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บทที� 1 

บทนํา 

 

1. ความสําคญั 

 คณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินไดป้ระกาศใชร้ะเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน ว่าดว้ยการ

กาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน   พ.ศ. 2544    มีผลใชบ้งัคบัตั�งแต่วนัที�   22   ตุลาคม    2544   เป็นตน้มา 

อนัมีผลทาํใหห้น่วยรับตรวจตอ้งจดัวางระบบการควบคุมภายใน โดยใชม้าตรฐานการควบคุมภายในตาม

ระเบียบดงักล่าว  ขอ้ 5  เพื�อเป็นการสร้างความมั�นใจว่าการบริหารและการปฏิบติังานของหน่วยงานจะบรรลุ

วตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการดูแลทรัพยสิ์น การป้องกนั หรือลดความ

ผดิพลาด   ความเสียหาย  การรั�วไหล   การสิ�นเปลือง    หรือการทุจริตในหน่วยงาน   และภายหลงัการจดัวาง

ระบบการควบคุมภายในแลว้เสร็จ  ก็จะตอ้งรายงานประจาํปีเกี�ยวกบัการควบคุมภายในต่อคณะกรรมการ

ตรวจเงินแผน่ดิน   ผูก้าํกบัดูแล   และคณะกรรมการตรวจสอบเกี�ยวกบัการควบคุมภายใน   โดยรายงานปีละ 1   

ครั� ง   ภายในเกา้สิบวนันบัจากวนัสิ�นปีงบประมาณ    ซึ�งเป็นการปฏิบติัตามระเบียบ ฯ   ขอ้  6 

สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินไดก้าํหนดแนวทาง : การจดัวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผล

การควบคุมภายใน ตามระเบียบ ฯ ดงักล่าวขึ�นใหม่  โดยมีการปรับปรุงเนื�อหาการจดัวางระบบควบคุมภายใน

และการประเมินผลการควบคุมภายในบางส่วน  รวมทั�งปรับลดแบบฟอร์มและรูปแบบการจดัทาํรายงาน  เพื�อ

ใชแ้ทนคาํแนะนาํ : การจดัทาํรายงานการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน  ว่าดว้ย

การกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ฉบบัเดิม   

จากการตรวจสอบการส่งรายงานการควบคุมภายในของโรงเรียนและกลุ่มต่าง ๆ ในสงักดัสาํนกังาน 

เขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1    พบว่ายงัขาดความรู้  ความเขา้ใจ  ความชาํนาญ  และขาดทกัษะ  

ในการดาํเนินการจดัทาํรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการ

ควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544       

จากปัญหาดงักล่าวขา้งตน้    ทาํใหส้าํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา    เขต   1  ไดเ้ห็น 

ความสาํคญัจึงกาํหนดแนวทางแกไ้ขโดยการจดัทาํ  คู่มือการจดัทาํรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน

แผน่ดินว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544  เพื�อเพิ�มประสิทธิภาพในการดาํเนินงาน

ตามระเบียบว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  เป็นคู่มือใหโ้รงเรียนในสงักดัทุกโรง  และกลุ่ม

ทุกกลุ่มในสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 ใหเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกนั โดยเฉพาะใน

ระดบัผูบ้ริหารของหน่วยงานจะสามารถเขา้ไปศึกษาในรายละเอียดและดาํเนินการจดัทาํรายงานการควบคุม

ภายใน  คู่มือนี� จะเป็นเข็มทิศชี�ใหเ้ห็นแนวทางในการดาํเนินการและบริหารภารกิจใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด  

ซึ�งจะช่วยแกไ้ขจุดอ่อน  เสริมจุดแข็ง  ในการดาํเนินการอยา่งเป็นขั�นตอนต่อเนื�อง  โดยจะแทรกอยูใ่นการ

ปฏิบติังานตามปกติของทุกสายงาน   
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2. วตัถุประสงค์ 

 2.1 เพื�อใหผู้บ้ริหาร  และผูรั้บผดิชอบการดาํเนินงานตามระเบียบว่าดว้ยมาตรฐานการควบคุมภายใน 

มีความรู้   ความเขา้ใจ   เกี�ยวกบัการจดัทาํรายงานตามระเบียบ ฯ  ขอ้  6  

 2.2  เพื�อใหก้ารจดัทาํรายงานตามระเบียบ  ฯ   ขอ้   6    ของหน่วยงานรับตรวจหรือส่วนงานยอ่ย  

มีความถกูตอ้ง   รวดเร็ว   เป็นไปตามที�คณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินกาํหนด 

 2.3  เพื�อใหก้ารจดัทาํรายงานของหน่วยรับตรวจ   หรือส่วนงานยอ่ย   เป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

3. นิยามศัพท์ 

 การควบคุมภายใน  หมายความว่า กระบวนการปฏิบติังานที�ผูก้าํกบั ดูแล ฝ่ายบริหาร และบุคลากร

ของหน่วยรับตรวจจดัใหม้ีขึ�น เพื�อสร้างความมั�นใจอยา่งสมเหตุสมผลว่า การดาํเนินงานของหน่วยรับตรวจจะ

บรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน 3 ดา้น คือ ด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของหน่วยงาน ซึ�ง

รวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิ์น การป้องกนัหรือลดความผดิพลาด ความเสียหาย การรั�วไหล การสิ�นเปลือง 

หรือการทุจริตในหน่วยงานรับตรวจ  ด้านความเชื�อถอืได้ของรายงานการเงนิ  และด้านการปฏบิัตติาม

กฎหมาย   ระเบียบ   ข้อบังคบั   และมตคิณะรัฐมนตรี 

 ผู้กาํกบัการดูแล  หมายความว่า  บุคคลหรือคณะบุคคลผูม้ีหนา้ที�รับผดิชอบในการกาํกบัดูแล หรือ

บงัคบับญัชาผูรั้บตรวจหรือหน่วยรับตรวจ 

 ผู้รับตรวจ  หมายความว่า  หวัหนา้ส่วนราชการ หวัหนา้หน่วยงาน หรือผูบ้ริหารองคก์ร ผูรั้บผดิชอบ

ในการปฏิบติัราชการ หรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 

 หน่วยรับตรวจ  หมายความว่า   

(1) กระทรวง   ทบวง   กรม    และส่วนราชการที�เรียกชื�อเป็นอย่างอื�นที�มีฐานะเป็น 

กระทรวง   ทบวง  หรือกรม 

(2) หน่วยงานของราชการส่วนภูมภิาค 

(3) หน่วยงานของราชการส่วนทอ้งถิ�น 

(4) รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอื�น 

(5) หน่วยงานอื�นของรัฐ 

(6) หน่วยงานที�ไดรั้บเงินอุดหนุน หรือกิจการที�ไดรั้บเงินหรือทรัพยสิ์นลงทุนจากหน่วย 

รับตรวจตาม  (1)  (2)  (3)  (4) หรือ  (5) 

(7) หน่วยงานอื�นใดหรือกิจการที�ไดรั้บเงินอดุหนุนจากรัฐที�มกีฎหมายกาํหนดใหส้าํนกังาน 

ตรวจเงินแผน่ดินเป็นผูต้รวจสอบ 
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ฝ่ายบริหาร  หมายความว่า  ผูรั้บตรวจ หรือผูบ้ริหารทุกระดบัของหน่วยงานรับตรวจ 

 ผู้ตรวจสอบภายใน  หมายความว่า  ผูด้าํรงตาํแหน่งผูต้รวจสอบภายในของหน่วยงานรับตรวจ หรือ

ดาํรงตาํแหน่งผูต้รวจสอบภายในของหน่วยงานรับตรวจ   หรือดาํรงตาํแหน่งอื�นที�ทาํหนา้ที�เช่นเดียวกบั 

ผูต้รวจสอบภายใน 

 รายงานประจาํปี  หมายความว่า  รายงานการควบคุมภายในที�ผูรั้บตรวจตอ้งรายงานต่อผูก้าํกบัดูแล 

คณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน และคณะกรรมการตรวจสอบเกี�ยวกบัการควบคุมภายใน โดยมีรายละเอียด

ประกอบการรายงาน ดงันี�  

(1) ทาํความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในหน่วยรับตรวจที�ใชอ้ยูม่ีมาตรฐานตามระเบียบนี�  หรือไม ่

(2) รายงานผลการประเมนิความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน   ในการ 

บรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายที�กาํหนด รวมทั�งขอ้มลูสรุปผลการประเมินแต่ละองคป์ระกอบของการ

ควบคุมภายใน  ประกอบดว้ย 

(ก) สภาพแวดลอ้มของการควบคุม 

(ข) การประเมินความเสี�ยง 

(ค) กิจกรมการควบคุม 

(ง) สารสนเทศและการสื�อสาร 

(จ) การติดตามประเมินผล 

(3) จุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน   พร้อมขอ้เสนอแนะ   และแผนการปรับปรุงระบบ 

การควบคุมภายใน 

 ระดับส่วนงานย่อย     หมายความว่า    หน่วยงานที�เป็นสาขายอ่ยของระดบัหน่วยรับตรวจ   เช่น 

ระดบัหน่วยรับตรวจ คือ สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาและสถานศึกษา ฉะนั�นระดบัส่วนงานยอ่ย 

คือ กลุ่มต่าง ๆ ในสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา   และงานต่าง ๆ  ในสถานศึกษา 

4. องค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 องคป์ระกอบมาตรฐานที�เกี�ยวกบัการควบคุมภายในตามระเบียบ ฯ  มี   5   เรื�อง   คือ 

       4.1. สภาพแวดล้อมการควบคุม  ( Control  Environment )   

ตามมาตรฐานการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน   เรื�องแรก   เกี�ยวกบั 

สภาพแวดลอ้มการควบคุม ระบุว่า  “  ผูก้าํกบัดูแล   ฝ่ายบริหารและบุคลากรของหน่วยงานรับตรวจตอ้งสร้าง

บรรยากาศของการควบคุมเพื�อใหเ้กิดทศันคติที�ดีต่อการควบคุมภายใน     โดยส่งเสริมใหบุ้คลากรของ

หน่วยงานเกิดจิตสาํนึกที�ดีในการปฏิบติังานในความรับผดิชอบ และตระหนกัถึงความจาํเป็นและความสาํคญั

ของการควบคุมภายในรวมทั�งดาํรงรักษาไวซึ้�งสภาพแวดลอ้มการควบคุมที�ดี  ” 
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  การบรรลุตามเป้าหมายนี�มีปัจจยัสาํคญัหลายอยา่งที�เกี�ยวขอ้งซึ�งผูบ้ริหารระดบัส่วนงานยอ่ย 

และผูป้ระเมินผลควรพิจารณาแต่ละปัจจยัที�มีผลต่อสภาพแวดลอ้มของการควบคุมเพื�อประเมินว่า สภาพ 

แวดลอ้มของการควบคุมภายในเป็นไปในทางที�ดี ที�จะเอื�ออาํนวยต่อความสาํเร็จของการควบคุมภายใน

หรือไม่  ปัจจยัที�ควรพิจารณาปรากฏตามขอ้ความใน “ ช่องจุดที�ควรประเมิน ”  ภายใตห้วัขอ้ “ สภาพแวดลอ้ม

ของการควบคุม ”  ซึ�งเป็นเพียงปัจจยัเบื�องตน้และอาจไม่ครบถว้น     และบางปัจจยัอาจไม่สามารถใชก้บัทุก

หน่วยงานหรือทุกกิจกรรมในหน่วยงานนั�น อยา่งไรกต็ามถึงแมว้่าบางปัจจยัจะขึ�นอยูก่บัดุลยพินิจและการ

ตดัสินใจ แต่ปัจจยัดงักล่าวมคีวามสาํคญัที�จะทาํใหบ้รรลุถึงความมีประสิทธิผลของสภาพแวดลอ้มของการ

ควบคุม 

      4.2. การประเมนิความเสี�ยง (Risk Assessment)  

  มาตรฐานการควบคุมภายในเรื�องที�สอง  ซึ�งเป็นเรื�องเกี�ยวกบัการประเมินความเสี�ยงระบุว่า 

“ฝ่ายบริหารตอ้งประเมินความเสี�ยงทั�งจากปัจจยัภายในและภายนอกที�มีผลกระทบต่อการบรรลุวตัถุประสงค์

ของหน่วยงานอยา่งเพียงพอและเหมาะสม” 

  วตัถุประสงคข์องมาตรฐานนี�  เพื�อทราบกระบวนการระบุความเสี�ยง การวิเคราะห์ความเสี�ยง 

และการบริหารความเสี�ยงว่าเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ เงื�อนไขสาํคญัก่อนเขา้สู่ขั�นตอนการประเมินความเสี�ยง 

คือการกาํหนดเป้าหมายและวตัถุประสงคที์�ชดัเจนทั�งในระดบัองคก์รและระดบักิจกรรม เมื�อกาํหนด

วตัถุประสงคขึ์�นแลว้  หน่วยงานจาํเป็นตอ้งระบุความเสี�ยงที�มีผลกระทบต่อประสิทธิผลและประสิทธิภาพของ

การบรรลุวตัถุประสงคเ์หล่านั�นทั�งในระดบัองคก์รและระดบักิจกรรม การประเมินความเสี�ยงควรพจิารณาทั�ง

ความเสี�ยงจากปัจจยัภายในและปัจจยัภายนอกหน่วยงาน เมื�อมีการระบุความเสี�ยงแลว้ควรมีการวิเคราะห์

ผลกระทบที�อาจเกิดขึ�นจากความเสี�ยงนั�น หลงัจากนั�นผูบ้ริหารควรกาํหนดวิธีการบริหารความเสี�ยง และ

ตดัสินใจเกี�ยวกบักิจกรรมควบคุมภายในที�จาํเป็นเพื�อลดหรือบรรเทาความเสี�ยงเหล่านั�น  และเพื�อใหบ้รรลุผล

สาํเร็จตามวตัถุประสงคด์า้นประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดาํเนินงาน รายงานการเงินและการดาํเนินงาน

ที�น่าเชื�อถือ   การปฏิบติัที�เป็นไปตามกฎหมาย   และระเบียบขอ้บงัคบั 

      4.3.  กจิกรรมการควบคุม  ( Control  Activities )  

  มาตรฐานการควบคุมภายในเรื�องที�สาม  ซึ�งเกี�ยวกบักิจกรรมควบคุมระบุว่า “ ฝ่ายบริหารตอ้ง

จดัใหม้ีกิจกรรมการควบคุมที�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื�อป้องกนัหรือลดความเสียหาย ความผดิพลาด

ที�อาจเกิดขึ�น และใหส้ามารถบรรลุผลสาํเร็จตามวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในสาํหรับ กิจกรรมการ

ควบคุมในเบื�องตน้จะตอ้งแบ่งแยกหนา้ที�งานภายในหน่วยงานอยา่งเหมาะสม   ไม่มอบหมายใหบุ้คคลใด 
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บุคคลหนึ�งมีหนา้ที�เป็นผูรั้บผดิชอบปฏิบติังานที�สาํคญั   หรืองานที�เสี�ยงต่อความเสียหายตั�งแต่ตน้จนจบ  แต่ถา้

มีความจาํเป็นใหก้าํหนดกิจกรรมการควบคุมอื�นที�เหมาะสมทดแทน  ” 

  วตัถุประสงคที์�สาํคญัของมาตรฐานขอ้นี�   เพื�อการพิจารณาว่าหน่วยงานมีกิจกรรมการควบคุม

ที�เหมาะสมเพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ กิจกรรมการควบคุม ไดแ้ก่ นโยบาย  วิธีปฏิบติั  เทคนิค  และ

กลไกต่างๆ   ที�ช่วยใหค้วามมั�นใจว่ามกีารปฏิบติัตามที�ฝ่ายบริหารสั�งการเพื�อป้องกนัหรือลดความเสี�ยง  

กิจกรรมการควบคุมเป็นส่วนหนึ�งของการวางแผนขององคก์ร  การปฏิบติัตามแผน   และการสอบทานงาน  

ซึ�งเป็นสิ�งที�จาํเป็นสาํหรับความรับผดิชอบในการดูแลการใชท้รัพยากรของรัฐใหเ้ป็นไปอยา่งเหมาะสม   และ

บรรลุวตัถุประสงคข์องโครงการอยา่งมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

  กิจกรรมการควบคุมมีอยูใ่นทุกระดบัและทุกส่วนงานขององคก์ร ตวัอยา่งกิจกรรมการ

ควบคุม เช่น นโยบาย  ระเบียบปฏิบติั  การอนุมติั การมอบอาํนาจ การตรวจสอบความถกูตอ้ง  การสอบยนั

ความถกูตอ้ง การสอบทานผลการดาํเนินงาน การรักษาความปลอดภยั การจาํกดัการเขา้ถึงทรัพยากร  การ

แบ่งแยกหนา้ที�การงาน เป็นตน้ 

  ผูบ้ริหารระดบัส่วนงานยอ่ย หรือผูป้ระเมินควรมุ่งเนน้กิจกรรมการควบคุมโดยพจิารณา

เนื�อหาสาระของการสั�งการของผูบ้ริหาร เกี�ยวกบัความเสี�ยงที�มีผลกระทบต่อการบรรลุตามวตัถุประสงคที์�

กาํหนด ของแต่ละกิจกรรม  ( หรือโครงการ หรือภารกิจ ) ที�สาํคญั     ดงันั�นผูบ้ริหารระดบัส่วนงานยอ่ยหรือผู ้

ประเมิน ควรพิจารณาว่า กิจกรรมการควบคุมสอดคลอ้งกบักระบวนการประเมนิความเสี�ยงหรือไม่ และการ

สั�งการของผูบ้ริหารไดรั้บการปฏิบติัตามหรือไม่  ในการประเมินความเพียงพอของกิจกรรมการควบคุมภายใน 

ผูป้ระเมินควรพิจารณาว่า กิจกรรมการควบคุมที�มีอยูม่ีความเหมาะสม มีจาํนวนกิจกรรมการควบคุม เพียงพอ 

และมีการดาํเนินการอยา่งมีประสิทธิผล การประเมนิดงักล่าวควรดาํเนินการในแต่ละกิจกรรมที�สาํคญั  การ

วิเคราะห์และการประเมินควรครอบคลุมถึงการควบคุมระบบสารสนเทศดว้ย  ผูบ้ริหารระดบัส่วนงานยอ่ย  

หรือผูป้ระเมินไม่เพียงแต่พิจารณาว่ากิจกรรมการควบคุมที�มีความสอดคลอ้งกบักระบวนการบริหารความ

เสี�ยงหรือไม่เท่านั�น  แต่ควรพจิารณาดว้ยว่ากิจกรรมการควบคุมดงักล่าวไดน้าํไปใชอ้ยา่งถกูตอ้ง หรือไม่ 

  กิจกรรมการควบคุมที�มีในองคก์รต่าง ๆ อาจแตกต่างกนั  ทั�งนี� เนื�องจากปัจจยัต่าง ๆ  เช่น 

(1)  ความแตกต่างของพนัธกิจ  เป้าหมาย  และวตัถุประสงค ์

   (2)  ความแตกต่างของสภาพแวดลอ้ม  ขนาด และลกัษณะการดาํเนินงาน ตลอดจน

จาํนวนค่าใชจ่้ายที�ยอมรับได ้

   (3)  ความแตกต่างของระดบัความซบัซอ้นขององคก์ร 

                            (4)  ความแตกต่างของความเป็นมาและวฒันธรรมขององคก์รและ 

 (5)  ความแตกต่างของความเสี�ยงซึ�งองคก์รเผชิญอยูแ่ละพยายามลดความเสี�ยงนั�น 
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ปัจจยัต่าง  ๆ  ดงักล่าวมีผลต่อกิจกรรมการควบคุมภายในขององคก์ร    อาจเป็นไปไดว้่า แม ้

สององคก์รจะมีภารกิจ เป้าหมายและวตัถุประสงค ์ และโครงสร้างองคก์รที�เหมือนกนั แต่อาจมีกิจกรรมการ

ควบคุมที�แตกต่างกนั    เนื�องจากการใชดุ้ลยพินิจ     การปฏิบติังาน     และการบริหารจดัการที�แตกต่างกนัของ

แต่ละหน่วยงาน    ดงันั�นรูปแบบการควบคุมภายในจึงมีความแตกต่างหลากหลายเป็นพนั ๆ   รูปแบบ  แต่ละ

รูปแบบจึงเหมาะสมกบัแต่ละหน่วยงาน ดงันั�นการออกแบบกิจกรรมการควบคุมจึงควรสอดคลอ้งกบัพนัธกิจ 

เป้าหมาย   หรือเป้าประสงคข์ององคก์รเพื�อช่วยใหบ้รรลุผลสาํเร็จตามวตัถุประสงคด์งักล่าว 

     4.4. สารสนเทศและการสื�อสาร  ( Information  and  Communications ) 

  ตามมาตรฐานการควบคุมภายในเรื�องที�สี� ซึ�งเกี�ยวกบัสารสนเทศการสื�อสารระบุว่า   

“  ฝ่ายบริหารตอ้งจดัใหม้ีสารสนเทศอยา่งเพียงพอและสื�อสารใหฝ่้ายบริหารและบุคคลอื�น ๆ  อยา่งเหมาะสม

ทั�งภายในและภายนอกหน่วยงาน  ซึ�งจาํเป็นตอ้งใชส้ารสนเทศนั�นในรูปแบบที�เหมาะสมและทนัเวลา ”   

  วตัถุประสงคข์องมาตรฐานนี� เพื�อใหผู้ป้ระเมินพิจารณาความเหมาะสมของระบบสารสนเทศ

และการสื�อสาร    ต่อความตอ้งการของผูใ้ชแ้ละการบรรลวุตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน การดาํเนินงาน

การควบคุมภายในที�ถกูตอ้งเชื�อถือได ้  และเกี�ยวขอ้งทั�งดา้นการเงิน และดา้นการดาํเนินงาน  ขอ้มลูเหล่านี�    

ควรมกีารบนัทึกและสื�อสารไปยงัฝ่ายบริหารและพนกังานอื�นในองคก์รซึ�งจาํเป็นตอ้งใชข้อ้มลูนั�นในการ

ปฏิบติัหนา้ที�รับผดิชอบในรูปแบบที�เหมาะสมและทนักาล  นอกจากนี�การสื�อสารควรครอบคลุมไปทั�วทั�ง

องคก์ร และใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  เพื�อใหค้วามมั�นใจไดว้่าการสื�อสารนั�นเป็นประโยชน์   น่าเชื�อถือ   

และมีการสื�อสารอยา่งต่อเนื�อง 

                         ผูบ้ริหารระดบัส่วนงานยอ่ยและผูป้ระเมิน ควรพจิารณาความเหมาะสมของระบบสารสนเทศ  

และระบบการสื�อสารขององคก์รว่าเป็นไปตามความตอ้งการขององคก์รและบรรลุวตัถุประสงคด์า้นการ

ควบคุมภายในดว้ย 

    4.5. การตดิตามประเมนิผล  ( Monitoring ) 

  มาตรฐานการควบคุมภายในเรื�องที�หา้  ซึ�งเป็นมาตรฐานสุดทา้ยของการควบคุมภายในเป็น

เรื�องเกี�ยวกบัการติดตามประเมนิผล ซึ�งระบุว่า “ ในการดาํเนินการเกี�ยวกบัการติดตามประเมินผล ฝ่ายบริหาร

ตอ้งจดัใหม้ีการติดตามประเมินผล  โดยการติดตามผลในระหว่างการปฏิบติังาน  และการประเมินผลเป็นราย

ครั� งอยา่งต่อเนื�องและสมํ�าเสมอ เพื�อใหเ้กิดความมั�นใจว่า 

  -  ระบบการควบคุมภายในที�วางไวเ้พียงพอ  เหมาะสม  มีประสิทธิภาพและมีการปฏิบติัจริง 

  -   การควบคุมภายในดาํเนินไปอยา่งมีประสิทธิผล 

  -  ขอ้ตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอื�น  ๆ    ไดรั้บการปรับปรุงแกไ้ขอยา่ง

เหมาะสมและทนัเวลา 
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  -  การควบคุมภายในไดรั้บการปรับปรุงแกไ้ขใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์ที�เปลี�ยนแปลงไป 

  มาตรฐานขอ้นี�มวีตัถุประสงคใ์หผู้ป้ระเมินพิจารณาความเหมาะสมของระบบการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงาน อนัจะช่วยใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน  ในการ

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในควรเป็นการประเมินคุณภาพของผลการดาํเนินงานในรอบ  ระยะเวลาที�

กาํหนด  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าขอ้ตรวจพบจากการตรวจสอบและการสอบทานอื�นไดรั้บการปรับปรุงแกไ้ข

อยา่งทนักาล  การติดตามประเมินผลการควบคุมภายในประกอบดว้ย  1) การติดตามผลในระหว่างปฏิบติังาน 

( Ongoing Monitoring Activities ) และ 2 ) การประเมนิระบบการควบคุมภายในเป็นรายครั� ง ( Separated 

Evaluations  of  Internal  System )  

  การติดตามผลระหว่างปฏิบติังานเกิดขึ�นในระหว่างการปฏบิติังานตามปกติ    ซึ�งรวมถึง 

กิจกรรมการบริหารงาน  การควบคุมดูแลการปฏิบติังาน   การเปรียบเทียบ  การสอบยนั  และกิจกรรมอื�น ๆ 

ซึ�งเป็นการปฏิบติังานตามหนา้ที�ประจาํของพนกังาน และยงัรวมถึงการทาํใหแ้น่ใจว่าผูบ้ริหารและหวัหนา้งาน

เขา้ใจความรับผดิชอบของตนต่อการควบคุมภายในและเขา้ใจความจาํเป็นที�ตอ้งมีการควบคุมภายในและการ

ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในเป็นส่วนหนึ�งของการดาํเนินงานตามปกติ 

  การประเมินเป็นรายครั�ง เป็นการประเมินประสิทธิผลของการควบคุมภายในของหน่วยงาน 

ณ  เวลาใดเวลาหนึ�งที�กาํหนด  การประเมินอาจเป็นในรูปแบบการประเมินการควบคุมภายในดว้ยตนเอง  

( Self – Assessments )   นอกจากนี�การติดตามประเมินผลยงัรวมถึงนโยบายและวิธีปฏิบติัเพื�อความมั�นใจว่า

ขอ้ตรวจพบและขอ้เสนอแนะจากการตรวจสอบและการสอบทานไดรั้บความสนใจจากฝ่ายบริหารและมีการ

ปรับปรุงแกไ้ขทนัที 

5. ประโยชน์ที�จะได้รับ 

 ประโยชน์ที�หน่วยงานจะไดรั้บ จากการมีระบบการควบคุมภายในที�ดี ไดแ้ก่ 

1. การดาํเนินงานของหน่วยงานบรรลุวตัถุประสงคที์�วางไวอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. การใชท้รัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ประหยดั และคุม้ค่า 

3. มีขอ้มลูและรายงานทางการเงินที�ถกูตอ้ง ครบถว้นและเชื�อถือได ้ สามารถนาํไปใชใ้น 

การตดัสินใจ 

4. การปฏิบติัในหน่วยงานเป็นไปอยา่งมีระบบและอยูใ่นกรอบของกฎหมาย ระเบียบ  

ขอ้บงัคบัที�วางไว ้

5. เป็นเครื�องมือช่วยผูบ้ริหารในการกาํกบัดูแลการปฏิบติังานไดอ้ยา่งดียิ�ง 

 

 



 

บทที� 2 

การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   ตามระเบียบ ฯ  ข้อ 6 

 
 การจดัทาํรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุม

ภายใน  พ.ศ. 2544  ขอ้  6  มีรายละเอียดดงันี�  

 

1.  การรายงานการควบคุมภายใน 

 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดินว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544  

ขอ้  6  ระบุว่า “ ใหผู้รั้บตรวจรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผน่ดิน  ผูก้าํกบัดูแล  และคณะกรรมการ

ตรวจสอบเกี�ยวกบัการควบคุมภายใน  อยา่งนอ้ยปีละหนึ�งครั� ง  ภายในเกา้สิบวนันบัจากวนัสิ�นปีงบประมาณ    

หรือ  ปีปฏิทิน  แลว้แต่กรณี  เวน้แต่การรายงานครั� งแรกใหก้ระทาํภายในสองร้อยสี�สิบวนันบัจากวนัวางระบบ

การควบคุมภายในแลว้เสร็จ  โดยมรีายละเอียด  ดงันี�  

 ( 1 )  ทาํความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  ที�ใชอ้ยูม่ีมาตรฐานตามระเบียบนี�

หรือไม่ 

 ( 2 )  รายงานผลการประเมนิความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  ในการ

บรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายที�กาํหนด  รวมทั�งขอ้มลูสรุปผลการประเมินแต่ละองคป์ระกอบของการ

ควบคุมภายใน  ประกอบดว้ย 

  ( ก )  สภาพแวดลอ้มของการควบคุม 

  ( ข )  การประเมินความเสี�ยง 

  ( ค )  กิจกรรมการควบคุม 

  ( ง )  สารสนเทศและการสื�อสาร 

  ( จ )  การติดตามประเมินผล 

 ( 3 )  จุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน  พร้อมขอ้เสนอแนะและแผนการปรับปรุงระบบการ

ควบคุมภายใน  

การรายงานตามระเบียบ ฯ  ขอ้ 6   ใหร้ายงานภายใน  90  วนั  นบัจากวนัที�  30  กนัยายน  หรือวนัที�  

31  ธนัวาคม  ของทุกปีแลว้แต่กรณี  สาํหรับสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต 1 กาํหนดให้

ส่งรายงานภายในวนัที�  30  ธนัวาคม  ของทุกปี 
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2.  ขั�นตอนการตดิตามประเมินผล 

 2.1  ส่วนงานย่อย  ( กลุ่ม / งาน ) 

  ขั�นตอนที� 1 

- นาํแบบ  ปย.2  ( ปีงบประมาณที�แลว้ ) มาติดตามผลการดาํเนินงานว่าไดด้าํเนินการ 

ตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  อยา่งไร  แลว้สรุปผลการดาํเนินงานลงในแบบติดตาม ปย.2  

  ขั�นตอนที� 2 

-  ประเมินองคป์ระกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน ( 5 องคป์ระกอบ)ในระดบัส่วนงานยอ่ย   

แลว้สรุปลงในแบบ  ปย. 1 

                       ขั�นตอนที� 3 

  -   ประเมินการควบคุมภายในดว้ยตนเอง  ( CSA )  ตามกิจกรรม / งาน   ที�ดาํเนินการของ 

ส่วนงานยอ่ย   เช่น  คน้หาจุดอ่อนหรือความเสี�ยงใหม่   โดยการประชุมผูเ้กี�ยวขอ้ง   หรือศึกษาจากเอกสาร 

หรือใชแ้บบสอบถามการควบคุมภายในของ คตง.    หรือใชว้ิธีการอื�น ๆ แลว้สรุปจุดอ่อนทั�งหมดในกระดาษ 

ธรรมดา 

           ขั�นตอนที� 4 

  -  เมื�อดาํเนินการตามขอ้ 1-3 เรียบร้อยแลว้ ใหน้าํกิจกรรม / งาน ที�มีความเสี�ยงหลงเหลืออยู่

ตามขอ้ 1 และกิจกรรม / งาน  ที�เป็นความเสี�ยงที�พบใหม่ตามขอ้ 2 และ 3 มาหามาตรการ / แนวทางการ

ปรับปรุง  แลว้กาํหนดผูรั้บผดิชอบและระยะเวลาที�ดาํเนินการเสร็จแลว้สรุปลงในแบบ  ปย.2  

 ขั�นตอนที� 5 

-  จดัส่งแบบ   ปย.1  และแบบ  ปย.2  ใหผู้รั้บผดิชอบระดบัหน่วยรับตรวจ 

2.2  หน่วยรับตรวจ  ( สพป. / สถานศึกษา ) 

 ขั�นตอนที� 1 

- แต่งตั�งคณะทาํงาน / กรรมการ  ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

 ขั�นตอนที� 2 

- นาํแบบ  ปอ.3  ( ปีงบประมาณที�แลว้ ) มาติดตามผลการดาํเนินงานว่าไดด้าํเนินการ 

ตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  อยา่งไร  แลว้สรุปผลการดาํเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3 

            ขั�นตอนที� 3 

  -   ประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน   ( 5 องคป์ระอบ )  ในระดบัหน่วยรับตรวจ  

แลว้สรุปลงในแบบ  ปอ.2 
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 ขั�นตอนที� 4 

  -  เมื�อดาํเนินการตามขอ้ 1-3 เรียบร้อยแลว้ ใหน้าํกิจกรรม / งาน ที�มีความเสี�ยงหลงเหลืออยู่

ตามขอ้ 2 และกิจกรรม / งาน  ที�เป็นความเสี�ยงที�พบใหม่ตามขอ้ 3 และแบบ  ปย.2 ของกลุ่ม / งาน  ที�ส่งมาให้

คณะทาํงาน / กรรมการ ที�แต่งตั�งพิจารณากิจกรรม / งานที�เป็นความเสี�ยงในระดบัหน่วยรับตรวจ  แลว้สรุปลง

ในแบบ  ปอ.3  

ขั�นตอนที� 5 

- นาํกิจกรรม / งาน  ในแบบ  ปอ.3  มาสรุปลงในในแบบ  ปอ.1 

 ขั�นตอนที� 6 

- ส่งสาํเนาแบบ  ปอ.1 , แบบ  ปอ.2 , แบบ  ปอ.3 และแบบติดตาม  ปอ.3  ใหห้วัหนา้ 

หน่วยตรวจสอบภายในของ  สพป. สอบทานการประเมนิผลดงักล่าว  แลว้หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน

สรุปผลการสอบทานลงในแบบ  ปส. 

