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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

 
ชื่อหน่วยงาน  

ส านักงานเลขานุการกรม 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
การด าเนินงานควบคุมภายในของส านักงานเลขานุการกรม 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย สามารถน าคู่มือการด าเนินงาน
ควบคุมภายในไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึง
การบรรลุเป้าหมายด้านการด าเนินงานด้านการเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกัน
และลดข้อผิดพลาดของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต  
ในหน่วยงานของรัฐ และสามารถการรายงานทางการเงินและไม่ใช่การเงิน ที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ 
รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อก าหนดอ่ืนทางราชการ สามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือมติคณะ รัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการได้  

(ท่ีมา: มาตรฐานการควบคมุภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ, กระทรวงการคลัง) 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานควบคุมภายในระดับหน่วยงาน ตั้งแต่การก าหนดผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน  
วางระบบการควบคุมภายใน สื่อสารแผนให้เกิดการด าเนินงาน ประเมินผลการควบคุมภายในและสรุปรายงานผลการ
ประเมินเสนอต่อผู้บริหารหน่อยงานและผู้บริหารกรมอนามัย    
 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำมี) 

ควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดร่วมกันโดย คณะกรรมการ ผู้บริหาร ตลอดจน
พนักงานขององค์กรทุกระดับชั้น เพ่ือให้เกิดความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า วิธีการหรือการปฏิบัติงานตามที่ก าหนด
ไว้จะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

(http://rama4.mahidol.ac.th/risk_mgt/?q=article/05252014-1648) 
 
4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของ ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย 

 

 

 

 

 

 

เอกสำรแนบ 3 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
วันท ำกำร/ 
ระยะเวลำ  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ทั้ง 2 คณะต้องไม่มีช่ือซ้ ากัน 
2. แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน 
3. ก าหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 
4. ค าสั่ง/ องค์ประกอบต้องเป็นปจัจุบัน 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 

30 วัน 1 .จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน 
2. จัดท าให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด 
3. ปรับปรุง/ พัฒนา กระบวนการปฏิบัติงาน
ให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบตังิาน SOP 
(Standard Operating Procedure) ให้เป็น
ปัจจุบัน 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 5 วัน 
 
 
 

ฝ่ายอ านวยการของหน่วยงานมีการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานที่ก าหนด และความร่วมมือของทุก
ฝ่าย ของ ส านักงานเลขานุการกรม  

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 
 

2 วัน 1. ประเมินและสรุปผลการประเมนิให้ครบ
ทั้ง 5 องค์ประกอบ 
2. จัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 
 

5 วัน สรุปความเสีย่งท่ีมีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการ
บรรลุวตัถุประสงค์ขององค์กร 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 5 วัน 
 
 

 
 

ด าเนินการตามรูปแบบทีก่รม/ กระทรวง
สาธารณสุขก าหนด 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 2 วัน 
 

 
 

ตรวจสอบว่าความเสี่ยงจากปีที่ผา่นมา ไดร้ับ
การแก้ไขแล้วหรือยัง ได้ด าเนินการอย่างไร
แล้ว  
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดวางระบบการควบคุมภายใน 
และคณะกรรมการตดิตามและ
ประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 

2. จัดท า SOP/ Flow chart การ
ปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน 

 

4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายในและสรปุเป็นแบบ ปค.4 สว่นงาน
ย่อย 

 

3. จัดท าแบบสอบถามการควบคุม
ภายใน 

 

5. น าความเสี่ยงท่ีมีความจ าเป็นตอ้ง
ได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow 
chart การประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายในและแบบสอบถาม
การควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสีย่ง 

 

6. น าความเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูง
มาก เข้าสูร่ายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงาน
ย่อย)  

 

7. จัดท ารายงานผลการติดตามรายงาน
การประเมินผลควบคมุภายใน (แบบ 
ติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
วันท ำกำร/ 
ระยะเวลำ  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

2 วัน 1. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบต่าง ๆ ให้ครบถว้น 
 
 
 

เลขานุการกรม 

 
 
 

