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คำนำ 

                           คู่มือการปฏิบัติงานควบคุมภายใน กลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ฉบับนี้มีจัดทำ

ขึ้นให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรยีนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา กลุ่มงาน

บริหารท่ัวไป ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม ภาระงาน  ท่ี สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา 

และการให้บริการทางการศึกษา โดยมุ่งหวังว่าภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุ ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ท่ีกำหนดไว้

ทุกประการ  

                   คู่มือปฎิบัติงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป สามารถใช้พัฒนคุณภาพการบริหารงาน เพื่อเป็นมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป คณะผู้จัดทำยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียน

ทุกประการ  

 

 
 

                   งานควบคมุภายใน  กลุ่มบริหารท่ัวไป  
                                                                                     โรงเรียนนาคำราษฎร์รังสรรค์ 
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๑. ชื่องาน : งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 

     ๒.๑ เพื่อควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการดําเนินงานตาม ภารกิจของ

สถานศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ทําให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่าง

ประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความ เส่ียงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้าน

อื่น ๆ ท่ีอาจมีข้ึนในหน่วยงาน 

     ๒.๒ เพื่อให้มีมาตรการป้องกันความเส่ียงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นํามาตรการ และการกํากับ

ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดําเนินการอย่างต่อเนื่อง 

    ๒.๓ เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน ในทุก ๆ ด้าน 

    ๒.๔ เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ

เวลาและเช่ือถือได้ 

๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเส่ียงและระบบการ 

ควบคุมภายในตามภารกิจของสถานศึกษา 

๔. คําจํากัดความ 

“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน กําหนดให้มีข้ึน เพื่อให้

การดําเนินงานมีความมั่นใจว่าการดําเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานจะทําให้

หน่วยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เส่ียงต่อการท่ีจะทําให้เกิด

ความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุท่ีจะทําให้เกิดความเสียหายหรือความ ส้ินเปลืองแก่หน่วยงาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสถานศึกษาเพื่อจัดวาง

ระบบการควบคุมภายใน 

     ๕.๒ วิเคราะห์ความเส่ียงของการดําเนินงาน กําหนดปัจจัยความเส่ียงและจัดลําดับ ความเส่ียงในการ

ดําเนินงาน 

     ๕.๓ กําหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในแต่ละปัจจัยความเส่ียงและระบบ การควบคุม

ภายในของทุกหน่วยงานสถานศึกษา 



๒ 

 

     ๕.๔ แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของ สถานศึกษา

สอดคล้องกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

      ๕.๕ ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีได้จัดวางระบบไว้ 

      ๕.๖ ให้บุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเส่ียงไป ใช้ในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

      ๕.๗ สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 

      ๕.๘ ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและ ปรับปรุงให้

เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอเป็นระยะ ๆ 

      ๕.๙ รายงานผลการควบคุมภายในของสถานศึกษาต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตามระยะท่ี

กําหนด 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 ๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

        ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

    ๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

         ๗.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหา 
การดาํเนินงานตามภารกิจภายใน

สถานศึกษา 
 

ก าหนดปัจจยัเส่ียงและจดัล าดบัความเส่ียง 

เสนอ ผอ.จดัตัง้คณะกรรมการ

จดั ลง]’ok, 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

สรุปผลและการรายงานผลการ

ควบคมุภายในปีงบประมาณ ๑  ครัง้ 

ละ ๑ ครัง้ 

ด าเนินตามแผนที่ไดจ้ดัวางระบบไว ้

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานปรบัปรุงแผนการควบคมุภายใน 



๔ 

 

         ๗.๒ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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คณะผู้จัดทำ 

   ๑. นางรัตติยา  สุธรรม  ประธานกรรมการ 

                               ๒. นางอรอุมา  สมรฤทธิ์             รองประธานกรรมการ 

                               ๓. นายสุเมธ    ไตรยะถา             กรรมการ 

                               ๔. นายณัฐกิตติ   สุเวียงถา           กรรมการ 

                               ๕. นางสาวมธุรส  กาฬหว้า           กรรมการ 

                               ๖. นางสาวจุลริน  สุขรัง               กรรมการ 

                               ๗. นางปัทมวรรณ  ใจสุข              เลขานุการและกรรมการ 
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