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คู่มือกระบวนการจดัทำระบบควบคุมภายใน 
 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ภายในสำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจรดำเนินการ
ตามกระบวนจัดทำระบบควบคุมภายใน ตามแนวทางของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
2. ขอบเขต (Scope) 
 กำหนดให้หน่วยงานจัดวางระบบควบคุมภายใน และให้มีการติดตามประเมินผลระบบควบคุม
ภายในของส่วยงานย่อย เพ่ือเป็นประโยชน์และส่งเสริมให้บุคลากรเห็นความสำคุยของการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 

3. คำจำกัดความ (Definition) 

 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการที่ผู้กำกับดูแลการบริหารและบุคลากรทุกระดับของ
หน่วยรับตรวจ จัดให้มีข้ึนเพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุ สมผลว่าการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจจะบรรลุวัตถุ 
ประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงานซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน 
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยรับตรวจ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibilities) 
 - กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 - เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยรับตรวจ 
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5. ผัง/ขั้นตอนกระบวนงาน 
     5.1 กระบวนการจัดทำระบบควบคุมภายใน 

ชื่อ
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/การทำงาน (Flow  chart) จุดควบคมุความเสี่ยง ระยะเวลา 

 
 

งานสารบรรณ 

 

๑. งานสารบรรณลงรับหนังสือเข้าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อำนวยการฯ เพื่อ
มอบหมายงานให้กลุ่มบริหารฯดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  ๑0 นาท ี

กลุ่มบริหารฯ 

 

๑.  กลุ่มบริหารงานทั่วไป ดำเนินการ
จัดทำหนังสือ เพื่อแจงให้ทุกกลุ่มภายใน
หน่วยงานทราบ 
๒.  แจ้งให้ทุกกลุ่มดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เช่น Flowchart การปฏิบัติ 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน เป็นต้น 

๒0 นาท ี

หัวหน้ากลุ่ม
งานฯ 

 

๑. เจ้าหน้าที่ทุกคนดำเนินการจัดทำ       
Flowchart การปฏิบัติงาน, 
แบบสอบถามการควบคุมภายในและ 
(แบบ ปค.๕ ส่วนงานย่อย) ณ ๓0 
กันยายน ๒๕๖๖ 

๒. เสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติพร้อม
จัดส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารฯ ดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๑๘0 นาท ี

กลุ่มบริหารฯ 

 

๑. กลุ่มบริหารฯรวบรวมเอกสารต่างๆ    
ของทุกกลุ่มงาน 

๒. จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนามใน
หนังสือถึงสำนักงานเลขานุการกรมให้ทัน
ตามระยะเวลาที่กรมฯกำหนด 

๒๕ นาท ี

 
 

 
กลุ่มบริหารฯ 

 

๑. กลุ่มบริหารฯจัดส่งเอกสารต่างๆที่
เกี่ยวข้องจัดส่งไปที่สำนักงานเลขานุการ
กรม 

๒. กลุ่มบริหารฯจัดเก็บสำเนาและเอกสาร
ต่างๆที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้มควบคุมภาย
ในทันที 

๓0 นาท ี

 

 
รวมระยะเวลา 

 

๒๖๕ นาท ี

 

  

 

 

 

 

            

 

 

 
2. จัดทำหนังสือเวยีน เจ้าหน้าที่ภายในหนว่ยงาน ดำเนินการ 

 
3. แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ดำเนินการจัดทำเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

4. ดำเนนิการรวบรวมเอกสาร/จัดทำหนังสอืเสนอ 
    ผู้มอีำนาจลงนาม 

๑. รับหนังสือจากสำนักงานเลขานุการกรม 

 

5. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด จัดส่งไปที่
สำนักงานเลขานกุารกรม/เก็บสำเนาเขา้แฟม้

ควบคุมภายในทันท ี
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  งานจัดทำระบบควบคุมภายใน มีขั้นตอนการดำเนินงาน 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือจากสำนักงานเลขานุการกลุ่ม  
  ในขั้นตอนนี้ งานสารบรรณลงรับหนังสือเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง ขอให้สำนัก/กอง 
ดำเนินการส่งรายงานผลการดำเนินงานควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ เสนอผู้มีอำนาจลงนามเพ่ือมอบให้
กลุ่มบริหารดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   ขั้นตอนที่ 2  จัดทำหนังสือแจ้งเวียน เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน ดำเนินการ 
  ในขั้นตอนนี้เมื่อกลุ่มบริหารได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ จะดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งเวียน
ภายในสำนัก/กอง เพ่ือให้ให้ทุกกลุ่มงานทราบ และให้ทุกกลุ่มงานดำเนินการจัดทำเอกสารในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
Flowchart การปฏิบัติงาน แบบสอบถามการควบคุมภายใน เป็นต้น  

ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ดำเนินการจัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่ทุกคนดำเนินการทำเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องเช่น Flowchart การ
ปฏิบัติงาน แบบสอบถามการควบคุมภายใน และ (แบบ ปค. 5 ส่วนงานย่อย) ณ 30 กันยายน (ประจำปี
งบประมาณ) พร้อมเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ พร้อมจัดส่งเอกสารให้กลุ่มบริหารฯ ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป  

ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการรวบรวมเอกสาร / จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
  ในขั้นตอนนี้ สำนัก/กอง ต้องดำเนินการจัดทำเอกสารดังนี้ 

๑. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการติดตาม 
ประเมินผลระบบควบคุมภายใน 

๒. Flowchart การปฏิบัติงาน ตามระบบการควบคุมภายใน 
๓. แบบสอบถามการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ  
๔. แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ  
๓. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ  ปค.๔ ส่วนงานย่อย) ณ วันที่               

๓๐ กันยายน (ประจำปีงบประมาณ) 
๔. ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง ณ วันที่ ๓๐ กันยายน (ประจำปีงบประมาณ) 
๕. รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในสำหรับส่วนงานย่อย (แบบ ปค.๕ ส่วนงานย่อย) 

วันที่ ๓๐ กันยายน (ประจำปีงบประมาณ) เพ่ือใช้ในการควบคุมสำหรับปีงบประมาณถัดไป 
๖. รายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.๕ ส่วนงานย่อย) 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ รอบ ๑๒ เดือน 
  จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนามในหนังสือถึงสำนักงานเลขานุการกรม ให้ทันตามเวลา          
ที่กรมฯ กำหนด  

  ขั้นตอนที่ 5  จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดจัดส่งไปที่สำนักงานเลขานุการกรม / เก็บ
สำเนาเข้าแฟ้มควบคุมใน ทันที 
  ในขั้นตอนนี้ผู้รับชอบดำเนินการจัดส่งเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจัดส่งไปที่สำนักงานเลขานุการกรม 
และจัดเก็บสำเนาเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเข้าแฟ้มควบคุมภายใน ทันที 
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7. กฎหมาย  มาตรฐาน และเอกสารเกี่ยวข้อง 
 

 7.1 กฎหมาย / ข้อบังคับ 
  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน  สำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

 7.2 มาตรฐานงาน  
   รักษามาตรฐานเวลาทีดำเนินงานแต่ละขั้นตอนให้ เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน
กระบวนงาน 
 
 7.3 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- แบบ ปค.4 ส่วนงานย่อย 
  - แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย 
  - แบบติดตาม ปค.5 ส่วนงานย่อย 
8. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร   

             8.1  สถานที่จัดเก็บ กลุ่มบริหารงานทั่วไป สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
             8.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมการแพทย์ครบวงจร 
 

9. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ประชุมคณะกรรมการจัดวางระบบควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
10. ภาคผนวก  
 

               


