
กลุ่มอำนวยการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การดำเนินงานควบคุมภายใน 

หมายเลขเอกสาร 

 ผู้จัดทำ    : งานคณะกรรมการควบคุมภายใน แก้ไขครั้งท่ี         หน้าท่ี 
 ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ วันท่ีมีผลบังคับใช้ 
ชื่อกระบวนการ : การดำเนินงานควบคุมภายใน 
 
1. วัตถุประสงค ์ 

เพื่อให้ผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของศูนย์อนามัยท่ี 10 อุบลราชธานี สามารถนำคู่มือการดำเนินงาน
ควบคุมภายในไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมถึง
การบรรลุเป้าหมายด้านการดำเนินงานด้านการเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันและ
ลดข้อผิดพลาดของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การส้ินเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงานของ
รัฐและสามารถการรายงานทางการเงินและไม่ใช่การเงิน ท่ีใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ รวมถึงการรายงาน
ท่ีเช่ือถือได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อกำหนดอื่นทางราชการ สามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอื่นของทางราชการได้      
2. ขอบเขต  

ครอบคลุมการปฏิบัติงานควบคุมภายในระดับหน่วยงาน ต้ังแต่การกำหนดผู้รับผิดชอบงานควบคุม
ภายในวางระบบการควบคุมภายใน ส่ือสารแผนให้เกิดการดำเนินงาน ประเมินผลการควบคุมภายในและสรุปรายงาน
ผลการประเมินเสนอต่อผู้บริหารหน่อยงานและผู้บริหารกรมอนามัย 
 
3. คำจำกัดความ 

ควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานท่ีถูกกำหนดร่วมกันโดย คณะกรรมการ ผู้บริหาร 
ตลอดจนพนักงานขององค์กรทุกระดับช้ัน เพื่อให้เกิดความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า วิธีการหรือการปฏิบัติงานตามท่ี
กำหนดไว้จะทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
4. ความรับผิดชอบ 
 คณะกรรมการควบคุมภายในและคณะกรรมการประเมินผลระบบการควบคุมภานใน ของศูนย์อนามัยท่ี 10 
อุบลราชธานี 
  
 
 
 
 
 
 



5 แผนภูมิการทำงาน 
 
ลำดับ

ท่ี 
ขั้นตอน จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ทำคำส่ังแต่ต้ังคณะกรรมการควบคุม
ภายในและคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
 

1.ท้ัง 2 คณะไม่มีช่ือซ้ำซ้อนกัน 
2.แต่งต้ังจากบุคลากรทุกกลุ่ม 
3.กำหนดหน้าท่ีให้ชัดเจน 
4.คำส่ัง/องค์องค์ประกอบเป็น
ปัจจุบัน 

1 วัน ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

2. 

จัดทำ SOP/Flow Chart การ
ปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน 

1.จัดทำให้ครบทุกกระบวนงาน 
2.จัดทำให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกำหนด 
3.ปรับปรุง/พัฒนา กระบวน
ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/
คู่มือปฏิบัติงาน SOP ให้เป็น
ปัจจุบัน 

30 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

3.  
จัดทำแบบสอบถามการควบคุม

ภายใน 

ฝ่ายอำนวยการของหน่วยงานมีการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับและมาตรฐานท่ีกำหนด 
และความร่วมมือของทุกกลุ่มฝ่าย
ของศูนย์อนามัยท่ี 10 อุบลราชธานี 

5 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

4.  
ประเมินองคืประกอบของการควบคุม
ภายในและสรุปเป็นแบบ ปค.4 ส่วน

งานย่อย 

1.ประเมินและสรุปผลการ
ประเมินให้ครบท้ัง 5 
องค์ประกอบ 
2.จดทำให้ครบทุดส่วนงานย่อย 

2 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายในและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

5 นำความเส่ียนงท่ีมีความจำเป็นต้อง
ได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow 

Chart การประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายในและแบบสอบถาม
การควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์

ความเส่ียง 

สรุปความเส่ียงท่ีมีอยู่ซึ่งมี
ผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

 
 
 

5 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 
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ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอน จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6 นำความเส่ียงท่ีอยู่ระดับสูงและสูงสุด 
เข้าสู่รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงาน
ย่อย)  

 
ดำเนินการตามรูปแบบท่ีกรม/
กระทรวงสาธารณสุขกำหนด 

 
 

 

5 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

7  
จัดทำรายงานผลการติดตามรายงาน
การประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) 

 

ตรวจสิบว่าความเส่ียงท่ีผ่านมา 
ได้รับการแก้ไขแล้วหรือยัง ได้

ดำเนินการอย่างไรแล้ว 

2 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

8  
เสนอผู้อำนวยการศุนย์อนามัยท่ี 10 
อุบลราชธานี เพื่อพิจารณาลงนามใน

แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1.พิจารณาความถูดกต้อง 
เหมาะสม 
2.ลงนามในแบบต่างๆให้
ครบถ้วน 

