
 

 

 

คู่มืองานควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสารคามพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานควบคุมภายใน 



1. ชื่องาน  :   งานการควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค ์

 2.1  เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของโรงเรียนให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอน    
การปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

 2.2  เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการกำกับ ติดตามการ
แก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

 2.3  เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 

 2.4  เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอยา่งถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใสทันต่อเวลาและเชื่อถือได้ 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของ
โรงเรียน 

4. คำจำกัดความ 

 “การควบคุมภายใน” หมายถึง  กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานกำหนดให้มีขึ ้นเพี่อให้การ
ดำเนินงานมีความมั่นใจว่าการดำเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะทำให้หน่วยงานสามารถดำเนินงาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะทำให้เกิดความผิดพลาด ซึ่ง เป็นสาเหตุที่จะทำให้เกิดความ
เสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

“โรงเรียน” หมายถึง  โรงเรียนสารคามพิทยาคม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของโรงเรียนเพื่อจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน 

 5.2  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงในการดำเนินงาน
  

 5.3  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในของทุก
หน่วยงานในโรงเรียน 

 5.4  แต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของโรงเรียน สอดคล้องกับ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

 5.5  ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

 5.6  ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจของงาน   

 5.7  สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 



 5.8 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสมอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ 

5.9  รายงานผลการควบคุมภายในของโรงเรียนต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามระยะที่กำหนด 

ผลสำเร็จที่คาดหวัง 

 การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ ภารกิจของ โรงเรียน 

     เพ่ือเป็นข้อมูลในการ                                  

วางระบบการควบคุมภายใน 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบและ

จัดทำมาตรฐานการควบคุมภายใน 

    กำหนดมาตรการในการป้องกนัความเสีย่ง
และระบบการควบคุมภายใน 

      บุคลากรทุกระดับนำมาตรการ 

     ในการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ใน 

               การปฏิบัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การดำเนนิงาน 

การควบคุมภายในและปรับปรุงตามแผนการ

ควบคุมให้เหมาะสมอย่าง 

สม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

เสนอ 

กำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดลำดับ            

ความเส่ียง 

ดำเนินการแผนการปรับปรุงและควบคุม

ภายในที่ ได้จดัวางระบบไว ้

สรุปและรายงานผลการควบคมุการ

ควบคุมภายในใหเ้ขตพื้นท่ีปีละ1  ครั้ง 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 สปัดาห ์

3 วัน 

1 ชม. 

1 วัน 
1 ชม. 

1 วัน 
3 วัน 

6 เดือน/ครั้ง 
1 วัน 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2561 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    8.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

    8.2  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

    8.3  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ชื่องาน :   งานการควบคุมภายใน 
กลุ่มงาน :    กลุ่มงานวิชาการ  
                โรงเรียนสารคามพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพื่อการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของโรงเรียน 
 

ลำดับ
ที ่

วิธีขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทาง            
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

 
1 

 
 

วิเคราะห์ความเส่ียงของการ
ดำเนินงาน กำหนดปัจจยัความ
เส่ียงวิเคราะห์ความเส่ียงของการ
ดำเนินงาน กำหนดปัจจยัความ
เส่ียง 

 
1 สัปดาห์ 

กลุ่มงาน
วิชาการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 

2 
แต่งตั้งคณะกรรมการวาง
ระบบและจัดทำมาตรฐาน
การควบคุมภายใน 

 
1 วัน 

 
3 
 

กำหนดมาตรการในการ
ป้องกันความเสี่ยงและระบบ
การควบคุมภายใน 

 
3 วัน 

 
4 
 

บุคลากรทุกระดับนำ
มาตรการ ในการป้องกัน
ความเสีย่งไปใช้ใน 

1 วัน 

 
5 
 
 

ติดตามและประเมินผล   
การดำเนินงาน 
การควบคุมภายใน 

1 วัน 

6 สรุปและรายงานผลการ
ควบคุมการควบคมุภายใน 
ใหเ้ขตพื้นท่ีปีละ  1  ครั้ง 

6 เดือน /
ครั้ง 

 
  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2561 

 

สรุปและรายงานผล 

วิเคราะห์ ภารกิจ
ของ โรงเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

    กำหนดมาตรการ 

นำมาตรการในการป้องกัน   
ความเสี่ยงไปใช ้

ติดตามและประเมินผล 

 


