบัติที่ใช้จริง)
การสรรหาบุคคลเข้าปฏิบัติงาน ............................................................................................................................................................
การปฐมนิเทศเจ้าหน้าที่ใหม่................................................................................................................................................................
การบรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนระดับ..............................................................................................................................................................
การประเมินผลการปฏิบัติงาน...........................................................................................................................................................
การพิจารณาความดีความชอบเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน........................................................................................................................
การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง/บุคลากรในหน่วยงาน
หัวหน้าหน่วยงาน                         มีหน้าที่................................................................................................................
ตำแหน่ง.......................................มีหน้าที่................................................................................................................
ตำแหน่ง.......................................มีหน้าที่..............................................................................................................
อัตรากำลังปัจจุบัน
	ประเภท
	ตำแหน่ง
	ระดับ
	จำนวน(คน)
	หมายเหตุ


	ข้าราชการ
	
	
	
	

	ลูกจ้างประจำ
	
	
	
	

	ลูกจ้างชั่วคราว
	
	
	
	


กิจกรรมที่ 2
การจัดระบบสารสนเทศระดับหน่วยงานภายใน
ทะเบียนรายการข้อมูลที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน
ชื่อหน่วยงาน.................................................................... โรงพยาบาล...........................................................
	ภาระ/งาน/กิจกรรม
	ข้อมูลที่เกิดขึ้น
	แหล่งข้อมูล
	หมายเหตุ

	
	
	
	


กิจกรรมที่ 2
การจัดระบบสารสนเทศระดับหน่วยงานภายใน
2.2  ทะเบียนรายการข้อมูลที่จะต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ชื่อหน่วยงาน..............................................................โรงพยาบาล.................................................

	รายการข้อมุลที่ต้องใช้
	ภารกิจ/งาน/กิจกรรมที่ใช้ข้อมูล
	ความถึ่ในการใช้ข้อมูล
	แหล่งข้อมูล

	
	
	
	


กิจกรรมที่ 2
การจัดระบบสารสนเทศระดับหน่วยงานภายใน
2.3  ระเบียน และรายงาน ที่จะต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ชื่อหน่วยงาน..............................................................โรงพยาบาล.................................................

	ชื่อ ระเบียน/ทะเบียน/รายงาน
	ความถี่ในการจัดทำหรือจัดส่ง
	หน่วยงานที่รับการรายงาน
	หมายเหตุ

	
	
	
	


กิจกรรมที่ 3
ทะเบียนความเสี่ยงและการจัดกิจกรรมควบคุมภายใน
หน่วยงาน.......................................................................โรงพยาบาล................................................................
	ภารกิจ/กิจกรรม
	การประเมินความเสี่ยง
	กิจกรรมควบคุมภายใน

	ภารกิจ/งาน
	กิจกรรม A
	ความเสี่ยงที่สำคัญที่ยังคงมีอยู่ B
	วันที่พบความเสี่ยง
	สาเหตุ
C
	ประเภทของความเสี่ยง
D
	ระดับของความเสี่ยงที่ยอมรับได้ E
	อุบัติการณ์ของความเสี่ยงที่ยอมรับได้ F
	วัตถุประสงค์ของการควบคุม
G
	ประเภทของวัตถุประสงค์H
	กิจกรรมควบคุม
I

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ตัวอย่าง
ตารางวิเคราะห์หาระดับความเสี่ยง ตามมาตรฐานระบบควบคุมภายใน
หน่วยงาน.......................................โรงพยาบาล......................................

