
  

 

 

 SOP การควบคุมภายใน 

ชื่อหน่วยงาน  
ศูนย์ทันตสาธารณสุขระหว่างประเทศ 

คู่มือการปฏิบัติงานการขับเคล่ือนตัวชี้วัด 

ชื่อตัวชี้วัด 
2.1 ระดับความส าเร็จของการควบคุมภายในและแผนด าเนินธุรกิจอย่างต่อเนื่อง(BCP)  

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 การควบคุมภายใน เป็นกระบวนการปฏิบัติงานท่ีผู้ก ากับดูแลหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหารและบุคลากรของหน่วยงาน
รัฐจัดให้มีข้ึนเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าการด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ ดังนี้         
             ด้านการด าเนินงาน (Operation) มุ่งให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่า ด้วยการก ากับการใช้ทรัพยากร
ทุกประเภทให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายท่ีผู้บริหารก าหนดไว้ และให้ปลอดจากการกระท าทุจริตของพนักงานหรือ
ผู้บริหารและหากมีความเสียหายเกิดข้ึนก็ช่วยให้ทราบถึงความเสียหายนั้นได้โดยเร็วท่ีสุด       
  ด้านการรายงานทางการเงิน(Financial Reporting) รายงานทางการเงินหรืองบการเงินไม่ว่าจะเป็นรายงานท่ีใ ช้ภายในหรือ
ภายนอกองค์กรต่างต้องมีความเช่ือถือได้และทันเวลา มีคุณภาพเหมาะสมส าหรับการน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา ตัดสินใจทาง
ธุรกิจของนักบริหารเจ้าหนี้ ผู้ถือหุ้น และผู้ลงทุนท่ัวไป 
  ด้านการปฏิบัติให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ และนโยบาย(Compliance) การปฏิบัติงานหรือด าเนินธุรกิจให้สอดคล้อง หรือ
เป็นไปตามบทบัญญัติ ข้อก าหนดของกฎหมาย นโยบาย ข้อบังคับ ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานหรือการ ด าเนินธุรกิจนั้นเ พ่ือ
ป้องกันมิให้เกิดผลเสียหายใดๆ จากการละเว้นการปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎระเบียบเหล่านั้น 

2. ขอบเขต (Scope)    
  ครอบคลุมการปฏิบัติงานควบคุมภายในระดับหน่วยงาน ต้ังแต่การก าหนดผู้รับผิดชอบงานควบคุมภายใน วางระบบการควบคุม
ภายใน ส่ือสารแผนให้เกิดการด าเนินงาน ประเมินผลการควบคุมภายใน และสรุปรายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้บริหารหน่วยงาน  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
  
4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)   
      คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  ประกอบด้วย   

1.นายสุพจน์   ช านาญไพร   นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการ ประธานฯ      
2.น.ส.กรวิภา  วุฒิจูรีพันธ์           นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ กรรมการ 
3.น.ส.รชยา  แสนชัย       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน                   กรรมการ 
4.น.ส.แววดาว  ขันหลวง              นักวิเคราะห์นโยบายและแผน                     กรรมการ 
5.นายธีธัช  เชิญขวัญมา           ช่างทันตกรรม                                       กรรมการ 
6.น.ส.สิริกลัยา  เวชพร     ทันตแพทย์ช านาญการ                  กรรมการและเลขานุการ 
7.น.ส.วิสเพ็ญ  กิจธเนศ             นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ                           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

    
      มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย)   
     2.จัดท ารายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย)  
           รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย)  
             3.วิเคราะห์และประเมินความเส่ียงของแผนงาน/โครงการ เพ่ือควบคุมความเส่ียงให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้ 
             4.จัดท าผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการประเมินระบบการ 
                ควบคุมภายใน 
             5.น ารายงานการควบคุมภายในข้ึนเว็บไซด์ระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 

 



  

 

 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) (เป็นการบรรยายข้ันตอนการท างานท่ีระบุเฉพาะงานนั้น แบบ STEP-BY-STEP แสดงเป็น Flow chart ของงาน) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
จัดวางระบบการควบคุมภายใน  

คณะกรรมการติดตามและประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

 

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน โดยบุคคลท้ังสองคณะต้องไม่มีช่ือซ้ ากันและ
ควรแต่งต้ังจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน 

ภายในเดือน 
พฤศจิกายน 

ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

2 
 

 
จัดท า Flow chart การปฏิบัติงาน 

 

จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุม
ภายใน เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ  

ภายในเดือน 
ธันวาคม 

บุคลากรของหน่วยงาน  

3  
จัดท าและประเมินผลแบบสอบถาม 

การควบคุมภายใน 
 

จัดท าและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน        
โดยคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในต้อง
ประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ี
ก าหนด   

ภายในเดือน 
มกราคม 

คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
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ประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายใน 

 

ประ เ มิ น อง ค์ป ระ ก อบ ของ กา รคว บ คุ ม ภา ย ใ น                 
5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1)  สภาพแวดล้อมการ
ควบคุม 2) การประเมินความเส่ียง  3) กิจกรรมการควบคุม  
4) สารสนเทศและการส่ือสาร  5) กิจกรรมการติดตามผล 

ภายในเดือน 
กุมภาพันธ์ 

คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

แบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 
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ประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายในและจัดท า 

 แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย 

คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพ่ือจัดท า
รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. ๔. ส่วนงานย่อย)    

ภายในเดือน 
กุมภาพันธ์ 

คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

แบบ ปค. ๔. 
ส่วนงานย่อย 

 
 

 
 

 
 
 
 

   



  

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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น าความเส่ียงท่ีมีความจ าเป็น 
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข 
เข้าตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 

น าความเส่ียงท่ีมีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข
จาก Flow chart,  แบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน, แบบสอบถามการควบคุมภายใน จากนั้น 
สรุปความ เส่ี ย ง ท่ี มีอ ยู่ ซ่ึง มีผลกระทบ ต่อกา รบรร ลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน มาด าเนินการวิเคราะห์ระดับ
ความเส่ียง ว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การ
ประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการ
ควบคุมต่อไป 

ภายในเดือน มีนาคม คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

- Flow chart   
- แบบประเมินองค์ประกอบของ 
  การควบคุมภายใน 
- แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
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รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  

(แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย)  
และแบบติดตาม ปค 5 ส่วนงานย่อย  

 

น าความเส่ียงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
และ รายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน  แบบติดตาม ปค 5 ส่วนงานย่อย  

ภายในเดือน มีนาคม คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน  

- ตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 
- รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วน
งานย่อย) 
- รายงานผลการติดตามรายงาน
การประเมินผลการควบคุมภายใน   
(แบบติดตาม ปค 5 ส่วนงานย่อย)   
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                 เสนอ ผอ. ลงนาม  
 

พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม และ ผอ.ลงนาม 
แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย  
แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย  

และแบบติดตาม ปค 5 ส่วนงานย่อย  
 

ภายใน  
ภายในเดือน มีนาคม 

คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน  

- แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย  
- แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย  
- แบบติดตาม ปค 5 ส่วนงานย่อย  
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เผยแพร่รายงานการประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

 

เผยแพร่รายงานบนเว็บไซต์หน่วยงาน  และจัดเก็บส า เนา
เอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยรวบรวมเอกสารอย่าง
เป็นระบบ                      

ภายใน  
ภายในเดือน มีนาคม 

คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน  
และเจ้าหน้าท่ี IT 

รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน 

 
 

 

Yes 
(อนุมัติ) 

No 
(ไม่อนุมัติ / 
ให้ปรับปรุง) 


