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ชื่อหน่วยงาน  
ส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม 

กรมอนามัย 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนตัวช้ีวัด 
 

ตัวช้ีวัดที่ 2.1 ระดับความส าเร็จของการควบคุมภายใน 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

 1.1 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดท ารายงานควบคุมภายในและติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน      
อย่างต่อเนื่อง และด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตามบรรลุวัตถุประสงค์ของส านักอนามัย
สิ่งแวดล้อม 
 1.2 เพ่ือลดโอกาสและผลกระทบทางลบที่จะเกิดขึ้นกับส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม  ในการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานด าเนินงาน  และรายงานแล้วเสร็จตามระยะเวลา             
ที่ก าหนด โดยถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา  

2. ขอบเขต (Scope) 
 คู่มือนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการขับเคลื่อนระบบการควบคุมภายในที่ครอบคลุมถึงองค์ประกอบต่างๆ            
ในการบริหารงานการประเมินผล และการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  
ส าหรับการด าเนินงานของส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม กรมอนามัย 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้าม)ี 
 1. การควบคุมภายใน หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่าย
บริหาร และบุคลากรของหน่วยของรัฐจัดให้มีขึ้น เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงาน
จะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ การ
ควบคุมภายในจะเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนด  การควบคุมภายในจะประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ ประกอบด้วย 

1) สภาพแวดล้อมการควบคุม ปัจจัยพื้นฐานที่ส่งผลให้มีการควบคุมภายในทั่วทั้งหน่วยงาน ผู้ก ากับดูแลและ
ฝ่ายบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับตระหนักถึงความส าคัญการควบคุมภายใน สภาพแวดล้อมการควบคุมเป็น
พื้นฐานส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบการควบคุมภายในอื่น ๆ 

2) การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานรวมถึง
ก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น  

3) กิจกรรมการควบคุม การปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในนโยบายและกระบวนการด าเนินงาน เพื่อให้มั่นใจว่าการ
ปฏิบัติตามการสั่งการของฝ่ายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ และน าไปปฏิบัติทั่วทั้ง
องค์กร 
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4) สารสนเทศและการสื่อสาร สารสนเทศเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับหน่วยงานช่วยให้มีการด าเนินการตามการ
ควบคุมที่ก าหนด การสื่อสารเกิดขึ้นได้ทั้งจากภายในและภายนอก  

5) กิจกรรมการติดตามผล การประเมินผล ระหว่างการปฏิบัติงาน การประเมินผลรายครั้ง กรณีที่ผลการ
ประเมินการควบคุมภายในก่อให้เกิดความเสียหายให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ก ากับดูแลอย่างทันเวลา  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ดังนี้ 
 4.1 ศึกษา มาตรการ และระบบการควบคุมภายใน และปฏิบัติตามมาตรการและระบบดังกล่าวเพ่ือให้
การควบคุมเกิดประสิทธิผล   
 4.2 ติดตามและประเมินประสิทธิผลการควบคุมภายในของส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม   
 4.3 สรุปและจัดท ารายงานภาพรวมของส านักอนามันสิ่งแวดล้อม หากขั้นตอนใดที่มีจุดอ่อนของระบบ
การควบคุมภายใน ควรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อให้พิจารณาและสั่งการและแก้ไขปรับปรุงให้รัดกุมยิ่งขึ้น  
 4.4 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของผู้รับบริการ 
 
๕. เอกสารอ้างอิงระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานต่างๆ (ส าหรับส่วนงานย่อย) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ประกอบการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

ของส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม   
 

5.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
ของส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... 

5.๒ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

5.๓ แบบประเมินความพอเพียง เหมาะสมของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ   
      รอบสิ้นปีงบประมาณ 
5.๔ แบบฟอร์มรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 

 รอบ 12 เดือน 
5.๕ แบบฟอร์มรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 
     รอบ 12 เดือน 
5.๖ แนวทางการวิเคราะห์ความเสี่ยง รอบ 12 เดือน 
5.๗ Flow Chart การปฏิบัติงานทุกกระบวนงานตามพันธกิจที่ก าหนดของส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม 

รอบ 12 เดือน 
5.๘ แบบฟอร์มรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค. 5 ส่วนงานย่อย)  

รอบ 6 เดือน 
5.๙ ส าเนาหนังสือเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
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๖. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 

1. แต่งตั้งจากบุคลากร 
ทุกกลุ่มงาน 
2. ก าหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 
3. ค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน 

