
มาตรฐานการปฏิบัติงานการควบคุมภายในหรือการติดตามและการประเมินผลการควบคุมภายใน 

     ช่ือหนวยงาน  

   กองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือตัวช้ีวัด 

ตัวชี้วัดที่ 2.1 ระดับความสำเร็จของการควบคุมภายในและแผน

บริหารความตอเนื่อง (BCP) 

 

1. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการดำเนินงานควบคุมภายในของกองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลบรรลุตามวัตถุประสงคที่กำหนด และถูกตอง ครบถวน ทันเวลา เจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานได

ถูกตองตามระเบียบขอบังคับและมาตรฐานท่ีกำหนด  

2. ขอบเขต  

  เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ใหเหมาะสมกับภารกิจงาน  และมีการ

ควบคุมภายในท่ีเพียงพอและเหมาะสมรวมท้ังมีการปฏิบัติตามอยางตอเนื่อง 

3. คำจำกัดความ 
การควบคุมภายใน หมายความวา กระบวนการปฏิบัติงานที ่ผู กำกับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ              

ฝายบริหาร และบุคลากรของหนวยของรัฐจัดใหมีขึ้น เพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาการดำเนินงาน                

ของหนวยงานจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดำเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ                 

และขอบังคับ การควบคุมภายในจะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหหนวยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน               

ใหบรรลุวัตถุประสงคที่กำหนด   

 

4. ผูรับผิดชอบ 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงมีหนาที่ในการจัดวาง

ระบบการควบคุมภายในใหดี เพราะระบบการควบคุมภายในมีความสำคัญอยางยิ ่งสำหรับหนวยงาน                  

โดยระบบที่ดีจะสามารถชวยปองกัน และบริหารจัดการความเสี่ยงหรือความเสียหายตาง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน

ภายในหนวยงานและผูท่ีมีสวนไดเสียไดเปนอยางด ี ดังนั้น จึงเปนหนาท่ีของคณะกรรมการติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงที่จะตองดำเนินการใหมั่นใจวา หนวยงานมีระบบควบคุมภายใน            

ท่ีเหมาะสม และเพียงพอในการดูแลการดำเนินงานใหเปนไปตามเปาหมาย วัตถุประสงค กฎหมาย ขอกำหนด

ที่เกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ  สามารถปองกันทรัพยสิน จากการทุจริต เสียหาย รวมทั้งมีการจัดทำ

รายงานตางๆ ท่ีถูกตองนาเชื่อถือ 

 

 

 



 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ 

 5.1 ผังกระบวนการ 

 
        ผูรับผิดชอบ                    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน               จุดควบคุมความเส่ียง                 ระยะเวลา 

 

1. แตงตั้งจากบุคคลทุกกลุมงาน            1  วัน 

2. กำหนดหนาท่ีชัดเจน 

3. คำสั่งตองเปนปจจุบัน 

 

 

 

1. จัดทำใหครบทุกกระบวนงาน  2  วัน 

2. จัดทำใหถูกตองตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน 

ท่ีกำหนด 

 

 

1. ประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย 5  วัน 

ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน 

ท่ีกำหนด 

2. เสร็จภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นป 

งบประมาณ (ประเมินไดตลอดป) 

 

1. ประเมินและสรุปผลการประเมิน 2  วัน 

ใหครบท้ัง 5 องคประกอบ 

2. จัดทำใหครบทุกสวนงานยอย 

ภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นป 

งบประมาณ (ประเมินไดตลอดท้ังป) 

 

1. สรุปความเสี่ยงท่ีมีอยูซ่ึงมีผลกระทบ 5  วัน 

ตอการบบรลุวัตถุประสงคขององคกร 

2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

          

 

 

กลุ่มอาํนวยการ 

บคุลากรทกุคน 

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลระบบ

ควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง 

 

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลระบบ

ควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง 

 

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลระบบ

ควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง 

 



        

 

 ผูรับผิดชอบ                    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน               จุดควบคุมความเส่ียง                 ระยะเวลา 

      

1. ดำเนินการตามรูปแบบท่ี     5  วัน 

หลักเกณฑ กระทรวงการคลังกำหนด 

2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ  

  

           

