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สวนที่ 1 
ความรูพ้ืนฐานเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายใน 

 
1.1 ความเปนมา 

 

 ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับ
หนวยงานของรฐั พ.ศ. 2561 กําหนดใหหนวยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใชมาตรฐานการ
ควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐท่ีกระทรวงการคลังกําหนดเปนแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน ซ่ึงมาตรฐานการควบคุมภายในสําหรับหนวยงานของรัฐนี้ 
ไดจัดทําข้ึนตามมาตรฐานสากลของ The Committee of Sponsoring Oranizations of the Tredway 
Commission : COSO 2013  ท่ีปรับใหเหมาะสมกับบริบทของระบบการบริหารราชการแผนดิน เพ่ือใชเปน
กรอบแนวทางในการกําหนด ประเมินและปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหนวยงานของรัฐ อันจะทําให
การดําเนินงาน และการบริหารงานของหนวยงานของรัฐบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค เปาหมายและการ
กํากับดูแลท่ีดี  เปนผลใหทุกสวนราชการตองจัดวางระบบการควบคุมภายในใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตลอดจนบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน อันจะสงผลใหเกิดประโยชนสูงสุดในการ
ดําเนินงานและการใชจายเงินรวมท้ังทรัพยสินของประเทศชาติโดยรวม โดยกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จภายใน
หนึ่งปนับแตวันท่ีระเบียบนี้ใชบังคับ ดังนั้น กรมวิชาการเกษตร ซ่ึงเปนหนวยงานหนึ่งท่ีเปนหนวยรับตรวจจึงได
มีการทบทวนและปรับปรุงการวางระบบการควบคุมภายในใหสอดคลองกับหลักเกณฑกระทรวงการคลัง
ดังกลาว และใหเหมาะสมกับบริบทท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
 ระบบการควบคุมในเปนเครื่องมือสําคัญประเภทหนึ่งท่ีชวยในการบริหารงาน  และเปนกลไกพ้ืนฐาน
สําคัญของกระบวนการกํากับดูแลกิจกรรมตาง ๆ ในหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคขององคกร เนื่องจากระบบการควบคุมภายในจะชวยในการปองกันและ
รักษาทรัพยสินของหนวยงาน การใชทรัพยกรของหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตาง ๆ เปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม 
 โดยท่ีระบบการควบคุมภายในเปนระบบงานท่ีมีความสัมพันธกับงานทุก ๆ ดานของหนวยงาน และ
เปนสวนประกอบท่ีแทรกหรือแฝงอยูในการปฏิบัติงานปกติ ดังนั้นท้ังผูบริหารและผูปฏิบัติการจึงควรมีสวนรวม
ในการกําหนดระบบการควบคุมภายในหนวยงานของตน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและการยอรับจากทุกฝาย 
 
1.2 แนวคิด 

 

 1. การควบคุมภายในเปนกลไกท่ีจะทําใหหนวยงานของรัฐบรรลุวัตถุประสงคการควบคุมภายในดาน
ใดดานหนึ่ง หรือหลายดาน ไดแก ดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับ 
 2. การควบคุมภายในเปนสวนประกอบท่ีแทรกอยูในการปฏิบัติงานตามปกติของหนวยงานของรัฐการ
ควบคุมภายในเปนสิ่งท่ีตองกระทําอยางเปนข้ันตอนและตอเนื่อง มิใชเปนผลสุดทายของการกระทํา 
 3. การควบคุมภายในเกิดข้ึนไดโดยบุคลากรของหนวยงานของรัฐ โดยผูกํากับดูแล ฝายบริหาร 
ผูปฏิบัติงาน และผูตรวจสอบภายใน เปนผูมีบทบาทสําคัญในการทําใหมีการควบคุมภายในเกิดข้ึน ซ่ึงไมใช
เพียงการกําหนดนโยบาย ระบบงาน คูมือการปฏิบัติงานและแบบฟอรมดําเนินงานเทานั้น หากแตตองมีการ
ปฏิบัติ 
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 4. การควบคุมภายในสามารถใหความเชื่อม่ันอยางสมเหตุสมผลวาจะบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด
ของหนวยงานของรัฐ อยางไรก็ตาม การควบคุมภายในท่ีกําหนดก็อาจจะไมสามารถใหความม่ันใจแกผูกํากับ
ดูแล และฝายบริหารวาการดําเนินงานจะบรรลุตามวัตถุประสงคอยางสมบูรณ 
 5. การควบคุมภายในควรกําหนดใหเหมาะสมกับโครงสรางองคกรและภารกิจของหนวยงานของรัฐ 
 
1.3 ความหมาย 

 

 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผู กํากับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ             
ฝายบริหาร และบุคลากรของหนวยงานของรัฐจัดใหมีข้ึน เพ่ือสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาการ
ดําเนินงานของหนวยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 
 
1.4 วัตถุประสงค 

 

 วัตถุประสงคของระบบการควบคุมภายใน มีดังนี้ 
1. วัตถุประสงคดานการดําเนินงาน (Operations Objectives) เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับความมี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงาน รวมถึงการบรรลุเปาหมายดานการดําเนินงานดานการเงิน 
ตลอดจนการใชทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันและลดความผิดพลาดของหนวยงานของรัฐ 
ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหนวยงานของรฐั 

2. วัตถุประสงคดานการรายงาน (Reporting Objectives) เปนวัตถุประสงคเก่ียวกับการรายงานทาง
การเงินและไมใชการเงิน ท่ีใชภายในและภายนอกหนวยงานของรัฐ รวมถึงการรายงานท่ีเชื่อถือได ทันเวลา 
โปรงใส หรือขอกําหนดอ่ืนของทางราชการ 

3. วัตถุประสงคดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับ (Compliance Objectives) เปน
วัตถุประสงคเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของทางราชการ 

 
1.5 องคประกอบของการควบคุมภายใน 

 

 การควบคุมภายใน มีองคประกอบ 5 องคประกอบ ดังนี้ 
(1) สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) 
(2) การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
(3) กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
(4) สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
(5) กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 
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(1) สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) 
สภาพแวดลอมการควบคุมเปนปจจัยพ้ืนฐานในการดําเนินงานท่ีสงผลใหมีการนําการควบคุม

ภายในมาปฏิบัติท่ัวท้ังหนวยงานของรัฐ ท้ังนี้ ผูกํากับดูแลและฝายบริหารจะตองสรางบรรยากาศใหทุกระดับ
ตระหนักถึงความสําคัญของการควบคุมภายใน รวมท้ังการดําเนินงานท่ีคาดหวังของผูกํากับดูแลและฝายบริหาร 
ท้ังนี้ สภาพแวดลอมการควบคุมดังกลาวเปนพ้ืนฐานสําคัญท่ีจะสงผลกระทบตอองคประกอบของการควบคุม
ภายในอ่ืนๆ 

(2) การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 
การประเมินความเสี่ยงเปนกระบวนการท่ีดําเนินการอยางตอเนื่องและเปนประจํา เพ่ือระบุและ

วิเคราะหความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงานของรัฐ รวมถึงกําหนดวิธีการจัดการ
ความเสี่ยงนั้น ฝานบริหารควรคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมภายนอกและภารกิจภายในท้ังหมด
ท่ีมีผลตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงานของรัฐ 

 

(3) กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
กิจกรรมการควบคุมเปนการปฏิบัติท่ีกําหนดไวในนโยบายและกระบวนการดําเนินงาน เพ่ือให

ม่ันใจวาการปฏิบัติตามการสั่งการของฝายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงใหสามารถบรรลุวัตถุประสงค 
กิจกรรมการควบคุมควรไดรับการนําไปปฏิบัติท่ัวทุกระดับของหนวยงานของรัฐ ในกระบวนการปฏิบัติงาน
ข้ันตอนการดําเนินงานตางๆ รวมถึงการนําเทคโนโลยีมาใชในการดําเนินงาน 

 

(4) สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication) 
สารสนเทศเปนสิ่งจําเปนสําหรับหนวยงานของรัฐท่ีจะชวยใหมีการดําเนินการตามการควบคุม

ภายในท่ีกําหนด เพ่ือสนับสนุนใหบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงานของรัฐ การสื่อสารเกิดข้ึนไดท้ังภายในและ
ภายนอก และเปนชองทางเพ่ือใหทราบถึงสารสนเทศท่ีสําคัญในการควบคุมการดําเนินงานของหนวยงานของ
รัฐ การสื่อสารจะชวยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเขาใจถึงความรับผิดชอบ และความสําคัญของการควบคุม
ภายในท่ีมีตอการบรรลุวัตถุประสงค 

 

(5) กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 
กิจกรรมการติดตามผลเปนการประเมินผลระหวางการปฏิบัติงาน การประเมินผลเปนรายครั้ง 

หรือเปนการประเมินผลท้ังสองวิธีรวมกัน เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาไดรับการปฏิบัติตามหลักการในแตละ
องคประกอบอขงการควบคุมภายในท้ัง 5 องคประกอบ กรณีท่ีผลการประเมินการควบคุมภายในจะกอใหเกิด
ความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ ใหรายงานตอฝายบริหารและผูกํากับดูแลอยางทันเวลา 

 
1.6  ปจจัยสําคัญท่ีทําใหระบบการควบคุมภายในของหนวยงานประสบความสําเร็จ 
 ระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะสําเร็จได ตองมีปจจัยเก้ือหนุนและปจจัยผลักดัน ดังนี้ 
 

 (1) ปจจัยเกื้อหนุน 
  (1.1) ผูบริหารระดับสูงตองเปนผูริเริ่ม ในการจัดใหมีระบบการควบคุมภายในข้ึนในหนวยงาน 
และระบบการควบคุมภายในนั้นตองไดรับการยอมรับในระดับปฏิบัต ิ
  (1.2) มีการประเมินความเสี่ยงและบริหารความเสี่ยงอยางสมํ่าเสมอ 
  (1.3) มีการจัดการเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลอยางเปนระบบและเหมาะสม 
  (1.4) ผูปฏิบัติงานทุกระดับมีความซ่ือสัตย รับผิดชอบในหนาท่ีการงาน 
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 (2) ปจจัยผลักดัน 
  ปจจัยท่ีเปนแรงผลักดันใหระบบการควบคุมภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ไดแก  
  (2.1) วัตถุประสงค  หนวยงานจะตองมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจนวากําลังจะทําอะไร เพ่ือให
สามารถกําหนดทิศทางการทํางานและความกาวหนาของหนวยงานได 
  (2.2) ขอตกลงรวมกัน เจาหนาท่ีทุกระดับควรมีการตกลงรวมกันท่ีจะปฏิบัติงานตามระบบท่ี
วางไว เพ่ือบรรลุตามวัตถุประสงค และเพ่ิมคุณคาแกหนวยงาน 
  (2.3) ความสามารถในการบริหารงาน เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพ  สามารถแขงขันกับผูอ่ืนได ผูบริหารของหนวยงานควรเพ่ิมขีดความสามารถในดานตาง ๆ เชน 
การบริหารงบประมาณ การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยูใหมีการนําไปใชอยางมี
ประสิทธิภาพ เปนตน 
  (2.4) ปฏิบัติการ เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตองลงมือปฏิบัติจริงจังและสมํ่าเสมอ 
  (2.5) การเรียนรูตอเนื่อง หนวยงานตองเสริมสรางหรือสนับสนุนใหเจาหนาท่ีทุกระดับใหมี
การศึกษาตอเนื่อง เพ่ือใหมีการเรียนรูท่ีจะพัฒนางานใหดีข้ึน หรือพัฒนาระบบการควบคุมใหม ๆ ใหกับ
หนวยงาน ท้ังนี้ เพ่ือใหหนวยงานมีระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมกับสภาพแวดลอมและปรับเปลี่ยนไดทัน
เหตุการณ 
 
1.7   ขอจํากัดของระบบการควบคุมภายใน 

 

(1) การตัดสินใจของฝายบริหาร  ในบางครั้งแมวามีระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม         
แตหากฝายบริหารตัดสินใจโดยใชดุลยพินิจท่ีไมถูกตอง อันเนื่องจากระบบขอมูลท่ีมีอยูในขณะนั้น หรือเหตุ
จําเปนท่ีไมสามารถหลีกเลี่ยงได ระบบการควบคุมภายในก็ไมสามารถเปนเครื่องมือท่ีจะชวยไดในสถานการณ 
เชนนั้น 

(2) การปฏิบัติงานของบุคลากร  การท่ีบุคลากรละเวนไมปฏิบัติตามวิธีการควบคุมภายในท่ีวางไว 
ระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยูดังกลาว ก็ไมสามารถเปนกลไกและเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงานได 

(3) เหตุการณท่ีอยูนอกเหนือการควบคุม  ระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยูอาจไมสามารถ
รองรับเหตุการณท่ีอยูนอกเหนือการควบคุม โดยผลสืบเนื่องมาจากปจจัยภายนอกหรือบางกรณีเกิดเหตุการณ
พิเศษท่ีมิไดคาดคิดมากอน 

(4) การทุจริตในหนวยงาน  ในบางกรณีบุคลากรในหนวยงานรวมมือทุจริตเพ่ือหาประโยชน
รวมกันซ่ึงจะเปนการทําลายระบบการควบคุมท่ีกําหนดไวได 

(5) ตนทุนคาใชจายเม่ือเทียบกับผลตอบแทนท่ีได  บางครั้งผูบริหารตองยอมรับในอัตราความ
เสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนเม่ือพิจารณาเห็นวาตนทุนคาใชจายท่ีเสียไปในการปองกันความเสี่ยงมากกวาผลตอบแทนท่ี
จะไดรับ 
   นอกจากนี้ยังมีปจจัยอีกมากมายท่ีเปนขอจํากัดของระบบการควบคุมภายในอยางไรก็ดี ระบบ
การควบคุมภายใน เปนเพียงกลไกท่ีสรางความม่ันใจแกผูบริหารงานใหบรรลุตามเปาหมายไดในระดับหนึ่ง
เทานั้น 
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1.8  ประโยชนท่ีหนวยงานไดรับจากการวางระบบการควบคุมภายใน 
 

  (1) การดําเนินงานของหนวยงานบรรลุวัตถุประสงคท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพ 
  (2) การใชทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ประหยัด  และคุมคา 
  (3) มีขอมูลและรายงานทางการเงินท่ีถูกตอง ครบถวนและเชื่อถือได สามารถนําไปใชในการตัดสินใจ 
  (4) การปฏิบัติในหนวยงานเปนไปอยางมีระบบและอยูในกรอบของกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับท่ีวางไว 
  (5) เปนเครื่องมือชวยผูบริหารในการกํากับดูแลการปฏิบัติงานไดอยางดียิ่ง 
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สวนที่  2 
การควบคุมภายในของกรมวิชาการเกษตร 
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สวนที่  2 
การควบคมุภายในของกรมวิชาการเกษตร 

 
2.1  วิสัยทัศน ภารกิจและอํานาจหนาท่ีของกรมวิชาการเกษตร 
 

 วิสัยทัศน  กรมวิชาการเกษตรเปนองคกรท่ีเปนเลิศดานการวิจัยและพัฒนาดานพืช เครื่องจักรกล
การเกษตร และเปนศูนยกลางรับรองมาตรฐานสินคาเกษตรดานพืชในระดับสากล บนพ้ืนฐานการอนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
 

 ภารกิจและอํานาจหนาท่ี 

 

กรมวิชาการเกษตร มีภารกิจเก่ียวกับพืช โดยศึกษาวิจัยและพัฒนาพืช เครื่องจักรกลการเกษตร  
และปจจัยการผลิต ถายทอดเทคโนโลยีการผลิตพืชสูกลุมเปาหมายท้ังภาครัฐ เอกชน และเกษตรกร บริการ
วิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบ รับรองมาตรฐานสินคาพืช รวมท้ังใหคําแนะนําเก่ียวกับดิน น้ํา ปุย พืช วัสดุการเกษตร 
ผลผลิต และผลิตภัณฑพืช เพ่ือยกระดับมาตรฐานการผลิตพืชเพ่ือพัฒนาผลผลิตพืชใหมีคุณภาพและปลอดภัย
ตอผูบริโภคตามมาตรฐานสากล และเพ่ือใหบริการการสงออกสินคาเกษตรท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โดยใหมี
อํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 

(1) ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการกักพืช กฎหมายวาดวยปุย กฎหมายวาดวยพันธุพืช 
กฎหมายวาดวยวัตถุอันตราย กฎหมายวาดวยการควบคุมยาง กฎหมายวาดวยการคุมครองพันธุพืช และกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

(2) ศึกษา คนควา ทดลอง วิจัยและพัฒนาวิชาการเกษตรดานตางๆ ท่ีเก่ียวกับพืช 
(3) ใหบริการดานการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช และให

คําแนะนําเก่ียวกับเรื่อง ดิน น้ํา ปุย พืช วัสดุการเกษตร ผลผลิตและผลิตภัณฑพืช การบริการสงออกสินคาเกษตร 
และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

