
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ระบบการควบคุมภายใน 
ศูนย์สื่อสารสาธารณะ กรมอนามัย 

 
วัตถุประสงค์   :  1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดวางระบบควบคุมภายในอย่างถูกต้องและเพียงพอตามแนวทาง 

    : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน พ.ศ.2552  
    ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 2. เพ่ือให้มีการปรับปรุงการควบคุมภายในอย่างเหมาะสม ทันเวลา และสอดคล้องกับสถานการณ์ 
 3. เพ่ือทดสอบว่าได้มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

   4. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผล  
     และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

ขั้นตอน
ที ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

1 หัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 

 - 1 วัน 

2 ผู้อ านวยการและ 

หัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร 

 ด าเนินการโดยกลุ่มยุทธศาสตร์และ
พัฒนาองค์กร ให้แล้วเสร็จภายใน 
เดือนธันวาคมของทุกป ีซึ่ง
คณะกรรมการทั้งสองชุดต้องไมม่ช่ืีอ
ซ้ ากัน และได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

3 ช่ัวโมง 

3 ผู้อ านวยการและ 

คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้บุคลากรภายในได้รับทราบ
ผ่านช่องทางการสื่อสารภายใน เชน่
ประชุม บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
หนังสือเวียน เป็นต้น 

30 นาที 

4 คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และบรหิารความ
เสี่ยง 
 
 
 

 
 
 
 
 

แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ด าเนินการภายใน 5 วัน 

5 วัน 

5 บุคลากรใน
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

จัดท าแฟ้มเพื่อจัดเก็บโดยเฉพาะ 30 นาที 

ทบทวน 

ค าสั่งคณะกรรมการฯ 

 จัดท า 

ค าสั่งคณะกรรมการฯ 

สื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจให้
บุคลากรในองค์กรทุกคนได้รับทราบถึง
วัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการจัดวาง

ระบบการควบคุมภายใน 

ก าหนดให้หนว่ยงานจัดท าขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตามระบบ
การควบคุมภายในของตนเองให้ครบ

ทุกกระบวนงาน 

ทุกกลุ่มงานจัดเก็บ Flow Chart 

เข้าแฟ้ม และส่งข้อมูลให ้

คณะกรรมการฯ 



ขั้นตอน
ที ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

6 คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และบรหิารความ
เสี่ยง 
 
 
 
 

 - 1 วัน 

7 คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน
และบรหิารความ
เสี่ยง 
 
 
 
 

 ประเมิน 5 องค์ประกอบควบคุม
ภายในให้ครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 

5 วัน 

8 ผู้ตรวจสอบภายใน
ประจ าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

- 1 วัน 

10 ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 

 - 1 วัน 

11 กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนาองค์กร 
 
 
 
 
 
 

 แจ้งให้บุคลากรภายในได้รับทราบ
ผ่านช่องทางการสื่อสารภายใน เชน่
ประชุม บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
หนังสือเวียน เป็นต้น 

1 วัน 

12 กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนาองค์กร 
 
 
 
 
 
 

 - 1 ช่ัวโมง 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารและ
แจ้งเวียนให้บุคลากรใน

หน่วยงานเพื่อทราบและถือ
ปฏิบัติตามผังขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

หน่วยงานด าเนินการประเมิน 5 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
โดยจดัท าภาคผนวก ก ภาคผนวก ข 

จัดท าแบบ ปย. 1 ปย.2  
และแบบ ปอ.3 

ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน
สอบทานแบบ ปย.๑ แบบ ปย.๒ 

และแบบ ปอ.๓ ภาคผนวก ก และ ข 

 ผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนาม ปย.๑ แบบ ปย.

