
กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค์   :  1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดวางระบบควบคุมภายในอย่างถูกต้องและเพียงพอตามแนวทาง 
     การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน พ.ศ.2552 ของ   
     ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 2. เพ่ือให้มีการปรับปรุงการควบคุมภายในอย่างเหมาะสม ทันเวลา และสอดคล้องกับสถานการณ์ 
 3. เพื่อทดสอบว่าได้มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
 4. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้ มีประสิทธิผล  
     และประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ จุดควบคุม วิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

  1  - คกก.วางระบบการ 
ควบคุมภายใน  
- คกก.ติดตามประเมินผล 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายใน และ คณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลระบบควบคุม 
ภายในจากกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง ซ่ึงท้ัง 
สองคณะจะต้องเป็นบุคคลท่ีไม่ซ้ ากัน 
เพื่อให้มีการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างชัดเจน และ
เกิดความโปร่งใสของ คกก. 
 

หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 
 

    1 วัน 

  2 
 

 - ทุกหน่วยงานใน รพ. 
- ชี้แจงวัตถุประสงค์ 

2. คณะกรรมการฯ ต้องท าการสื่อสาร 
ให้ทุกคนในองค์กรเกิดความเข้าใจใน
วัตถุประสงค์ และกิจกรรมต่าง ๆ  
ท่ีจะเกิดขึ้น เช่น website รพ./ 
การจัดประชุม เป็นต้น 

คณะกรรมการ 
วางระบบการ 
ควบคุม 
ภายใน 

  1  วัน 

  3  - ทุกกระบวนงาน 

- ทุกหน่วยงานตาม
โครงสร้างการแบ่ง
หน่วยงานใน รพ. 

3. คณะกรรมการฯ ก าหนดให้
บุคลากรทุกคนจัดท าขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตามระบบ
การควบคุมภายในของตนเองให้ครบ
ทุกกระบวนงาน เพื่อเป็นการควบคุม 
และค้นหาความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้น
ในขณะปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการ 
วางระบบการ 
ควบคุม 
ภายใน 

   1 วัน 
 

  4  - ทุกกระบวนงาน 

 

4. หัวหน้างานมอบให้ผู้รับผิดชอบ 
แต่ละกระบวนงานจัดท าFlow Chart 
 อย่างชัดเจน และเป็นลายลักษณ์- 
อักษร 
 
 

  ทุกหน่วยงาน    5 วัน 
(กลุ่มงานท่ี 
ภารกิจมาก 
อาจใช้มากแต่ 
ไม่ควรเกิน  
10 วัน) 

      

จัดท าค าสั่ง 

 

สื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจ 

 ทุกกลุ่มงานจัดเก็บ  

Flow Chart  

ก าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดท า
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
ตามระบบการควบคุมภายในของตนเอง

ให้ครบทุกกระบวนงาน 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ จุดควบคุม วิธีการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
  5  - ทุกหน่วยงานใน รพ. 

- ปฏิบัติตาม Flow 
chart 

5. หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ
จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารและแจ้ง
เวียนให้บุคลากรในหน่วยงานเพื่อ
ทราบและถือปฏิบัติตามผังขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 ทุกหน่วยงาน   1 วัน 

  6  - ทุกหน่วยงานใน รพ. 

 

6. ทุกหน่วยงานประเมิน ปย.1,2  
พร้อมท้ัง ประเมิน 5 องค์ประกอบ 
โดยจัดท าภาคผนวก ก ภาคผนวก ข  
ณ สิ้นปีงบประมาณ 

ทุกหน่วยงาน    3 วัน 
(กลุ่มงานท่ี 
ภารกิจมาก 
อาจใช้มากแต่ 
ไม่ควรเกิน  
7 วัน) 

  7  - ปอ.3 วิเคราะห์ครบท้ัง  
4 ด้าน ด้านกลยุทธ์ ด้าน 
การด าเนินงาน ด้านการ 
เงิน ด้านกฎหมาย และ 
ต้องสอดคล้องกับความ 
เสียงจาก ปย.2 ของหน่วย 
งานท่ีเป็นความเสี่ยงระดับ 
องค์กร 

