การประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง
Control self  Assessment (CSA)
ขั้นตอนที่ 1.  ให้วิเคราะห์งาน/กิจกรรมที่มีความเสี่ยงสูง  พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของงาน / กิจกรรมนั้น 
                     (นำข้อมูลที่ได้ไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 1)
1.1  เรื่อง     การลงรับหนังสือราชการทางระบบ My Office
1.2 วัตถุประสงค์................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
ขั้นตอนที่ 2  งาน/กิจกรรมนั้นมีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือทำอย่างไร      ที่จะทำให้
                     บรรลุตามวัตถุประสงค์
2.1  รับหนังสือราชการทางไปรษณีย์แล้วนำมาคัดแยก จัดลำดับ การลงทะเบียน

2.2  เสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการ

2.3  Scan หนังสือ  Save  ลงเครื่องคอมพิวเตอร์

2.4  ลงรับหนังสือผ่านระบบ  My Office

2.5  จดเลขรับหนังสือลงในทะเบียนคุมการรับหนังสือโดยแยกเป็นกลุ่มงาน
2.6  จัดส่งต้นฉบับหนังสือราชการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ
ขั้นตอนที่ 3   ให้วิเคราะห์ว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติจริง (จากข้อ 2) ในขณะประเมิน ปฏิบัติ
                     อย่างไร 
	ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ2)
	กิจกรรมที่ปฏิบัติ (นำข้อมูลไปใส่แบบ ปย.2 ช่อง 2)

	2.1  รับหนังสือราชการทางไปรษณีย์แล้วนำมาคัดแยก จัดลำดับ การลงทะเบียน
	-  รับหนังสือราชการทางไปรษณีย์แล้วนำมาคัดแยก จัดลำดับ การลงทะเบียน  

	2.2  เสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการ
	-  เสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการ

	2.3  Scan หนังสือ  Save  ลงเครื่องคอมพิวเตอร์
	-  Scan หนังสือ  Save  ลงเครื่องคอมพิวเตอร์

	2.4  ลงรับหนังสือผ่านระบบ  My Office
	-  ลงรับหนังสือผ่านระบบ  My Office  ลงทะเบียนรับหนังสือไม่ครบถ้วน  ,  วิเคราะห์หนังสือไม่ถูกต้องนำส่งให้แต่ละกลุ่มงานผิดพลาด


	ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ2)
	กิจกรรมที่ปฏิบัติ (นำข้อมูลไปใส่แบบ ปย.2 ช่อง 2)

	2.5  จดเลขรับหนังสือลงในทะเบียนคุมการรับหนังสือโดยแยกเป็นกลุ่มงาน
	-  จดเลขรับหนังสือลงในทะเบียนคุมการรับหนังสือโดยแยกเป็นกลุ่มงาน

	2.6  จัดส่งต้นฉบับหนังสือราชการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ
	- จัดส่งต้นฉบับหนังสือราชการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ   


ขั้นตอนที่4  จากกิจกรรมที่ปฏิบัติอยู่ผลการประเมินเป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์ /ไม่บรรลุ
                   วัตถุประสงค์)  ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร
4.1   จากการประเมินผลการควบคุม (นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 3) พบว่า 

        กิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้มีการปฏิบัติซึ่งสามารถลดความเสี่ยงได้แต่ยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้

4.2 ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยง (นำข้อมุลไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 4)

        จากการดำเนินงาน การรับหนังสือราชการทางระบบ  My Office ไม่บรรลุวัตถุประสงค์เนื่องจาก
1.  ลงทะเบียนรับหนังสือไม่ครบถ้วน
2.  วิเคราะห์หนังสือไม่ถูกต้อง นำส่งให้แต่ละกลุ่มงานผิดพลาด
ขั้นตอนที่ 5   ให้พิจารณาว่า ถ้าพบยังมีความเสี่ยงอยู่ (ปัญหา)    เกิดจากสาเหตุอะไร    จะแก้ไขอย่างไร 
                      ใครเป็นคนแก้ไข 
	ปัญหา/สาเหตุ
	การแก้ไข(การปรับปรุงการควบคุม 
(นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 5)
	กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ         (นำข้อมูลไปใส่ใน     แบบ ปย.2 ช่อง 6)