(4) ใหบริการวิชาการ ขอมูลขาวสาร และเทคโนโลยีการเกษตรแกเจาหนาท่ี เกษตรกร 
เอกชน และหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(5) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของกรมหรือตามท่ีรัฐมนตรี
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
2.2   ระบบการควบคุมภายในของกรมวิชาการเกษตร 
 

 กรมวิชาการเกษตร ไดแตงตั้งคณะอนุกรรมการจัดทําแนวปฏิบัติการจัดระบบการควบคุมภายในของ
กรมวิชาการเกษตร เพ่ือใหดําเนินการจัดทําแนวปฏิบัติการจัดระบบการควบคุมภายใน ของกรมวิชาการเกษตร 
จํานวน 6 ดาน ดังนี้ 

1. ดานควบคุม กํากับ ดูแลตามกฎหมาย 
2. ดานวิจัยเทคโนโลยีดานพืชและจักรกลการเกษตร พันธุพืชและปจจัยการผลิต 
3. ดานตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสินคาพืชบริการวิเคราะหปจจัยการผลิต 
4. ดานการเงิน การคลัง และการพัสดุ 
5. ดานทรัพยากรบุคคล 
6. ดานบริการขอมูลขาวสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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1. ดานควบคุม กํากบั ดแูลตามกฎหมาย 
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1. การควบคุมภายในดานควบคุม กํากับ ดูแลตามกฎหมาย 

 
 วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือกําหนดแนวทางการควบคุมและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับท่ีเหมาะสม เกิดประสิทธิผลตอการดําเนินงานของหนวยงาน 

  2. เพ่ือใหมีการกํากับดูแลการปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 

  3. เพ่ือปองกันความเสียหายหรือความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ 

 

ขอบเขตการควบคุม 

   ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับท่ีกรมวิชาการเกษตรรับผิดชอบ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานควบคุม กํากับ ดูแลตามกฎหมาย 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

การควบคุม กํากับ ดูแล 1. กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงาน 
 

1.1 กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับบางเรื่องไม
เหมาะสมกับสถานการณใน
ปจจุบัน 
1.2 พนักงานเจาหนาท่ี
ขาดความเขาใจและไม
ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับท่ี
เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

1.1 ใหมีการศึกษาและ
ทบทวน เพ่ือปรับปรุง
กฎหมาย ระเบียบ และ
ขอบังคับ ใหเหมาะสม 
1.2 จัดประชุมชี้แจงและ
อบรมใหความรูเก่ียวกับ
กฎหมาย ระเบียบและ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี
อยางสมํ่าเสมอ 
1.3 กํากับดูแลใหมีการ
ปฏิบัติงานในแตละหนาท่ี
เปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับ
อยางเครงครัด 
1.4 กําหนดมาตรการหรือ
บทลงโทษท่ีชัดเจนสําหรับ
ผูไมปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับ 
1.5 จัดทําสรุปขอกฎหมาย 
ระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือเปนเครื่องมือในการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 

1. เผยแพรขอมูลขาวสารและ
ความเสี่ยงในการไมปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบและ
ขอบังคับตางๆ ใหผูเก่ียวของ
ทุกภาคสวนรับทราบ ผาน
ชองทางสื่อสิ่งพิมพ ออนไลน 
และชองทางอ่ืนๆ 
2. ประชาสัมพันธเพ่ือสราง
การรับรูใหทันตอเหตุการณ
และเขาถึงกลุมผูรับบริการ
เปาหมาย 

1. สอบทานและรายงาน
ผลการควบคุม กํากับ ดูแล
ตามกฎหมาย ใหเปนไป
ตามกิจกรรมควบคุมความ
เสี่ยง 
2. เปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานกับระบบการ
ควบคุมภายในท่ีกําหนดไว
วามีความสอดคลอง 
หรือไมเพียงใด และ
ประเมินระบบการควบคุม
ภายในท่ีกําหนดไววายัง
เหมาะสมกับ
สภาพแวดลอมในปจจุบัน
หรือไม 
3. ประเมินความรูความ
เขาใจของเจาหนาท่ีโดย
ประเมินจาก 
      - ผูรับบริการปฏิบัติ
ตามกฎหมายไดถูกตอง 
    - จํานวนขอรองเรียน/
ขอคิดเห็นจากผูรับบริการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 2. นโยบาย การบริหาร
ของหนวยงาน และ
มาตรการ การกํากับดูแล
การปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 
3. ความรู ทัศนคติ และ
จริยธรรมของผูปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
4. ผูรับผิดชอบในการ
กํากับดูแลตามกฎหมาย
ของกรมวิชาการเกษตร 
 
 
 
 
 

2. แนวทางการปฏิบัติไม
สอดคลองกับวิธีปฏิบัติและ
กฎหมาย 
 
 
3.1 ใชดุลพินิจในการ
ตัดสินใจในการทํางาน 
3.2 ใชอํานาจหนาท่ีตาม
กฎหมายใหประโยชนแก
ตนเอง 
 
 
4.1 เจาหนาท่ีขาดการ
สื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพทํา
ใหผูรับบริการขาดความรู
ความเขาใจกฎหมาย 
4.2 กระบวนการในการ
ปรับปรุงกฎหมายใน
ปจจุบันใชระยะเวลานาน 
 

2.1 จัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน (SOP) 
2.2 ทบทวนทําความเขาใจ
แนวทางปฏิบัติให
สอดคลองกับกฎหมาย 
3.1 จัดทําคูมือการปฏิบัติ 
(SOP) 
3.2 จัดใหมีมาตรการ
สงเสริมใหเกิดทัศนคติท่ีดี
ตอการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับท่ี
วางไว 
4.1 อบรมเจาหนาท่ีใหมี
ความรูความเขาใจการ
สื่อสารใหมีประสิทธิภาพ 
4.2 ปรับปรุงเอกสาร
เผยแพรใหมีรูปแบบท่ี
เขาใจงาย 
4.3 เพ่ิมชองทางการ
เผยแพรใหหลากหลาย
ครอบคลุมทุกชองทาง 
4.4 จัดประชุมชี้แจงการ
ปรับปรุงกฎหมายใหกับ
ผูเก่ียวของ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 5. คณะทํางานปรับปรุง/
แกไข กฎหมาย ของกรม
วิชาการเกษตร 

5. ไมมีการกําหนดอํานาจ
หนาท่ีของผูรับผิดชอบ
อยางชัดเจนเปนราย
ลักษณอักษร 

5. ติดตามความคืบหนา
ของการปรับปรงุกฎหมาย
อยางตอเนื่อง 
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2. ดานวจิัยเทคโนโลยีดานพชืและจกัรกลการเกษตร พนัธพุืชและปจจัยการผลิต 
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2.1 การควบคุมภายในดานวิจัยเทคโนโลยีดานพืชและจักรกลการเกษตร 

 
 

 วัตถุประสงค 

    เพ่ือการควบคุมกระบวนการวิจัยและพัฒนาใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุณภาพ 

 

ขอบเขตการควบคุม 

   เปนการควบคุมการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีดานพืชและจักรกลการเกษตร โดยการควบคุมตั้งแตการวางแผน การเสนองานวิจัย การพิจารณาอนุมัติ 
และการดําเนินการใหไดผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพ ตลอดจนการนําผลงานวิจัยไปใชประโยชนเปนไปตามวัตถุประสงค 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานวิจยัเทคโนโลยีดานพืชและจักรกลการเกษตร 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การวางแผน/ 
การเสนองานวิจัย/ 
การพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

1. ระบบวิจัยและ
นวัตกรรมของประเทศ 
2. ยุทธศาสตรชาติ 20 ป/
กษ./กรมฯ 
3. แผนปฏิบัติการดานวิจัย
และพัฒนากรมฯ 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติฉบับท่ี 
12 
5. ระบบวิจัยและพัฒนา
กรมวิชาการเกษตร 
6. คณะกรรมการระดับ
หนวยงานและระดับกรมฯ 
ตามระบบวิจัย 
7. คูมือและแบบฟอรมการ
จัดทําขอเสนองานวิจัย 
8. จรรยาบรรณนักวิจัย 
9. ประสานงานหนวยงาน 

1. การดําเนินการตาม
ข้ันตอนไมเปนไปตามกรอบ
เวลา 
2. ขอเสนองานวิจัยไมได
รับการสนับสนุน 
3. การรับรูเก่ียวกับระบบ
วิจัยไมท่ัวถึงและไมเปน
ปจจุบัน 

ระบบวิจัยและพัฒนา          
กรมวิชาการเกษตร 
1. ทบทวนและปรับปรุง
กรอบเวลาการวางแผน/
การเสนองานวิจัย/         
การพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณใหเปนไปตาม
กรอบท่ีระบบวิจัยและ
นวัตกรรมประเทศกําหนด 
2.1 การสงเสริมสนับสนุน
ใหนักวิจัยไดรับการเพ่ิมพูน
ความรูการเขียนขอเสนอ
งานวิจัยท่ีมีคุณภาพ 
2.2 จัดใหมีการประชุม
ระดมความคิดเห็นของผูมี
สวนไดสวนเสียในการสราง
โจทยวิจัยท่ีเกิดประโยชน
ตอกลุมเปาหมาย 
2.3 จัดใหมีการพิจารณา/
อนุมัติ ขอเสนองานวิจัย
โดยคณะกรรมการระดับ
หนวยงาน และระดับกรมฯ 
ตามแนวทางการบริหาร 
งานวิจัยและพัฒนากรมฯ 

1. จัดประชุมชี้แจง แจงเวียน             
หรือทําความเขาใจและ
แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นระหวาง
ผูท่ีเก่ียวของ 
2. เผยแพรประชาสัมพันธ                    
การปรับปรุงระบบวิจัยของ
กรมฯ ใหท่ัวถึง 

สอบทานความสอดคลอง
ของแผนปฏิบัติงานกับ
ระบบวิจยัของประเทศและ
ระบบวิจยัของหนวยงาน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   เพ่ือใหขอเสนองานวิจัยท่ี
สมบูรณ 
3. กําหนดใหมีมาตรการ
และชองทางการแจงเตือน
และสรางการรับรูระบบ
วิจัยกรมฯผานระบบ
โซเชียลมีเดีย (Social 
Media) 

  

2. การดําเนินงานวิจัยตาม
แผนปฏิบัติงานโครงการวิจัย 

ระบบวิจยัของประเทศ งานวิจัยไมบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนด 

1. ทบทวนและปรับปรุง
แผนปฏิบัติงาน (work 
plan) ท่ีไดกําหนดไว
ลวงหนา ใหสอดคลองตาม
สถานการณปจจุบัน และ
ใหเปนไปตามกรอบท่ีระบบ
วิจัยประเทศกําหนด โดย
คณะกรรมการระดับ
หนวยงานและระดับกรมฯ 
ตามระบบวิจัย 
2. จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
(work plan) ใหชัดเจน 
และดําเนินงานตามแผน
รายไตรมาส เพ่ือใหการ
ดําเนินงานวิจัยบรรลุ
วัตถุประสงค 
 

1. จัดประชุมชี้แจง แจงเวียน 
หรือทําความเขาใจและ
แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นระหวาง
ผูท่ีเก่ียวของ 
2. เผยแพรประชาสัมพันธการ
ปรับปรุงระบบวจิัยของกรมฯ 
ใหท่ัวถึง 
3. เพ่ิมชองทางการชี้แจง แจง
เตือน การดําเนินงานตาม
แผนงาน/โครงการ ผานระบบ 
Social media (Line 
application) 

สอบทานความสอดคลอง
ของแผนงาน/โครงการท่ี
ไดรับการสนับสนุนกับ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   3. วิเคราะหปญหาและ
อุปสรรค รายไตรมาสเพ่ือ
นํามาปรบัปรุงแผนและ
แนวทางการปฏิบัติงานให
เปนไปตามวัตถุประสงค 

  

3. การรายงานผลงานวิจัย
และติดตามประเมินผล 

ระบบวิจยัของประเทศ 1. งานวิจัยไมไดรับ             
การสนับสนุนงบประมาณ
ในปถัดไป 
2. การรายงานผลไมเปนไป
ตามกรอบเวลา 

1.1 ติดตามประเมินผล
การปฏิบัติของนักวิจัยให
สอดคลองกับแผนงานวิจัย
และงบประมาณโดย
คณะกรรมการระดับ
หนวยงานและระดับกรมฯ 
1.2 เรงรัดการติดตามการ
รายงานผลงานวิจัยของ
นักวิจัยในระบบNRMSให
ครบถวนสมบูรณ 
2. กําหนดมาตรการ
ควบคุมโดยใหรายงาน
ผลงานวิจัยเปน KPI 
รายบุคคล 
 

1. จัดประชุมชี้แจง แจงเวียน 
หรือทําความเขาใจและ
แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นระหวาง
ผูท่ีเก่ียวของ 
2. เผยแพรประชาสัมพันธการ
ปรับปรุงระบบวจิัยของกรมฯ 
ใหท่ัวถึง 
3. เพ่ิมชองทางการ เรงรัดการ
รายงานผลงานวิจัยรายไตร
มาสผานระบบ Social 
media (Line application) 

สอบทานความสอดคลอง
ของแผนปฏิบัติงานและ
ผลงานวิจัยพรอมการใช
จายงบประมาณ 

4. การเผยแพรและการนํา
ผลงานวิจัยไปใชประโยชน 

1. .นโยบายการขับเคลื่อน
ผลงานวิจัยไปใชประโยชน
ของกรมฯ 
 
 

1. เทคโนโลยีท่ีเปน
ทางเลือกใหกลุมเปาหมาย
มีนอย 

1. วิเคราะห/สังเคราะห/
เทคโนโลยีจากผลงานวิจัยท่ี
สิ้นสุด เพ่ือนําไปใชทดแทน
เทคโนโลยีเดิม เพ่ิมเติม 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 2. คณะทํางานขับเคลื่อน
ผลงานวิจัยกรมไปสูการใช
ประโยชน 
3. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ดานการขับเคลื่อนผลงาน 
4. นโยบายรัฐบาล/กษ. 
5. ผูนําผลงานวิจัยไปใช
ประโยชน (ประกอบการ  
ผูมีสวนไดสวนเสีย) 
6. ชองทางการ
ประชาสัมพันธตางๆ 
7. วารสารดานวิชาการ
เกษตร 
8. ชองทางการสื่อสาร 
websit/Online Media/
เอกสาร/การอบรม 
9. คณะทํางานจัดการองค
ความรูดานพืช (Smart 
Box) 
10. หนวยงาน
ประชาสัมพันธและเผยแพร 
และศูนยสารสนเทศ 

2. วิธีการขับเคลื่อน
เทคโนโลยีสูกลุมเปาหมาย
มีนอย 
3. วิธีการบริหารจัดการ/
สังเคราะหเทคโนโลยี
เผยแพรใหกลุมเปาหมายมี
นอย 
4. การใชจายงบประมาณ
ยังไมสอดคลองกับแผนงาน
การขับเคลื่อนผลงานวิจัย
ไปใชประโยชน 
5. การคัดเลือกเกษตรกร
ในกลุมเปาหมาย/ตนแบบ
ไมเหมาะสม 
6. ผลงานวิจัยเผยแพรไม
ท่ัวถึง/ครอบคลุมทุก
กลุมเปาหมาย 

เทคโนโลยีใหม โดยผูมีสวน
เก่ียวของทุกระดับ 
2. กําหนดใหหนวยงาน
ตองมีแผนปฏิบัติการท่ี
ชัดเจน 
3. กําหนดหลักเกณฑการ
คัดเลือกเกษตรกรตนแบบ
เพ่ือใหนําผลงานไป
ขับเคลื่อนใหเปนไปปฏิบัติ
ไดในทิศทางเดียวกัน 
4. กําหนดใหมีการติดตาม
ท้ังเชิงปริมาณและคุณภาพ 
5. สงเสริมและสนับสนุนให
นักวิจัยไดรับการเพ่ิมพูน
ความรู ทักษะในหลักสูตร
กระบวนการสวนรวมกับ
กลุมเปาหมายโดยเฉพาะ
เกษตรกร 
6.1 พิจารณากลั่นกรอง
เนื้อหาใหถูกตองเหมาะสม
ครอบคลุมทุก
กลุมเปาหมายแตละกลุมผู
ท่ีนําไปใชประโยชน 
 
 

1. มีแผนการประชุม
คณะทํางานขับเคลื่อน
ผลงานวิจัยและประชุม
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานและ
ติดตามงาน 
2. จัดประชุมชี้แจง แจงเวียน             
หรือทําความเขาใจและ
แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นระหวาง
ผูท่ีเก่ียวของ 
3. เผยแพรประชาสัมพันธ
งานวิจัยในทุกชองทาง 
4. แจงเวียนหนวยงานภายใน 
ภายนอกกรมฯ ใหรับรู
ชองทางการประชาสัมพันธทุก
สื่อโดยเพ่ิมชองทางการ
เผยแพรผลงานวิจัย 

