มาตรฐานการปฏิบัติงาน
เรื่อง  การจัดทำรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	แบบฟอร์มที่ใช้

	1
	



	หน่วยงานได้รับแจ้งจากกรมให้ดำเนินการจัดทำรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ประมาณกลางเดือนกันยายนของทุกปี
	- บันทึกข้อความ

	2
	


	หน่วยงานแจ้งให้ฝ่าย/งานดำเนินการจัดทำแบบ ปย. 2
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ภายใน  3  วันนับแต่ได้รับเรื่องจากกรม
	- บันทึกข้อความ
- แบบ ปย.2

	3
	


	ฝ่าย/งานจัดทำแบบ ปย. 2  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับฝ่าย/งานของตนเอง
	หัวหน้าฝ่าย/งาน
	ภายใน  2 สัปดาห์นับแต่ได้รับแจ้งจากหน่วยงาน
	- แบบ ปย.2

	4
	

	ฝ่าย/งานจัดส่งแบบ ปย.2 ให้หน่วยงาน  เพื่อจัดทำในภาพรวม
	หัวหน้าฝ่าย/งาน
	เมื่อจัดทำแบบ ปย. 2 เสร็จ
	- แบบ ปย.2


- 2 -

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	แบบฟอร์มที่ใช้

	5
	



	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายในตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำแบบ ปย.2 ของฝ่าย/งาน
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ภายใน  1 สัปดาห์นับแต่ได้รับแบบ ปย. 2 จากฝ่าย/งาน
	- แบบ ปย.2

	6
	
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายในจัดทำแบบ ปย.1 ในภาพรวมของหน่วยงาน 
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ภายใน  1 สัปดาห์
	- แบบ ปย.1

	7
	
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายในจัดทำแบบ ปย.2 ในภาพรวมของหน่วยงาน
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ภายใน  1 สัปดาห์
	- แบบ ปย.2


- 3 -
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	แบบฟอร์มที่ใช้

	8
	


	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายในนำแบบ ปย. 1 และแบบ ปย. 2 ของหน่วยงานมาจัดทำเป็นรายงานการควบคุมภายใน
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ภายใน  3  วันทำการ
	- แบบ ปย.1

- แบบ ปย.2

	9
	



	นำเสนอรายงานการควบคุมภายในให้หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบและลงนาม
	หัวหน้าหน่วยงาน
	ภายใน  3  วันทำการ
	- รายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย

	10
	


	จัดส่งรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อยให้กับกลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร
	คณะทำงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบระบบการควบคุมภายใน
	ภายในวันที่  10  ตุลาคม  ของทุกปี
	- รายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย




















จัดทำแบบ ปย. 2


ของหน่วยงาน





จัดทำแบบ ปย.1


ของหน่วยงาน





ตรวจสอบ





NO





Yes











ส่งรายงาน





Yes





เห็นชอบ





NO





จัดทำรายงาน


การควบคุมภายใน




















จัดส่งแบบ ปย.2


ของฝ่าย/งาน





จัดทำแบบ ปย.2


ของฝ่าย/งาน





แจ้งฝ่าย/งาน





รับเรื่อง
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