
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
 

ช่ือหนวยงาน  
ศูนยความรวมมือระหวาง

ประเทศ (ศรป.) 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ช่ือตัวช้ีวัด/กระบวนงาน 

การดำเนินงานควบคุมภายใน 

 
1. วัตถุประสงค (Objectives)  

  เพื่อใหการดำเนินงานควบคุมภายในของศูนยความรวมมือระหวางประเทศเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล บรรลุเปาหมายจามวัตถุประสงคที่กำหนด ถูกตอง ควบถวน บุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานได

อยางถูกตองตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกำหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 

  เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทำระบบการควบคุมภายใน ใหเหมาะกับภารกิจงาน และสามารถปฏิบัติงานได

อยางตอเนื่อง 

 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 

 ควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานท่ีถูกกำหนดรวมกันโดย คณะกรรมการ ผูบริหาร ตลอดจน

พนักงานขององคกรทุกระดับชั้น เพ่ือใหเกิดความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวา วิธีการหรือการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนด 

ไวจะทำใหบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน 

 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 คณะกรรมการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของหนวยงานศูนย

ความรวมมือระหวางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

1.จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการควบคุม    

ภายใน และคณะกรรมการตดิตามประเมินผล   

ระบบควบคมุภายใน 

 

1 วัน 

 

1.คำสั่งแตงตั้งเปนปจจุบัน 

2.แบงบทบาทหนาท่ีอยางชัดเจน 

 

 

 

 

กลุมยุทธศาสตรฯ 

งานอำนวยการ 

 
 

3 วัน 

 

 

1.จัดทำใหครบทุกกระบวนงาน 

2.จัดทำใหถูกตองตามกฎหมายระเบียบ

ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกำหนด 

 

กลุมยุทธศาสตรฯ 

งานอำนวยการ 

 

 

 

 
 

5 วัน 

 

1.ประเมินผลการปฏบัิติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานของงาน

ในหนวยงานท่ีกำหนด 

 

 

 

คณะกรรมการ

ติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายใน

และบริหาร 

ความเสี่ยง 

 

 
 

2 วัน 

 

1. ประเมินและสรุปผลการประเมนิให

ครบท้ัง 5 องคประกอบ 

2. จัดทำใหครบทุกสวนงานยอยภายใน 

30 วัน นับตั้งแตวันสิ้นปงบประมาณ 

(ประเมินไดตลอดท้ังป) 

 

 

คณะกรรมการ

ติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายใน

และบริหารความ

เสี่ยง 

 
 

5 วัน 

 

1.สรุปความเสีย่งท่ีมีอยูซึ่งมีผลกระทบตอ

การบรรลุวัตถุประสงคขององคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ

ติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายใน

และบริหารความ

เสี่ยง 

 

2. จัดทำ SOP/ Flow chart  

การปฏิบัติงานตามระบบควบคมุภายใน 

 

3. จัดทำและประเมินแบบสอบถาม 

การควบคุมภายใน 

 

4. ประเมินองคประกอบของการควบคุม

ภายใน และสรุปเปนแบบ ปค.4 สวนงานยอย 

5. นำความเสี่ยงท่ีมีความจำเปนตองไดรับ

การปรับปรุงแกไขจาก Flow chart การ

ประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน

และแบบสอบถามการควบคุมภายในเขา

ตารางวิเคราะหความเสี่ยง 



ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

1.ดำเนินการตามรปูแบบ และหลกัเกณฑ

ท่ีกระทรวงการคลัง/กรมอนามัย/

กระทรวงสาธารณสุข กำหนด 

 

คณะกรรมการ

ติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายใน

และบริหารความ

เสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วัน 

 

1.ดำเนินการตามรปูแบบ และหลกัเกณฑ

ท่ีกระทรวงการคลัง/กรมอนามัย/

กระทรวงสาธารณสุข กำหนด 

 

คณะกรรมการ

ติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายใน

และบริหารความ

เสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

1. พิจารณาความถูกตอง เหมาะสม 

2. ลงนามในแบบตาง ๆ ใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   9. จัดสงรายงานผลการประเมนิ 

ควบคุมภายใน และนำรายงานฯ 

 เผยแพรข้ึนบนเว็บไซตของ ศรป. 

 

 

1 วัน 

 

1. รวบรวมรายงานใหครบถวนถูกตอง 

2. จัดเรียงเอกสารใหครบถวย ถูกตอง 

3. จัดทำรายงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต

วันท่ีผูอำนวยการ ศรป. ลงนามในแบบ

ตาง ๆ  

4. นำรายงานฯข้ึนเว็บไซต ศรป. 

 

 

คณะกรรมการ

ติดตามประเมินผล

ระบบควบคุมภายใน

และบริหารความ

เสี่ยง 

 

 

6. นำความเสี่ยงท่ีอยูในระดับสูงและสูงมาก

เขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

7. จัดทำรายงานผลการติดตามรายงาน 

การประเมินผลควบคมุภายใน 

 (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานการ

ประเมินผลการควบคมุภายใน 

(แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

8.เสนอผูอ้าํนวยการ

ศรป. เพ่ือพิจารณา

ลงนามในแบบฟอรม์

ต่างๆ 



 

5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและ

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

- กลุมยุทธศาสตร ฯ และงานอำนวยการจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน และคณะกรรมการ

ติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายในของหนวยงาน โดยผานการเห็นชอบจากผู อำนวยการศูนยความรวมมือ 

ระหวางประเทศ (ศรป.) 