	กิจกรรม
	ประเด็นความเสี่ยง
	ความถี่
	ผลกระทบ(ระดับความรุนแรงเป็นคะแนน
	รวม
	ระดับ
	หมายเหตุ

	
	
	
	หน่วยงาน
	ผู้รับบริการ
	ผู้ปฏิบัติ
	ชุมชน/สังคม
	ระบบข้อมูลและสารสนเทศ
	กฎหมาย
	การเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ตัวอย่าง
หลักเกณฑ์การพิจารณาระดับความรุนแรงของผลกระทบจากความเสี่ยง
	ด้าน
	ลักษณะของผลกระทบ
	ระดับคะแนน
	หมายเหตุ

	ความถี่ของอุบัติการณ์ความเสี่ยง
	เกิดขึ้น.......ครั้งต่อเดือน
          ........ครั้ง ต่อปี
	...............คะแนน
............  .คะแนน
	

	หน่วยงาน
	1. การบริหารจัดการ
2. สิ้นเปลืองทรัพยกร
3. ชดใช้ทางละเมิด
4. งานไม่สำเรจตามเป้าหมาย
5. เสียชื่อเสียง
6. เสียโอกาสทางธุรกิจ/กิจการ
7. ขัดขวางการพัฒนา
8. ขัดขวานการมีส่วนร่วม
9. สิ่งแวดล้อมภายในหน่วยงาน
10. อุบัติภัย
	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแนน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน

	ผุ้รับบริการ
	1.ได้รับบริการที่ไม่มีคุณภาพ ขาดมาตรฐานหรือไม่ได้รับ
2. ขาดความพีงพอใจ
3. เกิดภาวะแทรกซ้อน/ติดเชื้อ
4. ได้รับอันตราย/บาดเจ็บ
5. ได้รับอันตราย/บาดเจ็ดบสาหัส
6. ถึงแก่ชีวิต
7. ถึงแก่ชีวิตจำนวนมาก
8. ถูกกระทำละเมิด
9. ถูกรังแก,ดูถูก,เหยียดหยาม
	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแนน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน

	ชุมชนและสังคม
	1.ทำลายสิ่งแวดล้อม
2. เกิดโรคระบาด
3.. เกิดเหตุรำคาญ
4. ไม่ได้รับบริการ
	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแนน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน


	ด้าน
	ลักษณะของผลกระทบ
	ระดับคะแนน
	หมายเหตุ

	ผู้ปฏิบัติงาน
	1.งานที่ได้รับมอบหมายไม่สำเร็จ
2. ได้รับบาดเจ็บ/พิการ
3. เสียชีวิต
4. เสียชื่อเสียง
5. ถูกคุกคามสวัสดิภาพ
6. ขาดความก้าวหน้า
7. ติดโรค,สารเคมีสะสม
8. เสียโอกาสได้รับสิทธิประโยชน์
9. ขาดขวัญและกำลับใจ
	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน

	กฎหมาย
	1.การใช้อำนาจทางปกครอง
2. กระทำละเมิด
3. ไม่ปฏิบัติตามขั้นตอน
4. ด้านการเงิน/พัสดุ

5. การบริหารบุคคล
6. การปฏิบัติราชการ
7. วินัยและจริยธรรม
8. ข้อมูลข่าวสาร
9.สิทธิผู้ป่วย
	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแนน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน

	ข้อมูล/สารสนเทศ
	1.ด้านการเงิน/ทรัพย์สิน
2. ด้านบริหารจัดการ

3. ด้านบริการ
4. ด้านข้อมูลทั่วไป
5. ด้านรายงานผลงาน


	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแนน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน

	การเงิน
	1.ความเสียโอกาสด้านรายรับ(มูลค่า)
2. ความสูญเสียด้านรายจ่าย(มูลค่า)
	มี...........ข้อ 
ให้..........คะแนน
	ถ่วงน้ำหนัก.........คะแนน


กิจกรรมที่ 4 องค์ประกอบที่5 การติดตามประเมินผล ระดับหน่วยงานภานใน

แบบประเมินการควบคุมภายใน
ชื่อหน่วยงาน  …….....………………… โรงพยาบาล.......................................
สำหรับงวดตั้งแต่วันที่ .........เดือน................... พ.ศ. ................  ถึงวันที่ ......... เดือน........................... พ.ศ. .............
	กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/ กิจกรรม/      ด้านของงานที่ประเมิน
และวัตถุประสงค์ของ
การควบคุม
(1)
	ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่       
และสาเหตุ
(2)
	วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน..............
(3)
	ระดับ
ความเสี่ยง (พิจารณาโอกาสและผลกระทบ)
(4)
	การควบคุมที่มีอยู่ 
(5)
	การประเมินผลการควบคุม 
(6)
	จุดอ่อนและสาเหตุ
(7)
	การปรับปรุงการควบคุม
(8)

