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

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้้ำกัน 210 นาที

2. แต่งตั้งจากบคุลากรทกุกลุ่มงาน

3. ก้ำหนดหน้ำที่ใหช้ัดเจน

4. ค้ำส่ังต้องเปน็ปจัจุบนั

1. จัดท้ำใหค้รบทกุกระบวนงำน

2. จัดท้ำใหถู้กต้องตำมกฎหมำย

 ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมำตรฐำน

 ที่ก้ำหนด

1. ประเมินกำรปฏบิติัตำมกฎหมำย 2,100 นาที

 ระเบยีบ ข้อบงัคับ และมำตรฐำน หรือ 5 วัน

 ที่ก้ำหนด

นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

(ประเมินได้ตลอดป)ี

1. ประเมินและสรุปผลกำรประเมิน 840 นาที

 ใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ หรือ 2 วัน
2. จัดท้ำใหค้รบทกุส่วนงำนย่อย

3. ภำยใน 40 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมำณ (ประเมินได้ตลอดป)ี

ระยะเวลา

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน
ศูนยส์ือ่สารสาธารณะ

หรือ ครี่งวัน

420 นาทีต่อกระบวนงาน

หรอื 1 วันต่อกระบวนงาน

2. เสร็จภำยใน 30 วนั 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
จัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน

คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผล
ระบบกำรควบคุมภำยใน 

2. จัดท ำ Flowchart กำรปฏิบัติงำน
ตำมระบบกำรควบคุมภำยใน

4. ประเมินองค์ประกอบ
ของกำรควบคุมภำยใน

และสรุปเป็นแบบ ปค. 4
ส่วนงำนย่อย 

กลุ่มยุทธ์ฯ

บุคลำกรทุกคน

3. จัดท ำและประเมินผล
แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน

คณะกรรมกำร
จัดวำงระบบ
กำรควบคุม

ภำยใน

คณะกรรมกำร
จัดวำงระบบ
กำรควบคุม

ภำยใน



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. สรุปควำมเส่ียงที่มีอยู่  2,100 นาที

 ซ่ึงมีผลกระทบต่อกำรบรรลุ หรือ 5 วัน

 วตัถุประสงค์ขององค์กร

2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 50 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ 2,100 นาที

 ที่กระทรวงสำธำรณสุขก้ำหนด หรือ 5 วัน

2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 60 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. ประเมินจำก แบบ ปค. 4 1,260 นาที

   ของทกุส่วนงำนย่อย หรือ 3 วัน
2. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ

 ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

3. สรุปใหค้รบทั้ง 5 องค์ประกอบ

4. ภำยใน 50 วนั นับแต่วนัส้ินปี

งบประมำณ

1. รวบรวมจำกทกุส่วนงำนย่อย 840 นาที

2. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ หรือ 2 วัน
ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

3. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 65 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

5. น ำควำมเสี่ยงท่ีมีควำมจ ำเป็น 
ต้องได้รับกำรปรับปรุงแก้ไข

จำก Flow Chart กำรประเมิน
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน
และแบบสอบถำมกำรควบคุมภำยใน 

เข้ำตำรำงวิเครำะห์ควำมเสี่ยง

6. น ำควำมเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูง
และสูงมำกเข้ำสู่รำยงำน

กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน
(แบบ ปค. 5 ส่วนงำนย่อย)

คณะกรรมกำร
จัดวำงระบบ
กำรควบคุม

ภำยใน

ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย

7. สรุปผลกำรประเมิน
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

เพ่ือจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน

(แบบ ปค. 4) 

8. สรุปรำยงำนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยใน

ภำพรวมหน่วยงำนของรัฐ
(แบบ ปค. 5)

คณะกรรมกำร
จัดวำงระบบ
กำรควบคุม

ภำยใน

บุคลำกรทุกคน



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ 420 นาที

 ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด หรือ 1 วัน
2. จัดท้ำใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 70 วนั

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

1. พจิำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสม 60 นาที

2. ลงนำมในแบบต่ำงๆ ใหค้รบถ้วน หรือ 1 ชั่วโมง

    ภำยใน 2 วนัท้ำกำร

1. ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้อง 840 นาที

2. ด้ำเนินกำรตำมรูปแบบ หรือ 2 วัน
 ที่กระทรวงกำรคลังก้ำหนด

3. ด้ำเนินกำรใหแ้ล้วเสร็จภำยใน 5 วนั

4. หวัหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน

 ลงลำยมือชื่อ วนั เดือน ป ีที่รำยงำน

1. รวบรวมรำยงำนใหค้รบถ้วนถูกต้อง 60 นาที

 จัดเรียงเอกสำรตำมล้ำดับเหตุกำรณ์ หรือ 1 ชั่วโมง

2. จัดส่งรำยงำนภำยใน 90 วนั 

 นับแต่วนัส้ินปงีบประมำณ

9. จัดท ำหนังสือรับรอง
กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

(แบบ ปค. 1)