 

2 วัน ผู้อำนวยการศูนย์
อนามัยท่ี 10 
อุบลราชธานี 

9  
จัดทำทำ/ส่ง File Scan/PDF File 
รายงานการประเมินการควบคุม
ภายในต่างๆ ให้เจ้าหน้าท่ี IT ของ

หน่วยงานขึ้o Web site ของศูนย์ฯ 
 

1.รวบรวมรายงานให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
2.จัดเรียงเอกสารให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
3. จัดทำทำ/ส่ง File 
Scan/PDF File รายงานภายใน 
30 วัน นับต้ังแต่วันท่ี
ผู้อำนวยการศูนย์ฯ ลงนามใน
แบบต่างๆ 
4.ตรวจทานเอกสารต่างๆ ว่าขึ้น 
Web site ศูนย์ฯ ว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่

1 วัน -คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 
-เจ้าหน้าท่ี IT 
ของหน่วยงาน 
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ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอน จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10  
จัดส่งรายงานการประเมินการควบคุม
ภายใน ต่างๆ ให้หน่วยงานท่ีกำกับ

ดูแล 
 

1.รวยรวมรายงานให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
2.จัดเรียงเอกสาร 
3.จัดส่งรายงานตามท่ีคณะ
กรรมการฯระดับกรม กำหนด 

1 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

11  
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และจัดเก็บ 

File ควบคุมภายในของศูนย์อนามัยท่ี 
10 อุบลราชธานี 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มและ
จัดเก็บ Fite ควบคุมภายในของ
ศูนย์ฯ ให้ครบถ้วนถูกต้อง และ
ง่ายในการค้นหา 

1 วัน คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

 
5 รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน 
  - ผู้อำนวยการศูนย์อนามัยท่ี 10 อุบลราชธานี กำหนดผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
  - ผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงานดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน 
และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงาน 
  5.2 จัดทำ SOP/ Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน 

- คณะกรรมการดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดประชุมหารือเพื่อหน่วยงานมีการ
ปรับปรุง/ พัฒนา กระบวนการปฏิบั ติงานให้ เป็นมาตรฐาน/คู่มือการปฏิบั ติงาน SOP (Standard Operating 
Procedure) ของหน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ีกำหนดครบทุก
กระบวนงานของหน่วยงาน 

- จัดทำกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 
Procedure) ของหน่วยงาน ตามแบบฟอร์มท่ีหน่วยงานผู้กำกับดูแลกำหนดให้ มีหัวข้อ ดังนี้ 

1) วัตถุประสงค์ 
2) ขอบเขต 
3) แผนภูมิการทำงาน 
4) รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5) นิยาม 
6) แบบฟอร์ม/ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 



5.3 การจัดทำแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
- เนื่องจากหน่วยงานศูนย์อนามัยท่ี 10 อุบลราชธานี เป็นหน่วยงานขนาตเล็ก และมีฝ่ายอำนวยการ

เป็นคณะกรรมการติคตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน การจัดทำแบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้าน
การเงิน ด้านบัญชี ด้านพัสดุ ด้านบริหารท่ัวไป เช่น การยืมเงิน, ใบสำคัญคู่ง่ายค่าใช้ง่ายเดินทางไปราชการ, ใบสำคัญคู่
จ่ายการเบิกจ่ายค่ใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ, ใบสำคัญคู่จ่ายคำารักษาพยาบาล (คนไข้นอก), ใบสำคัญคู่จ่ายการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร, ใบสำคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน, คู่จ่ายค่าโทรศัพท์เคล่ือนท่ี 
ฯลฯ จึงมิได้ดำเนินการอย่างเป็นแบบฟอร์มทางการครบทุกรายการ แต่ศูนย์อนามัยท่ี 10 อุบลราชธานี  มีการปฏิบัติ
ตามหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ีกำหนดไว้ทุกประการ ส่งกองคลัง กรมอนามัยได้ทันตามกำหนด 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจึงได้จัดทำแบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง (Self - Assessment) การควบคุมภายในตามแนวทาง: การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการ
ประเมินผลการควบคุมภายในมีการประเมินผสการควบคุมภายใน ผลการดำเนินการ และตัวอย่างเอกสาร/ หลักฐาน 
ครบทุกหัวข้อต้ังแต่ 

ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นเตรียมการ 
ขั้นตอนท่ี 2. กำหนดงานในความรับผิดชอบของส่วนงานบ่อยออกเป็นกิจกรรม/งาน 
ขั้นตอนท่ี 3. จัดเตรียมเครื่องมือการประเมินผล 
ขั้นตอนท่ี 4. การดำเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน 
5.4 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผสระบบการควบคุมภายในจัดทำแบบประเมินองค์ประกอบของ

