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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
 

ช่ือหนวยงาน  
กองสงเสริมความรอบรูและ

ส่ือสารสุขภาพ 
(ณ 9 ธันวาคม 2564) 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวช้ีวัด 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวช้ีวัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายใน 

และแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP)  
 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 เพ่ือใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหาร
ความเสี่ยง (BCP) รวมท้ังคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการควบคุมภายใน และ
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน ของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ รวมไปถึงบรรลุเปาหมายการดําเนินงานของ
หนวยงานไดเปนอยางดี 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานนควบคุมภายในระดับหนวยงาน ตั้งแตการกําหนดผูรับผิดชอบงานควบคุม
ภายใน วางระบบควบคุมภายใน สื่อสารแผนการดําเนินงาน ประเมินผลการควบคุมภายใน จัดทําแผนบริหารความ
เสี่ยง (BCP) เพ่ือเสนอผูบริหารของหนวยงาน และรายงานใหกลุมพัฒนาระบบริหารของกรมอนามัยรับทราบ  
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
 1) การควบคุมภายใน หมายความวา กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผูกํากับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ ฝาย
บริหาร และบุคลากรของหนวยของรัฐจัดใหมีข้ึน เพ่ือสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานของ
หนวยงานจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับ การควบคุมภายในจะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหหนวยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให
บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด การควบคุมภายในจะประกอบดวย 5 องคประกอบ 17 หลักการ ประกอบดวย 

1.1) สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยพ้ืนฐานท่ีสงผลใหมีการควบคุมภายในท่ัวท้ังหนวยงาน ผู
กํากับดูแลและฝายบริหารจะตองสรางบรรยากาศใหทุกระดับตระหนักถึงความสําคัญการควบคุมภายใน 
สภาพแวดลอมการควบคุมเปนพ้ืนฐานสําคัญท่ีจะสงผลกระทบตอองคประกอบการควบคุมภายในอ่ืน ๆ 

1.2) การประเมินความเส่ียง การประเมินความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ
หนวยงานรวมถึงกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น  

1.3) กิจกรรมการควบคุม การปฏิบัติท่ีกําหนดไวในนโยบายและกระบวนการดําเนินงาน เพ่ือให
ม่ันใจวาการปฏิบัติตามการสั่งการของฝายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงใหสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค และนําไปปฏิบัติท่ัวท้ังองคกร 

1.4) สารสนเทศและการส่ือสาร สารสนเทศเปนสิ่งจําเปนสําหรับหนวยงานชวยใหมีการ
ดําเนินการตามการควบคุมท่ีกําหนด การสื่อสารเกิดข้ึนไดท้ังจากภายในและภายนอก  
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1.5) กิจกรรมการติดตามผล การประเมินผล ระหวางการปฏิบัติงาน การประเมินผลรายครั้ง 
กรณีท่ีผลการประเมินการควบคุมภายในกอใหเกิดความเสียหายใหรายงานตอฝายบริหาร และผูกํากับ
ดูแลอยางทันเวลา   โดยจัดทําแบบรายงานตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ
ระดับกรมกําหนด ดังนี้ 

- รายงานการประเมินการควบคุมภายใน สําหรับระยะเวลาดําเนินงานสิ้นสุดวันท่ี 30 กันยายน 
2564 ท่ีผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน ท่ีนําข้ึนเว็บไซตระบบควบคุมภายในของหนวยงาน ดังนี้ 
แบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย รอบระยะเวลา 12 เดือน, แบบ ปค.4 สวนงานยอย, แบบ ปค.5 สวนงาน
ยอย และตารางวิเคราะหความเสี่ยงประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564  

- รายงานแบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย สําหรับระยะเวลาดําเนินงานสิ้นสุดวันท่ี 31 มีนาคม 
2565 ท่ีผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน และนําข้ึนเว็บไซตระบบควบคุมภายในของหนวยงาน 
ภายในวันท่ี 30 เมษายน 2565 
2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน เปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ท่ีมีบทบาทแตกตางกันไปตามการ
ทํางานของหนวยงานนั้น ๆ รายละเอียดดังนี้ 

