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มาตรฐานการปฏิบัตงิาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการดำเนินงานการควบคุมภายในและ 
การติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 1.1 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด  รายงาน 
ทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐาน ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 1.2 เพื่อให้ผู ้รับผิดชอบงานควบคุมภายในของหน่วยงาน สามารถนำคู่มือการดำเนินงานควบคุมภายใน  
ไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลของการดำเนินงาน 

2. ขอบเขต (Scope) 
ครอบคลุมการปฏิบัติงานควบคุมภายในระดับหน่วยงาน เริ่มตั้งแต่การกำหนดผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน 

จัดวางระบบควบคุมภายในและติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน การสื่อสารให้บุคลากรในหน่วยงานรับทราบ 
เพื่อให้เกิดการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการทำงาน ตลอดจนประเมินผลการควบคุมภายในและสรุปรายงานผลการ
ประเมินเสนอต่อผู้บริหารหน่วยงานและรายงานผลให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ระดับกรม 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
- 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
          - กลุ่มอำนวยการ 
          - คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
(เป็นการบรรยายขั้นตอนการทำงานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเป็น Flow chart ของงาน) 
 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1    

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดวางระบบควบคมุภายในและคณะกรรมการ 

ติดตามประเมินผลระบบควบคมุภายใน 
 

1 วัน 1. ท้ัง 2 คณะต้องไมม่ีชื่อ 
ซ้ำกัน 
2. แต่งตั้งจากบุคลากร 
ทุกกลุ่มงาน 
3. กำหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 
4. คำสั่งต้องเป็นปจัจุบัน 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

2  
จัดประชุมคณะกรรมการ 

จัดวางระบบควบคมุภายในและคณะกรรมการ 
ติดตามประเมินผลระบบควบคมุภายใน 

 

1 วัน คณะกรรมการฯ ต้องเข้าร่วม
ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง
ของจำนวนกรรมการทั้งหมด 

คณะกรรมการจัดวาง 
ระบบควบคมุภายใน
และคณะกรรมการ 
ติดตามประเมินผล
ระบบควบคมุภายใน 

3  
จัดทำ SOP/ Flowchart การปฏบิัติงาน 

ตามระบบควบคุมภายใน 
 
 

 

20 วัน 1. จัดทำให้ครบทุก
กระบวนงาน  
2. จัดทำให้ถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมาตรฐานท่ีกำหนด 
3. ปรับปรุง/พัฒนา คู่มือการ
ปฏิบัติงานทุกกระบวนงาน 
ให้เป็นปัจจุบัน 
 

บุคลากรทุกคน 

4  
จัดทำและประเมินองค์ประกอบของการควบคุม 

ภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
และสรุปเป็น แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย 

 

3 วัน 1. ประเมินผลการควบคุม
ภายในให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมาตรฐานท่ีกำหนด 
2. ประเมินและสรุปผลการ
ประเมินใหค้รบทั้ง 5 
องค์ประกอบ 17 หลักการ 
3. จัดทำให้ครบทุกส่วน 
งานย่อย เพื่อให้ครอบคลุม 
 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบควบคมุภายใน
และคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผล
ระบบควบคมุภายใน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
5  

นำความเสี่ยงท่ีมีความจำเป็นต้องได้รับการ 
ปรับปรุงแก้ไขจาก Flowchart, แบบสอบถาม 

การควบคุมภายใน และการประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

 

5 วัน สรุปความเสีย่งท่ีมีอยู่  
ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

บุคลากรทุกคน 

6  
นำความเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูงมากจากตาราง
วิเคราะหค์วามเสี่ยง เข้าสูร่ายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สว่นงานย่อย)  

 

10 วัน ดำเนินการตามรูปแบบที่
กระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบควบคมุภายใน 

7  
จัดทำรายงานผลการตดิตาม รายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) 

 
 

5 วัน - สรุปผลการควบคุมภายใน 
แบบ ปค.5 ที่ผ่านการ
ควบคุมภายในของปีท่ีผ่านมา 
- แสดงสถานะการดำเนินงาน 

คณะกรรมการตดิตาม
ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

8  
 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ 
พิจารณาลงนามในแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย,  
แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตาม  

ปค.5 ส่วนงานย่อย และขออนุมัต ิ
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

 
 
 

3 วัน 1. พิจารณาความถูกต้อง 
ครบถ้วน เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบต่าง ๆ  
ให้ครบถ้วน 

หัวหน้าหน่วยงาน 

9  
นำรายงานการประเมินการควบคมุภายใน
ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย  

แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตาม  
ปค.5 ส่วนงานย่อย เผยแพร่บนเวบ็ไซต์หน่วยงาน 

 
 