ขั�นตอนที� 7 

- เมื�อหวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียบร้อยแลว้  ใหน้าํแบบรายงาน 

ดงักล่าวเสนอ ผอ.สพป.ยล.1  พิจารณาลงนาม 

ขั�นตอนที� 8 

- สพป.ยล.1  จดัส่งเฉพาะแบบ  ปอ.1 ใหส้าํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน  ,  

ผูว้่าราชการจงัหวดัยะลา  และสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา   ภายในวนัที�  30  ธนัวาคม  

ของทุกปี 

- สถานศึกษา  จดัส่งเฉพาะแบบ  ปอ.1 ใหส้าํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษา   

ยะลา  เขต  1  และสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ภายในวนัที�  30  ธนัวาคม  ของทุกปี 

การจดัทําแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบที� คตง. กําหนด 

 ในการดาํเนินการจดัทาํแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. ว่าดว้ยการกาํหนดมาตรฐาน

การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ใหค้รบตามแบบฟอร์มที�กาํหนด   ตามที�ไดก้ล่าวมาแลว้   ตอ้งดาํเนินการ

ดงัต่อไปนี�  

  ขั�นตอนและลาํดบัในการจดัทํารายงานการควบคุมภายใน  สําหรับส่วนงานย่อย 

ขั�นตอนที�  1     

ในปีที�ผา่นมา   ตามที�ส่วนงานยอ่ยไดด้าํเนินการจดัทาํแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ของหน่วยงาน (ปย.2) แลว้ ในปีปัจจุบนั หน่วยงานนั�นตอ้งดาํเนินการจดัทาํรายงานผลการติดตามการปฏิบติั

ตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปย.2) ดว้ย  



11 

 

 

 

 

    1                                                                                           2 

 

 

 

 ขั�นตอนที�  2 

  นาํแบบประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (5 องคป์ระกอบ) ในระดบัส่วนงานยอ่ย

มาวิเคราะห์ แลว้สรุปเกี�ยวกบัการควบคุมภายในของแต่ละองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ลงในแบบ  

ปย.1  ( ผูใ้ชห้รือผูป้ระเมินอาจปรับปรุงแกไ้ขเพิ�มเติมขอ้ความตามความเหมาะสม  )  

 

 

 

                       3                                                                                          4 

 

 

 

  

ขั�นตอนที�  3 

  นาํขอ้มลูจุดอ่อนและความเสี�ยงที�ไดจ้ากแบบติดตาม  ปย. 2 , แบบ  ปย.1 และแบบสอบถาม

การควบคุมภายใน  มาสรุปรวบรวมลงในแบบ  ปย.2  

  

  

         5 

                                                                                                                  7                                             

        6                                                                                                                                                                                                                                                         

 

 

 

แบบ ปย. 2 

(ปีงบประมาณที�แลว้) 

แบบติดตาม ปย. 2 

(ปีปัจจุบนั) 

แบบประเมิน

องคป์ระกอบของ

การควบคุมภายใน 

แบบ 

ปย. 1 

 

จุดอ่อนของการ

ควบคุมภายใน 

 

แบบ ปย.2  

แบบติดตาม 

ปย.2 

แบบ ปย. 1 

จุดอ่อนจาก 

แบบสอบถาม 



12 

 

 

ขั�นตอนและลาํดบัในการจดัทํารายงานการควบคุมภายใน  สําหรับหน่วยรับตรวจ 

 

ขั�นตอนที�  1     

- นาํแบบ  ปอ.3  ( ปีงบประมาณที�แลว้ )   มาติดตาม   แลว้สรุปผลการดาํเนินงานลงใน 

แบบติดตาม ปอ.3 

 

 

 

 

    1                                                                                           2 

 

 

 

 

 ขั�นตอนที�  2 

  นาํแบบประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ( 5 องคป์ระกอบ )   ในระดบัหน่วย 

รับตรวจมาวิเคราะห ์ แลว้สรุปเกี�ยวกบัการควบคุมภายในของแต่ละองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ลงใน

แบบ  ปอ.2  ( ผูใ้ชห้รือผูป้ระเมินอาจปรับปรุงแกไ้ขเพิ�มเติมขอ้ความตามความเหมาะสม  )  

 

 

 

 

                       3                                                                                          4 

 

 

 

  

 

 

แบบ ปอ. 3 

(ปีงบประมาณที�แลว้) 

แบบติดตาม ปอ. 3 

(ปีปัจจุบนั) 

แบบประเมิน

องคป์ระกอบของ

การควบคุมภายใน 

แบบ 

ปอ. 2 
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ขั�นตอนที�  3 

  นาํขอ้มลูจุดอ่อนและความเสี�ยงที�ไดจ้ากแบบติดตาม  ปอ. 3 , แบบ  ปอ.2   มาสรุปรวบรวม

ลงในแบบ  ปอ.3  

 

  

  

         5                                                                                                               7 

                                                                                                                                                               

        6                                                                                                                                                                                                          

 

 

 

 

ขั�นตอนที�  4 

  นาํกิจกรรม / งาน  ในแบบ ปอ.3  มาสรุปลงใน  แบบ  ปอ.1  

 

 

 

                       8                                                                                          9 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

จุดอ่อนของการ

ควบคุมภายใน 

 

แบบ ปอ.3  

แบบติดตาม 

ปอ.3 

แบบ ปอ. 2 

 

แบบ  ปอ. 3 
 

       แบบ  ปอ. 1 
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แผนภูมสิรุปรวมขั�นตอนการจดัทําแบบรายงานการควบคมุภายใน  ส่วนงานย่อย  ( กลุ่ม / งาน ) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  

จุดอ่อน 
แบบ ปย. 1 

แบบ ปย.2 

แบบประเมิน 5 

องคป์ระกอบ 

แบบ ปย. 2 

(งวดก่อน) 
แบบติดตาม ปย.2 

( งวดปัจจุบนั ) 

แบบ 

สอบถาม 
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แผนภูมสิรุปรวมขั�นตอนการจดัทําแบบรายงานการควบคมุภายใน  หน่วยรับตรวจ  ( สพป. / สถานศึกษา ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  แบบรายงานที�ส่วนงานย่อย ( กลุ่ม / งาน )  ต้องจัดส่งหน่วยรับตรวจ  ณ  วนัที�  30  กันยายน 

     ของทุกปี  

 
 

แบบ  ปย.1  รายงานผลการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ ปย.2 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 

สรุป  จุดอ่อน แบบ ปอ. 2 

แบบ ปอ.3 

(งวดปัจจุบนั ) 

แบบประเมิน 5 

องคป์ระกอบ 

แบบ ปอ. 3 

(งวดก่อน) 
แบบติดตาม ปอ.3 

( งวดปัจจุบนั ) 

แบบ ปย.2 

ของทุกกลุ่ม / งาน 

แบบ ปอ. 1 
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4.  แบบรายงานที�จดัเก็บไว้ที�ส่วนงานย่อย  ( กลุ่ม / งาน )   

 

แบบ  ปย.1  รายงานผลการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ ปย.2 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบติดตาม  ปย.2  รายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

(ถา้ม)ี 

แบบสอบถามการควบคุมภายในของกลุ่ม / งานต่าง ๆ  

 

5.  แบบรายงานที�หน่วยรับตรวจ  ต้องจดัส่งให้ผู้กํากับการดูแล   ณ  วนัที�  30  กันยายน   ของทุกปี  

 
 

แบบ  ปอ.1  หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

6. แบบรายงานที�จดัเก็บไว้ที�หน่วยรับตรวจ  ( สพป. / สถานศึกษา ) 

    6.1  แบบรายงานที�จดัเก็บไว้ที�สพป.  

 

แบบ  ปอ. 1 หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

แบบ  ปอ. 2 รายงานผลการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ  ปอ. 3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบติดตาม  ปอ.3  รายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบ  ปส. รายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผูต้รวจสอบภายใน 

แบบประเมิน 

( ถา้ม ี)  

เช่น  -  ตารางกิจกรรมที�ควรปฏิบติั ( Checklists ) 

        -  แบบสอบถามการควบคุมภายใน ( Internal  Control  Questionnaires ) 

        -  ผงัแสดงขั�นตอนการปฏิบติังาน ( Flowcharts ) 

        -  เทคนิคการประเมนิการควบคุมดว้ยตนเอง  ( Control  Self  Assessment )   
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     6.2   แบบรายงานที�จดัเก็บไว้ที�สถานศึกษา 

 

แบบ  ปอ. 1 หนงัสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

แบบ  ปอ. 2 รายงานผลการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ  ปอ. 3 รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบติดตาม  ปอ.3  รายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบประเมิน 

( ถา้ม ี)  

เช่น  -  ตารางกิจกรรมที�ควรปฏิบติั ( Checklists ) 

        -  แบบสอบถามการควบคุมภายใน ( Internal  Control  Questionnaires ) 

        -  ผงัแสดงขั�นตอนการปฏิบติังาน ( Flowcharts ) 

        -  เทคนิคการประเมนิการควบคุมดว้ยตนเอง  (Control Self Assessment )   

 

7.  ตวัอย่างแบบรายงาน  และคําอธิบายของ สพป. / สถานศึกษา 
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แบบ  ปอ.1 

หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

( กรณไีม่พบจุดอ่อนที�มนีัยสําคญั ) 

 

เรียน   ( ผูอ้าํนวยการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ,  ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา 

             ประถมศึกษายะลา  เขต 1 )   

  โรงเรียน ..................................  ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในสาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30   

เดือนกนัยายน  พ.ศ. ...................  ดว้ยวิธีการที�โรงเรียน ..................................   กาํหนดโดยมีวตัถุประสงค ์    

เพื�อสร้างความมั�นใจอยา่งสมเหตุสมผลว่าการดาํเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในดา้น

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดาํเนินงานและการใชท้รัพยากร      ซึ�งรวมถึงการดูแลทรัพยสิ์น  

การป้องกนัหรือลดความผดิพลาด   ความเสียหาย  การรั�วไหล  การสิ�นเปลือง  หรือการทุจริต  ดา้นความ

เชื�อถือไดข้องรายงานทางการเงิน  และการดาํเนินงานและดา้นการปฎิบติัตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  

มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย   ซึ�งรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร     

  จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของโรงเรียน..........................................  

สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30  เดือนกนัยายน  พ.ศ.........   เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้ มีความ

เพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

   

 

 

                                          ลายมือชื�อ........................................................... 

                           (ชื�อผูอ้าํนวยการโรงเรียน ) 

                 ตาํแหน่ง.............................................................    

                      วนัที�..........เดือน..................... พ.ศ................. 
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แบบ  ปอ.1 

 

หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

( กรณพีบจุดอ่อนที�มนีัยสําคญั ) 

 

เรียน   ( ผูอ้าํนวยการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ,  ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา 

             ประถมศึกษายะลา  เขต 1 )   

  โรงเรียน ..................................  ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในสาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30   

เดือนกนัยายน  พ.ศ. ...............  ดว้ยวิธีการที�โรงเรียน ..................................   กาํหนดโดยมีวตัถุประสงค ์    

เพื�อสร้างความมั�นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดาํเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงค์ของการควบคุมภายในดา้น

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดาํเนินงานและการใชท้รัพยากร  ซึ� งรวมถึงการดูแลทรัพยสิ์น  การ

ป้องกนัหรือลดความผดิพลาด  ความเสียหาย  การรั�วไหล  การสิ�นเปลือง  หรือการทุจริต  ดา้นความเชื�อถือได้

ของรายงานทางการเงิน  และการดาํเนินงานและด้านการปฎิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติ

คณะรัฐมนตรีและนโยบาย  ซึ�งรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร     

  จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของโรงเรียน..........................................  

สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30  เดือนกนัยายน  พ.ศ.........   เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้ มีความ

เพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

  อนึ�ง   การควบคุมภายในยงัคงมจุีดอ่อนที�มีนยัสาํคญั  ดงันี�  

  1.  ………………………………………………………………………………………….     

……………………………………………………………………………………………………………….          

……………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………… 

2.  ..………………………….………………………………………………………….… 

………………………………………………………………………………………………………………  

……………………………………………………………………………………………………………..... 

……………………………………………………………………………………………………………… 

                                              ลายมือชื�อ........................................................... 

                                        (ชื�อผูอ้าํนวยการโรงเรียน) 

                             ตาํแหน่ง.............................................................    

                                วนัที�..........เดือน..................... พ.ศ................. 
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แบบ ปอ.2 

 

ชื�อหน่วยงาน................................................ 

รายงานผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ  วนัที�  30  เดอืน  กนัยายน   พ.ศ............. 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 

     ประเด็นการประเมิน 

1.1 ปรัชญาและรูปแบบการทาํงานของผูบ้ริหาร 

1.2 ความซื�อสตัยแ์ละจริยธรรม 

1.3 ความรู้  ทกัษะ  และความสามารถของบุคลากร 

1.4 โครงสร้างองคก์ร 

1.5 การมอบอาํนาจและหนา้ที�ความรับผดิชอบ 

1.6 นโยบายวิธีบริหารดา้นบุคลากร 

1.7 กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบติังาน 

 

 

       

 

2.  การประเมนิความเสี�ยง 

     ประเด็นการประเมิน 

      2.1     วตัถุประสงคร์ะดบัหน่วยรับตรวจ 

      2.2     วตัถุประสงคร์ะดบักิจกรรม 

      2.3     การระบุปัจจยัเสี�ยง 

      2.4     การวิเคราะห์ความเสี�ยง 

      2.5     การกาํหนดวิธีการควบคุมเพื�อป้องกนัความเสี�ยง  
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องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

3.  กจิกรรมการควบคุม 

     ประเด็นการประเมิน 

3.1 กิจกรรมการควบคุมได้ก ําหนดขึ� นตาม

วตัถุประสงคแ์ละผลการประเมินความเสี�ยง 

3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเขา้ใจวตัถุประสงค์

ของกิจกรรมการควบคุม 

3.3 มีการกําหนดขอบเขตอํานาจหน้าที� และ

วงเงินอนุมติัของผูบ้ริหารแต่ละระดับไว้

อยา่งชดัเจนและเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

3.4 มีมาตรการป้องกนัและดูแลรักษาทรัพยสิ์น

อยา่งรัดกุมและเพียงพอ 

3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที�การปฏิบติังานที�สาํคญั

หรืองานที�เสี�ยงต่อความเสียหายตั�งแต่ตน้ 

          จนจบ เช่น การอนุมติั การบนัทึก บญัชี 

          และการดูแลรักษาทรัพยสิ์น 

3.6 มีข้อก ําหนดเป็นลายลักษณ์อักษร  และ

บ ท ล ง โ ท ษ ก ร ณี ฝ่ า ฝื น ใ น เ รื� อ ง ก า ร มี

ผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอ ํานาจ

หนา้ที� 

3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การ

ดํ า เ นิ น ง า น ข อ ง อ ง ค์ ก ร เ ป็ น ไ ป ต า ม

กฎระเบียบ  ขอ้บงัคบั  และมติคณะรัฐมนตรี 
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องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

4.  สารสนเทศและการสื�อสาร 

     ประเด็นการประเมิน 

4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการ

รายงานสาํหรับการบริหารและตดัสินใจของ

ฝ่ายบริหาร 

4.2 มีการจดัทาํและรวบรวมขอ้มูลเกี�ยวกบัการ

ดาํเนินงานการเงิน  และการปฏิบัติตามกฎ  

ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  และมติคณะรัฐมนตรีไว้

อยา่งถกูตอ้ง  ครบถว้น  และเป็นปัจจุบนั 

4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล / เอกสารประกอบการ

จ่ายเงินและการบันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน  

สมบูรณ์  และเป็นหมวดหมู่ 

4.4 มีการรายงานข้อมูลที�จาํเป็นทั�งจากภายใน

และภายนอกใหผู้บ้ริหารทุกระดบั 

4.5 มีระบบการติดต่อสื�อสารทั� งภายในและ

ภายนอกอยา่งเพียงพอ   เชื�อถือได ้ 

          และทนักาล 

4.6 มีการสื�อสารอยา่งชดัเจนให้พนักงานทุกคน

ทราบและเข้าใจบทบาทหน้า ที�ของตน

เกี�ยวกบัการควบคุมภายในที�เกิดขึ�นและแนว

ทางการแกไ้ข 

4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถ

เสนอขอ้คิดเห็น  หรือขอ้เสนอแนะในการ

ปรับปรุงการดาํเนินงานขององคก์ร 

4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจาก

ภายนอก  อาทิ  ประชาชน   
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องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

5.  การตดิตามประเมนิผล 

          ประเด็นการประเมิน 

5.1 มี ก า ร เ ป รี ย บ เ ที ย บ แ ผ น แ ล ะ ผ ล ก า ร

ดาํเนินงาน  และรายงานให้ผูก้าํกบัดูแล

ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรอย่างต่อเนื�อง

และสมํ�าเสมอ 

5.2 กรณีผลการดาํเนินงานไม่เป็นไปตามแผน  

มีการดาํเนินการแกไ้ขอยา่งทนักาล 

5.3 มีการกําหน ดให้มีการติ ดตามผลใน

ระหว่างการปฏิบติังานอย่างต่อเนื�องและ

สมํ�าเสมอ 

5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว้

อยา่งต่อเนื�องและสมํ�าเสมอ 

5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและ

ประสิทธิผลของการควบคุมภายใน  และ

ประเมินการบรรลุตามวตัถุประสงค์ของ

องค์กร ใน ลัก ษณ ะก าร ปร ะเ มิน กา ร

ควบคุมดว้ยตนเองและ/หรือการประเมิน

การควบคุมอยา่งเป็นอิสระ  อยา่งนอ้ย 

ปีละหนึ�งครั� ง 

5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงาน

การตรวจสอบของผูต้รวจสอบภายใน

โ ด ย ต ร ง ต่ อ ผู ้ก ํา กับ ดู แ ล แ ล ะ / ห รื อ

คณะกรรมการตรวจสอบ 
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องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

5.7 มีการติดตามผลการแกไ้ขข้อบกพร่องที�

พบจากการประเมินผลและการตรวจสอบ

ของผูต้รวจสอบภายใน 

5.8 มีการกาํหนดใหผู้บ้ริหารตอ้งรายงานต่อ 

ผูก้าํกบัดูแลทนัทีในกรณีที�มีการทุจริต 

           หรือสงสยัว่ามีการทุจริต  มีการไม่ปฏิบติั 

           ตามกฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  และมติ 

           คณะรัฐมนตรีและมีการกระทาํอื�นที�อาจ 

           มีผลกระทบต่อองคก์รอยา่งมีนยัสาํคญั 

 

 

ผลการประเมินโดยรวม 

 โรงเรียน…….. ……… มีโครงสร้างการควบคุมภายในครบ  5  องค์ประกอบ  มีประสิทธิผลและ

เพียงพอ  ที�จะทาํให้การปฏิบติังานประสบผลสาํเร็จตามวตัถุประสงค์   อย่างไรก็ตามมีบางกิจกรรมที�ตอ้ง

ปรับปรุงกระบวนการควบคุม  เพื�อให้การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ�งขึ�น  จึงได้กาํหนด

วิธีการและแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที�เหมาะสมไวแ้ลว้ 

  

 

 

    ลายมือชื�อ  .................................................................... 

                 ( ……………………………..) 

ตาํแหน่ง    ผูอ้าํนวยการโรงเรียน..................... 

                                   วนัที�  ……..   เดือน  ............ พ.ศ. ……… 

 

 



แบบ ปอ. 3 

ชื�อหน่วยงาน  ............................................... 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที�  30  เดอืน  กนัยายน  พ.ศ.................... 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลาที� 

พบจุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ /

ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

(6) 

    

 

 

 

 

 

  

     ชื�อผูร้ายงาน.............................................................. 

                     (...............................................................) 

     ตาํแหน่ง.................................................................... 

               วนัที�.............../......................./........................ 



แบบตดิตาม  ปอ. 3 

ชื�อหน่วยงาน........................................................................................... 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที�....................เดอืน............................พ.ศ.................. 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลาที� 

พบจุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ 

/ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

วิธีการติดตาม

และสรุปผล

การประเมิน/

ขอ้คิดเห็น 

 

(6) 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

                     ชื�อผูร้ายงาน...........................................................

                           (..........................................................) 

                                                                                                 ตาํแหน่ง.................................................................. 

                                                                                                 วนัที�...........เดือน.....................พ.ศ.............



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบรายงานระดับหน่วยรับตรวจ 

และคาํอธิบายรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แบบ  ปอ.1 

หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

( กรณไีม่พบจุดอ่อนที�มนีัยสําคญั ) 

 

เรียน   ....................................................................................... 

                ( ชื�อหน่วยรับตรวจ )               ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในสาํหรับปีสิ�นสุด

วนัที�  30   เดือนกนัยายน  พ.ศ. ...................  ดว้ยวิธีการที�              ( ชื�อหน่วยรับตรวจ )                  กาํหนด

โดยมีวตัถุประสงค ์    เพื�อสร้างความมั�นใจอยา่งสมเหตุสมผลว่าการดาํเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงคข์องการ

ควบคุมภายในดา้นประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดาํเนินงานและการใชท้รัพยากร      ซึ�งรวมถึงการ

ดูแลทรัพยสิ์น การป้องกนัหรือลดความผดิพลาด   ความเสียหาย  การรั�วไหล  การสิ�นเปลือง  หรือการทุจริต  

ดา้นความเชื�อถือไดข้องรายงานทางการเงิน  และการดาํเนินงานและดา้นการปฎิบติัตามกฎหมาย  ระเบียบ  

ขอ้บงัคบั  มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย   ซึ�งรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร     

  จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ    ( ชื�อหน่วยรับตรวจ )       สาํหรับ

ปีสิ�นสุดวนัที�  30  เดือนกนัยายน  พ.ศ.........   เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้  มีความ

เพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

   

 

 

                                                                                                ลายมือชื�อ........................................................... 

                                                       (ชื�อหวัหนา้หน่วยรับตรวจ ) 

                                           ตาํแหน่ง.............................................................    

                                            วนัที�.............เดือน..................... พ.ศ................. 

  

 

 

 

 

 

 



แบบ  ปอ.1 

 

หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

( กรณพีบจุดอ่อนที�มนีัยสําคญั ) 

 

เรียน   ....................................................................................... 

                ( ชื�อหน่วยรับตรวจ )                ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในสาํหรับปีสิ�นสุด

วนัที�  ...........  เดือน................  พ.ศ. ...........  ดว้ยวิธีการที�                ( ชื�อหน่วยรับตรวจ )                กาํหนด

โดยมีวตัถุประสงคเ์พื�อสร้างความมั�นใจอยา่งสมเหตุสมผลว่าการดาํเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงคข์องการ

ควบคุมภายในดา้นประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดาํเนินงานและการใชท้รัพยากร  ซึ�งรวมถึงการดูแล

ทรัพยสิ์น  การป้องกนัหรือลดความผดิพลาด  ความเสียหาย  การรั�วไหล  การสิ�นเปลือง  หรือการทุจริต  ดา้น

ความเชื�อถือไดข้องรายงานทางการเงิน  และการดาํเนินงานและดา้นการปฎิบติัตามกฎหมาย  ระเบียบ  

ขอ้บงัคบั  มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย  ซึ�งรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร     

  จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ    ( ชื�อหน่วยรับตรวจ )       สาํหรับ                        

สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�...........เดือน.....................พ.ศ............   เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้ 

มีความเพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

 

 

                             ลายมือชื�อ................................................................  

     (ชื�อหวัหนา้หน่วยรับตรวจ) 

                                                                                             ตาํแหน่ง.................................................................. 

                 วนัที�..................เดือน......................พ.ศ.................. 

 

 

 

 

 

 



 

  กรณมีจุีดอ่อนของการควบคุมภายใน   สามารถปรับแบบข้างต้น    โดยอธบิายเพิ�มเตมิใน 

วรรคสาม  ดงันี�  

จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของ.............(ชื�อหน่วยรับตรวจ)............ 

สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�...........เดือน.....................พ.ศ.................เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้ 

มีความเพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

  อนึ�ง   การควบคุมภายในยงัคงมจุีดอ่อนที�มีนยัสาํคญั  ดงันี�  

  1.  …………………………………………………………………...……………………….     

……………………………………………………………………………………………....………………….      

2.  ..………………………….………………………………………………………….…....  

……………………………………………………………………………………………....………………….    

คาํอธิบายรายงานแบบ  ปอ.1 

              1.  ชื�อรายงาน  หนงัสือรับรองการประเมนิผลการควบคุม  

2.  ผูรั้บรายงาน   

     2.1   สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1  ผูรั้บรายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการ

ตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ,  เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน  และผูว้่าราชการ

จงัหวดัยะลา 

     2.2   สถานศึกษา  ผูรั้บรายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการตรวจเงินแผน่ดินภูมภิาคที�  15  สงขลา  และ

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

3.  วรรคแรก 

     -  ระบุชื�อหน่วยรับตรวจและงวดเวลาของการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

     -  ระบุขอบเขตของการประเมินการควบคุมภายในตามที�หน่วยรับตรวจกาํหนด 

4.  วรรคสอง 

     -  สรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายในว่าเป็นไปตามที�หน่วยรับตรวจกาํหนด  มีความ

เพียงพอ  บรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในหรือไม่ 

5.  ผูร้ายงาน 

     5.1   สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1  ผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1   พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

     5.2   สถานศึกษา  ผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการโรงเรียน  พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

 

 



 แบบ  ปอ.2 

ชื�อหน่วยรับตรวจ 

รายงานผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ  วนัที�.......... เดอืน.......................พ.ศ............  

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ / ข้อสรุป 

( 2 ) 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน 

        1.1  
...................................................................... 

1.2  
...................................................................... 
ฯลฯ 

2.  การประเมนิความเสี�ยง 

       2.1  
...................................................................... 
       2.2  
...................................................................... 

ฯลฯ 

3.  กจิกรรมการควบคุม 

       3.1  
...................................................................... 
       3.2  
...................................................................... 

ฯลฯ 

4. สารสนเทศและการสื�อสาร 

       4.1  
...................................................................... 
       4.2  
...................................................................... 

ฯลฯ 

5.  การตดิตามประเมนิผล 

      5.1  
........................................................................ 
      5.2  
........................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฯลฯ 

ผลการประเมนิโดยรวม 

.............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. 
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คาํอธิบายรายงาน  แบบ  ปอ.2 

              1.  ชื�อหน่วยรับตรวจ  

2.  ชื�อรายงาน  รายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

3.  งวดรายงาน 

     -   ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

4.  คอลมัน์ (1)  องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

     -   ระบุขอ้มลูสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองคป์ระกอบ 

5.  คอลมัน์ (2)  ผลการประเมิน / ขอ้สรุป 

     -   ระบุผลการประเมิน / ขอ้สรุปของแต่ละองคป์ระกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อนหรือ

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

7.  ชื�อผูร้ายงาน   

     7.1  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1  ชื�อผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1   พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

     7.2  สถานศึกษา ชื�อผูร้ายงาน ไดแ้ก่ ผูอ้าํนวยการโรงเรียน พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

 

 

ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................ 

( ชื�อหวัหนา้หน่วยรับตรวจ ) 

ตาํแหน่ง................................................................................... 

วนัที�...............................เดือน.................................พศ........... 

 



 

 

 

 

 

 

 



แบบ ปอ. 3 

ชื�อหน่วยงาน  ............................................... 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที�.............. เดอืน........................พ.ศ.................... 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลาที� 

พบจุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ /

ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

(6) 

    

 

 

 

 

 

  

     ชื�อผูร้ายงาน.............................................................. 

                             ( ชื�อหวัหนา้หน่วยรับตรวจ) 

     ตาํแหน่ง.................................................................... 

               วนัที�.............../......................./........................ 



 

คาํอธิบายรายงาน  แบบ  ปอ.3 

              1.  ชื�อหน่วยรับตรวจ  

2.  ชื�อรายงาน  รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

3.  งวดรายงาน 

     -   ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

4.  คอลมัน์ (1) กระบวนการปฏิบติังาน / โครงการ.......................และวตัถุประสงคข์องการควบคุม 

     -   ระบุวตัถุประสงคข์องกิจกรรมหรือดา้นของงานที�กาํลงัประเมิน  ถา้เป็นกระบวนการปฏิบติังาน 

หรือโครงการนั�น  รวมทั�งวตัถุประสงคข์องแต่ละขั�นตอนหลกั  ทั�งนี�   หนึ�งกิจกรรม / ดา้นของงาน / ขั�นตอน

การปฏิบติังานอาจมีไดห้ลายวตัถุประสงค ์

5.  คอลมัน์ (2)  ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

     -   ระบุความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่ โดยสรุปมาจาก  แบบ  ปย.2 คอลมัน์ (4)   

6.  คอลมัน์ (3) งวด / เวลาที�พบจุดอ่อน 

      -   ระบุงวด / เวลาที�พบหรือทราบความเสี�ยงที�ยงัมีอยูต่ามที�ระบุในคอลมัภ ์(2) 

7.  คอลมัน์ (4)  การปรับปรุงการควบคุม 

      -   ระบุการปรับปรุงการควบคุม  เพื�อป้องกนัหรือลดความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่  โดยสรุปผลมาจากแบบ  

ปย.2 คอลมัน์ (5)   

8.  คอลมัน์ (5)  กาํหนดเสร็จ / ผูรั้บผดิชอบ 

      -   ระบุผูรั้บผดิชอบในการแกไ้ขปรับปรุง  และวนัที�ดาํเนินการปรับปรุงแลว้เสร็จ 

9.  คอลมัน์ (6)  หมายเหตุ   

      -   ระบุขอ้มลูอื�นที�ตอ้งการแจง้ใหท้ราบ  เช่น  วิธีดาํเนินการ  และเอกสารหลกัฐานที�เกี�ยวขอ้ง 

10. ชื�อผูร้ายงาน   

     5.1  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1  ชื�อผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1   พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

     5.2  สถานศึกษา ชื�อผูร้ายงาน ไดแ้ก่ ผูอ้าํนวยการโรงเรียน พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

 

 

 



แบบตดิตาม  ปอ. 3 

ชื�อหน่วยงาน........................................................................................... 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที�....................เดอืน............................พ.ศ.................. 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลาที�พบ

จุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ 

/ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

วิธีการติดตาม

และสรุปผล

การประเมิน/

ขอ้คิดเห็น 

 

(6) 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

                     ชื�อผูร้ายงาน...........................................................

