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กลุ่มอ านวยการ 

สพป.กาญจนบุรี เขต2 



 
ค ำน ำ 

 
ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. 2544  ข้อ 6  ก าหนดให้หน่วยรับตรวจด าเนินการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในประจ าปี              
และจัดท ารายงานการควบคุมภายในเสนอต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้ก ากับดูแล    
และคณะกรรมการตรวจสอบอย่างน้อยปีละครั้ง  ภายในเก้าสิบวันหลังจากส้ินปีงบประมาณหรือ 
ส้ินปีปฏิทิน 

  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้ก าหนดแนวทาง  :  การจัดวางระบบควบคุมภายใน                 
และการประเมินผลการควบคุมภายในตามระเบียบฯ ดังกล่าวขึ้นใหม่ โดยมีการปรับปรุงเนื้อหาการจัด
วางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายในบางส่วน  รวมทั้งปรับลดแบบฟอร์มและ
รูปแบบการจัดท ารายงาน   เพื่อใช้แทนค าแนะน า : การจัดท ารายงานการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544  แนวทาง  :  
การจัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน   

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 มีความ 
ประสงค์ให้ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องในหน่วยรับตรวจและในส่วนงานย่อย  มีความเข้าใจขั้นตอนการติดตาม
ประเมินผลและสามารถจัดท ารายงานได้อย่างถูกต้อง  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าระบบ
ควบคุมภายใน เพื่อเป็นคู่มือในการศึกษาท าความเข้าใจ และสามารถป้องกันความผิดพลาด ความ
เสียหาย การรั่วไหล  การส้ินเปลือง  หรือการทุจริตในการปฏิบัติงานทุกด้าน  สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้อง
ตามระเบียบกฎหมาย  สามารถจัดท ารายงานได้อย่างถูกต้อง  มีคุณภาพ  และทันเวลาท่ีก าหนด  และน าไปสู่
การปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

 
นางนราทิพย์ สอาดเอี่ยม 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
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     4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
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     6. เอกสารอ้างอิง  
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เอกสารอ้างอิง  
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องค์ประกอบของคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดท าระบบการควบคุมภายในของเขตพื้นที่การศึกษา 

ประกอบด้วย 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการจัดท ารายงานระบบการควบคุมภายใน 
 1.2 เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน   
 1.3 เพื่อให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน   
 1.4 เพื่อให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับทีเ่ก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต (ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใดกับใคร ท่ีใด เมื่อใด) 
 ครอบคลุมการด าเนินงาน ตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงของภารกิจงานทุกกลุ่มงานใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 (ความเส่ียงจากท่ีท าให้งานไม่ประสบผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนดการผลการด าเนินงานมีข้อบกพร่องผิดพลาด การใช้จ่ายเงินไม่
ประหยัดและไม่คุ้มค่า มีปัญหาการทุจริต) เพื่อรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน (คตง.) 
โดยต้องรายงานต่อ สตง.จังหวัดกาญจนบุรี และ สนง.คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ภายในเดือน
ธันวาคมของทุกปี 

3. ค าจ ากัดความ 
 “ระบบการควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการท่ีผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับ
ของหน่วยงานก าหนดให้มีข้ึน เพื่อให้การด าเนินงานมีความมั่นใจว่า การด าเนินงานโดยใช้ระบบควบคุม
ภายในจะท าให้หน่วยงานสามารถด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เส่ียงต่อการท่ีจะ
ท าให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุท่ีจะท าให้เกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (ระบุใครท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการนัน้) 
 4.1 ผู้บริหารระดับสูง (ผอ.สพป.) รับผิดชอบโดยตรงในการจัดให้มีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผลในระดับท่ีน่าพอใจ 
 4.2 ผู้บริหารระดับรองลงมา (รอง.ผอ.สพป.) จัดให้มีการควบคุมภายในของส่วนงานท่ีตน
รับผิดชอบ 
 4.3 บุคลากรทุกระดับ มีส่วนร่วมในการจัดท าระบบควบคุมภายในตามภารกิจงาน 
ของตน 
 4.4 ผู้สอบทาน (ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน) มีหน้าท่ีรายงานและให้ข้อเสนอแนะผู้บริหาร 
เกี่ยวกับการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในเพื่อการป้องกันหรือลดความเส่ียง 



