
๑ กองกลางและประชาสัมพันธ ์
อ้างอิง:กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

สำหรับส่วนงานย่อยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด              
                  รายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง                             
                  ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดำเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ชื่อผู้รับผิดชอบ                     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                    จุดควบคุมความเสี่ยง                  ระยะเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.จัดทำคำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ 
จัดวางระบบการควบคุมภายใน

คณะกรรมการตดิตามและประเมินผล
ระบบการควบคุมภายใน 

สำหรับส่วนงานย่อย 

๑.ทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้ำกัน 
๒.แต่งตั้งจากบุคลากรทุกกลุ่มงาน 
๓.กำหนดหนา้ที่ให้ชัดเจน 
๔.คำสั่งต้องเป็นปัจจุบัน 

๒๑๐ นาที หรือ ๓ 
ชั่วโมง 

๓๐ นาท ี
 

บุคลากรทุกคน 
 

 

๒.จัดทำ Flowchart การปฏิบตัิงาน
ตามระบบการควบคุมภายใน 

๑.จัดทำให้ครบทุกกระบวนงาน 
๒.จัดทำให้ถูกต้องตามกฎหมาย 
  ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน     
  ที่กำหนด 

๔๒๐ นาทีต่อกระบวนงาน 
 หรือ ๑ วันต่อกระบวนงาน 

 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

 

๓.ประเมินองค์ประกอบของ          
การควบคุมภายใน 

๑.ประเมินและสรุปผลการประเมิน 
   ให้ครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ 
๒.จัดทำให้ครบทุกส่วนงานย่อย 
๓.ภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ    
   (ประเมินได้ตลอดปี) 

๘๔๐ นาที 
หรือ ๒ วัน 

 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

 

๔.สรุปผลการประเมินองค์ประกอบ 
ของการควบคุมภายในเพื่อจัดทำรายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 (แบบ ปค.๔ ส่วนงานย่อย) 

๑.ประเมินจาก แบบ ปค. ๔ ของทุกส่วนงานย่อย 
๒.ดำเนินการตามรูปแบบทีก่ระทรวงสาธารณสุข     
   กำหนด 
๓.สรุปให้ครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ 
๔.ภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ 

๑,๒๖๐ นาที 
หรือ ๓ วัน 

 



๒ กองกลางและประชาสัมพันธ ์
อ้างอิง:กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

 

๕.จัดทำและประเมินผลแบบสอบถาม
การควบคุมภายในสำหรับส่วนงานย่อย 

๑.ประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย 
   ระเบยีบ ขอ้บังคับ มาตรฐานของงาน 
    ในหน้าที่รับผิดชอบ 
๒.ภายใน ๓๐ วัน นับแตว่ันสิ้นปีงบประมาณ     
   (ประเมินได้ตลอดปี) 

๒,๑๐๐ นาที 
หรือ ๕ วัน 

 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

๖.นำความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องไดร้ับ
การปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart 

 การประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายใน

เข้าตารางวิเคราะห์ความเสีย่ง 

๑.สรุปความเส่ียงที่มีอยู่ซ่ึงมีผลกระทบ 
   ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
๒.จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๕๐ วัน  
   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

๒,๑๐๐ นาที 
หรือ ๕ วัน 

 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

 

๗.นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดบัสูงและสงูมาก 
เข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคมุภายใน 

( แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ) 

๑.ดำเนินการตามรูปแบบ 
   ทีก่ระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
๒.จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน  
   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

๒,๑๐๐ นาที 
หรือ ๕ วัน 

 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

 

๘.สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในภาพรวมส่วนงานย่อย  
(แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) 

๑.รวบรวมจากทุกสว่นงานย่อย 
๒.ดำเนินการตามรูปแบบ 
   ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 
๓.จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๖๕ วัน  
   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

๔๒๐ นาที 
หรือ ๑ วัน 

 

คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก 

๙.พิจารณาลงนาม 
ในแบบ ปค. ๔ 

ส่วนงานย่อย ปค. ๕ 
ส่วนงานย่อย

ภาพรวม 

๑.พิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 
๒.ลงนามในแบบต่างๆให้ครบถ้วน 
   ภายใน ๒ วันทำการ 

๖๐ นาท ีหรือ ๑ 
ชั่วโมง 

 



๓ กองกลางและประชาสัมพันธ ์
อ้างอิง:กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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   รวมระยะเวลา ๑๑,๐๑๐ นาท ี 

คณะกรรมการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 

๑๐.จัดส่งรายงานผลการประเมิน 
การควบคุมภายในประกอบด้วย  

แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค. ๕ 
ส่วนงานย่อยภาพรวม 

ของสำนัก / คณะ 

๑.รวบรวมรายงานให้ครบถว้นถูกตอ้ง   
   จัดเรียงตามลำดับเหตุการณ์ 
๒.จัดส่งภายใน ๑ วัน นับแต ่
   วันที่หัวหน้าหนว่ยงานลงนาม 