1 วัน 
 

- ผอ.สว. 
- กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 

- (ทบทวน) ค าสั่งฯ ส านัก ว.
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564   

2  1. จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน 
2. จัดท าให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
ที่ก าหนด 

1 วัน 
ต่อกระบวนงาน 

- ทุกกลุ่ม 
- บุคลากรทุกคน 

- แบบฟอร์ม SOP 
- ข้อมูลและรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 
- กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ 
มาตรการ  

3  1. (ยกร่าง) ประเมินแบบสอบถาม
การควบคุมภายในส าหรับส่วนงาน
ย่อย โดยประเมินผลการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
มาตรฐานของงานในหน้าที่
รับผิดชอบ 
 2. ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 

2 วัน 
 

 - กลุ่มบริหาร    
ยุทธศาสตร์ 
 

 

- แบบฟอร์มการประเมินความ
พอเพียง เหมาะสมของการ
ควบคุมภายใน  5 องค์ประกอบ 
17 หลักการ/ภาคผนวก ก 

4  1. ประชุมคณะกรรมการฯ  
เพื่อพิจารณาแบบสอบถามการ 
ควบคุมภายในประเมินให้ครบทั้ง 
5 องค์ประกอบ 17 หลักการ/
ภาคผนวก ก 
2. ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ  

 1 วัน - กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
และ/หรือคณะ 
กรรมการติดตาม 
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

- แบบประเมินความพอเพียง 
เหมาะสมของการควบคุมภายใน  
5 องค์ประกอบ 17 หลักการ 
- นโยบาย/มาตรการของส านัก
อนามัยสิ่งแวดลอ้ม 
- โครงสร้างองค์กร 
- ค าสั่งคณะกรรมการฯ  
- บทบาทภารกิจของส านกั
อนามัยสิ่งแวดลอ้ม 

5  1. สรุปผลการประเมินความ 
พอเพยีงเหมาะสมของการควบคุม 
ภายใน 5 องค์ประกอบ 17 หลักการ 
ของส านกัอนามัยสิ่งแวดลอ้ม 
2. ด าเนินการตามรูปแบบที่ 
กรมอนามัยก าหนด ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

3  วัน - ผอ.สว. 
- กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
และ/หรือคณะ 
กรรมการติดตาม 
และประเมินผล
ระบบการควบคุม
ภายใน 

- แบบประเมินความพอเพียง 
เหมาะสมของการควบคุมภายใน  
5 องค์ประกอบ 17 หลักการ 
- นโยบาย/มาตรการของส านัก
อนามัยสิ่งแวดลอ้ม 
- โครงสร้างองค์กร 
- ค าสั่งคณะกรรมการฯ  
- บทบาทภารกิจของส านกั
อนามัยสิ่งแวดลอ้ม 
- แบบฟอร์ม ปค.4 สว่นงานยอ่ย 

      

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ  
เพื่อพิจารณาแบบประเมิน

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการ 
ควบคุมภายใน เพื่อจัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 

จัดท า Flowchart  
การปฏิบัติงาน 

ตามระบบการควบคุมภายใน 

(ยกร่าง) ประเมินแบบสอบถามการ
ควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย 

(5 องค์ประกอบ 17 หลักการ/
ภาคผนวก ก) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

6  
 
 
 
 
 

1. สรุปความเส่ียงที่มีอยู ่
ซ่ึงมีผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร ที่มี
ความจ าเป็นต้องได้รับการ
ปรับปรุงแก้ไข จาก Flow 
Chart เข้าตารางวิเคราะห์
ความเส่ียง 
2. จัดท าให้แลว้เสร็จภายใน 
50 วันนับแต่ วันสิ้นป ี
งบประมาณ 

 3 วัน - กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
และ/หรือ
คณะกรรมการ
ติดตาม และ
ประเมินผลระบบ 
 การควบคุมภายใน 

- Flowchart การปฏิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายใน 
- แบบฟอร์ม SOP 
- รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
- กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ 

7  1. ด าเนินการตามรูปแบบ  
ที่กรมอนามัยก าหนด 
2. จัดท าให้แลว้เสร็จภายใน 
30 วัน นบัแต่วันสิ้นป ี
งบประมาณ 

2 วัน  - กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
และ/หรือ
คณะกรรมการ
ติดตาม และ
ประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ  
- แนวทางการวิเคราะห์ความ
เส่ียงแบบ COSO 
- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 

8  1. ด าเนินการตาม
แบบฟอร์มที่กรมอนามัย
ก าหนด 
2. จัดท าให้แลว้เสร็จภายใน 
30 วัน นบัแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
 