7. คณะท างานด้านการจัดวางระบบ 
การควบคุมภายในระดับองค์กรน า 
ผลการด าเนินงานส่วนงานย่อย  
ปย.1,2 ท่ีรวบรวมมาวิเคราะห์ 
เชิงกลยุทธ์เพื่อจัดท าแบบ ปอ.1,2,3 
 และจัดส่งตามก าหนดต่อไป 

-คณะกรรมการ 
วางระบบการ 
ควบคุม 
ภายใน 
-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

   1 วัน 

8  - ครอบคลุมความเสี่ยง
ในการปฏิบัติงาน 
- ความเสี่ยงที่ยังคงอยู่
ต้องมีการก ากับ ติดตาม 
อย่างต่อเนื่อง 

8. ผูร้ับผิดชอบงานควบคุมภายใน 
ประจ าหน่วยงานสอบทานแบบ ปย.๑ 
ปย.๒ ของทุกส่วนงานย่อย  และ
สอบทานแบบ ปอ.1 แบบ ปอ.๒ 
แบบ ปอ.๓  เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 

-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

  1 วัน 

 9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ปอ.2 วิเคราะห์ครบท้ัง 
5 องค์ประกอบ 
- ปอ.3 วิเคราะห์ครบท้ัง  
4 ด้าน (ด้านกลยุทธ์ (S), 
ด้านการด าเนินงาน (O), 
ด้านการเงิน (F) และ ด้าน 
กฎหมาย (C) 

9. ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
ศรีนคร  พิจารณาลงนาม 
ในแบบ ปอ.1,2,3 ต่อไป 
 

-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

   1 วัน 

  
 
 

 

    

จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 
และแจ้งเวียนให้ 
บุคลากรรับทราบ 

คณะกรรมการวางระบบการควบคุมภายใน
ระดับองค์กร ร่วมกับผู้รับผิดชอบงานควบคุม

ภายใน จัดท าแบบ ปอ.2 แบบ ปอ.3 และแบบ 
ปอ. 1 

ผูร้ับผิดชอบงานควบคุมภายใน ประจ าหน่วยงาน
สอบทานแบบ ปย.๑,ปย.๒ ทุกส่วนงานย่อย  

และสอบทานแบบ ปอ.1,ปอ.๒ ,ปอ.๓  
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  

 

หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาลงนามใน

แบบ ปอ.1 ปอ.2 ปอ 

 ทุกกลุ่มงานจัดท า ปย.1,2 

และ  

ภาคผนวก ก. และ ข. 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัต ิ จุดควบคุม วิธีปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
10  แบบรายงานควบคุม

ภายในขององค์กร 

 

 

10.ผู้รับผิดชอบ งานควบคุมภายใน
ของหน่วยงานจัดส่ง แบบ ปอ.1,2,3 
ให้ สสจ.สุโขทัย เพื่อให้ ผู้ตรวจสอบ 
ภายในของ สสจ. รับรองและออก 
แบบ ปส. ให้หน่วยงาน 
 
 

-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

1 วัน 

11  สสจ./ผู้ตรวจสอบ
ภายในของ สสจ. 

 

 

 

 

11.  ผู้ตรวจสอบภายในของ สสจ.
ท าหน้าท่ีพิจารณาแบบรายงาน
ควบคุมภายใน  และออกแบบ ปส. 
ให้หน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 

-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

2 วัน 

12  - ทุกหน่วยงานใน รพ. 
รับทราบ และเข้าใจ 

 

12. หัวหน้าหน่วยงานแจ้งเวียน
บุคลากรทราบและน าระบบการ
ควบคุมภายในท่ีก าหนดไปสู่การ
ปฏิบัติ 

 

- หัวหน้า
หน่วยงาน 
(ผอ.รพ.) 
-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

30 นาที 

  13  - สตง. /สป.  13. คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
จัดส่งแบบ ปอ.1 แบบ ปอ.2 และแบบ 
ปอ.3  ภายในวันท่ี 30 ธันวาคม ของ
ทุกปี 
 

-คณะกรรมการ 
ติดตามและประเมิน 
ผลระบบควบคุม 
ภายใน 
-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

  30 นาที 

  14  - ติดตาม 2 ครั้ง/ปี 

- รายงาน คตป. 