                           (..........................................................) 

                                                                                                 ตาํแหน่ง.................................................................. 

                                                                                                 วนัที�...........เดือน.....................พ.ศ.............



 

 

คาํอธิบายรายงาน  แบบตดิตาม  ปอ.3  ( สพฐ.ได้กาํหนดให้จดัทําแบบตดิตาม  ปอ.3 เพิ�มเตมิจาก สตง. )  

              1.  ชื�อหน่วยรับตรวจ  

              2.  ชื�อรายงาน  รายงานผลการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

3.  งวดรายงาน 

     -   ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

4.  คอลมัน์ (1) กระบวนการปฏิบติังาน / โครงการ.......................และวตัถุประสงคข์องการควบคุม 

     -   ระบุวตัถุประสงคข์องกิจกรรมหรือดา้นของงานที�กาํลงัประเมิน  ถา้เป็นกระบวนการปฏิบติังาน 

หรือโครงการนั�น  รวมทั�งวตัถุประสงคข์องแต่ละขั�นตอนหลกั  ทั�งนี�   หนึ�งกิจกรรม / ดา้นของงาน / ขั�นตอน

การปฏิบติังานอาจมีไดห้ลายวตัถุประสงค ์

5.  คอลมัน์ (2)  ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

     -   ระบุความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่ โดยสรุปมาจาก  แบบ  ปย.2 คอลมัน์ (4)   

6.  คอลมัน์ (3) งวด / เวลาที�พบจุดอ่อน 

      -   ระบุงวด / เวลาที�พบหรือทราบความเสี�ยงที�ยงัมีอยูต่ามที�ระบุในคอลมัภ ์(2) 

7.  คอลมัน์ (4)  การปรับปรุงการควบคุม 

      -   ระบุการปรับปรุงการควบคุม  เพื�อป้องกนัหรือลดความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่  โดยสรุปผลมาจากแบบ  

ปย.2 คอลมัน์ (5)   

8.  คอลมัน์ (5)  กาํหนดเสร็จ / ผูรั้บผดิชอบ 

      -   ระบุผูรั้บผดิชอบในการแกไ้ขปรับปรุง  และวนัที�ดาํเนินการปรับปรุงแลว้เสร็จ 

9.  คอลมัน์ (6)   

      -    ระบุวิธีการติดตามการปฏิบติัตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในว่ามวีิธีการติดตามผล

อยา่งไร  และตอ้งสรุปผลการประเมิน / ขอ้คิดเห็นลงไปในช่องนี�   และใหส้รุปผลการดาํเนินการว่าสามารถลด

จุดอ่อนของการควบคุมไดอ้ยา่งไร ใหร้ะบุสาเหตุปัญหาและอุปสรรคที�ไม่ไดด้าํเนินการ หากดาํเนินการแลว้

ใหร้ายงานความคืบหนา้ของการดาํเนินการ  ไม่บรรลุวตัถปุระสงคต์ามที�ตั�งไวว้่าเป็นเพราะสาเหตุใด 

10. ชื�อผูร้ายงาน   

     10.1  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1  ชื�อผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1   พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

     10.2 สถานศึกษา ชื�อผูร้ายงาน ไดแ้ก่ ผูอ้าํนวยการโรงเรียน พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�

รายงาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบรายงานระดับส่วนงานย่อย 

และคาํอธิบายรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ  ปย.1 

ชื�อส่วนงานย่อย 

รายงานผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ  วนัที�.......... เดอืน.......................พ.ศ............  

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ / ข้อสรุป 

( 2 ) 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน 

        1.1  
...................................................................... 

1.2  
...................................................................... 
ฯลฯ 

2.  การประเมนิความเสี�ยง 

       2.1  
...................................................................... 
       2.2  
...................................................................... 

ฯลฯ 

3.  กจิกรรมการควบคุม 

       3.1  
...................................................................... 
       3.2  
...................................................................... 

ฯลฯ 

4. สารสนเทศและการสื�อสาร 

       4.1  
...................................................................... 
       4.2  
...................................................................... 

ฯลฯ 

5.  การตดิตามประเมนิผล 

      5.1  
........................................................................ 
      5.2  
........................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฯลฯ 

ผลการประเมนิโดยรวม 

.............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................. 
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คาํอธิบายรายงาน  แบบ  ปย.1 

              1.  ชื�อส่วนงานยอ่ย 

2.  ชื�อรายงาน  รายงานผลการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

3.  งวดรายงาน 

     -   ระบุวนัสุดทา้ยของรอบระยะเวลาในการประเมนิองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

4.  คอลมัน์ (1)  องคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

     -   ระบุขอ้มลูสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองคป์ระกอบ 

5.  คอลมัน์ (2)  ผลการประเมิน / ขอ้สรุป 

     -   ระบุผลการประเมิน / ขอ้สรุปของแต่ละองคป์ระกอบของการควบคุมภายในพร้อมจุดอ่อนหรือ

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

6.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 

7.  ชื�อผูร้ายงาน   

     7.1  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต  1  ชื�อผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการ

กลุ่ม / ศนูย ์ / หน่วย  สงักดัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   พร้อมทั�งระบุตาํแหน่ง

และวนัที�รายงาน 

     7.2  สถานศึกษา ชื�อผูร้ายงาน ไดแ้ก่ หวัหนา้งานบริหารวิชาการ / งานบริหารงบประมาณ  /  

งานบริหารบุคคล / งานบริหารทั�วไป  ของโรงเรียน พร้อมทั�งระบุตาํแหน่งและวนัที�รายงาน 

ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................ 

( ชื�อหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย ) 

ตาํแหน่ง................................................................................... 

วนัที�...............................เดือน.................................พศ........... 

ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................ 

( ชื�อหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย ) 

ตาํแหน่ง................................................................................... 

วนัที�...............................เดือน.................................พศ........... 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ ปย. 2 

ชื�อส่วนงานย่อย  ............................................... 

รายงานการประเมนิผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

สําหรับปีสิ�นสุดวนัที�.............. เดอืน........................พ.ศ.................... 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

การควบคุม 

ที�มีอยู ่

 

 

 

(2) 

การประเมินผล

การควบคุม 

 

 

 

(3) 

ความเสี�ยงที� 

ยงัมีอยู ่

 

 

 

(4) 

การปรับปรุง 

การควบคุม 

 

 

 

(5) 

กาํหนดเสร็จ /

ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(6) 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

(7) 

    

 

 

 

 

 

   

     ชื�อผูร้ายงาน.............................................................. 

                             ( ชื�อหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย) 

     ตาํแหน่ง.................................................................... 

               วนัที�.............../......................./........................ 



 

 

คาํอธิบายรายงาน  แบบ  ปย.2    

              1.  ชื�อส่วนงานยอ่ย  

              2.  ชื�อรายงาน  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

3.  งวดรายงาน 

     -   ระบุสาํหรับงวดปีสิ�นสุดวนัที�  30  เดือนกนัยายน  พ.ศ. 25XX ( กรณีรายงานตามปีงบประมาณ) 

4.  คอลมัน์ (1) กระบวนการปฏิบติังาน / โครงการ.......................และวตัถุประสงคข์องการควบคุม 

     -   ระบุวตัถุประสงคข์องกิจกรรมหรือดา้นของงานที�กาํลงัประเมิน  ถา้เป็นกระบวนการปฏิบติังาน 

หรือโครงการใหร้ะบุที�สาํคญัของกระบวนการปฏิบติังานหรือโครงการนั�น  รวมทั�งวตัถุประสงคข์องแต่ละ

ขั�นตอน  ทั�งนี�   หนึ�งกิจกรรม / ดา้นของงาน / ขั�นตอนการปฏิบติังาน  อาจมีไดห้ลายวตัถุประสงค ์

5.  คอลมัน์ (2)  การควบคุมที�มีอยู ่

           -   สรุปขั�นตอน / วิธีปฏิบติังาน / นโยบาย / กฎเกณฑที์�ใชป้ฏิบติัอยูส่าํหรับกิจกรรมต่าง  ๆ

6.  คอลมัน์ (3)  การประเมินผลการควบคุม 

      -   ประเมนิว่าการควบคุมที�มีอยูต่ามคอลมัน์ (2)  เพยีงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่  โดยตอบ

คาํถามต่อไปนี�  

 การกาํหนด / สั�งอยา่งเป็นทางการใหป้ฏิบติัตามการควบคุมหรือไม่ 

 มีการปฏิบติัจริงตามการควบคุมหรือไม่ 

 ถา้มีการปฏิบติัจริง  การควบคุมช่วยใหง้านสาํเร็จตามวตัถุประสงคที์�กาํหนด

หรือไม่ 

 ประโยชน์ที�ไดรั้บ  คุม้ค่ากบัตน้ทุนของการควบคุมหรือไม่ 

7.  คอลมัน์ (4)  ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 -   ระบุความเสี�ยงที�ยงัมีอยูที่�มีผลกระทบต่อความสาํเร็จตามวตัถุประสงคข์องการควบคุมดา้นใด 

ดา้นหนึ�งหรือหลายดา้น  คือ 

 ดา้นการดาํเนินงาน ( Operation ) =  O  

 ดา้นความถกูตอ้งเชื�อถือไดข้องรายงานทางการเงิน (Financial Reporting) =  F 

 ดา้นการปฏิบติัตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ฯลฯ  ( Compliance ) =  C 

8. คอลมัน์  (5)  การปรับปรุงการควบคุม 

    -    เสนอแนะการปรับปรุงการควบคุมเพื�อป้องกนัหรือลดความเสี�ยงตามคอลมัน์ (4) 

 

      



 

 

9. คอลมัน์  (6) กาํหนดเสร็จ / ผูรั้บผดิชอบ 

-   ระบุผูรั้บผดิชอบในการแกไ้ขปรับปรุง   และวนัที�ดาํเนินการปรับปรุงแลว้เสร็จ   

10. คอลมัน์  (7)  หมายเหตุ 

-   ระบุขอ้มลูอื�นที�ตอ้งการแจง้ใหท้ราบ  เช่น  วิธีดาํเนินการและเอกสารหลกัฐานที�เกี�ยวขอ้ง 

 11.  ชื�อผูร้ายงาน  ตาํแหน่งและวนัที� 

        -  ระบุชื�อหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย  ซึ�งรับผดิชอบในการจดัทาํ  พร้อมทั�งตาํแหน่งและลงวนัที�  เดือน  

ปี พ.ศ. ที�จดัทาํเสร็จสิ�น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบรายงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

และคาํอธิบายรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายงานผลการสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

( กรณไีม่มข้ีอตรวจพบหรือข้อสังเกต ) 

              

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   
 

 ขา้พเจา้ไดส้อบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษายะลา  เขต  1   

สาํหรับปีสิ�นสุดวันที�...............เดือน.................พ.ศ...........  การสอบทานไดป้ฏิบติัอย่างสมเหตุสมผลและ

ระมดัระวงัอย่างรอบคอบ   ผลการสอบทานพบว่าการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการที�

กาํหนด  ระบบการควบคุมภายในมีความเพียงพอและสามารถบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน 

  

 

     

                                                            ชื�อผูร้ายงาน..................................................................  

(ชื�อหวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน) 

                                                                                         ตาํแหน่ง...................................................................... 

             วนัที�..................เดือน.........................พ.ศ.................. 

 

 กรณผีู้ตรวจสอบภายในสอบทานการประเมนิผลการควบคมุภายในแล้วมข้ีอตรวจพบ    หรือ

ข้อสังเกตที�มนีัยสําคญั   ให้รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตที�มนีัยสําคญัต่อท้ายผลการสอบทาน  ดังนี� 

 ขา้พเจา้ไดส้อบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา

ยะลา  เขต  1   สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�........เดือน................พ.ศ........... การสอบทานไดป้ฏิบติัอยา่งสมเหตุสมผล

และระมดัระวงัอยา่งรอบคอบ   ผลการสอบทานพบว่าการประเมินผลการควบคุมภายในเป็นไปตามวิธีการที�

กาํหนด  ระบบการควบคุมภายในมคีวามเพียงพอและสามารถบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายใน  

อยา่งไรก็ตามมขีอ้สงัเกตที�มีนยัสาํคญั ดงันี� ......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................. 

  



 

 

คาํอธิบายรายงาน  แบบ  ปส.  

( เฉพาะสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา  สถานศึกษาไม่ต้องทําแบบ  ปส. ) 

       1.  ชื�อรายงาน  รายงานผลการสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายในของผูต้รวจสอบภายใน 

2.  ผูรั้บรายงาน  ไดแ้ก่  ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 

3.  วรรครายงาน  

     -   ระบุงวดเวลาของการประเมินผลการควบคุมภายใน 

     -   ระบุขอบเขตของการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในว่าไดป้ฏิบติัอยา่งสมเหตุสมผล

และระมดัระวงัอยา่งรอบคอบ 

     -   สรุปผลการสอบทาน 

4.  ชื�อผูร้ายงาน  ไดแ้ก่  หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน  หรือผูที้�ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วน

ราชการ  หวัหนา้หน่วยรับตรวจ  หรือผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยรับตรวจใหท้าํหนา้ที�ตรวจสอบภายใน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที�  3 
 

สรุปการปฏิบัติตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

ขั�นตอนการจดัทํารายงานตดิตามประเมินผล 

 1.  ขั�นตอนการจดัทาํรายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  ( สพป.ยล.1 )  

มีขั�นตอนการดาํเนินงาน  8  ขั�นตอน  ดงันี�  

ขั�นตอนที�  1    แต่งตั�งคณะทาํงาน / กรรมการ  ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

ขั�นตอนที�  2   นาํแบบ ปอ.3 ( ปีงบประมาณ 2553 ) มาติดตามผลการดาํเนินงานว่าได ้

ดาํเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  อยา่งไร  แลว้สรุปผลการดาํเนินงานลงในแบบติดตาม  ปอ.3 

ขั�นตอนที�  3   ประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ( 5 องคป์ระกอบ ) ในระดบั 

หน่วยรับตรวจ  แลว้สรุปลงในแบบ  ปอ.2 

ขั�นตอนที�  4   เมื�อดาํเนินการตามขอ้ 1-3 เรียบร้อยแลว้  ใหน้าํกิจกรรม / งานที�มคีวามเสี�ยง 

หลงเหลืออยูต่ามขอ้  2  และกิจกรรม / งานที�เป็นความเสี�ยงที�พบใหม่ตามขอ้ 3  และแบบ ปย.2 ของกลุ่มที�ส่ง

มาใหค้ณะทาํงาน / กรรมการ  ที�แต่งตั�งพิจารณากิจกรรม / งานที�เป็นความเสี�ยงในระดบัหน่วยรับตรวจแลว้

สรุปลงในแบบ  ปอ.3 

ขั�นตอนที�  5   นาํกิจกรรม / งานในแบบ  ปอ.3 มาสรุปลงในแบบ  ปอ.1 

ขั�นตอนที�  6   ส่งสาํเนาแบบ  ปอ.1 , แบบ  ปอ.2  , แบบ  ปอ.3  และแบบติดตาม  ปอ.3  

ใหห้วัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในของ  สพป. สอบทานการประเมินผลดงักล่าว  แลว้หวัหนา้หน่วยตรวจสอบ

ภายในสรุปผลการสอบทานลงในแบบ ปส. 

ขั�นตอนที�  7  เมื�อหวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียบร้อยแลว้  ใหน้าํแบบ 

รายงานดงักล่าวเสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1  พิจารณาลงนาม 

ขั�นตอนที�  8  จดัส่งเฉพาะแบบ  ปอ.1  ใหส้าํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน  และ 

สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน  ภายในวนัที�  30  ธนัวาคม  ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 



     

 

2. ขั�นตอนการจดัทาํรายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในหน่วยรับตรวจ ( สถานศึกษา )  

มีขั�นตอนการดาํเนินงาน  6  ขั�นตอน  ดงันี�  

ขั�นตอนที�  1    แต่งตั�งคณะทาํงาน / กรรมการ  ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

ขั�นตอนที�  2   นาํแบบ ปอ.3 ( ปีงบประมาณ 2553 ) มาติดตามผลการดาํเนินงานว่าได ้

ดาํเนินการตามแผนการปรับปรุงหรือไม่  อยา่งไร  แลว้สรุปผลการดาํเนินงานลงในแบบติดตาม  ปอ.3 

ขั�นตอนที�  3   ประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ( 5 องคป์ระกอบ ) ในระดบั 

หน่วยรับตรวจ  แลว้สรุปลงในแบบ  ปอ.2 

ขั�นตอนที�  4   เมื�อดาํเนินการตามขอ้ 1-3 เรียบร้อยแลว้  ใหน้าํกิจกรรม / งานที�มคีวามเสี�ยง 

หลงเหลืออยูต่ามขอ้  2  และกิจกรรม / งานที�เป็นความเสี�ยงที�พบใหม่ตามขอ้ 3  และแบบ ปย.2  ของ  4  งาน

ในโรงเรียนที�ส่งมาใหค้ณะทาํงาน / กรรมการ  ที�แต่งตั�งพิจารณากิจกรรม / งานที�เป็นความเสี�ยงในระดบั

หน่วยรับตรวจแลว้สรุปลงในแบบ  ปอ.3 

ขั�นตอนที�  5   นาํกิจกรรม / งานในแบบ  ปอ.3 มาสรุปลงในแบบ  ปอ.1 

ขั�นตอนที�  6  จดัส่งเฉพาะ  แบบ  ปอ.1  ใหส้าํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา 

เขต 1  และสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ภายในวนัที�  30  ธนัวาคม   ของทุกปี    

สรุปการจดัส่งรายงานการควบคุมภายในของ สพป. และสถานศึกษา 

  

หน่วยงาน 
รอบ  6  เดือน รอบ  12  เดือน 

ส่ง  (ภายใน 29 เม.ย. 

54) 

เก็บไวที้�หน่วยงาน ส่ง  (ภายใน 29 เม.ย. 

54) 

เก็บไวที้�หน่วยงาน 

สพป. แบบติดตาม  ปอ.3 - แบบ  ปอ.1 

(ส่ง สพฐ. / สตง. ) 

คาํสั�ง , แบบ  ปอ.

1  
แบบ  ปอ.2  , 

แบบ  ปอ.3 , 

แบบประเมิน และ 

แบบ  ปส. 

สถานศึกษา   แบบ  ปอ.1 

( ส่ ง  ส พ ป . ย ล . 1  / 

สตง.) 

คาํสั�ง , แบบ  ปอ.

1  
แบบ  ปอ.2  , 

แบบ  ปอ.3 , 



และแบบประเมิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสืออ้างอิง 

 

 
 การตรวจเงินแผน่ดิน , สาํนกังาน  แนวทาง : การจดัวางระบบการควบคุมภายใน 

 และการประเมินผลการควบคุมภายใน   ม.ป.ท.  :  ม.ป.พ.   

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก   ก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างที�  1 

 

การจดัทําหนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน   

( แบบ ปอ.1 )  

กรณีไม่พบจุดอ่อนที�มีนัยสําคัญ  

และกรณีพบจุดอ่อนที�มนีัยสําคัญ 

สําหรับสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบ  ปอ.1 

หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

( กรณไีม่พบจุดอ่อนที�มนีัยสําคญั ) 

 

เรียน   ( ผูอ้าํนวยการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ,  ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา 

             ประถมศึกษายะลา  เขต 1 )   

  โรงเรียน ..................................  ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในสาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30   

เดือนกนัยายน  พ.ศ. ...................  ดว้ยวิธีการที�โรงเรียน ..................................   กาํหนดโดยมีวตัถุประสงค ์    

เพื�อสร้างความมั�นใจอยา่งสมเหตุสมผลว่าการดาํเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในดา้น

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดาํเนินงานและการใชท้รัพยากร      ซึ�งรวมถึงการดูแลทรัพยสิ์น  

การป้องกนัหรือลดความผดิพลาด   ความเสียหาย  การรั�วไหล  การสิ�นเปลือง  หรือการทุจริต  ดา้นความ

เชื�อถือไดข้องรายงานทางการเงิน  และการดาํเนินงานและดา้นการปฎิบติัตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  

มติคณะรัฐมนตรีและนโยบาย   ซึ�งรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร     

  จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของโรงเรียน..........................................  

สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30  เดือนกนัยายน  พ.ศ.........   เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้ มีความ

เพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

   

 

 

                                          ลายมือชื�อ........................................................... 

                           (ชื�อผูอ้าํนวยการโรงเรียน ) 

                 ตาํแหน่ง.............................................................    

                      วนัที�..........เดือน..................... พ.ศ................. 

  

 

 

 

 



 

 

 

แบบ  ปอ.1 

 

หนังสือรับรองการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

( กรณพีบจุดอ่อนที�มนีัยสําคญั ) 

 

เรียน   ( ผูอ้าํนวยการตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคที�  15  สงขลา  ,  ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา 

             ประถมศึกษายะลา  เขต 1 )   

  โรงเรียน ..................................  ไดป้ระเมินผลการควบคุมภายในสาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30   

เดือนกนัยายน  พ.ศ. ...............  ดว้ยวิธีการที�โรงเรียน ..................................   กาํหนดโดยมีวตัถุประสงค ์    

เพื�อสร้างความมั�นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดาํเนินงานจะบรรลุวตัถุประสงค์ของการควบคุมภายในดา้น

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดาํเนินงานและการใชท้รัพยากร  ซึ� งรวมถึงการดูแลทรัพยสิ์น  การ

ป้องกนัหรือลดความผดิพลาด  ความเสียหาย  การรั�วไหล  การสิ�นเปลือง  หรือการทุจริต  ดา้นความเชื�อถือได้

ของรายงานทางการเงิน  และการดาํเนินงานและด้านการปฎิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติ

คณะรัฐมนตรีและนโยบาย  ซึ�งรวมถึงระเบียบปฏิบติัของฝ่ายบริหาร     

  จากผลการประเมินดงักล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของโรงเรียน..........................................  

สาํหรับปีสิ�นสุดวนัที�  30  เดือนกนัยายน  พ.ศ.........   เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที�กาํหนดไว ้ มีความ

เพียงพอและบรรลุวตัถุประสงคข์องการควบคุมภายในตามที�กล่าวในวรรคแรก     

  อนึ�ง   การควบคุมภายในยงัคงมจุีดอ่อนที�มีนยัสาํคญั  ดงันี�  

1.  การวดัผล    ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน   ขาดกระบวนการวดัและประเมินผล 

2.  การพฒันางานวิจยั  บุคลากรขาดความรู้  ความชาํนาญ  ในการทาํวิจยั 

3.  การพฒันาคุณภาพผูเ้รียน  ผูเ้รียนใชภ้าษาถิ�นมากกว่าภาษาไทย  ทาํใหเ้ป็นปัญหาใน 

กระบวนการเรียนรู้ 

  4.  การพฒันาระบบงานนิเทศ  คณะกรรมการนิเทศไม่สามารถปฏิบติัตามแผนและระยะเวลา

ที�กาํหนด  เนื�องจากภาระงานมีมาก 

  5.    การพฒันาสื�อ  นวตักรรม  เทคโนโลยีการศึกษา บุคลากรส่วนใหญ่ขาดความรู้ในการ

ดูแล  บาํรุงรักษา  ซ่อมแซม  

6.   งานแนะแนว  ขาดครูแนะแนว 

  7.   การบริหารงานการเงินและพสัดุ  บุคลากรเปลี�ยนแปลง ยา้ยบ่อย ทาํให้ผูที้�มารับงานใหม่

ขาดความรู้  ความเขา้ใจ  ในระเบียบฯ พสัดุ 



 
 

 
 
 

  8. การจดัทาํแผนและการดาํเนินงานตามแผนปฏิบติัการ  บุคลากรไม่นาํแผนไปสู่การปฏิบติั 

9.  การตรวจสอบภายใน  ขาดการกาํกบั  ติดตาม  ประเมินผลอยา่งต่อเนื�อง 

  10. การมอบหมายหน้าที�การงานตามโครงสร้างการแบ่งงาน  การมอบหมายหน้าที�ยงัไม่

เป็นไปตามขอบข่ายภารกิจงาน 

  11. บุคลากรขาดขวญัและกาํลงัใจในการปฏิบติังาน  เกิดเหตุการณ์ความไม่สงบใน 3 จงัหวดั

ชายแดนภาคใต ้

        12. ระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน  นกัเรียนมีพฤติกรรมที�ไม่พึงประสงค ์

  13. การจดัการศึกษาภาคบงัคบั  เด็กในเขตบริการของสถานศึกษาไดรั้บการศึกษาภาคบงัคบั

ไม่ทั�วถึง 

  14.งานโภชนาการและสุขภาพอนามยั  นกัเรียนไม่รู้จกัเลือกรับประทานอาหารที�มีประโยชน์

ต่อร่างกาย   

15.   การประหยดัพลงังาน  บุคลากรช่วยกนัประหยดัพลงังานยงัไม่ไดต้ามเป้าหมาย 

16 . การป้องกนัและเฝ้าระวงัอุบติัภยัในสถานศึกษา  ขาดงบประมาณซ่อมแซม  บาํรุง 

รักษาอาคาร  และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

17.  การรับนกัเรียน  เด็กที�อยูใ่นเกณฑก์ารศึกษาภาคบงัคบัไม่ไดม้าเขา้เรียนตามเกณฑ ์

18. การดูแลรักษาความปลอดภยัของอาคารสถานที�  เหตุการณ์ความไม่สงบทาํให ้

บุคลากรขาดการดูแลรักษาความปลอดภยัของอาคารสถานที� 

19. การรับ-ส่งหนงัสือราชการทาง Internet  ดว้ยระบบ  e – filling  ยงัมีขอ้ขดัขอ้งตอ้ง 

ปรับปรุงแกไ้ข 

                          20.  การปรับปรุงหอ้งสมุด  ขาดแคลนหนงัสือในหอ้งสมุด 

   

 

 

                                                                  ลายมือชื�อ........................................................... 

                                        (ชื�อผูอ้าํนวยการโรงเรียน) 

                             ตาํแหน่ง.............................................................    

                                วนัที�..........เดือน..................... พ.ศ................. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างที�  2 

 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน   

( แบบ ปอ.2 )  
 

สําหรับสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 แบบ  ปอ.2 

 

โรงเรียน………………………………. 

รายงานผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 ณ วนัที� ………. เดอืน  ................. พ.ศ. …….. 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 

    ผูบ้ริหารไดส้ร้างบรรยากาศของการควบคุมเพื�อให้

เกิดทัศนคติที� ดีต่อการควบคุมภายใน  โดยให้

ความสําคัญกับความซื�อสัตย์  จริยธรรมและความ

โปร่งใสในการดําเนินงาน  มีการบริหารจัดการที�

สอดคลอ้งกบัหลกัธรรมาภิบาลมีการกาํหนดแนวทางที�

ชดัเจนต่อการปฏิบติัที�ถกูตอ้งและที�ไม่ถกูตอ้ง  รวมทั�ง

ปฏิบิติตนเป็นแบบอย่าง  บุคลากรเข้าใจขอบเขต

อาํนาจหนา้ที�  รวมทั�งมีความรู้ความสามารถและทกัษะ

ในการปฏิบติังานตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

2. การประเมนิความเสี�ยง 

   มีการกําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ

โรงเรียนและวัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมที�ชัดเจน

สอดคลอ้งและเชื�อมโยงกนัในการที�จะทาํงานให้สาํเร็จ

ด้วยงบประมาณและทรัพยากรที�ก ําหนดไว้อย่าง

เหมาะสม  ฝ่ายบริหารมีการระบุความเสี�ยงทั�งจาก

ปัจจัยภายในและภายนอกที�อาจมีผลกระทบต่อการ

บรรลุวตัถุประสงคข์องโรงเรียน  มีการวิเคราะห์ความ

เสี�ยงและจดัการความเสี�ยงที�เหมาะสม  นอกจากนี�   ยงั

มีเครื�องมือที�สามารถบ่งชี�ถึงการเปลี�ยนแปลงของความ

เสี�ยงจากปัจจยัดา้นต่าง ๆ  เช่น  การเปลี�ยนแปลง

 

      สภาพแวดลอ้มการควบคุมของโรงเรียน............

ในภาพรวมเหมาะสมและมีส่วนทาํใหก้ารควบคุม

ภายในมีประสิทธิผล  อยา่งไรกต็าม  ส่วนงานยอ่ย

บางหน่วย   ซึ�งเป็นส่วนนอ้ยมีการมอบหมายหนา้ที�

บุคลากรไม่เหมาะสมกบัความรู้ความสามารถของ

บุคลากร 

 

 

 

 

      โรงเรียน…………..มีการประเมินความเสี�ยง

โดยนาํระบบการบริหารความเสี�ยงที�เป็นสากลมาใช ้ 

และมีการจัดการกบัความเสี�ยงต่าง ๆ  จากผลการ

ประเมินอยา่งเป็นระบบ  รวมทั�งยงัสามารถกาํหนด

แนวทางการป้องกันความเสี� ยงที�อาจเกิดขึ� นใน

อนาคตจากปัจจัยต่าง ๆ ที� เปลี�ยนแปลงไปจาก

เครื�องมือที�นาํมาใช ้



วิธีการจดัการ  เป็นตน้ 

 

 

แบบ  ปอ.2 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(1) 

ผลการประเมนิ/ ข้อสรุป 

(2) 

3.  กจิกรรมการควบคุม 

     โ ร ง เ รี ย น ………..มี น โ ย บ า ย แ ล ะ วิ ธี

ปฏิบติังานที�ทาํใหม้ั�นใจว่า  เมื�อนาํไปปฏิบติัแลว้

จะเกิดผลสําเร็จตามที� ฝ่ายบริหารกําหนดไว ้ 

กิจกรรมเพื�อการควบคุมจะชี�ให้ผูป้ฏิบติังานเห็น

ความเสี� ยงที� อาจ เ กิด ขึ� นในการปฏิบัติ งาน  

เพื� อให้ เ กิด คว าม ระ มัด ระ วัง แล ะสาม าร ถ

ปฏิบติังานใหส้าํเร็จตามวตัถุประสงค ์

 

4.  ข้อมูลสารสนเทศและการสื�อสาร 

      มีระบบขอ้มูลสารสนเทศ  ที�เกี�ยวเนื�องกับ

การปฏิบติังาน  เหมาะสมต่อความตอ้งการของ

ผูใ้ช้และมีการสื�อสารไปยงัฝ่ายบริหารและผูที้�

เ กี� ย ว ข้อ ง ใน รู ป แ บ บ ที� ช่ ว ย ให้ ผู ้รั บ ข้อ มู ล

สารสนเทศ  ปฏิบติัหนา้ที�ตามความรับผดิชอบ 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและบรรลุ

วตัถุประสงคข์ององคก์ร 

 

 

 

       ในภาพรวม โรงเรียน……………  มีกิจกรรมควบคุม

ที�เหมาะสมเพียงพอและสอดคลอ้งกบักระบวนการบริหาร

ความเสี�ยงตามสมควร  โดยกิจกรรมควบคุมเป็นส่วนหนึ�ง

ของการปฏิบติังานตามปกติโดยผูบ้ริหารและหวัหนา้กลุ่ม

กาํกบัดูแล  ใหม้ีการปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด  อยา่งไรก็

ตาม  งานในส่วนการพฒันาบุคลากร  ยงัตอ้งมกีาร

ปรับปรุงกิจกรรมควบคุมเพิ�มเติมซึ�งไดร้ายงานไวแ้ลว้ 

 

 

ขอ้มลูสารสนเทศและการติดต่อสื�อสาร มีความเหมาะสม  

กล่าวคือมีระบบสารสนเทศที�สามารถใชง้านไดค้รอบคลุม

ระหว่างสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา 

เขต 1 กบัโรงเรียน.............  รวมทั�งจดัหารูปแบบการ

สื�อสารที�ชดัเจน  ทนัเวลาและสะดวกต่อผูใ้ชผ้า่นระบบ

เครือข่ายรวมทั�งไดจ้ดัทาํสื�อประชาสมัพนัธใ์นรูปแบบต่าง 

ๆ เผยแพร่ทั�งภายในและภายนอกโรงเรียน   

 

 

 

 

 

 



 

             

   แบบ  ปอ.2 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(1) 

ผลการประเมนิ/ ข้อสรุป 

(2) 

5.  การตดิตามประเมนิผล 

     โรงเรียน..............................มีการติดตามประเมินผล

การควบคุมภายในและประเมินคุณภาพการปฏิบติังาน  

โดยกาํหนดวิธีปฏิบัติงานเพื�อติดตามการปฏิบัติ  ตาม

ระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื�อง           และเป็น

ส่วนหนึ� งของกระบวนการปฏิบติังานตามปกติของฝ่าย

บริหาร    ผูค้วบคุมงานและผูม้ีหนา้ที�เกี�ยวขอ้ง 

     นอกจากนี�   มีการประเมินผลแบบรายครั� ง  เป็นครั� ง

คราว  กรณีพบจุดอ่อนหรือขอ้บกพร่อง  มีการกาํหนดวิธี

ปฏิบติั  เพื�อให้ความมั�นใจว่า  ขอ้ตรวจพบจากการ

ตรวจสอบและการสอบทาน  ได้รับการพิจารณา

สนองตอบและมีการวินิจฉัยสั�งการให้ดาํเนินการแกไ้ข

ขอ้บกพร่องทนัที 

 

 

      ร ะ บ บ ก า ร ติ ด ต า ม ป ร ะ เ มิ น ผ ล ข อ ง

โรงเรียน…………. …….. มีความเหมาะสม

โดยผูบ้ริหารมีการติดตามการปฏิบติัตามระบบ

การควบคุมภายในอยา่งต่อเนื�องและสิ�นปีมีการ

ประเมินตนเองร่วมกนัระหว่างผูบ้ริหารและ 

ผูป้ฏิบัติ  ผลการประเมินมีการจัดทาํรายงาน

พร้อมข้อเสนอแนะเสนอผูบ้ริหารระดับสูง  

เพื�อสั�งการแกไ้ขและกาํหนดไวใ้นแผน 

ปฏิบติังานประจาํปีต่อไป   

 

 

 

ผลการประเมินโดยรวม 

 โรงเรียน…….. …....…… มีโครงสร้างการควบคุมภายในครบ  5  องค์ประกอบ  มีปฏิบติังานและ

เพียงพอที�จะทาํให้การปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตามวตัถุประสงค์  อย่างไรก็ตามมีบางกิจกรรมที�ต้อง

ปรับปรุงกระบวนการควบคุม  เพื�อให้การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ�งขึ�น  จึงได้กาํหนด

วิธีการและแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที�เหมาะสมไวแ้ลว้ 

 ในเรื�องสาํคญัโดยใกลชิ้ด  และติดตามการปฏิบติัตามกฎ  ระเบียบ  หรือวิธีการควบคุม  โดยเคร่งครัด 

  

    ลายมือชื�อ  ............................................................ 