 1 วัน - กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
และ/หรือ
คณะกรรมการ
ติดตาม และ
ประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายใน 

- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ  
- แนวทางการบริหารความเส่ียง
วิเคราะห์ความเส่ียงแบบ COSO 
 

9  1. พิจารณาความถูกตอ้ง 
เหมาะสมของรายงาน 
2. ผอ.สว.ลงนามในแบบ
รายงานต่างๆ ให้ครบถว้น
ภายใน 2 วันท าการ 

1 ชั่วโมง ผอ.สว.ลงนาม - แบบ ปค. 4 สว่นงานยอ่ย 
- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ 

      

 

 

 

น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูง 
และสูงมากเข้าสู่รายงาน 

การประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 

 

สรุปรายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) 

  

 

ผอ.สว.พิจารณาลงนาม 
ในแบบ ปค. 4 ปค. 5  

ส่วนงานย่อย  

 

น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับ
การปรับปรุงแก้ไข จาก Flow Chart 

เข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
แบบสอบถามการควบคุมภายในและ 

การประเมินองค์ประกอบของการควบคุม 
ภายใน  

ไม่ถูกต้อง
ให้แก้ไข 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

10  1. รวบรวมรายงาน 
ให้ครบถ้วนถูกต้อง     
จัดเรียงเอกสาร     
ตามล าดับเหตุการณ์ 
2. น าแบบ ปค. 4  
แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย 
ขึ้นบนเว็บไซต์ ส านัก ว 
.เพื่อรอรับการตรวจสอบ
จากกลุ่มตรวจสอบภายใน
กรมอนามัย 

1 ชั่วโมง - กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
และ/หรือ
คณะกรรมการ
ติดตาม และ
ประเมินผลระบบ 
การควบคุม
ภายใน 

- แบบ ปค. 4 สว่นงานยอ่ย 
- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ 

11  
 

1. น าแบบติดตาม ปค. 5 
ส่วนงานย่อย มารายงาน
สถานะความส าเร็จแต่ละ
กระบวนงาน  

 =  ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 =  ด าเนินการแล้วแต่ล่าช้ากว่าก าหนด  
X   =  ยังไม่ได้ด าเนินการ 

       O  =  อยู่ระหว่างด าเนินการ 

๒. พิจารณาความถูกตอ้ง 
เหมาะสมของรายงาน 
๓. ผอ.สว.ลงนามในแบบ
รายงานต่างๆ ให้ครบถว้น
ภายใน 2 วันท าการ 

1 วัน - กลุม่บรหิาร
ยุทธศาสตร ์
- กลุม่งานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
 

- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ 

12  1. พิจารณาความถูกตอ้ง 
เหมาะสมของรายงาน 
2. ผอ.สว.ลงนามในแบบ
รายงานต่างๆ ให้ครบถว้น
ภายใน 2 วันท าการ 

1 ชั่วโมง ผอ.สว.ลงนาม - แบบ ปค. 4 สว่นงานยอ่ย 
- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ 

1๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 1. รวบรวมเอกสารอยา่ง 
เป็นระบบ (ทั้งบนเว็บไซต์

และแฟ้มเอกสาร) 
2. ด าเนินการจัดเก็บ 
โดยเรียงตามล าดับ  
3. จัดเก็บไฟล์เอกสาร 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง
ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกัน
ความเสียหาย 

1 ชั่วโมง - กลุ่มบริหาร
ยุทธศาสตร์ 
 

- แบบ ปค. 4 สว่นงานยอ่ย 
- แบบ ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียงฯ 
- Flowchart การปฏิบัติงาน 
  ตามระบบการควบคุมภายใน 
- แบบติดตาม ปค. 5 สว่นงานยอ่ย 
 

 

 
 

น ารายงานผลการประเมิน 
การควบคุมภายในประกอบด้วย 

แบบ ปค. 4 แบบ ปค. 5 
ส่วนงานย่อย ข้ึนบนเว็บไซต์ส านัก ว. 

ส่วนงานย่อยภาพรวม 

รอบ 6 เดือน จัดท าแบบรายงาน
ติดตาม ปค.5 (ส่วนงานย่อย)  และ
รายงานสถานะความส าเร็จแต่ละ

กระบวนงาน 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม โดยเรียง
ตามล าดับเหตุการณ์ส่วนงานย่อย  

และข้ึนบนเว็บไซต์ส านัก ว. 
 