	ปัญหา: 
     ลงทะเบียนรับหนังสือไม่ครบถ้วน
สาเหตุ
     มีการรับหนังสือเป็นจำนวนมากและไม่ได้คัดแยกจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่
	จัดระบบการรับหนังสือตามลำดับก่อนหลังและใส่หมายเลขให้ชัดเจนรวมทั้งพิจารณาความเร่งด่วนของหนังสืออย่างรอบคอบ
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ


	ปัญหา/สาเหตุ
	การแก้ไข(การปรับปรุงการควบคุม 
(นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 5)
	กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ         (นำข้อมูลไปใส่ใน     แบบ ปย.2 ช่อง 6)

	ปัญหา: 

     วิเคราะห์หนังสือไม่ถูกต้อง นำส่งให้แต่ละกลุ่มงานผิดพลาด
สาเหตุ
     บางเรื่องเป็นเรื่องที่เพิ่งเข้ามาใหม่ยังไม่มีการดำเนินงานในเรื่องนั้นมาก่อน
	สอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนลงรับและนำส่งหนังสือไปให้กลุ่มงานต่างๆ
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ


กลุ่มอำนวยการ
รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
สำหรับปีสิ้นสุดวันที่    30   กันยายน  2557
	กระบวนการปฎิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของการคุมคุม
(1)มาจาก CSA 1
	การควบคุมที่มีอยู่
(2)มาจาก CSA 3
	การประเมินผล
การควบคุม
(3) นำกิจกรรมใน (2)
มาวิเคราะห์
	ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่
(4)มาจาก CSA 4
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)มาจาก CSA 5
	กำหนดเสร็จ/
การควบคุม
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	เรื่อง  การลงรับหนังสือราชการทางระบบ My Office
     วัตถุประสงค์.....................
...............................................
..............................................
	-  รับหนังสือราชการทางไปรษณีย์แล้วนำมาคัดแยก จัดลำดับ การลงทะเบียน  
	-  รับหนังสือราชการทางไปรษณีย์แล้วนำมาคัดแยก จัดลำดับ การลงทะเบียน  
	
	
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ
	

	
	-  เสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการ
	-  เสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการ
	
	
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ
	

	
	-  Scan หนังสือ  Save  ลงเครื่องคอมพิวเตอร์

	-  Scan หนังสือ  Save  ลงเครื่องคอมพิวเตอร์

	
	
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ
	

	กระบวนการปฎิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของการคุมคุม
(1)มาจาก CSA 1
	การควบคุมที่มีอยู่
(2)มาจาก CSA 3
	การประเมินผล
การควบคุม
(3) นำกิจกรรมใน (2)
มาวิเคราะห์
	ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่
(4)มาจาก CSA 4
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)มาจาก CSA 5
	กำหนดเสร็จ/
การควบคุม
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	
	-  ลงรับหนังสือผ่านระบบ  My Office  
	-  ลงรับหนังสือผ่านระบบ  My Office  
	-  ลงทะเบียนรับหนังสือไม่ครบถ้วน
-  วิเคราะห์หนังสือไม่ถูกต้องนำส่งให้แต่ละกลุ่มงานผิดพลาด
	-  จัดระบบการรับหนังสือตามลำดับก่อนหลังและใส่หมายเลขให้ชัดเจนรวมทั้งพิจารณาความเร่งด่วนของหนังสืออย่างรอบคอบ
-  สอบถามผู้ที่เกี่ยวข้องก่อนลงรับและนำส่งหนังสือไปให้กลุ่มงานต่างๆ
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ
	

	
	-  จดเลขรับหนังสือลงในทะเบียนคุมการรับหนังสือโดยแยกเป็นกลุ่มงาน
	-  จดเลขรับหนังสือลงในทะเบียนคุมการรับหนังสือโดยแยกเป็นกลุ่มงาน
	
	
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ
	

	กระบวนการปฎิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของการคุมคุม
(1)มาจาก CSA 1
	การควบคุมที่มีอยู่
(2)มาจาก CSA 3
	การประเมินผล
การควบคุม
(3) นำกิจกรรมใน (2)
มาวิเคราะห์
	ความเสี่ยงที่
ยังมีอยู่
(4)มาจาก CSA 4
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)มาจาก CSA 5
	กำหนดเสร็จ/
การควบคุม
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	
	- จัดส่งต้นฉบับหนังสือราชการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ   
	- จัดส่งต้นฉบับหนังสือราชการให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ   
	
	
	30  กันยายน  2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
น.ส.ปัทมา   อัตตะ
	