5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน)   
 5.1 แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ/จัดท ามาตรการในการจัดวางระบบควบคุมภายในของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีฯ (ทุกกลุ่มภายในเดือน ก.ย.) 
 5.2 ก าหนดความเส่ียง/ปัจจัยเส่ียง โดยใหแ้ต่ละกลุ่มวิเคราะห์ภารกิจงาน สภาพปัญหาในการ
ด าเนินงาน ท่ียังพบปัญหาอุปสรรคท าให้งานไม่ประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด (แบบประเมิน CSA และ แบบ ปย.1) 
 5.3 ก าหนดมาตรการ/กิจกรรมในการป้องกันความเส่ียง โดยการจัดท าแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน  (แบบ ปย.2/แบบ ปอ.3) 
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 5.4 ผู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมิน/สอบทานรายงาน ก่อนเสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
(แบบ ปส.) 
 5.5 สรุปผลและรายงานผลการควบคุมภายใน เสนอ สพฐ.และ สตง.จังหวัดกาญจนบุรี  
(แบบ ปอ.1) 
 5.6 บุคลากรน ามาตรการในการป้องกันความเส่ียง (แผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน) ไปใช้ใน
การปฏิบัติงาน/ด าเนินการตามแผนท่ีก าหนดไว้ 
 5.7 ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ทุก 6 เดือนและ 
12 เดือน (แบบติดตาม ปย.2/แบบติดตาม ปอ.3) 

6. เอกสารอ้างอิง 
 1. คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน จัดท า
โดยส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 2. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
ระดับส่วนงานย่อย (กลุ่มงาน) 
7.1 แบบประเมินการวิเคราะห์งานตามแบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง CSA (Control Self 
Assessment) 
7.2 แบบ ปย. 1 (รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ) 
7.3 แบบ ปย.2 (รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน) 
7.4 แบบติดตาม ปย.2 (รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุง) 
ระดับหน่วยรับตรวจ (สพป.) 
7.5 แบบ ปอ.3 (รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน) 
7.6 แบบติดตาม ปอ.3 (รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน) 



7.7 แบบ ปอ.1 (หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน) 
7.8 แบบ ปส. (แบบรายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในผู้ตรวจสอบภายใน) 
การจัดส่งรายงาน 
7.9 ส่งแบบ ปอ.1 เสนอ สพฐ. และ สตง.จว.กาญจนบุรี 

8. เอกสารบันทึก       - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าระบบการควบคุมภายใน 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มท่ีใช้ 
จนท. (นราทิพย์) แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ

และจัดท ามาตรการในการจัดท า
ระบบควบคุมภายใน 

เมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ 
(เดือนกันยายน) ของทุกปี 

 

บุคลากรทุกกลุ่ม ก าหนดความเส่ียง/ปัจจัยเส่ียง 
วิเคราะห์ตามภารกิจงาน 

ภายในเดือนตุลาคม 1. แบบประเมินการ
วิเคราะห์งานตามแบบ
ประเมินการควบคุมภายใน
ด้วยตนเอง CSA (Control 
Self Assessment) 
2. แบบ ปย. 1 (รายงาน
ผลการประเมิน
องค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 5 
องค์ประกอบ) 

บุคลากร/ผอ.กลุ่ม/ 
รอง.ผอ.สพป. 

ก าหนดมาตรการ/กิจกรรมในการ
ป้องกันความเส่ียง/จัดท าแผนการ
ปรับปรุงควบคุมภายใน 
 

ภายในเดือนตุลาคม 1. แบบ ปย.2 (รายงาน
การประเมินผลและการ
ปรับปรุงการควบคุม
ภายใน) 



2. แบบ ปอ.3 (รายงาน
แผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน) 

ผอ.ตสน. สอบทานการประเมินผล/สอบทาน
รายงานแผนการปรับปรุงควบคุม
ภายใน 

ภายในเดือนธันวาคม 1. แบบ ปส. 

ผอ.สพป. สรุปผลและรายงานผลการควบคุม
ภายใน เสนอ สพฐ. และ สตง.
จังหวัดกาญจนบุรี  

ภายในเดือนธันวาคม 1. แบบ ปอ.1 (หนังสือ
รับรองการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน) 

บุคลากรทุกคน ด าเนินการตามแผนการปรับปรุง
การควบคุมภายในไปปฏิบัติงาน/
ด าเนินการตามแผนท่ีก าหนดไว้ 

เดือนต.ค.-ก.ย.  

ผอ.สพป.. 
 

ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินการตามแผนปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน ทุก 6 เดือนและ 
12 เดือน 
 

1. รอบ 6 เดือน ภายใน
เดือนเมษายน 
2. รอบ 12 เดือน ภายใน
เดือนกันยายน 

1. แบบติดตาม ปย.2 
(รายงานผลการติดตาม
การปฏิบัติตามแผนการ
ปรับปรุง) 
2. แบบติดตาม ป.3 
(รายงานผลการติดตาม
การปฏบิัติงานตาม
แผนการปรับปรุงควบคุม
ภายใน 

 

 



ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท ำ 
      
 

1. นำงสำวกมลวรรณ  พลอยม ี   ผู้อ ำนวยกำรกลุม่อ ำนวยกำร 
2. นำงนรำทพิย์  สอำดเอ่ียม   นกัจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ 

 


