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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ช่ือหนวยงาน  
กลุมตรวจสอบภายใน กรมอนามัย 

คูมือการปฏิบัติงาน 

การขับเคลื่อนการดำเนินงานการควบคุมภายในสำหรับตัวชี้วดั 2.1  
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1. วัตถุประสงค (Objectives)  

1. เพื่อติดตามและขับเคลื่อนใหการดำเนินงานของหนวยงานมีระบบควบคุมภายในที่เหมาะสม และ
เพียงพอในการดูแลการดำเนินงานใหเปนไปตามเปาหมาย วัตถุประสงค กฎหมาย ขอกำหนดท่ีเก่ียวของไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  สามารถปองกันทรัพยสิน จากการทุจริต เสียหาย รวมทั้งมีการจัดทำรายงานตางๆ ที่ถูกตอง
นาเชื่อถือ ชวยบริหารจัดการความเสี่ยงหรือความเสียหายตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนกับหนวยงานและผูท่ีมีสวนไดเสียได
เปนอยางดี 

2. เพื่อใหหนวยงานนำเอาผลการควบคุมภายใน ปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
จนถึงใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

2. ขอบเขต (Scope) 
 การดำเนินการขับเคลื่อน ติดตามผลการดำเนินงาน โดยวัดผลสำเร็จข้ันตอนท่ี 5 ของตัวชี้วัด 2.1  
การดำเนินงานการควบคุมภายใน ทุกหนวยงาน 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถามี) 
3.1 การควบคุมภายใน หมายความวา กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูกำกับดูแล หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ฝายบริหาร และบุคลากรของหนวยของรัฐจัดใหมีข้ึน เพ่ือสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาการดำเนินงานของ
หนวยงานจะบรรลุวัตถุประสงคดานการดำเนินงาน       ดานการรายงาน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับ การควบคุมภายในจะเปนเครื่องมือสนับสนุนใหหนวยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการ
ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคที่กำหนด  การควบคุมภายในจะประกอบดวย 5 องคประกอบ 17 หลักการ 
ประกอบดวย 

1) สภาพแวดลอมการควบคุม ปจจัยพื้นฐานที่สงผลใหมีการควบคุมภายในทั่วทั้งหนวยงาน ผูกำกับดูแล
และฝายบริหารจะตองสรางบรรยากาศใหทุกระดับตระหนักถึงความสำคัญการควบคุมภายใน สภาพแวดลอมการ
ควบคุมเปนพ้ืนฐานสำคัญท่ีจะสงผลกระทบตอองคประกอบการควบคุมภายในอ่ืน ๆ 

2) การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน
รวมถึงกำหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น  

3) กิจกรรมการควบคุม การปฏิบัติท่ีกำหนดไวในนโยบายและกระบวนการดำเนินงาน เพ่ือใหม่ันใจวาการ
ปฏิบัติตามการสั่งการของฝายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงใหสามารถบรรลุวัตถุประสงค และนำไปปฏิบัติ
ท่ัวท้ังองคกร 

4) สารสนเทศและการสื่อสาร สารสนเทศเปนสิ่งจำเปนสำหรับหนวยงานชวยใหมีการดำเนินการตามการ
ควบคุมท่ีกำหนด การสื่อสารเกิดข้ึนไดท้ังจากภายในและภายนอก  

5) กิจกรรมการติดตามผล การประเมินผล ระหวางการปฏิบัติงาน การประเมินผลรายครั้ง กรณีท่ีผลการ
ประเมินการควบคุมภายในกอใหเกิดความเสียหายใหรายงานตอฝายบริหาร และผูกำกับดูแลอยางทันเวลา   
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 3.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) เอกสารคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน เปนขั้นตอน หรือกระบวนการทำงานมาตรฐานขององคกรตาง ๆ ที่มีบทบาทแตกตางกันไปตาม
การทำงานของหนวยงานนั้น ๆ รายละเอียดดังนี้ 

1) วัตถุประสงค 
2) ขอบเขต 
3) ผูรับผิดชอบ 
4) เอกสารอางอิง ระเบียบ ขอบังคับ มาตรฐานตางๆ 
5) แผนภูมิการทำงาน ประกอบดวย ขั้นตอนกระบวนการ Flow Chart, จุดควบคุม,ระยะเวลา, 
ผูรับผิดชอบ 
6) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.3 ตัวช้ีวัด หมายถึง ตัวชี้วัดผลการดำเนินงานหลัก (Key Performance Indicators : KPIs) เปนดัชนี
ชี้วัด หรือหนวยวัดความสำเร็จของการปฏิบัติงานท่ีถูกกำหนดข้ึน โดยเปนหนวยวัดท่ีควรมีผลเปนตัวเลขท่ีนับได
จริง และตองสื่อถึงเปาหมายในการปฏิบัติงานสำคัญ ท้ังนี้ เพ่ือสรางความชัดเจนในการกำหนด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในดานตางๆ  