            ( ……………………………..) 

ตาํแหน่ง    ผูอ้าํนวยการโรงเรียน……...................... 

                             วนัที�  ……..   เดือน  ............ พ.ศ. ………



 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างที�  3 

 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน   

 ( แบบ ปอ.3 )  

 

    สําหรับสถานศึกษา 

 
 

 

 

 



แบบ ปอ. 3 

โรงเรียน............................................... 

รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที�  30  เดอืน  กนัยายน  พ.ศ. 2554 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลา

ที� 

พบจุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ 

/ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

(6) 

สภาพแวดล้อมการ

ควบคุม 

  การติดตามผลการ

ปฏิบติังานและความ

รับผดิชอบ 

  เพื�อเพิ�มประสิทธิภาพ

ระบบการควบคุมใหก้าร

ปฏิบติังานเป็นไปตาม

วตัถุประสงคแ์ละ

เป้าหมายที�กาํหนด 

 

 

 

 

การปฏิบติังานไม่บรรลุวตัถุประสงค์

อยา่งมีประสิทธิภาพ ครูผูรั้บผดิชอบ  

ละเลยไม่ปฏิบติัตามระเบียบขอ้กาํหนด

หรือมีขอ้ขดัขอ้งในกระบวนการ

ปฎิบติังาน  เนื�องจากขาดการติดตามผล

ปฏิบติังานที�มีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

งวดสิ�นสุด  

30 ก.ย.

2554 

 

 

 

 

กาํหนดใหม้ีการติดตามผลการปฎิบติังาน

อยา่งสมํ�าเสมอ  โดย   

1. ผูบ้ริหารกาํกบั  ติดตามเป็นระยะ ว่า

มีการปฎิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ  

ขอ้บงัคบัทนัตามเวลาที�กาํหนดการ

ปฎิบติังานมีปัญหาหรือไม่  และพิจารณา

 

 

 

 

31  ม.ค. 

2555 
ผอ.โรงเรียน 

 

 

 

 

งวดสิ�นสุด 30 ก.ย. 

2554ไดป้ระเมนิ

สภาพแวดลอ้มการควบคุม

ภายใน พบว่ามจุีดอ่อน

เกี�ยวกบัความรับผดิชอบ

ของผูบ้ริหารในการติดตาม



แกไ้ขทนัที  เมื�อทราบว่ามขีอ้ขดัขอ้ง ผลการปฏิบติังาน  

    แบบ ปอ. 3 

 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลา

ที� 

พบจุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการควบคุม 

 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ 

/ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

(6) 

   2.  ใหร้ายงานผลการปฏิบติังาน  

ดงันี�  

      2.1  งาน / โครงการที�สาํคญั

ใหร้ายงานทุกเดือน 

      2.2  งานปกติประจาํวนัให้

รายงานทุกไตรมาส 

      2.3  กรณีงานมีปัญหาที�ส่งผล

กระทบต่อการบรรลุวตัถุประสงคใ์ห้

รายงานทนัที   

   

 ซึ�งควรไดรั้บการปรับปรุง 

แกไ้ขเพิ�มเติม จึงจดัทาํ

แผนการปรับปรุง ( แบบ 

ปอ.3 ) ซึ�งจะติดตามผล

ในงวดต่อไป ( งวดสิ�นสุด 

30 ก.ย. 2555 ) 

ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................  

              ( ......................................................... ) 

ตาํแหน่ง  ผูอ้าํนวยการโรงเรียน.............................................. 

วนัที�...............................เดือน.................................พศ........... 



 

 

 

 

 

ตวัอย่างที�  4 

 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัต ิ

ตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน   

 ( แบบตดิตาม ปอ.3 )  

 สําหรับสถานศึกษา  
( สพฐ.ได้กาํหนดให้จัดทําแบบติดตาม ปอ.3 เพิ�มเติมจาก สตง. ใช้สําหรับติดตามผลการดาํเนินงาน ) 

 



 

กระบวนการปฏิบติังาน 

/ โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(2) 

งวด / เวลา 

ที�พบจุดอ่อน 

 

 

 

(3) 

การปรับปรุงการ

ควบคุม 

 

 

 

(4) 

กาํหนดเสร็จ 

/ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(5) 

วิธีการติดตามและสรุปผลการประเมิน/

ขอ้คิดเห็น 

 

 

 

(6) 

กลุ่มบริหารทั�วไป  

    การเกณฑเ์ดก็เขา้

เรียน 

    เพื�อใหเ้ด็กทุกคนใน

เขตพื�นที�บริการของ

สถานศึกษาไดรั้บ

การศึกษาภาคบงัคบั

จาํนวน 9 ปีอยา่งทั�วถึง 

 

 

 

 

 

เด็กในเขตพื�นที�บริการของ

โรงเรียน.......ไดรั้บการศึกษา

ภาคบงัคบัไม่ทั�วถึง  เนื�องจาก 

1. ผูป้กครองนกัเรียนบางส่วน

ยากจน  จาํเป็นตอ้งใหน้กัเรียน

ไปประกอบอาชีพ 

2.  โรงเรียน.........ไม่

สามารถติดตามนกัเรียนให้

กลบัมาเรียนได ้

 

 

งวดสิ�นสุด 

30  ก.ย. 

2553 

 

 

1. ประสานงานกบั

ผูน้าํชุมชนขอขอ้มลู  

เพื�อติดตามนกัเรียน 

2.เยี�ยมบา้น

นกัเรียนอยา่ง

สมํ�าเสมอ 

3.จดัหาทุนและ

ส่งเสริมการมี

รายไดร้ะหว่างเรียน 

 

 

30 ก.ย. 

2554 

 

 

     จากการสอบถามผูม้ีส่วนเกี�ยวขอ้ง  

สงัเกตการณ์  และตรวจสอบเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง 

พบว่า  โรงเรียนมกีารพบปะผูน้าํชุมชนและ

ออกไปเยี�ยมบา้น  เพื�อติดตามนกัเรียนใหม้า

เรียน     และไดจ้ดัหาทุนการศกึษาใหน้กัเรียน

ยากจน  รวมทั�งมีกิจกรรมที�ส่งเสริมใหน้กัเรียน

มีรายไดร้ะหว่างเรียน  เช่น  การเลี�ยงสตัว ์ ปลกู

ผกั  กิจกรรม  ดงักล่าว  สามารถลดความเสี�ยง

ในระดบัที�ยอมรับได ้ 
 

       ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................  

              ( ......................................................... ) 

ตาํแหน่ง  ผูอ้าํนวยการโรงเรียน.............................................. 

วนัที�...............................เดือน.................................พศ........... 

                แบบตดิตาม  ปอ.3 

 

 

โรงเรียน........................................................................................... 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที� 30  เดอืน กนัยายน  พ.ศ.2554 



                 

        

 

 

 

 

     

ตวัอย่างที�  5 

 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน   

 ( แบบ ปย.1 )  

ระดับส่วนงานย่อย  ( งานบริหารวชิาการ )  

 สําหรับสถานศึกษา    
   



แบบ  ปย.1 

 

งานบริหารวชิาการ 

รายงานผลการประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 ณ วนัที� 30  เดอืน  กนัยายน  พ.ศ. 2554 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

( 1 ) 

ผลการประเมนิ /  ข้อสรุป 

( 2 ) 

1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 

    ผูอ้าํนวยการโรงเรียนไดม้ีคาํสั�งมอบหมายอาํนาจ

หน้าที�ความรับผิดชอบให้กับหัวหน้างานบริหาร

วิชาการ  และบุคลากรในโรงเรียนทุกคน  และไดเ้วียน

คาํสั�งมอบหมายอาํนาจหน้าที�ให้บุคลากรทุกคนใน

โรงเรียนทราบและถือปฏิบติั  และไดม้ีการติดตามผล

การปฏิบติังาน  เนื�องจากมีภารกิจมากและเห็นว่างานที�

มอบหมายมีระเบียบข้อกาํหนดเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติ อ ยู่แ ล้ว   ค วร ให้มี วิ ธีก าร ติ ดต าม ผ ลก า ร

ปฏิบติังาน  เพื�อช่วยให้งานบรรลุวตัถุประสงค์ตามที�

กาํหนด 

2. การประเมนิความเสี�ยง 

   มีการกําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ

โรงเรียนและวัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมที�ชัดเจน

สอดคลอ้งและเชื�อมโยงกนัในการที�จะทาํงานให้สาํเร็จ

ด้วยงบประมาณและทรัพยากรที�ก ําหนดไว้อย่าง

เหมาะสม  ฝ่ายบริหารมีการระบุความเสี�ยงทั�งจาก

ปัจจัยภายในและภายนอกที�อาจมีผลกระทบต่อการ

บรรลุวตัถุประสงคข์องโรงเรียน  มีการวิเคราะห์ความ

เสี�ยงและจดัการความเสี�ยงที�เหมาะสม  นอกจากนี�   ยงั

มีเครื�องมือที�สามารถบ่งชี�ถึงการเปลี�ยนแปลงของความ

เสี�ยงจากปัจจยัดา้นต่าง ๆ  เช่น  การเปลี�ยนแปลง

วิธีการจดัการ  เป็นตน้ 

 

      สภาพแวดลอ้มของงานบริหารวิชาการ    

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนมคีาํสั�งมอบหมายอาํนาจหนา้ที�

ความรับผดิชอบใหก้บัรองผูอ้าํนวยการ, หวัหนา้ฝ่าย

ของโรงเรียนและบุคลากรทุกคน มีการแจง้เวียน

คาํสั�งมอบหมายอาํนาจหนา้ที�ใหบุ้คลากรในโรงเรียน

ทุกคนรับทราบและถือปฏิบติั    อยา่งไรกต็ามการ

ติดตามผลการปฏิบติังานของผูบ้ริหารไม่ไดต่้อเนื�อง  

เนื�องจากมีภารกิจที�ตอ้งปฏิบติัมาก   

 

 

 

   งานบริหารวิชาการมีการประเมินความเสี�ยงโดยนาํ

ระบบการบริหารความเสี�ยงที�เป็นสากลมาใช ้  และมี

การจดัการกบัความเสี�ยงต่าง ๆ   โดยผูอ้าํนวยการ , 

รองผูอ้าํนวยการ และหวัหนา้งานทั�ง  4  งาน  ได้

ร่วมกนัประเมินความเสี�ยง  จดัลาํดบัความสาํคญั  

และร่วมกนัวิเคราะห์โอกาสที�อาจจะเกิดความเสี�ยง  

และประชุมชี�แจงใหบุ้คลากรทุกคนของโรงเรียน

ไดรั้บทราบเกี�ยวกบัวิธีการควบคุมหรือป้องกนัหรือ

ลดโอกาสที�จะเกิดความเสี�ยง  และมีการติดตามผล

การปฏิบติัตามวิธีการควบคุมที�กาํหนดไว ้ 

 



 

แบบ  ปย.1 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(1) 

ผลการประเมนิ/ ข้อสรุป 

(2) 

3.  กจิกรรมการควบคุม 

     งานบริหารวิชาการมีส่วนร่วมในการกาํหนด

กิจกรรมควบคุมตามวตัถุประสงค์และผลการ

ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม เ สี� ย ง     มี น โ ย บ า ย แ ล ะ วิ ธี

ปฏิบติังานที�ทาํใหม้ั�นใจว่า  เมื�อนาํไปปฏิบติัแลว้

จะเกิดผลสําเร็จตามที� ฝ่ายบริหารกําหนดไว ้ 

กิจกรรมเพื�อการควบคุมจะชี�ให้ผูป้ฏิบติังานเห็น

ความเสี� ยงที� อาจ เ กิด ขึ� นในการปฏิบัติ งาน  

เพื� อให้ เ กิด คว าม ระ มัด ระ วัง แล ะสาม าร ถ

ปฏิบติังานใหส้าํเร็จตามวตัถุประสงค ์

 

 

 

 

 

4.  สารสนเทศและการสื�อสาร 

      มีระบบขอ้มูลสารสนเทศ  ที�เกี�ยวเนื�องกับ

การปฏิบติังาน  เหมาะสมต่อความตอ้งการของ

ผูใ้ช้และมีการสื�อสารไปยงัฝ่ายบริหารและผูที้�

เ กี� ย ว ข้อ ง ใน รู ป แ บ บ ที� ช่ ว ย ให้ ผู ้รั บ ข้อ มู ล

สารสนเทศ  ปฏิบติัหนา้ที�ตามความรับผดิชอบ 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและบรรลุ

วตัถุประสงคข์ององคก์ร 

 

 

 

        งานบริหารวิชาการมีการระบุว ัตถุประสงค์ที�

เกี�ยวขอ้งกบักิจกรรม  มีการสั�งการให้มีการปฏิบติัตาม

กิจกรรมควบคุมที�กาํหนด    มีการกาํชบัให้เจา้หน้าที�

ผูรั้บผดิชอบจดัทาํให้เป็นปัจจุบนั หรือบนัทึกแผนการ

สอนส่งล่วงหน้าทุกครั� งที�มีการสอน  มีการสอบทาน 

ควบคุมเป็นระยะ ๆ เพื�อพิจารณาว่าตอ้งมีการปรับปรุง

ให้เป็นปัจจุบัน   จัดให้มีการบันทึกการส่งแผนการ

เรียนรู้  การส่งงานธุรการในชั�นเรียน  มีการบริหาร

กิจกรรมโดยการตรวจสอบล่วงหนา้ก่อนการสอน  แบ่ง

หน้าที�การสอนแทนครูที�ลา   หรือไปราชการอย่าง

ชดัเจน   การประเมินผลการเรียนของนักเรียนมีแบบ

แผนตารางการสอบวดัผลแต่ละเรื� องแต่ละหน่วยการ

เรียนรู้อยา่งชดัเจน 

 

 

       เจา้หนา้ที�ที�เกี�ยวขอ้งจดัทาํหลกัสูตรสถานศึกษา 

แต่ละสาระการเรียนรู้ที�ไดรั้บมอบหมายรับทราบ

เกี�ยวกบัโครงสร้างหลกัสูตร  หลกัสูตรทอ้งถิ�น  กลุ่ม

สาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  แนวทางการ

จดัการเรียนรู้  มีการจดัการอบรมเกี�ยวกบัการจดัทาํ

หลกัสูตรสถานศึกษา  หลกัสูตรทอ้งถิ�น  กิจกรรม

พฒันาผูเ้รียน  การจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

 

 



             

   แบบ  ปอ.2 

 

องค์ประกอบการควบคุมภายใน 

(1) 

ผลการประเมนิ/ ข้อสรุป 

(2) 

5.  การตดิตามประเมนิผล 

     งานบริหารวิชาการมีการติดตามประเมินผลการ

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพการปฏิบติังาน  โดย

กาํหนดวิธีปฏิบติังานเพื�อติดตามการปฏิบติั  ตามระบบ

การควบคุมภายในอยา่งต่อเนื�อง          และเป็นส่วนหนึ� ง

ของกระบวนการปฏิบติังานตามปกติของฝ่ายบริหาร 

ผูค้วบคุมงานและผูม้ีหนา้ที�เกี�ยวขอ้ง 

     นอกจากนี�   มีการประเมินผลแบบรายครั� ง  เป็นครั� ง

คราว  กรณีพบจุดอ่อนหรือขอ้บกพร่อง  มีการกาํหนดวิธี

ปฏิบติั  เพื�อให้ความมั�นใจว่า  ขอ้ตรวจพบจากการ

ตรวจสอบและการสอบทาน  ได้รับการพิจารณา

สนองตอบและมีการวินิจฉัยสั�งการให้ดาํเนินการแกไ้ข

ขอ้บกพร่องทนัที 

 

 

      ระบบการติดตามประเมินผลของงาน

บริหารวิชาการ   มีการประเมินผลโดยผูบ้ริหาร

และครูวิชาการ  โดยการนิเทศ  ติดตาม  กาํกบั

การปฏิบัติหน้าที�ทุกเดือน  มีการทดสอบ  มี

การลงคาํรับรองของความถูกตอ้ง  ผูบ้ริหารใช้

วิธีการบริหารการประเมินอย่างสมเหตุและ

เหมาะสม  มีการประเมินกิจกรรมทุกครั� ง  

ตรวจผลงานความก้าวหน้าทางวิชาการของ

บุคลากรทุกคน  รายงานความก้าวหน้าทาง

วิชาการของนกัเรียน  และมีการปรับปรุงแกไ้ข

ข้อบ กพ ร่อ งข องนัก เ รีย น  แล ะไ ด้มี กา ร

ช่ ว ย เ ห ลื อ นั ก เ รี ย น ที� ด้อ ย โ อ ก า ส ห รื อ มี

ขอ้บกพร่องทางการเรียนรู้  เช่น  การอ่านการ

เขียนไม่คล่อง  

ผลการประเมินโดยรวม 

 งานบริหารวิชาการมีโครงสร้างการควบคุมภายในครบ    5  องคป์ระกอบ     มีประสิทธิผลและ 

เพียงพอที�จะทาํให้การปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จตามวตัถุประสงค์  อย่างไรก็ตามมีบางกิจกรรมที�ต้อง

ปรับปรุงกระบวนการควบคุม  เพื�อให้การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ�งขึ�น  จึงได้กาํหนด

วิธีการและแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที�เหมาะสมไวแ้ลว้ 

   

    ลายมือชื�อ  ............................................................ 

            ( ……………………………..) 

               ตาํแหน่ง    หวัหนา้งานบริหารวิชาการ 

                                      วนัที� 30  เดือนกนัยายน  พ.ศ.2554 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างที�  6 

 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน   

 ( แบบ ปย.2 )  

ระดับส่วนงานย่อย  ( งานบริหารวชิาการ )  

 สําหรับสถานศึกษา    
 

 

 

 

 

 

 

 



 

กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

การควบคุม 

ที�มีอยู ่

 

 

 

(2) 

การประเมินผลการ

ควบคุม 

 

 

 

(3) 

ความเสี�ยงที� 

ยงัมีอยู ่

 

 

 

(4) 

การปรับปรุง 

การควบคุม 

 

 

 

(5) 

กาํหนดเสร็จ 

/ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(6) 

หมายเหตุ 

 

 

 

 

(7) 

การจดัการเรียนการสอน 

     เพื�อเพิ�มผลสมัฤทธิ�

ทางการเรียนของนกัเรียน 

 

1.  กาํหนดใหค้รู

ทุกคนจดัทาํ

แผนการจดัการ

เรียนรู้ 

2. กาํหนดใหค้รูใช้

สื�อในการสอน 

3.  จดัใหม้ีการ

นิเทศ  ติดตาม  

การจดัการเรียนการ

สอน 

 

 

กิจกรรมควบคุมที�

กาํหนดมกีารปฏิบติั

ไม่ครบถว้นและไม่

ต่อเนื�อง  จึงยงัไม่

สามารถลดความ

เสี�ยงใหอ้ยูใ่นระดบั

ที�ยอมรับได ้

 

ผลสมัฤทธิ� ทางการ

เรียนตํ�า  เนื�องจาก 

1. ครูไม่ใช้

แผนการจดัการ

เรียนรู้ 

2. ครูบางส่วน

ไม่ใหค้วามสาํคญั

ในการใชสื้�อการ

สอน 

3. ครูไม่ใชว้ิธีการ

วดัและประเมินผลที�

หลากหลาย 

 

1.ใหม้ีการกาํกบัติดตามและ

นิเทศการจดัการเรียนการ

สอนของครูอยา่งจริงจงัและ

ต่อเนื�อง 

2.จดัใหม้ีกิจกรรมสอนเสริม 

3. จดัใหม้ีการแข่งขนัทกัษะ

ทางวิชาการ 

4. จดัใหค้รูไดศ้กึษาดูงาน

ดา้นการจดัการเรียนการสอน

จากสถานศึกษาอื�น 

 

30  ก.ย. 

55 
 

 

เป็นจุดอ่อนของการควบคุม

ที�พบในงวดสิ�นสุด 30 

ก.ย. 2554   จึงจดัทาํ

แผนการปรับปรุงแกไ้ข ซึ�ง

จะติดตามผลในงวดต่อไป  

( งวดสิ�นสุด 30 ก.ย. 

2555 ) 

 
ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................  

              ( ......................................................... )  

                             ตาํแหน่ง  หวัหนา้งานบริหารวิชาการ 

                    วนัที�...........เดือน.................................พศ........... 

แบบ ปย. 2 

 

งานบริหารวชิาการ 

รายงานการประเมนิผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

สําหรับปีสิ�นสุดวนัที� 30  เดอืน กนัยายน  พ.ศ. 2554 

 



 

 

 

 

ตวัอย่างที�  7 

 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัต ิ

ตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน   

 ( แบบตดิตาม ปย.2 )  

ระดบัส่วนงานย่อย ( งานบริหารวชิาการ ) 

 สําหรับสถานศึกษา  
( สพฐ.ได้กาํหนดให้จัดทําแบบติดตาม ปย.2 เพิ�มเติมจาก สตง. ใช้สําหรับติดตามผลการดาํเนินงาน ) 

 

 

 



กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

การควบคุม 

ที�มีอยู ่

 

 

 

(2) 

การประเมินผล

การควบคุม 

 

 

 

(3) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(4) 

การปรับปรุงการ

ควบคุม 

 

 

 

(5) 

กาํหนดเสร็จ / 

ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(6) 

วิธีการติดตามและสรุปผล

การประเมิน/ขอ้คิดเห็น 

 

 

 

(7) 

การจดัการเรียนการสอน 

     เพื�อเพิ�มผลสมัฤทธิ�

ทางการเรียนของนกัเรียน 

 

1.  กาํหนดใหค้รูทุก

คนจดัทาํแผนการ

จดัการเรียนรู้ 

2. กาํหนดใหค้รูใช้

สื�อในการสอน 

3.  จดัใหม้ีการนิเทศ  

ติดตาม  การจดัการ

เรียนการสอน 

 

กิจกรรมควบคุมที�

กาํหนดมกีาร

ปฏิบติัไม่ครบถว้น

และไม่ต่อเนื�อง  

จึงยงัไม่สามารถ

ลดความเสี�ยงใหอ้ยู่

ในระดบัที�ยอมรับ

ได ้

 

ผลสมัฤทธิ� ทางการ

เรียนตํ�า  เนื�องจาก 

1. ครูไม่ใชแ้ผนการ

จดัการเรียนรู้ 

2. ครูบางส่วนไม่ให้

ความสาํคญัในการใช้

สื�อการสอน 

3. ครูไม่ใชว้ิธีการ

วดัและประเมินผลที�

หลากหลาย 

 

1.ใหม้ีการกาํกบั

ติดตามและนิเทศการ

จดัการเรียนการสอน

ของครูอยา่งจริงจงั

และต่อเนื�อง 

2.จดัใหม้ีกิจกรรม

สอนเสริม 

3. จดัใหม้ีการ

แข่งขนัทกัษะทาง

วิชาการ 

4. จดัใหค้รูไดศ้ึกษา 

ดูงานดา้นการจดัการ

เรียนการสอนจาก

สถานศึกษาอื�น 

 

30  ก.ย. 

55 
 

 

1. จดัใหม้ีรายงานผล 

การนิเทศ  ติดตาม และ

ประเมินผลการเรียน 

การสอน 

2. จดัใหม้ีรายงานผลการ

สอนซ่อมเสริมรายชั�นเรียน 

3. ใหค้รูทุกคนจดัส่ง

แผนการจดัการเรียนรู้

ล่วงหนา้ก่อนสอน  1

สปัดาห์ 

4. ใหน้กัเรียนตอบ

แบบสอบถามเกี�ยวกบั

พฤติกรรมการสอนของครู 

 

                แบบตดิตาม  ปย.2 

 

 

งานบริหารวชิาการ 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที� 30  เดอืน กนัยายน  พ.ศ.2554 

 



กระบวนการปฏิบติังาน / 

โครงการ / กิจกรรม /  

ดา้นของงานที�ประเมิน 

และวตัถุประสงคข์อง 

การควบคุม 

(1) 

การควบคุม 

ที�มีอยู ่

 

 

 

(2) 

การประเมินผล

การควบคุม 

 

 

 

(3) 

ความเสี�ยงที�ยงัมีอยู ่

 

 

 

 

(4) 

การปรับปรุงการ

ควบคุม 

 

 

 

(5) 

กาํหนดเสร็จ / 

ผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

(6) 

วิธีการติดตามและสรุปผล

การประเมิน/ขอ้คิดเห็น 

 

 

 

(7) 

          สรุปผลการประเมิน 

1. ครูเปลี�ยนแปลง

พฤติกรรมการสอนไป

ในทางที�ดีขึ�น 

2. ครูมกีารจดัทาํและใช้

แผนการจดัการเรียนรู้  

ประมาณ  80 % 

3. นกัเรียนมีผลการเรียน

เพิ�มขึ�นในทุกกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 

4. ครูยงัสอนไม่เต็มเวลา 

 

 

 
ชื�อผูร้ายงาน…........................................................................  

              ( ......................................................... )  

                             ตาํแหน่ง  หวัหนา้งานบริหารวิชาการ 

                    วนัที�...........เดือน.................................พ.ศ........... 

 

                แบบตดิตาม  ปอ.3 

 

 

งานบริหารวชิาการ 

รายงานผลการตดิตามการปฏิบัตติามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ณ   วนัที� 30  เดอืน กนัยายน  พ.ศ.2554 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก   ข 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

              

 
  

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่างที�  8 

 

ตวัอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

และคําแนะนําการใช้แบบสอบถาม 

 

สําหรับสถานศึกษา 

(แบบรายงานนี�จัดเกบ็ไว้ที�ส่วนงานย่อย) 

 

 
 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา  4  งาน  คอื 

1. งานบริหารวชิาการ 

2. งานบริหารงบประมาณ   

3. งานบริหารบุคคล 

4. งานบริหารทั�วไป 

 

 

 
 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา   

 

งานบริหารวชิาการ 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา 

งานบริหารวชิาการ 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1. การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศกึษาขั�นพื�นฐาน พ.ศ.2551 สาระแกนกลางของ   

         กระทรวงศึกษาธิการ   ขอ้มลูสารสนเทศเกี�ยวกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสงัคม  

      ชุมชนและทอ้งถิ�น 

  1.2 วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม และประเมินสถานศึกษาเพื�อกาํหนดวิสยัทศัน์ ภารกิจ เป้าหมาย    

        คุณลกัษณะที�พึงประสงค ์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายร่วมทั�งคณะกรรมการสถานศึกษา 

        ขึ�นพื�นฐาน 

  1.3 จดัทาํโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่าง ๆ ที�กาํหนดใหม้ีในหลกัสูตรสถานศึกษาที�สอดคลอ้งกบั 

        วิสยัทศัน์ เป้าหมายและคุณลกัษณะที�พึงประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเนื�อหาสาระทั�งใน 

         กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกนัและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

        1.4  นาํหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 

 1.5  นิเทศการใชห้ลกัสูตร 

 1.6  ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร 

 1.7  ปรับปรุง และพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 

2. การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

2.1   ส่งเสริมใหค้รูจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั 

 

 

……... 

 

 

……... 

 

 

……... 

 

 

……..

……..

....…

……. 

 

…….. 

 

 

…………. 

 

 

…………. 

 

 

…………. 

 

 

…………. 

…………. 

…………. 

………….. 

 

………….. 

 

………………………………… 

 

 

………………………………… 

 

 

………………………………… 

 

 

…………………………………

…………………………………

…………………………………

………………………………… 

 

…………………………….... 