5.2 จัดทำ SOP/ Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายใน 

- จัดทำ flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน บุคลากรในหนวยงานทุกคนรวมกัน 

จัดทำ  flow chart ให เป นปจจุบ ัน โดยการจัดทำ flow chart ตองเป นไปตามกฎหมาย ระเบ ียบ ขอบังคับ  

และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เกี ่ยวของ เพื่อประโยชนสำหรับใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน และแจงใหบุคลากรท่ี

เก่ียวของรับทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 - การจัดทำกระบวนการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน/คูมือการปฏบิัติงาน SOP ของหนวยงาน ตามแบบฟอรม

ท่ีหนวยงานผูกำกับดูแลกำหนดใหมีหัวขอดังนี้ 

  1. วัตถุประสงค 

  2. ขอบเขต 

  3. แผนภูมิการทำงาน 

  4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.แบบฟอรม/ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

5.3 การจัดทำแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

- จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ในการจัดทำและประเมินผลแบบสอบถาม 

การควบคุมภายในตองใหทุกสวนงานยอย มีสวนรวมในการจัดทำโดยมีคณะกรรมการติดตาม และประเมินผล 

ระบบควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง ตองประเมินตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานที่กำหนด  

อาทิ ดานการเงิน ดานบัญชี ดานพัสดุ ดานบริหารท่ัวไป 

5.4 ประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเปนแบบ ปค.4 สวนงานยอย 

  - คณะกรรมการติดตาม และประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดทำแบบประเมินองคประกอบของ 

การควบคุมภายใน การประเมินตองประเมินใหครอบคลุมเพื่อจะไดทราบถึงจุดแข็งจุดออน และจุดที่ควรปรับปรุง

บันทึกขอคิดเห็นหรือคำอธิบายผลการประเมินในหัวขอนั้นนั้นและทำการสรุปผลการ องคประกอบท้ัง 5 ดาน ดังนี้ 

1. สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) 

2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 

3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 

5. กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 



และจัดทำรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน สำหรับระยะเวลาดำเนินงานสิ้นสุด ณ วันที่ 30 เดือน 

กันยายน  

 

5.5 นำความเส่ียงท่ีมีความจำเปนตองไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow chart การประเมินองคประกอบ

ของการควบคุมภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายในเขาตารางวิเคราะหความเส่ียง 

- ใหนำความเสี่ยงที่มีความจำเปนตองไดรับการปรับปรุง/แกไขจาก Flow chart แบบประเมินองคประกอบ

ของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้งสรุปความเสี่ยงที่มีอยูซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุ

วัตถุประสงคขององคกร ความเสี่ยงที่เหลืออยูจากปกอนนำมาวิเคราะหระดับความเสี่ยงวาอยูในระดับใด โดยตอง

จัดทำเกณฑการประเมินเพ่ือหาแนวทาง หรือกิจกรรม การปรับปรุง การควบคุมในใหเหมาะสมตอไป 

5.6 นำความเสี่ยงท่ีอยูในระดับสูงและสูงมากเขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 

สวนงานยอย) 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด 30 กันยายน ตามรูปแบบ และหลักเกณฑ 

ท่ีกระทรวงการคลัง/กรมอนามัย/กระทรวงสาธารณสุข กำหนด 

5.7 จัดทำรายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานการ

ประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

- คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน จัดทำรายงานการประเมินองคประกอบของ

การควบค ุ มภาย ใน  (แบบปค . 4 ส  วนงานย  อย )  และรายงานผลการประ เม ิ นการควบค ุ มภ าย ใน 

(แบบ ปค . 5สวนงานยอย) พรอมทั ้งสรุปผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน เพื ่อดำเนินการ 

ตามรูปแบบ และหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง/กรมอนามัย/กระทรวงสาธารณสุข  

5.8 เสนอผูอำนวยการ กพร. เพ่ือพิจารณาลงนามในแบบ ปค.4 สวนงานยอย และแบบ ปค.5 สวนงานยอย 

 - นำแบบ ปค.4 สวนงานยอย และแบบ ปค.5 สวนงานยอย/ แบบฟอรมตาง ๆ เสนอตอผูอำนวยการ ศูนย

ความรวมมือระหวางประเทศ เพ่ือพิจารณาลงลายมือชื่อในแบบฟอรม  

5.9 จัดสงรายงานผลการประเมินควบคุมภายใน และนำรายงานฯ เผยแพรข้ึนบนเว็บไซตของ ศรป. 

  - จัดสงรายงานผลการประเมินควบคุมภายใน และนำรายงาน แบบ ปค.4 สวนงานยอย และแบบ ปค.5  
สวนงานยอย/ แบบฟอรมตาง ๆ เผยแพรขึ้นบนเว็บไซตของ ศรป. เปนหลักฐานในการดำเนินงานการควบคุมภายใน
ของหนวยงาน 
 