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
1. นางสาวอรวรรณ ศรีสงคราม        นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ 
    โทร.0 2590 4628                E-mail : orawan.s@anamai.mail.go.th 
2. นางจรัญญา สะเริญรัมย           นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
    โทร. 0 2590 4630               E-mail : jarunya.s@anamai.mail.go.th 
3. นางสาวพิชชากร จิวเลิศสกุล     นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
    โทร. 0 2590 4631               E-mail : pitchakorn.j@anamai.mail.go.th 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณท่ีใช 

 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 

 
 
 
 

2) ผังกระบวนการ... 
 

mailto:orawan.s@anamai.mail.go.th
mailto:jarunya.s@anamai.mail.go.th
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2) ผังกระบวนการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

1-3 วัน ขอมูลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
ยอนหลัง 3 ปงบประมาณ (2561–2564) 

อรวรรณ 
จรัญญา 
พิชชากร 

2  
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน ตาม Template ตัวช้ีวัด ท่ี กพร.กำหนด 
2.1 Assessment 
2.2 Advocacy/Intervention 
2.3 Management and Governance 
2.4 Output ผลผลิต 
2.5 Outcome 
 

อรวรรณ 
จรัญญา 
พิชชากร 

3  
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำแผนการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัด  
- รายงานผลการดำเนินงานเดือนละ 1 ครั้ง 
และบันทึกในระบบ DOC ภายในวันท่ี 10 
ของเดือนถัดไป     

อรวรรณ 
จรัญญา 
พิชชากร 

4  
 
 

5 วัน  - จัดทำแบบสำรวจปญหาอุปสรรคการ
ดำเนินงานระบบการควบคมุภายใน 
- สรุปผลการสำรวจเสนอ ผอ.กตส. เพ่ือการ
ขับเคลื่อน กำกับ ติดตาม ใหขอเสนอแนะ
การดำเนินงาน 

อรวรรณ 
จรัญญา 
พิชชากร 

5  
 
 

5 วัน 
 

- จัดทำแผนการประเมินผลการดำเนินงาน
ตัวช้ีวัด 2.1  
- สรุปผลการดำเนินงานตัวช้ีวัด 2.1 ทุก
หนวยงาน ให กพร.ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

อรวรรณ 
จรัญญา 
พิชชากร 

3) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(1) วิเคราะหขอมูลการควบคมุภายในของทุกหนวยงาน จากขอมูลการดำเนินงานการควบคุมภายใน ยอนหลัง  
3 ปงบประมาณ (2562 – 2564) 
 วิเคราะหขอมูลจากผลการดำเนินงานการควบคุมภายในของหนวยงาน ยอนหลัง 3 ปงบประมาณ เพ่ือทราบ
สถานการณการดำเนินงาน ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข กำหนดแผนการขับเคลื่อน เพ่ือการดำเนินงานตัวชี้วัด
การดำเนินงานการควบคุมภายในของหนวยงานใหบรรลุเปาหมาย 

วิเคราะหขอมูลการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงาน 

ขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวช้ีวัด 2.1 
การดำเนินงานการควบคุมภายใน 

ออกแบบการขับเคลื่อน 
และจัดทำแผน กำหนดเปนตัวช้ีวัด

ของหนวยงาน 

สรุปรายงานผลตัวช้ีวัด 2.1 การ
ดำเนินงานการควบคมุภายใน 

ติดตาม ประเมินผลตัวช้ีวัด 2.1  
การดำเนินงานการควบคุมภายใน 
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(2) ออกแบบการขับเคลื่อนและจัดทำแผน กำหนดเปนตัวชี้วัดของหนวยงาน ตาม Template ตัวชี้วัด 
ท่ี กพร.กำหนด  
     2.1 Assessment มีรายการขอมูล สารสนเทศ แผนปฏิบัติการ และความรูท่ีนำมาใชในการวิเคราะห เพ่ือ
ขับเคลื่อนตัวชี้วัดการดำเนินงานการควบคุมภายในของหนวยงานใหบรรลุเปาหมาย โดยมีหลักฐานการดำเนินงาน
ดังนี้  