  

งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.2   ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้ โดยจดัเนื�อหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ 

     ความถนดัของผูเ้รียน ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการ การเผชิญสถานการณ์  

     การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพื�อป้องกนัและแกไ้ชปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และ 

     การปฏิบติัจริง การส่งเสริมใหรั้กการอ่าน และใฝ่รู้อยา่งต่อเนื�อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ  

     ใหส้มดุลกนั ปลกูฝังคุณธรรม ค่านิยมที�ดีงามและคุณลกัษณะที�พึงประสงคที์�สอดคลอ้งกบัเนื�อหา 

     สาระกิจกรรม   ทั�งนี� โดยจดับรรยากาศและสิ�งแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ใหเ้อื�อต่อการจดั 

     กระบวนการเรียนรู้และการนาํภูมิปัญญาทอ้งถิ�นหรือเครือข่าย ผูป้กครอง ชุมชน ทอ้งถิ�นมามีส่วน 

     ร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3 จดัใหม้ีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเนน้การนิเทศที�ร่วมมือช่วยเหลือ 

     กนัแบบกลัยาณมติร เช่น นิเทศแบบเพื�อนช่วยเพื�อน เพื�อพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนัหรือ 

     แบบอื�น ๆ ตามความเหมาสม 

2.4 ส่งเสริมใหม้ีการพฒันาครู  เพื�อพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

3. การวดัผล ประเมนิผลและเทียบโอนผลการเรียน 

3.1 กาํหนดระเบียบแนวปฏิบติัเกี�ยวกบัการวดัผลและประเมินผลของสถานศึกษา 

       3.2  ส่งเสริมให้ครูจัดทาํแผนการวดัผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ และการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
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งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.3 ส่งเสริมใหค้รูดาํเนินการวดัผล และประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเนน้การประเมินตามสภาพ 

     จริง จากกระบวนการ การปฏิบติั และผลงาน                         

3.4 จดัใหม้ีการเทียบโอนความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศกึษาอื�น สถาน

ประกอบการ และอื�น ๆ  ตามแนวทางที�กระทรวงศกึษาธิการกาํหนด           

3.5  พฒันาเครื�องมือวดัและประเมนิผลใหไ้ดม้าตรฐาน                                                                   

4.  การวจิยัเพื�อพฒันาคุณภาพการศึกษา                                                

4.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั การบริหารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา 

4.2 ส่งเสริมใหค้รูศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  เพื�อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ใหแ้ต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4.3 ประสานความร่วมมือในการศกึษา  วิเคราะห์  วิจยั  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจยัหรือ

พฒันาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร 

หน่วยงานและสถาบนัอื�น 

5. การพฒันาสื�อ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา 

5.1  ศึกษา  วิเคราะห์  ความจาํเป็นในการใชสื้�อและเทคโนโลยเีพื�อการจดัการเรียนการสอน และการ

บริหารงานวิชาการ 
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งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

5.2 ส่งเสริมใหค้รูผลิต  พฒันาสื�อ  และนวตักรรมการเรียนการสอน    

5.3 จดัหาสื�อและเทคโนโลยเีพื�อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานดา้นวิชาการ 

5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต  จดัหา พฒันาและการใชสื้�อ  นวตักรรม และเทคโนโลยเีพื�อการ

จดัการเรียนการสอน และการพฒันางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว  องคก์ร 

หน่วยงานและสถาบนัอื�น  

5.5 การประเมินผลการพฒันาการใชสื้�อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื�อการศึกษา 

6. การพฒันาแหล่งการเรียนรู้ 

6.1 สาํรวจแหล่งการเรียนรู้ที�เกี�ยวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั�งในสถานศกึษา ชุมชน ทอ้งถิ�น  

ในเขตพื�นที�การศึกษา  และเขตพื�นที�การศกึษาใกลเ้คียง 

6.2 จดัทาํเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื�น บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน 

และสถาบนัอื�น  ที�จดัการศกึษาในบริเวณใกลเ้คียง 

6.3 จดัตั�งและพฒันาแหล่งการเรียนรู้รวมทั�งพฒันาใหเ้กิดองคค์วามรู้ และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอื�น   บุคคล  ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื�น ที�จดัการศกึษาในการ

จดัตั�งส่งเสริม พฒันาแหล่งเรียนรู้ที�ใชร่้วมกนั 

6.4 ส่งเสริม สนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั�งในและนอกโรงเรียน ในการจดักระบวนการเรียนรู้ โดย

ครอบคลุมภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 
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งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

7.   การนิเทศการศึกษา 

7.1 จดัระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา        

7.2 ดาํเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกบั

สถานศึกษา 

7.3 ประเมินผลการจดัระบบ และกระบวนการนิเทศการศกึษาในสถานศึกษา 

7.4 ติดตาม ประสานงานกบัเขตพื�นที�การศกึษา เพื�อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศ งานวิชาการ

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

7.5 การแลกเปลี�ยนเรียนรู้ และประสบการณ์จดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากบัสถานศกึษา

อื�น  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื�นที�การศกึษา 

8. การแนะแนวการศึกษา 

8.1 จดัระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื�อมโยงกบัระบบดูแล

ช่วยเหลือนกัเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

8.2 ดาํเนินการแนะแนวการศกึษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

8.3 ติดตามและประเมินผลการจดัการระบบและกระบวนการแนะแนวการศกึษาในสถานศึกษา 

8.4 ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี�ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากบั

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื�นที�การศึกษา 
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งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

9.  การพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

9.1 จดัระบบโครงสร้างองคก์ร  ใหร้องรับการจดัระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

9.2  กาํหนดเกณฑก์ารประเมิน เป้าหมายความสาํเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศกึษาและ

ตวัชี�วดัของกระทรวง เป้าหมายความสาํเร็จของเขตพื�นที�การศึกษา หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมนิ

ของสาํนกังานรองรับมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศกึษา 

9.3 วางแผนการพฒันาคุณภาพการศกึษา  ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาใหบ้รรลุผลตาม

เป้าหมายความสาํเร็จของสถานศึกษา 

9.4  ดาํเนินการพฒันางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื�อปรับปรุง

พฒันาอยา่งต่อเนื�อง                

9.5 ประสานความร่วมมือกบัสถานศกึษาและหน่วยงานอื�น  ในการปรับปรุงและพฒันาระบบประกนั

คุณภาพภายใน และการพฒันาคุณภาพการศกึษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศกึษา               

9.6  ประสานงานกบัเขตพื�นที�การศกึษา เพื�อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 

       การประกนัคุณภาพการศกึษาภายในเขตพื�นที�การศึกษา 

     9.7 ประสานงานกบัสาํนกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 

         ประเมินสถานศึกษาเพื�อเป็นฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเนื�อง 
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งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

10.  การส่งเสริมความรู้ทางวชิาการแก่ชุมชน 

10.1 การศึกษา  สาํรวจความตอ้งการ สนบัสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 

10.2 จดัใหค้วามรู้ เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค ทกัษะ ทางวชิาการ เพื�อการพฒันาทกัษะวิชาชีพ 

และคุณภาพชีวติของประชาชนในชุมชน  ทอ้งถิ�น 

10.3 การส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน ทอ้งถิ�น เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ

สถานศึกษา และที�จดัโดยบุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัอื�นที�จดัการศกึษา 

10.4 ส่งเสริมใหม้ีการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน  ทอ้งถิ�น 

11. การประสานความร่วมมอืในการพฒันาวชิาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื�น  

11.1 ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิ�น  ทั�งที�จดัการศึกษาขั�นพื�นฐานและระดบัอุดมศึกษา  ทั�งบริเวณใกลเ้คียง

ภายในเขตพื�นที�การศกึษา  ต่างเขตพื�นที�การศึกษา 

11.2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัองคก์รต่าง ๆ ทั�งภายในประเทศและ

ต่างประเทศ 
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งานบริหารวิชาการ  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

12. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบนัอื�นที�จดั

การศึกษา 

12.1 สาํรวจและศึกษาขอ้มลูการจดัการศึกษา รวมทั�งความตอ้งการในการไดรั้บการสนบัสนุนดา้น

วิชาการของบุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื�นที�จดัการศกึษา 

12.2 ส่งเสริม  สนบัสนุนการพฒันาวิชาการและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในการจดัการศึกษาของ

บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื�นที�จดัการศึกษา 

12.3 จดัใหม้ีการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ในการจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครัว องคก์ร  หน่วยงาน และ

สถาบนัสงัคมอื�นที�จดัการศกึษา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา 

 

งานบริหารงบประมาณ 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา 

งานบริหารงบประมาณ   

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

          1. การจดัทําและเสนอของบประมาณ    

             1.1 การวเิคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา    

                 1) วิเคราะห์ทิศทางและยทุธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ไดแ้ก่ เป้าหมาย    

เชิงยทุธศาสตร์ระดบัชาติ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ แผนการศกึษาแห่งชาติ แผนปฏิบติั    

ราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพฒันาการศึกษาขั�นพื�นฐาน…………………………………..    

                2) ศึกษาขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานและเป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะทุกระดบั    

ไดแ้ก่เป้าหมายการใหบ้ริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ขอ้ตกลงการจดัทาํ    

ผลผลิต (Service Delivery Agreement : SDA) ขอ้ตกลงผลการปฏิบติังานของเขตพื�นที� และผล    

การดาํเนินงานของสถานศกึษาที�ตอ้งดาํเนินการ เพื�อใหบ้รรลุขอ้ตกลงที�สถานศึกษาทาํกบัเขตพื�นที�    

การศึกษา………………………………………………………………………………………………    

               3) ศึกษาวิเคราะห์ วิจยัการจดัและพฒันาการศกึษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ     

เขตพื�นที�การศึกษา และตามความตอ้งการของสถานศึกษา………………………………………………    

               4) วิเคราะห์ผลการดาํเนินงานของสถานศึกษาตามขอ้ตกลงที�ทาํกบัเขตพื�นที�การศกึษา    

ดา้นปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนตน้ทุน ซึ�งตอ้งคาํนวณตน้ทุนผลผลิตขององคก์ร และผลผลิต    

งาน / โครงการ…………………………………………………………………………………………    

               5) จดัทาํขอ้มลูสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจยั เพื�อใชใ้นการวิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม    

ที�มีผลกระทบต่อการจดัการศกึษาของสถานศึกษา………………………………………………………    

               6) เผยแพร่ขอ้มลูสารสนเทศใหเ้ขตพื�นที�การศกึษา และสาธารณะชนรับทราบ………………….    



  

งานบริหารงบประมาณ   ( ต่อ ) 
 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

          1.2 การจดัทําแผนกลยุทธ์ / หรือแผนพฒันาการศึกษา    

                ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมส่ีวนร่วม    

ดาํเนินการดงันี�     

                1) ทบทวนภารกิจการจดัการศกึษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอ้มลูสารสนเทศ    

ที�เกี�ยวขอ้ง…………………………………………………………………………………………………    

               2) วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา ที�มีผลกระทบต่อการจดัการศกึษา (SWOT) และ    

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา………………………………………………………………………    

              3) กาํหนดวิสยัทศัน์ (Vision) พนัธกิจ (Mission) และเป้าประสงค ์(Corporate Objective)    

ของสถานศึกษา……………………………………………………………………………………………    

              4) กาํหนดกลุยทุธข์องสถานศึกษา…………………………………………………………………    

              5) กาํหนดผลผลิต (Outputs) ผลลพัธ ์(Outcomes) และตวัชี�วดัความสาํเร็จ (Key Performance     

Indicators : KPls) โดยจดัทาํเป็นขอ้มลูสารสนเทศ…………………………………………………………    

              6) กาํหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลพัธที์�สอดคลอ้งกบั    

ผลการปฏิบติังานของสถานศึกษาที�จะทาํร่างขอ้ตกลงกบัเขตพื�นที�การศึกษา………………………………    

              7) จดัทาํรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน / โครงการ และกิจกรรมหลกั………………………    

              8) จดัใหรั้บฟังความคิดเห็นจากผูที้�เกี�ยวขอ้ง เพื�อปรับปรุงและนาํเสนอขอความเห็นชอบต่อ    

คณะกรรมการสถานศึกษา…………………………………………………………………………………    

              9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผูที้�เกี�ยวขอ้ง………………………………………………    



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                      

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

          1.3 การวเิคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ    

                 1) จดัทาํรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหม้ีความเชื�อมโยงกบัผลผลิตและผลลพัธ ์ ตามตวัชี�วดั    

ความสาํเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวิเคราะห์และจดัลาํดบัความสาํคญัของแผนงาน งานโครงการ เมื�อเขตพื�นที�การศึกษาแจง้    

นโยบาย แผนพฒันามาตรฐานการศกึษาขั�นพื�นฐาน หลกัเกณฑ ์ขั�นตอนและวิธีการจดัตั�งงบประมาณใหส้ถานศึกษาดาํเนินการ    

                 2) จดัทาํกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure Framework : MTEF)    

โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที�มกีารเปลี�ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการดาํเนินงานปีงบประมาณที�ผา่นมาของ    

สถานศึกษา เพื�อปรับเป้าหมายผลผลิตที�ตอ้งการดาํเนินการใน 3 ปีขา้งหนา้ พร้อมกบัปรับแผนงาน  งานโครงการ  และ    

กิจกรรมหลกั ใหส้อดคลอ้งกบัประมาณรายไดข้องสถานศึกษาทั�งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ…………    

                  3) จดัทาํคาํขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง    

(MTEF) เสนอต่อเขตพื�นที�การศึกษา เพื�อพิจารณาความเหมาะสมสอดคลอ้งเชิงนโยบาย…………………………….    

                  4) จดัทาํร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต (ร่างขอ้ตกลงผลการปฏิบติังาน) ของสถานศึกษาที�จะตอ้งทาํกบั    

เขตพื�นที�การศึกษาเมื�อไดรั้บงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการใหบ้ริการที�สอดคลอ้งกบัแผนกลยทุธข์อง    

สถานศึกษาโดยผา่นความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา…………………………………………………..    

          2. การจดัสรรงบประมาณ    

              2.1 การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา    

              1) จดัทาํขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื�นที�การศึกษา เมื�อไดรั้บงบประมาณ……………    

             2) ศึกษาขอ้มลูการจดัสรรงบประมาณที�สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานแจง้ผา่นเขตพื�นที�การศกึษาแจง้    

ใหส้ถานศึกษาทราบในเรื�องนโยบาย แผนพฒันา มาตรฐานการศกึษาขั�นพื�นฐาน  หลกัเกณฑ ์ขั�นตอนและวิธีการจดัสรร    

งบประมาณ……………………………………………………………………    



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                      

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

                 3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที�ไดรั้บจากหลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัสรรที�เขตพื�นที�การศึกษา    

แจง้ ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที�ไดจ้ากแผนการระดมทรัพยากร……………………………………    

                 4) วิเคราะหกิ์จกรรมตามภารกิจงานที�จะตอ้งดาํเนินการตามมาตรฐาน โครงสร้างสายงานและตามแผนงาน    

งานโครงการของสถานศึกษา เพื�อจดัลาํดบัความสาํคญั และกาํหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน    

โครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที�ไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร…………..    

                  5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคลอ้งกบักรอบวงเงินที�ไดรั้บ…….    

                  6) จดัทาํรายละเอียดแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ ซึ�งระบุแผนงาน งานโครงการที�สอดคลอ้ง    

วงเงินงบประมาณที�ไดรั้บและวงเงินนอกงบประมาณที�ไดต้ามแผนระดมทรัพยากร………………………………….    

                  7) จดัทาํขอ้ร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกาํหนดผูรั้บผดิชอบ………………..    

                  8) นาํเสนอแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ และร่างขอ้ตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ    

คณะกรรมการสถานศึกษา………………………………………………………………………………………….    

                  9) แจง้จดัสรรวงเงินและจดัทาํขอ้ตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษารับไปดาํเนินการ    

ตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ…………………………………………………………………………….    

          2.2 การเบกิจ่ายและการอนุมตังิบประมาณ    

               1) จดัทาํแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส โดยกาํหนดปฏิทินปฏิบติังานรายเดือนใหเ้ป็นไปตาม    

แผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณแลว้สรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน    

(แยกเป็นค่าครุภณัฑแ์ละค่าก่อสร้าง) และงบดาํเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ)……………………………………….    

               2) เสนอแผนการใชง้บประมาณวงเงินรวมเพื�อขออนุมติัเงินประจาํงวดเป็นรายไตรมาสผา่นเขตพื�นที�    

การศึกษาไปยงัคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน รวบรวมเสนอต่อสาํนกังบประมาณ………………………………    



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                      

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

               3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีและอนุมติัการใช ้     

งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที�ไดรั้บงบประมาณ……………………………………….    

          2.3 การโอนเงินงบประมาณ    

               การโอนเงิน ใหเ้ป็นไปตามขั�นตอนและวิธีการที�กระทรวงการคลงักาํหนด…………………………………    

       3. การตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดําเนินงาน    

           3.1 การตรวจสอบตดิตามการใช้เงินและผลการดําเนินงาน    

                1) จดัทาํแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั�งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ    

สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส……………..    

                2) จดัทาํแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดาํเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของ    

สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจาํปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส……………    

                3) จดัทาํแผนการกาํกบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเสี�ยงสาํหรับโครงการที�มีความเสี�ยงสูง……….    

                4) ประสานแผนและดาํเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผน การตรวจสอบ    

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที�มีความเสี�ยงสูง………………………………………………………..    

                5) จดัทาํขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั�งเสนอขอ้ปัญหาที�อาจทาํใหก้าร    

ดาํเนินงานไม่ประสบผลสาํเร็จ เพื�อใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหา ไดท้นัสถานการณ์…………………………………..    

                6) รายงานผลการดาํเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขั�นพื�นฐาน…………………………..    

                7) สรุปขอ้มลูสารสนเทศที�ไดแ้ละจดัรายงานขอ้มลูการใชง้บประมาณผลการดาํเนินงานของ    

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื�นที�การศกึษา…………………………………………………………………..    

 



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                                                                               

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

          3.2 การประเมนิผลการใช้เงนิและผลการดําเนินงาน    

                1) กาํหนดปัจจยัหลกัความสาํเร็จ และตวัชี�วดั (Key Performance Indicators : KPls) ของสถานศึกษา…….    

                2) จดัทาํตวัชี�วดัความสาํเร็จของผลผลิตที�กาํหนดตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการผลผลิตของสถานศึกษา…….    

                3) สร้างเครื�องมือเพื�อการประเมินผล ผลผลิตตามตวัชี�วดัความสาํเร็จที�กาํหนดไวต้ามขอ้ตกลงการให ้    

บริการผลผลิตของสถานศึกษา……………………………………………………………………………………….    

                4) ประเมินแผนกลยทุธ ์และแผนปฏิบติัการประจาํปีของสถานศึกษา และจดัทาํรายงานประจาํปี………….    

                5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐานและเขตพื�นที�การศกึษา……………….    

       4. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื�อการศึกษา    

           4.1 การจดัการทรัพยากร    

                1) ประชาสมัพนัธใ์หห้น่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื�นที�การศกึษาทราบรายการ    

สินทรัพยข์องสถานศึกษาเพื�อใชท้รัพยากรร่วมกนั……………………………………………………………………    

                2) วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั�งภาครัฐและเอกชน………    

                3) สนบัสนุนใหบุ้คลากร และสถานศึกษาร่วมมอืกนัใชท้รัพยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์ต่อกระบวน    

การจดัการเรียนการสอนของสถานศึกษา…………………………………………………………………………….    

     4.2 การระดมทรัพยากร    

           1) ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง    

(MTEF) และแผนปฏิบติัการประจาํปีที�มีความจาํเป็นตอ้งใชว้งเงินเพิ�มเติมจากประมาณการรายไดง้บประมาณ    

ไวเ้พื�อจดัลาํดบัความสาํคญัของกิจกรรมใหเ้ป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา…………………………………..    

    



  

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

                 2) สาํรวจขอ้มลูนกัเรียนที�มคีวามตอ้งการไดรั้บการสนบัสนุนทุนการศกึษาตามเกณฑ ์การรับทุนทุกประเภท  

ตั�งกรรมการพจิารณาคดัเลือกนกัเรียน ไดรั้บทุนการศกึษา โดยตรวจสอบขอ้มลูเชิงลึกพร้อมกบัใหม้ีการจดัทาํขอ้มลู

สารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 

   
 
 

                 3) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องคก์ร และทอ้งถิ�น ที�มีศกัยภาพ ใหก้ารสนบัสนุนการจดั

การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออยา่งเป็นรูปธรรม…………………………………………….. 

   

                 4) จดัทาํแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกาํหนดวิธีการ แหล่งการสนบัสนุน    

เป้าหมาย เวลาดาํเนินงาน และผูรั้บผดิชอบ........................................……………………………………………..    

                 5) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศกึษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื�อขอ    

ความเห็นชอบและดาํเนินการในรูปคณะกรรมการ……………………………………………………………………    

                 6) เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใชต้ามแผนปฏิบติัการประจาํปีที�ตอ้งใชว้งเงินเพิ�มเติมใหเ้ป็นไปตาม    

ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าดว้ยเงินนอกงบประมาณทั�งตามวตัถุประสงคแ์ละไม่กาํหนดวตัถุประสงค…์..    

            4.3 การจดัหารายได้และผลประโยชน์    

                 1) วิเคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาที�ดาํเนินการจดัหารายได ้และสินทรัพยใ์นส่วนที�จะนาํมาซึ�ง    

รายไดแ้ละผลประโยชนข์องสถานศึกษา เพื�อจดัทาํทะเบียนขอ้มลู……………………………………………………    

                 2) จดัทาํแนวปฏิบติั หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื�อจดัหารายได ้และบริหารรายไดแ้ละผลประโยชน ์    

ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไมข่ดัต่อกฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวขอ้ง……………………………………….    

                 3) จดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ และจดัทาํทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ    

กฎหมายและระเบียบที�เกี�ยวขอ้ง…………………………………………………………………………………….    

    

    

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)     



  

งานบริหารงบประมาณ  (ต่อ)                                         
 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

             4.4 กองทุนกู้ยมืเพื�อการศึกษา    

                  1) สาํรวจประเภทกองทุน และจดัทาํขอ้มลูยอดวงเงินและหลกัเกณฑข์องแต่ละกองทุน………………….    

                  2) สาํรวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกเสนอใหกู้ย้มืตามหลกัเกณฑที์�กาํหนด………………….    

                  3) ประสานการกูย้มืกบัหน่วยปฏิบติัที�เกี�ยวขอ้ง…………………………………………………………    

                  4) สร้างความตระหนกัแก่ผูกู้ย้มื………………………………………………………………………..    

                  5) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดาํเนินงาน………………………………………..    

            4.5 กองทุนสวสัดกิารเพื�อการศึกษา    

                  1) จดัระบบสวสัดิการเพื�อการศึกษาของสถานศกึษาใหส้อดคลอ้งและเป็นไปตามกฎหมายทั�ง    

การจดัหาและการใชส้วสัดิการเพื�อการศึกษา…………………………………………………………………………    

                  2) วางระเบียบการใชเ้งินสวสัดิการ…………………………………………………………………….    

                  3) ดาํเนินการจดัสวสัดิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ………………………………………………………    

                  4) กาํกบั ติดตาม ตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามระเบียบ……………………………………………………..    

         5. การบริหารการเงิน    

            การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนาํส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว ้    

เบิกเหลื�อมปี ใหเ้ป็นไปตามขั�นตอนและวิธีการที�กระทรวงการคลงักาํหนด………………………………………….    

         6. การบริหารการบญัชี    

            6.1 การจดัทําบญัชีการเงนิ    

    



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                          
 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

                 1) ตั�งยอดบญัชีระหว่างปีงบประมาณทั�งการตั�งยอดภายหลงัการปิดบญัชีงบประมาณ ปีก่อน / และ    

การตั�งยอดก่อนปิดบญัชีปีงบประมาณปีก่อน…………………………………………………………………………    

                 2) จดัทาํกระดาษทาํการโดยปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้    

บญัชีทุน และบญัชีเงินรับฝากและเงินประกนั ตั�งยอดบญัชีสินทรัพยที์�เป็นบญัชีวสัดุ หรือ (บญัชีสินคา้คงเหลือ)    

และบญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน พร้อมทั�งจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีทั�วไป โดยใชจ้าํนวนเงินตามรายการ    

หลงัการปรับปรุง……………………………………………………………………………………………………    

                 3) บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้นเดบิตในบญัชี    

แยกประเภท (สินทรัพยแ์ละค่าใชจ่้าย) และบนัทึกรายการดา้นเครดิตในบญัชีแยกประเภท (หนี� สิน ทุน รายได)้……..    

                  4) บนัทึกบญัชีประจาํวนั ใหค้รอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายไดจ้ากการขายสินคา้หรือ    

การใหบ้ริการ การรับเงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณใหย้มื การจ่ายเงินนอกงบประมาณ    

ใหย้มื การซื�อวสัดุหรือสินคา้คงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมดัจาํและค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกูข้องรัฐ สินทรัพยไ์ม ่    

หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายไดแ้ผน่ดิน การถอนเงินรายไดแ้ผน่ดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกนั    

การจ่ายเงินใหห้น่วยงานที�ปฏิบติัตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผดิทางละเมิด……………………….    

                    5) สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัทาํการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผา่นไปบญัชีแยกประเภทเงินสด    

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลงั สาํหรับรายการอื�นและรายการในสมุดรายวนัทั�วไป ใหผ้า่นรายการเขา้บญัชี    

แยกประเภท ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน………………………………………………………………………….    

                    6) ปรับปรุงบญัชีเมื�อสิ�นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายไดจ้ากงบประมาณคา้งรับ     

ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย / รับที�ไดรั้บล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ / รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ที�ใชไ้ประหวา่งงวดบญัชี    

 



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                                                                
                                      

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

ค่าเสื�อมราคา / ค่าตดัจาํหน่าย ค่าเผื�อหนี�สงสยัจะสูญและหนี� สูญ……………………………………………………..    

                    7) ปิดบญัชีรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายเพื�อบนัทึกรายไดสู้งกว่า (ต ํ�ากว่า) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชี และปิด    

รายการรายไดสู้ง (ต ํ�า) กว่าค่าใชจ่้ายงวดบญัชี เขา้บญัชีรายไดสู้ง (ต ํ�า) กว่าค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อนบญัชี    

รายไดแ้ผน่ดินนาํส่งคลงั เขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดิน หากมียอดคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดินรอนาํส่งคลงั……….    

                    8) ตรวจสอบความถกูตอ้งของตวัเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจาํวนั และ    

งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถกูตอ้งของบญัชีแยกประเภททั�วไปและการตรวจสอบความ    

ถกูตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน……………………………………………………………………………………    

                    9) แกไ้ขขอ้ผดิพลาดจากการบนัทึกรายการผดิบญัชี จากการเขียนขอ้ความผดิหรือตวัเลขผดิ จากการ    

บนัทึกตวัเลขผดิช่องบญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถกู โดยการขีดฆา่ขอ้ความหรือตวัเลขผดิลงลายมือชื�อยอ่กาํกบัพร้อม    

วนัเดือนปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวัเลขที�ถกูตอ้ง……………………………………………………………………    

              6.2 การจดัทํารายงานทางการเงินและงบการเงนิ    

                   1) จดัทาํรายงานประจาํเดือนส่งหน่วยงานตน้สงักดัสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินและกรมบญัชีกลาง    

ภายในวนัที� 15 ของเดือนถดัไป โดยจดัทาํรายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย รายงานเงิน    

ประจาํงวด………………………………………………………………………………………………………….    

                   2) จดัทาํรายงานประจาํปี โดยจดัทาํงบแสดงฐานะการเงิน จดัทาํงบแสดงผลการดาํเนินงานทาง    

การเงิน งบกระแสเงินสดจดัทาํโดยวิธีตรง จดัทาํหมายเหตุประกอบงบการเงินและจดัส่งรายงานประจาํปีให ้    

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานผา่นเขตพื�นที�การศึกษาและจดัส่งสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินและ    

กรมบญัชีกลางตามกาํหนดระยะเวลาที�กาํหนด……………………………………………………………………….    

 



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                                                                

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

                6.3 การจดัทําและจดัหาแบบพมิพ์บญัชี ทะเบยีน และรายงาน    

                     จดัทาํและจดัหาแบบพิมพขึ์�นใชเ้องเวน้แต่เป็นแบบพิมพก์ลางที�เขตพื�นที�การศกึษาหรือหน่วยงาน    

ตน้สงักดัหรือส่วนราชการที�เกี�ยวขอ้งจดัทาํขึ�นเพื�อจาํหน่ายจ่ายแจก…………………………………………………..    

             7. การบริหารพสัดุและสินทรัพย์    

                 7.1 การจดัทําระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา    

                       1) ตั�งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ�นสาํรวจวสัดุ ครุภณัฑ ์ที�ดิน อาคาร และสิ�งก่อสร้างทั�งหมด    

เพื�อทราบสภาพการใชง้าน…………………………………………………………………………………………..    

                        2) จาํหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีที�หมดสภาพหรือไม่ได ้    

ใชป้ระโยชน์………………………………………………………………………………………………………..    

                        3) จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นที�เป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทั�งที�ซื�อหรือจดัหาจากเงิน    

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที�ไดจ้ากการบริจาคที�ยงัไมไ่ดบ้นัทึกคุมไว ้โดยบนัทึกทะเบียนคุม    

ราคา วนัเวลาที�ไดรั้บสินทรัพย…์……………………………………………………………………………………    

                         4) จดทะเบียนเป็นที�ราชพสัดุสาํหรับที�ดิน อาคาร และสิ�งก่อสร้างในกรณีที�ยงัไมด่าํเนินการ    

และที�ยงัไม่สมบูรณ์ใหป้ระสานกบักรมธนารักษ ์หรือสาํนกังานธนารักษจ์งัหวดัเพื�อดาํเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั    

และใหจ้ดัทาํทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั………………………………………………………..    

                          5) จดัทาํระบบฐานขอ้มลูทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซึ�งอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุม    

สินทรัพยก์็ได ้ถา้สถานศึกษามคีวามพร้อม………………………………………………………………………….    

                          6) จดัทาํระเบียบการใชท้รัพยสิ์นที�เกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ    

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน……………………………………………………………………………    



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)                                                                                

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

                     7.2 การจดัหาพสัดุ    

                           1) วิเคราะห์แผนงาน งาน / โครงการ ที�จดัทาํกรอบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลาง เพื�อตรวจ    

ดูกิจกรรมที�ตอ้งใชพ้สัดุที�ยงัไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยสิ์น และเป็นไปตามเกณฑค์วามขาดที�กาํหนดตามมาตรฐานกลาง    

                           2) จดัทาํแผนระยะปานกลางและจดัหาพสัดุทั�งในส่วนที�สถานศึกษาจดัหาเองและที�ร่วมมือกบั    

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื�นจดัหา………………………………………………………………………………….    

                     7.3 การกาํหนดแบบรูปรายงานหรือคุณลกัษณะเฉพาะและจดัซื�อจดัจา้ง    

                           1) จดัทาํเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑ ์สิ�งก่อสร้างในกรณีที�เป็น    

แบบมาตรฐาน………………………………………………………………………………………………………    

                           2) ตั�งคณะกรรมการขึ�นกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที�ไม่เป็นแบบ    

มาตรฐานโดยดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ……………………………………………………………………..    

                           3) จดัซื�อจดัจา้ง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ ์คุณลกัษณะเฉพาะ ประกาศ    

จ่าย / ขายแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จดัทาํสญัญาและเมื�อตรวจรับงาน    

ใหม้อบเรื�องแก่เจา้หนา้ที�การเงินวางฏีกาเบิกเงินเพื�อจ่ายแก่ผูข้าย / ผูจ้า้ง…………………………………………….    

                      7.4 การควบคุม บาํรุงรักษา และจาํหน่วยพสัดุ    

                            1) จดัทาํทะเบียนคุมทรัพยสิ์นใหเ้ป็นปัจจุบนั……………………………………………………    

                            2) กาํหนดระเบียบและแนวปฏิบติัเกี�ยวกบัการใชท้รัพยสิ์น………………………………………    

                            3) กาํหนดใหม้ีผูรั้บผดิชอบในการจดัเก็บควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบและแต่งตั�ง    

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจาํปีอยา่งสมํ�าเสมอทุกปี…………………………………………………………..    

    
 



  

งานบริหารงบประมาณ   (ต่อ)   
                                                                              

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

                            4) ตรวจสอบสภาพและบาํรุงรักษาและซ่อมแซมทั�งก่อนและหลงัการใชง้าน สาํหรับทรัพยสิ์น    

ที�มีสภาพไม่สามารถใชง้านไดใ้หต้ั�งคณะกรรมการขึ�นพิจารณาและทาํจาํหน่ายหรือ ขอรื�อถอนกรณีเป็น    

สิ�งปลกูสร้าง……………………………………………………………………………………………………………... 