การควบคุมภายใน ท้ัง 5 ด้าน ดังนี้ 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
2. การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 
กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
4. สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication) 
5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 
- และจัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน สำหรับระยะเวลาดำเนินงาน

ส้ินสุด ณ วันท่ี 30 เดือน กันยายน พ.ศ. .......... มีองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ดังนี้ 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
2. การประเมินความเส่ียง 
3. กิจกรรมการควบคุม 
4. สารสนเทศและการส่ือสาร 
5. กิจกรรมการติดตามผล 
6. ผลการประเมินโดยรวม 
7. หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม (ลงนาม,ตำแหน่ง,วันเดือนปี) 



5.5 นำความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart การประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

- ให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละฝ้ายท่ีเกี่ยวข้องประเมินผสริเคราะห์ความเส่ียงร่วมกับคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพื่อสร้างความรับผิดชอบในการควบคุมภายในให้แก่ทุกคนท่ีเป็นเจ้าของงาน
นั้น ทำให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจอย่างถ่องแท้ถึงกระบวนการทำงานและวัตถุประสงค์ของงานนั้นๆ เข้าใจถึงความเส่ียงท่ี
อาจจะเกิดข้ึนและมีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ความสำเร็จของงาน สามารถกำหนดการควบคุมภายในท่ีจำเป็น เพื่อลด
ความเส่ียงให้ยู่ในระดับท่ียอมรับได้ และสามารถกำหนดแผนปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการควบคุมภายในให้เหมา 

5.6 นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผสระบบการควบคุมภายใน จัดทำรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานส้ินสุด 30 กันยายน...... ตารางแบบฟอร์ม 
มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตามแผนการดำเนินการหรือภารกิจอื่นๆ 
ท่ีสำคัญของหน่วยงานของรัฐ/ วัตถุประสงค์ 

2. ความเส่ียง 
3. การควบคุมภายในท่ีมีอยู่ 
4. การประเมินผลการควบคุมภายใน 
5.ความเส่ียงท่ียังมีอยู่ 
6.การปรับปรุงการควบคุมภายใน 
7. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ/ กำหนดเสร็จ 
8. หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม (ลงนาม, ตำแหน่ง, วันเดือนปี) 
5.7 จัดทำแบบ ติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดทำรายงานผลการติดตามรายงาน

การประเมินผลควบคุมภายใน (แบบ ติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานส้ินสุดวันท่ี............
ถึง..................โดยตรวจสอบว่าความเส่ียงจากปีท่ีผ่านมา ได้รับการแก้ไข/ ปรับปรุง/ ป้องกันอย่างไรบ้าง หรือได้
ดำเนินการอย่างไรบ้าง 

5.8 เสนอผู้อำนวยการศูนย์อนามัยที่ 10 อุบลราชธานี เพื่อพิจารณาลงนามในแบบ ปค.4 ส่วน
งานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน นำแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และ
แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง ๆ เสนอผู้อำนวยการ กพร. เพื่อพิจารณาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม (ลงนาม
ตำแหน่ง, วันเดือนปี) 

 
 



5.9 จัดส่ง File Scan PDF File รายงานการประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปล.4 
ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานช่อย ให้ เจ้าหน้าที่ IT ซองหน่วยงานขึ้น Website ของศูนย์อนามัยที่ 10 
อุบลราชธานี 

- คณะะกรรมการติตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดทำและส่ง File Scan/ PDFการ
ประเมินการุควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่างๆ ให้ 
เจ้าหน้าท่ี IT ของหน่วยงานขึ้น Website ของศูนย์อนามัยท่ี 10 อุบลราชธานี เพื่อเป็นการเผยแพร่ และเป็นหลักฐาน
ในการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

5.10 จัดส่งรายงนการประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และ
แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย ให้หน่วยงานผู้กำกับดูแล 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผสระบบการควบคุมภายในจัดทำหนังสือส่งรายงานการประเมิน
การควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง ๆ ให้
หน่วยงานผู้กำกับให้ทัน ตามท่ีคณะกรรมการฯ ระดับกรม กำหนด 

5.11 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ควบคุมภายในของ กพร. 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผระบบการควบคุมภายใน จัดเก็บเอกสารเข้าแพ้ม และจัดเก็บ 

File ควบคุมภายในของ กพร. ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และง่ายในการค้นหา 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)/ แบบฟอร์ม/ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6.1 แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (Self - Assessment) การควบคุมภายใน 
6.2 ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
6.3 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) 
6.4 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
6.5 รายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน (แบบคิดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
6.6 แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) 
6.7 แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ช) 
6.7.1 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการบริหาร 
6.7.2 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ต้านการบริหารงบประมาณประจำปี 
6.7.3 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการเงิน 
6.7.4 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการผลิต 
6.7.5 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านอื่น ๆ 

  
 