1. ติดตามผลการ
ดําเนินงานสมํ่าเสมอ 
2. ประเมินผลการ
ดําเนินงานและสรุปเสนอ
ผูบริหาร 
3. ประเมินการยอมรับ
เทคโนโลย ี
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   6.2 ปรับปรุงวิธีการ
เผยแพรผลงานวิจัยให
เขาถึงไดงาย เขาใจงาย
สามารถนําไปใชประโยชน
ไดถูกตอง 
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2.2 การควบคุมภายในดานการผลิตพันธุพืชและปจจัยการผลิต 

 
 

 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการกําหนดนโยบายและการบริหารจัดการผลผลิตพันธุพืชและปจจัยการผลิตเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2. เพ่ือใหมีการวางแผนการผลิตสอดคลองกับความตองการของหนวยงานท่ีเก่ียวของและเกษตรกร 

3. เพ่ือควบคุมกระบวนการผลิตทุกข้ันตอน การนําเขาปจจัยการผลิตทุกข้ันตอน 

4. บันทึกบัญชีตนทุนและการเงินท่ีถูกตองและเพ่ือใหมีตนทุนการผลิตท่ีเหมาะสม 

5. เพ่ือใหไดพันธุพืช และปจจัยการผลิตท่ีมีคุณภาพเปนไปตามมาตรฐาน และมีการพัฒนาผลิตภัณฑอยูเสมอ 

6. เพ่ือใหมีการกําหนดนโยบายเก่ียวกับการบริหารจัดการผลผลิตพันธุพืชและปจจัยการผลิตท่ีชัดเจน 

7. เพ่ือใหมีระบบควบคุมบัญชีการรับ – จาย ผลผลิตพันธุพืชและปจจัยการผลิต ในระหวางการผลิตท่ีเหมาะสมและรัดกุม 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 

   เปนการควบคุมการผลิตพันธุพืชและปจจัยการผลิต เพ่ือนําไปใชประโยชน โดยเปนการควบคุมตั้งแตการวางแผน การจัดหาทรัพยากรในการผลิต           

การดําเนินการ ตลอดจนการบริหารผลผลิตท่ีพรอมนําไปใชประโยชน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานการผลิตพันธุพืชและปจจัยการผลิต 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การวางแผนการผลิต 1. นโยบายรัฐบาล 
กระทรวง กรมฯ 
2. แผนการผลิต/แผน
งบประมาณ 
3. แผนการนําไปใช
ประโยชน (ความตองการ
ของเกษตรกร) 
4. หนวยงานรับผิดชอบ
วางแผนการผลิต 
5. คณะทํางานดานพันธุพืช
และปจจัยการผลิตของ
หนวยงาน 

1. แผนการผลิตไม
สอดคลองกับนโยบาย
รัฐบาล กระทรวงกรมฯ 
และความตองการของ
เกษตรกร / ผูท่ีเก่ียวของ 
2. แผนการผลิตไม
สอดคลองกับแผนการใช
ประโยชน 
3. แผนการจัดหา
ทรัพยากรในการผลิตไม
สอดคลองกับแผนการผลิต
และไมทันเวลา 

1. ทบทวนแผนการผลิต 
แผนการนําไปใชประโยชน 
ใหสอดคลองกับนโยบาย
รัฐบาล กระทรวง กรมและ
ความตองการของเกษตรกร 
/ ผูเก่ียวของ 
2. จัดทําแผนการจัดหา
ทรัพยากรการผลิตให
สอดคลองกับแผนการผลิต 
3. วางแผนการนําไปใช
ประโยชน 

1. แจงเวียนนโยบายตางๆ      
ใหผูเก่ียวของทราบ 
2. ประชุมทําความเขาใจ
เก่ียวกับ การจัดทําแผนการ
ผลิตและหลักเกณฑตัวชี้วัด ให
หนวยปฏิบัติทราบ 
3. กรณีปรับเปลี่ยน ตัวชี้วัด 
นโยบาย หรอืบทบาทภารกิจ
ชี้แจงทําความเขาใจใหหนวย
ปฏิบัติ ทราบทุกครั้ง 

1. สอบทานความ
สอดคลองของ แผนปฏิบัติ
งานกับนโยบายรัฐบาล 
แนวนโยบายแหงรัฐ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ 
สังคมแหงชาติและแผน
แมบทของหนวยงาน 
2. ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล ของการ
ปฏิบัติตามแผนงาน และ
บทบาท ภารกิจของ
หนวยงาน 

2. กระบวนการผลติ 1. ระบบมาตรฐานและ
คุณภาพการผลิตพันธุพืช
และปจจัยการผลิตของกรม 
2. กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบใหชัดเจน 
3. ความรูความชํานาญ
และทักษะของผูปฏิบัติงาน 
4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ในการผลิตตามแผน 
 

1. การผลิตไมไดมาตรฐาน 
2. ผูปฏิบัติงานบางรายมี
ความรู  ความชํานาญ และ
ทักษะในการปฏิบัติงานไม
เพียงพอ 
3. ผลการผลิตบาง
หนวยงานยังไมเปนไปตาม
แผนการผลิต 

1. ควบคุมการผลิตตาม
มาตรฐานและคุณภาพ 
2. จัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการ
ผลิตและคูมือการกํากับ
ดูแล 
3. กําหนดหนาท่ี
ผูรับผิดชอบใหชัดเจน 
4. จัดใหมีการตรวจสอบ
และบันทึกผลการผลิตท่ีได 
 

1. ประชาสัมพันธมาตรฐาน
พันธุพืชและปจจัยการผลิตพืช
ใหทุกฝายท่ีเก่ียวของทราบ 
2. เผยแพรเทคโนโลยีใหมๆ
ใหกับผูเก่ียวของทราบ 

1. ติดตามผลการผลิตพันธุ
พืชและปจจัยการผลิตโดย
เปรียบเทียบกับแผนการ
ผลิตท่ีกรมอนุมัติ 
2. ติดตามผลการ
ดําเนินงานในรูปแบบของ
เอกสารรายงานและการ
ติดตามในพ้ืนท่ี 
(ภาคสนาม) 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 5. ความพรอมของ
เครื่องมือ/อุปกรณ 
6. คูมือการปฏิบัติงาน 

 5. ควบคุมการใชจายเงิน
ใหสอดคลองกับแผนการ
ผลิตและกฎระเบียบอยางมี
ประสิทธิภาพ 
6. จัดใหมีการอบรม 
สงเสริมและสนับสนุน
เพ่ิมพูนความรูในการ
ปฏิบัติงานและการกํากับ
ดูแล 
7. มีการติดตามผลการ
ผลิตควบคูกับการจัดสรร
งบประมาณ 
 

 3. ติดตามผลการ
ดําเนินงานผานระบบ
ฐานขอมูลการผลิตพันธุพืช
และปจจัยการผลิต 

3. การตรวจสอบคุณภาพ
ผลผลิต 

1. มาตรฐานคุณภาพ
ผลผลิตตามเกณฑสากล 
2. คูมือปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบมาตรฐาน 

1. คุณภาพของผลผลิตต่ํา
กวามาตรฐาน 
2. ขาดระบบและการ
รายงานผลดานการ
ตรวจสอบคุณภาพผลผลิต
อยางสมํ่าเสมอ 

1. ควบคุมคุณภาพผลผลิต
ใหไดตามมาตรฐานท่ี
กําหนด 
2. จัดใหมีระบบการ
ควบคุมคุณภาพ (QC) ทุก
ครั้งกอนนําไปใชประโยชน 

1. จัดทําคูมือมาตรฐานการ
ตรวจสอบคุณภาพ ผลผลิต
พันธุพืช 
2. ประชาสัมพันธวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการตรวจสอบ
มาตรฐานคุณภาพพันธุพืชให
ผูเก่ียวของทราบ 
 
 
 
 
 

ประเมินคุณภาพของ
ผลผลิตอยางสมํ่าเสมอ 
และตรงตาม
มาตรฐานสากล(หรือ
มาตรฐานกลางท่ีเก่ียวของ) 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

4. การบริหารผลผลิต 1. นโยบายรัฐบาล 
กระทรวงและกรม ในการ
นําผลผลิตไปใชประโยชน
พันธุพืชและปจจัยการผลิต 
2. ระเบียบกรมวาดวยการ
จําหนายและแจกจายพันธุ
พืชและปจจัยการผลิต 
3. ประกาศกรมวิชาการ
เกษตรเรื่อง กําหนดราคา
จําหนายพันธุพืชและปจจัย
การผลิต 
4. ระบบการเก็บรักษาและ
การเบิกจายผลผลิตพันธุพืช
และปจจัยการผลิต 

1. ขาดความสมํ่าเสมอใน
การบันทึกทะเบียนคุม
ผลผลิตและทรัพยากรการ
ผลิต 
2. ผลผลิตเกินความ
ตองการใชประโยชน ทํา
ใหผลผลิตบางหนวยงาน
เสื่อมสภาพ 
3. การนําผลผลิตไปใช
ประโยชนไมมีหลักฐานหรือ
หลักฐานไมสมบูรณ 

1. ติดตามผลการผลิตพันธุ
พืชและการใชประโยชน ให
เปนปจจุบนั 
2. ตรวจสอบคุณภาพ
ผลผลิตสมํ่าเสมอ 
3. จัดทําแผนการบริหาร
ผลผลิตใหสอดคลองกับการ
ใชประโยชน 
4. ใหมีหลักฐานการ
เบิกจายผลผลิตทุกครั้งและ
ถูกตอง 

1. ประชาสัมพันธนโยบาย 
ระเบียบ และประกาศท่ีสําคัญ
ของกรม 
2. ประชาสัมพันธผลการผลิต
และแนวทางการใชประโยชน
พันธุพืชใหผูเก่ียวของทราบ 
3. พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศในการเผยแพร
ประชาสัมพันธแผน/ผลการ
ผลิตของหนวยงานให
ผูเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง
ผานระบบอินเตอรเน็ต 

ติดตามและประเมินผลการ
บริหารจัดการผลผลิตพันธุ
พืชและปจจัยการผลิตให
ถูกตองตามระเบียบและ
ประกาศกรม 

5. การจัดทําบัญช ี           
ในกระบวนการผลิตและการ
ใชประโยชนพันธุพืชและ
ปจจัยการผลิต 

1. ระบบและวิธีปฏิบัติการ
บัญชีและการจัดสงเอกสาร
ขอมูลเก่ียวกับการผลิตใน
การจัดทําบัญชีตนทุน 
2. แผนการจัดซ้ือจัดจาง 
ในการผลิตพันธุพืชและ
ปจจัยการผลิต 
3. รายงานแผน ผลการ
ผลิต และผลการเบิกจาย
งบประมาณ  
 

1. การจัดสงเอกสาร 
หลักฐานดานการเบิกจาย 
และการใชประโยชนไม
ครบถวนลาชา 
2. ไมมีการบันทึกบัญชี
ตนทุนการผลิต 
3. ไมมีการบันทึกผลผลิตท่ี
ไดในแตละฤดูการผลิต/ชวง
การผลิต 

1. จัดทําผังข้ันตอนการ
จัดสงเอกสารรายงานการ
เบิกจายใหชัดเจน 
2. บันทึกบัญชีตาม
กิจกรรมท่ีใชไปจริงของพืช
แตละชนิดใหถูกตองและ
ตามระเบียบ 
3. จัดทําบัญชีคุมการ
นําไปใชประโยชนและ
บันทึกใหตอเนื่องเปน
ปจจุบัน 

ประชาสัมพันธหลักการ 
นโยบายระบบ และวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดทําบัญชีท่ี
ถูกตอง และมีมาตรการกํากับ
ดูแลใหผูท่ีเก่ียวของทราบ ใน
การพิจารณางบประมาณ 

1. สอบทานการปฏิบัติของ 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
2. สอบทานการทําบัญชี
เปนไปตามหลักการท่ี
กําหนด และเปนปจจุบัน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 ในกระบวนการผลิตและ
การใชประโยชนพันธุพืช
และปจจัยการผลิต 

4. ไมมีการทําบัญชีการ
นําไปใชประโยชนอยาง
สมํ่าเสมอ และไมถูกตอง 

4. ใหมีการตรวจสอบ
ขอมูลทางบัญชีภายใน
หนวยงาน 
5. สรุปรายงานแผน/ผล
การดําเนินงานและการใช
จายเงินประจําป 
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3. ดานตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสนิคาพืชบริการวิเคราะหปจจัยการผลิต 
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3. การควบคุมภายในดานตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช บริการวิเคราะหปจจัยการผลิต 

 
 

 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหระบบการตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช การใหบริการวิเคราะหปจจัยการผลิตของหนวยงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถสรางความ

พึงพอใจใหกับผูรับบริการได 
2. เพ่ือใหมีการกําหนดนโยบาย การควบคุม การกํากับดูแล โรงงานผลิตสินคาพืช หองรับรอง (CB) หองปฏิบัติการทดสอบ เก่ียวกับการบริหารจัดการท่ีชัดเจน 

 
ขอบเขตการควบคุม 

เปนการควบคุมการดําเนินการของหนวยงานท่ีมีกิจกรรมการตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช การใหบริการวิเคราะหปจจัยการผลิต ตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยเนนการควบคุมตัวชี้วัดข้ันตอน การตรวจสอบรับรองตามมาตรฐาน บริการตรวจวิเคราะหทดสอบ การออกใบรับรองสุขอนามัย สุขอนามัยพืช การออก
ใบอนุญาตโรงงานผลิตยางพารา ตลอดจนการควบคุมกํากับดูแลหนวยตรวจรับรอง หองปฏิบัติการทดสอบท่ีเก่ียวของ การข้ึนทะเบียนโรงงานผลิตสินคาพืช (ผักผลไมสด 
แชแข็ง แปรรูป) โรงรมสารเคมี โรงงานผลิตยางพารา วัสดุบรรจุภัณฑไม โรงเรือนปลูกเลี้ยงกลวยไมและไมดอกไมประดับ รวมถึงรานจําหนายปจจัยการผลิต 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานตรวจสอบและรับรองมาตรฐานสินคาพืช บริการวิเคราะหปจจัยการผลิต 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การข้ึนทะเบียน/       

การยอมรับความสามารถ/

การออกใบรับรอง (การจด

ทะเบียนผูสงออก การข้ึน

ทะเบียนโรงงานผลิตสินคา

พืช การข้ึนทะเบียนหนวย

รับรอง การยอมรับ

ความสามารถ

หองปฏิบัติการทดสอบ 

ฯลฯ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1.1 การรับคําขอ 1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ไมสอดคลองกับกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับท่ี
เปลี่ยนแปลง 
2. การรับคําขอผิดพลาด 
3. การใหบริการไมเปนไป
ตามลําดับกอน-หลัง 
4. การตรวจสอบเอกสาร
ไมครบถวน 

1. ทบทวนและจัดทําเอกสาร
ข้ันตอนการปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับ
ท่ีเปลี่ยนแปลง 
2. การมอบหมายงาน 
3. มีการตรวจสอบความถูกตอง 
การรับคําขอทุกข้ันตอนใหครบถวน
ตามลําดับกอนหลัง 

สื่อสารสรางการรับรูคูมือ
กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจความถูกตอง 
2. ไมมีการรองเรียนจาก
ผูยื่นคําขอ 
3. ประเมินความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

    

1.2 การตรวจสอบเอกสาร 1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบเอกสาร
ผิดพลาด 

1. จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(SOP)/เอกสารการปฏิบัติงานและ
แบบบันทึก 
2. การมอบหมายงาน 

ประกาศใชข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน (SOP)/ ประชุม/
อบรม 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบเอกสาร 

1.3 การตรวจวินิจฉัย
ศัตรูพืช 

1. การสุมตัวอยาง              
ไมครอบคลุม 
2. ผลการตรวจวินิจฉัย
ผิดพลาด 

1. ดําเนินการตามข้ันตอนการสุม
ตัวอยาง 
2. อบรมเจาหนาท่ีอยางสมํ่าเสมอ 

อบรม ประชุม ชี้แจง 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงาน 

1.4 การพิจารณาข้ึน
ทะเบียน/การออก
ใบรับรอง/การยอมรับ
ความสามารถ 

ผลการพิจารณาลาชา /
ผิดพลาด 

1. กําหนดแผนการประชุม/แจง
คณะกรรมการลวงหนาใหชัดเจน 
2. ดําเนินการตามแผน 
3. อบรมเพ่ือเสริมสรางความรู
ความเขาใจแกเจาหนาท่ี 

1. แจงแผน การประชุมให
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน/ผูท่ีไดรับ
มอบหมายทราบลวงหนา 
2. ประชุม/สื่อสารสรางการ
รับรูใหกับผูปฏิบัติงานการ
ข้ึนทะเบียน/การออก
ใบรับรอง/การยอมรับ
ความสามารถ 

1. ตรวจสอบรายงานการ
ประชุม 
2. ตรวจสอบบันทึกการ
รับสงเอกสาร เปนไป
ตามท่ีกําหนดในคูมือการ
ปฏิบัติงาน 
3. สอบทานการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
4. การขอแกไข
ใบรับรองฯของ
ผูรับบริการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1.5 การออกหนังสือแสดง
การข้ึนทะเบียน/การออก
ใบรับรอง/ยอมรับ
ความสามารถ และการ
จัดทําทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กฎหมาย ระเบยีบ 