- รายงาน สสจ. 

 

14. คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ด าเนินการติดตามประเมินผลระบบ
การควบคุมภายในเป็นรายครั้ง      
(6 เดือน : ครั้ง) และสรุปรายงานผล
เสนอต่อผู้บริหาร และจัดส่งให้ คตป. 
ประจ ากระทรวง / ประจ าจังหวัด
(ผ่าน สสจ.) 

-คณะกรรมการ 
ติดตามและประเมิน 
ผลระบบควบคุม 
ภายใน 
-หน.กลุ่มงานบริหาร 
ท่ัวไป 

 ติดตามรอบ 
6 เดือน และ 
รอบ 12 
เดือน ใช้เวลา
รอบละ ไม่
เกิน 5 วัน 
 
 
 
 รวม 23 วัน 
  60 นาที  

แจ้งเวียนบุคลากรทราบและน าระบบการ
ควบคุมภายในท่ีก าหนดไป 

สู่การปฏิบัต ิ

จัดส่งแบบ ปอ.1 แบบ ปอ.2 และแบบ ปอ.3 
ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี 

 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
ติดตามเป็นรายครั้ง (6 เดือน : ครั้ง) 
และสรุปรายงานผลเสนอต่อผู้บริหาร 

และจัดส่งให้ คตป. ประจ ากระทรวง / 
/ประจ าจังหวัด(ผ่าน สสจ.) 

จัดส่งแบบ ปอ.1 แบบ ปอ.2 และแบบ ปอ.3 
ให้กับ สสจ. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของ

สสจ. สอบทาน และออกแบบ ปส. 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน
สสจ. พิจารณา
ออกแบบ ปส. 



ระเบียบวิธีปฏิบัติในการจัดวางระบบการควบคมุภายใน 

1. จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบการควบคุมภายใน และสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้ ากัน 

2.0ผู้บริหารและคณะท างานดา้นการจัดวางการควบคุมภายใน ควรมีการสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจให้บุคลากร
ในองค์กรทุกคนได้รับทราบถึงวตัถุประสงค์ที่แท้จริงของการจัดวางระบบการควบคุมภายใน วา่การจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในเปน็การส ารวจระบบการปฏิบัตงิานและส ารวจความเป็นอยู่จริงในองค์กรในทุกๆ ด้านเพื่อท าการประเมิน
ตนเอง ซึ่งตามแนวทาง0:0การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน พ.ศ. 2552 ของ
ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดิน    

3. ก าหนดให้บุคลากรทุกคนจัดท าผังขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) ตามระบบควบคุมภายในของตนเอง
ให้ครบทุกกระบวนงาน โดยมีการก าหนด ชื่อผู้รับผิดชอบขั้นตอนการปฏิบัติงานจดุควบคุมความเสี่ยง และระยะเวลา (ใน
การปฏิบัติงานในแตล่ะขั้นตอน) ให้ครบทุกกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงานและให้เป็นไปตามมาตรฐาน แนวทางการ
ปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง เมื่อด าเนินการได้ครบทุกกระบวนงานในแตล่ะ
กลุ่มงานแล้วให้หัวหน้างานและเจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่มงานประชุมร่วมกันเพื่อพิจารณาให้ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานขององค์กร 

4. ให้ทุกกลุ่มงานจัดเก็บ Flow Chart เข้าแฟ้ม โดยจัดท าสารบัญและจัดเก็บเอกสารเรียงตามล าดับให้ครบถ้วน  
ทุกกระบวนงานไว้ที่กลุ่มงานของตน จ านวน ๑ ชุด จัดส่งให้คณะท างานระดับองค์กร จ านวน 1 ชุด และก าหนดให้มีระบบ
การจัดเก็บงานไว้ในอิเล็กทรอนกิส์ไฟล์และมีมาตรการควบคุมมิให้เกิดความเสียหาย 