1 วัน 1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้อง 
2. จัดเรียงเอกสารให้ครบถ้วย ถูกต้อง 
3. จัดท า/ ส่ง File Scan/ PDF File 
รายงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ี
เลขานุการกรม ลงนามในแบบต่าง ๆ  
4. ตรวจทานเอกสารต่างๆ ๆ ว่าขึ้น Web 
Site สลก.ว่าถูกต้อง ครบถ้วน หรอืไม ่

- คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 
- เจ้าหน้าท่ี IT 
ของหน่วยงาน 
 

 
 
 
 

1 วัน 1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้อง 
2. จัดเรียงเอกสารตาม 
3. จัดส่งรายงานตามที่คณะกรรมการฯ 
ระดับกรม ก าหนด 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 
 
 

1 วัน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มและจัดเกบ็ File 
ควบคุมภายในของ สลก. ให้ครบถว้น 
ถูกต้อง และง่ายในการค้นหา 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

รวมเวลาท าการ 55 วัน ระยะเวลาการด าเนินการเป็นการประมาณ
การ สามารถเปลี่ยนแปลงไดต้ามสถานการณ ์

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 
 
5. รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน และคณะกรรมกำรติดตำมและ
ประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน 

- เลขานุการกรม กรมอนามัย ก าหนดผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
- ผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
5.2 จัดท ำ SOP/ Flow chart กำรปฏิบัติงำนตำมระบบควบคุมภำยใน 

  - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดประชุมหารือเพ่ือหน่วยงานมี  
การปรับปรุง/ พัฒนา กระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 
Procedure) ของหน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนดครบทุก
กระบวนงานของหน่วยงาน 
 - จัดท ากระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating 
Procedure) ของหน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานผู้ก ากับดูแลก าหนดให้ มีหัวข้อ ดังนี้ 
  1) วัตถุประสงค์ 

2) ขอบเขต 

8. เสนอเลขานุการกรม เพื่อพิจารณาลง
นามในแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

9. จัดท า/ ส่ง File Scan/ PDF File 
รายงานการประเมินการควบคมุภายใน 
ต่าง ๆ  ให้ เจ้าหน้าที่ IT ของหน่วยงาน
ขึ้น Web site ของ สลก. 

10. จัดส่งรายงานการประเมินการ
ควบคุมภายใน ต่าง ๆ ให้หน่วยงานผู้
ก ากับดูแล 

11. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และจัดเก็บ 
File ควบคุมภายในของ สลก. 
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3) แผนภูมิการท างาน 
4) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5) นิยาม 
6) แบบฟอร์ม/ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

5.3 กำรจัดท ำแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน 
- เนื่องจากหน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม กรมอนามัย. มีคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบ

การควบคุมภายใน การจัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการเงิน ด้านบัญชี ด้านพัสดุ ด้านบริหารทั่วไป 
เช่น การยืมเงิน, ใบส าคัญคู่จ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ, ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร, ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายเงิ นค่าเช่า
บ้าน, คู่จ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ ฯลฯ จึงมิได้ด าเนินการอย่างเป็นแบบฟอร์มทางการครบทุกรายการ แต่ ส านักงาน
เลขานุการกรม มีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุกประการ ส่งกองคลัง กรม
อนามัยได้ทันตามก าหนด 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจึงได้จัดท าแบบฟอร์มรายงานการประเมิน
ตนเอง (Self - Assessment) การควบคุมภายในตามแนวทาง: การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล
การควบคุมภายในมีการประเมินผลการควบคุมภายใน ผลการด าเนินการ และตัวอย่างเอกสาร/ หลักฐาน ครบทุก
หัวข้อตั้งแต่  

ขั้นตอนที่ 1: ขั้นเตรียมการ 
ขั้นตอนที่ 2: ก าหนดงานในความรับผิดชอบของส่วนงานย่อยออกเป็นกิจกรรม/งาน 
ขั้นตอนที่ 3: จัดเตรียมเครื่องมือการประเมินผล 
ขั้นตอนที่ 4: การด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

5.4 ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยในและสรุปเป็นแบบ ปค.4 ส่วนงำนย่อย 
  - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน ทั้ง 5 ด้าน ดังนี้ 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 

และจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ส าหรับระยะเวลาด าเนินงานสิ้นสุด ณ วันที่ 30 
เดือน กันยายน พ.ศ. 2564 มีองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ดังนี้ 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
2. การประเมินความเสี่ยง 
3. กิจกรรมการควบคุม 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
5. กิจกรรมการติดตามผล 
6. ผลการประเมินโดยรวม 
7. หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม (ลงนาม, ต าแหน่ง, วันเดือนปี) 

5.5 น ำควำมเสี่ยงที่มีควำมจ ำเป็นต้องได้รับกำรปรับปรุงแก้ไขจำก Flow chart กำรประเมิน
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยในและแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในเข้ำตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง 

- ให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละฝ่ายที่เกี่ยวข้องประเมินผลวิเคราะห์ความเสี่ยงร่วมกับคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพ่ือสร้างความรับผิดชอบในการควบคุมภายในให้แก่ทุกคนที่เป็นเจ้าของงานนั้น  
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ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจอย่างถ่องแท้ถึงกระบวนการท างานและวัตถุประสงค์ของงานนั้นๆ เข้าใจถึงความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดข้ึนและมีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ความส าเร็จของงาน สามารถก าหนดการควบคุมภายในที่จ าเป็น เพ่ือลดความ
เสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ และสามารถก าหนดแผนปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการควบคุมภายในให้เหมาะสมต่อไป 

5.6 น ำควำมเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมำกเข้ำสู่รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.5 
ส่วนงำนย่อย) 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานสิ้นสุด 30 กันยายน 2564ตารางแบบฟอร์ม 
มีองค์ประกอบ ดังนี้  

1. ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตามแผนการด าเนินการหรือภารกิจอ่ืนๆ 
ที่ส าคัญของหน่วยงานของรัฐ/ วัตถุประสงค์ 

2. ความเสี่ยง 
3. การควบคุมภายในที่มีอยู่ 
4. การประเมินผลการควบคุมภายใน  
5. ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  
6. การปรับปรุงการควบคุมภายใน  
7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ/ ก าหนดเสร็จ 

    8. หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม (ลงนาม, ต าแหน่ง, วันเดือนปี) 
5.7 จัดท ำแบบ ติดตำม ปค.5 ส่วนงำนย่อย 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดท ารายงานผลการติดตาม
รายงานการประเมินผลควบคุมภายใน (แบบ ติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) โดยตรวจสอบว่าความเสี่ยงจากปีที่ผ่านมา 
ได้รับการแก้ไข/ ปรับปรุง/ ป้องกัน อย่างไรบ้าง หรือได้ด าเนินการอย่างไรบ้าง  

5.8 เสนอเลขำนุกำรกรม. เพื่อพิจำรณำลงนำมในแบบ ปค.4 ส่วนงำนย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงำนย่อย 
  - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน น าแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และ

แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง ๆ เสนอเลขานุการกรม เพ่ือพิจารณาลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม  
(ลงนาม, ต าแหน่ง, วันเดือนปี) 

5.9 จัดส่ง File Scan/ PDF File รำยงำนกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงำนย่อย 
และแบบ ปค.5 ส่วนงำนย่อย ให้ เจ้ำหน้ำที่ IT ของหน่วยงำนขึ้น Website ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
  - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดท าและส่ง File Scan/ PDF File รายงาน
การประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง 
ๆ ให้ เจ้าหน้าที่ IT ของหน่วยงานขึ้น Website เพ่ือเป็นการเผยแพร่ และเป็นหลักฐานในการด าเนินงานการควบคุม
ภายในของหน่วยงาน 
 5.10 จัดส่งรำยงำนกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงำนย่อย และแบบ  
ปค.5 ส่วนงำนย่อย ให้หน่วยงำนผู้ก ำกับดูแล 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดท าหนังสือส่งรายงานการประเมิน        
การควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง ๆ          
ให้หน่วยงานผู้ก ากับให้ทัน ตามท่ีคณะกรรมการฯ ระดับกรม ก าหนด 

5.11 จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม ควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และจัดเก็บ File 

ควบคุมภายในของ สลก. ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และง่ายในการค้นหา 
   

                                                                                       
            (นายวินัย  รอดไทร) 

                   เลขานุการกรม 