 
 

   

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา 

 

    งานบริหารบุคคล 

 
 

 



  

      แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา                                                              

งานบริหารบุคคล 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

1. การวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง 

1.1 การวเิคราะห์และวางแผนอตัรากาํลงัคน 

1)   วิเคราะหภ์ารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการกาํลงัคนกบัภารกิจของสถานศกึษา 

2)   จดัทาํแผนอตัรากาํลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐานตามเกณฑที์� ก.ค.ศ. กาํหนด 

3)   นาํเสนอแผนอตัรากาํลงัเพื�อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ เขตพื�นที�การศกึษา 

4)   นาํแผนอตัรากาํลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั 

1.2 การกาํหนดตาํแหน่ง 

1) สถานศึกษาจดัทาํภาระงานสาํหรับขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) นาํแผนอตัรากาํลงัมากาํหนดตาํแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ   

สถานศึกษาเพื�อนาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษา และหรือ ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณี 

พิจารณาอนุมติั 

1.3 การขอเลื�อนตาํแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะข้าราชการครู 

1) สถานศึกษาขอปรับปรุงการกาํหนดตาํแหน่ง/ขอเลื�อนวิทยฐานะ/ขอเปลี�ยนแปลง 

เงื�อนไขตาํแหน่ง/ขอกาํหนดตาํแหน่งเพิ�มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ของสถานศึกษาไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา 

2) ประเมินเพื�อขอเลื�อนวิทยฐานะ/ขอเปลี�ยนแปลงเงื�อนไขตาํแหน่ง/ขอกาํหนด 

ตาํแหน่งเพิ�มขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตามหลกัเกณฑที์� ก.ค.ศ. กาํหนด 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

     

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

3)  ส่งคาํขอปรับปรุงกาํหนดตาํแหน่ง/เพื�อเลื�อนวิทยฐานะ/ขอเปลี�ยนแปลงเงื�อนไข

ตาํแหน่ง/ขอกาํหนดตาํแหน่งเพิ�มจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของ

สถานศึกษาต่อสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาเพื�อนาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษา 

และหรือ ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณีพิจารณาอนุมติัและเสนอผูม้ีอาํนาจแต่งตั�ง 

2.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง 

 2.1  ดําเนนิการสรรหาเพื�อบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษากรณไีด้รับมอบอาํนาจ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษา 

1)  การสอบแข่งขนั การสอบคดัเลือกและการคดัเลือกในกรณีจาํเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน

ตาํแหน่งครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื�นในสถานศึกษา ใหด้าํเนินการตาม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที� ก.ค.ศ. กาํหนด 

2)  การบรรจุแต่งตั�งผูช้าํนาญการหรือผูเ้ชี�ยวชาญระดบัสูง 

      (1) ใหส้ถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจาํเป็นอยา่งยิ�งต่อการเรียนการสอนของ

สถานศึกษาไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา เพื�อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขต

พื�นที�การศกึษาและขออนุมติัต่อ อ.ค.ศ. 

      (2)  เมื�อ ก.ค.ศ. อนุมติัแลว้ใหส้ถานศึกษาดาํเนินการบรรจุและแต่งตั�งในตาํแหน่ง

วิทยฐานะและใหไ้ดรั้บเงินเดือนตามที� ก.ค.ศ. กาํหนด 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

2.2 การจ้างลูกจ้างประจาํและลูกจ้างชั�วคราว 

1) กรณีการจา้งลกูจา้งประจาํและลกูจา้งชั�วคราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้าํเนินการ

ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที�กระทรวงการคลงัหรือตามเกณฑแ์ละวิธีการที�

สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานกาํหนด 

2) กรณีการจา้งลกูจา้งประจาํและลกูจา้งชั�วคราวกรณีอื�นนอกเหนือจาก 1) สถานศึกษา

สามารถดาํเนินการจา้งลกูจา้งประจาํและลกูจา้งชั�วคราวของสถานศึกษาได ้โดยใช้

เงินรายไดข้องสถานศึกษาภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีการที�สถานศึกษากาํหนด 

2.3 การแต่งตั�ง/ย้าย/โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื�นที�การศึกษาหรือเขตพื�นที�

การศึกษาอื�น 

(1) เสนอคาํร้องขอยา้ยไปยงัสาํนกังานเขพื�นที�การศกึษาเพื�อดาํเนินการ

นาํเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�การศึกษา เพื�อพิจารณาอนุมติัของผูป้ระสงค์

ยา้ยและผูรั้บยา้ยแลว้แต่กรณี 

(2) บรรจุแต่งตั�งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที�รับยา้ยมาจาก

สถานศึกษาอื�นในเขตพื�นที�การศึกษาหรือเขตพื�นที�การศึกษาอื�น สาํหรับ

ตาํแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

(3) รายงานการบรรจุแต่งตั�งและขอ้มลูประวติัส่วนตวัไปยงัสาํนกังานจดัทาํ 

     เขตพื�นที�การศึกษาเพื�อจดัทาํทะเบียนประวติัต่อไป 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2) การโอนหรือการเปลี�ยนสถานะของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ�น 

(1) เสนอคาํร้องขอโอนของขา้ราชการพนกังานส่วนทอ้งถิ�นไปยงัเขตพื�นที�

การศึกษาเพื�อดาํเนินการต่อไป 

(2) บรรจุแต่งตั�งตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที� ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�

การศึกษากาํหนด 

2.4 การบรรจุกลบัเข้ารับราชการ 

การบรรจุกลบัเขา้รับราชการตามกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา กรณีออกจากราชการ(มาตรา ๖๔)  ออกจากราชการตามมติ

คณะรัฐมนตรี (มาตรา ๖๕)  ออกจากราชการเพื�อรับราชการทหารตามกฎหมายว่า 

ดว้ยการับราชการทหาร (มาตรา ๖๖)  และลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถิ�นหรือ

ขา้ราชการอื�นที�ไม่ใช่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา (มาตรา ๖๗) 

         กรณีออกจากราชการ (มาตรา ๖๔) เสนอคาํขอของผูข้อกลบัเขา้รับราชการไป

ยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาเพื�อขออนุมติั อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศกึษาสาํหรับ

ตาํแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ใหผู้ม้ีอาํนาจตามมาตรา ๕๓ สั�ง

บรรจุและแต่งตั�ง 

กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี  (มาตรา ๖๕)  ใหย้ื�นเรื�องขอกลบั

เขา้รับราชการภายในกาํหนดเวลาที�คณะรัฐมนตรีอนุมติัแต่ไม่เกิน 4 ปี  ใหผู้ม้ี

อาํนาจตามาตรา ๕๓  สั�งบรรจุแต่งตั�ง 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

             กรณีออกจากราชการเพื�อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าดว้ยการรับราชการ

ทหาร (มาตรา ๖๖)  ใหย้ื�นเรื�องขอกลบัเขา้รับราชการภายในกาํหนด 180 วนันบัแต่วนั

พน้จากราชการทหาร ใหผู้ม้ีอาํนาจตามาตรา ๕๓  สั�งบรรจุและแต่งตั�ง 

             กรณีลาออกจากพนกังานส่วนทอ้งถิ�นหรือขา้ราชการอื�นที�ไม่ใช่ขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา ๖๗)  สมคัรเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในเขตพื�นที�การศึกษา ใหผู้ม้ีอาํนาจสั�งบรรจุและแต่งตั�งตาม

มาตรา ๕๓  ที�ตอ้งการจะรับเขา้รับราชการเสนอเรื�องไปให ้ก.ค.ศ. หรือผูที้� ก.ค.ศ. 

มอบหมายพิจารณาอนุมติั เมื�อไดรั้บอนุมติัแลว้ใหผู้ม้ีอาํนาจตามมาตรา ๕๓ สั�งบรรจุ

และแต่งตั�ง 

2.5 การรักษาราชการแทน/และรักษาการในตาํแหน่ง 

                กรณีที�ไม่มีผูด้าํรงตาํแหน่งผูอ้าํนวยการสถานศึกษา/ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติั

ราชการไดใ้หร้องผูอ้าํนวยการสถานศกึษารักษาราชการแทนถา้มีรองผูอ้าํนวยการ

สถานศึกษาหลายคนใหผู้อ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาแต่งตั�งรอง

ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาคนใดคนหนึ�งรักษาราชการแทนถา้ไม่มีผูด้าํรงตาํแหน่งรอง

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบติัราชการไดใ้ห้

สถานศึกษาเสนอขา้ราชการที�เหมาะสมใหผู้อ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา   

แต่งตั�งขา้ราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ�งเป็นผูรั้กษาราชการแทน (มาตรา ๕๔ 

แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

              กรณีตาํแหน่งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตาํแหน่งใดว่างลง/ หรือ

ผูด้าํรงตาํแหน่งไม่สามารถปฏิบติัหนา้ที�ราชการได/้ ใหผู้ม้ีอาํนาจสั�งบรรจุแต่งตั�งตาม

มาตรา ๕๓ สั�งใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษารักษาการในตาํแหน่ง (มาตรา 

๖๘ แห่งกฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏบิัตริาชการ 

3.1  การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      1) การพฒันาก่อนมอบหมายการปฏบิัตหิน้าที� 

(4) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาดาํเนินการปฐมนิเทศแก่ผูที้�ไดรั้บการสรรหา และ

บรรจุแต่งตั�งเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 

(5) แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ

เกณฑก์ารประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหนา้ที�ใหป้ฏิบติังาน 

(6) ดาํเนินการติดตาม ประเมินผลและจดัใหม้ีการพฒันาตามความเหมาะสม

และต่อเนื�อง 

     2)  การพฒันาระหว่างปฏบิัตหิน้าที�ราชการ (ม.๗๙) 

(1)  ศึกษา วิเคราะห์ ความตอ้งการจาํเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 

(2)  กาํหนดหลกัสูตรการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการจาํเป็นในการ

พฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

(3) ดาํเนินการพฒันาตามหลกัสูตร 

(4) ติดตาม ประเมินการพฒันา 

(5) รายงานผลการดาํเนินงานไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

      3) การพฒันาก่อนเลื�อนตาํแหน่ง (ม. ๘๐) 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลกัษณะสาํหรับตาํแหน่ง ลกัษณะงานตามตาํแหน่งที�

ไดรั้บการปรับปรุงกาํหนดตาํแหน่งของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 

(2) ดาํเนินการอบรมเพื�อเพิ�มพนูความรู้ ทกัษะ เจตคติที�ดี คุณธรรม จริยธรรม

และจรรยาบรรณวิชาชีพที�เหมาะสม 

(3) ติดตาม ประเมินการพฒันา 

3.2 การเลื�อนขั�นเงนิเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    1) การเลื�อนขั�นเงินเดอืนกรณปีกตแิละกรณพีเิศษ 

(1) การเลื�อนขั�นเดือนกรณปีกตแิละกรณ ีผูอ้าํนวยการสถานศึกษาแต่งตั�ง

คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

(2) คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.  ว่าดว้ย

การเลื�อนขั�นเงินเดือน 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

                    (3) ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั�งเลื�อนขั�นเงินเดือนขา้ราชาการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา/กรณีสั�งไม่เลื�อนขั�นเลื�อนขั�นเงินเดือนใหแ้ก่ขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศกึษา  ตอ้งชี�แจงเหตุใหข้า้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาดงักล่าวทราบ 

        กรณีเลื�อนขั�นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาที�ถึงแก่ความตายอนัเนื�องมาจากการปฏิบติัหนา้ที�ราชการให้

รายงานไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาเพื�อดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์

และวิธีการที� ก.ค.ศ. กาํหนด 

(4) รายงานการสั�งเลื�อนและไม่เลื�อนขั�นเงินเดือนของขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาเพื�อจดัเก็บขอ้มลู

ลงในทะเบียนประวติัต่อไป 

       2)  การเลื�อนขั�นเงินเดอืนกรณถีงึแก่ความตายอนัเนื�องมาจากการปฏบิัตหิน้าที� 

                 ราชการ 

(1) แจง้ชื�อผูต้ายและขอ้เท็จจริงที�เกี�ยวขอ้งกบัการตายอนัเนื�องมาจาการปฏิบติั

ราชการใหส้าํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาเพื�อดาํเนินการขอความเห็นชอบไป

ยงัคณะรัฐมนตรี 

(2)  สั�งเลือนขั�นเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ เพื�อประโยชน์ในการ     

คาํนวณบาํเหน็จบาํนาญ 

(3) รายงานผลการดาํเนินการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�เพื�อดาํเนินการต่อไป 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

 3)  การเลื�อนขั�นเงินเดอืนกรณไีปศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ดูงานหรือปฏิบตังิานวจิยั 

             แนวการปฏบิัต ิ

(1) ดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงและขอ้มลูของผูไ้ปศกึษาต่อ ฝึกอบรม ดู

งานหรือปฏิบติังานวิจยั  จากสถานศกึษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

(2) ดาํเนินการพิจารณาตามระเบียบที� ก.ค.ศ. กาํหนด 

(3) สั�งเลื�อนขั�นเงินเดือนสาํหรับผูที้�ปฏิบติัตามหลกัเกณฑที์�กาํหนด 

(4) รายงานผลการดาํเนินการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

3.3 การเพิ�มค่าจ้างลูกจ้างประจาํและลูกจ้างชั�วคราว 

กรณีการเพิ�มค่าจา้งลกูจา้งประจาํและลกูจา้งชั�วคราวโดยใชเ้งินงบประมาณให้

ดาํเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที�กระทรวงการคลงัหรือตาหลกัเกณฑแ์ละ

วิธีการที�สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานกาํหนด       

               กรณีการเพิ�มค่าจา้งลกูจา้งประจาํและลกูจา้งชั�วคราวกรณีอื�นนอกเหนือจาก  

             สถานศึกษาสามารดาํเนินการจา้งลกูจา้งประจาํและลกูจา้งชั�วคราวของสถานศึกษา 

             ได ้ โดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษาภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละวิธีการที�สถานศึกษา 

              กาํหนด 

3.4 การดําเนินการเกี�ยวกบับญัชีถอืจ่ายเงินเดอืน 

 ดาํเนินการตามที�กระทรวงการคลงักาํหนด 

3.5 เงินวทิยฐานะและค่าตอบแทนอื�น 

ดาํเนินการตามที�กระทรวงการคลงักาํหนด 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

3.6 งานทะเบียนประวตั ิ

1) การจดัทาํและเก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และลกูจา้ง 

(1) สถานศึกษาจดัทาํทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  จาํนวน 2 ฉบบั 

(2) สถานศึกษาเก็บไว ้1 ฉบบั / ส่งไปเก็บรักษาไวที้�สาํนกังานเขต

พื�นที�การศกึษา 1 ฉบบั 

(3) เปลี�ยนแปลง/ บนัทึกขอ้มลู/ ลงในทะเบียนประวติั 

2) การแก้ไข วนั เดอืน ปีเกดิ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้าง 

(1) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลกูจา้งประสงคข์อ

แกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด  ยื�นคาํขอตามแบบที�กาํหนดโดยแนบ

เอกสารต่อผูบ้งัคบับญัชาขั�นตน  ประกอบดว้ย สูติบตัร ทะเบียน

ราษฎร์  หลกัฐานทางการศกึษา 

(2) ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

(3) นาํเสนอไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาเพื�อขออนุมติัการแกไ้ข

ต่อ ก.ค.ศ. 

(4) ดาํเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั 

(5) แจง้หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

3.7 งานเครื�องราชอสิริยาภรณ์ 

1) ตรวจสอบผูม้ีคุณสมบติัครบถว้น  สมควรไดรั้บการขอพระราชทาน

เครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

2) ดาํเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญ

จกัรพรรดิมาลาแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสงักดัตาม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที�กฎหมายกาํหนด 

3) จดัทาํทะเบียนผูไ้ดรั้บเครื�องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา

เครื�องราชอิสริยาภรณ์ดาํเรกคุณาภรณ์  และผูคื้นเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

3.8 การขอมบีัตรประจาํตวัเจ้าหน้าที�ของรัฐ 

1) ผูข้อมีบตัรกรอกรายละเอียดขอ้มลูส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลกัฐานที�

เกี�ยวขอ้ง 

2) ตรวจสอบเอกสารความถกูตอ้ง 

3) นาํเสนอผูม้ีอาํนาจลงนามในบตัรประจาํตวั โดยผา่นผูบ้ญัชาตามลาํดบัโดยคุม

ทะเบียนประวติัไว ้

4) ส่งคืนบตัรประจาํตวัถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนงัสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาต

ลาอุปสมบท งานขอพระราชทางเพลงิศพ การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกยีรตแิละ

ให้ได้รับเงินวทิยพฒัน์  และการจดัสวสัดิการ ดําเนนิการตามกฎหมาย ระเบียบ 

หลกัเกณฑ์และวธิีการที�เกี�ยวข้อง 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

4.  วนิัยและการรักษารักษาวนิยั 

4.1  กรณคีวามผดิวนิยัไม่ร้ายแรง 

1) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาแต่งตั�งคณะกรรมการ  เพื�อดาํเนินการสอบสวนใหไ้ด้

ความจริงและความยติุธรรมโดยไม่ชกัชา้  เมื�อมีกรณีอนัมีมลูมี�ควรกล่าวหาว่า

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทาํผดิวินยัไม่

ร้ายแรง 

2) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาสั�งยติุเรื�องในกรณีที�คณะกรรมการสอบสวนแลว้พบว่า

ไม่ไดก้ระทาํผดิวินยั  หรือสั�งลงโทษภาคทณัฑ ์ ตดัเงินเดือน  หรือลดขั�น

เงินเดือน ตามที�คณะกรรมการสอบสวนแลว้พบว่ามีความผดิวินยัไม่ร้ายแรง 

3) รายงานการดาํเนินงานทางวินยัไม่ร้ายแรงไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา 

4.2 กรณคีวามผดิวนิยัร้ายแรง 

1) ผูม้ีอาํนาจสั�งบรรจุและแต่งตั�งตามมาตรา ๕๓ แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษาแต่งตั�งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอนัมีมลูว่า

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทาํผดิวินยัอยา่งร้ายแรง  ตาม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที�กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

2) ผูม้ีอาํนาจสั�งบรรจุและแต่งตั�งตามมาตรา ๕๓  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษา  เสนอผลการพจิารณาให ้อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�  

3) การศึกษาพิจารณาลงโทษ 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

4) ผูม้ีอาํนาจสั�งบรรจุและแต่งตั�งตามมาตรา ๕๓  แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการ

ครูและบุคลากรทางการศกึษา  สั�งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการ

พิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�การศึกษา 

5) รายงานการดาํเนินงานทางวินยัไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

4.3 การอุทธรณ์ 

1) การอุทธรณ์กรณคีวามผดิวนิยั 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินยัที�ไม่ร้ายแรง  ใหข้า้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษายื�นเรื�องขออุทธรณ์ต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�การศึกษาภายใน 30  วนั 

นบัแต่วนัที�ไดรั้บแจง้คาํสั�งตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที� ก.ค.ศ.  กาํหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินยัร้ายแรง ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษายื�นเรื�องขออุทธรณ์ต่อ อ.ค.ศ.  ภายใน 30 วนันบัแต่วนัที�ไดรั้บแจง้คาํสั�ง  ตาม

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการที� ก.ค.ศ. กาํหนด 

4.4 การร้องทุกข์ 

กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาถกูสั�งใหอ้อกจากราชการใหร้้อง

ทุกขต่์อ ก.ค.ศ. ภายใน 30  วนั  นบัแต่วนัที�ไดรั้บแจง้คาํสั�ง 

       กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ไดรั้บความเป็นธรรมหรือมี

ความคบัขอ้งใจ เนื�องจากการกระทาํของผูบ้งัคบับญัชาหรือการแต่งตั�ง

คณะกรรมการสอบสวนทางวินยั  ใหร้้องทุกขต่์อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษา หรือ 

ก.ค.ศ. แลว้แต่กรณี 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกนัการกระทําผดิวนิัย 

1) ใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งที�ดีต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

2) ดาํเนินการใหค้วามรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวญัและกาํลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอนั

ที�จะเสริมสร้างและพฒันาเจตคติ จาํสาํนึก  และพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

3) หมั�นสงัเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่   ป้องกนัและขจดัเหตุเพื�อมิให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชากระทาํผดิวนิยัตามควรแก่กรณี 

5. งานออกจากราชการ 

5.1 การลาออกจากราชการ 

1) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาพจิารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผูช่้วย 

ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื�น 

2) รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

5.2 การใหอ้อกจากราชการ กรณีไม่พน้ทดลองปฏิบติัหนา้ที�ราชการหรือไม่ผา่นการ

เตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ตํ�ากว่าเกณฑที์� ก.ค.ศ.  กาํหนด 

1) ดาํเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบติัหนา้ที�

ราชการหรือเขา้รับการพฒันาอยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการตามที�กาํหนด

ใน กฎ ก.ค.ศ. กาํหนด 

2)     ดาํเนินการประเมนิผลการปฏิบติังานตามหนา้ที�และความรับผดิชอบที�กาํหนด 

      ไวใ้นมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

3)    ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งใหผู้ที้�ไม่ผา่นการประเมินการทดลองปฏิบติั

ราชการหรือเตรียมความพร้อมและพฒันาอยา่งเขม้ออกจากราชการ   

4)    รายงานสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาทราบ 

5.3 การออกจากราชการกรณขีาดคุณสมบัตทิั�วไป 

1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื�น 

2) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาสั�งใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออก

จากราชการหากภายหลงัปรากฏว่าขาดคุณสมบติัทั�วไปตามมาตรา 30 แห่ง

กฎหมายว่าดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3) รายงานการสั�งใหอ้อกจากราชการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

1) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาสั�งพกัราชการหรือสั�งใหอ้อกจากราชการไวก่้อนใน

กรณีที�ครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื�น มีกรณีถกูกล่าวหาว่ากระทาํ

ผดิวินยัอยา่งร้ายแรงจนถกูตั�งคณะกรรมการสอบสวน หรือถกูฟ้องคดีอาญา  

หรือตอ้งหาว่ากระทาํผดิทางอาญา (เวน้แต่ไดก้ระทาํผดิโดยประมาทหรือ

ความผดิลหุโทษ) 

2) รายงานการสั�งพกัราชการหรือการใหอ้อกจากราชการไวก่้อนไปยงัสาํนกังาน

เขตพื�นที�การศึกษา 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

5.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตทุดแทน 

        ดาํเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที� ก.ค.ศ. กาํหนดและรายงานการออก

จากราชการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษานอกจากดาํเนินการตามที�กาํหนดใน

กฏ ก.ค.ศ.  แลว้ยงัสามารถดาํเนินการได ้ ดงัต่อไปนี�  คือ 

1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบติัหนา้ที�โดยสมํ�าเสมอ 

1) ตรวจสอบขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการปฏิบติัราชการอนัเนื�องมาจากการ

เจ็บป่วย 

2) ถา้ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งใหอ้อกจากราชการเมื�อเห็นวา่ไม่

สามารถปฏิบติัราชการได ้

3) รายงานการสั�งใหอ้อกจากราชการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

2) กรณีไปปฏิบติังานตามความประสงคข์องทางราชการ 

(1) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาสั�งใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที�

สมคัรใจจะไปปฏิบติัราชการตามความประสงคข์องทางราชการออกจาก

ราชการ 

(2) รายงานการสั�งใหอ้อกจากราชการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

3) กรณีสั�งใหอ้อกจากราชการเพราะขาดคุณสมบติัทั�วไป  ตามมาตรา ๓๐  แห่ง

กฎหมายระเบียบขา้ราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผูไ้ม่มี

สญัชาติไทย (ม.๓๐ (๑)) กรณีเป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง สมาชิกสภา

ทอ้งถิ�นหรือผูบ้ริหารทอ้งถิ�น ตาม  (ม. ๓๐ (๔))  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ 

หรือจิตฟั�นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที�กาํหนดในกฎ ก.ค.ศ.(ม. ๓๐ 

(๕)) กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี(ม.๓๐ (๕)(๗)) กรณีเป็น

กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจา้หนา้ที�ในพรรคการเมือง  

(ม. ๓๐ (๘))  หรือกรณีเป็นบุคคลลม้ละลาย (ม.๓๐ (๙)) 

 (1)    สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบติัครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศกึษา

อื�นตามคุณสมบติัใน มาตรา (ม. ๓๐ (๑) (๔) (๕) (๗) (๘) หรือ (๙))  แห่ง

กฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(2)   ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งใหผู้ข้าดคุณสมบติั ตามขอ้ 1 ออกจากราชการ 

(3)   รายงานสั�งใหอ้อกจากราชการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา 

4)  กรณขีาดคุณสมบัตทิั�วไป กรณีมีเหตุสงสยัว่าเป็นผูไ้ม่เลื�อมใสในการปกครอง

ระบบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข (ม. ๓๐ (๓)) 

(1)   ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการสอบสวนเมื�อมีเหตุอนั

ควรสงสยัว่า  ครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื�นผูใ้ดเป็นผูข้าด

คุณสมบติัทั�วไป (ม.๓๐ (๓)) 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

(2)   ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�

การศึกษา 

(3)   เมื�อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผูข้าดคุณสมบติัทั�วไป

ตามมาตรา ๓๐ (๓) ใหผู้อ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งใหอ้อกจากราชการ 

5)   กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัว่าหยอ่นความสามารถบกพร่องในหนา้ที�ราชการหรือ

ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

 (1)   ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการสอบสวนเมื�อครูผูช่้วย 

ครูและบุคลากรทางการศกึษาอื�น  มีกรณีถกูกล่าวหาหรือมีเหตุอนัควร

สงสยัว่าหยอ่นความสามารถในอนัที�จะปฏิบติัหนา้ที�ราชการบกพร่องใน

หนา้ที�ราชการหรือประพฤติไม่เหมาะสม(2)  ถา้คณะกรรมการสอบสวน

และผูอ้าํนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผูช่้วยครูและบุคลากรทางการศกึษา

อื�นไม่เป็นผูห้ยอ่นความสามารถไม่บกพร่องในหนา้ที�ราชการ หรือเป็นผู ้

ประพฤติตนเหมาะสม  ใหส้ั�งยติุเรื�อง แต่ถา้คณะกรรมการสอบสวนและ

ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาเห็นว่าเป็นผูห้ยอ่นความสามรถบกพร่องใน

หนา้ที�ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ใหส่้งเรื�องไปยงัสาํนกังาน

เขตพื�นที�การศึกษาเพื�อเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�การศึกษาพิจารณา 

(2)  เมื�อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�การศึกษามีมติใหผู้น้ั�นออกจากราชการให ้

       ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาสั�งใหอ้อกจากราชการเพื�อรับบาํเหน็จบาํนาญเหตุ  

      ทดแทน 
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งานบริหารบุคคล ( ต่อ ) 

คาํถาม ม/ีใช่ ไม่ม/ีไม่ใช่ คาํอธบิาย/คาํตอบ 

        5.6  กรณมีมีลทินมวัหมอง 

(1)  ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการสอบวินยัอยา่งร้ายแรง

กรณีมีเหตุอนัควรสงสยัอยา่งยิ�งว่าครูผูช่้วย ครู และบุคลากรทางการศกึษา

อื�นไดม้ีการกระทาํความผดิวินยัร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ไดค้วามแน่

ชดัพอที�สั�งลงโทษวินยัอยา่งร้ายแรง  ถา้ใหรั้บราชการต่อไปจะทาํให้

เสียหายต่อทางราชการอยา่งร้ายแรง 

(2)  ผูอ้าํนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�

การศึกษา เพื�อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษาพิจารณา 

                     (3)   เมื�อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื�นที�การศึกษามีมติใหผู้น้ั�นออกจากราชการเพราะ 

                             มีมลทินหรือมวัหมองกรณีที�ถกูสอบสวนขา้งตน้ ใหผู้อ้าํนวยการ 

                   สถานศกึษาสั�งใหอ้อกจากราชการเพื�อรับบาํเหน็จบาํนาญเหตุทดแทน 

5.7  กรณไีด้รับโทษจาํคุกโดยคาํสั�งของศาลหรือรับโทษจาํคุกโดยคาํพพิากษาถึงที�สุดให้

จาํคุกในความผดิที�ได้กระทําโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

(1) ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาสั�งใหอ้อกจากราชการเพื�อรับบาํเหน็จบาํนาญ

เหตุทดแทนเมื�อปรากฏว่าครูผูช่้วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื�น 

ไดรั้บโทษจาํคุกโดยคาํสั�งของศาลหรือรับโทษจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึง

ที�สุดใหจ้าํคุกในความผดิที�ไดก้ระทาํโดยประมาทหรือความผดิลหุโทษ 

(2) รายงานผลการสั�งใหอ้อกจากราชการไปยงัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา
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แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา   

 

งานบริหารทั�วไป 

 
 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายในของสถานศึกษา 

งานบริหารทั�วไป 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  การดําเนินงานธุรการ 

1.1   ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัที�เกี�ยวขอ้ง 

       1.2   วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั�นตอนการดาํเนินงานใหม้ีประสิทธิภาพ โดยอาจนาํระบบ 

                เทคโนโลยมีาใชใ้นการดาํเนินงานใหเ้หมาะสม 

       1.3   จดับุคลากรรับผดิชอบและพฒันาใหม้ีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบติังานธุรการตามระบบที� 

               กาํหนดไว ้

       1.4   จดัหา Hardware  และ  Software  ใหส้ามารถรองรับการปฏิบติังานดา้นธุรการไดต้ามระบบที� 

               กาํหนดไว ้

       1.5   ดาํเนินการงานธุรการตามระบบที�กาํหนดไว ้ โดยยดึหลกัความถกูตอ้ง รวดเร็ว ประหยดั และ 

               คุม้ค่า 

1.6  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหม้ีประสิทธิภาพ 

2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ขอ้มลูที�จะใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั�นพื�นฐาน 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2. สนบัสนุนขอ้มลู รับทราบหรือดาํเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

3. ดาํเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

4. จดัทาํรายงานการประชุมและแจง้มติที�ประชุมใหผู้ที้�เกี�ยวขอ้งเพื�อรับทราบดาํเนินการ หรือถือ

ปฏิบติัแลว้แต่กรณี 

5. ประสานการดาํเนินงานตามมติการประชุมในเรื�องการอนุมติั อนุญาต สั�งการ เร่งรัด การดาํเนินการ

และรายงานผลการดาํเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐานทราบ 

3 การพฒันาระบบเครือข่ายข้อมลูสารสนเทศ 

1. สาํรวจระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศ 

2.    จดัทาํทะเบียนเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศ 

3.    จดัระบบฐานขอ้มลูของสถานศึกษาเพื�อใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศกึษาใหส้อดคลอ้งกบั 

       ระบบฐานขอ้มลูของเขตพื�นที�การศกึษา 

4.    พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศใหม้ีความรู้ ความสามารถ และทกัษะ 

       ในการปฏิบติัภารกิจ 

5.    จดัระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศเชื�อมโยงกบัสถานศึกษาอื�น เขตพื�นที�การศกึษาและส่วนกลาง 

6.     นาํเสนอและเผยแพร่ขอ้มลูสารสนเทศเพื�อการบริหาร การบริการและการประชาสมัพนัธ ์

7.     ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มลูสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

4.  การประสานงานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 

1. จดัใหม้ีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศกึษา 

2.    พฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถในการพฒันาเครือข่ายการศึกษา 

3.    ประสานงานกบัเครือข่ายการศกึษาเพื�อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื�อส่งเสริม  

       สนบัสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

4.    เผยแพร่ขอ้มลูเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี�ยวขอ้งทราบ 

       กาํหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื�อการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศกึษาที�เกี�ยวขอ้ง 

