
 



คำนำ 
 

 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้ม ีการควบคุมภายในเพื ่อให้เกิด 
ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าจะบรรลุว ัตถุประสงค์ด้านการดำเนินงานด้านการรายงานและด้าน 
การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและข้อบังคับโดยให้ใช้มาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ
เป็นกรอบแนวทางในการจัดทำระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับลักษณะขนาดและความซับซ้อนของงาน
ในความรับผิดชอบของหน่วยงานของรัฐมีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายในให้เพียงพอและ
เหมาะสม รวมทั้งมีการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2  มีความประสงค์ให้
ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้ท ี ่ เก ี ่ยวข้องในหน่วยรับตรวจและในส่วนงานย่อย มีความเข้าใจขั้ นตอน 
การติดตามประเมินผล และสามารถจัดทำรายงานได้อย่างถูกต้อง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติการจัดทำระบบ
ควบคุมภายใน เพ่ือเป็นคู่มือในการศึกษาทำความเข้าใจ และสามารถป้องกันความผิดพลาด ความเสียหาย การ
รั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในการปฏิบัติงานทุกด้าน สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย สามารถจัดทำรายงานได้อย่างถูกต้อง มีคุณภาพ และทันเวลาที่กำหนด และนำไปสู่การปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 
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เอกสารอ้างอิง 
ภาคผนวก 
 - หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1) 
 - แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 - รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
 - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
 - รายงานการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) 
 - รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
 - แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



องค์ประกอบของคูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
ประกอบด้วย 
 

 1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการจัดทำรายงานระบบการควบคุมภายใน 
  1.2 เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน 
  1.3 เพ่ือให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน 
  1.4 เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 
 2. ขอบเขต (ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใดถึงข้ึนตอนใด หน่วยงานใดกับใคร ที่ใด เมื่อใด) 
  ครอบคลุมการดำเนินงาน ตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงของภารกิจงานทุกกลุ่มงานใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่กรศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 (ความเสี่ยงจากท่ีทำให้งานไม่ประสบผลสำเร็จตาม 
วัตถุประสงค์และเปา้หมายที่กำหนด ผลการดำเนินงานมีข้อบกพร่องผิดพลาด การใช้จ่ายเงินไม่ประหยัดและไม่ 
คุ้มค่า มีปัญหาการทุจริต) เพื่อรายงานตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 โดยต้องรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในเดือนธันวาคมของทุกปี 
 

 3. คำจำกัดความ 
  “ระบบการควบคุมภายใน” หมายถึง กระบวนการที่ผู ้กำกับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุก
ระดับของหน่วยงานกำหนดให้มีขึ้น เพื่อให้การดำเนินงานมีความมั่นใจว่า กสรดำเนินงานโดยใช้ระบบควบคุม
ภายในจะทำให้หน่วยงานสามารถดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะทำ
ให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งเป็นสาเหตุที่จะทำให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
 

 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (ระบุใครที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการนั้น) 
  4.1 ผู ้บริหารระดับสูง (ผอ.สพป.) รับผิดชอบโดยตรงในการจัดให้มีการควบคุมภายในที ่มี 
ประสิทธิภาพประสิทธิผลในระดับที่น่าพอใจ 
  4.2 ผู ้บริหารระดับรองลงมา (รอง.ผอ.สพป.) จัดให้มีการควบคุมภายในของส่วนงานที่ตน
รับผิดชอบ 
  4.3 บุคลากรทุกระดับ มีส่วนร่วมในการจัดทำระบบควบคุมภายในตามภารกิจงานของตน 
  4.4 ผู้สอบทาน (ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน) มีหน้าที่รายงานและให้ข้อเสนอแนะผู้บริหาร
เกี่ยวกับการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในเพื่อการป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
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 5. ระเบียบปฏิบัติ (ขั้นตอน) 
  5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  5.2 นำแบบ ปค. 5 (ของปีที่แล้ว) มาติดตามผลการดำเนินงานว่าได้ดำเนินการตามแผนการ
ปรับปรุงหรือไม่ ผลเป็นอย่างไร แล้วสรุปลงในแบบติดตาม ปค. 5 
  5.3 ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประกอบ) ในระดับหน่วยงาน แล้วสรุป
ลงในแบบ ปค.4 
  5.4 เมื่อดำเนินการตามข้อ 1.3 เรียบร้อยแล้ว ให้นำกิจกรรม /งานที่ผลการดำเนินงานยังไม่ลด
ความเสี่ยงลงตามข้อ 2 และกิจกรรม/งานที่เป็นความเสี่ยงที่พบใหม่ตามข้อ 3 และแบบ ปค.5 ของกลุ่ม/งาน ที่
ส่งมาให้หน่วยงาน โดยให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาคัดเลือกกิจกรรม/งานที่เป็นความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงาน แล้วสรุปลงในแบบ ปค.5 
  5.5 นำรายละเอียดของกิจกรรม/งานที่ปรากฏในแบบ ปค.5 มาใส่ในแบบ ปค.1 
  5.6 ระดับ สพท. ให้ดำเนินการสรุปความเสี่ยงของสถานศึกษาในสังกัดลงในแบบ ปค.1  
  5.7 ส่งร่างรายงานแบบ ปค.1, แบบ ปค.4, แบบ ปค.5 และแบบติดตาม ปค.5 ให้ผู้อำนวยการ
หน่วยงานตรวจสอบภายในของ สพท. สอบทานร่างรายงานดังกล่าวแล้ว ผู้ อำนวยหน่วยตรวจสอบภายใน
สรุปผลการสอบทานลงในแบบ ปค. 6 
 

 6. เอกสารอ้างอิง 
  -  แนวทางปฏิบัติงานการควบคุมภาย ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ของ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.1) 
  - แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
  - รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
  - รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
  - รายงานการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) 
  - รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
   ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
  - แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 