และขอบังคับท่ีเก่ียวของ

ในการปฏิบัติงาน 

2. การกําหนดหนาท่ี

ความรับผิดชอบ 

3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ

บันทึก/คําขอ/เอกสาร

การปฏิบัติงาน (SOP) 

4. คณะกรรมการ/

คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 

5. คณะตรวจติดตาม

คุณภาพภายใน 

6. จริยธรรมของ

ผูปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. การออกหนังสือสําคัญ

การข้ึนทะเบียน/

ใบรับรอง/หนังสือรับรอง/

ไมถูกตอง 

2. การออกหนังสือสําคัญ

การข้ึนทะเบียน/

ใบรับรอง/หนังสือรับรอง/

ลาชา 

1. จัดทําเอกสารการปฏิบัติงานท่ี

เก่ียวของ (กรณีท่ียังไมไดจัดทํา) 

2. การมอบหมายงาน 

ประชุม/สื่อสารสรางการ

รับรูเก่ียวกับข้ันตอนการ

ปฏิบัติใหกับเจาหนาท่ี 

1. สอบทานการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี

ในการออกหนังสอืฯ 

2. ผลการประเมินความ

พึงพอใจของผูรับบริการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

2. .การตรวจสอบและ
รับรองตามมาตรฐาน 
กฎหมาย หรือขอกําหนด
ของคูคา (GAP อินทรีย 
GMP HACCP โรงรม
สารเคมี โรงอบไอน้ํา 
สถานท่ีผลิตไมน้ํา 
โรงงานผลิตวัสดุบรรจุภัณฑ
ไม โรงงานผลิตยางพารา 
โรงเรือนปลูกเลี้ยงกลวยไม
และไมดอกไมประดับ หอง
ปฏิบัติกาทดสอบปุยฯลฯ) 

     

2.1 การรับคําขอ 1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
 

การรับคําขอผิดพลาด 
1. การใหบริการไม

เปนไปตามลําดับ      
กอน -หลัง 

2. การตรวจสอบ
เอกสารไมครบถวน 

จัดทําระบบคุณภาพ 
1. จัดทําข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน(SOP) /เอกสารการ
ปฏิบัติงาน และแบบบันทึก 

2. การมอบหมายงาน 

ประกาศใชคูมือคุณภาพ/
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(SOP)/ประชุม/อบรม 

ตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน/ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานการรับคําขอ 



32 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

    

2.2 การตรวจสอบเอกสาร 1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบเอกสาร
ผิดพลาด 

จัดทําระบบคุณภาพ 
1. จัดทําข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน(SOP) /เอกสารการ
ปฏิบัติงาน และแบบบันทึก 

2. การมอบหมายงาน 
 

ประกาศใชคูมือคุณภาพ/
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(SOP)/ประชุม/อบรม 

ตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน/ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบ
เอกสาร 

2.3 การตรวจประเมิน ณ 
สถานท่ี /การตรวจติดตาม 

การตรวจประเมินไม
เปนไปตามเกณฑท่ี
กําหนด 

กําหนดผูรับผิดชอบในการกํากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 

ประชุม/ชี้แจงเจาหนาท่ี ตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน/ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานการตรวจ
ประเมิน 

2.4 การพิจารณาใหการ
รับรอง/ คงไวซ่ึงการรับรอง 

การพิจารณาลาชา 1. กําหนดแผนการประชมุ/แจง
คณะกรรมการลวงหนาใหชัดเจน 
2. ดําเนินการตามแผน 

แจงแผนการประชุมให
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน/ผูท่ีไดรับ
มอบหมายทราบลวงหนา 

ตรวจสอบรายงานการ
ประชุม 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

2.5 การออกใบรบัรอง/
หนังสือรับรอง 

1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

1. การออกใบรับรอง/
หนังสือรับรองไมถูกตอง 
2. ออกออกใบรับรอง/

หนังสือรับรองลาชา 

จัดทําคูมือคุณภาพ 

1. เอกสารการปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการออกใบรับรอง/หนังสือ

รับรอง (กรณีท่ียังไมไดจัดทํา) 

2. การมอบหมายงาน 

1. ประกาศใชคูมือคุณภาพ/

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

(SOP) 

2. ฝกอบรม/ประชุม/

สื่อสารสรางการรับรูใหกับ

ผูปฏิบัติงานการออก

ใบรับรอง/หนังสือรับรอง 

ตรวจติดตามคุณภาพ

ภายใน/ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานการ 

1. ตรวจสอบบันทึก

การปฏิบัติงานตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

(ผูตรวจติดตามคุณภาพ

ภายใน) 

2. ผลการประเมิน

ความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ 

3. บริการวิเคราะห/ทดสอบ

(ปจจัยการผลิต เมล็ดพันธุ 

พืชและผลิตภัณฑ GMOs 

โรคพืช ศัตรูพืช ฯลฯ) 

     

3.1 รับคําขอ/รับตัวอยาง 1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

1. การรับตัวอยาง
ผิดพลาด 
2. การตรวจสอบเอกสาร
ไมครบถวน 

จัดทําระบบคุณภาพ 
1. จัดทําเอกสารการ

ปฏิบัติงานและแบบบันทึกเก่ียวกับ
การจัดการตัวอยาง 

2. การมอบหมายงาน 
 

ประกาศใชคูมือคุณภาพ/
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(SOP) 

ตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน/ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานการรับคําขอ/
รับตัวอยาง 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

3. การจัดการตัวอยาง
ทดสอบไมเหมาะสม  
(การใหบริการไมเปนไป
ตามลําดับกอน-หลัง) 

   

3.2 วิเคราะห/ทดสอบ
ตัวอยาง 

1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 

1. ประสบการณของ
เจาหนาท่ี 
2. ผูทดสอบไมปฏิบัติตาม
วิธีท่ีทดสอบ 
3. ผลการทดสอบมีความ
คลาดเคลื่อน 
4. เครื่องมือชํารุด/        
ไฟฟาดับ/ไฟฟาตก 

จัดทําระบบคุณภาพ 
1. จัดทําเอกสาร               

การปฏิบัติงานและแบบบันทึก
เก่ียวกับวิธีทดสอบ 

2. จัดทําเอกสารการ
ปฏิบัติงานและแบบบันทึกเก่ียวกับ
การใชเครื่องมือหลัก 

3. จัดทําเอกสารการ
ปฏิบัติงานและแบบบันทึกเก่ียวกับ
การควบคุมคุณภาพผลการทดสอบ
เชน สภาวะการทดสอบ เครื่องมือ, 
การเขารวมทดสอบความชํานาญ
ของผูทดสอบ,การทําซํ้า เปนตน 

4. การมอบหมายงาน 
5. จัดทําแผนการการซอม

บํารงุ/จัดหาเครื่องมือทดแทน 

1. ประกาศใชคูมือคุณภาพ/
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(SOP) 
2. จัดการฝกอบรม
ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับวิธี
ทดสอบ การใชเครื่องมือ
หลัก และการควบคุม
คุณภาพผลการทดสอบ 

ตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน/ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานการ 

1. ผลการทดสอบ 
2. แผนและผลการ

ซอมเครื่องมือ/ระบบ
ไฟฟา 

3. จัดหาเครื่องมือ
ทดแทน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

3.3 ออกรายงานผล
วิเคราะห/ทดสอบ 

1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การออกรายงานไม
ถูกตอง 
2. ออกรายงาน
ผลทดสอบลาชา 

จัดทําระบบคุณภาพ 
1. จัดทําเอกสารการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการออกรายงาน
ผลการทดสอบ 

2. การมอบหมายงาน 

1. ประกาศใชคูมือคุณภาพ/
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(SOP) 
2. ฝกอบรม/ประชุม/
สื่อสารสรางการรับรูใหกับ
ผูปฏิบัติงานการออก
รายงานผลการทดสอบ 

ตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน/ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานการ 

1. ตรวจสอบบันทึก
การปฏิบัติงานตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
(ผูตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน) 

2. ผลการประเมิน
ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

4. การควบคุม กํากับ ดูแล
(โรงงานผลิตสินคาพืช 
หนวยรับรอง(CB) /
หองปฏิบัติการทดสอบ) 

     

4.1 การตรวจประเมิน ณ 
สถานท่ี 

1. กฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับท่ีเก่ียวของ
ในการปฏิบัติงาน 
2. การกําหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 
3. คูมือ/แบบฟอรม/แบบ
บันทึก/คําขอ/เอกสาร
การปฏิบัติงาน (SOP) 
4. คณะกรรมการ/
คณะทํางานท่ีเก่ียวของ 
5. คณะตรวจติดตาม
คุณภาพภายใน 
6. จริยธรรมของ
ผูปฏิบัติงาน 
 

1. การตรวจประเมินไม
เปนไปตามเกณฑท่ี
กําหนด 
2. การตรวจประเมินไม
เปนไปตามแผน 
(เนื่องจากทรัพยากรไม
เพียงพอ เชน พาหนะไม
เพียงพอ บุคลากรติด
ภารกิจเรงดวน) 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในการกํากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
2. ประสานนัดหมายผูถูกตรวจ
ติดตามลวงหนา และปรับแผนการ
ตรวจประเมิน 

ประชุม/ชี้แจงเจาหนาท่ี ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
การตรวจประเมิน 

4.2 การพิจารณาผล การพิจารณาลาชา 1. กําหนดแผนการประชุม/แจง
คณะกรรมการลวงหนาใหชัดเจน 
2. ดําเนินการตามแผน 

แจงแผน การประชุมให
คณะกรรมการ/
คณะทํางาน/ผูท่ีไดรับ
มอบหมายทราบลวงหนา 
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4. ดานการเงนิ การคลัง และการพสัด ุ
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4.1 การควบคุมภายในดานการเงินและบัญชี 

 
 วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหการบริหารการรับ – จายเงิน  และการควบคุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบ 

  2. เพ่ือใหการบันทึกบัญชีการจัดทํารายงานการเงินเปนไปมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ รวมถึงมีความถูกตองและเชื่อถือได 
 

ขอบเขตการควบคุม 

   เปนการควบคุมการรับ – จายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานการเงินของสวนราชการใหเปนไปตามแผนและวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ ถูกตอง ครบถวน 
เปนปจจุบนั 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานการเงินและการบัญชี 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การรับเงิน 1. นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับ
เก่ียวกับการรับและการเก็บ
รักษาเงิน 
2. ความรูความสามารถ
และทักษะของผูปฏิบัติงาน 
3. จริยธรรม จิตสํานึก ของ
ผูปฏิบัติงาน 
4. พ.ร.บ.วินัยการเงินการ
คลัง 
 

1. ไมมีการแบงแยกหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ดานการ
รับเงินออกจากการหนาท่ี
บันทึกบัญชี 
2. เจาหนาท่ีไมปฏิบัติตาม
ระเบียบและขอบังคับท่ี
กําหนด 
3.  การจัดทํารายงานเงิน
คงเหลือไมถูกตองตาม 
หลักเกณฑการรับเงินท่ี
กําหนด 
4. ไมมีการตรวจนับหรือ
สอบทานตัวเงินจริง 
5. ไมมีตูนิรภัยหรือสถานท่ี
สําหรับเก็บรักษาเงินท่ี
ปลอดภัย 
6. การบนัทึกรายการรับ
และนําสงเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสผิดพลาด 
หรือบันทึกซํ้า 
7. คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินลงลายมือชื่อไมครบใน
การตรวจนับเงินในแตละ
ครั้ง 

1. แบงแยกหนาท่ีความ
รับผิดชอบในการรับเงิน
และการบันทึกบัญชีให
ชัดเจน 
2. จัดใหมีคณะกรรมการ  
เก็บรักษาเงินกํากับดูแล    
การรับและการเก็บรักษา
เงินใหเปนไปตามระเบียบ
และขอบังคับท่ีกําหนด 
3. จัดทํารายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน โดย
แสดงยอดเงินคงเหลือ
ท้ังหมดตามทะเบียนคุม
การรับ-นําสงเงิน เพ่ือให
ยอดเงินคงเหลือจริงถูกตอง
ตรงกับรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
4.จัดใหมีผูรับผิดชอบ 
ในการกํากับตรวจสอบ
บัญชีเก่ียวกับการรับและ
นําสงเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
เปรียบเทียบกับทะเบียน 

แจงเวียน กฎหมาย ระเบียบ
ขอบังคับ และวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการรับและเก็บรักษา
เงินและมาตรการการลงโทษ
ใหผูเก่ียวของทราบ 

1.สอบทานความเหมาะสม
ตามนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับ
เก่ียวกับการรับและเก็บ
รักษาเงิน 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการรับ
และเก็บรักษาเงิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

  8. การรับเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส                    
(e-Payment) ไมเปนไป
ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

การรับ-นําสงเงิน 
5.ใหมีการออกหลักฐาน
ทุกครั้งเม่ือมีการรับเงิน 
6.กําหนดใหมีการตรวจสอบ
ยอดเงินกับหลักฐานการรับ
เงินทุกครั้ง 
7.จัดทํารายงานทางการ
เงินทุกสิ้นวันและสอบทาน
โดยผูมีอํานาจ 
8.จัดใหมีตูนิรภัยหรือ
สถานท่ีสําหรับเก็บรักษา
เงินท่ีปลอดภัย 
9.กรรมการเก็บรักษาเงิน
ทุกคนตองลงลายมือชื่อใน
รายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันไวเปนหลักฐาน
ตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสง
คลัง พ.ศ.2562 ขอ 93 
10.ทุกสิ้นวันทําการ
หัวหนาสวนราชการหรือผู
ท่ีไดรับมอบหมายเปนลาย
ลักษณอักษร ตรวจสอบ
ยอดเงินท่ีจัดเก็บและนําสง 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   

กับหลักฐานรายงานซ่ึงเปน
หลักฐานการรับชําระเงิน
จากระบบอิเล็กทรอนิกส
(e-Payment) และลง
ลายมือชื่อกํากับ 

 
 
 

 

2.  การจายเงิน 1. นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับ
เก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
2. ความรูความสามารถ
และทักษะของผูปฏิบัติงาน 
3. จริยธรรม จิตสํานึก ของ
ผูปฏิบัติงาน 
4. พ.ร.บ.วินัยการเงินการ
คลัง 

1. เจาหนาท่ีไมเขาใจ
หลักเกณฑการจายเงิน 
2. เจาหนาท่ีละเลยไม
ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและขอบังคับท่ี
กําหนด 
3. เจาหนาท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลงโยกยายงาน
บอยครั้ง โดยไมมีการทํา 
คูมือหรือถายทอดความรูให
ผูปฏิบัติงานแทน 

4. การเบิกจาย Purchase 
order ท่ีมีงวดเงินไม
แนนอนเปนการเบิกจาย
โดยการพิมพจํานวนเงิน
ตามใบแจงหนี้ ในกรณีท่ีมี
ใบแจงหนี้หลายใบอาจมี
การเบิกจายเงินใหเจาหนี้ไม
ครบถวน 

1. ผูรับผิดชอบตองศึกษา 
ทบทวน หลักเกณฑการ
จายเงินใหถูกตองตาม
ระเบียบ 
2. จัดใหมีผูรับผิดชอบ
กํากับดูแลการปฏิบัติงาน
ดานการจายเงินใหเปนไป
ตามระเบียบและขอบังคับ
ท่ีกําหนด 
3. จัดใหมีการฝกอบรมให
ความรูและจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานดานการจายเงิน 
4. การเบิกจายผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสเพ่ือจายตรง
เขาบัญชีเจาหนี้แลว
เจาหนาท่ีตองตรวจสอบ
ความถูกตองของรายงาน
การเบิกเงินจากคลังให
ถูกตองตรงกันกับใบแจงหนี้ 
 

แจงเวียน กฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ และวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจายเงินใหทุกฝาย
ท่ีเก่ียวของทราบ 

1. สอบทานความ
เหมาะสมตามนโยบาย 
กฎหมาย ระเบียบและ
ขอบังคับเก่ียวกับการ
จายเงิน 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการ
จายเงิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5. การบันทึกรายการตาม
ระบบบัญชีไมถูกตอง
ครบถวน และไมเปน
ปจจุบัน 
6. จายเงินโดยไมไดรับ
อนุมัติหรือจายเงินซํ้า หรือ
จายผิดบุคคล 
7. การจายเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส                    
(e-Payment) ไมเปนไป
ตามหลักเกณฑวิธีปฏิบัติ ท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 

กอนการอนุมัติรายการ
เบิกจาย 
5. จัดใหมีเจาหนาท่ีบันทึก 
รายการตามระบบบัญชีให
ถูกตอง ครบถวน เปน
ปจจุบัน 
6. กอนการจายเงินทุกครั้ง
ตองมีการอนุมัติจายใน
หลักฐานการสั่งจายจากผูมี
อํานาจลงนามจาย 
7. จัดทําคูมือการ
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 
8. เจาหนาท่ีตอง
ระมัดระวังรอบคอบในการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายให
ครบถวนกอนจาย 
9. จัดใหมีการตรวจสอบ
เปนประจําอยางสมํ่าเสมอ 
และจัดใหมีการกําหนด
จริยธรรม จรรยาบรรณของ
หนวยงานใหทุกฝายถือ
ปฏิบัติ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   10. หัวหนาสวนราชการ
หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย
เปนลายลักษณอักษร 
ตรวจสอบการจายเงินกับ
หลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 

