
     

 

มาตรฐานการปฏบิตังิาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  

กองแผนงาน กรมอนามัย 

 

คู่มอืการปฏบิตังิาน 

ชื่อตวัชีว้ดั 

๒.๑ ระดับความส าเร็จของการควบคุมภายในและ

แผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) 

 

1. วตัถปุระสงค ์(Objectives)  

 เพื่อให้การด าเนินการควบคุมภายในของกองแผนงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด และถูกต้อง ครบถวน ทันเวลา บุคลากร

สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามระเบียบข้อบังคับและมาตรฐานที่ก าหนด  

2. ขอบเขต (Scope) 

 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับภารกิจ 

และมีการควบคุมภายในที่เพียงพอและเหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเน่ือง 

3. ค าจ ากดัความ (Definition) (ถา้ม)ี 

 การควบคุมภายใน หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับ ดูแล หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ฝ่ายวบริหาร และบุคลกรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น เพื่อสร้าง

ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้าน

การด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคบ 

การควบคุมภายในจะเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้หน่วยงานงานของรัฐสามารถขับเคลื่อน

การปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

4. ความรบัผดิชอบ (Responsibilities) 

 คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในและบริหารควุามเสี่ยงมีหน้าที่

ในการจัดวาง ระบบการควบคุมภายในให้ดีเพราะระบบการควบคุมภายในมีความส าคัญ 

อย่างยิ่งส าหรับหน่วยงาน โดยระบบที่ดีจะสามารถช่วยป้องกัน และบริหารจัดการความ

เสี่ยงหรือความเสียหายต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น ภายในหน่วยงานและผู้ที่มีส่วนไดเสียไดเป็น

อย่างดี ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของคณะกรรมการติดตามประเมินผล ระบบควบคุมภายในและ

บริหารความเสี่ยงที่จะต้องด าเนินการให้มั่นใจว่า หน่วยงานมีระบบควบคุมภายใน ท่ี

เหมาะสม และเพียงพอในการดูแลการด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ 

กฎหมาย ข้อก ำหนดที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถป้องกันทรัพย์สิน จากการ

ทุจริต เสียหาย รวมทั้งมีการจัดท ารำยงำนต่ำง ๆ ที่ถูกต้องน่ำเชื่อถือ  

 



     

5. ขั้นตอนการปฏบิตัิ (Procedure) 

1) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา จดุควบคมุ ผูร้บัผดิชอบ 

1  

 

 

1 1. ค าส่ังเป็นปัจจุบัน         

2. แต่งต้ังจากบุคลากรทุก

กลุ่มงาน                         

3. หน้าที่ต้องชัดเจน 

กลุ่มอ านวยการ 

2  

 

 

2 1. จัดท าใหครบทุก

กระบวนงาน                   

2. จัดท าใหถูกตองตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั 

และมาตรฐาน ที่ก าหนด 

ทุกกลุ่มงาน 

3  

 

 

5 1. ประเมินการปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั

และมาตรฐาน ที่ก าหนด   

2. เสร็จภายใน 30 วัน 

นับแตวันส้ินปงบประมาณ 

(ประเมินไดตลอดป) 

คณะกรรมการ

ติดตาม 

ประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายในฯ 

4  

 

 

2 1. ประเมินและสรุปผลการ

ประเมินให้ครบทั้ง 5          

องคประกอบ                          

2. จัดท าใหครบทุกสวน

งานยอย ภายใน 30 วัน 

นับแตวันส้ินปงบประมาณ 

(ประเมินไดตลอดทั้งป) 

คณะกรรมการ

ติดตาม 

ประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายในฯ 

5  

 

 

5 

 

 

 

1. สรุปความเส่ียงที่มีอยูซึ่ง

มีผลกระทบตอการบบรลุ

วัตถุประสงคขององคกร        

2. จัดท าใหแลวเสร็จ

ภายใน 30 วัน นับแต         

วันส้ินปงบประมาณ   

คณะกรรมการ

ติดตาม 

ประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายในฯ 

 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการควบคุมภายในฯ 

 

2. จัดท า Flow Chart การปฏิบัติงาน

ตามระบบการควบคุมภายใน 

3. จัดท าและประเมินผลแบบสอบถาม

การควบคุมภายใน 

4. กำรประเมินองค์ประกอบของการ

ควบคุมภายในและสรปุเป็นแบบ  

ปค.4 ส่วนงานย่อย 

5. น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้อง

ไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow 

Chart การประเมินองค์ประกอบของ

การควบคุมภายใน และ

แบบสอบถามการควบคุมภายในเขา

ตารางวิเคราะหค์วามเสี่ยง 

1 



     

 

ล าดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา จดุควบคมุ ผูร้บัผดิชอบ 

   

 

  

6  

 

 

5 

 

 

