
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

กองคลัง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดที่ 2.1 
ระดับความส าเรจ็ของการควบคมุภายในและแผนบริหารความต่อเน่ือง (BCP) 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด รายงาน
ทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน   
ให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความซับซ้อนของงานในความรับผิดชอบของหน่วยงาน และมีการติดตาม
ประเมินผล ปรับปรุงการควบคุมภายในให้เพียงพอเหมาะสม   

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
 คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน กองคลัง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

     1. ผังกระบวนการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 

 210 นาที 
หรือ 1 วัน 

1. แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน 
2. ก าหนดหน้าท่ีให้ชัดเจน 
3. ค าสั่งต้องเป็นปัจจุบัน 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 

2  
 
 
 
 
 

420 นาที
หรือ 1 วัน  

ต่อ
กระบวนงาน 

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

บุคคลากร
ทุกคน 

 

  
 

   

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัด
วางระบบการควบคุมภายใน 

คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

 
 จัดท า Flowchart  การปฏบิัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายใน 

 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
3  2100 นาที 

หรือ 5 วัน 
1. ประเมินการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับ และมาตรฐาน
ที่ก าหนด 
2. เสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ (ประเมินได้
ตลอดป)ี 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล
การควบคุม

ภายใน     
กองคลัง 

4  840 นาที 
หรือ 2 วัน 

1. ประเมินและสรุปผลการประเมิน
ให้ครบท้ัง 5 องค์ประกอบ 
2. จัดท าให้ครบทุกส่วนงานย่อย 
3. ภายใน 40 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ (ประเมินได้ตลอดป)ี 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล
การควบคุม

ภายใน     
กองคลัง 

5  
 
 
 
 
 

2100 นาที 
หรือ 5 วัน 

1. สรปุความเสี่ยงท่ีมีอยู่ ซึ่งมผีล 
กระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กร  
2. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 
วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 

บุคคลากร
ทุกคน 

 

6  2100 นาที 
หรือ 5 วัน 

1. ด าเนินการตามรูปแบบท่ี
กระทรวงสาธารณสุขก าหนด 
2. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 60 
วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 

7  
 
 
 
 
 

1260 นาที 
หรือ 3 วัน 

1. ประเมินจาก แบบ ปค. 4 ของ
ทุกส่วนงานย่อย 
2. ด าเนินการตามรูปแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
3. สรปุให้ครบท้ัง 5 องค์ประกอบ 
4. ภายใน 50 วัน นับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล
การควบคุม

ภายใน     
กองคลัง 

     

จัดท าและประเมินผล 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ประเมินองค์ประกอบ  
ของการควบคุมภายใน 

และสรุปเป็นแบบ ปค. 4  
ส่วนงานย่อย  

 

น าความเส่ียงที่มีความจ าเป็น  
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข 

จาก Flow Chart  การประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 และแบบสอบถามการควบคุมภายใน  

เข้าตารางวิเคราะห์ความเส่ียง 

น าความเส่ียงที่อยู่ในระดับสูง 
 และสูงมากเข้าสู่รายงาน 

การประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย)  

 

สรุปผลการประเมิน 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

เพื่อจัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน       

(แบบ ปค. 4 ส่วนงานย่อย) 
 



 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
8  840 นาที 

หรือ 2 วัน 
1. รวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย 
2. ด าเนินการตามรูปแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
3. จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 65 
วัน  นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล
การควบคุม

ภายใน     
กองคลัง 

9  60 นาที 1. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบต่างๆ ให้ครบถ้วน 
ภายใน 2 วันท าการ 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน  

ของรัฐ 
 

10  60 นาที 1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วน
ถูกต้อง จัดเรียงเอกสารตามล าดับ
เหตุการณ์ 
2. จัดส่งรายงานภายใน 1 วัน นับ
แต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล
การควบคุม

ภายใน     
กองคลัง 

11  60 นาที 1. จัดท าให้เสร็จสิ้นภายใน 1 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