  

3. การบันทึกบัญชีและการ
จัดทํารายงานการเงิน 

1. มาตรฐานและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐ 
2. แนวปฏิบัติการจัดทํา
รายงานการเงินภาพรวม
สําหรับหนวยงานภาครัฐ 
3. หลักเกณฑคุณสมบัติ
ผูจัดทําบัญชี 

1. การบันทึกบัญชีไม
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 
2. หนวยงานไมจัดทํา
ทะเบียนคุมลูกหนี้ ทะเบียน
คุมเจาหนี้ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ   คางจาย 
ทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
ทะเบียนคุมเงินประกัน
สัญญา 
3. หนวยงานไมมีการ
ตรวจสอบยอดคงเหลือและ
จัดทํารายงานของบัญชีท่ี
เก่ียวของกับตัวเงิน 
4. หนวยงานไมมีการสอบ
ทานการบันทึกบัญชีเงิน
ฝากธนาคารกับเอกสารรับ
จายเงินทุกสิ้นวัน 
5. หนวยงานไมปฏิบัติตาม
เกณฑประเมินผลการ 

1. จัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานดานการเงินและ
บัญชีเก่ียวกับการเลือกใช
ประเภทบัญชีแยกประเภท
ในการบันทึกบัญชี จัด
ประชุมชี้แจงหนวยงานใน
การปฏิบัติตามคูมือ 
2. จัดใหมีผูรับผิดชอบ
โดยตรงในการบันทึกบัญชี
ทะเบียนคุมเพ่ือความ
ครบถวน ถูกตองและความ
รวดเร็วในการตรวจสอบ
เปรียบเทียบกับบัญชีแยก
ประเภทในระบบ GFMIS 
3. หัวหนาหนวยงานกํากับ
และกําชับใหผูปฏิบัติงาน
ตรวจสอบยอดคงเหลือของ
บัญชีท่ีเปนตัวเงินและ
จัดทํารายงานใหเปน 
 

1. แจงเวียนหลักเกณฑและ
นโยบายบัญชีใหหนวยงาน
ทราบและถือปฏิบัติ 
2. แจงเวียนคูมือการ
ปฏิบัติงานดานการเงินและ
บัญชีเก่ียวกับเลือกใชบัญชี
แยกประเภทในการบนัทึก
บัญชีใหผูปฏิบัติงานของ
หนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 
 

ประเมินความเหมาะสม
ของระบบควบคุมภายใน
กับหลักการนโยบายบัญชี 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

  ปฏิบัติงานดานบัญชีท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ปจจุบัน 
4. จัดใหมีการสอบทาน
การบันทึกบัญชีเงินสดและ
เงินฝากธนาคารกับอกสาร 
รับ-จายเงินทุกสิ้นวัน 
5. จัดใหมีผูรับผิดชอบ
โดยตรงในการบันทึกบัญชี
ทะเบียนคุมและจัดทํา
รายงานใหเปนปจจุบัน 
6. ใหหัวหนาหนวยเบิกจาย
กํากับและกําชับเจาหนาท่ี
ปฏิบัติตามเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ดานบัญชีท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด 
7. การบันทึกบัญชีแยก
ประเภทตามเอกสารการรับ
และจายเงินประจําวันใน
สมุดบัญชี และบันทึกบัญชี
ในระบบ GFMIS 
8. การจัดทําทะเบียนคุม 
9. การตรวจสอบบญัชีแยก
ประเภทจากระบบ GFMIS 
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุม 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   10. การเรียกรายงานงบ
ทดลองระบบ GFMIS เพ่ือ
ตรวจสอบดุลบัญชีและ
บัญชีท่ีไมควรมียอดคง
รายงานสรุปยอดคงเหลือ
เสนอหัวหนาหนวยเบิกจาย
ลงนามรับรองความถูกตอง
สงสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินหรือสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดินภูมิภาค
ภายในวันท่ี  15 ของเดือน
ถัดไป 

  

4. การยืมเงิน 1. กฎหมายระเบียบ
ขอบังคับ และหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 
2. ความรู และทักษะของ
ผูปฏิบัติงาน 
3. จริยธรรม จิตสํานึก ของ
ผูปฏิบัติงาน 
4. พ.ร.บ.วินัยการเงินการ
คลัง 
 

1. ลูกหนี้สงใชเงินยืมลาชา
กวากําหนด 
2. ยืมเงินเกินความจําเปน 
3.หนวยงานบันทึกรายการ
หักลางลูกหนี้ในระบบ 
GFMIS  ไมครบถวนและไม
เปนปจจุบันสงผลให
รายการลูกหนี้เงินยืม
คงเหลือไมตรงกับระบบ 
GFMIS 

1. ใหเจาหนาท่ีและผูท่ี
เก่ียวของดําเนินการให
เปนไปตามระเบียบอยาง
เครงครัด 
2. จัดทําหนังสือเรงรัดการ
สงใชเงินยืมใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 
3. เพ่ิมมาตรการในการ
เรงรัดใหชดใชเงินยืมตาม
เง่ือนไขในสัญญาเงินยืมให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 
 

1. แจงเวียน กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับและ
หลักเกณฑปฏิบัติเก่ียวกับการ
ยืมเงินและการสงใชใหแกผูท่ี
เก่ียวของทราบ 
2. แจงเวียนมาตรการในการ
ยืมเงินราชการและสงใช    
เงินยืมใหหนวยงานทราบและ
ถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

ประเมินความเหมาะสม
ระบบควบคุมภายในกับ
นโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ 
หลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการยืมเงินและการ
สงใช 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 
ปจจัยเส่ียง 

(การประเมินความเส่ียง) 
กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   4. ซอมความเขาใจ
เก่ียวกับการยืมเงินให
ผูบริหารของหนวยงานได
กําชับใหผูยืมคํานวณเงินยืม
เฉพาะเทาท่ีจําเปน และ
ตระหนักถึง  ความ
รับผิดชอบในการยืมเงิน
เปนไปตามแผนและ
วัตถุประสงค 
5. กําชับใหเจาหนาท่ี
บันทึกรายการหักลาง
ลูกหนี้ในระบบ GFMIS ให
ถูกตองและเปนปจจุบัน 
และตรวจสอบกับรายงาน
ลูกหนี้ เงินยืมคงเหลือเปน
ประจําทุกเดือน 
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4.2  การควบคุมภายในดานงบประมาณ 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการวางแผนและกําหนดวงเงินงบประมาณประจําป และการทําแผนงบประมาณลวงหนาสอดคลองกับภารกิจ วัตถุประสงคและแผนงานของหนวยงาน
ตลอดจนสอดคลองกับนโยบายของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2. เพ่ือใหการใชจายเงินงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด สามารถบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 
3. เพ่ือใหมีขอมูลสารสนเทศดานงบประมาณท่ีเพียงพอ และถูกตอง สําหรับการบริหารและควบคุมงบประมาณของหนวยงาน 

 
ขอบเขตการควบคุม 

 เปนการวางระบบควบคุมดานงบประมาณในทุกข้ันตอน (การวางแผน การจัดทํา การควบคุม การรายงาน และการติดตามประเมินผลการใชจายงบประมาณ) 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานงบประมาณ 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การขอตั้งงบประมาณ 1. ความจําเปนและภารกิจ
หลักของหนวยงาน 
2. วัตถุประสงคของ
หนวยงานตองสอดคลอง
กับยุทธศาสตรชาติ แผน
แมบทภายใตยุทธศาสตร
ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และ
สังคมแหงชาติ และแผน
ความม่ันคง โดยสามารถ
เชื่อมโยงเปาหมายบริการ
ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
๓. เปาหมายผลผลิต 
โครงการ กิจกรรม ผลลัพธ
และผลสัมฤทธิ์  หรือ
ประโยชนท่ีไดรับจากการใช
งบประมาณตามแผนระยะ
สั้น และระยะยาวของ
หนวยงาน 
๔. จิตสํานึกสาธารณะ เพ่ือ
ประโยชนโดยรวมของ
ประเทศ 
 

1. นโยบาย เปาหมาย และ
วัตถุประสงคของหนวยงาน
ไมชัดเจน ไมสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติ แผนแมบท
ภายใตยุทธศาสตรชาติ 
แผนปฏิรปูประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และ
สังคมแหงชาติและ แผน
ความม่ันคง 
2. การวิเคราะหความ
คุมคาและการจัดลําดับ
ความสําคัญของงาน/
โครงการท่ีขอตั้ง
งบประมาณไมชัดเจนไม
เหมาะสม 
๓. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ในการจัดทํางบประมาณ
ขาดทักษะ/ความรู หรือ
ขาดเจาหนาท่ีรับผิดชอบ
โดยตรง 

1. ทบทวนภารกิจ
เปาหมาย ผลผลิต 
โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผลสําเร็จ และวัตถุประสงค
ของหนวยงานใหมีความ
สอดคลองเชื่อมโยงกับ
ยุทธศาสตรชาติ แผน
แมบทภายใตยุทธศาสตร
ชาติ แผนปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ และแผน
ความม่ันคง โดยสามารถ
เชื่อมโยงเปาหมายการ
ใหบริการกระทรวง/
หนวยงาน และผลผลิต/
โครงการเพ่ือสะทอนถึง
ความสําเร็จของการ
ดําเนินงานของหนวยงาน 
๒. ระบุลักษณะและ
ปริมาณของผลผลิตวงเงิน
งบประมาณท่ีตองใชในแต
ละผลผลิต โครงการ 
รวมท้ังระยะเวลาท่ีคาดวา
จะตองใชในการผลิต 

    สื่อสารนโยบายและ
เปาหมายของหนวยงาน 
วงเงินงบประมาณท่ีขอตั้ง
งบประมาณ พรอมท้ัง
หลักเกณฑการพิจารณาของ
ผูบริหารระดับสูงให ทุก
หนวยงานท่ีเก่ียวของรับทราบ 

ประเมินความมี
ประสิทธิภาพของ
กระบวนการพิจารณาขอ
ตั้งงบประมาณและความ
สมเหตุสมผลของวงเงิน
งบประมาณท่ีตั้งเพ่ือ
เตรียมการชี้แจงเหตุผล
และความจําเปน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 

๕. การมีสวนรวมของ
บุคลากร และโครงสราง
ของหนวยงาน 
๖.ความสามารถในการใช
จายงบประมาณและการ
กอหนี้ผูกพัน ของ
หนวยงาน 
7. ระเบียบวาดวยการ
บริหารงบประมาณ พ.ศ.
2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. พ.ร.บ.วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.2561 

 

ผลผลิตแตละประเภท           
เพ่ือประโยชนในการจัดทํา
ขอตกลงการใชทรัพยากร
รวมท้ังวิเคราะหผลลัพธ
ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจาก
การใชงบประมาณ 
๓. จัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณรายจาย
ประจาํปงบประมาณให
สอดคลองกับภารกิจ
วัตถุประสงคและเปาหมาย
ของหนวยงานและให
ความสําคัญกับการมีสวน
รวมของทุกฝายใน
หนวยงาน 
4. ใหหนวยงานเจาของ
งานโครงการ จัดทํา
รายละเอียดแผนงาน 
โครงการการวิเคราะห
ความคุมคาการใชจาย
งบประมาณ กําหนด
ตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน 
และจัดลําดับความสําคัญ
ของงาน/โครงการใน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   

ภาพรวมของหนวยงาน 
5. จัดใหมีการประชุม
พิจารณาโดยผูบริหาร
ระดับสูงของหนวยงานเพ่ือ
พิจารณาทบทวน หรือ
ยืนยันวงเงินงบประมาณท่ี 
ขอตั้งงบประมาณ 
นโยบาย/เปาหมายของ
หนวยงาน รวมท้ังการ
ทบทวนผลผลิตและ
จัดลําดับความสําคัญของ
งาน/โครงการ ในภาพรวม
ของหนวยงาน 
6. จัดทําแนวปฏิบัติหรือ
คูมือการจัดทํางบประมาณ 
ตลอดจนจัดใหมีการ
ประชุมชี้แจงแกเจาหนาท่ี
ท้ังกอนและหลังการขอตั้ง
งบประมาณ เพ่ือทําความ
เขาใจ และแจงผลการ
ดําเนินการเพ่ือประโยชนใน
การเตรียมการขอตั้งหรือ
ขอใชงบประมาณ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

2. การบริหารและควบคุม 1. วินัยในการใชจายเงิน
ของหนวยงาน 
2. ระเบียบ วิธีปฏิบัติ และ 
การแบงหนาท่ีความ
รับผิดชอบ 
3. ระบบการควบคุมการใช
จายเงินงบประมาณ 
4. จริยธรรมของผูบรหิาร
และผูปฏิบัติ 

๑. ไมมีการวางแผนการ
ทํางาน โดยเฉพาะแผนการ
จัดซ้ือ และแผนการใชจาย
งบประมาณ 
๒. การใชจายเงิน
งบประมาณ ไมเปนไปตาม
แผนและเปาหมายท่ี
กําหนด 
๓. ระบบการควบคุมและ
บันทึกบัญชีไมรัดกุมและไม
เปนปจจุบัน 

1. จัดทําแผนการใช
จายเงินใหสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติงาน หรือ
แผนการจัดซ้ือจัดจาง และ
ใหมีผูรับผิดชอบติดตาม 
กํากับดูแลการใชจาย
งบประมาณใหเปนไปตาม
แผน 
2. จัดใหมีระบบควบคุม
การ   ใชจายงบประมาณ 
และการรายงานผลการใช
จายงบประมาณตลอดจนมี
ระบบติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
อยางเขมงวด 
3. จัดทําแนวปฏิบัติหรือ
คูมือปฏิบัติงานเพ่ือ
ประโยชนในการควบคุม
การใชจายงบประมาณ 
๔.จัดใหมีการสอบทาน
เหตุผลความจําเปนในการ
โอนเปลี่ยนแปลงการใชจาย 
งบประมาณและระยะเวลา
ในการขอเปลี่ยนแปลงเพ่ือ
เรงรัดการดําเนินงานและ 

สื่อสารแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใชจาย
งบประมาณ และรายงาน
ความกาวหนาในการ
ดําเนินงาน ผลการใชจาย
งบประมาณและปญหา
อุปสรรค  ตลอดจน การแกไข
ปญหาใหทุกหนวยทราบเปน
ประจํา 

1. ติดตามผลการ
ดําเนินงาน การใชจาย
งบประมาณและผลการ
แกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ 
อยางถูกตองและสมํ่าเสมอ 
ทันเวลาของรายงานการใช
จายเงิน 
2. วิเคราะหเปรียบเทียบ    
แผนและผลการใชจายเงิน
งบประมาณ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การใชจายงบประมาณ 
๕. จัดใหมีผูรับผิดชอบใน
การสอบทานความถูกตอง
ของระบบการควบคุมการ
ใชจายงบประมาณและการ
บันทึกบัญชีอยางสมํ่าเสมอ
รวมถึงการรายงานใหเปน
ปจจุบัน 

  

3. การรายงานและการ
ติดตามผล 

1. ระบบการรายงาน 
2. ความตองการใชรายงาน 
3. ระบบการติดตาม
ประเมินผล 

1. รายงานไมถูกตอง ไม
ครบถวน และไมทันตาม
กําหนดเวลา และขอมูลไม
เปนปจจุบนั 
๒. ระบบสอบทานและการ
ติดตามประเมินผลไม
เพียงพอ 
๓. รายงานไมเหมาะสมตอ
การใชงาน 
4. ขอมูลการติดตามไม
นําไปใชประโยชน 
5. บุคลากรขาดความรู 
ความเขาใจและ
ประสบการณในการติดตาม
ประเมินผล 

1. จัดใหมีการตรวจสอบ
หรือสอบทานและวิเคราะห
ขอมูลโดยมีผูมีหนาท่ี
รับผิดชอบอยางสมํ่าเสมอ 
๒. จัดระบบการสอบทาน
และติดตามประเมินผลให
ครอบคลุมทุกข้ันตอน 
(กอนการจัดสรร
งบประมาณ ระหวางการใช
จายงบประมาณ และ
ภายหลังจากการใชจาย
งบประมาณ)ของการ
บริหารงบประมาณ 

1. ชี้แจงรูปแบบการรายงาน
และระบบการติดตาม
ประเมินผลใหทุกฝายท่ี
เก่ียวของทราบ 
2. เผยแพรรายงานท่ีเก่ียวของ
ใหทุกฝายทราบ 

ประเมินความเหมาะสม
ของรูปแบบการรายงาน 
และการใชประโยชนจาก
รายงาน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   ๓. จัดใหมีการทบทวน
รูปแบบและความตองการ
ใชรายงานจากผูท่ีเก่ียวของ
เปนครั้งคราวตามความ
เหมาะสม 
๔.กําหนดรูปแบบหรือ
ตัวชี้วัดการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของการใชจาย
งบประมาณ 
๕. จัดทําแนวปฏิบัติหรือ
คูมือการติดตามและ
ประเมินผล 
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4.3  การควบคุมภายในดานการบริหารพัสดุและทรัพยสิน 