1 วัน 1. รายงานให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 
2. จัดเรียงไฟล์รายงาน
ตามลำดับเหตุการณ ์
 

คณะกรรมการตดิตาม
ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

10  
รวบรวมสำเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  

จัดเก็บเข้าแฟ้ม และจดัเก็บเป็นไฟล์เอกสาร 
งานควบคุมภายในของหน่วยงาน  

 
 

1 วัน 1. รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และ
จัดเก็บเข้าแฟ้มใหเ้ป็นระบบ 
โดยเรียงตามลำดับเหตุการณ์  
2. จัดเก็บไฟลเ์อกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งสำรอง
ข้อมูลเพื่อป้องกันความ
เสียหาย 

คณะกรรมการตดิตาม
ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน 

รวมระยะเวลา 50 วัน ระยะเวลาดำเนินการ 
เป็นการประมาณการ 
สามารถปรับเปลี่ยนได้ 
ตามสถานการณ์ 
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3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน มี 10 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลระบบควบคุมภายใน 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน โดยรายชื่อผู้ได้รับแต่งตั้งต้องผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน และ
กรรมการท ั ้ งสองคณะต้องไม ่ม ีช ื ่อซ ้ำก ัน และควรแต ่งต ั ้ งจากบ ุคลากรท ุกกล ุ ่มงาน เพ ื ่อให ้ม ีส ่วนร ่วม  
ในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบควบคุมภายในทั่วทั้งหน่วยงาน พร้อมทั้งกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ของคณะกรรมการแต่ละคณะให้มีความชัดเจน และคำสั่งต้องเป็นปัจจุบัน 

ขั้นตอนที่ 2 จัดประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตามประเมินผล
ระบบควบคุมภายใน 

มีการประชุมของคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน เพื่อร่วมพิจารณาการประเมินความเพียงพอ เหมาะสมของการควบคุมภายใน วิเคราะห์และสรุปผล
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ กำหนดมาตรการแนวทางการ
ควบคุมภายใน  

ขั้นตอนที่ 3 จัดทำ SOP/ Flowchart การปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน       
บุคลากรทุกคนจัดทำ SOP/ Flowchart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน ซึ ่งประกอบด้วย  

ชื ่อกระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขต ผู ้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) 
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งต้องจัดทำให้ครบทุกกระบวนงาน โดยจะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มาตรฐานการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และปรับปรุง/พัฒนา คู่มือการปฏิบัติงานทุกกระบวนงานให้เป็นปัจจุบัน
 ขั้นตอนที่ 4 จัดทำและประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายใน
และสรุปเป็น แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย 

คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน จัดทำ
และประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ โดยประเมินผลการควบคุม
ภายในให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กำหนด โดยประเมินให้ครอบคลุมเพ่ือจะได้ทราบถึง
จุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข และทำการสรุปผลการประเมินในแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย  
ให้ครบทุกส่วนงานย่อย 

ขั้นตอนที่ 5 นำความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flowchart, แบบสอบถาม
การควบคุมภายใน และการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในนำความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก
Flowchart แบบสอบถามการควบคุมภายใน แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน รวมทั้งสรุปความเสี่ยง
ที่มีอยู่ ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เพื่อหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุม
ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากจากตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง เข้าสู่รายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) 

คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในนำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากจากตารางวิเคราะห์  
ความเสี่ยง เข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) ดำเนินการตามรูปแบบที่
กระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
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ขั้นตอนที่ 7 จัดทำรายงานผลการติดตาม รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 
ส่วนงานย่อย) 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน จัดทำรายงานรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) ทั้งรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน เพื่อประเมินและสรุปผลการควบคุม
ภายในของปีงบประมาณท่ีผ่านมา รวมถึงแสดงสถานะการดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงนามในแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย, แบบ ปค.5  
ส่วนงานย่อย และแบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย และขออนุมัติเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน รวบรวมเอกสาร แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย,แบบ ปค.5  
ส่วนงานย่อย และแบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย ทั้งรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
เพ่ือพิจารณาลงนามและอนุมัติเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

ขั ้นตอนที ่ 9 นำรายงานการประเมินการควบคุมภายในประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย  
แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน นำรายงานแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย,แบบ ปค.5  
ส่วนงานย่อย และแบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย ทั้งรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 10 รวบรวมสำเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ จัดเก็บเข้าแฟ้ม และจัดเก็บเป็นไฟล์เอกสาร  
งานควบคุมภายในของหน่วยงาน 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน จัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม  
โดยเรียงตามลำดับเหตุการณ์ รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ และจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง
สำรองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
               -  


