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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ชื่อหน่วยงาน  
ส านักอนามัยผู้สูงอายุ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อตัวชี้วัด/ กระบวนงาน 
การด าเนินงานควบคุมภายในของส านักอนามัยผู้สูงอายุ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 ๑. เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  รายงานถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
 ๒. ลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายและลดขนาดความเสียหายที่จะเกิดขึ้นในอนาคตให้อยู่ในระดับความเสี่ยงที่ยอมรับได้ 
ควบคุมและตรวจสอบได้ 
 ๓. เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์  ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

(ท่ีมา: มาตรฐานการควบคมุภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ, กระทรวงการคลัง) 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ๑. จัดท ารายงานการติดตามประเมินผลการควบคมุภายใน 
 ๒. รวบรวม/ระบุ/วเิคราะห์ ประเมินความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 ๓. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 ๔. เสนอมาตรการจดัการความเสีย่ง และปรับปรุงการควบคมุภายใน 
 ๕. รายงานผลกการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
 การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง กระบวนการในการระบุ วิเคราะห์ จดัล าดับความเสีย่ง และหาวิธีการ
จัดการความเสีย่งท่ีเหมาะสม เพื่อเพ่ิมโอกาสความส าเร็จของวัตถุประสงค์ที่ก าหนด และลดผลกระทบความเสีย่งให้อยู่ในระดับที่
องค์กรยอมรับได ้
 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผู้ก ากับดูแล ฝ่ายบรหิาร และบุคลากรของหน่วยงานรับตรวจจัดให้มี
ขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจว่าการด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตปุระสงค์ของการควบคมุภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
ของการด าเนินงาน รวมถึงการดูแลทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสยีหาย การสิน้เปลือง หรือการทุจริตใน
หน่วยงาน ด้านความเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมตคิณะรัฐมนตร ี

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
คณะกรรมการตดิตามและประเมนิผลระบบการควบคุมภายใน ของ ส านักอนามัยผู้สุงอาย ุ

 ๑. คณะกรรมการควบคุมภายใน ประกอบด้วย ผู้บริหาร และหัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 
 ๑.1 ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ กับคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง ของส านัก
อนามัยผู้สูงอายุ 
 ๑.2 ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานและการรายงานผลการด าเนินงานภายในระยะเวลาตามก าหนด ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 ๒. คณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง โดยมีหน้าที่และอ านาจ ดังนี ้
 ๒.๑ ทบทวนผลการด าเนินงานในรอบปีท่ีผ่านมา 
 ๒.๒ จัดท าแผนระบบควบคุมภายใน และแผนบริหารความเสี่ยงของส านักอนามัยผู้สูงอายุ 
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 ๒.๓ จัดท ารายงานการประเมินผลระบบควบคุมภายในของหน่วยงานเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบ พร้อมทั้งรายงานผลการ
ประเมินระบบควบคุมภายในข้ึนเว็บไซต์ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๒.๔ ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในประจ ากรมอนามัย 
 ๒.๕ ติดตามผลการตรวจสอบ ให้ข้อเสนอแนะ และให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 ๒.๖ รายงานตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 ๒.7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
วันท าการ/ 
ระยะเวลา  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

210 นาท ี
หรือ 

3 ช่ัวโมง 30 
นาที 

๑. แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน 
๒. ก าหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 
๓. ค าสั่งเป็นปจัจุบัน 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 

420 นาทีต่อ
กระบวนงาน 

  หรือ 
 1 วันต่อ

กระบวนงาน 

1. จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน 
2. จัดท าให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด 

บุคลากรทุกคน 
 

 2,100 นาที 
 หรือ  
5 วัน 

 

1. ประเมินผลการปฏิบัติตาม กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานของงานใน
หน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ (ประเมินได้ตลอดป)ี 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 
 

840 นาท ี
หรือ 

 2 วัน 

1. ประเมินและสรุปผลการประเมินให้ครบ
ทั้ง 5 องค์ประกอบ 
2. จัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย 
3. ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
(ประเมินได้ตลอดปี) 
 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 
 