	
	
	
	
	
	
	
	


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

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
สำหรับปีสิ้นสุด วันที่.....................เดือน................. ...................พ.ศ......................
	กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและวัตถุประสงค์ของการควบคุม
(1)
	การควบคุม
ที่มีอยู่
(2)
	การประเมินผล
การควบคุม

(3)
	ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่
(4)
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)
	กำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                                         ชื่อผู้รายงาน...........................................................
                                                                                                                                                                                                             (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)
                                                                                                                                                                                         ตำแหน่ง................................................................
                                                                                                                                                                                        วันที่................เดิอน.....................................พ.ศ...............

                                                                                                                                                            แบบติดตาม ปย. 2
ชื่อส่วนงานย่อย.....................................................................
รายงานผลการติดตามการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายในของงานก่อน-ระดับส่วนงานย่อย
สำหรับงวดตั้งแต่ วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ..................ถึงวันที่................เดือน.........................................พ.ศ......................
	กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมินและวัตถุประสงค์ของการควบคุม (1)
	การควบคุมที่มีอยู่
(2)


	การประเมินผลการควบคุม
(3)


	ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(4)


	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)


	กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ
(6)
	สถานการณ์ดำเนินงาน
(7)
	วิธีติดตามและสรุปผลการประเมินข้อคิดเห็น
(8)



	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                                         ชื่อผู้รายงาน...........................................................
                                                                                                                                                                                                             (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)
                                                                                                                                                                                         ตำแหน่ง................................................................
                                                                                                                                                                                        วันที่................เดิอน.....................................พ.ศ...............

แบบ ปย.1
ชื่อหน่วยรับตรวจ............................................................(หน.ฝ่ายต่างๆส่งให้ฝ่ายบริหาร).
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน
ณ  วันที่....................เดือน.............................พ.ศ......................
	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	1.  สภาพแวดล้อมของการควบคุม
     ผู้ประเมินควรพิจารณาแต่ละปัจจัยที่มีผลกระทบต่อสภาพแวดล้อม
การควบคุม เพื่อพิจารณาว่าหน่วยรับตรวจมีสภาพแวดล้อมการควบคุมที่ดี
หรือไม่
1.1 ปรัชญาและรูปแบบการทำงานของผู้บริหาร
· มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ภายในองค์กร 
     รวมทั้งการติดตามผลการตรวจสอบและการประเมินผล ทั้งจาก
     การตรวจสอบภายในและการตรวจสอบภายนอก
· มีทัศนคติที่เหมาะสมต่อการรายงานทางการเงิน  งบประมาณ
            และการดำเนินงาน
· มีทัศนคติและการปฏิบัติที่เหมาะสมต่อการกระจายอำนาจ
· มีทัศนคติที่เหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงจากการวิเคราะห์
                 ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องอย่างรอบคอบ และการพิจารณาวิธีการลด
                 หรือป้องกันความเสี่ยง
· มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน
                 (Performance – Based Management)
1.2 ความซื่อสัตย์และจริยธรรม
· มีข้อกำหนดด้านจริยธรรมและบทลงโทษเป็นลายลักษณ์อักษร
      และเวียนให้พนักงานทุกคนลงนามรับทราบเป็นครั้งคราว
· พนักงานทราบและเข้าใจลักษณะของพฤติกรรมที่ยอมรับและ

                 ไม่ยอมรับ และบทลงโทษตามข้อกำหนดด้านจริยธรรม และ
                 แนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง
· ฝ่ายบริหารส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้น
     ความสำคัญของความซื่อสัตย์และจริยธรรม
· ฝ่ายบริหารมีการดำเนินการตามควรแก่กรณี เมื่อไม่มีการปฏิบัติ
                 ตามนโยบาย วิธีปฏิบัติ หรือระเบียบปฏิบัติ