๒ และแบบ ปอ.๓ 
ภาคผนวก ก และ ข 

แจ้งเวียนให้บคุลากรได้รับทราบ 

น าแบบ ปย.1 แบบ ปย.2 และแบบ 
ปอ.3 ภาคผนวก ก และ ข เผยแพรผ่า่น
เว็บไซตภ์ายใน เดือนเมษายน และ

เดือนตุลาคมของทกุป ี



ขั้นตอน
ที ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

13 กลุ่มยุทธศาสตร์
และพัฒนาองค์กร 

 

 - 1 ช่ัวโมง 

รวม 10 วัน  
6 ช่ัวโมง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแบบ ปย.1 แบบ ปย.2 และแบบ ปอ.
3 ภาคผนวก ก และ ข ให้ตรวจสอบ

ภายในรับทราบ ภายในเดือน
กันยายนของทุกปี 



ระเบียบวิธีปฏิบัติในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

1. ทบทวนและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง และ
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในโดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้ ากัน 

2. ผู้บริหารและคณะท างานควรมีการสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจให้บุคลากรในองค์กรทุกคน
ได้รับทราบถึงวัตถุประสงค์ที่แท้จริงของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ว่าการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในเป็นการส ารวจระบบการปฏิบัติงานและส ารวจความเป็นอยู่จริงในองค์กรในทุกๆ ด้านเพ่ือท าการ
ประเมินตนเอง ซึ่งตามแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2552  ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน    

3. ก าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดท าผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตามระบบควบคุม
ภายในของตนเองให้ครบทุกกระบวนงาน โดยมีการก าหนด ชื่อผู้รับผิดชอบขั้นตอนการปฏิบัติงานจุดควบคุม
ความเสี่ยง และระยะเวลา (ในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน) ให้ครบทุกกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงานและให้
เป็นไปตามมาตรฐาน แนวทางการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อด าเนินการได้ครบทุกกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงานแล้วให้หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่มงาน
ประชุมร่วมกันเพ่ือพิจารณาให้ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานขององค์กร 

4. ให้ทุกกลุ่มงานจัดเก็บ Flow Chart เข้าแฟ้ม จ านวน ๑ ชุด จัดส่งให้คณะกรรมการฯ จ านวน 
1 ชุด และก าหนดให้มีระบบการจัดเก็บงานไว้ในอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์และมีมาตรการควบคุมมิให้เกิดความ
เสียหาย 

5. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการและแจ้งเวียนให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ
ตามผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ของแต่ละกระบวนงานโดยเคร่งครัด 

6. หน่วยงานด าเนินการประเมิน 5 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน โดยจัดท าภาคผนวก 
ก ภาคผนวก ข จัดท าตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง จัดท าแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปย. 1) และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) และ
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 3)  

7. คณะกรรมการฯ รวบรวมผลการด าเนินงานของหน่วยงานทั้งหมด เพ่ือน ามาสรุปประเมินผล
ภาพรวมในระดับองค์กรจัดท าตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อวิสัยทัศน์ และวัตถุประสงค์
ระดับองค์กร รวมทั้งหามาตรการควบคุมความเสี่ยงที่พบ  

8. ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงานสอบทาน แบบ ปย.๑ แบบ ปย.๒ และแบบ ปอ.๓ 
ภาคผนวก ก และ ภาคผนวก ข ว่ามีความเพียงพอและเหมาะสมของการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือไม่  
และจัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ และกลุ่มตรวจสอบถายในได้รับทราบ 

9. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนามใน แบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปย. 1) และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) และ
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 3) ภาคผนวก ก. และภาคผนวก ข. 



10. ผู้บริหารแจ้งเวียนระบบการควบคุมภายในทุกระดับให้บุคลากรในองค์กรได้รับทราบและ
ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างแท้จริง หากพบว่ามีสิ่งใดที่มีความจ าเป็นต้องได้รับ
การปรับปรุงเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นก็สามารถกระท าได้ และต้องแจ้งเวียนให้บุคลากรได้รับทราบ
ถึงการเปลี่ยนแปลงนั้นด้วย 

11. คณะกรรมการแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 
1) และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) และรายงานแผนการปรับปรุง
การควบคมุภายใน (แบบ ปอ. 3) ภาคผนวก ก. และภาคผนวก ข.เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

12. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในด าเนินการติดตาม
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเป็นรายครั้ง (6 เดือน : ครั้ง) และสรุปรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารและจัดส่ง
รายงานให้กลุ่มตรวจสอบภายในได้รับทราบ (รอบ   6   เดือน  ภายในวันที่  30  เมษายน  ของทุกปี , รอบ  12  
เดือน  ภายในวันที่  30  ตุลาคมของทุกปี)  

 

 

************************ 

 

 
 