  

 

ผอ.สว.พิจารณาลงนาม 
ในแบบติดตาม ปค. 5  

ส่วนงานย่อย  

 

ไม่ถูกต้อง
ให้แก้ไข 
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วิธีการปฏิบัติระบบการควบคุมภายในของส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม (ส่วนงานย่อย) 

มีขั้นตอนการด าเนินงาน 11 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้ ากันและควร
แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบการควบคุมภายในทั่วทั้ง
องค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะให้มี  ความชัดเจน และค าสั่งต้องเป็น
ปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน รายงานรอบ๑๒ เดือน  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน            
ซึ่งประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆ 
จัดท าให้ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร              
ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 1 วันท าการต่อกระบวนงาน  

  ขั้นตอนที่ 3 (ยกร่าง)ประเมินแบบสอบถามการควบคุมภายในส าหรับส่วนงานย่อย 
  ในขั้นตอนนี้ให้จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อยมีส่วนร่วมในการจัดท า 
โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้องประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
มาตรฐานที่ก าหนด รวมทั้ง ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ (ประเมินรอบ         
สิ้นปีงบประมาณ) ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ 4 ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาแบบสอบถามการควบคุมภายในประเมิน
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  รอบ๑๒ เดือน  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้ครบ          
ทั้ง 5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง 3) กิจกรรมการควบคุม           
4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุมเพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อน
หรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึก
ข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้นๆ และท าการสรุปผลการประเมินองค์ประกอบ ให้ครบทั้ง                    
5 องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินได้
ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ 5  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและจัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย) รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของ
การควบคุมภายใน เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย) 
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โดยประเมินจากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กรมอนามัยก าหนดรวมทั้ง สรุปให้ครบทั้ง              
5 องค์ประกอบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ ๖ น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน และการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน เข้าตารางวิเคราะห์
ความเสี่ยง รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้ให้น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart  
แบบสอบถามการควบคุมภายใน แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการวิเคราะห์
ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรม การปรับปรุงการ
ควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 3 
วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ ๗  น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผล              
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย)  รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้ ให้น าความเสี่ยงที่อยู่ ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่ รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด
และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ ๘ สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 

รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้ ให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวม            
ส่วนงานย่อย (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด และจัดท าให้
แล้วเสร็จนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 วันท าการ 

  ขั้นตอนที่ ๙ พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย 
รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้ให้ผู้อ านวยการส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของ
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ความ
ครบถ้วนถูกต้อง ภายใน ๒ วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 ชั่วโมง  

  ขั้นตอนที่ 10 น ารายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ส่วนงานย่อยขึ้นบนเว็บไซต์ 
ส านักอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อรอรับการตรวจสอบจากกลุ่มตรวจสอบภายในกรมอนามัย ประกอบด้วย                 
แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในจัดส่งรายงานผลการประเมิน                
การควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย น าขึ้นบนเว็บไซต์ 
ส านัก ว .เพ่ือรอรับการตรวจสอบจากกลุ่มตรวจสอบภายในกรมอนามัย  ต่อไป  โดยรวบรวมรายงานให้ครบถ้วน
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ถูกต้องจัดเรียงเอกสารตามล าดับเหตุการณ์ ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 1 ชั่วโมง 

  ขั้นตอนที่  1๑ จัดท าแบบรายงานติดตาม ปค.5 (ส่วนงานย่อย)  และรายงานสถานะ
ความส าเร็จแต่ละกระบวนงาน  รอบ 6 เดือน 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ
ติดตาม ปค. ๔)   มารายงานสถานะความส าเร็จแต่ละกระบวนงาน ๒. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของ
รายงาน  ๓. ผอ.สว.ลงนามในแบบรายงานต่างๆ ให้ครบถ้วนภายใน 1 วันท าการ   

ขั้นตอนที่ ๑๒ พิจารณาลงนามในแบบติดตาม ปค.๕ ส่วนงานย่อย รอบ๑๒ เดือน 
  ในขั้นตอนนี้นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดพิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ 
ภาพรวมของส านักงานสาธารณสุขจังหวัด โดยพิจารณาความถูกต้องเหมาะสมและลงนามภายใน ๒ วันท าการ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 

  ขั้นตอนที่ ๑๓ จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 

รอบ 6 เดือน / รอบ 12 เดือน 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม              
โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัด เก็บโดยเรียงตามล าดับ              
และจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพ่ือป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการ
ประมาณ 6๐ นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 
 