 

วัตถุประสงค 

  1.   เพ่ือใหหนวยงานตาง ๆ ของกรมวิชาการเกษตร มีการวางแผนการจัดหาพัสดุและทรัพยสินอยางเหมาะสม และมีการใชงานอยางเต็มประสิทธิภาพ 
  2.  เพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางพัสดุและทรัพยสิน ตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงานจริง มีความโปรงใส และเปนไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  3.  เพ่ือใหการใชพัสดุและทรัพยสินเปนไปอยางคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุดแกทางราชการ 

4.  เพ่ือใหการควบคุม การเก็บรักษา การซอมแซมและบํารุงรักษา ตลอดจนการจําหนายทรัพยสิน เปนไปอยางเหมาะสม ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ            
     สามารถปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนได 
5.  เพ่ือใหกรมวิชาการเกษตรมีฐานขอมูลดานทรัพยสินท่ีเปนปจจุบัน 
6.  เพ่ือใชเปนขอมูลในการพิจารณาตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

 

ขอบเขตการควบคมุ 

  เปนการควบคุมพัสดุและทรัพยสินตั้งแตกระบวนการวางแผนจัดหา  การจัดลําดับความสําคัญในการใชงาน การจัดซ้ือจัดจาง การใช การเก็บรักษาและ
ซอมบํารุง  ตลอดจนการจําหนายทรัพยสิน 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานการบริหารพัสดุและทรัพยสิน 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การจัดหาพัสดุและ
ทรัพยสิน 

1. พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
3. แผนการจัดซ้ือจัดจาง
ประจาํป 
4. กฎหมาย ระเบียบ และ
มติคณะรัฐมนตรีท่ี
เก่ียวของ 
5. งบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร 
6. ทัศนคติ ความ
รับผิดชอบ ความรู
ความสามารถและทักษะ
ของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
7. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

1. ไมมีแผนการจัดหาพัสดุ
และทรัพยสินหรือมีแตไม
ชัดเจน 
2. ไมมีการจัดลําดับความ
จําเปนในการจัดหาพัสดุ
และทรัพยสิน 
3. เจาหนาท่ีไปปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบและมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
4. พัสดุและทรัพยสินท่ี
จัดหามีคุณภาพไมตรงตาม
มาตรฐานและความ
ตองการของผูใชงานจริง 
5. การมอบหนาท่ีในการ
จัดซ้ือหรือจัดหาพัสดุและ
ทรัพยสินใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ี
เพียงคนเดียว 

1. กําหนดแผนการจัดหา
ทรัพยสินใหชัดเจน 
2. จัดทําแผนการจัดซ้ือ
หรือจัดหาและพิจารณา
ความสําคัญในการจัดหา
พัสดุและทรัพยสิน
ตามลําดับ 
3. จัดใหมีการกํากับดูแล
การปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีใหเปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
4. การจัดซ้ือจัดหาตอง
กําหนดคุณลักษณะของ
พัสดุและทรัพยสินตาม
มาตรฐานอุตสาหกรรม 
(มอก.) หรือตามมาตรฐาน
ท่ีเปนท่ียอมรับกัน
โดยท่ัวไป 
5. จัดใหมีผูมีความรูความ
ชํานาญในการทดสอบ
คุณภาพของพัสดุและ
ทรัพยสินมีคุณลักษณะ
เฉพาะท่ีกอนท่ีจะมีการ 

1. เผยแพรพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
แผนการจัดหาพัสดุและ
ทรัพยสินประจําป 
2. แจงเวียนกฎหมาย 
ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี
ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบ 
3. ประกาศใหประชาชนมี
สวนรวมในการตรวจสอบเพ่ือ
ความโปรงใสทุกข้ันตอน 

1. หนวยงานติดตามและ
ประเมินความเหมาะสม 
2. หนวยงานประเมินผล
การจัดซ้ือ จัดจางตาม
ระเบยีบการทรวงการคลัง
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 วาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   ตรวจรับพัสดุและทรัพยสิน
นั้นๆ 
6. แบงแยกหนาท่ีความ
รับผิดชอบในการจัดซ้ือ
จัดหาพัสดุและทรัพยสินให
ชัดเจน 
7. รายงานผลการจัดซ้ือ
เปนระยะ (รายเดือน, ราย
ไตรมาส หรือรายป) ตาม
พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

  

2. การควบคุมพัสดุ      
2.1 การเก็บและการบันทึก
ขอมูลพัสดุและสินทรัพย 

1. พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ดานการเก็บและ
การบันทึกทรัพยสิน 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือ  จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  ดานการเก็บและ   
การบันทึกทรัพยสิน 
 

1. หนวยงานใชเจาหนาท่ี
คนเดียวปฏิบัติงานท้ังดาน
การเงิน การงบประมาณ
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุทําใหไมมีระบบ
คาน/ถวงดุล/ตรวจสอบ 
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ไมปฏิบัติตามแนวทางท่ี
ระเบียบกําหนดไว 
3. การปฏิบัติจริงกับ
เอกสารท่ีตองจัดทําไม
สอดคลองกัน ไมไดจัดทํา 

1. กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบขอเจาหนาท่ี
ดานพัสดุใหชัดเจน 
2. ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติตาม
แนวทางท่ีพระราชบัญญัติ
และระเบียบ
กระทรวงการคลังอยาง
เครงครัด 
3. เจาหนาท่ีตอง
ดําเนินการใหครบถวนทุก
ข้ันตอนอยาง Real Time 
 

1. แจงเวียน Website           
ท่ีสามารถ Download 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ใหทุกหนวยงานถือ
ปฏิบัติ 
 

1. สอบทานความ
เหมาะสมของแนวทางใน
การปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของดาน
การเก็บและการบันทึก
ทรัพยสิน 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการเก็บ
และการบันทึกทรัพยสิน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 3. ความรู ความสามารถ
และทักษะของเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
4. ความรับผิดชอบและ
ความใสใจในงานของ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

ทันทีทําใหรายละเอียดหรือ
รายการตกหลนไมครบถวน 
4. การบันทึกทะเบยีนไม
เปนปจจุบัน 

4. จัดใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบเขารับฟงการ
บรรยาย/ฝกปฏิบัติทุกครั้ง
ท่ีหนวยงานกลางจัด
ฝกอบรม 
5. เจาหนาท่ีตองติดตอ/
ประสานงาน ขอคําปรึกษา  /
แนะนํา/แกไขปญหา/อุปสรรค 
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทันทีท่ีไมสามารถดําเนินการ
ได เชน กองคลัง กลุม
ตรวจสอบภายใน 
กรมบัญชีกลาง คลังจังหวัด 
สํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

2. แจงเวียนคูมือและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหทุก
หนวยงานใชในการดําเนินงาน
ดานการเก็บและการบันทึก
ทรัพยสิน 
3. แจงเวียนระเบียบขอบังคับ 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 

 

2.2 การเบิกจาย 1. พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ดานการเบิกจาย
พัสดุ 
2. ระเบียบกระทรวง         
การคลังวาดวยการจัดซ้ือ   
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐   
ดานการเบิกจายพัสดุ 

1. หนวยงานไมมีเจาหนาท่ี
ท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
2. ผูจายพัสดุไมได
ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถามี) 
3. ไมมีการลงบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมในการเบิกจาย
พัสดุ 

1. มอบหมายหนาท่ีความ
รับผิดชอบดานพัสดุให
ชัดเจน 
2. ใหหัวหนาหนวยงานท่ี
ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิก 
3. ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมี
หนาท่ีเก่ียวกับการควบคุม
พัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายใหเปนหัวหนา 

1. แจงเวียนคูมือและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหทุก
หนวยงานใชในการดําเนินงาน 
2. แจงเวียนระเบียบขอบังคับ 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 

1. สอบทานความ
เหมาะสมของแนวทางใน
การปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของดาน
การเบิกจายพัสดุ 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการ
เบิกจายพัสดุ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 3. ความรู ความสามารถ
และทักษะของเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
4. ความรับผิดชอบและ
ความใสใจในงานของ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 หนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย
พัสดุ 
4. ผูจายพัสดุตอง
ตรวจสอบความถูกตองของ
ใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถามี) 
5. เจาหนาท่ีตองลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการ
จายพัสดุ 
6. เจาหนาท่ีตองเก็บ
หลักฐานการรับและใบ
เบิกจายไวเปนหลักฐานเพ่ือ
ประกอบการบันทึกบญัชี 

  

2.3 การยืม 1. พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ดานการยืม
ทรัพยสิน 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ดานการยืม
ทรัพยสิน 
 

1. การใหยืมหรือนําไปใช
ในกิจการซ่ึงมิใชประโยชน
ของทางราชการ 
2. การยืมระหวาง
หนวยงานของรัฐไมเปนไป
ตามระเบียบ โดยไมได
กําหนดระยะเวลาการยืม 
3. การใหบุคคลยืมไม
เปนไปตามระเบียบ โดย
มิไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงาน 

1. เจาหนาท่ีตองเครงครัด
มิใหยืมไปใชในเรื่องท่ีมิใช
ประโยชนของทางราชการ 
2. การยืมระหวาง
หนวยงานของรฐั ตอง
จัดทําเปนลายลักษณอักษร
และกําหนดระยะเวลาการ
ยืมเสนอตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐอนุมัติ
กอนการใหยืม 

1. แจงเวียนคูมือและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหทุก
หนวยงานใชในการดําเนินงาน 
2. แจงเวียนระเบียบขอบังคับ 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 

1. สอบทานความ
เหมาะสมของแนวทางใน
การปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของดาน
การยืมพัสดุ 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการยืม
พัสดุ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 3. ความรู ความสามารถ
และทักษะของเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
4. ความรับผิดชอบและ
ความใสใจในงานของ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 3. การใหบุคคลยืมใช
ภายในสถานท่ีของ
หนวยงานของรัฐเดียวกัน 
เจาหนาท่ีตองเสนอเรื่องให
หัวหนาหนวยงานซ่ึง
รับผิดชอบพัสดุนั้นอนุมัติ
กอน 

  

2.4 การบํารุงรักษา 1. พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ดานการบํารุงรักษา
ทรัพยสิน 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ดานการบํารุงรักษา
ทรัพยสิน 
3. ความรู ความสามารถ
และทักษะของเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
4. ความรับผิดชอบและ
ความใสใจในงานของ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 

1. หนวยงานไมไดมอบใหมี
ผูควบคุมดูแลพัสดุอยาง
ชัดเจน 
2. หนวยงานไมมีการทํา
แผนซอมบํารุงพัสดุ 
3. หนวยงานไมไดซอม
พัสดุท่ีชํารุดใหพรอมใชงาน 

1. หนวยงานตองจัดใหมีผู
ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูใน
ความครอบครองใหอยูใน
สภาพพรอมใชงานได
ตลอดเวลา 
2. หนวยงานตองจัดทํา
แผนซอมบํารุงท่ีเหมาะสม
และระยะเวลาในการซอม
บํารุง 
3. หากพัสดุชํารุด 
หนวยงานตองดําเนินการ
ซอมแซมใหอยูในสภาพ
พรอมใชงาน 

1. แจงเวียนคูมือและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหทุก
หนวยงานใชในการดําเนินงาน 
2. แจงเวียนระเบียบขอบังคับ 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 

1. สอบทานความ
เหมาะสมของแนวทางใน
การปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของดาน
การบํารุงรักษาพัสดุ 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการ
บํารุงรักษาพัสดุ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

2.5 การจําหนายพัสดุ 1. พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ดานการจําหนาย
พัสดุ 
2. ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ดานการจําหนาย
พัสดุ 
3. ความรู ความสามารถ
และทักษะของเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ 
4. ความรับผิดชอบและ
ความใสใจในงานของ
เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 

1. หนวยงานดําเนินการ 
จําหนายโดยไมเปนไปตาม
วิธีท่ีระเบียบกําหนดไว 
2. กระบวนการจําหนาย
พัสดุใชระยะเวลาเกินกวาท่ี
ระเบียบกําหนด 

1. เจาหนาท่ีตอง
ดําเนินการจําหนายพัสดุ
ตามวิธีท่ีระเบียบกําหนดไว 
2. กระบวนการจําหนาย
พัสดุ เจาหนาท่ีควรจะ
ดําเนินการใหแลวเสร็จ
ภายใน ๖๐ วัน นับถัดจาก
วันท่ีหัวหนาหนวยงานของ
รัฐสั่งการ 

1. แจงเวียนคูมือและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานใหทุก
หนวยงานใชในการดําเนินงาน 
2. แจงเวียนระเบียบขอบังคับ 
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของใหทุก
หนวยงานทราบและถือปฏิบัติ 

1. สอบทานความ
เหมาะสมของแนวทางใน
การปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของดาน
การจําหนายพัสดุ 
2. สอบทานระบบการ
ควบคุมภายในดานการ
จําหนายพัสดุ 
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5. ดานทรัพยากรบคุคล 
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5. การควบคุมภายในดานทรัพยากรบุคคล 

 
 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหมีการกําหนดนโยบายดานบุคลากรท่ีชัดเจน และสอดคลองกับเจตนารมณ การสรางระบบการบริหารจัดการท่ีดี 
2. เพ่ือใหมีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิพล 
3. เพ่ือใหการบริหารงานทรัพยากรบุคคลสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ของทางราชการ นโยบายของรัฐและหนวยงานกลาง 
4. เสริมสรางใหบุคลากรในหนวยงานมีจริยธรรม และจิตสํานึกท่ีดีในการปฏิบัติงานตอหนวยงาน 
5. เพ่ือรักษาบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถใหความรัก ความผูกพันกับหนวยงาน 

 

ขอบเขตการควบคุม 

   กระบวนการบริหารงานบุคคลทุกข้ันตอน ตั้งแต การสรรหา การแตงตั้ง และการบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบัติ เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ การพิจารณาเงินเดือน 
คาจาง หรือผลตอบแทนและสวัสดิการการเสริมสรางวินัย ตลอดจนแนวทางการพัฒนาบุคลากร จนกระท่ังการพนจากราชการ 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานทรัพยากรบุคคล 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

๑.การสรรหาและบรรจุ
แตงตั้ง 

๑. นโยบายดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  
๒. กฎ ระเบียบ และ
แนวทางการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการสรรหาและ
บรรจุแตงตั้ง 
๓. คุณธรรมจริยธรรมของ
ผูรับผิดชอบ 
คณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 
และเจาหนาท่ี 
๔. แผนการสรรหา
บุคลากร 
๕. ฐานขอมูลท่ีครบถวน 
ถูกตอง เปนปจจุบัน 
6. คูมือการปฏิบัติงาน 
7. หลักเกณฑและ
มาตรการในการสรรหา
และบรรจุแตงตั้ง 

๑. เจาหนาท่ีมีความรู
ความเขาใจไมพียงพอ 
๒. ความไมโปรงใสในการ 
สรรหา บรรจุ และแตงตั้ง 
บุคลากรในหนวยงาน โดย
ใชชองวางของกฎระเบียบ  
และขอบังคับตางๆท่ี
เก่ียวของ 
๓. แผนสรรหาบุคลากรไม
สอดคลองกับ
สภาพแวดลอมท่ี
เปลี่ยนแปลงไป 

๑. จัดทําและทบทวนคูมือการสรร
หาและบรรจุแตงตั้ง 
๒. สรางการรับรูการปฏิบัติงาน
ใหกับเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 
๓. กําหนดหลักเกณฑและมาตรการ
ในการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง
บุคลากรในหนวยงานใหชัดเจนและ
เปดเผย 
๔. จัดทําและทบทวนแผนการสรร
หาบุคคลากรใหสอดคลองกับ
สภาพแวดลอม ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

1. เผยแพรกฎระเบียบและ
ขาวสารท่ีเก่ียวของกับการ
สรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
ทางหนังสือเวียน และ 
website 
2. การชี้แจงทําความเขาใจ
เก่ียวกับข้ันตอนและ
กระบวนการสรรหาและ
บรรจุแตงตั้ง 

ติดตามการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการสรรหาและ
บรรจุแตงตั้ง 

๒. การวางแผนกําลังคน ๑. นโยบายดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
๒.แผนปฏิรูปประเทศดาน
กําลังคนภาครัฐ 
๓. ความตองการกําลังคน
ของหนวยงาน 

๑. การลดจํานวนกําลังคน
ภาครัฐ 
๒. การวิเคราะหกําลังคน
ไมถูกตอง เนื่องจากขอมูล
ภาระงานไมชัดเจนและ
เพียงพอ 

๑. การจัดทําแผนกําลังคนท่ี
สอดคลองกับยุทธศาสตรตางๆ 
๒. กําหนดรูปแบบของการจัดเก็บ
ขอมูลภาระงานเพ่ือไปวิเคราะห
อัตรากําลัง 