1. ด าเนินการตามรูปแบบที่ 

หลักเกณฑระทรวงการคลัง

ก าหนด                                   

2. จัดท าใหแลวเสร็จ

ภายใน 30 วัน นับแต        

วันส้ินปงบประมาณ 

คณะกรรมการ

ติดตาม 

ประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายในฯ 

7  5 

 

 

 

1. ด าเนินการตามรูปแบบที่ 

หลักเกณฑระทรวงการคลัง

ก าหนด                                

2. จัดท าใหแลวเสร็จ

ภายใน 30 วัน นับแต        

วันส้ินปงบประมาณ 

คณะกรรมการ

ติดตาม 

ประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายในฯ 

8  2 

 

 

 

 

1. พิจารณาความถูกตอง 

เหมาะสม                        

2. ลงนามในแบบตางๆให

ครบถวน ภายใน 2 วันท า

การ 

 

9  1 

 

 

1. รวบรวมรายงานให

ครบถวนถูกตองจัด

เรียงล าดับเอกสาร

ตามล าดับ เหตุการณ        

2. จัดสงรายงานภายใน 30 

วัน นับแตวันส้ินป

งบประมาณ 

คณะกรรมการ

ติดตาม 

ประเมินผลระบบ 
ควบคุมภายในฯ 

รวมระยะเวลา 28 วัน 

1 

6. น าความเสี่ยงทีอ่ยูใ่นระดับสูงและ

สูงมากเข้าสูร่ายงานการประเมินผล

การควบคุมภายใน  

(แบบ ปค.5 สวนงานย่อย) 

7. สรุปผลการประเมินองค์ประกอบ

ของการควบคุมภายในเพื่อจัดท า

รายงานการประเมินองค์ประกอบ

ของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 

สวนงานยอย) และรายงานผลการ

ประเมินการควบคุมภายใน          

(แบบ ปค.5 สวนงานยอย) 

 

8. เสนอรายงาน

เพื่อให้

ผู้อ านวยการลง

นาม  

9. จดัส่งรำยงำนผลการ

ประเมินฯ เผยแพร่บน      

นว็บไซต์กองแผนงาน 

 



     

2) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ม ี9 ขั้นตอน ดังน้ี  

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม

ภายใน กลุ่มอ านวยการจัดท าค าสั่ง โดยแต่งตั้งจากบุคลากรของทุกกลุ่มงานเพื่อให้ทุก

กลุ่มงานได้มีส่วนร่วมในการบริหาร ความเสี่ยงและจัดวางระบบควบคุมภายในร่วมกัน และ

ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ ไวอย่างชัดเจนและค าสั่งต้องเป็น

ปัจจุบัน  

ขั้นตอนที่  2 จัดท า Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 

บุคลากรในหน่วยงานทุกคนร่วมกันจัดท า Flow Chart โดยการจัดท า Flow Chart ต้อง

เป็นไปตำมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานแล้วแจ้งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องรับทราบ และ

ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และจัดเก็บ Flow Chartไว้อย่ำงเป็นระบบ  

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ในการจัดท าและ

ประเมินผล แบบสอบถามการควบคุมภายในต้องให้ทุกส่วนงานย่อยมีส่วนร่วมในการจัดท า

โดยคณะกรรมการติดตามและประเมิน ผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงต้อง

ประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด  

ขั้นตอนที่ 4 กำรประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค.4 

ส่วนงานย่อยบุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายในให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ 1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 2. การประเมินความ

เส่ียง 3. กิจกรรมการควบคุม 4. สารสนเทศและการสื่อสาร 5. กิจกรรมการติดตามผล การ

ประเมินตองประเมินให้ครอบคลุมเพื่อจะไดทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนและจุดที่ควร ปรับปรุง 

บันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้น ๆ และท าการสรุปผลการ

ประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ   

ขั้นตอนที่ 5 น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow 

Chart การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุม

ภายในเขาตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง โดยให้น า ความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องไดรับการ

ปรับปรุงแก ไขจาก Flow Chart แบบประเมินองค์ ประกอบของการควบคุม ภายใน 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเส่ียงที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการทบต่อ

การบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการวิเคราะห์

ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใดโดยต้องจัดท าเกณฑ์ การประเมินเพื่อหาแนวทางหรือ

กิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมต่อไป  

ขั้นตอนที่ 6 น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล

การควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานย่อย) ตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  

 
 
 



     

 

ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดท า

รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และ

รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ด าเนินการตาม

รูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  

ขั้นตอนที่ 8 เสนอรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 

ปค.4 สวนงานยอย) และ รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงาน

ย่อย) ต่อผู้อ านวยการ  

ขั้นตอนที่ 9 จัดส่งรำยงำนผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 

ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงาน

ย่อย) เผยแพรบนเว็ปไซตของกองแผนงาน 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