       กบัสถานศึกษา 

5.    ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศกึษาของสถานศึกษาและเขตพื�นที�   

       การศึกษาอยา่งต่อเนื�อง 

5.  การจดัระบบการบริหารและพฒันาองค์กร 

5.1 การจดัระบบการบริหาร 

1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดาํเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 

2. วางแผนออกแบบการจดัระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทาํงานและ

การบริหารงานของสถานศึกษา 

3. นาํเสนอคณะกรรมการเขตพื�นที�การศึกษา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ

ในสถานศึกษา        
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

              4.   ประกาศและประชาสมัพนัธใ์หส่้วนราชการตลอดจนประชาชนทั�วไปทราบ 

5.   ดาํเนินการบริหารจดัการใหเ้ป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที�กาํหนด 

       6.  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหป้ระสิทธิภาพ 

      5.2  การพฒันาองค์กร 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  ขอ้มลู สภาพปัจจุบนัปัญหาและความตอ้งการจาํเป็นในการพฒันาองคก์ร

ของสถานศึกษา 

2. กาํหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง  ภารกิจ  บุคลากร เทคโนโลย ีและ

กลยทุธใ์หส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั  ปัญหาและความตอ้งการจาํเป็นของสถานศึกษา 

3. ดาํเนินการพฒันาบุคลากรใหม้ีความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถที�เหมาะสมกบัโครงสร้าง

ภารกิจเทคโนโลยแีละกลยทุธข์องสถานศึกษา 

4. กาํหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ ์ตวัชี�วดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 

5. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเนื�องและ

สมํ�าเสมอ 

6. นาํผลการประเมินไปใชใ้นการปรับปรุงพฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

7. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพื�อการศึกษาเพื�อใหเ้กิดการใชคุ้ม้ค่าและเหมาะสมกบั

กระบวนการเรียนรู้ 

6.   การส่งเสริมสนบัสนุนด้านวชิาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั�วไป 

1. สาํรวจปัญหาความตอ้งการจาํเป็นของดา้นวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั�วไป 

2. จดัระบบส่งเสริม สนบัสนุนและอาํนวยความสะดวก ในการบริหารงานดา้นวิชาการ 

งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั�วไป 

3. จดัหาสื�อวสัดุอุปกรณ์ เทคโนโลยทีี�เหมาะสม เพื�อสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกในการ

ปฏิบติังานทุกดา้น 

4. ติดตาม ประเมินผลการสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกในการปฏิบติังานของบุคลากรใน

ดา้นต่าง  ๆ

5. นาํผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขเพื�อใหก้ารสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกดา้นต่าง ๆ 

ใหม้ีความยดึหยุน่คล่องตวัและมีประสิทธิภาพ 

7.   การบริหารจดัการอาคารสถานที�และสภาพแวดล้อม 

1. กาํหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานที� และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

คาํถาม 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2. บาํรุง  ดูแลและพฒันาอาคารสถานที�และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพ 

       ที�ม ั�นคง ปลอดภยั เหมาะสมพร้อมที�จะใชป้ระโยชน ์

3. ติดตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานที�และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษาใหอ้ยูใ่นสภาพ

ที�มั�นคง ปลอดภยั เหมาะสมพร้อมที�จะใชป้ระโยชน ์

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอ้าคารสถานที�และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 

8.   การจดัทําสํามะโนผู้เรียน 

1. ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถิ�นในการสาํรวจขอ้มลู  จาํนวนนกัเรียนที�จะเขา้รับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

2. จดัทาํสาํมะโนผูเ้รียนที�จะเขา้รับบริการทางการศกึษาของสถานศึกษา 

3. จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากการสาํมะโนผูเ้รียน เพื�อใหส้ามารถนาํขอ้มลูมาใชไ้ดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ 

4. นาํเสนอขอ้มลูสารสนเทศ สาํมะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื�นที�การศึกษารับทราบ 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

9.   การรับนักเรียน 

1. ใหส้ถานศึกษาประสานงานการดาํเนินการแบ่งเขตพื�นที�บริการการศึกษาร่วมกนัและเสนอ

ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื�นที�การศกึษาเห็นชอบ 

2. กาํหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื�นที�การศึกษา 

3. ดาํเนินการรับนกัเรียนตามแผนที�กาํหนด 

4. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนที�มีปัญหาใน

การเขา้เรียน 

5. ประเมินผลและรายงานผลการรับเดก็เขา้เรียนใหเ้ขตพื�นที�การศึกษารับทราบ 

10. การส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศัย 

1. สาํรวจความตอ้งการในการเขา้รับบริการการศกึษาทุกรูปแบบทั�งในระบบ นอกระบบและ

อธัยาศยั 

2. กาํหนดแนวทางและความเชื�อมโยงในการจดัและพฒันาการศึกษาของสถานศึกษาทั�งการศกึษา

ในระบบ  การศกึษานอกระบบ และการศกึษาตามอธัยาศยั ตามความตอ้งการของผูเ้รียนและ

ทอ้งถิ�นที�สอดคลอ้งกบัแนวทางของเขตพื�นที�การศึกษา 

3. ดาํเนินการจดัการศกึษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ�ง หรือทั�ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ

ศกัยภาพของสถานศึกษา 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

4. ประสานเชื�อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนบัสนุนการจดัการศึกษาของบุคคล 

ชุมชน  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสงัคมอื�นที�จดัการศึกษา 

5. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจดัการศึกษาทั�งในระบบ นอกระบบ และ

ตามอธัยาศยั เพื�อปรับปรุง 

6. แกไ้ขพฒันาใหม้ีประสิทธิภาพต่อไป 

11. การส่งเสริมกจิการนักเรียน 

1. วางแผนกาํหนดแนวทางการส่งเสริมการจดักิจกรรมนกัเรียนของสถานศึกษาโดยสนบัสนุนให้

นกัเรียนไดม้ีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2. ดาํเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนและส่งเสริมสนบัสนุนใหน้กัเรียนไดม้ีส่วนร่วมในการจดั

กิจกรรมอยา่งหลากหลายตามความถนดัและความสนใจของนกัเรียน 

3. จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัใหท้าํได ้คิดเป็น ทาํเป็น  

      รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเนื�อง 

4. สรุปและประเมินผลเพื�อปรับปรุงแกไ้ข การส่งเสริมกิจการนกัเรียน เพื�อใหก้ารจดักิจกรรมเกิด

คุณค่าและประโยชน์ต่อผูเ้รียนอยา่งแทจ้ริง 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

12. การประชาสัมพนัธ์ 

1. ศึกษาความตอ้งการในการเผยแพร่ข่าวสารขอ้มลูและผลงานของสถานศึกษารวมทั�งความ

ตอ้งการในการไดรั้บข่าวสารขอ้มลูทางการศึกษาของชุมชน 

2. วางแผนการประชาสมัพนัธข์องสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องคก์ร 

สถาบนัและสื�อมวลชนในทอ้งถิ�น 

3. จดัใหม้ีเครือข่ายการประสานงานประชาสมัพนัธ ์

4. พฒันาบุคลากรผูรั้บผดิชอบงานประชาสมัพนัธใ์หม้ีความรู้ความสามารถในการดาํเนินการ

ประชาสมัพนัธผ์ลงานของสถานศึกษา 

5. สร้างกิจกรรมการประชาสมัพนัธใ์นหลากหลายรูปแบบ  โดยยดึหลกัการมีส่วนร่วมของ 

เครือข่ายประชาสมัพนัธ ์

6. ติดตามประเมินผลการประชาสมัพนัธ ์ เพื�อใหท้ราบถึงผลที�ไดรั้บและนาํไปดาํเนินการ

ปรับปรุงแกไ้ขพฒันาใหเ้หมาะสม ต่อไป 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

13. การส่งเสริมสนบัสนุนและประสานจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื�น 

1. กาํหนดแนวทางการส่งเสริมสนบัสนุนและประสานการจดัการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร

และหน่วยงานอื�น 

2. ใหค้าํปรึกษา แนะนาํ ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานความร่วมมือในการจดัการศึกษา

ร่วมกบับุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื�นที�จดัการศึกษา 

14.  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์ความเสี�ยงของการดาํเนินงาน กาํหนดปัจจยัเสี�ยง และจดัลาํดบัความเสี�ยง 

3. กาํหนดมาตรการในการป้องกนัความเสี�ยงในการดาํเนินงานของสถานศึกษา 

4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5. ใหบุ้คลากรที�เกี�ยวขอ้งทุกฝ่ายนาํมาตรการป้องกนัความเสี�ยงไปใชใ้นการควบคุมการ

ดาํเนินงานตามภารกิจ 

6. ดาํเนินการควบคุมตามหลกัเกณฑม์าตรการและวิธีการที�สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินกาํหนด 

7. ประเมินผลการดาํเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที�กาํหนดและปรับปรุงใหเ้หมาะสม 

8. รายงานผลการประเมนิการควบคุมภายใน 
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งานบริหารทั�วไป ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

15. งานบริการสาธารณะ 

1. จดัใหม้ีระบบการบริการสาธารณะ 

2. จดัระบบขอ้มลูข่าวสารของสถานศึกษาเพื�อใหบ้ริการต่อสาธารณะ 

3. ใหบ้ริการขอ้มลู ข่าวสาร  และบริการอื�น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพ

ของสถานศึกษา 

4. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหม้ีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับ

บริการ 

5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผูม้าขอรับบริการ 

6. นาํผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันาระบบงานบริการสาธารณะ 

16. งานที�ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื�น 

1. จดัใหม้ีบุคลากร  รับผดิชอบงานตามความเหมาะสมและศกัยภาพของผูป้ฏิบติังาน 

2. ใหผู้ที้�รับผดิชอบวางแผนการปฏิบติังาน และดาํเนินงานใหเ้สร็จสิ�นตามภารกิจ 

ที�ไดรั้บมอบหมาย 

3. กาํกบั ติดตาม การดาํเนินงานของผูที้�ไดรั้บมอบหมาย   

                4.    ประเมินผล  การปฏิบติังานของผูที้�ไดรั้บมอบหมาย 
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ตวัอย่างที�  9 

 

ตวัอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

และคําแนะนําการใช้แบบสอบถาม 

 

สําหรับสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา 

(แบบรายงานนี�จัดเกบ็ไว้ที�ส่วนงานย่อย) 

 



  

 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของกลุ่ม / ศูนย์ /หน่วย  

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

1.  กลุ่มอาํนวยการ 

   2.  กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

     3.  กลุ่มนิเทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

       4.  หน่วยตรวจสอบภายใน 

       5.  ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร 

 6.  กลุ่มนโยบายและแผน 

 7.  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 8.  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

กลุ่มอาํนวยการ



  

แบบสอบถามการควบคุมภายในของกลุ่มอํานวยการ 

กลุ่มงานบริหารทั�วไป 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  งานธุรการ 

1.1   งานสารบรรณไดด้าํเนินการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

       1.2   งานรับส่งงานในหนา้ที�ราชการดาํเนินการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการรับ-ส่งงาน 

                พ.ศ.2524 

       1.3   การมอบหมายหนา้ที�การงานมกีารดาํเนินการเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

       1.4   มีการดาํเนินการงานเลขานุการผูบ้ริหารสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 

       1.5   การประชุมภายในสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 มีการดาํเนินการประจาํ 

               และบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

1.6   มีการดาํเนินการงานอาคารสถานที�และสิ�งแวดลอ้มสมํ�าเสมอ 

1.7   ดาํเนินการการงานยานพาหนะตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยรถราชการ 

1.8  มีการจดัระบบบริหารจดัการตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเขตพื�นที�ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 

       บริหารราชการ พ.ศ.2546 

1.9  มีการพฒันาองคก์รไปสู่ความสาํเร็จ 

1.10  มีการจดัทาํระเบียบและประกาศสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 

1.11  มีการตรวจสอบกลั�นกรองงาน 

1.12  มีการมอบอาํนาจของผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

        ใหข้า้ราชการปฏิบติัราชการแทน 

1.13 มีการดาํเนินการจดัวางระบบควบคุมภายใน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายในของกลุ่มอํานวยการ 

กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.  งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ 

       2.1   มีการสร้างเครือข่ายประชาสมัพนัธภ์ายนอกองคก์ร 

       2.2   มีการสร้างเครือข่ายประชาสมัพนัธภ์ายในองคก์ร 

       2.3   มีการเผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารของหน่วยงานต่อสาธารณชน 

       2.4   มีการบริการขอ้มลูข่าวสารตาม พ.ร.บ. ขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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แบบสอบถามการควบคุมภายในของกลุ่มอํานวยการ 

กลุ่มงานประสานงาน 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.  งานประสานงาน 

       3.1   มีการประสานการดาํเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื�นที�การศึกษา 

       3.2   มีการประสานการใชท้รัพยากรของหน่วยงาน 

     3.3   มีการประสานงานเกี�ยวกบัการสรรหากรรมการ  อนุกรรมการ  ในระดบัต่าง ๆ   ไดแ้ก่     

          คณะกรรมการการศกึษาเขตพื�นที�การศกึษา  อ.ก.ค.ศ. เขต ฯ ก.ค.ศ. และกรรมการอื�น ๆ  

               ที�เกี�ยวขอ้ง 

       3.4   ดาํเนินการประกนัชีวติหมู่ขา้ราชการ  ลกูจา้ง  และนกัเรียนในสถานศึกษาของรัฐอยา่งเป็นระบบ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  งานธุรการ 

      1.1  มีการดาํเนินการตามระเบียบงานสารบรรณ 

      1.2  มีการดาํเนินการตามระเบียบว่าดว้ยการรักษา ความปลอดภยัแห่งชาติ  

2.  กลุ่มงานส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา 

      2.1  งานการจดัการศึกษาภาคบงัคบั  

         1.)  จดัทาํแผนกาํหนดที�ตั�งสถานศึกษา 

         2.)  กาํหนดพื�นที�เขตบริการของสถานศึกษาทั�งระดบัก่อนประถม ระดบัประถม ระดบัม.ตน้และ  

               ม.ปลาย  ยดึหลกัการการมีส่วนร่วม 

         3.)  สาํรวจขอ้มลูประชากรก่อนวยัเรียน 

  4.)  ประกาศรายละเอียดการส่งเดก็เขา้เรียนพร้อมแจง้หนงัสือใหผู้ป้กครองของเด็กที�มีอายถุึงเกณฑ ์

        การศึกษาภาคบงัคบัส่งเดก็ เขา้เรียนก่อนถึงกาํหนด  ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

2.2 งานส่งเสริมการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบตามอธัยาศยั  และการศึกษาตลอดชีวติ 

  1.)  ดาํเนินการจดัการศกึษาในระบบ             

  2.)  ดาํเนินการจดัการศกึษานอกระบบ             

  3.)  ดาํเนินการจดัการศกึษาตามอธัยาศยั 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.3 งานส่งเสริมการจดัการศกึษาของบุคคล, ครอบครัว , ชุมชนสถาบนัทางศาสนาและ 

สถานประกอบการ ฯลฯ 

1.) ประชาสมัพนัธ ์ในสิทธิหนา้ที�ในการจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบนั 

      ทางศาสนา  และสถานประกอบการ ฯลฯ 

2.) ดาํเนินงานอนุญาตการจดัการศกึษาของบุคคล ,ครอบครัว , ชุมชน สถาบนัทางศาสนาและ 

      สถานประกอบการฯลฯ 

3.)  ติดตามผลการจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครัวชุมชน สถาบนัทางศาสนาและ 

      สถานประกอบการอยา่งต่อเนื�อง 

    2.4  งานส่งเสริมการจดัการศกึษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น 

        1.) สร้างความเขา้ใจและส่งเสริมในสิทธิและหนา้ที�ในหลกัการศกึษาขององคก์รปกครอง 

                 ส่วนทอ้งถิ�น 

            2.) ประเมินความพร้อมในการจดัการศกึษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�นตามคาํร้องขอ 

            3.) ประสาน ติดตามและประเมินผลการจดัการศกึษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ�น 

    2.5  งานส่งเสริมคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

        1.)  ส่งเสริมการสรรหาและแต่งตั�ง และการพฒันาคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

           2.)  สนบัสนุนการปฏิบติังานในหนา้ที�ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน 

        3.)  ประเมินผลการปฏิบติังานของคณะกรรมการสถานศึกษาเพื�อการพฒันา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

    2.6  งานส่งเสริมการเทียบโอนผลการเรียน 

            1.) พฒันาบุคลากรที�เกี�ยวขอ้งใหเ้ขา้ใจการเทียบโอนผลการเรียน 

            2.) ส่งเสริมใหส้ถานศึกษากาํหนดหลกัเกณฑว์ิธีการและแนวทางในการปฏิบติัใหส้อดคลอ้งกบั 

                 หลกัเกณฑก์ารเทียบโอนผลการเรียน 

            3.) นิเทศติดตามผลการดาํเนินการเทียบโอนผลการเรียนภายในเขตพื�นที�การศึกษา 

    2.7  งานส่งเสริมการจดัการศกึษาของเดก็พิการเด็กดอ้ยโอกาส และเด็กที�มีความสามารถพิเศษ 

             1) จดัทาํขอ้มลูเด็กพิการ เด็กดอ้ยโอกาสและเด็กที�มีความสามารถพิเศษอยา่งเป็นระบบ 

             2.) วิจยัและส่งเสริมการศกึษาเพื�อหารูปแบบและเผยแพร่วิธีการจดัการศึกษาแก่ผูเ้กี�ยวขอ้ง 

             3.) ติดตามผลอยา่งต่อเนื�องสมํ�าเสมอ 

  3. งานส่งเสริมกจิการนักเรียน 

      3.1  งานส่งเสริมสุขภาพพลานามยั 

          1) ดาํเนินการงานส่งเสริมสุขภาพและพลานามยั เช่น  โครงการอาหารกลางวนั โครงการอาหาร 

                  เสริม (นม)  การป้องกนั และแกไ้ข ปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 

           2) ติดตามประเมินผลและรายงานผลอยา่งต่อเนื�อง 

    3.2  งานส่งเสริมกิจการแนะแนวในสถานศกึษา 

           1) ดาํเนินการงานส่งเสริมกิจการแนะแนวในสถานศึกษาโดยเฉพาะระบบติดตามช่วยเหลือนกัเรียน 

           2.) สนบัสนุนการทาํวิจยัเกี�ยวกบัพฤติกรรมและการแกไ้ขปัญหานกัเรียน 

           3.) ติดตามประเมินผลและรายงานผลกิจการแนะแนวอยา่งต่อเนื�อง 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

   3.3  งานส่งเสริมการกีฬาและนนัทนาการ 

        1.) ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจดัทาํแผนพฒันางานดา้นกีฬาและนนัทนาการ 

        2.) ส่งเสริมใหม้ีการจดักิจกรรมกีฬาและนนัทนาการในสถานศึกษา         

        3.) ประสานติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบติังาน 

   3.4  งานส่งเสริมกิจการลกูเสือ เนตรนารี ยวุกาชาด  ผูบ้าํเพญ็ประโยชน์และ นกัศึกษาวิชาทหาร 

           1.) ส่งเสริมใหม้ีการพฒันากิจการลกูเสือ 

        2.) ส่งเสริมใหม้ีการพฒันาผูบ้งัคบับญัชาลกูเสือ  เนตรนารี และผูก้าํกบั  นกัศึกษาวิชาทหาร 

            3.) ส่งเสริมการจดัตั�งกลุ่ม/กองลกูเสือ 

            4.) ส่งเสริมใหม้ีการสอนวิชาพิเศษลกูเสือ 

        5.) ดาํเนินการขอพระราชทานเหรียญลกูเสือสรรเสริญลกูเสือสดุดี เข็มการสมนาคุณ 

        6.) ดาํเนินการขอรับเครื�องหมายวดูแบคจข์องผูบ้งัคบับญัชาลกูเสือ 

            7.) ดาํเนินการปรับปรุงพฒันาค่ายลกูเสือและส่งเสริมการจดักิจการรมในค่ายลกูเสือ    

           8.) ติดตามประเมินผลและรายงานผลกิจกรรมลกูเสือฯ  

     3.5  งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินยันกัเรียน 

        1) ดาํเนินการส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและงานวินยันกัเรียน 

            2.) สนบัสนุนใหส้ถานศึกษาจดัทาํระเบียบว่าดว้ยความประพฤตินกัเรียน 

        3.) ส่งเสริมสถานศึกษาจดัทาํโครงการบุคคลดีเด่นนกัเรียนตวัอยา่งในสถานศึกษา 

           4.) ติดตามนิเทศประเมนิผลและรายงานผลกิจการประชาธิปไตยและวินยันกัเรียน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

4.  กลุ่มงานส่งเสริมสวสัดิการ สวสัดิภาพและกองทุนเพื�อการศึกษา 

    4.1  งานส่งเสริมสนบัสนุนการระดมทรัพยากรเพื�อการศึกษา 

       1.) มีการดาํเนินการระดมทรัพยากรเพื�อส่งเสริมการศึกษา และสรุปผลงานอยา่งต่อเนื�อง 

         2.) ดาํเนินการงานสวสัดิการกองทุนเพื�อการศกึษา เช่น กองทุนประถมศึกษา กองทุนเพื�อการศกึษา 

               เพื�อพฒันาจงัหวดักองทุนเงินใหกู้ย้มืเพื�อการศึกษาและกองทุนการศกึษาหรือมลูนิธิต่าง ๆ 

    4.2  งานส่งเสริมการจดัสวสัดิการสวสัดิภาพในสถานศึกษา 

       1.) ดาํเนินงานการจดัสวสัดิการเช่น การจดัหายานพาหนะ รถยนตส์วสัดิการ  การกูย้มืเพื�อที�อยูอ่าศยั 

                สินเชื�อเพื�อการพฒันาชีวิตครูฯลฯ 

           2.) ดาํเนินการประกนัชีวิตหมู่ขา้ราชการ ลกูจา้ง และนกัเรียนในสถานศึกษาของรัฐอยา่งเป็นระบบ 

      4.3  งานส่งเสริมการพิทกัษสิ์ทธิเด็กและเยาวชน 

           1.) ดาํเนินงานพิทกัษแ์ละคุม้ครองสิทธิเด็กอยา่งเป็นระบบ 

           2.) ดาํเนินการรณรงคใ์หส้ถานศึกษาป้องกนัความปลอดภยัและอุบติัเหตุในสถานศึกษา 

5.  กลุ่มส่งเสริมกจิการพเิศษ 

     5.1  งานโครงการอนัเนื�องจากพระราชดาํริ 

           1) ประชุมจดัทาํกรอบนโยบาย ศธ. และประสานพื�นที�จดักิจกรรมให ้

           2) ประสานสถานศึกษา ประสานวิทยากรเพื�อจดักิจกรรมใหบ้รรลุเป้าหมายต่อไป 

           3.) ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

    5.2  งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการใชส้ารเสพติดในสถานศึกษา 

          1.) ดาํเนินการจดัระบบ ดูแล นกัเรียน เพื�อคดักรองนกัเรียน จาํแนกตาม ประเภทการใชส้ารเสพติด 

          2.) จดักิจกรรมแต่ละประเภทการใชส้ารเสพติด 

          3.)  สรุปผลการดาํเนินงาน 

    5.3  งานส่งเสริมแหล่งเรียนรู้สิ�งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิพฒันาทอ้งถิ�น 

      1.) สาํรวจและจดัทาํทะเบียนแหล่งเรียนรู้สิ�งแวดลอ้มทางการศึกษาและ ภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 

        2.) ส่งเสริมการใชป้ระโยชน์จากแหล่งเรียนรู้สิ�งแวดลอ้มทางการศึกษาและภูมิปัญญาทอ้งถิ�น 

         อยา่งต่อเนื�องและมีประสิทธิภาพ 

      3.) ติดตามประเมินผลการใชป้ระโยชน์จากแหล่งเรียนรู้สิ�งแวดลอ้มทางการศกึษาและภูมิปัญญา 

        ทอ้งถิ�นอยา่งต่อเนื�อง 

    5.4 งานโครงการเสมาพฒันาชีวิต 

          1.) ดาํเนินการชี�แจงวิธีการคกัเลือกนกัเรียนเพื�อรับทุน 

          2.) แต่งตั�งคณะกรรมการระดบัเขตพื�นที�การศกึษาพจิารณาจดัสรรทุนใหส้ถานศึกษา 

          3.) เขตฯเสนอชื�อใหก้ระทรวงและโอนเงินใหน้กัเรียนภาคเรียนละ 1 ครั� ง 

          4.) สรุปและรายงานผลให ้ศธ.ทราบ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

   5.5 งานความมั�นคงของชาติ 

          1.) ดาํเนินงาน พฒันาการศกึษาบนพื�นที�สูง 

          2.) ดาํเนินการงานโครงการจดัการศึกษาในหมู่บา้นอาสาพฒันาและป้องกนัตนเอง (อพป.) 

          3.) ดาํเนินการงานโครงการหมู่บา้นป้องกนัตนเองชายแดน (ป.ช.ด.) 

          4.) ดาํเนินงานสนบัสนุนการพฒันาโดยใชอุ้ดมการณ์แผน่ดินธรรมแผน่ดินทอง 

          5.) ดาํเนินงานส่งเสริมการศึกษาในพื�นที�ชายแดน 

    5.6 งานนิเทศสมัพนัธ ์

          1.) ประสานความร่วมมือกบัโครงการและทุนต่างประเทศ 

          2.) ติดตามประเมินผลและรายงานโครงการต่างประเทศ ทุนและสารสนเทศ 

   5.7  การป้องกนัปัญหาการแพร่ระบาดของโรคเอดส์ในกลุ่มนกัเรียนนกัศกึษา 

          1.)  ดาํเนินการทาํแผนงาน/โครงการร่วมกนั ทั�งในระดบัสถานศึกษาและเขตพื�นที�การศกึษา 

          2.) ปฏิบติัการตามแผนงาน/โครงการ 

          3.) รายงานผลอยา่งต่อเนื�อง 

   5.8  งานสารวตัรนกัเรียน 

          1.) เขตพื�นที�การศกึษา ประชุมร่วมกนัระหว่างสถานศึกษากบัสารวตัรนกัเรียนเพื�อทาํแผนงาน/โครงการ 

         2.) จดัทาํคู่มือปฏิบติังานใหห้น่วยงานและสถานศึกษาในการพฒันาความประพฤตินกัเรียน และการ 

               ป้องกนัการทะเลาะวิวาทของนกั 

          3.) รายงานติดตามผลเป็นระยะอยา่งต่อเนื�องและแกปั้ญหาร่วมกนั 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

กลุ่มนิเทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  1 

งานธุรการ 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

  1.  มีการศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนจดัระบบ  ขอ้มลูสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มใหส้ามารถ 

       ดาํเนินงานตามภารกิจไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

  2.  มีการศึกษา  วิเคราะห์  สภาพของกลุ่มและออกแบบระบบงานสารบรรณใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกบั 

       ระบบงานสารบรรณของสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 

  3.  ดาํเนินการเกี�ยวกบัการประชุมภายในกลุ่ม 

  4.  ประสานงานกบักลุ่มอื�นในสาํนกังาน  หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที�เกี�ยวขอ้งกบัการ 

       บริหารงานของกลุ่ม 

  5. ประสานการดาํเนินงานประชาสมัพนัธข่์อมลูข่าวสารและผลงานของกลุ่ม  ใหค้รูบุคลากรทางการศกึษา 

      และประชาชนทั�วไปทราบ 

  6. จดัทาํรายงานผลการดาํเนินงานของกลุ่ม 

สรุป  :  งานธุรการ 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็น

ระบบ  สะดวก  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   ถา้ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  2 

งานพฒันาหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

  1.  การส่งเสริมพฒันาหลกัสูตรการศึกษาปฐมวยั  การศึกษาพเิศษ   

     1.1 ศึกษานโยบายของรัฐบาล  กระทรวงศึกษาธิการ  และสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน   

            รวมทั�งวิเคราะห์แนวโนม้และทิศทางในการจดัการศึกษาปฐมวยั  การศกึษาพิเศษ   

     1.2 ศึกษาหลกัสูตรการศกึษาปฐมวยั  การศึกษาพิเศษ   ทั�งในและต่างประเทศ 

     1.3 พฒันาครู  ผูบ้ริหาร  ใหม้ีความรู้ความเขา้ใจ  สามารถจดัการศกึษาปฐมวยั  การศึกษาพิเศษ  และ 

           ดาํเนินการวิจยัในชั�นเรียนเพื�อพฒันาหลกัสูตรได ้

     1.4 ผูป้กครอง  ชุมชน  คณะกรรมการสถานศึกษาและหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งมีส่วนร่วมในการจดัทาํ 

           หลกัสูตรการศกึษาปฐมวยั  การศึกษาพิเศษ     

     1.5 นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการพฒันาหลกัสูตรการศึกษาปฐมวยั  การศกึษาพิเศษ   และใหค้วาม

ช่วยเหลือสถานศึกษาในดา้นการพฒันาหลกัสูตรอยา่งต่อเนื�อง 

     1.6 ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานอื�นที�จดัการศกึษาปฐมวยั  การศึกษาพิเศษ    เช่น  องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถิ�น  เป็นตน้ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  2 

งานพฒันาหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานและกระบวนการเรียนรู้ ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

  สรุป  :  การส่งเสริมพฒันาหลกัสูตรการศึกษาปฐมวยั  การศึกษาพเิศษ   

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่านกัเรียนก่อนวยัเรียน  ผูม้ีความบกพร่องทาง

ร่างกาย  สติปัญญา   ไดม้ีโอกาสรับการศกึษาอยา่งทั�วถึง  ในสถานศึกษาที�จดัการเรียนรู้โดยครูและผูบ้ริหาร

สถานศึกษามีความรู้  ความเขา้ใจและมีความสามารถในการพฒันาหลกัสูตรใหเ้หมาะสมกบักลุ่มเป้าหมายและ

มีความทนัสมยัอยูเ่สมอ  ถา้ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

2.  การส่งเสริมพฒันาหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

     2.1  ศึกษาหลกัสูตรการศกึษาขั�นพื�นฐาน  พุทธศกัราช  2551  และมาตรฐานการเรียนรู้ทั�ง  8 กลุ่มสาระ  

รวมทั�งกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

     2.2  ศึกษาหลกัการ  แนวคิด  ทฤษฎีและงานวจิยัเกี�ยวกบัการบริหารจดัการหลกัสูตร 

     2.3  รวบรวมขอ้มลูแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถิ�นที�เกี�ยวกบัการบริหารจดัการหลกัสูตร 

     2.4  พฒันาครู  ผูบ้ริหารสถานศึกษา  ใหม้ีความรู้ความเขา้ใจในการจดัทาํหลกัสูตรสถานศกึษา 

     2.5  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้ถานศึกษาจดัทาํหลกัสูตรสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของผูม้ีส่วนได้

ส่วนเสียทุกฝ่าย 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  2 

งานพฒันาหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานและกระบวนการเรียนรู้ ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.6 ส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้ถานศึกษาจดัหลกัสูตรเฉพาะดา้น เช่น  โรงเรียน  2  ภาษา  โรงเรียนตาม 

แนวพุทธ  โรงเรียนกีฬา โรงเรียนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี โรงเรียนอจัฉริยะ 

2.7 ส่งเสริมและสนบัสนุนใหค้รูออกแบบการเรียนรู้และจดัการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ 

ที�เนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั  

2.8 ส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้ถานศึกษาพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา  โดยใชข้อ้มลูจากการวิจยัใน 

ชั�นเรียนและการนิเทศภายใน 

      2.9  ดาํเนินการนิเทศ  กาํกบั  ติดตามการพฒันาหลกัสูตรการศกึษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษาและนาํ

ขอ้มลูมาใชใ้นการวางแผนพฒันา 

  สรุป  :  การส่งเสริมพฒันาหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่านกัเรียนวยัเรียนทุกคนที�อยูใ่นสถานศึกษา 