1. ดำเนินการตามรูปแบบท่ี     5  วัน 

หลักเกณฑ กระทรวงการคลังกำหนด 

2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ  

 

 

 

 

 

1. พิจารณาความถูกตอง เหมาะสม 2  วัน 

2. ลงนามในแบบตางๆใหครบถวน 

ภายใน 2 วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

1. รวบรวมรายงานใหครบถวนถูกตอง  1  วัน 

จัดเรียงลำดับเอกสารตามลำดับ 

เหตุการณ 

2. จัดสงรายงานภายใน 30 วัน  

นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

 

 

  รวมระยะเวลา            28  วัน 

 

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลระบบ

ควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง 

 

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลระบบ

ควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง 

 

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลระบบ

ควบคุมภายใน 

และบรหิารความเสี่ยง 

 



 

                                                                                                                                           

5.2 รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มี 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง                                       

กลุมอำนวยการจัดทำคำสั่ง โดยแตงตั้งจากบุคลากรของทุกกลุมงาน เพื่อใหทุกกลุมงานไดมีสวนรวมในการบริหาร

ความเสี ่ยงและจัดวางระบบควบคุมภายในรวมกัน และกำหนดหนาที ่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ                   

ไวอยางชัดเจนและคำสั่งตองเปนปจจุบัน 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทำ Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน บุคลากรในหนวยงานทุกคน

รวมกัน จัดทำ Flow Chart โดยการจัดทำ Flow Chart  ตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน                       

การปฏิบัติงานที่เกี่ยวของเพื่อประโยชนสำหรับใชเปนคูมือการปฏิบัติงานและแจงใหบุคลากรที่เกี่ยวของรับทราบ                   

และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และจัดเก็บ Flow Chart ไวอยางเปนระบบ 

ขั ้นตอนที ่ 3 จ ัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ในการจัดทำและประเมินผล

แบบสอบถามการควบคุมภายในตองใหทุกสวนงานยอยมีสวนรวมในการจัดทำโดยคณะกรรมการติดตามและประมิน

ผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงตองประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกำหนด 

ข้ันตอนท่ี 4 การประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเปนแบบ ปค.4 สวนงานยอย บุคลากร

ท ุกคน ต องม ีส วนร วมในการประเม ินองค ประกอบของการควบคุมภายในให ครบทั ้ ง 5 องค ประกอบ                                     

คือ 1. สภาพแวดลอมการควบคุม 2. การประเมินความเสี่ยง 3. กิจกรรมการควบคุม 4. สารสนเทศและการสื่อสาร                  

5. กิจกรรมการติดตามผล  การประเมินตองประเมินใหครอบคลุมเพื่อจะไดทราบถึงจุดแข็งจุดออนและจุดที่ควร

ปรับปรุง บันทึกขอคิดเห็นหรือคำอธิบายผลการประเมินในหัวขอนั้นๆ และทำการสรุปผลการประเมินองคประกอบ       

ใหครบท้ัง  5 องคประกอบ 

 ขั้นตอนที่ 5 นำความเสี่ยงที่มีความจำเปนตองไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart การประเมิน

องคประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเขาตารางวิเคราะหความเสี่ยง โดยใหนำ

ความเสี่ยงที่มีความจำเปนตองไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart แบบประเมินองคประกอบของการควบคุม

ภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยงที่มีอยูซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ

องคกร ความเสี่ยงที่เหลืออยูจากปกอนมาดำเนินการวิเคราะหระดับความเสี่ยงวาอยูในระดับใดโดยตองจัดทำเกณฑ                        

การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมตอไป 

 ขั้นตอนที่ 6 นำความเสี่ยงที่อยู ในระดับสูงและสูงมากเขาสู รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน                

(แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ตามรูปแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในเพื ่อจัดทำรายงานการประเมิน

องคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4สวนงานยอย) และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน                

(แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ดำเนินการตามรูปแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 ขั้นตอนที่ 8 เสนอรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และ

รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย ) ตอผูอำนวยการกองฯ 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดสงรายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) 

และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5สวนงานยอย) ใหกลุมตรวจสอบภายใน และเผยแพร

บนเว็ปไซตของกองกิจกรรมทางกายเพ่ือสุขภาพ 


