
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์
ทีก่ าหนด รายงานทางการเงินถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างถูกตอ้ง
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้้ากัน 210 นาที

2. แต่งต้ังจากบคุลากร

ทกุกลุ่มงาน

3. ก้าหนดหน้าที่ใหช้ัดเจน

4. ค้าส่ังต้องเปน็ปจัจุบนั

1. จัดท้าใหค้รบทกุกระบวนงาน

2. จัดท้าใหถู้กต้องตามกฎหมาย

 ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมาตรฐาน

 ที่ก้าหนด

1. ประเมินการปฏบิติัตามกฎหมาย 2,100 นาที

 ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมาตรฐาน หรือ 5 วัน

 ที่ก้าหนด

นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

(ประเมินได้ตลอดป)ี

1. ประเมินและสรุปผลการประเมิน 840 นาที

 ใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ หรือ 2 วัน
2. จัดท้าใหค้รบทกุส่วนงานย่อย

3. ภายใน 40 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมาณ (ประเมินได้ตลอดป)ี

ระยะเวลา

การจัดท าระบบการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานยอ่ย

หรือ ครี่งวัน

420 นาทีต่อกระบวนงาน

หรอื 1 วันต่อกระบวนงาน

2. เสร็จภายใน 30 วนั 

1. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  

2. จัดท า Flowchart การปฏิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายใน  

4. ประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายใน 

และสรุปเป็นแบบ ปค. 4  
ส่วนงานย่อย  

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

บุคคลากร 

3. จัดท าและประเมินผล 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการ 
จัดท าระบบ 
การควบคุม

ภายใน 

คณะกรรมการ 
จัดท าระบบ 
การควบคุม

ภายใน 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. สรุปความเส่ียงที่มีอยู่  2,100 นาที

 ซ่ึงมีผลกระทบต่อการบรรลุ หรือ 5 วัน

 วตัถุประสงค์ขององค์กร

2. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 50 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

1. ด้าเนินการตามรูปแบบ 2,100 นาที

 ที่กระทรวงสาธารณสุขก้าหนด หรือ 5 วัน

2. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 60 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

1. ประเมินจาก แบบ ปค. 4 1,260 นาที

   ของทกุส่วนงานย่อย หรือ 3 วัน
2. ด้าเนินการตามรูปแบบ

 ที่กระทรวงการคลังก้าหนด

3. สรุปใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ

4. ภายใน 50 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมาณ

1. รวบรวมจากทกุส่วนงานย่อย 840 นาที

2. ด้าเนินการตามรูปแบบ หรือ 2 วัน
ที่กระทรวงการคลังก้าหนด

3. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จภายใน 65 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

1.รวบรวมผลการประเมินความ 840 นาที
เส่ียงของปทีี่ผ่านมา หรือ 2 วัน
2.ด้าเนินการตามรูปแบบที่

กระทรวงการคลังก้าหนด

3.จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จในเวลา

ที่ก้าหนด

5. น าความเสี่ยงท่ีมีความจ าเป็น  
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข 

จาก Flow Chart การประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 และแบบสอบถามการควบคุมภายใน  

เข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

  

6. น าความเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูง 
 และสูงมากเข้าสู่รายงาน 

การประเมินผลการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการ 
จัดท าระบบ 
การควบคุม

ภายใน 

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

7. สรุปผลการประเมิน 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

เพ่ือจัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(แบบ ปค. 4)  

  

8. สรุปรายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

ภาพรวมหน่วยงานของรัฐ 
(แบบ ปค. 5) 

คณะกรรมการ 
จัดท าระบบ 
การควบคุม

ภายใน 

บุคคลากร 

คณะกรรมการ 
จัดท าระบบ 
การควบคุม

ภายใน 

  

9. จัดท ารายงานผลการติดตามการ
ประเมินผลการควบคุมภายในระดับ
ส่วนงานย่อย (แบบติดตาม ปค.5) 

เสนอต่อผู้บริหาร) 



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. รวบรวมรายงานตามรูปแบบ 420 นาที

 ที่กระทรวงการคลังก้าหนด หรือ 1 วัน
2. จัดท้าใหแ้ล้วเสร็จภายในเวลา

ที่ก้าหนด

                  รวมระยะเวลา 11,130 นาที
หรือ 26 วันครึ่ง

10. จัดส่งแบบรายงาน (ปค.4,ปค.5 
และแบบติดตาม ปค.5) ให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและน าขึ้นเว็ปไซด์ของ
หน่วยงาน 