	

	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	· ฝ่ายบริหารกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานที่เป็นไปได้ และไม่
     สร้างความกดดันให้แก่พนักงานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
      เป้าหมายที่เป็นไปไม่ได้
· ฝ่ายบริหารกำหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและจำเป็น เพื่อให้มั่นใจว่า
     พนักงานจะมีความซื่อสัตย์และถือปฏิบัติตามจริยธรรม
· ฝ่ายบริหารดำเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมีสัญญาณแจ้งว่าอาจมี
     ปัญหาเรื่องความซื่อสัตย์และจริยธรรมของพนักงานเกิดขึ้น
1.3 ความรู้ ทักษะ และความสามารถของบุคลากร  
· มีการกำหนดระดับความรู้ ทักษะ และความสามารถ
· มีการจัดทำเอกสารคำบรรยายคุณลักษณะงานของแต่ละ
     ตำแหน่งและเป็นปัจจุบัน
· มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบเกี่ยวกับความรู้ ทักษะ และ
     ความสามารถที่ต้องการสำหรับการปฏิบัติงาน
· มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของพนักงานทั้งหมด
     อย่างเหมาะสม
· การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาจากการประเมินปัจจัย
     ที่มีผลต่อความสำเร็จของงาน และมีการระบุอย่างชัดเจนในส่วน
     พนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี และส่วนที่ต้องมีการปรับปรุง
1.4 โครงสร้างองค์กร
· มีการจัดโครงสร้างและสายงาน การบังคับบัญชาที่ชัดเจนและ
     เหมาะสมกับขนาดและลักษณะการดำเนินงานของหน่วย
     รับตรวจ
· มีการประเมินผลโครงสร้างเป็นครั้งคราว และปรับเปลี่ยนที่
     จำเป็นให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง
· มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้องและทันสมัยให้
     พนักงานทุกคนทราบ
1.5 การมอบอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ
· มีการมอบหมายอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับบุคคล
     ที่เหมาะสมและเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการแจ้งให้พนักงาน
     ทุกคนทราบ

	


	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	· ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการติดตามผลการ
     ดำเนินงานที่มอบหมาย
1.6 นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร
· มีการกำหนดมาตรฐานหรือข้อกำหนดในการว่าจ้างบุคลากรที่
      เหมาะสม โดยเน้นถึงการศึกษา ประสบการณ์ ความซื่อสัตย์
      และมีจริยธรรม
· มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่ และจัดฝึกอบรม
     พนักงานทุกคนอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง
· การเลื่อนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน และการโยกย้ายขึ้นอยู่กับ
      การประเมินผลการปฏิบัติงาน
· การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได้พิจารณารวมถึง
     ความซื่อสัตย์และจริยธรรม
· มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหา เมื่อมีการไม่ปฏิบัติตาม
     นโยบายหรือข้อกำหนดด้านจริยธรรม
1.7 กลไกติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
· มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบและ
     ประเมินผลภาคราชการ และมีการกำกับดูแลการปฏิบัติงาน
     ภายในองค์กรให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด
     อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ
· มีผู้ตรวจสอบภายใน และมีการรายงานผลการตรวจสอบภายใน
      ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
1.8 อื่นๆ (โปรดระบุ)
...............................................................................................................
..............................................................................................................
สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................



       ชื่อผู้ประเมิน..............................................



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



       วันที่...................../.................../.................
	