การชี้แจงทําความเขาใจ
เก่ียวกับนโยบาย กฎ 
ระเบียบและแนวทางปฏิบัติ 

1. ติดตามการจัดทําแผน
กําลังคนท่ีสอดคลอง กับ
ยุทธศาสตรตางๆ 
2. ติดตามการจัดเก็บ
ขอมูลภาระงานเพ่ือไป
วิเคราะหอัตรากําลัง 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 4. ฐานขอมูลท่ีครบถวน
ถูกตองเปนปจจุบัน 

 ๓. สรางการรับรูและความเขาใจ   

๓. การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

๑. กฎระเบยีบและ
หลักเกณฑผลการปฏิบัติ
ราชการ ของหนวยงาน
กลาง 
๒. หลักเกณฑเก่ียวกับ
การประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการท่ีกรมกําหนด 
๓. คุณธรรมและ
จริยธรรมของผูประเมิน
และผูถูกประเมิน 
๔. ฐานขอมูลท่ีครบถวน
ถูกตองเปนปจจุบัน 

ผูประเมินและผูถูก
ประเมินขาดความรูความ
เขาใจกฎระเบียบ และ
หลักเกณฑเก่ียวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

๑. สรางความรูความเขาใจเก่ียวกับ
หลักเกณฑการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการท่ีถูกตอง 
๒. จัดทําและทบทวนคูมือการ
ประเมินผลการประเมินปฏิบัติ
ราชการ 

การชี้แจงทําความเขาใจ
เก่ียวกับ กฎ ระเบียบ และ
หลักเกณฑ 

หนวยงานจัดสงแบบ

สรุปผลการประเมินผล

การปฏิบัติราชการ 

๔. การพัฒนาบุคลากร 1. นโยบายดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
๒. แผนพัฒนาบุคลากร 
3. งบประมาณในการ
ดําเนินการฝกอบรม 

๑. แผนพัฒนาบุคลากร
ขาดการทบทวนให
สอดคลองกับการ
เปลี่ยนแปลง 
๒. การพัฒนาบุคลากรไม
สอดคลองกับงบประมาณ
ท่ีไดรับ 
๓. บุคลากรไดรับการ
พัฒนาไมท่ัวถึงและไม
ตอเนื่อง 
 

๑. การทบทวนแผนพัฒนาบุคลากร
ใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง
อยางสมํ่าเสมอ 
๒. การจัดทําฐานขอมูลการพัฒนา
บุคลากร ใหเปนปจจุบัน 
3. แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) 

๑. การชี้แจงทําความเขาใจ
การจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากรใหสอดคลองกับ
การเปลี่ยนแปลง 
๒. เผยแพรแผนพัฒนา
บุคลากรใน Website ของ
หนวยงาน 

๑. ติดตามประเมินผล

การพัฒนาบุคลากรทุก

หลักสูตร ของหนวยงาน 

ตามเกณฑ การประกัน

คุณภาพการฝกอบรม 

๒. รายงานการพัฒนา

บุคลากรใหเปนปจจุบัน 

ของทุกหนวยงาน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

  4. ฐานขอมูลท่ีมีไมเปน
ปจจุบัน 

   

๕.การเสริมสรางวินัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. กฎหมาย และ 
ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ 
๒. นโยบายการเสริมสราง
วินัยของเจาหนาท่ีกรม
วิชาการเกษตร 
๓. แผนปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
๔. แผนปฏิบัติการสงเสริม
คุณธรรม จริยธรรมกรม
วิชาการเกษตร 
๕. ประมวลจริยธรรม
ขาราชการพลเรือน 
6. คานิยมองคกร 

๑. เจาหนาท่ีละเลย
ระเบียบในการปฏิบัติงาน
ทําใหเกิดขอบกพรองสอ
ทุจริต 
๒. ผูบังคับบัญชาละเลย
ไมเขมงวดในการรักษา
วินัยของผูใตบังคับบัญชา 

๑.สรางการรับรูเก่ียวกับวินัยใหกับ
บุคลากร 
๒. การจัดทําแผนเสริมสรางวินัย 
๓. การจัดทําคูมือผูบังคับบัญชาใน
การรักษาวินัยของผูอยูใตบังคับ
บัญชา 
4. ปลูกฝงคานิยมองคกร 

การเผยแพรประชาสัมพันธ
เพ่ือสงเสริมใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 

การติดตามแผนการ

เสริมสรางวินัยของ

หนวยงาน 

๖. การธํารงรักษาบุคลากรท่ี
มีความสามารถไวใน
หนวยงาน 

๑.นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
๒. กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๓. วัฒนธรรมของ
หนวยงาน และทัศนคติ
ผูปฏิบัติงาน 
๔. การจัดสวัสดิการของ
กรมวิชาการเกษตร 
๕. โครงการยกยองชมเชย 
 

การสูญเสียบุคลากรท่ีมี
ความรูความสามารถ 

๑. จัดใหมีนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลท่ีชัดเจน และ
กําหนดแนวทางการธํารงรักษา
บุคลากรในหนวยงาน 
๒. จัดใหมีการประกาศเกียรติคุณ
หรือมอบโลรางวัลใหแกเจาหนาท่ี         
ท่ีมีความสามารถ 
๓. การทบทวนนโยบายและแผนท่ี
เก่ียวของ และดําเนินการตามแผน
ธํารงรักษาบุคลากรอยางตอเนื่อง 

ชีแ้จงนโยบายและแผนการ
ธํารงรักษาบุคลากรใหทราบ
โดยท่ัวกัน 

ประเมินผลนโยบายหรือ
มาตรการตางๆ ในการ
ธํารงรักษาบุคลากรท่ีมี
ความสามารถไวใน
หนวยงาน 



66 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

 ๖. แผนสราง
ความกาวหนาในอาชีพ 
๗. แผนยุทธศาสตรการ
พัฒนาคุณภาพชีวิต/
เสริมสรางความผาสุกและ
ความผูกพันของบุคลากร
กรมวิชาการเกษตร 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



67 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ดานบริการขอมูลขาวสารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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6.1 การควบคุมภายในดานบริการขอมูลขาวสาร 

 
 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการจัดการเรื่องการบริการขอมูลขาวสารมีประสิทธิภาพ และมีความยืดหยุนในการปรับตัวใหทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสมัยใหม รวมท้ัง
เพ่ือใหการปฏิบัติงานใหถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกันภายใตขอกําหนดของกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ และเอ้ือตอการใหบริการผูท่ีเก่ียวของรวมท้ังลดโอกาสท่ีจะ
กอใหเกิดความเสียหายท่ีไมตองการใหเกิดข้ึน 

  2. เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาการใหบริการขอมูลขาวสารแกประชาชนผูใชบริการมีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตการควบคุม 

   ขอบเขตในการควบคุมภายในดานการบริการขอมูลขาวสารนี้ครอบคลุมถึงการกําหนดแนวทางการควบคุมการทํางานและกิจกรรม มีสาระสําคัญตามขอ
กฎหมายขอมูลขาวสาร ระเบียบปฏิบัติหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการจัดใหมีศูนยขอมูลขาวสารของราชการ ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการใหบริการขอมูลขาวสารของ
ราชการแกประชาชน ผูมารับบริการ รวมถึงแบบฟอรมในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

 

คําจํากัดความ 

 

“ศูนยขอมูลขาวสาร”  หมายความวา ศูนยขอมูลขาวสารของราชการของหนวยงานสังกัดกรมวิชาการเกษตร 

           “ขอมูลขาวสารของราชการ”  หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ          
กรมวิชาการเกษตรตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 

   “เจาหนาท่ีประจําศูนย”  หมายความวา เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบการดําเนินงานของศูนยขอมูลขาวสาร 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานบริการขอมูลขาวสาร 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การควบคุมดานการบริหาร
จัดการ 

1. นโยบายดานขอมูล
ขาวสารของราชการ 
2. งบประมาณท่ีไดรับ 
3. วิสัยทัศน และความรู
ของผูบริหาร 
4. โครงสรางของศูนย
ขอมูลขาวสารราชการและ
การมอบหมายอํานาจ
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
5. จํานวนเจาหนาท่ีท่ีมี
ความรูความสามารถดาน
การบริการขอมูลขาวสาร 
6. การเปลี่ยนแปลงอยาง
รวดเร็วของเทคโนโลยี
สมัยใหม 
7. ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 

1. แผนงานดานการบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ
ไมทันตอสถานการณ และ
ความตองการของ
ผูรับบริการ 
2. การมอบหมายหนาท่ี
ดานการบริการขอมูล
ขาวสารราชการไมชัดเจน 
3. ระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ี
กําหนด ไมชัดเจน 
4. เจาหนาท่ีขาดความรู
ความเขาใจในการ
ใหบริการขอมูลขาวสาร
ทางราชการ 

1. กําหนดใหเจาหนาท่ีหรือ
หนวยงานผูรับผิดชอบ
ทบทวนแผนงานการบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ 
ใหทันตอสถานการณ และ
ความตองการของ
ผูรับบริการ 
2. ทบทวนโครงสรางและ
อัตรากําลังภายในศูนย
ขอมูลขาวสารราชการให
เหมาะสมกับ
สภาพแวดลอมและภารกิจ
ท่ีเปลี่ยนแปลง  รวมท้ัง
กําหนดหนาท่ีความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีใน
ศูนยขอมูลขาวสารราชการ
ใหเหมาะสม 
3. ทบทวนระเบียบและ
จัดทําคูมือวิธีปฏิบัติให
ชัดเจน 
4. จัดใหมีการฝกอบรม
และแลกเปลี่ยนความรู 
 

1. มีการประชาสัมพันธและ
ทําความเขาใจใหเจาหนาท่ีทุก
คนในหนวยงานทราบอยาง
ท่ัวถึงเก่ียวกับแผนงานการ
บริการขอมูลขาวสารของ
ราชการ 
2. มีการประชาสัมพันธศูนย
ขอมูลขาวสารราชการและ
หนาท่ีความรับผิดชอบให
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของและ
ผูรับบริการทราบ 
3. เวียนแจงระเบียบ           
วิธีปฏิบัติ คูมือการปฏิบัติงาน
และแบบฟอรมมาตรฐานใน
การบริการขอมูลขาวสารของ
ราชการใหทราบท่ัวกัน 
4. เวียนแจงการฝกอบรม
ความรูดานขอมูลขาวสารของ
ราชการและเทคโนโลยี
สมัยใหมใหเจาหนาท่ี
ผูเก่ียวของทราบ 

1. ติดตามการดําเนินงาน
แผนงานดานการบริการ
ขอมูลขาวสารของราชการ 
2. ติดตามผลการรับรู
เก่ียวกับศูนยขอมูลขาวสาร
ราชการ 
3. ติดตามการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีดานบริการ
ขอมูลขาวสาร 
4. ประเมินความรูของ
เจาหนาท่ีดานบริการขอมูล
ขาวสาร 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

   ดานขอมูลขาวสารราชการ
และเทคโนโลยีสมัยใหมให
ผูท่ีเก่ียวของทราบ 

  

 

 

2. การควบคุมดานการ
ใหบริการขอมูลขาวสาร
ราชการ 

1. ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 
2. เจาหนาท่ี 
3. จุดใหบริการ 

1. ขอมูลขาวสารของ
ราชการอาจไมครบถวนตรง
ตามความตองการของผูเขา
ขอรับบริการ และไมเปน
ปจจุบัน 
2. ความพรอมใหบริการ
ของเจาหนาท่ี 
3. จุดใหบริการไมชัดเจน 
ไมสะดวกในการเขาขอรับ
บริการขอมูล 

1. การจัดเก็บขอมูล
ขาวสารใหเปนระบบ 
ครบถวน และสมบูรณ 
2. จัดใหมีการอบรมให
ความรูในการใหบริการ
ขอมูลขาวสารกับเจาหนาท่ี 
รวมท้ังใหมีจิตบริการ 
3. กําหนดจุดใหบริการ 
และอํานวยความสะดวกใน
การเขาถึงจุดใหบริการ ณ 
จุดเดียว 

1. ประชาสัมพันธ และให
ความรูเก่ียวกับการขอรับ
บริการขอมูลขาวสารราชการ
อยางถูกตอง ใหผูใชบริการ
ทราบท่ัวกัน 
2. เวียนแจงการฝกอบรม
ความรูในการใหบริการขอมูล
ขาวสารราชการ 
3. ประชาสัมพันธการอํานวย
ความสะดวกในการเขาถึงจุด
ใหบริการ ณ จุดเดียว 
 

1. ประเมินความพึงพอใจ
ของผูเขารับบริการขอมูล
ขาวสาร 
2. ติดตามหรือสอบทาน
การปฏิบัติงานการ
ใหบริการขอมูลขาวสาร
ราชการเปนครั้งคราว 
3. ประเมินสถิติการขอรับ
บริการขอมูลขาวสาร
ราชการ 
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6.2 การควบคุมภายในดานเทคโนโลยสีารสนเทศ (IT) 
 

 วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหการจัดการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมีประสิทธิภาพ และมีความยืดหยุนในการปรับตัวใหทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีดิจิทัล
สมัยใหม   รวมท้ังเพ่ือใหการปฏิบัติงานภายในดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเปนไปอยางมีระเบียบ มีระบบ และเอ้ือตอการใหบริการผูท่ีเก่ียวของ  รวมท้ังลด
โอกาสท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายท่ีไมตองการใหเกิดในระบบสารสนเทศ 

  2. เพ่ือใหการจัดหา การมี และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรมวิชาการเกษตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เหมาะสม และคุมคากับการลงทุน 

 3. เพ่ือใหมีระบบรักษาความปลอดภัยและการเขาถึงดาน  Hardware  Software  แฟมขอมูลหรือฐานขอมูล   และรายงานท่ีรัดกุมเหมาะสม รวมท้ังเพ่ือใหมี
ระบบปองกันความเสียหายท่ีเกิดจากขอผิดพลาดหรือจากการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนภายในระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 4. เพ่ือใหขอมูลและหรือสารสนเทศ ตลอดจนรายงานหรือผลลัพธอ่ืนๆ ท่ีจะไดจากระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเปนไปอยางมีถูกตองครบถวน ทันเวลา และเชื่อถือได 
 5. เพ่ือใหหนวยงานตางๆ ภายในกรมวิชาการเกษตรไดรับขอมูลและสารสนเทศท่ีถูกตองตรงกัน และสามารถนําไปใชปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบเขตการควบคุม 

 

การควบคุมท่ัวไป  เปนการกําหนดแนวทางการควบคุมการทํางานและกิจกรรมท่ัว ๆไป ท่ีจะมีผลใหการควบคุมระบบตางๆ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ซ่ึงไดแก การควบคุมเก่ียวกับการกําหนดแผนและนโยบายดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การกําหนดวิธีการในการ
ปฏิบัติงาน การจัดโครงสรางและแบงหนาท่ี การควบคุมการใชดาน Hardware Software และการรักษาความปลอดภัยภายในดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

การควบคุมระบบงาน เปนการกําหนดวิธีการควบคุมสําหรับระบบงาน ซ่ึงไดแกการควบคุมเก่ียวกับการสรางความม่ันใจวาธุรกรรม (Transaction) ทุกๆ รายการ
ท่ีเก่ียวของไดรับการอนุมัติ มีการนําเขา ตรวจสอบ และประมวลผลอยางถูกตอง สมบูรณ ภายในเวลาท่ีเหมาะสม มีการปองกันดูแลแฟมขอมูล ฐานขอมูล หรือ Output 
รวมท้ังการลดความสูญเสียท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการใชระบบงานและขอมูล และมีการควบคุมหรือลดโอกาสการทําลายระบบงานและขอมูล 
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แนวปฏิบัติการควบคุมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

1. การควบคุมท่ัวไป      
1.1 การควบคุมดานการ
บริหารจัดการ 

1. นโยบายและแผนการ
พัฒนาดานดิจิทัลของกรม 
2. การมอบหมายหนาท่ี
และความรับผิดชอบดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
3. การเปลี่ยนแปลงอยาง
รวดเร็วของเทคโนโลยี
ดิจิทัลสมัยใหม 
4. ระเบียบและวิธีปฏิบัติ 

1. แผนการพัฒนาดาน
ดิจิทัลของกรมไม
สอดคลองกับนโยบาย 
และภารกิจของกรม 
รวมท้ังไมมีการ
ประชาสัมพันธหรือทํา
ความเขาใจเก่ียวกับ
นโยบายดานดิจิทัล ให
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทราบ 
2. การมอบหมายหนาท่ี
และความรับผิดชอบไม
เหมาะสม และไม
สอดคลองกับภารกิจดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
3. เจาหนาท่ีดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
ปรับตัวไมทันกับเทคโนโลยี
ดิจิทัลสมัยใหม และ
งบประมาณสําหรับการ
พัฒนาเจาหนาท่ีดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศไม
ตอเนื่องและไมเพียงพอ 

