
     

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
กองแผนงาน กรมอนามัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อตัวชี้วัด 

๒.๑ ระดับความสำเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหารความต่อเนื่อง 
(BCP) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพื่อให้การดำเนินการควบคุมภายในของกองแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนด และถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและ
มาตรฐานที่กำหนด  

2. ขอบเขต (Scope) 
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับภารกิจ และมีการควบคุมภายในที่
เพียงพอและเหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงมีหน้าที่ในการจัดวาง ระบบการ
ควบคุมภายในให้ดีเพราะระบบการควบคุมภายในมีความสำคัญ อย่างยิ่งสำหรับหน่วยงาน โดยระบบที่ดีจะสามารถ
ช่วยป้องกัน และบริหารจัดการความเสี่ยงหรือความเสียหายต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน ภายในหน่วยงานและผู้ที่มีส่วนไดเสีย
ไดเป็นอย่างดี ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามประเมินผล ระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงที่
จะต้องดำเนินการให้มั่นใจว่า หน่วยงานมีระบบควบคุมภายใน ที่เหมาะสม และเพียงพอในการดูแลการดำเนินงานให้
เป็นไปตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ กฎหมาย ข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถป้องกันทรัพย์สิน 
จากการทุจริต เสียหาย รวมทั้งมีการจัดทำรายงานต่าง ๆ ที่ถูกต้องน่าเชื่อถือ  

4. ระเบียบ ข้อบังคับ 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ พ.ศ. 2564 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.3/ว105 ลงวันที่5 ตุลาคม 2561 
 
 

 

 

 

 

 

 



     

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

1 1. คำสั่งเป็นปัจจุบัน           
2. แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่ม
งาน                               
3. หน้าที่ต้องชัดเจน 

กลุ่มอำนวยการ 

2  

 

 

2 1. จัดทำใหครบทุก
กระบวนงาน                    
2. จัดทำใหถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
และมาตรฐาน ที่กำหนด 

ทุกกลุ่มงาน 
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5 1. ประเมินการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
และมาตรฐาน ที่กำหนด       
2. เสร็จภายใน 30 วัน นับแต่
วันสิ้นปงบประมาณ (ประเมิน
ได้ตลอดปี) 

คณะกรรมการ
ติดตาม ประเมินผล

ระบบ ควบคุม
ภายในฯ 

4  

 

 

2 1. ประเมินและสรุปผลการ
ประเมินให้ครบทั้ง 5          
องคประกอบ                          
2. จัดทำใหครบทุกสวนงาน    
ย่อย ภายใน 30 วัน นับแต่วนั
สิ้นปงบประมาณ (ประเมินได้
ตลอดปี) 

คณะกรรมการ
ติดตาม ประเมินผล

ระบบ ควบคุม
ภายในฯ 
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1. สรุปความเสี่ยงทีม่ีอยู่ซึ่งมี
ผลกระทบตอการบบรลุวัตถุ
ประสงคขององคกร            
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 
30 วัน นับแตว่ันสิ้นป
งบประมาณ   

คณะกรรมการ
ติดตาม ประเมินผล

ระบบ ควบคุม
ภายในฯ 

 

 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมภายในฯ 

 

2. จัดทำ Flow Chart การปฏิบัตงิานตาม
ระบบการควบคุมภายใน 

3. จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการ
ควบคุมภายใน 

4. การประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ  

ปค.4 ส่วนงานย่อย 

5. นำความเสี่ยงท่ีมีความจำเป็นตอ้งไดรับ
การปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart การ

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
และแบบสอบถามการควบคุมภายในเขา

ตารางวิเคราะหค์วามเสี่ยง 

1 



     

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
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1. ดำเนินการตามรูปแบบที่ 
หลักเกณฑระทรวงการคลัง
กำหนด                                   
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 
30 วัน นับแตว่ันสิ้นป
งบประมาณ 

คณะกรรมการ
ติดตาม ประเมินผล

ระบบ ควบคุม
ภายในฯ 

7  5 

 

 

 

