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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
 

ช่ือหนวยงาน  
กองสงเสริมความรอบรูและ

ส่ือสารสุขภาพ 
(ณ 9 ธันวาคม 2564) 

คูมือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวช้ีวัด 

ช่ือตัวช้ีวัด 
ตัวช้ีวัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายใน 

และแผนบริหารความตอเนื่อง (BCP)  
 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  
 เพ่ือใหผูรับผิดชอบการดําเนินงานตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหาร
ความเสี่ยง (BCP) รวมท้ังคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการควบคุมภายใน และ
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน ของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพ รวมไปถึงบรรลุเปาหมายการดําเนินงานของ
หนวยงานไดเปนอยางดี 

2. ขอบเขต (Scope) 
 ครอบคลุมการปฏิบัติงานนควบคุมภายในระดับหนวยงาน ตั้งแตการกําหนดผูรับผิดชอบงานควบคุม
ภายใน วางระบบควบคุมภายใน สื่อสารแผนการดําเนินงาน ประเมินผลการควบคุมภายใน จัดทําแผนบริหารความ
เสี่ยง (BCP) เพ่ือเสนอผูบริหารของหนวยงาน และรายงานใหกลุมพัฒนาระบบริหารของกรมอนามัยรับทราบ  
 
3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 
 1) การควบคุมภายใน หมายความวา กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผูกํากับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ ฝาย
บริหาร และบุคลากรของหนวยของรัฐจัดใหมีข้ึน เพ่ือสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานของ
หนวยงานจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดําเนินงาน ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และขอบังคับ การควบคุมภายในจะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหหนวยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให
บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด การควบคุมภายในจะประกอบดวย 5 องคประกอบ 17 หลักการ ประกอบดวย 

1.1) สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยพ้ืนฐานท่ีสงผลใหมีการควบคุมภายในท่ัวท้ังหนวยงาน ผู
กํากับดูแลและฝายบริหารจะตองสรางบรรยากาศใหทุกระดับตระหนักถึงความสําคัญการควบคุมภายใน 
สภาพแวดลอมการควบคุมเปนพ้ืนฐานสําคัญท่ีจะสงผลกระทบตอองคประกอบการควบคุมภายในอ่ืน ๆ 

1.2) การประเมินความเส่ียง การประเมินความเสี่ยงท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ
หนวยงานรวมถึงกําหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น  

1.3) กิจกรรมการควบคุม การปฏิบัติท่ีกําหนดไวในนโยบายและกระบวนการดําเนินงาน เพ่ือให
ม่ันใจวาการปฏิบัติตามการสั่งการของฝายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงใหสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค และนําไปปฏิบัติท่ัวท้ังองคกร 

1.4) สารสนเทศและการส่ือสาร สารสนเทศเปนสิ่งจําเปนสําหรับหนวยงานชวยใหมีการ
ดําเนินการตามการควบคุมท่ีกําหนด การสื่อสารเกิดข้ึนไดท้ังจากภายในและภายนอก  

เอกสารแนบ 3 
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1.5) กิจกรรมการติดตามผล การประเมินผล ระหวางการปฏิบัติงาน การประเมินผลรายครั้ง 
กรณีท่ีผลการประเมินการควบคุมภายในกอใหเกิดความเสียหายใหรายงานตอฝายบริหาร และผูกํากับ
ดูแลอยางทันเวลา   โดยจัดทําแบบรายงานตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและ
หลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายใน สําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ
ระดับกรมกําหนด ดังนี้ 

- รายงานการประเมินการควบคุมภายใน สําหรับระยะเวลาดําเนินงานสิ้นสุดวันท่ี 30 กันยายน 
2564 ท่ีผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน ท่ีนําข้ึนเว็บไซตระบบควบคุมภายในของหนวยงาน ดังนี้ 
แบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย รอบระยะเวลา 12 เดือน, แบบ ปค.4 สวนงานยอย, แบบ ปค.5 สวนงาน
ยอย และตารางวิเคราะหความเสี่ยงประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564  

- รายงานแบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย สําหรับระยะเวลาดําเนินงานสิ้นสุดวันท่ี 31 มีนาคม 
2565 ท่ีผานความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน และนําข้ึนเว็บไซตระบบควบคุมภายในของหนวยงาน 
ภายในวันท่ี 30 เมษายน 2565 
2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน เปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ท่ีมีบทบาทแตกตางกันไปตามการ
ทํางานของหนวยงานนั้น ๆ รายละเอียดดังนี้ 

2.1) วตัถุประสงค 
2.2) ขอบเขต 
2.3) ผูรับผิดชอบ 
2.4) เอกสารอางอิง ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 
2.5) แผนภูมิการทํางาน ประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ Flow Chart, จุดควบคุม,ระยะเวลา 
    , ผูรับผิดชอบ 
2.6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3) แผนบริหารความตอเนื่อง (Business Continuity Plan: BCP) เปนเอกสารข้ันตอนท่ีจัดทําข้ึน 
เพ่ือให “หนวยงาน” มีแนวทางในการตอบสนอง การฟนฟู และการกลับมาดําเนินการเม่ือเกิดสภาวะวิกฤตหรือภัย
ตาง ๆ ท่ีสงผลใหกระบวนการทํางานของหนวยงานหยุดชะงัก และสามารถกลับมาดําเนินการไดอยางตอเนื่อง 
 4) การทดสอบแผน:  เปนข้ันตอนท่ีทําใหแนใจไดวา BCP ท่ีไดจัดทําข้ึนสามารถใชไดจริง รวมท้ังเพ่ือ
เตรียมความพรอม ประสิทธิภาพของแผนในการตอบสนองตอวิกฤติการณ 
 
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 ผูรับผิดชอบตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายในและแผนบริหารความเสี่ยง (BCP) 
 คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลการควบคุมภายใน ของกองสงเสริมความรอบรูและสื่อสารสุขภาพ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 

1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

 
2) ผังกระบวนการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1 วัน 1. ท้ัง 2 คณะตองไมมีช่ือ
ซ้ํากัน 
2. แตงตั้งจากบุคลากรทุก
กลุมงาน 
3. กําหนดบทบาทหนาท่ี 
4. คําสั่งตองเปนปจจุบัน 

ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

2  
 
 
 
 

3 วัน นโยบายและมาตรการ มา
จากการรวบรวมวิเคราะห
ขอมูลความรูท่ีได และให
ผูอํานวยการลงนาม 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

3  
 
 
 
 

3 วัน ประกอบดวย 
1. แผนการควบคุมภายใน 
2. แผนการตรวขสอบ
ภายใน 
3. แผนบริหารความ
ตอเน่ือง 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 
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 30 วัน 1. จัดทําใหครบทุก
กระบวนงาน 
2. จัดทําใหถูกตองตามกฏ
ระเบียบ 
3. ปรับปรุง พัฒนาอยู
เสมอ 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
และสงรายช่ือผูตรวจสอบภายใน 

จัดทํา SOP/Flow chart 

ประกาศนโยบายและมาตรการ 
ช้ีแจงใหเจาหนาท่ีไดรับทราบ 

จัดทําแผนขับเคลื่อนการดําเนินงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 
 
 

5 วัน คณะกรรมการฯ 
ดําเนินการตามกฏหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับและ
มาตรฐานท่ีกําหนด และ
รายงานใหฝายบริหาร
รับทราบ 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

6  
 
 
 
 

2 วัน ประเมินและสรุปผลให
ครบถวน 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

7  
 
 
 
 

5 วัน วิเคราะหใหครอบคลุมทุก
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 

ผูตรวจสอบภายใน
ประจําหนวยงาน 
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 10 วัน ดําเนินการตามรูปแบบท่ี
กรม/กระทรวงกําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

12  
 
 
 
 
 

