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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อหน่วยงาน คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่อกระบวนงาน 

กระบวนงานติดตามและประเมนิผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง สำนักโภชนาการ 

1. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด รายงาน 
ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดำเนินการ
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้เป็นการจัดวางระบบการควบคุมภายในของส่วนงานย่อย ตั้งแต่การจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายใน         
การประเมินผลระบบควบคุมภายใน การจัดทำแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย สรุปรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน 
แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ และนำลงเว็บไซต์หน่วยงานเผยแพร่ 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 คณะทำงานติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

   

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 

 

 

 

สำนักโภชนาการ 
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2) ผังกระบวนการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

 

420 นาท ี
หรือ 1 วัน 

     
   

1. แต่งตั้งบุคลากรทุกกลุม่งาน 
2. กำหนดหน้าที่ชัดเจน 
3. คำสั่งต้องเป็นปจัจุบัน   

 

กลุ่มอำนวยการ 
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420 นาท ี
ต่อกระบวนงาน 

หรือ 1 วัน 
ต่อกระบวนงาน 

1.จัดทำให้ครบทุกกระบวนงาน    
2.จัดทำให้ถูกต้องตามกฎหมาย          
ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่
กำหนด       

 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน

และบรหิารความ
เสี่ยง 

3  840 นาท ี
หรือ 2 วัน 

1. ประเมินผลการปฏิบตัิตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
มาตรฐานของงานในหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
2. ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ (ประเมินได้  ตลอดปี) 
 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน

และบรหิารความ
เสี่ยง 

4  
 
 
 
 
 

840 นาท ี
หรือ 2 วัน 

1. สรปุผลการประเมินให้ครบ     
ทั้ง 5 องค์ประกอบ 
2. จัดทำให้ครบทุกส่วนงานย่อย 
3. ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปี 

งบประมาณ (ประเมินได้ตลอดปี) 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน

และบรหิารความ
เสี่ยง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2,100 นาที 
หรือ 5 วัน 

1. สรปุความเสี่ยงท่ีมีอยู่ซึ่งมี
ผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กร 
2. จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 50  
วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุม 

ภายในและบริหาร
ความเสีย่ง 

 
 

จัดทำ Flowchart การปฏิบัติงาน  
ตามระบบการควบคุมภายใน 

สรุปผลการประเมินและจดัทำรายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) 

ประเมินองค์ประกอบของการ        
ควบคุมภายใน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานติดตาม 
และประเมินผลระบบการควบคมุภายใน 

 

นำความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รบัการ
ปรับปรุงแก้ไข จาก Flow Chart การประเมิน

องค์ประกอบของการควบคมุภายในและ
แบบสอบถามของการควบคมุภายในเข้าตาราง

วิเคราะหค์วามเสี่ยง 



3 
 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 
 

2,100 นาที 
หรือ 5 วัน 

1. ดำเนินการตามรูปแบบท่ี
กระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
2. จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน  
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน

และบรหิารความ
เสี่ยง 
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                                   เห็นชอบ 

420 นาท ี
หรือ 1 วัน 

1.รวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย 
2. ดำเนินการตามรูปแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
3. จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 65 วัน นับ
แต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน

และบรหิารความ
เสี่ยง 

 
 

8  
ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

60 นาท ี
หรือ 1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

1. พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 
2. ลงนามในแบบต่าง ๆ ให้ครบถว้น
ภายใน 2 วันทำการ 

 
 
 
 
 

 

ผู้อำนวยการสำนัก
โภชนาการ 
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60 นาท ี
หรือ 1 ช่ัวโมง 

1. รวบรวมรายงานให้ครบถ้วน
ถูกต้องจัดเรียงตามลำดับเหตุการณ ์
2. จัดส่งภายใน 1 วัน นับแต่วันท่ี
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 

คณะทำงาน
ติดตามและ

ประเมินผลระบบ
ควบคุมภายใน

และบรหิารความ
เสี่ยง 
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60 นาท ี
หรือ 1 ช่ัวโมง 

1. จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในภาพรวม ส่วนงานย่อย  

(แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) 

พิจารณาลงนาม                             
ในแบบ ปค.4 ส่วนงาน
ย่อย ปค.5  ส่วนงานย่อย 

นำความเสี่ยงท่ีอยู่ในระดับสูงและสูงมาก
เข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย ) 

นำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) 

และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) Flow Chart 

กระบวนงานภารกิจสำคญัของหนว่ยงานขึ้น
เว็บไซตเ์ผยแพร ่

จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุม
ภายใน ประกอบด้วย ปค.4 ส่วนงานย่อย 
แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย ภาพรวมต่อผู้

กำกับดูแลและกระทรวงเจ้าสังกัด 



4 
 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
11  

 
 
 
 
 

60 นาท ี
หรือ 1 ช่ัวโมง 

1. รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. ดำเนินการจัดเก็บโดยเรยีง
ตามลำดับ 
3. จัดเก็บไฟลเ์อกสารทาง
อิเล็กทรอนิกสร์วมทั้งสำรองข้อมูล
เพื่อป้องกันความเสียหาย 

 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ 17 วัน 4 ชั่วโมง   

5. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้อำนวยการสำนักโภชนาการมอบหมายจัดทำคำสั่งคณะทำงานติดตามและประเมินผลระบบควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง โดยแต่งตั้งบุคลากรจากทุกกลุ่มงานและทำคำสั่งให้เป็นปัจจุบัน 

 5.2 จัดทำ Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน โดยจัดทำครบทุกกระบวนงาน      
ซึ่งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กำหนด 

 5.3 จัดทำแบบประเมินผลโดยปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานของงานในหน้าที่
รับผิดชอบ ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณสามารถประเมินได้ตลอดทั้งปี 
 5.4 สรุปผลการประเมินให้ครบทั้ง 5 องค์ประกอบ และจัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย) ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณสามารถประเมินได้ตลอดทั้งปี 
 5.5 สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่ซึ่งมีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรจาก Flow Chart การประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายในและแบบสอบถามของการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดทำ
ให้แล้วเสร็จภายใน 50 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 5.6 นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 
ส่วนงานย่อย ) โดยดำเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนดจัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณ 
 5.7 รวบรวมผลการประเมินจากทุกส่วนงานย่อยจัดทำสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) โดยดำเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดจัดทำให้
แล้วเสร็จภายใน 65 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 5.8 ผู้อำนวยการสำนักโภชนาการพิจารณาลงนามในแบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย ปค.5 ส่วนงานย่อย       
เมื่อเห็นชอบถูกต้องเหมาะสมและลงนามในแบบต่าง ๆ ให้ครบถ้วนภายใน 2 วันทำการ 
 5.9 รวบรวมจัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย แบบ ปค.5 ส่วน
งานย่อยให้ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงตามลำดับเหตุการณ์ ทำการจัดส่งภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ผู้อำนวยการสำนัก
โภชนาการลงนาม 

จัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้า
แฟ้มโดยเรียงตามลำดับเหตุการณ ์
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 5.10 ผู้ที่ได้รับมอบหมายนำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4      
ส่วนงานย่อย) และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย) Flow Chart 
กระบวนงานภารกิจสำคัญของหน่วยงานขึ้นเว็บไซต์ เผยแพร่ จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน 1 วันนับแต่วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
 5.11 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามลำดับเหตุการณ์
และจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งสำรองข้อมูลเพ่ือป้องกันความเสียหาย  


