
 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

 ขั้นตอนที่ 1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
  ในขั้ นตอนนี้ ผู้ ที่ ได้ รับมอบหมายจะต้องจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการจัดวางระบบ                 
การควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อ
ซ้ ากันและควรแต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบการควบคุม
ภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะให้มีความชัดเจน และค าสั่ง
ต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือครึ่งวัน 

 ขั้นตอนที่ 2  จัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดท า Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน ซึ่ง
ประกอบด้วย ชื่อกระบวนงาน ชื่อหน่วยงานที่เป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้น ๆ จัดท าให้
ครบทุกกระบวนงาน โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์ส าหรับใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องและแจ้งให้บุคลากร    ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ
ตามโดยเคร่งครัด รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔20 นาที
ต่อกระบวนงาน หรือ 1 วันต่อกระบวนงาน 

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

 ขั้นตอนที่ 4 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเป็นแบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย  
  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้ครบทั้ง    
5 องค์ประกอบ ประกอบด้วย 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 2) การประเมินความเสี่ยง 3) กิจกรรมการควบคุม     
4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุมเพ่ือจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อน
หรือจุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น / ค าอธิบาย” จดบันทึก
ข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายผลการประเมินในหัวข้อนั้น ๆ และท าการสรุปผลการประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง     
5องค์ประกอบ และจัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย ภายใน 40 วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมิน
ได้ตลอดปี ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

วิธีปฏิบัตกิารจัดวางระบบการควบคมุภายใน 
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ที่มีส่วนงานย่อยภายใต้การก ากับดูแล) 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการด าเนินงาน 16 ขั้นตอน ดังน้ี 



 ขั้นตอนที่ 5  น าความเสี่ยงที่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart การ 
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
  ในขั ้นตอนนี ้ให้น าความเสี ่ยงที ่มีความจ าเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart     
แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยง             
ที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาด าเนินการวิเคราะห์
ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดยต้องจัดท าเกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการ
ควบคุมต่อไป และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
2,100 นาที หรือ 5 วัน 

 ขั้นตอนที่ 6  น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุม 
ภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 
  ในขั้นตอนนี้ ให้ น าความเสี่ ย งที่ อยู่ ในระดับสู งและสู งมากเข้ าสู่ รายงานการประเมินผล                 
การควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ด าเนินการตามรูปแบบที ่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด          
โดยจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖0วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาทีหรือ 5 วัน  

 ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดท ารายงานการ 
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔)  
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน เพื่อจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔) โดยประเมิน
จากแบบ ปค. 4 ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนด รวมทั้ง สรุปให้ครบทั้ ง                  
5 องค์ประกอบ ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1,260 นาที  หรือ 3 วัน 

 ขั้นตอนที่ ๘  สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงานของรัฐ        
(แบบ ปค. ๕) 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมหน่วยงานของ
รัฐ (แบบ ปค. ๕) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าให้
แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที หรือ 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 9  จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๑) 
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 1) โดย
ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๗๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๔๒0 นาที หรือ 1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 10  พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๑ แบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕ 
  ในขั้นตอนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๑ แบบ ปค. ๔ และแบบ              
ปค. ๕ โดยให้พิจารณาความครบถ้วนถูกต้อง เหมาะสมในแบบรายงาน และลงนามในแบบต่าง ๆ ให้ครบถ้วนภายใน 
๒ วันท าการ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖๐ นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง 
 
 



 ขั้นตอนที่ 11  สอบทานแบบ ปค. 1 แบบ ปค. ๔ แบบ ปค.๕ และจัดท าแบบรายงานการสอบ 
ทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. ๖) 
  ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการสอบทานแบบ ปค. 1 แบบ ปค. ๔ และแบบ ปค. ๕      
ในระดับหน่วยงานของรัฐว่ามีความครบถ้วนถูกต้อง เพียงพอ และเหมาะสมของการควบคุมภายในหรือไม่               
โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด แล้วจัดท าแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. ๖) ให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน พร้อมทั้งให้หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปีที่รายงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 840 นาที    หรือ 2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 12  จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. 1 แบบ    
ปค. ๔ แบบ ปค. ๕ และ แบบ ปค. ๖ ต่อผู้ก ากับดูแลและกระทรวงเจ้าสังกัด 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการของหน่วยงานของรัฐต้องจัดส่งรายงานผลการประเมินผลการควบคุม
ภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. 1 แบบ ปค. ๔ แบบ ปค. ๕ และ แบบ ปค. ๖ ต่อผู้ก ากับดูแล   และกระทรวงเจ้า
สังกัด โดยรวบรวมรายงานให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงเอกสารตามล าดับเหตุการณ์ และจัดส่งรายงานภายใน ๙๐ วัน 
นับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

 ขั้นตอนที่ 13  รวบรวมและสรุปรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในที่ได้รับมาจัดท าแบบ  
ปค. ๒ แบบ ปค. 4 แบบ ปค. 5 ภาพรวมของกระทรวงสาธารณสุข รวมทั้งน าแบบ ปค. 6  ของทุกส่วนราชการ
เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
  ในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการที่ ได้รับการแต่งตั้ งให้ รับผิดชอบรวบรวมและสรุปรายงานผล              
การประเมินการควบคุมภายในที่ได้รับมาจัดท าแบบ ปค. ๒ แบบ ปค. 4 แบบ ปค. 5 ภาพรวมของกระทรวง
สาธารณสุข รวมทั้งแบบ ปค. 6 เสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข ด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และจัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 13๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2,100 นาที หรือ 
5 วัน 

 ขั้นตอนที่ ๑4  พิจารณาแบบ ปค. 6 และลงนามในแบบ ปค. 2 แบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5  
ภาพรวมกระทรวงสาธารณสุข  
  ในขั้นตอนนี้ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งเสนอแบบ ปค. 6 เพ่ือให้ปลัดกระทรวงสาธารณสุข
พิจารณา และลงนามในแบบ ปค. 2 แบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5 ภาพรวมกระทรวงสาธารณสุข โดยพิจารณาความ
ถูกต้องเหมาะสมของระบบการควบคุมภายในในแบบรายงาน และลงนามภายใน 2 วัน  ท าการหรือด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 133 วัน นับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน   

 ขั้นตอนที่ 15  จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุข   
ลงนามแล้ว (แบบ ปค.2 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5) ภาพรวมของกระทรวงสาธารณสุข และแบบ ปค. 6
ให้กับกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน            
(แบบ ปค.2 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5) ภาพรวมของกระทรวงสาธารณสุข และแบบ ปค. 6 ให้กับกลุ่มตรวจสอบภายใน
ระดับกระทรวง ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขลงนาม หรือภายใน 135 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที  
 



 ขั้นตอนที่ ๑6  จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้ม โดยเรียง
ตามล าดับเหตุการณ์ ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ด าเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับและจัดเก็บไฟล์เอกสาร
ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง ส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 2๐ นาท ี

 
 

  ……………………………………… ……………………………………… 