	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	2.  การประเมินความเสี่ยง
     ก่อนการประเมินความเสี่ยงจะต้องสร้างความชัดเจนเกี่ยวกับวัตถุประสงค์การดำเนินงานทั้งในระดับหน่วยรับตรวจ และระดับกิจกรรม (เช่น แผนงาน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย)
      วัตถุประสงค์ของการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในนี้  เพื่อ
ทราบกระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ และการบริหารความเสี่ยงว่า เหมาะสม เพียงพอ หรือไม่
2.1 วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ
· มีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานของ
หน่วยงานอย่างชัดเจนและวัดผลได้
· มีการเผยแพร่และชี้แจงให้บุคลากรทุกระดับทราบและเข้าใจ
ตรงกัน
2.2 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม
· มีการกำหนดวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานในระดับกิจกรรม
     และวัตถุประสงค์นี้สอดคล้องและสนับสนุนวัตถุประสงค์ระดับ
     หน่วยรับตรวจ
· วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้ และวัดผลได้
· บุคลากรทุกคนที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการกำหนดและให้การ
      ยอมรับ
2.3 การระบุปัจจัยเสี่ยง
· ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุและประเมินความเสี่ยง
· มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปัจจัยภายใน
      และภายนอก เช่น การปรับลดบุคลากร การใช้เทคโนโลยี
      สมัยใหม่ การเกิดภัยธรรมชาติ การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง
      เศรษฐกิจและสังคม เป็นต้น
2.4 การวิเคราะห์ความเสี่ยง
· มีการกำหนดเกณฑ์ในการพิจารณาระดับความสำคัญของ
      ความเสี่ยง
· มีการวิเคราะห์ของความเสี่ยงและความถี่ที่จะเกิด หรือโอกาส
     ที่จะเกิดความเสี่ยง

	


	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	     2.5  การกำหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความเสี่ยง
· มีการวิเคราะห์สาเหตุของความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและกำหนด
วิธีการควบคุมเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง
· มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะเกิดขึ้นจากการ
       กำหนดวิธีการควบคุม เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง
· มีการแจ้งให้บุคลากรทุกคนทราบเกี่ยวกับวิธีการควบคุม เพื่อ
       ป้องกันหรือลดความเสี่ยง
· มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมที่กำหนด เพื่อ
       ป้องกันหรือลดความเสี่ยง
2.6 อื่นๆ (โปรดระบุ)
     .................................................................................................................
     .................................................................................................................
     สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ
     .................................................................................................................
     .................................................................................................................
     .................................................................................................................


     ชื่อผู้ประเมิน.............................................


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


     วันที่.................../.................../.................

	


	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	3.   กิจกรรมการควบคุม
      ในการประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายใน ผู้ประเมินควร
พิจารณาว่า มีกิจกรรมการควบคุมที่สำคัญ เหมาะสม เพียงพอ และมี
ประสิทธิผลหรือไม่
3.1 กิจกรรมการควบคุมได้กำหนดขึ้นตามวัตถุประสงค์และผลการ
ประเมินความเสี่ยง
3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจวัตถุประสงค์ของกิจกรรมการ
ควบคุม
3.3 มีการกำหนดขอบเขตอำนาจหน้าที่และวงเงินอนุมัติของผู้บริหาร
แต่ละระดับไว้อย่างชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร
3.4 มีมาตรการป้องกันและดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างรัดกุมและ
เพียงพอ
3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่สำคัญ หรืองานที่เสี่ยงต่อ
ความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น การอนุมัติ การบันทึก 
และการดูแลรักษาทรัพย์สิน
       3.6  มีข้อกำหนดเป็นลายลักษณ์อักษร    และบทลงโทษกรณีฝ่าฝืน
              ในเรื่องการมีผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอำนาจหน้าที่
3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การดำเนินงานขององค์กร
เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี
3.8 อื่นๆ (โปรดระบุ)
..............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................




ชื่อผู้ประเมิน.........................................




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




วันที่................../................./.................