2,100 นาที 
หรือ  
5 วัน 

1. สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อ
การบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
2. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 2,100 นาที 
หรือ  
5 วัน 

 

1. ด า เนินการตามรูปแบบที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนด 
2. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดวางระบบการควบคุมภายใน 
และคณะกรรมการตดิตามและ
ประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 

2. จัดท า Flowchart การปฎิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายใน 

 

4. ประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 

 

3. จัดท า และประเมินผลแบบสอบถาม
การควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย 

 

5. น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้อง
ได้ รับการปรับปรุ งแก้ ไขจาก Flow 
Chart การประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายในและแบบสอบถาม
การควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง 

 

6. น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูง
มากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน   (แบบ ปค. 5 ส่วนงาน
ย่อย) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
วันท าการ/ 
ระยะเวลา  

จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 1,260 นาที 
หรือ  
3 วัน 

 
 

1. ประเมินจาก แบบ ปค. 4 ของทุกส่วน
งานย่อย  
2. ด า เนินการตามรูปแบบที่กระทรวง
สาธารณสุขก าหนด 
3. สรุปให้ครบท้ัง 5 องค์ประกอบ 
4. ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 
 
 

420 นาท ี
หรือ  
1 วัน 

1. รวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย 
2 .  ด า เ นิ น ก า ร ต า ม รู ป แ บ บ ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
3. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่
วันสิ้นปีงบประมาณ 

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 
 
 

60 นาท ี
หรือ  

1 ช่ัวโมง 

1. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบต่างๆให้ครบถ้วนภายใน 2 
วันท าการ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 

60 นาที  
หรือ  

1 ช่ัวโมง 

1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้อง
จัดเรยีงตามล าดับเหตุการณ ์
2. จัดส่งภายใน 1 วัน นับแต่วันท่ีหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม  

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 

 
 
 

60 นาที  
หรือ  
1 วัน 

1. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 1 วนันับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 60 นาที  
หรือ  

1 ช่ัวโมง 
 

1. รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับ 
3. จัดเก็บไฟลเ์อกสารทางอิเล็กทรอนิกส์
รวมทั้งส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันความ
เสียหาย 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

รวมเวลาท าการ 9,660 นาที  
หรือ 23  วัน                                

ระยะเวลาการด าเนินการเป็นการประมาณ
การ สามารถเปลี่ยนแปลงไดต้ามสถานการณ ์

คณะกรรมการจัด
วางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 
 
 
 

9. พิจารณาลงนามในแบบ 
ปค. 4 ส่วนงานย่อย                           
ปค. 5ส่วนงานย่อย 

 

12.จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์ 
 (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) และ
รายงานการประเมินผลการควบคมุ
ภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) 
Flow chart กระบวนการภารกิจ
ส าคัญของหน่วยงานขึ้นเวปไซต ์

8.สรุปรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในภาพรวมส่วนงานย่อย  
(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย)      
 

7. สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายในเพื่อจัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 
 

10. จัดส่งรายงานผลการประเมินภาร
ควบคุมภายในประกอบด้วย แบบ ปค. 
4 ส่วนงานย่อย แบบ ปค. 5 ส่วนงาน
ย่อย  ภาพรวมต่อผู้ ก ากับดู แลและ
กระทรวงเจ้าสังกัด 
 

11. น า ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ เ มิ น
องค์ประกอบขอวการควบคุมภายใน
(แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) และรายงาน
การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ 
ป ค . 5  ส่ ว น ง า น ย่ อ ย ) Flow chart 
กระบวนการภารกิจส าคัญของหน่วยงาน
ขึ้นเวปไซต์เผยแพร่ 
ย่อย  ภาพรวมต่อผู้ ก ากับดู แลและ
กระทรวงเจ้าสังกัด 
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5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังาน 
5.1 จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน 
- ผู้อ านวยการส านักอนามัยผู้สูงอายุ ก าหนดผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
- ผู้รับผิดชอบควบคุมภายในของหน่วยงานด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และ

คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 
5.2 จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน 

  -  ค ณ ะ ก ร ร ม กา ร ติ ด ต า ม แ ละ ป ร ะ เ มิ น ผ ล ระ บ บ ก า ร ค วบคุ ม ภ า ย ใน จั ด ปร ะ ชุ ม ห า รื อ เ พื่ อ ห น่ ว ย ง า น มี  
การปรับปรุง/ พัฒนา กระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) ของ
หน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ีก าหนดครบทุกกระบวนงานของหน่วยงาน 
 
 - จัดท ากระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน/ คู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) ของ
หน่วยงาน ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานผู้ก ากับดูแลก าหนดให้ มีหัวข้อ ดังนี้ 
  1) วัตถุประสงค์ 

2) ขอบเขต 
3) แผนภูมิการท างาน 
4) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5) นิยาม 
6) แบบฟอร์ม/ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

5.3 จัดท า และประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย 
- เนื่องจากส านักอนามัยผู้สูงอายุ เป็นหน่วยงานขนาดเล็ก และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน การจัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการเงิน ด้านบัญชี ด้านพัสดุ ด้านบริหารทั่วไป เช่น การยืมเงิน, 
ใบส าคัญคู่จ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ, ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ, ใบส าคัญคู่จ่ายค่า
รักษาพยาบาล (คนไข้นอก), ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร, ใบส าคัญคู่จ่ายการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้าน, คู่จ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ ฯลฯ จึงมิได้ด าเนินการอย่างเป็นแบบฟอร์มทางการครบทุกรายการ แต่ส านักอนามัยผู้สูงอายุ  
มีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุกประการ ส่งกองคลัง กรมอนามัยได้ทันตามก าหนด 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจึงได้จัดท าแบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง  
(Self - Assessment) การควบคุมภายในตามแนวทาง: การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในมีการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน ผลการด าเนินการ และตัวอย่างเอกสาร/ หลักฐาน ครบทุกหัวข้อตั้งแต่  

ขั้นตอนท่ี 1: ขั้นเตรียมการ 
ขั้นตอนท่ี 2: ก าหนดงานในความรับผิดชอบของส่วนงานย่อยออกเป็นกิจกรรม/งาน 
ขั้นตอนท่ี 3: จัดเตรียมเครื่องมือการประเมินผล 
ขั้นตอนท่ี 4: การด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
5.4 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
  - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดท าแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายใน ทั้ง 5 ด้าน ดังนี ้
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. ............. มีองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ดังนี้ 
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1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
2. การประเมินความเสี่ยง 
3. กิจกรรมการควบคุม 
4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
5. กิจกรรมการติดตามผล 
6. ผลการประเมินโดยรวม 
7. หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม (ลงนาม, ต าแหน่ง, วันเดือนปี) 

5.5 น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart การประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

- ให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละฝ่ายที่เกี่ยวข้องประเมินผลวิเคราะห์ความเสี่ยงร่วมกับคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในเพื่อสร้างความรับผิดชอบในการควบคุมภายในให้แก่ทุกคนที่เป็นเจ้าของงานนั้น ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจอย่างถ่องแท้ถึง
กระบวนการท างานและวัตถุประสงค์ของงานนั้นๆ เข้าใจถึงความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นและมีผลกระทบต่อวัตถุประสงค์ความส าเร็จของ
งาน สามารถก าหนดการควบคุมภายในที่จ าเป็น เพื่อลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ และสามารถก าหนดแผนปฏิบัติเพื่อ
ปรับปรุงการควบคุมภายในให้เหมาะสมต่อไป 

 
5.6 น าความเสี่ยงทีอ่ยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 

ส่วนงานย่อย) ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานสิ้นสุด 30 กันยายน.........ตารางแบบฟอร์มมีองค์ประกอบ ดังนี้  
1. ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐหรือภารกิจตามแผนการด าเนินการหรือภารกิจอื่นๆ ท่ีส าคัญของ