คณะกรรมการ 
จัดท าระบบ 
การควบคุม

ภายใน 



วิธีปฏิบัตกิารจัดท าระบบการควบคมุภายในส าหรับส่วนงานย่อย 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง   
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

การจัดท าระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่  1  จัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มี
ชื่อซ้ ากันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ ให้มีความ
ชัดเจน และค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือครึ่งวัน 

  ขั้นตอนที่ 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน ซึ่ง
ประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ จัดท า
ให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง เพื่อประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร ที่เกี่ยวข้อง
ถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน 

ขั้นตอนที่ 3  จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้ ให้จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อย               
มีส่วนร่วมในการจัดท า โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด รวมทั้ง ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ  2,100 นาที หรือ 5 วัน 

  ขั้นตอนที่ 4  ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ให้ครบทั้ง 
5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง  3) กิจกรรมการควบคุม 
4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุมเพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็ง
จุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น / ค าอธิบาย” จด
บันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผลการประเมินองค์ประกอบให้ครบ
ทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 40 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถ
ประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 



ขั้นตอนที่ 5  น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการวิเคราะห์
ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรม การปรับปรุงการ
ควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 6  น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล              
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ ให้น าความเสี่ยงที่อยู่ ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่ รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 
5 วัน  

  ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)  
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน เพื่อจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)  โดย
ประเมินจากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด รวมทั้ง สรุปให้ครบทั้ง 5 
องค์ประกอบ ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที  หรือ 3 วัน 

ขั้นตอนที่ ๘  สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงานของรัฐ  
(แบบ ปค. ๕) 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงาน
ของรัฐ (แบบ ปค. ๕) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และ
จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

ขั้นตอนที่ 9  จัดท ารายงานผลการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการจัดท าระบบการควบคุมภายในน าผลการประเมินความเสี่ยง 
ของปีที่ผ่านมาว่ายังมีความเสี่ยงเหลืออยู่หรือไม่ และด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และจัดท า
ให้แล้วเสร็จในเวลาที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการ 840 นาที หรือ 2 วัน 

  ขั้นตอนที่ 10  จัดส่งรายงาน (ปค.4, ปค.5 และแบบติดตาม ปค.5) 
  ในขั้นตอนนี้ ให้คณะกรรมการจัดท าระบบควบคุมภายในรวบรวมรายงานตามรูปแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด จัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและน าขึ้นเว็ปไซด์ของหน่วยงาน จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด  ระยะเวลาด าเนินการ 420 นาที หรือ 1 วัน 

................................................... 



ค าถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ

 - คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในและคณะ 

ติดตามและประเมินผลระบบการควบคุม จะต้องมีชื่อ
ไม่ซ้ ากัน
 - ค าส่ังคณะกรรมการฯเป็นปัจจุบัน 

 - ค าส่ังก าหนดหน้าทีช่ัดเจน 

 - Flow Chart จัดท าถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 

  ข้อบังคับ และมาตรฐานทีก่ าหนด
 - แบบสอบถามประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

 และมาตรฐานทีก่ าหนด
 -  ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็น 

 แบบ ปค.4 ครบทัง้ 5 องค์ประกอบ
 - น าความเส่ียงทีม่ีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุง 

 แก้ไข เข้าตารางวิเคราะห์ความเส่ียง
 - มีการน าความเส่ียงระดับสูง สูงมาก รายงานการ 

 ผลการควบคุมภายใน แบบ ปค.5

 - มีสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 เพือ่จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
 ควบคุมภายใน แบบ ปค.4
 - มีสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 แบบ ปค.5
 - มีการจัดท ารายงานผลการติดตามการประเมินผลการ 

 ควบคุมภายในระดับ แบบติดตาม ปค.5
 - มีการจัดส่งแบบรายงาน ปค.4, ปค.5 และแบบติดตาม 

 ปค.5 ส่งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

 - มีการน ารายงานขึ้นเว็ปไซด์ของหน่วยงาน 

แบบสอบถามการจัดท าระบบควบคุมภายใน


