
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานระบบควบคุมภายใน  
กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 
  เพ่ืออธิบายกระบวนการจัดท าระบบควบคุมภายในของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
2. ขอบเขต 
 
  ครอบคลุมการปฏิบัติการระบบควบคุมภายในตาม กลุ่มงาน / งาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ของ
โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
3. นิยาม 
  ระบบควบคุมภายใน หมายถึง  กระบวนการปฏิบัติงานที่บุคลากรในโรงเรียน โดยคณะกรรมการ
บริหาร ผู้บริหารทุกระดับ และครูและบุคลากรทุกคนมีบทบาทร่วมกันในการจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้าง ความเชื่อมั่น
อย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยา  
 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
• พิจารณาอนุมัติงานระบบควบคุมภายใน 
• ลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายในส่งเขตพ้ืนที่ 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงานมีหน้าที่ 
• ร่วมพิจารณา และจัดท าระบบควบคุมภายในของแต่ละกลุ่มงาน 
• ด าเนินการปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 

4.3 เจ้าหน้าที่งานระบบควบคุมภายใน  มีหน้าที ่
      • ให้ความรู้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายใน 
      • ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในปีที่ผ่านมา 
      • วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
      • ประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุม การด าเนินงานตามภารกิจ 

• จัดท าหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายในส่งเขตพ้ืนที่ 
• ด าเนินการปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 

      • ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
• ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปีและ 

เผยแพร่แก่ผู้ปกครอง และชุมชน 
 



4.4  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  / งาน   มีหน้าที่ 
      • วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

• ด าเนินการปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 
4.5 ครู และบุคลากร  มีหน้าที่ 

      • วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
     • วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

• ด าเนินการปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 
 
5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบควบคุมภายใน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัต ิ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาทบทวน
ให้ความรู้กับ
บุคลากรที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
เกี่ยวกับระบบการ
ควบคุมภายใน 

1. 
ผู้อ านวยการ 
2. หัวหน้า
กลุ่มงาน  

1. ให้ความรู้กับบุคลากรที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบ
การควบคุมภายใน  
2. จัดท าค าสั่ง ประชุม
คณะท างาน 

ก.ย.-ต.ค. 
 
 

1. ค าสั่ง 

2. เตรียมเอกสาร 
และข้อมูล 

1. คณะ
กรรม 
การ 

1. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ 
อุปกรณ์ และข้อมูลรายละเอียด
การควบคุมภายใน 

ต.ค. 1. เอกสารข้อมูล
รายละเอียดการ
ควบคุมภายใน 

3. ชี้แจงบุคลากร 
 
 

๑. คณะ
กรรม 
การ 
 

1. ชี้แจงและขอความร่วมมือ
บุคลากรในโรงเรียนทราบถึง
กิจกรรมการควบคุมภายใน 

ต.ค. 1. เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ 
2. เอกสารข้อมูล
รายละเอียดการ
ควบคุมภายใน 

4. ด าเนินการจัด
กิจกรรมระบบ
ควบคุมภายใน 

๑. คณะ
กรรม 
การ 
2. ครู และ
บุคลากร 

1. ติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายในปีที่ผ่านมา 
2. จัดท าเอกสารข้อมูล
รายละเอียดการควบคุมภายใน 
3. จัดท าหนังสือรับรองการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน 
4. ด าเนินการปฏิบัติตามระบบ
ควบคุมภายในของโรงเรียน 

ต.ค. 1. เอกสารข้อมูล
รายละเอียดการ
ควบคุมภายใน 

 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงานระบบควบคุมภายใน 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหาร 
คณะกรรมการ 

ด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ

การเงิน 
ครู และ
บุคลากร 
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ศึกษาทบทวนระบบควบคุม
ภายใน 

เสนอแผนการ
จัดกิจกรรม
ระดมทรัพย์เพ่ือ
การศึกษา 

เตรียมเอกสาร 

และข้อมูล 

ชี้แจงบุคลากร 

พิจารณา
อนุมัติ 

ด าเนินการจัดท าเอกสารระบบควบคุมภายใน 

ปฏิบัติตามระบบควบคุมภายใน  

ประชาสัมพันธ์
ครู และ
บุคลากร 

รายงานผล
ผู้ปกครอง 

ชุมชน 

จัดท าหนังสือ
รับรองการ

ประเมินผลการ
ควบคุมภายใน 

พิจารณา
อนุมัติ 