3 วัน พิจารณาความถูกตอง 
เหมาะสม 

ผูอํานวยการ 

จัดทําแบบสอบถามการควบคมุภายใน 

วิเคราะหและประเมินความเสีย่ง 
ของกระบวนงาน 

จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายในและสรปุแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายในและสรปุแบบ ปค.4 สวนงานยอย 

จัดทํารายงานผลการตดิตามผลการควบคุม
ภายใน ปค.5 สวนงานยอย 

เสนอผูอํานวยการ
พิจารณา 

จัดทําแผนบริหารความตอเน่ือง  
(BCP) 

 

ดําเนินการตรวจสอบภายใน และรายงานให
กลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 
13 
 
 

 

 
 

3 วัน ปรับปรุงใหถูกตอง
ครบถวนตามกระบวนการ
ท่ีกําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

14 
 
 
 
 

 3 วัน ตรวจสอบความถูกตอง
และทันในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน และ
คณะกรรมการ
ติดตามประเมินผล 

15 
 
 
 

 1 วัน จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
ของหนวยงานใหครบถวน 
เรียบรอย 

คณะกรรมการ
ควบคุมภายใน 

รวม 90 ระยะเวลาการดําเนินงาน สามารถเปลี่ยนแปลง
ไปไดตามสถานการณ  

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและสงรายชื่อผูตรวจสอบภายใน 
หนวยงานจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน คณะกรรมการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน และบริหารแผนความตอเนื่อง ใหเปนปจจุบันโดยแตงตั้งจาก
บุคลากรทุกกลุมงาน รวมท้ังกําหนดบทบาทหนาท่ีใหชัดเจน โดยผูอํานวยการเปนผูกําหนดผูรับผิดชอบ 

 
3.2) ประกาศนโยบายและมาตรการชี้แจงใหเจาหนาท่ีไดรับทราบ 

หนวยงานดําเนินการประกาศนโยบายและกําหนดมาตรการ แนวทางการควบคุมภายใน ให
สอดคลองหลักการระเบียบ และแนวทางการควบคุมภายใน และระบุหลักการเหตุผล PIRAB  

  
3.3) จัดทําแผนขับเคลื่อนการปฏิบัติงาน 

หนวยงานจัดทําแผนการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด โดยมีรายละเอียดประกอบดวย 3 สวน 
คือ การควบคุมภายใน การตรวจสอบภายใน และแผนการบริหารความตอเนื่อง (BCP) รวมท้ังมีการกํากับติดตาม
ประเมินผลเปนประจําทุกเดือน   

 
3.4) จัดทํา SOP/Flow chart 

จัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ท่ีมีบทบาทแตกตางกันไปตามการ
ทํางานของหนวยงานนั้น ๆ รายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค 2) ขอบเขต 3) ผูรับผิดชอบ 4) เอกสารอางอิง 

ปรับปรุง SOP/Flow chart 

นําขอมูลรายงานในระบบ DOC และ
เผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม  
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ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 5) แผนภูมิการทํางาน ประกอบดวย ข้ันตอนกระบวนการ Flow Chart, จุด
ควบคุม,ระยะเวลา, ผูรับผิดชอบ 6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.5) จัดทําแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

หนวยงานไดกําหนดใหคณะกรรมการและเลขานุการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน โดยการ
จัดทําแบบควบคุมภายในดานการเงิน ดานบัญชี ดานพัสดุ ดานการบริหารท่ัวไป พรอมท้ังรายงานใหผูอํานวยการ
พิจารณา 

 
3.6) จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปแบบ ปค.4 สวนงานยอย 

หนวยงานดําเนินการติดตาม และประเมินผลการควบคุมภายในโดยจัดทําแบบประเมินใหถูกตอง 
ครบถวน และรายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

 
3.7) วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงของกระบวนงาน 

หนวยงานจัดทําแบบประเมินความเสี่ยง โดยวิเคราะหความเสี่ยงของกระบวนการปฏิบัติงาน พรอม
ท้ังจัดทําแนวทางการควบคุมความเสี่ยง พรอมท้ังรางานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