2.1) วตัถุประสงค 
2.2) ขอบเขต 
2.3) ผูรับผิดชอบ 
2.4) เอกสารอางอิง ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 
2.5) แผนภูมิการทํางาน ประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ Flow Chart, จุดควบคุม,ระยะเวลา 
    , ผูรับผิดชอบ 
2.6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3) แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) เปนเอกสารข้ันตอนท่ีจัดทําข้ึน 
เพ่ือให “หนวยงาน” มีแนวทางในการตอบสนอง การฟนฟู และการกลับมาดําเนินการเม่ือเกิดสภาวะวิกฤตหรือภัย
ตาง ๆ ท่ีสงผลใหกระบวนการทํางานของหนวยงานหยุดชะงัก และสามารถกลับมาดําเนินการไดอยางตอเนื่อง 
 4) การทดสอบแผน:  เปนข้ันตอนท่ีทําใหแนใจไดวา BCP ท่ีไดจัดทําข้ึนสามารถใชไดจริง รวมท้ังเพ่ือ
เตรียมความพรอม ประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองตอวิกฤติการณ 
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผูรับผิดชอบตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหารความเสี่ยง (BCP) 
 คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการควบคุมภายใน ของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1 วัน 1. ท้ัง 2 คณะตองไมมีช่ือ
ซ้ํากัน 
2. แตงตั้งจากบุคลากรทุก
กลุมงาน 
3. กําหนดบทบาทหนาท่ี 
4. คําสั่งตองเปนปจจุบัน 

ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2  
 
 
 
 

3 วัน นโยบายและมาตรการ มา
จากการรวบรวมวิเคราะห
ขอมูลความรูท่ีได และให
ผูอํานวยการลงนาม 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

3  
 
 
 
 

3 วัน ประกอบดวย 
1. แผนการควบคุมภายใน 
2. แผนการตรวขสอบ
ภายใน 
3. แผนบริหารความ
ตอเน่ือง 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
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 30 วัน 1. จัดทําใหครบทุก
กระบวนงาน 
2. จัดทําใหถูกตองตามกฏ
ระเบียบ 
3. ปรับปรุง พัฒนาอยู
เสมอ 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และสงรายช่ือผูตรวจสอบภายใน 

จัดทํา SOP/Flow chart 

ประกาศนโยบายและมาตรการ 
ช้ีแจงใหเจาหนาท่ีไดรับทราบ 

จัดทําแผนขับเคลื่อนการดําเนินงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 

5 วัน คณะกรรมการฯ 
ดําเนินการตามกฏหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับและ
มาตรฐานท่ีกําหนด และ
รายงานใหฝายบริหาร
รับทราบ 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

6  
 
 
 
 

2 วัน ประเมินและสรุปผลให
ครบถวน 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

7  
 
 
 
 

5 วัน วิเคราะหใหครอบคลุมทุก
กระบวนงาน 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

8  
 
 
 
 

3 วัน ดําเนินการตามรูปแบบท่ี
กรม/กระทรวงกําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
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 3 วัน ดําเนินการตามรูปแบบท่ี
กรม/กระทรวงกําหนด 

คณะกรรมการ
ติดตามประเมินผล 

10  
 
 
 

15 วัน ดําเนินการตามรูปแบบท่ี
กรม/กระทรวงกําหนด 

ผูตรวจสอบภายใน
ประจําหนวยงาน 
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 10 วัน ดําเนินการตามรูปแบบท่ี
กรม/กระทรวงกําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

12  
 
 
 
 
 

3 วัน พิจารณาความถูกตอง 
เหมาะสม 

ผูอํานวยการ 

จัดทําแบบสอบถามการควบคมุภายใน 

วิเคราะหและประเมินความเสีย่ง 
ของกระบวนงาน 

จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายในและสรปุแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายในและสรปุแบบ ปค.4 สวนงานยอย 

จัดทํารายงานผลการตดิตามผลการควบคุม
ภายใน ปค.5 สวนงานยอย 

เสนอผูอํานวยการ
พิจารณา 

จัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง  
(BCP) 

 

ดําเนินการตรวจสอบภายใน และรายงานให
กลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
13 
 
 

 

 
 

3 วัน ปรับปรุงใหถูกตอง
ครบถวนตามกระบวนการ
ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

14 
 
 
 
 

 3 วัน ตรวจสอบความถูกตอง
และทันในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน และ
คณะกรรมการ
ติดตามประเมินผล 

15 
 
 
 

 1 วัน จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
ของหนวยงานใหครบถวน 
เรียบรอย 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

รวม 90 ระยะเวลาการดําเนินงาน สามารถเปลี่ยนแปลง
ไปไดตามสถานการณ  

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและสงรายชื่อผูตรวจสอบภายใน 
หนวยงานจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน คณะกรรมการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน และบริหารแผนความตอเนื่อง ใหเปนปจจุบันโดยแตงตั้งจาก
บุคลากรทุกกลุมงาน รวมท้ังกําหนดบทบาทหนาท่ีใหชัดเจน โดยผูอํานวยการเปนผูกําหนดผูรับผิดชอบ 

 
3.2) ประกาศนโยบายและมาตรการชี้แจงใหเจาหนาท่ีไดรับทราบ 

หนวยงานดําเนินการประกาศนโยบายและกําหนดมาตรการ แนวทางการควบคุมภายใน ให
สอดคลองหลักการระเบียบ และแนวทางการควบคุมภายใน และระบุหลักการเหตุผล PIRAB  

