
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ระบบการควบคุมภายใน  

ศูนย์อนามัยที่ ๑๑ นครศรีธรรมราช 
 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดวางระบบควบคุมภายในอย่างถูกต้องและเพียงพอตามแนวทาง 
: การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน พ.ศ. 2522    
ของส านักงานการตรวจเง ินแผ่นดิน 

2. เพ ื่อให้ม ีการปรับปรุงการควบคุมภายในอย่างเหมาะสม ทันเวลา และสอดคล ้องก ับสถานการณ์ 
3. เพ่ือทดสอบว่าได้มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
4. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผล 

และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

ขั้นตอน 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

1 ประธานกรรมการ
ควบคุมภายใน 

 

 

ทบทวน 

ค าสั่งคณะกรรมการ 

- 1 วัน 

  
 

รฯ   

2 ผู้อ านวยการ และ 
 ประธานกรรมการ 

 ด าเนินการโดยกลุ่มงานอ านวยการ
และ ยุทธศาสตร์ให้แล้วเสร็จภายใน 

3 ชั่วโมง 

  ควบคุมภายใน จัดท า เดือนธันวาคมของทุกปี ซึ่งคณะ  

  ค าสั่งคณะกรรมการฯ  กรรมการทั้งสองชุดต้องไม่มีช่ือซ้ ากัน 
และได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 

3 ผู้อ านวยการและ  แจง้ให้บุคลากรภายในไดร้ ับทราบ 30 นาที 
 คณะกรรมการฯ  สื่อสารเพื่อสร้างความเขา้ใจให ้ ผ่านช ่องทางการส ื่อสารภายใน เช ่น  

   บุคลากรในองค์กรทุกคนได้รับทราบถึง ประชุม แจ้งในกลุ่มไลด์ HPC11   

    วัตถุประสงค์ท่ีแท้จริงของการจัดวาง    
ระบบการควบคุมภายใน 

 บอร์ดประชาสัมพันธ์  เป็นต้น  

4 คณะกรรมการ  แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานที ่ 5 วัน 
 จัดวางระบบการ

ควบคุมภายใน 
 

ก าหนดให้หน่วยงานจัดท าขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตามระบบ    
การควบคุมภายในของตนเองให้ครบ             

ทุกกระบวนงาน 
 
 

รับผิดชอบ ด าเนินการภายใน 5 วัน  

5 คณะท างานด้าน
จัดวางระบบระบบ
การควบคุมภายใน 
ของกลุ่มงาน 

 

ทุกกลุ่มงานจัดเก็บ Flow Chart 
เข้าแฟ้ม และส่งข้อมูลให ้

คณะกรรมการฯ 

จัดท าแฟ้มเพื่อจัดเก็บโดยเฉพาะ 30 นาที 

    
 

  

 

 



ขั้นตอน 
ที ่

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

6 คณะกรรมการ 
จัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารและ  
แจ้งเวียนให้บุคลากรใน  

หน่วยงานเพื่อทราบและถือ  
ปฏิบัติตามผังขั้นตอนการ  
ปฏิบัติงาน (Flow Chat) 

 

- 1 วัน 

7 
 
 
 

คณะกรรมการ 
จัดวางระบบการ
ควบคุมภายใน 

 

หน่วยงานด าเนินการประเมิน 5 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
โดยจดัท าภาคผนวก ก ภาคผนวก ข 

จัดท าแบบ ปย.1  ปย.2  
และแบบ ปอ.3 

ประเมิน 5 องค์ประกอบควบคุม 
ภายในให้ครอบคลุมการปฏิบัติงาน 

ของหน่วยงาน 

5 วัน 

8 ผู้ตรวจสอบภายใน
ประจ าหน่วยงาน 

 

ผู้ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน  
สอบทานแบบ  ปย.1  ปย.2 และ 
แบบ ปอ.3 ภาคผนวก ก และ ข 

 

 1  วัน 

9 ผู้อ านวยการ  

 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
ลงนาม ปย.1 แบบ ปย.2 

และแบบ ปอ3 
 

 

 1 วัน 

10 คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 

 

 

แจ้งเวียนให้บุคลากรได้รับทราบ 

แจ้งให้บุคลากรภายในได้รับทราบ  
ผ่านช่องทางการสื่อสารภายใน เชน่ 
ประชุม แจ้งในกลุ่มไลด์ HPC11  
 บอร์ดประชาสัมพันธ์  เป็นต้น 

1 วัน 

11 คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 

น าแบบ ปย.1 แบบ ปย.2 และแบบ   
ปอ.3 ภาคผนวก ก และ ข เผยแพร่ 
ผ่านเว็บไซด์ภายในเดือนเมษายน  

และเดือนตุลาคม ของทุกปี 
 

 1 ชั่วโมง 

12 คณะกรรมการ
ติดตามและ
ประเมินผลระบบ
การควบคุมภายใน 

 

ส่งแบบ ปย.1 แบบ ปย.2 และแบบ  
ปอ.3 ภาคผนวก ก และ ข ให้ตรวจ 

สอบภายในรบัทราบ ภายในเดือน 

กันยายน ของทุกป ี

 

 1 ชั่วโมง 

รวม 15 วัน 
6 ชั่วโมง 



ระเบียบวิธีปฏิบัติในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

1. ทบทวนและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบค ุมภายใน และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต ้องไม่ม ีชื ่อไม่ซ้ ากัน 