5. จัดท าบนัทึกเสนอผูบ้ริหารและแจ้งเวียนให้บุคลากรในหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติตามผงัขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) ของแต่ละกระบวนงานโดยเคร่งครัด 

6. ทุกกลุ่มงาน (ส่วนงานย่อย) ด าเนินการประเมิน 5 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน โดยจัดท าภาคผนวก 
ก ภาคผนวก ข จัดท าตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง จัดท าแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปย. 1) และ รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย. 2) 

7. คณะท างานดา้นการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับองค์กร (หน่วยรับตรวจ) รวบรวมผลการด าเนินงาน
ของส่วนงานย่อยทั้งหมด เพื่อน ามาสรุปประเมินผลภาพรวมในระดับองค์กรจัดท าตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงที่มี
ผลกระทบต่อวิสัยทัศน์ และวัตถุประสงค์ระดับองค์กร รวมทั้งหามาตรการควบคุมความเสี่ยงที่พบ จัดท ารายงานผลการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 2) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ. 3) 
และจัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑) ส่งใหผู้้ตรวจสอบภายในสอบทานความเพียงพอ
และเหมาะสมของการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

8. ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป สอบทาน แบบ ปย.๑ แบบ ปย.๒ ของทุกส่วนงานย่อย และสอบทาน    แบบ 
ปอ.1 แบบ ปอ.๒ แบบ ปอ.๓ ว่ามีความเพียงพอและเหมาะสมของการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือไม่ บันทึกเสนอ
รายงานใหห้ัวหน้าหน่วยงาน 

9. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนามใน แบบ ปอ.1 แบบ ปอ.2 และแบบปอ.3 
10. ให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป เสนอแบบรายงานขององค์กร เสนอ สสจ. เพื่อให้ ผู้ตรวจสอบภายในของ 

สสจ.ท าหน้าที่สอบทานรายงาน  และพิจารณาออกแบบ ปส. ให้หน่วยงาน 
11. สสจ. พิจารณาและออกแบบหนังสือรับรองผลการสอบทานระบบควบคุมภายใน ด้วย แบบ ปส. ให้หน่วยงาน 



12. ผู้บริหารแจ้งเวียนระบบการควบคุมภายในทุกระดบัให้บุคลากรในองค์กรได้รับทราบและถือปฏิบัติโดย
เคร่งครัด เพื่อให้เกิดประโยชน์ตอ่องค์กรอย่างแท้จริง หากพบวา่มีสิ่งใดที่มีความจ าเปน็ต้องได้รับการปรับปรุงเพื่อให้งาน   
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ก็สามารถกระท าได้ และต้องแจ้งเวียนให้บุคลากรได้รับทราบถึงการเปลี่ยนแปลงนั้นด้วย 

13. คณะท างานด้านการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับองค์กร (หน่วยรับตรวจ) จัดส่งหนังสือรับรองการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.๑) ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และส่งรายงานระดับองค์กร แบบ ปอ. 1  
แบบ ปอ. 2  แบบ ปอ. 3 และแบบ ปส. ให้คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล(คตป.) ประจ ากระทรวงสาธารณสุข 
(ส่วนกลาง) / ประจ าจงัหวัด (ส่วนภูมิภาค) ผู้ว่าราชการจังหวัด และส านักงานสาธารณสุขจังหวัด จ านวน ๑ ชุด ภายในวันที่ 
30 ธันวาคม ของทุกปี 

14. คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในด าเนินการติดตามประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในเป็นรายครั้ง (6 เดือน : ครั้ง) และสรุปรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารและจัดส่งใหค้ณะกรรมการตรวจสอบและ
ประเมินผล (คตป.) ประจ ากระทรวง / ประจ าจังหวัด เพื่อให้คณะกรรมการจัดท ารายงานเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผลภาคราชการต่อไป 
   
            