หน่วยงานของรัฐ/ วัตถุประสงค์ 
2. ความเสี่ยง 
3. การควบคุมภายในที่มีอยู่ 
4. การประเมินผลการควบคุมภายใน  
5. ความเสี่ยงท่ียังมีอยู่  
6. การปรับปรุงการควบคุมภายใน  
7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ/ ก าหนดเสร็จ 

    8. หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม (ลงนาม, ต าแหน่ง, วันเดือนปี) 
 
5.7 สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดท ารายงานผลการติดตามรายงานการ

ประเมินผลควบคุมภายใน (แบบ ติดตาม ปค.4 ส่วนงานย่อย) ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานสิ้นสุด วันที่ .....................  
 ถึง ........................ โดยตรวจสอบว่าความเสี่ยงจากปีที่ผ่านมา ได้รับการแก้ไข/ ปรับปรุง/ ป้องกัน อย่างไรบ้าง หรือได้ด าเนินการ
อย่างไรบ้าง  
 

5.8 สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย)      
 - คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดท ารายงานผลการติดตามรายงานการ

ประเมินผลควบคุมภายใน (แบบ ติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย) ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานสิ้นสุด วันที่ .....................  
 ถึง ........................ โดยตรวจสอบว่าความเสี่ยงจากปีที่ผ่านมา ได้รับการแก้ไข/ ปรับปรุง/ ป้องกัน อย่างไรบ้าง หรือได้ด าเนินการ
อย่างไรบ้าง  
 

5.9 พิจารณาลงนามในแบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย และ ปค. 5 ส่วนงานย่อย 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน น าแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ 

แบบฟอร์มต่าง ๆ เสนอผู้อ านวยการส านักอนามัยผู้สูงอายุ. เพื่อพิจารณาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม (ลงนาม, ต าแหน่ง, วันเดือนปี) 
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5.10 จัดส่งรายงานผลการประเมินภารควบคุมภายในประกอบด้วย แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย 

ภาพรวมต่อผู้ก ากับดูแลและกระทรวงเจ้าสังกัด 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดท าหนังสือส่งรายงานการประเมินการควบคุมภายใน 

ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง ๆ ให้หน่วยงานผู้ก ากับให้ทัน ตามที่คณะกรรมการฯ 
ระดับกรม ก าหนด 

 
5.11 น ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน(แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) และรายงาน 

การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) Flow chart กระบวนการภารกิจส าคัญของหน่วยงานขึ้นเวปไซต์ 
- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในจัดท าและส่ง File Scan/ PDF File รายงานการประเมินการ

ควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย และแบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย/ แบบฟอร์มต่าง ๆ ให้ เจ้าหน้าที่ IT  
ของหน่วยงานขึ้น Website ของ ส านักอนามัยผู้สูงอายุ เพื่อเป็นการเผยแพร่ และเป็นหลักฐานในการด าเนินงานการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน 

 
5.12 จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
- คณะกรรมการติดตามและประเมนิผลระบบการควบคุมภายใน จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และจัดเก็บ File ควบคุมภายในของ 

ส านักอนามัยผู้สูงอายุ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และง่ายในการค้นหา 
 

6. ภาคผนวก (ถ้ามี)/ แบบฟอร์ม/ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (Self - Assessment) การควบคุมภายใน 
6.2 ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
6.3 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) รอบ 12 เดือน 

 6.4 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) รอบ 12 เดือน 
6.5 รายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย)  
      รอบ 12 เดือน 
6.6 แบบประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  
6.7 แบบสอบถามการควบคุมภายใน  

6.7.1 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการบริหาร 
6.7.2 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการบริหารงบประมาณประจ าปี 
6.7.3 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการเงิน 
6.7.4 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านการผลิต 
6.7.5 แบบสอบถามการควบคุมภายใน ด้านอื่น ๆ 

 
 

 
 
 
 