๖๐ นาท ี 
หรือ ๑ ชั่วโมง 

 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการแตง่ตั้ง 

 

 

๑๑.จัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ 

ส่วนงานย่อย) และรายงานการประเมนิผล
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕ ส่วน 
งานย่อย) ภาพรวมของสำนัก / คณะ 

๑.ดำเนินการตามรูปแบบที ่ 
   กระทรวงการคลังกำหนด 
๒.จัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๘๐ วัน  
   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

๑,๒๖๐ นาที  
หรือ ๓ วัน 

 

คณบดี และ
ผู้อำนวยการสำนัก 

 

๑๒.พิจารณาลงนามใน
แบบ ปค. ๔ ส่วนงาน
ย่อย แบบ ปค. ๕ ส่วน
งานย่อย ภาพรวมของ

สำนัก/คณะ  

๑.พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม 
๒.ลงนามภายใน ๒ วันทำการ 

๖๐ นาท ี 
หรือ ๑ ชั่วโมง 

 

คณะกรรมการที่ได้รบั
การแตง่ตั้ง 

 

๑3.จัดส่งแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย 
แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อยภาพรวมต่อ 

อธิการบด ี 

๑.จัดส่งภายใน ๙๐ วัน  
   นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

๖๐ นาท ีหรือ ๑ 
ชั่วโมง 

 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

๑4.จัดเกบ็สำเนาเอกสารหลักฐานตา่งๆ 
เข้าแฟ้มโดยเรียงตามลำดบัเหตุการณ์ 

๑.รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ 
๒.ดำเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามลำดับ 
๓.จัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส ์ 
   รวมทั้งสำรองขอ้มูล เพื่อปอ้งกันความเสียหาย 

๖๐ นาท ีหรือ ๑ 
ชั่วโมง 

 

หรือ ๒๖ วัน 

 



๔ กองกลางและประชาสัมพันธ ์
อ้างอิง:กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

วิธีปฏิบัติการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

 
วัตถุประสงค ์: เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลวุัตถุประสงค์ที่กำหนดรายงานทางการเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดำเนินการแล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดการจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีขั้นตอนการดำเนินงาน ๑๔ ข้ันตอน ดังนี้ 
                  ขั้นตอนที่ ๑ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
                   ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องจัดทำคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยบุคคลทั้งสองคณะต้องไม่มีชื่อซ้ำกันและควรแต่งตั้งจาก
บุคลากรทุกส่วนงานย่อยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก เพื่อให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบ 
การควบคุมภายในทั่วทั้งองค์กร พร้อมทั้งกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละคณะให้มีความชัดเจน และ
คำสั่งต้องเป็นปัจจุบัน ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒๑๐ นาที หรือ ๓ ช่ัวโมง ๓๐ นาที 
                  ขั้นตอนที่ 2 จัดทำ Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายใน 
                  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนจัดทำ Flow chart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในซึ่งประกอบด้วย  
ช่ือกระบวนงาน ช่ือหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของกระบวนงาน วัตถุประสงค์ของกระบวนงานนั้นๆจัดทำให้ครบทุกกระบวนงาน  
โดย Flow chart จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์
สำหรับใช้ เป็นคู่มือการปฏิบัติ งานในแต่ละเรื่ องและแจ้ ง ให้บุคลากรที่ เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามโดยเคร่ งครัด   
รวบรวม Flow chart การปฏิบัติงานไว้อย่างเป็นระบบ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๔๒0 นาทีต่อกระบวนงาน หรือ ๑ วัน
ต่อกระบวนงาน 
                  ขั้นตอนที่ ๓ ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
                  ในขั้นตอนนี้บุคลากรทุกคนต้องมีส่วนร่วมประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในให้ครบ 
ทั้ง ๕ องค์ประกอบ ประกอบด้วย ๑) สภาพแวดล้อมการควบคุม ๒) การประเมินความเสี่ยง๓) กิจกรรมการควบคุม  
๔) สารสนเทศและการสื่อสาร ๕) กิจกรรมการติดตามผล โดยประเมินให้ครอบคลุมเพื่อจะได้ทราบถึงจุดแข็งจุดอ่อนหรือจุดที่
ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข โดยเติมข้อความในช่องว่างใต้หัวข้อ"ความเห็น / คำอธิบาย" จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายผล
การประเมินในหัวข้อนั้นๆ และทำการสรุปผลการประเมินองค์ประกอบให้ครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ และจัดทำให้ครบทุกส่วน
งานย่อย ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ โดยสามารถประเมินไดต้ลอดปี ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๘๔๐ นาที 
หรือ ๒ วัน 
              ขั ้นตอนที่ ๔ สรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในเพื ่อจัดทำรายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย) 
                  ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในสรุปผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน เพื่อจัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย ) โดยประเมินจาก 
แบบ ปค. ๔ ของทุกส่วนงานย่อย ตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด รวมทั้ง สรุปให้ครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ ภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันลิ้นปีงบประมาณระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๑,๒๖๐ นาที หรือ ๓ วัน 
                  ขั้นตอนที่ ๕ จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในสำหรับส่วนงานย่อย 
                  ในขั้นตอนนี้ให้จัดทำและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อยมีส่วนร่วมในการจัดทำ
และประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกส่วนงานย่อย  มีส่วนร่วมในการจัดทำโดยคณะกรรมการจัดวางระบบ  
การควบคุมภายในต้องประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กำหนด รวมทั้ง ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันสินปีงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒,๑๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 
                  ขั้นตอนที่ ๖ นำความเสี่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow Chart การประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายในและแบบสอบถามการควบคุมภายในเข้าตารางวิเคราะหค์วามเสี่ยง 
                  ในขั้นตอนนี้ให้นำความเสี ่ยงที่มีความจำเป็นต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขจาก Flow chart แบบประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุมภายใน รวมทั้ง สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการ



๕ กองกลางและประชาสัมพันธ ์
อ้างอิง:กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ความเสี่ยงที่เหลืออยู่จากปีก่อนมาดำเนินการวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงว่าอยู่ในระดับใด โดย  
ต้องจัดทำเกณฑ์การประเมินเพื่อหาแนวทางหรือกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมต่อไปและจัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๕0 วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒,๑๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 
                  ขั้นตอนที่ ๗ นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่ รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย)  
                  ในขั้นตอนนี้นำความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) โดยดำเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนดและจัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน  
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๒,๑๐๐ นาที หรือ ๕ วัน 
                 ขั้นตอนที่ ๘ สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค. ๕ ส่วน 
งานย่อย) 
                 ในข้ันตอนน้ีให้คณะกรรมการสรุปรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมส่วนงานย่อย (แบบ ปค. ๕ 
ส่วนงานย่อย) โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อย ดำเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และจัดทำให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๕ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๔๒๐ นาที หรือ ๑ วัน 
                ขั้นตอนที่ ๙ พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อยภาพรวม 
                 ในขั้นตอนนี้ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ภาพรวมให้ครบถ้วนถูกต้องภายใน ๒ วันทำการ ระยะเวลา
ดำเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ ๑ ช่ัวโมง 
                 ขั้นตอนที่ ๑0 จัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน ประกอบด้วย แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย 
แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวมต่อสำนักและคณะ 
                 ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในจัดส่งรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ประกอบด้วย แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวมต่อสำนัก /คณะ โดยรวบรวมรายงานให้
ครบถ้วนถูกต้องจัดเรียงตามลำดับเหตุการณ์ และจัดส่งรายงานภายใน ๑ วัน นับแต่วันที่ หัวหน้าส่วนงานย่อยในสังกัด 
สถาบันพระบรมราชชนกลงนาม ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ ๑ ช่ัวโมง 
                 ขั้นตอนที่๑๑ จัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย) 
และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย) ภาพรวมของสำนักและคณะ 
                 ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๔ ส่วน
งานย่อย) และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย)ภาพร วมของสำนักและคณะ 
โดยดำเนินการตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด และจัดทำให้แล้วเสร็จภายใน ๘๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๑,๒๖๐ นาที หรือ ๓ วัน 
                ขั้นตอนที่ ๑๒ พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวมของสำนัก
และคณะ 
                 ในขั้นตอนนี้คณบดีและผู้อำนวยการสำนัก พิจารณาลงนามในแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อยและแบบ ปค. ๕ ส่วน
งานย่อย ภาพรวมของคณะและสำนัก โดยพิจารณาความถูกต้องเหมาะสมและลงนามภายใน ๒ วันทำการ ระยะเวลา
ดำเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ ๑ ช่ัวโมง 
                ขั้นตอนที่ ๑๓ จัดส่งแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย แบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย ภาพรวมต่ออธิการบดี 
                 ในขั้นตอนนี้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งจัดส่งแบบ ปค. ๔ ส่วนงานย่อย และแบบ ปค. ๕ ส่วนงานย่อย 
ภาพรวมต่ออธิการบดี โดยจัดส่งภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ ๑ 
ช่ัวโมง  
                ขั้นตอนที่ ๑๔ จัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามลำดับเหตุการณ์   
                 ในขั้นตอนนี้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดเก็บสำเนาเอกสารหลักฐานต่างๆ เข้าแฟ้มโดยเรียงตามลำดับเหตุการณ์       
ให้รวบรวมเอกสารอย่างเป็นระบบ ดำเนินการจัดเก็บโดยเรียงตามลำดับและจัดเก็บไฟล์เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง 
สำรองข้อมูล เพื่อป้องกันความเสียหาย ระยะเวลาดำเนินการประมาณ ๖0 นาที หรือ ๑ ช่ัวโมง 
 
 