11. สอบทำน แบบ ปค. 1
แบบ ปค. ๔  แบบ ปค. ๕ 

1

12. จัดส่งรำยงำนผล
กำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 

ประกอบด้วย แบบ ปค. 1 ปค. 4
ปค. 5 ขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงำน

ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ตรวจสอบภำยใน
ของหน่วยงำน

ของรัฐ

กลุ่มยุทธ์ฯ

คณะกรรมกำร
จัดวำงระบบ
กำรควบคุม

ภำยใน

10. พิจำรณำลงนำม
ในแบบ ปค. 1 แบบ ปค. 4

และ แบบ ปค. 5



ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. รวบรวมเอกสำรอย่ำงเปน็ระบบ 20 นาที

2. ด้ำเนินกำรจัดเก็บโดยเรียงตำมล้ำดับ

3. จัดเก็บไฟล์เอกสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์

 รวมทั้งส้ำรองข้อมูล เพื่อปอ้งกัน

 ควำมเสียหำย

รวมระยะเวลา นาที

หรือ 26 วัน

10,850

13. จัดเก็บส ำเนำเอกสำร
หลักฐำนต่ำงๆ เข้ำแฟ้ม 

โดยเรียงตำมล ำดับเหตุกำรณ์

กลุ่มยุทธ์ฯ
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วิธีปฏิบตักิารจดัวางระบบการควบคุมภายใน 
ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีข้ันตอนการด าเนินงาน 13 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้นตอนน้ีผู้ที่ ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้อง
ไม่มีชื่อซ้ ากันและควรแต่งต้ังจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพื่อให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะ            
ให้มีความชัดเจน และค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือคร่ึงวัน 

  ข้ันตอนท่ี 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนน้ีบุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานน้ันๆ 
จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเร่ืองและแจ้งให้บุคลากร     
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ ๔20 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน 

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

  ข้ันตอนท่ี 4  ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค. 4      
ส่วนงานย่อย  
  ในขั้นตอนน้ีบุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน          
ให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ย ง                       
3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุม
เพื่อจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ 
“ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อน้ันๆ และท าการสรุปผล
การประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 40 วัน        
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 
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ข้ันตอนท่ี 5  น าความเสี่ยงท่ีมีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง 
  ในขั้นตอนน้ีให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่ เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการ
วิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพื่อหาแนวทางหรือกิจกรรม              
การปรับปรุงการควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 5 วัน 

ข้ันตอนท่ี 6  น าความเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล              
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนน้ีให้น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสู งมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที 
หรือ 5 วัน  

  ข้ันตอนท่ี 7  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพ่ือจัดท ารายงาน
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)  
  ในขั้นตอนน้ีคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน เพื่อจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)     
โดยประเมินจากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด รวมทั้ง สรุปให้
ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที  
หรือ 3 วัน 

ข้ันตอนท่ี ๘  สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงานของรัฐ 
(แบบ ปค. ๕) 
  ในขั้นตอนน้ีให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม
หน่วยงานของรัฐ (แบบ ปค. ๕) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที 
หรือ 2 วัน 

ข้ันตอนท่ี 9  จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๑) 
  ในขั้นตอนน้ีให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 1) 
โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๗๐ วัน นับแต่วันสิ้นปี    
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๒0 นาที หรือ 1 วัน 
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  ข้ันตอนท่ี 10  พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๑ แบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ 
  ในขั้นตอนน้ีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๑ แบบ ปค. ๔ และแบบ              
ปค. ๕ โดยให้พิจารณาความครบถ้วนถูกต้อง เหมาะสมในแบบรายงาน และลงนามในแบบต่างๆ ให้ครบถ้วน
ภายใน ๒ วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 11  สอบทานแบบ ปค. 1 แบบ ปค. ๔ แบบ ปค.๕ 
  ในขั้นตอนน้ีผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการสอบทานแบบ ปค. 1 แบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ 
ในระดับหน่วยงานของรัฐว่ามีความครบถ้วนถูกต้อง เพียงพอ และเหมาะสมของการควบคุมภายในหรือไม่               
โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน พร้อมทั ้งให้หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีที่รายงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที    
หรือ 2 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 12  จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. 1 
แบบ ปค. ๔ แบบ ปค. ๕ เผยแพร่ข้ึนบนเว็บไซต์หน่วยงาน 
  ในขั้นตอนน้ีคณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐต้องจัดส่งรายงานผลการประเมินผล       
การควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. 1 แบบ ปค. ๔ แบบ ปค. ๕ ต่อผู้ก ากับดูแล   และกระทรวงเจ้า
สังกัด โดยรวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงเอกสารตามล าดับเหตุการณ์ และจัดส่งรายงานภายใน 
๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ 1 ชั่วโมง  

  ข้ันตอนท่ี ๑3  จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
  ในขั้นตอนน้ีคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม 
โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์  ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับ              
และจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 2๐ นาที 
 