1. ดำเนินการตามรูปแบบที่ 
หลักเกณฑระทรวงการคลัง
กำหนด                                
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 
30 วัน นับแตว่ันสิ้นป
งบประมาณ 

คณะกรรมการ
ติดตาม ประเมินผล

ระบบ ควบคุม
ภายในฯ 

8  2 

 

 

 

 

1. พิจารณาความถูกตอง 
เหมาะสม                        
2. ลงนามในแบบต่าง ๆ ให
ครบถ้วน ภายใน 2 วันทำการ 

 

9  1 

 

 

1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วน
ถูกตองจัดเรียงลำดับเอกสาร
ตามลำดับ เหตุการณ           
2. จัดสงรายงานภายใน 30 วัน
นับแต่วันสิ้นปงบประมาณ 

คณะกรรมการ
ติดตาม ประเมินผล

ระบบ ควบคุม
ภายในฯ 

รวมระยะเวลา 28 วัน 

 

 

 

1 

6. นำความเสี่ยงท่ีอยูใ่นระดับสูงและสูงมาก
เข้าสูร่ายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน  
(แบบ ปค.5 สวนงานย่อย) 

7. สรปุผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในเพื่อจดัทำรายงานการ

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.4 สวนงานย่อย) และรายงานผล

การประเมินการควบคุมภายใน          
(แบบ ปค.5 สวนงานย่อย) 

 

8. เสนอรายงาน
เพื่อให้ผู้อำนวยการลง

นาม  

9. จดัส่งรายงานผลการประเมนิฯ 
เผยแพร่บนเว็บไซต์กองแผนงาน 

 



     

6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 9 ขั้นตอน ดังนี้  
ขั ้นตอนที ่ 1 จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน กลุ่ม

อำนวยการจัดทำคำสั่ง โดยแต่งตั้งจากบุคลากรของทุกกลุ่มงานเพื่อให้ทุกกลุ่มงานได้มีส่วนร่วมในการบริหาร ความ
เสี่ยงและจัดวางระบบควบคุมภายในร่วมกัน และกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ ไวอย่างชัดเจน
และคำสั่งต้องเป็นปัจจุบัน  

ขัน้ตอนที่ 2 จัดทำ Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน บุคลากรในหน่วยงาน 
ทุกคนร่วมกันจัดทำ Flow Chart โดยการจัดทำ Flow Chart ต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐาน การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์สำหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานแล้วแจ้งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และจัดเก็บ Flow Chartไว้อย่างเป็นระบบ  

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ในการจัดทำและประเมินผล 
แบบสอบถามการควบคุมภายในต้องให้ทุกส่วนงานย่อยมีส่วนร่วมในการจัดทำโดยคณะกรรมการติดตามและประเมิน 
ผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กำหนด  

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย
บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ 1. 
สภาพแวดล้อมการควบคุม 2. การประเมินความเสี่ยง 3. กิจกรรมการควบคุม 4. สารสนเทศและการสื่อสาร 5. 
กิจกรรมการติดตามผล การประเมินตองประเมินให้ครอบคลุมเพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนและจุดที่ควร ปรับปรุง 
บันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้น ๆ และทำการสรุปผลการประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 
5 องค์ประกอบ   

ขั ้นตอนที่ 5 นำความเสี ่ยงที ่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart การ 
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเขาตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง โดย
ให้นำ ความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart แบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุม ภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กรความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาดำเนินการวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใดโดย
ต้องจัดทำเกณฑ์ การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมต่อไป  

ขั้นตอนที่ 6 นำความเสี่ยงที่อยู่ ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุม 
ภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานย่อย) ตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ขั ้นตอนที ่ 7 สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื ่อจัดทำรายงานการ 
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานย่อย) และรายงานผลการประเมินการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานย่อย) ดำเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ขั้นตอนที่ 8 เสนอรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงาน 
ย่อย) และ รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) ต่อผู้อำนวยการ  

ขั้นตอนที่ 9 จัดส่งรายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงาน 
ย่อย) และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) เผยแพรบนเว็ปไซตของกองแผนงาน 

 

    
 
 
 