  
3.3) จัดทําแผนขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน 

หนวยงานจัดทําแผนการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด โดยมีรายละเอียดประกอบดวย 3 สวน 
คือ การควบคุมภายใน การตรวจสอบภายใน และแผนการบริหารความตอเนื่อง (BCP) รวมท้ังมีการกํากับติดตาม
ประเมินผลเปนประจําทุกเดือน   

 
3.4) จัดทํา SOP/Flow chart 

จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ท่ีมีบทบาทแตกตางกันไปตามการ
ทํางานของหนวยงานนั้น ๆ รายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค 2) ขอบเขต 3) ผูรับผิดชอบ 4) เอกสารอางอิง 

ปรับปรุง SOP/Flow chart 

นําขอมูลรายงานในระบบ DOC และ
เผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม  
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ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 5) แผนภูมิการทํางาน ประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ Flow Chart, จุด
ควบคุม,ระยะเวลา, ผูรับผิดชอบ 6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.5) จัดทําแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

หนวยงานไดกําหนดใหคณะกรรมการและเลขานุการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน โดยการ
จัดทําแบบควบคุมภายในดานการเงิน ดานบัญชี ดานพัสดุ ดานการบริหารท่ัวไป พรอมท้ังรายงานใหผูอํานวยการ
พิจารณา 

 
3.6) จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปแบบ ปค.4 สวนงานยอย 

หนวยงานดําเนินการติดตาม และประเมินผลการควบคุมภายในโดยจัดทําแบบประเมินใหถูกตอง 
ครบถวน และรายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

 
3.7) วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน 

หนวยงานจัดทําแบบประเมินความเสี่ยง โดยวิเคราะหความเสี่ยงของกระบวนการปฏิบัติงาน พรอม
ท้ังจัดทําแนวทางการควบคุมความเสี่ยง พรอมท้ังรางานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

  
3.8) จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

หนวยงานดําเนินการติดตาม และประเมินผลการควบคุมภายในโดยจัดทําแบบประเมินใหถูกตอง 
ครบถวน และรายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

 
3.9) จัดทํารายงานผลการติดตามผลการควบคุมภายใน ปค.5 สวนงานยอย 

คณะกรรมการติดตามผลการควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยงใหเสร็จสิ้นทุกกระบวนงาน 
พรอมท้ังรายงานใหผูอํานวยการไดรับทราบ 

 
3.10) ดําเนินการตรวจสอบภายใน และรายงานใหกลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบ 

ผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ไดดําเนินการตรวจสอบภายในเปนรายไตรมาส พรอมท้ัง
รายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ และรายงานใหกลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบ ภายในวันท่ี 15 ของเดือน 
มกราคม , พฤษภาคม , กรกฎาคม และ ตุลาคม 2565 

 
3.11) จัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง BCP 

หนวยงานตองมีการจัดแผนบริหารความตอเนื่อง ประกอบดวย 12 หัวขอ ไดแก 1) บทนํา  
2) วัตถุประสงค (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ 3) สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจ
อยางตอเนื่องฯ (BCP Assumptions) 4) ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Scope of BCP)  
5) การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 6) การวิเคราะหเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ  
7) โครงสรางและทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 8) ผลกระทบตอ



7 
 

กระบวนการทํางานหรือการใหบริการ 9) การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 10) กลยุทธ
ความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 11) ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ  
12) กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 

3.12) เสนอผูอํานวยการพิจารณา 
เอกสารการปฏิบัติงานควบคุมภายในคณะกรรมการฯ ตองนําเสนอผู อํานวยการเห็นชอบ  

และลงนามกอนรายงานไปยังกลุมตรวจสอบภายใน หรือเผยแพรผานทางเว็บไซต  
 

3.13) ปรับปรุง SOP / Flow chart 
         ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคู มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ใหครบถวน ถูกตอง 

 
3.14) นําขอมูลรายงานในระบบ DOC และเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

หนวยงานมีการนําขอมูลท้ังหมดเผยแพรผานบนเว็บไซตของหนวยงาน และรายงายผลในระบบ 
DOC ของกรมอนามัย ใหเสร็จสิ้นภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

 
3.15) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

คณะกรรมการฯ จัดเก็บเอกสารเขาแฟมควบคุมภายในของหนวยงานใหเรียบรอย สืบคนงาย 

6. ภาคผนวก (ถามี)  

 1) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 2) ตารางวิเคราะหความเสี่ยง และแผนภูมิวิเคราะหความเสี่ยง 
 3) รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) 
 4) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) 
 5) รายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย) 
 6) แบบประเมินการควบคุมภายใน 5 องคประกอบ 17 หลักการ 
 7) แบบฟอรมการจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP : Standard Operation Procedure) 
 8) แบบฟอรมแผนการบริหารความตอเนื่อง (BCP)   


