
แบบ ปย. 2 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่  30  กันยายน  พ.ศ.  2561 
 

กระบวนการการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

การควบคุมท่ีมีอยู่ การประเมินผลการควบคุม ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ การปรับปรุงการควบคุม ก าหนดเสร็จ หมายเหตุ 

กิจกรรม 
การปฏิบัติหน้าที่ในการรับ-ส่ง
หนังสือ 
วัตถุประสงค์   

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่
การรับ-ส่งหนังสือ มีคู่มือแนว
ทางการปฏิบัติงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

2. เพื่ อ เป็นการพัฒนา
ประสิทธิภาพการท างานใน
หน้าที่การรับ-ส่งหนังสือ 

3. เ พื่ อ ใ ห้ ก า ร รั บ -ส่ ง
หนั งสื อ เป็ น ไปด้ ว ยความ
ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็วและ
ทันกาล 
 
 

 
 
 
 
- มี ก า ร ร วบ ร วม ร ะ เ บี ย บ
เกี่ ยวกับการรับ -ส่งหนังสือ 
เช่น ระเบียนงานสารบรรณ 
และภารกิจอ านาจหน้าที่ของ
ก อ ง ส า ธ า ร ณ สุ ข แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม 
- มีการลงทะเบียนคุมหนังสือ
รับ-ส่ง 
- มีระบบเ วียนหนังสือทาง
ระบบสารสนเทศ และมีเสียง
แจ้งเตือนทุกครั้งเม่ือมีหนังสือ
เข้า 

 
 
 
 
- มีระเบียบงานสารบรรณ 
มี ก า ร คุ ม ห นั ง สื อ  แ ต่
เนื่องจากได้รับการสรรหา
เจ้าหน้าที่ใหม่ และมีการ
ปรับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานใหม่  
จึ งท า ให้ เจ้ าหน้ าที่ ยั ง ไ ม่
เข้าใจในเรื่องการรับ -ส่ง
ห นั ง สื อ  แ ล ะ ยั ง เ กิ ด
ข้อผิดพลาด 

 
 
 
 

- หน่วยงานยังไม่
เคยจัดให้มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่
เกี่ยวกับการรับ-ส่ง
หนังสือ /ระเบียบ
งานสารบรรณ และ
ภารกิจอ านาจหน้าที่
ของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 
- ยังมีข้อผิดพลาด
ในการรับ-ส่งหนังสือ 

 
 

 
 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่
รับ-ส่งหนังสือ/ระเบียบงาน
สารบรรณ/อ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานเป็นลายลักษณ์
อักษร 
- แจ้งเวียนคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้ทุกงาน/ฝ่าย 
ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
- มีการประชุมซักซ้อม
แนวทางปฏิบัติงานให้กับเจ้า
ที่ท่ีเกี่ยวข้อง  

 
 
 
 

30  ก.ย.62 
หัวหน้างาน

ธุรการ 

 
 
 
 

ติดตาม
ประเมินผลจาก
รายงานการ

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ผู้รายงาน 
             (นางสุกานดา  เอมะสุวรรณ) 

ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
วันที่              

 



 

แบบ ปย. 2 

กระบวนการการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม 

การควบคุมท่ีมีอยู่ การประเมินผลการควบคุม ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ การปรับปรุงการควบคุม ก าหนดเสร็จ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
2. การเร่งรัดงานให้เป็นไปตาม
ก าหนด 
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้การติดตามเร่งรัดงาน
ต่าง ๆ เป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 

5 .  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เ ค ลื่ อ น ไ ห ว ข อ ง เ อ ก ส า ร 
สามารถตรวจสอบค้นหา และ
แจ้งแหล่งที่อยู่ของเอกสารได้
ภายในเวลาอันรวดเร็ว 
 
 
 
 
1 .  ก า กั บ ค ว บ คุ ม ก า ร
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ท า
หน้าที่ติดตามเร่งรัดงานให้มี
ความกระตือรือร้น สนใจที่จะ
ติดตามงานอย่างสม่ าเสมอ 
เ พื่ อ ใ ห้ ง า น เ ส ร็ จ ต า ม
ก าหนดเวลา 
2.  เมื่อด าเนินการติดตามเรื่อง
ไ ด้ ค ร บ ถ้ ว น แ ล้ ว  มี ก า ร
รวบรวมข้อมูลจัดท ารายงาน 
หรือรวบรวมส่งผู้ เกี่ยวข้อง
ต่อไป ตามเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การควบคุมที่มีอยู่ ควบคุม
ได้ในระดับหนึ่งยังมีความ
เสี่ ยงใน เรื่ องงานไม่แล้ว
เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
เนื่องจากงาน/ฝ่ายไม่เร่งรัด
ติดตามงานที่ มีก าหนดให้
แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา
เท่าที่ควร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานไม่แล้วเสร็จตาม
ก าหนดเวลา  
เนื่องจากงาน/ฝ่าย
ไม่ด าเนินการและ
ติดตามงานให้แล้ว
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอความร่วมมืองาน/ฝ่ายให้
ติดตามงานให้ทันตาม
ก าหนดเวลา และก าชับให้
เจ้าหน้าที่หม่ันติดตาม ทวง
ถามอย่างสม่ าเสมอ 
- ได้ติดตามและทวงถาม
โดยตรงกับหัวหน้าฝ่ายเม่ือ
งานถึงเวลาก าหนด 
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ผู้รายงาน 
             (นางสุกานดา  เอมะสุวรรณ) 

ต าแหน่ง    ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
วันที่              



 