	


	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	4.   สารสนเทศและการสื่อสาร
      การดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายในจะต้องมีสารสนเทศที่เกี่ยวข้องและเชื่อถือได้  ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบ
สารสนเทศและการสื่อสารต่อความต้องการของผู้ใช้ และการบรรลุวัตถุ-ประสงค์ของการควบคุมภายใน
4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงานสำหรับการบริหารและตัดสินใจของฝ่ายบริหาร
4.2 มีการจัดทำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานการเงิน และการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน
4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล/เอกสารประกอบการจ่ายเงินและการบันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นหมวดหมู่
4.4 มีการรายงานข้อมูลที่จำเป็น ทั้งจากภายในและภายนอกให้ผู้บริหารทุกระดับ
4.5 มีระบบการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกอย่างเพียงพอ เชื่อถือได้ และทันกาล
4.6 มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคนทราบและเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ปัญหาและจุดอ่อนของการควบคุมภายในที่เกิดขึ้น และแนวทางการแก้ไข
4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถเสนอข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กร
4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจากภายนอก อาทิ รัฐสภา
ประชาชน สื่อมวลชน

	


	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	5.    การติดตามประเมินผล
ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบการติดตามประเมินผล
การควบคุมภายในขององค์กรในอันที่จะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
5.1 มีการเปรียบเทียบแผนและผลการดำเนินงาน และรายงานให้ผู้กำกับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ
5.2 กรณีผลการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผน มีการดำเนินการแก้ไขอย่างทันกาล
5.3 มีการกำหนดให้มีการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ
5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ
5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายใน และประเมินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรในลักษณะการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง และ/หรือการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง
5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงานการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้กำกับดูแล และ/หรือคณะกรรมการตรวจสอบ
5.7 มีการติดตามผลการแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจากการประเมินผลและการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน
5.8 มีการกำหนดให้ผู้บริหารต้องรายงานต่อผู้กำกับดูแลทันที ในกรณีที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามีการทุจริต มีการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี และมีการกระอื่นที่อาจมีผลกระทบต่อองค์กรอย่างมีนัยสำคัญ

	


	จุดที่ควรประเมิน
	ความเห็น/คำอธิบาย

	5.9   อื่นๆ (โปรดระบุ)
        ..............................................................................................................
        ..............................................................................................................
        สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ
        ..............................................................................................................
        ..............................................................................................................
        ..............................................................................................................

	

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







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








                 (ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)







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







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



แบบ ปย. 2
ชื่อส่วนงานย่อย.............................................................(หน.งานต่างๆในฝ่ายส่งให้ หน.ฝ่ายๆขมวด เป็นของฝ่ายส่งให้ หน.บริหาร)..

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
สำหรับปีสิ้นสุด วันที่.....................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...............................................................
















(ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)













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














   วันที่..................เดือน......................พ.ศ...................
แบบติดตาม  ปย. 2
ชื่อส่วนงานย่อย...............................................................(หน.งานต่างๆในฝ่ายส่งให้ หน.ฝ่ายๆขมวด เป็นของฝ่ายส่งให้ หน.บริหาร)..
รายงานผลการติดตามการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน - ระดับส่วนงานย่อย
สำหรับงวดตั้งแต่ วันที่.....................เดือน................................พ.ศ..................ถึง.วันที่.....................เดือน................................พ.ศ...................
	กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของ
การควบคุม   (1)
	การควบคุม
ที่มีอยู่
(2)
	การประเมินผล
การควบคุม

(3)
	ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่
(4)
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)
	กำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ
(6)
	สถานการณ์ดำเนินงาน
(7)
	วิธีติดตามและสรุปผลการประเมินข้อคิดเห็น
(8)

	
	
	
	
	
	
	
	
















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
















(ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ)













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














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

ฝ่ายบริหาร





งานธุรการ





งานการเจ้าหน้าที่





งานพัสดุ	





งานยานพาหนะ





งานประกัน





งานบริหาร





งานบริการ





กรรมการ…............





         แบบ ปม.





(  สถานะการดำเนินการ :


 � =  ดำเนินการแล้ว เสร็จตามกำหนด


 =  ดำเนินการแล้ว เสร็จล่าช้ากว่ากำหนด


    X    =  ยังไม่ดำเนินการ


    0     =  อยู่ระหว่างดำเนินการ