2. ผู้บร ิหารและคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในควรม ีการสื่อสารเพื ่อสร้างความ
เข ้าใจให ้บุคลากรในองค์กรท ุกคน ได ้ร ับทราบถ ึงว ัตถ ุประสงค ์ที ่แท ้จร ิงของการจ ัดวางระบบการควบค ุมภายใน 
ว ่าการ จ ัดวางระบบการควบค ุม ภายในเป ็นการส ารวจระบบการปฏ ิบ ัต ิงานและส ารวจความเป ็นอยู ่จร ิงใน
องค ์กรในท ุกๆ ด ้านเพ ื่อท าการ ประเม ินตนเอง ซึ่งตามแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน พ.ศ. 2552  ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

3. ก าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดท าผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตามระบบควบคุม 
ภายในของตนเองให ้ครบท ุกกระบวนงาน โดยม ีการก าหนด ชื่อผู ้ร ับผ ิดชอบ ขั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานจ ุดควบค ุม 
ความเสี่ยง และระยะเวลา (ในการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน) ให้ครบทุกกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงานและให้ 
เป ็นไปตามมาตรฐาน แนวทางการปฏ ิบ ัต ิงาน กฎหมาย ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับและมต ิคณะร ัฐมนตร ีที ่เกี ่ยวข ้อง 
เมื่อด าเนินการได้ครบทุกกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงานแล้วให้หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่มงาน 
ประช ุมร ่วมก ันเพ ื ่อพ ิจารณาให ้ผ ังขั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานเป ็นไปอย ่างถ ูกต ้องตามกฎหมาย ระเบ ียบ ข ้อบ ังค ับ 
และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานขององค์กร 

4. ให้ทุกกลุ่มงานจัดเก็บ Flow Chart เข้าแฟ้ม จ านวน 1 ชุด จัดส่งให้คณะกรรมการฯ จ านวน 
1 ชุด และก าหนดให้มีระบบการจัดเก็บงานไว้ในอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ และมีมาตรการควบคุมมิให้เกิดความ 
เสียหาย 

5. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการและแจ้งเวียนให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ และถือปฏิบัติ 
ตามผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ของแต่ละกระบวนงานโดยเคร่งครัด 

6. หน ่วยงานด าเน ินการประเม ิน 5 องค ์ประกอบของการควบค ุมภายใน โดยจัดท าภาคผนวก 
ก ภาคผนวก ข จ ัดท าตารางว ิเคราะห ์ระด ับความเสี ่ยง จัดท าแบบรายงานผลการประเม ินองค ์ประกอบของการ 
ควบคุมภายใน (แบบ ปย. 1) และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) และ 
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 3) 

7. คณะกรรมการฯ รวบรวมผลการด าเนินงานของหน่วยงานทั้งหมด เพื่อน ามาสรุปประเมินผล 
ภาพรวมในระดับองค์กร จัดท าตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อวิสัยทัศน์ และวัตถุประสงค์ 
ระดับองค์กร รวมท้ังหามาตรการควบค ุมความเสี่ยงท่ีพบ 

8. ผ ู้ตรวจสอบภายในประจ าหน ่วยงานสอบทาน แบบ ปย.๑ แบบ ปย.๒ และแบบ ปอ.๓ 
ภาคผนวก ก และ ภาคผนวก ข ว ่าม ีความเพ ียงพอและเหมาะสมของการควบค ุมภายในของหน ่วยงานหร ือไม่ 
และจัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ และกลุ่มตรวจสอบถายในได้รับทราบ 

9. ห ัวหน ้าหน ่วยงานพ ิจารณาลงนามใน แบบรายงานผลการประเม ินองค ์ประกอบของการ 
ควบคุมภายใน (แบบ ปย. 1) และรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) และ 
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 3) ภาคผนวก ก. และภาคผนวก ข. 



10. ผู้บริหารแจ้งเวียนระบบการควบคุมภายในทุกระดับให้บุคลากรในองค์กรได้รับทราบและ 
ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างแท้จริง หากพบว่ามีสิ่งใดที่มีความจ าเป็นต้องได้รับ 
การปรับปรุงเพื่อให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นก็สามารถกระท าได้ และต้องแจ้งเวียนให้บุคลากรได้รับทราบ 
ถึงการเปลี่ยนแปลงนั้นด้วย 

11. คณะกรรมการแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 
1) และรายงานการประเมินผลและการปร ับปร ุงการควบค ุมภายใน (แบบ ปย. 2) และรายงานแผนการปร ับปร ุง 
การควบค ุมภายใน (แบบ ปอ. 3) ภาคผนวก ก. และภาคผนวก ข.เผยแพร่ผ่านทางเวบ็ไซต ์ของหนว่ยงาน 

12. คณะกรรมการต ิดตามและประเม ินผลระบบการควบค ุมภายในด าเนินการต ิดตาม 
ประเมนิผลระบบการควบคุมภายในเป็นรายครั้ง (6 เดือน : ครั้ง) และสร ุปรายงานผลเสนอต ่อผู้บริหารและจัดส ่ง 
รายงานให ้กล ุ่มตรวจสอบภายในได ้รับทราบ (รอบ   6   เด ือน  ภายในวันที่  30  เมษายน  ของท ุกปี , รอบ  12 
เดือน  ภายในวันท่ี  30  ตุลาคมของทุกปี) 

 

 
************************ 