  
3.8) จัดทําประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

หนวยงานดําเนินการติดตาม และประเมินผลการควบคุมภายในโดยจัดทําแบบประเมินใหถูกตอง 
ครบถวน และรายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ 

 
3.9) จัดทํารายงานผลการติดตามผลการควบคุมภายใน ปค.5 สวนงานยอย 

คณะกรรมการติดตามผลการควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยงใหเสร็จสิ้นทุกกระบวนงาน 
พรอมท้ังรายงานใหผูอํานวยการไดรับทราบ 

 
3.10) ดําเนินการตรวจสอบภายใน และรายงานใหกลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบ 

ผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ไดดําเนินการตรวจสอบภายในเปนรายไตรมาส พรอมท้ัง
รายงานใหผูบังคับบัญชาไดรับทราบ และรายงานใหกลุมตรวจสอบภายในไดรับทราบ ภายในวันท่ี 15 ของเดือน 
มกราคม , พฤษภาคม , กรกฎาคม และ ตุลาคม 2565 

 
3.11) จัดทําแผนบริหารความตอเนื่อง BCP 

หนวยงานตองมีการจัดแผนบริหารความตอเนื่อง ประกอบดวย 12 หัวขอ ไดแก 1) บทนํา  
2) วัตถุประสงค (Objectives) ของการจัดทําแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ 3) สมมติฐานของแผนดําเนินธุรกิจ
อยางตอเนื่องฯ (BCP Assumptions) 4) ขอบเขตของแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Scope of BCP)  
5) การวิเคราะหทรัพยากรท่ีสําคัญ 6) การวิเคราะหเหตุการณสภาวะวิกฤตและผลกระทบจากเหตุการณ  
7) โครงสรางและทีมงานแผนดําเนินธุรกิจอยางตอเนื่องฯ (Business Continuity Plan Team) 8) ผลกระทบตอ
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กระบวนการทํางานหรือการใหบริการ 9) การวิเคราะหเพ่ือกําหนดความตองการทรัพยากรท่ีสําคัญ 10) กลยุทธ
ความตอเนื่อง (Business Continuity Strategy) 11) ข้ันตอนการบริหารความตอเนื่องและกอบกูกระบวนการ  
12) กระบวนการแจงเหตุฉุกเฉิน (Call Tree) 
 

3.12) เสนอผูอํานวยการพิจารณา 
เอกสารการปฏิบัติงานควบคุมภายในคณะกรรมการฯ ตองนําเสนอผู อํานวยการเห็นชอบ  

และลงนามกอนรายงานไปยังกลุมตรวจสอบภายใน หรือเผยแพรผานทางเว็บไซต  
 

3.13) ปรับปรุง SOP / Flow chart 
         ปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคู มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เปนข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ใหครบถวน ถูกตอง 

 
3.14) นําขอมูลรายงานในระบบ DOC และเผยแพรบนเว็บไซตของหนวยงาน 

หนวยงานมีการนําขอมูลท้ังหมดเผยแพรผานบนเว็บไซตของหนวยงาน และรายงายผลในระบบ 
DOC ของกรมอนามัย ใหเสร็จสิ้นภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

 
3.15) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

คณะกรรมการฯ จัดเก็บเอกสารเขาแฟมควบคุมภายในของหนวยงานใหเรียบรอย สืบคนงาย 

6. ภาคผนวก (ถามี)  

 1) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 2) ตารางวิเคราะหความเสี่ยง และแผนภูมิวิเคราะหความเสี่ยง 
 3) รายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) 
 4) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) 
 5) รายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 สวนงานยอย) 
 6) แบบประเมินการควบคุมภายใน 5 องคประกอบ 17 หลักการ 
 7) แบบฟอรมการจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP : Standard Operation Procedure) 
 8) แบบฟอรมแผนการบริหารความตอเนื่อง (BCP)   