12  60 นาที 1. รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการจัดเก็บโดยเรยีงตาม 
ล าดับ 
3. จัดเก็บไฟลเ์อกสารทาง
อิเล็กทรอนิกสร์วมทั้งส ารองข้อมูล 
เพื่อป้องกันความเสียหาย 

คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผล
การควบคุม

ภายใน     
กองคลัง 

 
รวมระยะเวลาโดยประมาณ 

7 วัน  
30 นาที 

  

     

 

 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
หลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้ม 

โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 
 

สรุปรายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายใน 
ภาพรวมหน่วยงาน 

(แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย)  
 

พิจารณาลงนาม 
ในแบบ ปค. 4 ส่วนงานยอ่ย 

และ แบบ ปค. 5 ส่วนงานยอ่ย 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดส่งรายงานผล 
การประเมินการควบคุมภายใน 

ประกอบดว้ย แบบ ปค. 4 สว่นงานย่อย  
ปค. 5 ส่วนงานยอ่ย ต่อผู้ก ากับดูแล 

และกระทรวงเจ้าสังกัด  
 

น ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) 
และรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย)      
Flow Chart กระบวนงานภารกิจส าคัญของ

หน่วยงานขึ้นเว็บไซต์เผยแพร่ 
 



 

  2. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   1. ผู้อ านวยการกองคลังมอบหมายจัดท าค าสั่งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน โดยแต่งตั้งบุคลากรจากทุกกลุ่มงานและท าค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน 
   ๒. จัดท า Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน โดยจัดท าครบทุก
กระบวนงานซึ่งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อปังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด 
   ๓. จัดท าแบบประเมินผลโดยปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานของงานใน
หน้าที่รับผิดขอบ ภายใน ๓0 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณสามารถประเมินได้ตลอดทั้งปี 
   ๔. สรุปผลการประเมินให้ครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ และจัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔ ส่วนงานย่อย) ภายใน 40 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
สามารถประเมินได้ตลอดทั้งป ี
   ๕. สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่ซึ่งมีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรจาก Flow Chart การ
ประเมินประกอบของการควบคุมภายในและแบบสอบถมของกรควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง
ให้แล้วเสร็จภายใน ๕0 วันนับแต่วันลิ้นปีงบประมาณ 
   ๖. น าความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดจัดท าให้แล้วเสร็จ
ภายใน 60 วัน นับแต่สิ้นปีงบประมาณ 
   ๗. รวบรวมผลการประเมินจากทุกส่วนงานย่อยจัดท าสรุปรายงานการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน ภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) โดยด าเนินการตามรูปแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน 50 วัน นับแต่วันลิ้นปืงบประมาณ 
   8. รวบรวมผลการประเมินจากทุกส่วนงานย่อยจัดท าสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค.๕ ส่วนงานย่อย) โดยด าเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๖๕ วัน นับแต่วันลิ้นปืงบประมาณ 
   9 ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณาลงนามในแบบ ปค.๔ ส่วนงานย่อย ปค.๕ ส่วนงานย่อย เมื่อ
เห็นชอบถูกต้องเหมาะสมและลงนามในแบบต่าง ๆ ให้ครบถ้วนภายใน ๒ วันท าการ 
   10. รวบรวมจัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปค.๔ ส่วนงานย่อย แบบ 
ปค.๕ ส่วนงานย่อยให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงตามล าดับเหตุการณ์ ท าการจัดส่งภายใน ๑ วัน นับแต่วันที่
ผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 
   ๑1. ผู้ที่ได้รับมอบหมายน ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค.๔ ส่วนงานย่อย) และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕ ส่วนงานย่อย) Flow Chart 
กระบวนงานภารกิจส าคัญของหน่วยงาน ขึ้นเว็บไซตเ์ผยแพร่ จัดท าให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วันนับแต่วันสิ้น 
ปีงบประมาณ 
   ๑2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามล าดับ
เหตุการณแ์ละจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งส ารองข้อมูลเพื่อป้องกันความเสียหาย 
  

  