2.1.1 ผลการวิเคราะหสถานการณของตัวชี้วัด ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัด   
         และความรูท่ีนำมาใชประกอบการวิเคราะห  
2.1.2 จัดทำทำเนียบผูรับบริการ (C) ผูมีสวนไดสวนเสีย (SH) ผูเก่ียวของกับการดำเนินงานการควบคุมภายใน  
         ตามแบบฟอรมทำเนียบผูรับบริการท่ี กพร.กำหนด  

     2.2 Advocacy/Intervention มีการกำหนดมาตรการและประเด็นความรูท่ีใหแกผูรับบริการ (C)/ผูมีสวนได
สวนเสีย (SH) เพ่ือการขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชี้วัด โดยมีหลักฐานการดำเนินงานดังนี้  
 2.2.1 กำหนดมาตรการเพ่ือการขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชี้วดั โดยใชกลยุทธ PIRAB  
                    A: Advocate –  กำหนดเปนคำรับรองการปฏิบัติราชการ ทุกหนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานในสังกัด
    กรมอนามัย มีการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน และการควบคุมภายใน  

   ไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
         B: Building Capacity – พัฒนาความรูการควบคุมภายในใหกับบุคลากรกรมอนามัย และผลักดัน 
   ใหทุกหนวยงานจัดทำการแลกเปลี่ยนเรียนรูการดำเนินงานควบคุมภายใน 

 2.2.2 ประเด็นความรูท่ีใหแกผูรับบริการ (C) และผูมีสวนไดสวนเสีย (SH)  
         - จัดทำคูมือแนวทางการดำเนินงานระบบการควบคุมภายใน เผยแพรทางเว็บไซตกลุมตรวจสอบภายใน  

         และแจงเวียนหนวยงาน  
     2.3 Management and Governance  

2.3.1 มีแผน/ผลการขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชี้วัด      
2.3.2 มีรายงานการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ ทุกเดือนและ 
         นำข้ึนเว็บไซตของหนวยงาน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป     
2.3.3 มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) การขับเคลื่อนตัวชี้วัดการดำเนินงานการควบคุมภายใน 

     2.4 Output ผลผลิต  
  มีผลการดำเนินงานครบตามจำนวนและมาตรการท่ีกำหนดในแผน 
     2.5 Outcome ผลลัพธของตัวชี้วัด  
  มีผลลัพธตรงเปาหมายเปนสัดสวนตามระยะเวลาโดยมีผลลัพธจากคะแนนตัวชี้วัดท่ี 2.1 ภาพรวม 
ของทุกหนวยงาน 
(3) ขับเคล่ือนการดำเนินงานตัวช้ีวัด 2.1 การดำเนินงานการควบคุมภายใน 

- จัดทำแผนการขับเคลื่อนการดำเนินงานตัวชี้วัด ดังนี้ 
1. ประชุมชี้แจงการดำเนินงาน 
2. วิเคราะหการขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
3. จัดทำทำเนียบผูรับบริการ (C) ผูมีสวนไดสวนเสีย (SH) 
4. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) การขับเคลื่อนตัวชี้วัด การดำเนินงานการควบคุมภายใน 
5. จัดทำคูมือแนวทางการดำเนินงานระบบการควบคุมภายใน เผยแพรทางเว็บไซตกลุมตรวจสอบภายใน  
    และแจงเวียนหนวยงาน 
6. จัดทำแบบสำรวจปญหาอุปสรรคการดำเนินงานระบบการควบคุมภายใน 



มาตรฐานการปฏบิัติงาน (SOP) การขับเคล่ือนการดำเนินงานการควบคุมภายในสำหรับตัวชี้วัด 2.1  หนา 5 
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7. ประชุมติดตามผลการดำเนินงาน บันทึกใน DOC เดือนละ 1 ครั้ง และเผยแพรทางเว็บไซต 
    กลุมตรวจสอบภายใน 

- รายงานผลการดำเนินงานเดือนละ 1 ครั้ง และบันทึกในระบบ DOC ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป     
(4) ติดตาม ประเมินผลตัวช้ีวัด 2.1 การดำเนินงานการควบคุมภายใน  

- จัดทำแบบสำรวจปญหาอุปสรรคการดำเนินงานระบบการควบคุมภายใน 
- สรุปผลการสำรวจเสนอ ผอ.กตส. เพ่ือการขับเคลื่อน กำกับ ติดตาม ใหขอเสนอแนะการดำเนินงาน 

(5) สรุปรายงานผลตัวช้ีวัด 2.1 การดำเนินงานการควบคุมภายใน 
 - จัดทำแผนการประเมินผลการดำเนินงานตัวชี้วัด 2.1  

- สรุปผลการดำเนินงานตัวชี้วดั 2.1 ทุกหนวยงาน แจง กพร.ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 