1. กําหนดใหเจาหนาท่ีหรือ
หนวยงานผูรับผิดชอบทบทวน
และปรับเปลี่ยนแผนการพัฒนา
ดาน ดิจิทัล ใหสอดคลองกับ
นโยบายและภารกิจของ
หนวยงานและงบประมาณท่ี
ไดรับ และนําเสนอผูบริหาร
ทราบ 
2. ทบทวนโครงสรางและ
อัตรากําลัง รวมท้ังกําหนด
หนาท่ีความรับผิดชอบของ
เจาหนาท่ีดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให
เหมาะสม 
3.1 ฝกอบรมเจาหนาท่ีดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารใหทันกับการ
เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี
ดิจิทัลสมัยใหม 
3.2 จัดหางบประมาณและ
แหลงเงินทุนสนับสนุนในการ
พัฒนาและฝกอบรมใหแก
เจาหนาท่ีอยาง 

1. ประชาสัมพันธและทํา
ความเขาใจใหเจาหนาท่ีทุก
คนในหนวยงานทราบอยาง
ท่ัวถึงเก่ียวกับแผนพัฒนา
ดานดิจิทัล 
2. ชี้แจงและทําความเขาใจ
เก่ียวกับการจัดโครงสราง
อัตรากําลังและการแบง
หนาท่ีความรับผิดชอบดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
3. เวียนแจงฝกอบรมดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารสําหรับผูท่ี
เก่ียวของ 
4. เวียนแจง คูมือการ
ปฏิบัติงาน ระเบียบ และวิธี
ปฏิบัติสําหรับผูท่ีเก่ียวของ 

1. ติดตามการดําเนินงาน 
ตามแผนการพัฒนาดาน
ดิจิทัล อยางสมํ่าเสมอ 
2. ประเมินความ
เหมาะสมของโครงสราง 
อัตรากําลังและการแบง
หนาท่ีความรับผิดชอบ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารเปนครั้ง
คราว 
3. ประเมินศักยภาพการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของอยางสมํ่าเสมอ 
4. ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

  4. เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
ปฏิบัติงานไมเปนไปตาม
ระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ี
กําหนด 

ตอเนื่อง 
4.1 จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ีดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
4.2 จัดฝกอบรมความรู
เก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติ
ใหผูใช (user) ทราบ 
 

  
 

 

1.2 การควบคุมดาน 
Hardware Software และ 
Application 
 

1. ความตองการใชงาน
ดาน Hardware  
Software และ 
Application 
2. ประสิทธิภาพของ
อุปกรณคอมพิวเตอรและ
การใชงานของผูท่ี
เก่ียวของ 
3. แนวทางการบริหาร
ทรัพยากรดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
4. แนวทางการพัฒนา
ระบบงานดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารให
มีประสิทธิภาพ 

1. การจัดซ้ือจัดหา
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและ
ระบบงานรวมท้ังการ
พัฒนาหรือการปรับปรุง
แกไขระบบงานไมเพียงพอ
กับความตองการใชงาน 
และอุปกรณคอมพิวเตอร
ลาสมัย 
2. เครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณถูกใชงานอยางไม
เหมาะสมและไมถูกวิธี ทํา
ใหเกิดการเสื่อมสภาพกอน
เวลาอันควร 
3.1 เครื่องคอมพิวเตอร
และอุปกรณสูญหาย หรือ
เกิดการเสียหาย 
 

1. วิเคราะหและจัดทําแผน
จัดซ้ือจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอรตามความตองการ
ของผูใชหรือผูท่ีเก่ียวของ 
2.1 จัดใหมีคูมือการใชเครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีถูก
วิธ ี
2.2 จัดใหมีระบบบํารุงรักษาท่ี
ตอเนื่องเหมาะสม และ
ครอบคลุมครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและอุปกรณทุก
ประเภท 
3.1 กําหนดใหมีการจัดทํา
ทะเบียนคุมครุภัณฑ
คอมพิวเตอร 

1. ประชาสัมพันธแนวทาง
การจัดทําแผนการจัดซ้ือ
จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร
ใหผูเก่ียวของทราบท่ัวกัน 
2. เวียนแจง คูมือการใชการ
บํารุงรักษา เครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณ 
สําหรับผูท่ีเก่ียวของ 
3.1 ชี้แจงและประชา 
สมัพันธเก่ียวกับการจัดทํา
ทะเบียนคุมครุภัณฑ 
คอมพิวเตอร 
3.2 ชี้แจง ประชาสัมพันธ 
ความรูเก่ียวกับการใช
ทรัพยากรดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารท่ี 

1. ติดตามแผนการจัดซ้ือ
จัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอร 
2. ประเมินสถิติการซอม
และบํารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอรและอุปกรณ 
3.1 สอบทานการ
ลงทะเบียนคุมเปนประจํา 
และจัดใหมีการตรวจนับ
ครุภัณฑคอมพิวเตอรอยาง
นอยปละ 1 ครั้ง 
3.2 ประเมินการใช
ประโยชนจากครุภัณฑ
คอมพิวเตอรทุกรายการ 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

  3.2 การใชทรัพยากรดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารเปนไปอยางไม
เหมาะสมทําใหเกิดความ
สิ้นเปลืองและใชประโยชน
อยางไมคุมคา 
4. เอกสารประกอบการ
ออกแบบและพัฒนา
ระบบงานไมครบถวนหรือ
สูญหาย ทําใหเกิดความไม
ตอเนื่องในการดูแลและ
ปรับปรุง (Maintenance) 
ในภายหลัง 

3.2 จัดใหมีระบบบริหารและ
ตรวจสอบการใชทรัพยากร
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารท่ีเหมาะสม 
4. กําหนดใหมีการจัดเก็บ
เอกสารหรือ Media ท่ีใช
ประกอบการออกแบบและ
พัฒนาระบบงาน รวมท้ัง
จัดเก็บหรือดูแลรักษา Source  
Program อยางสมํ่าเสมอ 

ถูกวิธีและเหมาะสมใหกับ
เจาหนาท่ีทุกฝายทราบ 
4. ชี้แจงแนวทางการ
ปฏิบัติงานดานการออกแบบ
และพัฒนาระบบงาน รวมท้ัง
การจัดเก็บเอกสาร และ 
Source Program ใหกับ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

4. สอบทานวิธีการจัดเก็บ
เอกสาร และ Source 
Program อยางนอยปละ 
1 ครั้ง 

1.3 การควบคุมดานความ
ม่ันคงปลอดภัย เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1. แนวทางปฏิบัติดานการ
รักษาความปลอดภัย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. แผนรองรับเหตุฉุกเฉิน
หรือการหยุดชะงักของ
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
3. แผนสํารองหรอืระบบ
ทดแทน 
 
 
 

1.1 ระบบรักษาความ
ปลอดภัยดานเทคโนโลยี
สารสนเทศไมรัดกุม ทําให
สามารถเขาถึงโดยไมไดรับ
อนุญาต 
1.2 แนวทางปฏิบัติการ
ปองกันการโจมตีระบบ
คอมพิวเตอรยังไมสมบูรณ 
1.3 มีการนํา Software 
จากภายนอกเขามาใชโดย
ไมไดรับอนุญาต 

1.1 จัดใหมีมาตรการรักษา
ความปลอดภัย รวมท้ังการ
กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบ
คอมพิวเตอรและระบบขอมูล 
1.2 ทบทวนแนวทางการ
ปองกันการโจมตีระบบ
คอมพิวเตอรและกํากับดูแลให
มีการปฏิบัติตามแนวทางอยาง
เครงครัด 
1.3 จัดทําทะเบียนคุมการ
ติดตั้งหรือการนํา   

1.1 ชี้แจงประชาสัมพันธ  
และใหความรูเก่ียวกับการ
รักษาความปลอดภัย ดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
1.2 ชี้แจง ประชาสัมพันธ
และใหความรูเก่ียวกับการ
ปองกันการโจมตีระบบ
คอมพิวเตอรและระบบขอมูล 
1.3 เวียนแจงแนวทาง
ควบคุมการนํา Software 
จากภายนอก มาใชใน 

1.1 ติดตามหรือสอบทาน
การปฏิบัติตามมาตรการ
รักษาความปลอดภัยเปน
ครั้งคราว 
1.2 ประเมินสถิติการถูก
โจมตีระบบคอมพิวเตอร
และระบบขอมูล 
1.3 ติดตามการใช  
Software ท่ีติดตั้งใน
เครื่องคอมพิวเตอรเปน
ครั้งคราว 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 
สภาพแวดลอม 

การควบคุม 

ปจจัยเส่ียง 
(การประเมินความเส่ียง) กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร กิจกรรมการติดตามผล 

  2. ไมมีแผนรองรับเหตุ
ฉุกเฉินหรือการหยุดชะงัก
ของระบบคอมพิวเตอร 
3. แผนสํารองหรือระบบ
ทดแทนไมรัดกุมเพียงพอ 
 

Software  จากภายนอกเขา
มาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรใน
หนวยงาน 
2. จัดใหมีแผนรองรับเหตุ
ฉุกเฉินหรือการหยุดชะงักของ
ระบบคอมพิวเตอร 
3. ซักซอมการทํางานภายใต
แผนสํารองหรือระบบทดแทน
ในสวนท่ีเปนระบบงานสําคัญๆ 
ของหนวยงานเปนครั้งคราว 
หรือตามความเหมาะสม 

หนวยงานใหทราบท่ัวกัน 
2. ชี้แจงและประชา สัมพันธ
เก่ียวกับการดําเนินงาน
ภายใตแผนรองรับเหตุฉุกเฉิน
ใหกับเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ
ทราบอยางท่ัวถึง 
3. ชี้แจงและประชา สัมพันธ 
เก่ียวกับแผนสํารองหรือ
ระบบทดแทนใหกับเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของทราบอยางท่ัวถึง 

2. ประเมินความ
เหมาะสมของแผนรองรับ
เหตุฉุกเฉินเปนครั้งคราว
ตามความเหมาะสม 
3. ประเมินความ
เหมาะสมของแผนสํารอง
หรือระบบทดแทนเปนครั้ง
คราวตามความเหมาะสม 

2. การควบคุมระบบงาน      

2.1 การควบคุมการ  เขาถึง
ระบบงานแฟมขอมูล และ
ฐานขอมูล 

1. การกําหนดสิทธิในการ
เขาถึงระบบงาน
แฟมขอมูล และฐานขอมูล
ของเจาหนาท่ีท่ี เก่ียวของ 
2. ความรูความสามารถ
ตลอดจนทักษะในการเขา
ใช ระบบงาน แฟมขอมูล 
และ ฐานขอมูล 

1. การกําหนดสิทธิในการ
เขาถึงระบบงาน 
แฟมขอมูล และ 
ฐานขอมูลไมรัดกุมหรือไม
เพียงพอ 
2. ผูใช (Users) ขาด
ความรูความชํานาญในการ
เขาใชระบบงาน 
แฟมขอมูล และฐานขอมูล 

1. ทบทวนการกําหนดสิทธิใน
การเขาถึงระบบงาน 
แฟมขอมูล และฐานขอมูลท่ี
สําคัญ 
2.1 จัดทําทะเบียนคุม USER 
ID และกําหนดสิทธิของ USER 
ID ในการเขาใชระบบงาน 
แฟมขอมูล และฐานขอมูล 
2.2 จัดทําคูมือการใชงาน
สําหรับผูใช (Users) ทุก
ระบบงานอยางเพียงพอ และ
จัดฝกอบรมผูใชรายใหมอยาง
สมํ่าเสมอ 

1. สื่อสารใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของทราบถึงการเขาใช
ระบบงาน แฟมขอมูล และ 
ฐานขอมูล 
2.1 สื่อสารใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของทราบถึงการเขาใช
ระบบงาน แฟมขอมูล และ 
ฐานขอมูล 
2.2 ชี้แจง ประชาสัมพันธ
การจัดฝกอบรมผูใช
ระบบงาน แฟมขอมูล และ
ฐานขอมูล 

1. ประเมินสถิติการเขาถึง
ขอมูลโดยไมไดรับอนุญาต 
2.1 ประเมินสถิติการเขา
ใชงานของผูใช (Users) 
อยางสมํ่าเสมอ 
2.2 ประเมินผลการจัด
อบรมและประเมินผล
เจาหนาท่ีท่ีผานการ
ฝกอบรม 
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2.2 การควบคุมการนําเขา
ขอมูล 

1. ประสิทธิภาพของ
ระบบงานและระบบ
คอมพิวเตอร 
2. ความรูและทักษะของ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
3. ความพรอมของเอกสาร
หรือขอมูลท่ีจะนําเขา
ระบบ 

1. บันทึกขอมูลผิดพลาด
ไมครบถวน  ไมถูกตอง 
2. ขอมูลท่ีบันทึกเขาระบบ
ไมไดรับการสอบทานความ
ถูกตอง 

1. ตรวจสอบขอมูลกอนการ
บันทึกขอมูล 
2. จัดใหมีรายงานจาก
ระบบงานสําหรับใชในการ
สอบทานความถูกตองของ
ขอมูล 

1. เวียนแจงใหเจาหนาท่ี
เก่ียวของทราบถึงแนวปฏิบัติ
หรือวิธีการนําเขาขอมูล 
2. เวียนแจงใหเจาหนาท่ี
เก่ียวของทราบถึงแนว
ปฏิบัติการสอบทานขอมูล 

1. ประเมินความ
เหมาะสมของแนวปฏิบัติ
หรือวิธีการนําเขาขอมูล
เปนครั้งคราว 
2. ประเมินความ
เหมาะสมของแนว
ปฏิบัติการสอบทานขอมูล
เปนครั้งคราว 

2.3 การควบคุมดานการ
ประมวลผลและรายงาน 

1. ความตองการใช
สารสนเทศของผูท่ี
เก่ียวของ 
2. ความรูและทักษะของ
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
3. จริยธรรมของเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ 

1. ไมมีการวางแผน
เก่ียวกับความตองการใช
สารสนเทศและรายงาน
ของผูท่ีเก่ียวของ 
2. เจาหนาท่ีขาดความรู 
และขาดทักษะในการ
ประมวลผลและรายงาน 
3. เจาหนาท่ีนําขอมูลและ
สารสนเทศไปใชเพ่ือ
ประโยชนสวนตวั 

1. วิเคราะหความตองการของ
ผูใชหรือผูท่ีเก่ียวของทุกฝาย
เพ่ือวางแผนลวงหนาในการ
จัดทําสารสนเทศและรายงาน
ใหทันกับความตองการ 
2. จัดฝกอบรมอยางตอเนื่อง
และจัดทําคูมือดานการ
ประมวลผลและรายงาน 
3. จัดฝกอบรมแกเจาหนาท่ีให
มีความเขาใจเรื่องความขัดแยง
เก่ียวกับผลประโยชน 

1. เผยแพรคูมือหรือ
หลักเกณฑการปฏิบัติงานให
ผูท่ีเก่ียวของทราบท่ัวกัน 
2. เวียนแจงการฝกอบรม
ดานการประมวลผลและ
รายงานใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของทราบท่ัวกัน 
3. เวียนแจงการฝกอบรม
เรื่องความขัดแยงเก่ียวกับ
ผลประโยชนใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของทราบท่ัวกัน 

1. ประเมินผลการใช
ประโยชนจากขอมูล
สารสนเทศและรายงาน 
2. ประเมินศักยภาพของ
เจาหนาท่ีท่ีผานการ
ฝกอบรมดานการ
ประมวลผลและรายงาน 
3. ประเมินความ
เหมาะสมของการจัด
ฝกอบรมเจาหนาท่ี 

2.4 การควบคุมดูแลรักษา
แฟมขอมูล ฐานขอมูล และ
รายงาน 

ระบบจัดเก็บและรักษา
ขอมูล 

1. ระบบจัดเก็บ
แฟมขอมูลฐานขอมูล และ
รายงานตางๆ ไมดี หรือไม
เหมาะสม 
 
 

1. กําหนดระบบการจัดเก็บ 
และสํารองแฟมขอมูล 
ฐานขอมูล และรายงานตางๆ 
ใหเหมาะสมกับการใชงาน 

1. ประชาสัมพันธและชี้แจง
แนวทางจัดเก็บและรักษา
แฟมขอมูล ฐานขอมูล และ
รายงานใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของทราบ 

1. ประเมินความ
เหมาะสมของระบบ
จัดเก็บและรักษา
แฟมขอมูล ฐานขอมูล 
และรายงาน 
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  2. สื่อหรือ  Media ท่ีใชใน
การจัดเก็บและรักษา
ขอมูลไมมีคุณภาพ 

2. จัดใหมีการจัดเก็บและ
รักษาขอมูลใหครบถวนตาม
ความเหมาะสมของแตละ
ระบบงาน และตามเวลาท่ี
กําหนด 
 

2. ทดสอบความถูกตองของ
ขอมูลท่ีจัดเก็บและรักษาไว
เปนครั้งคราวและทํารายงาน
ผลการทดสอบ 

2. ประเมินผลการทดสอบ
ความถูกตองครบถวนของ
ขอมูลท่ีจัดเก็บและรักษา
ไว อยางนอย ปละ 1 ครั้ง 
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