ขั�นพื�นฐานไดรั้บการจดัการเรียนรู้โดยครูและผูบ้ริหารสถานศึกษาที�มีความรู้  ความเขา้ใจการศึกษาขั�นพื�นฐาน

ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้และมีความสามารถในการพฒันาหลกัสูตรการศกึษาขั�นพื�นฐาน  ถา้ไม่เพียงพอจะมี

วิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  2 

งานพฒันาหลกัสูตรการศึกษาขั�นพื�นฐานและกระบวนการเรียนรู้ ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.  การศึกษา  ค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

     3.1  ศึกษาสภาพปัญหา  งานวจิยัเกี�ยวกบัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

     3.2  ดาํเนินการวิจยัการบริหารหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

     3.3  สนบัสนุนการศกึษา  วิเคราะห์  วิจยัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ของครู  ผูบ้ริหาร  

ตลอดจนผูเ้กี�ยวขอ้ง 

     3.4  เผยแพร่ผลงานการศึกษา  วจิยัเกี�ยวกบัการพฒันาหลกัสูตร  และการพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

     3.5  นาํผลการวิจยัไปกาํหนดนโยบายเพื�อพฒันางานบริหารหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

  สรุป  :  การศึกษา  ค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสถานศึกษามีผลการศกึษา  คน้ควา้  วิเคราะห์  

วิจยัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ถา้ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  3 

งานวดัและประเมนิผลการศึกษา 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  การส่งเสริมการวดัและประเมนิผลการศึกษา 

     1.1  ส่งเสริมใหค้รูพฒันาตนเอง  โดยศกึษาหาความรู้เกี�ยวกบัวิธีการวดัผลและประเมินผลการศกึษาใน

ระบบ  การศกึษานอกระบบ  และการศกึษาตามอธัยาศยั 

     1.2  ส่งเสริมและพฒันาผูบ้ริหาร  ครูใหใ้ชว้ิธีการที�หลากหลายในการวดัผลและประเมินผลในสถานศึกษา

ทั�งการศึกษาในระบบ  การศกึษานอกระบบ  และการศกึษาตามอธัยาศยั 

     1.3  ศึกษา  วิเคราะห์  รูปแบบ  วิธีการในการพฒันาแนวทางการวดัผลและประเมินผลในสถานศึกษาทั�ง

การศึกษาในระบบ  การศกึษานอกระบบ  และการศกึษาตามอธัยาศยั 

     1.4  จดัทาํคู่มือการวดัผล  เทียบโอนผลการศึกษาสาํหรับการศึกษาในระบบ  การศกึษานอกระบบ  และ

การศึกษาตามอธัยาศยั 

สรุป  :  การส่งเสริมการวดัและประเมนิผลการศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่า 

     1.  ครูและบุคลากรที�เกี�ยวขอ้งมีความรู้ความเขา้ใจเกี�ยวกบัการวดัผลการเรียนรู้ของผูเ้รียน  ทั�งการวดัผล

การศึกษาในระบบ  การศกึษานอกระบบ  และการศกึษาตามอธัยาศยั 

     2.  บริการเครื�องมือวดัและประเมินผลทางการศกึษาแก่สถานศึกษา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  3 

งานวดัและประเมนิผลการศึกษา  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.  การตดิตาม  ตรวจสอบ  และประเมนิผลการวดัและประเมนิผลการศึกษา   

     2.1  ศึกษา  วิเคราะห์  แนวทางในการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา   

     2.2  ดาํเนินการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา   

     2.3  จดัทาํรายงาน  การติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมนิผลการศึกษา   

     2.4  เผยแพร่ผลการติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผลการศึกษา   

สรุป  :  การตดิตาม  ตรวจสอบ  และประเมนิผลการวดัและประเมนิผลการศึกษา   

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสถานศึกษามีการวดัผลและประเมินผล

การศึกษาที�ถกูตอ้งและมีคุณภาพ  ถา้ไม่เพียงพอ  จะมวีิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

3.  งานทดสอบทางการศึกษา   

     3.1  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจยั  เกี�ยวกบัระบบ  วิธีการ  เกี�ยวกบัระบบวิธีการ  เครื�องมือวดัและประเมินผล

การศึกษา   

     3.2  วางแผนการทดสอบทางการศกึษาใหค้รอบคลุมสาระการเรียนรู้ทั�ง  8  กลุ่มสาระของหลกัสูตร

การศึกษาขน้พื�นฐาน   

     3.3  กาํหนดแนวทางในการทดสอบทางการศกึษาใหส้อดคลอ้งตามที�กระทรวงศกึษาธิการและสถาบนั

ทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติกาํหนด 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  3 

งานวดัและประเมนิผลการศึกษา  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

     3.4  ประสานความร่วมมือกบัสถาบนัทดสอบทางการศกึษาแห่งชาติ 

    3.5  ดาํเนินการทดสอบทางการศกึษาและใหบ้ริหารสอบวดัความรู้  ความสามารถใหก้บันกัเรียน 

     3.6  พฒันาคลงัขอ้สอบมาตรฐานการศกึษา 

     3.7  จดัสร้างโปรแกรมเก็บขอ้มลูคุณภาพการศกึษาของผูเ้รียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

สรุป  :  งานทดสอบทางการศึกษา   

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่ามีคลงัขอ้สอบมาตรฐานการศกึษาระดบัเขต

พื�นที�การศกึษาประถมศึกษาและสถานศึกษา  และมีขอ้มลูคุณภาพการศกึษาของผูเ้รียน    ถา้ไม่เพียงพอ  จะมี

วิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  4 

งานส่งเสริมพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  งานส่งเสริมพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

     1.1  ศึกษา  ความตอ้งการสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา   

     1.2  ดาํเนินการพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลย ี รวมทั�งสื�อตน้แบบของหน่วยงานเพื�อสนบัสนุน

ช่วยเหลือตามคามตอ้งการของสถานศึกษา 

     1.3  ส่งเสริมและพฒันาครู  ผูบ้ริหาร  ใหม้ีความรู้ความสามารถในการพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลย ี  

     1.4  นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา  เพื�อนาํผลมา

ปรับปรุงและพฒันาใหม้ีประสิทธิภาพ   

   1.5  ประสานความร่วมมือกบัหน่วยงานภาครัฐ  และเอกชนในการส่งเสริมการใชสื้�อ  นวตักรรมและ

เทคโนโลยทีางการศึกษา   

     1.6  เผยแพร่ประชาสมัพนัธก์ารพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 

     สรุป  :  การส่งเสริมพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่า  สถานศึกษามีสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา  เพื�อใชใ้นการจดัการเรียนการสอนอยา่งคุม้ค่า   ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุม

ใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  4 

งานส่งเสริมพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.  การศึกษาค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยั  การพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา   

     2.1  ศึกษา  คน้ควา้  วิเคราะห์  วจิยั  เกี�ยวกบัการพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา     

     2.2  วิจยัเพื�อพฒันาสื�อตน้แบบ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของ

สถานศึกษา     

     2.3  ส่งเสริม  สนบัสนุน  ใหส้ถานศึกษาที�ดาํเนินการศกึษา  วิเคราะห์  วิจยั  พฒันาสื�อ  นวตักรรมและ

เทคโนโลยทีางการศึกษาไดม้โีอกาสแลกเปลี�ยนผลการวิเคราะห์  วิจยั  นาํไปใชแ้ละเผยแพร่สื�อ  นวตักรรม

และเทคโนโลยทีางการศกึษา     

     สรุป  :  การศึกษาค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยั  การพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา   

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่า  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษาทุกแห่ง  ไดศ้ึกษาและนาํผลการวิเคราะห์   วิจยั  ไปใชใ้นการพฒันาสื�อ  นวตักรรมและเทคโนโลยี

ใหเ้หมาะสมกบัสภาพของทอ้งถิ�น  ถา้ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  5 

งานนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  การส่งเสริมและพฒันาระบบการนเิทศและการจดักระบวนการเรียนรู้ 

     1.1  รวบรวม  จดัทาํ  ระบบขอ้มลูสารสนเทศ   เกี�ยวกบัพฒันาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการ

เรียนรู้ 

     1.2  ศึกษาสภาพปัญหา  ความตอ้งการของการนิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู้ 

     1.3  จดัทาํแผนการส่งเสริมและพฒันาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู้ 

     1.4  ดาํเนินการนิเทศโดยใชโ้รงเรียนเป็นฐาน  เช่น  ส่งเสริมฝ่ายบริหารเป็นหลกัในการนิเทศภายใน  

ส่งเสริมครูเป็นผูส้ร้างกลัยาณมิตร  นิเทศภายใน  ส่งเสริมเครือข่ายการนิเทศ  ครูตอ้นแบบ  ครูแกนนาํ  

ผูป้กครอง  ชุมชน  และภูมิปัญญา  ส่งเสริมการนิเทศภายนอก  รวมทั�งส่งเสริมการนิเทศที�มกีารรวมพลงัจาก

ทุกฝ่าย   

   1.5  ดาํเนินการนิเทศโดยใชโ้ครงการเป็นฐาน  เช่น  โครงการนาํร่อง  ( Pilot  Study )  โครงการร่วมพฒันา  

( Joint  Project )  เป็นตน้ 

     1.6  จดัทาํสรุปรายงานผล  และเผยแพร่เทคนิค  การนิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู้ที�ประสบผลสาํเร็จ 

     สรุป  :  การส่งเสริมและพฒันาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู้ 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่า  สถานศึกษาไดรั้บการพฒันาการจดัระบบการ

นิเทศและการจดักระบวนการเรียนรู้  อยา่งมีประสิทธิภาพ    ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้

ดีขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  5 

งานนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลระบบบริหารและการจดัการศึกษา ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.  การส่งเสริมสนบัสนุนเครือข่ายการนเิทศของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา  สถานศึกษา  

หน่วยงาน  ที�เกี�ยวข้องและชุมชน 

     2.1  ประสานการจดัทาํระบบขอ้มลูสารสนเทศเกี�ยวกบัเครือข่ายการนิเทศในสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษา

ประถมศึกษา   

     2.2  จดัทาํแผนการส่งเสริมสนบัสนุนเครือข่ายการนิเทศในสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาและ

สถานศึกษา 

     2.3  ดาํเนินการและร่วมมือกบัหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งพฒันาเครือข่ายการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ ที�

หลากหลาย 

     2.4  พฒันาหอ้งเรียน  หรือสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งเรียนรู้  

   2.5  จดัตั�งและดาํเนินการในรูปแบบของเครือข่ายชุมชน 

     2.6  จดัเวทีวิชาการใหม้ีการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ 

     2.7  จดัเครือข่ายบุคคล  เช่น  ครูแกนนาํ  ครูตน้แบบ  ครุแห่งชาติ  เป็นตน้ 

     2.8  จดัทาํสรุปรายงาน  และเผยแพร่เทคนิค  วิธีการ  สื�อ  เครื�องมือ  หรือรูปแบบเครือข่ายการนิเทศ   
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  5 

งานนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลระบบบริหารและการจดัการศึกษา ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

     สรุป  :  การส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายการนิเทศของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา  

สถานศึกษา  หน่วยงาน  ที�เกี�ยวข้องและชุมชน 

    มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่า   

               1.  สถานศึกษาไดรั้บการพฒันาจากองคก์รเครือข่ายอยา่งเป็นระบบ 

               2.  หน่วยงาน  ชุมชน  องคก์รเอกชนเขา้มามีส่วนร่วมในการจดัการศึกษา 

     ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

3.  การนิเทศ  ตดิตาม  ตรวจสอบและประเมนิผลการบริหารและการจดัการศึกษาขั�นพื�นฐานของสถานศึกษา 

     3.1 จดัทาํระบบขอ้มลูสารสนเทศเกี�ยวกบัการนิเทศและติดตามการบริหารและการจดัการศกึษาขั�นพื�นฐาน

ของสถานศึกษา 

     3.2  ศึกษาวิเคราะห์และจดัทาํเกณฑ ์ ดชันีชี�วดัความสาํเร็จ  ในการบริหารและการจดัการศึกษา 

     3.3  ดาํเนินการนิเทศ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผล  และจดัทาํรายงานเผยแพร่ 

สรุป  :  การนิเทศ  ตดิตาม  ตรวจสอบและประเมนิผลการบริหารและการจดัการศึกษาขั�นพื�นฐานของ

สถานศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา  และ

สถานศึกษานาํผลการรายงานไปใชใ้นการพฒันาสถานศึกษาใหไ้ดม้าตรฐาน   ถา้ไม่เพียงพอ  จะมวีิธีการ

ปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  5 

งานนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลระบบบริหารและการจดัการศึกษา ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

4.  การศึกษา  ค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยั  การพฒันาระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

     4.1  ศึกษา คน้ควา้  วิเคราะห์  สภาพปัญหาเกี�ยวกบัการพฒันาระบบบริหารและการจดัการศกึษา 

     4.2  ดาํเนินการวิจยัเกี�ยวกบัการพฒันาระบบบริหารและการจดัการศกึษา 

     4.3  ดาํเนินการนิเทศ  ติดตาม  ประเมนิผล  เกี�ยวกบัการพฒันาระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

     4.4  พฒันาเครือข่ายการนิเทศ 

     4.5  สนบัสนุน  ส่งเสริม  และเผยแพร่การวิเคราะห์  วิจยั  เกี�ยวกบัการพฒันาระบบบริหารและการจดั

การศึกษา 

สรุป  :  การศึกษา  ค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยั  การพฒันาระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา  และ

สถานศึกษา  มกีารวิเคราะห์  วิจยั  การพฒันาระบบบริหารและการจดัการศกึษา  และนาํผลงานวิจยัไปใชใ้น

การพฒันาคุณภาพการศึกษา   ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

 

 

……... 

……... 

…….. 

 

 

…………. 

…………. 

…………. 

 

 

………………………………… 

....……………………………… 

………………………………… 

 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  6 

งานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  การส่งเสริมการพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

     1.1  ศึกษาระบบ  หลกัเกณฑ ์วิธีการ  การประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา  ตลอดจนกฎเกณฑ ์ ระเบียบที�

เกี�ยวขอ้ง 

     1.2  ศึกษา  คน้ควา้  หลกัการ แนวคิด  และทฤษฎีทีเกี�ยวกบัการจดัทาํมาตรฐานการศกึษา แลว้นาํมา

วิเคราะห์เปรียบเทียบกบัมาตรฐานการศกึษาชาติและระดบัสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา 

     1.3  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้ถานศึกษาสร้างความตระหนกั  ความรู้  ความเขา้ใจ  เกี�ยวกบัการพฒันา

คุณภาพและการประกนัคุณภาพการศกึษาแก่บุคลากรทุกคน 

     1.4  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้ถานศึกษากาํหนดมาตรฐานระดบัสถานศึกษา  ใหส้อดคลอ้งกบั

สภาพแวดลอ้มและความตอ้งการของชุมชน / ทอ้งถิ�น  รวมทั�งการกาํหนดตวับ่งชี�และเกณฑใ์นการแปลผล

และตดัสินการผา่นมาตรฐานพร้อมทั�งจดัใหม้ีการแลกเปลี�ยนเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษาดว้ยกนั 

   1.5  ร่วมกาํหนดกลยทุธใ์นการพฒันาระบบประกนัคุณภาพทั�งระดบัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา

ประถมศึกษาและระดบัสถานศึกษา 

     1.6  ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจดั  สร้าง  ระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา  โดยมีหลกัการและแนวคิด

อยูบ่นพื�นฐานการปรับปรุงพฒันา 

      1.7  นิเทศ  ติดตาม  การจดั  สร้าง  พฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา   
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  6 

งานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

สรุป  :  การส่งเสริมการพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสถานศึกษามีความสามารถในการจดัสร้าง

ระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษาไดอ้ยา่งมีคุณภาพ  ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้

ดีขึ�นอยา่งไร 

2.  การตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

     2.1  จดัทาํระบบการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศกึษา  ระดบัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา 

     2.2  นิเทศ  สถานศึกษา  เพื�อใหส้ามารถดาํเนินการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  

โดยการประเมินตนเอง 

     2.3  ร่วมกบัสถานศกึษาวิเคราะห์ผลการประเมินเพื�อพฒันาและนาํมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง

สถานศึกษาที�ยงัไม่ไดม้าตรฐานตามเกณฑ ์

     2.4  จดัตั�งคณะทาํงานเพื�อรับผดิชอบและใหค้วามช่วยเหลือสถานศึกษาที�ยงัไม่ไดม้าตรฐานตามเกณฑอ์ยา่ง

เป็นระบบ 

   2.5  จดัตั�งคณะกรรมการระดบัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา  ดาํเนินการตรวจสอบ  วิเคราะห์  

ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  เพื�อกาํหนดนโยบายในการพฒันาการประกนัคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 

     2.6  จดัทาํระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  6 

งานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

     2.7  จดัทาํเอกสารเผยแพร่ตวัอยา่งสถานศกึษาที�ผา่นเกณฑก์ารประเมินมาตรฐานจากคณะกรรมการระดบั

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษา   

     2.8  นิเทศ  ติดตาม   กาํกบั  สถานศกึษาทุกแห่งใหไ้ดม้าตรฐานตามเกณฑ ์

      สรุป  :  การตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสถานศึกษาทุกแห่งในสาํนกังานเขตพื�นที�

การศึกษาประถมศึกษาไดรั้บการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศึกษา  ทั�งโดยวิธีการประเมินตนเอง  และจาก

คณะกรรมการระดบัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษา  ถา้ไม่เพียงพอ  จะมวีิธีการปรับปรุงการ

ควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

3.  การส่งเสริมและประสานงานการประกนัคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

     3.1  ส่งเสริมและสนบัสนุนใหส้ถานศึกษาประเมินตนเอง  และจดัทาํรายงานการประเมินตนเองของ

สถานศึกษา   

     3.2  พิจารณาใหข้อ้เสนอแนะกบัสถานศกึษาในการจดัทาํรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

     3.3  ประสานงานกบัสถานศกึษาที�มคีวามพร้อมรับการประเมินภายนอก  เพื�อเสนอรายชื�อสถานศึกษาต่อ

สาํนกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศกึษา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  6 

งานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

     3.4  ประสานงานกบัสาํนกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศกึษา ( สมศ.) เมื�อถึงกาํหนดการ

ประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

     3.5  ประสาน  ติดตามผลการประเมินภายนอก  เพื�อนาํมาใชป้ระโยชน์ในการจดัการศกึษาขั�นพื�นฐาน 

      สรุป  :  การส่งเสริมและประสานงานการประกนัคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสถานศึกษามีความพร้อมรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก    ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

4.  การศึกษา  ค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยั  มาตรฐานและการประกนัคุณภาพการศึกษา 

     4.1  ศึกษา  วิเคราะห์   วิจยั  มาตรฐานการประกนัคุณภาพภายในและภายนอกสถานศกึษาของแต่ละ

หน่วยงาน 

     4.2  ส่งเสริม  สนบัสนุนและหรือร่วมกบัสถานศึกษาดาํเนินการวิจยั  มาตรฐานและการประกนัคุณภาพ

การศึกษา 

     4.3  ส่งเสริม  สนบัสนุนใหส้ถานศึกษานาํผลการวจิยั  มาตรฐานและการประกนัคุณภาพการศึกษามาใชใ้น

การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

     4.4  รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจยั  มาตรฐานและการประกนัคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

     4.5  นิเทศ  ติดตาม  การวจิยั  มาตรฐานและการประกนัคุณภาพการศกึษาของสถานศึกษา และนาํผลมาใช้

ในการพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  6 

งานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา ( ต่อ ) 

 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

สรุป  :  การศึกษา  ค้นคว้า  วเิคราะห์  วจิยั  มาตรฐานและการประกนัคุณภาพการศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสถานศึกษาทุกแห่งนาํผลการวจิยัมาตรฐานและ  

การประกนัคุณภาพการศกึษาของสถานศึกษามาใชใ้นการพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษาใหม้ี

ประสิทธิภาพ   ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  7 

งานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1. งานพฒันาระบบข้อมลูและสารสนเทศ 

     1.1  ดาํเนินการใหม้ีฐานขอ้มลูดา้นวิชาการ  บริหารงานบุคคล  บริหารงบประมาณ  และบริหารงานทั�วไป

ของสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา 

     1.2 รวบรวม  วิเคราะห์  และบนัทึกขอ้มลูทางวิชาการ  ดา้นบริหารงานบุคคล  ดา้นบริหารงบประมาณ  

และดา้นบริหารงานทั�วไป  ในระบบฐานขอ้มลู 

     1.3  ปรับปรุงระบบฐานขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนั 

     1.4  เผยแพร่ขอ้มลูในระบบเครือข่ายและ Internet 

     1.5  รายงานผลการวิเคราะห์  ขอ้มลูต่อคณะกรรมการ  ติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลและนิเทศ

การศึกษาของสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษา 

สรุป  :  การพฒันาระบบข้อมลูและสารสนเทศ 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อให ้

      1.  ขอ้มลูพื�นฐานดา้นวิชาการ  ดา้นบริหารงานบุคคล  ดา้นบริหารงบประมาณ  และดา้นบริหารงานทั�วไป 

เป็นปัจจุบนัและมีสภาพพร้อมใชง้าน 

      2.  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษามขีอ้มลูเพื�อพฒันาคุณภาพการศึกษา 

ถา้ไม่เพียงพอ  จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  7 

งานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.  การวางแผนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา 

     2.1  รวบรวม  วิเคราะหข์อ้มลูที�เกี�ยวขอ้งกบัการบริหารและการจดัการศกึษาในสาํนกังานเขตพื�นที�

การศึกษาประถมศึกษา   

     2.2  จดัทาํแผนยทุธศาสตร์การติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

     2.3  เสนอแผนยทุธศาสตร์ต่อคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศกึษา 

     2.4  ประสานงานกบัคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา   

เพื�อดาํเนินการตามแผน 

สรุป  :  การวางแผนการตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่าสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา   

มีแผนการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศกึษา   ถา้ไม่เพียงพอ  จะมวีิธีการปรับปรุงการ

ควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของกลุ่มนเิทศ  ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศึกษา 

ชุดที�  7 

งานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.  การายงานผลตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา 

     3.1  รวบรวม  ประมวล  วิเคราะห์ขอ้มลูจากเครื�องมือเครื�องมือนิเทศ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินผล

การบริหารและการจดัการศกึษา 

     3.2  จดัทาํสรุปและรายงานผลการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา  ต่อคณะกรรมการ 

ติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศกึษา 

สรุป  :  การายงานผลตดิตาม  ตรวจสอบ  ประเมนิผลและนิเทศการศึกษา 

               มีการควบคุมที�เพียงพอหรือไม่  เพื�อใหค้วามมั�นใจว่า 

      1. สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษา  สถานศกึษาและหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง  ไดรั้บทราบขอ้มลูการ

ติดตาม  และประเมินผลการบริหารจดัการศกึษา 

      2.  สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษาใชป้ระโยชน์จากการรายงานผลเพื�อวางแผนพฒันาคุณภาพ

การศึกษา  ถา้ไม่เพียงพอจะมวีิธีการปรับปรุงการควบคุมใหดี้ขึ�นอยา่งไร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  งานธุรการ 

1.1   มีการดาํเนินการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

1.2   มีการดาํเนินการตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

2.  งานตรวจสอบทางการเงิน  การบญัชี 

       2.1  ดาํเนินการตรวจสอบระบบการเงิน  ไดแ้ก่  การรับเงิน  การใชจ่้ายเงิน  และการเก็บรักษาเงินเพื�อให้

เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  กาํหนด 

      2.2   ดาํเนินการตรวจสอบระบบบญัชี  ไดแ้ก่  การตรวจสอบระบบบญัชี   และการรายงานทางการเงินที�

ถกูตอ้ง  และเป็นปัจจุบนั 

      2.3  ดาํเนินการตรวจสอบระบบงบประมาณ  ไดแ้ก่  การใชจ่้ายเงินเป็นไปตามวตัถุประสงคที์�กาํหนด 

      2.4  ดาํเนินการตรวจสอบดูแลทรัพยสิ์น  ไดแ้ก่  การจดัหา  การบาํรุงรักษา  และการจาํหน่ายที�เป็นไปอยา่ง

ถกูตอ้ง  เหมาะสม  และคุม้ค่า 

     2.5  ดาํเนินการตรวจสอบการสอบทาน  การควบคุมภายใน  ไดแ้ก่  การสอบทานรายงานการเงิน  การบญัชี  

และระบบงบประมาณ  การดูแลทรัพยสิ์น  และการปฏิบติังานในกลุ่มงานต่าง ๆ ของสาํนกังานเขตพื�นที�

การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต 1  และสถานศึกษา  เพื�อใหเ้กิดความเพียงพอต่อการลดความเสี�ยงทุกดา้น 

     2.6  รายงานผลการตรวจสอบ  โดยการวิเคราะห์  และสรุปผลการตรวจสอบ  เพื�อเสนอต่อผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต 1  รับทราบและสั�งการ 

     2.7  ติดตามผลการตรวจสอบ  เป็นการติดตามผลการตรวจสอบ  ตามขอ้เสนอแนะ  หรือตามที�ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษายะลา  เขต 1  สั�งการ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ของหน่วยตรวจสอบภายใน ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.  งานตรวจสอบการดําเนินงาน 

3.1   ศึกษา  วิเคราะห์  พนัธกิจ  ของสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต 1 และ

สถานศึกษา  ทั�งปริมาณ  คุณภาพ  และมาตรฐานตามที�สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  

เขต 1 และสถานศึกษากาํหนด 

3.2   วางแผนการตรวจสอบ  โดยทาํแผนปฏิบติังานตรวจสอบ 

3.3  ส่งเสริม  สนบัสนุน  ใหค้วามรู้และแนวทางปฏิบติัในการตรวจสอบการดาํเนินงานแก่สถานศึกษา 

3.4  แต่งตั�งคณะกรรมการดาํเนินการตรวจสอบ 

3.5  ดาํเนินการตรวจสอบ  เพื�อเก็บขอ้มลูตามกระดาษทาํการ 

3.6  สรุปผล  และรายงานผลการตรวจสอบ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื�อสาร 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  งานระบบเครือข่าย 

1.1   จดัระบบเครือข่ายติดต่อสื�อสารทางอิเลคทรอนิกส์ภายในสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา

ยะลา  เขต  1 

1.2   จดัระบบเครือข่ายติดต่อสื�อสารทางอิเลคทรอนิกส์ระหว่างสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาและ

สถานศึกษา 

1.3  บริหารจดัการ  วางแผน  และควบคุมการทาํงานของเครื�องคอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่าย  ให้

สามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

1.4  ศึกษา   ติดตาม  ความกา้วหนา้ดา้นเทคโนโลยแีละเครือข่าย  เพื�อเสนอแนะและวางแผนพฒันา 

1.5  ปฏิบติังานร่วมกนัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มงานอื�น  หรืองานที�ไดรั้บมอบหมาย 

2.  งานเผยแพร่และบริการข้อมูล 

2.1  พฒันา Web  site  ของสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1  เพื�อประชาสมัพนัธ์

เผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารและกิจกรรมการดาํเนินงานของสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  

เขต  1  และสถานศึกษาในสงักดั 

       2.2   พฒันา Web  site  ของสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1  เพื�อใหบ้ริการ 

       รับ – ส่ง  หนงัสือทาง  Internet  ( e – office )  ระหว่างสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  

       เขต  1  กบัสถานศึกษาในสงักดั 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2.3  ศึกษา  ติดตามความกา้วหนา้ดา้น  ICT  และประยกุตใ์ชก้บังานและประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ 

2.4 ประสานดาํเนินงานนาํ  software  ที�พฒันาแลว้ไปใชใ้นการปฏิบติังานจริง  ใหค้าํปรึกษาแก่ผูใ้ชแ้ละ 

หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง 

     2.5  ปฏิบติังานร่วมกนัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มงานอื�นตามที�ไดรั้บมอบหมาย 

3.  งานบริการทางอเิลคทรอนกิส์ 

     3.1  พฒันาบริหารจดัการบาํรุงรักษาเครือข่าย  Moenet  ระดบัสถานศึกษาและสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษา

ประถมศึกษายะลา  เขต  1   

     3.2  บริการบาํรุงรักษาคอมพิวเตอร์ในเครือข่ายใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

     3.3  บริการใหค้าํแนะนาํเกี�ยวกบัเทคนิควิธีการในการใชค้อมพิวเตอร์ 

     3.4  บริการใหค้าํแนะนาํเกี�ยวกบัการซ่อมบาํรุงคอมพิวเตอร์เบื�องตน้ 

     3.5  บริการซ่อมบาํรุงคอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายภายใน  และสถานศึกษาในสงักดั 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  กลุ่มงานธุรการ 

1.1   มีการดาํเนินการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

1.2   มีการประสานงานและใหบ้ริการ 

1.3  มีการจดัประชุมภายในกลุ่ม 

1.4  มีการจดัการความรู้ภายในกลุ่ม 

2.  กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 

       2.1  มีการจดัทาํแผนพฒันา  เทคโนโลย ี สารสนเทศและการสื�อสาร 

       2.2  มีการจดัทาํขอ้มลูสารสนเทศเพื�อการบริหาร 

       2.3  มีการพฒันานวตักรรม  และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

       2.4  มีการประสานเครือข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื�อสาร  ( ICT  Net  Work ) 

3.  กลุ่มงานนโยบายและแผน 

       3.1  มีการวิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 

       3.2  มีการจดัทาํแผนพฒันาคุณภาพการจดัการศกึษาขั�นพื�นฐาน 

       3.3  มีการจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปี 

       3.4  มีการบริหารยทุธศาสตร์และบูรณาการการศกึษาจงัหวดั 

       3.5  งานจดัตั�ง  ยบุ  รวม  เลิก  รับและถ่ายโอนสถานศกึษา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มนโยบายและแผน  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

4.  กลุ่มงานวเิคราะห์งบประมาณ 

       4.1  มีการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

       4.2  มีการจดัทาํและเสนอของบประมาณ 

       4.3  มีการจดัสรรงบประมาณ 

       4.4  มีการบริหารงบประมาณ 

5.  กลุ่มงานตดิตาม  ประเมนิผลและรายงานผล 

       5.1  มีการติดตามและรายงานผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ ์

       5.2  มีการประเมินผลการดาํเนินงานตามนโยบายและกลยทุธ ์ ( สพฐ. / แผนปฏิบติัการประจาํปีของ

สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษา / แผนพฒันาคุณภาพการศึกษา 

       5.3  มีการพฒันาระบบการติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลการดาํเนินงานของสาํนกังานเขตพื�นที�

การศึกษาประถมศึกษา 

6.  กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 

        6.1  มีการดาํเนินการจดัประชุมและจดัทาํรายงานการประชุมคณะกรรมการเขตพื�นที�การศกึษา

ประถมศึกษายะลา  เขต  1 

        6.2  มีการประสาน  ส่งเสริม  สนบัสนุนองคค์ณะบุคคลในการบริหารจดัการศึกษา 

        6.3  มีการจดัการความรู้จากการประชุม 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  งานธุรการ 

1.1   มีการดาํเนินการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

1.2   มีการดาํเนินการตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

2.  กลุ่มงานวางแผนอตัรากาํลงัและกาํหนดตาํแหน่ง 

       2.1  งานวิเคราะห์และวางแผนอตัรากาํลงัคน 

              1)  มีการวิเคราะห์และวางแผนอตัรากาํลงัคน 

              2)  มีการเกลี�ยอตัรากาํลงั / การตดัโอนตาํแหน่ง / อตัราเงินเดือน 

       2.2  งานกาํหนดตาํแหน่งและวิทยฐานะ 

              1)  นาํแผนอตัรากาํลงัมากาํหนดตาํแหน่งขา้ราชการครู - บุคลากรทางการศกึษาของโรงเรียนและ

หน่วยงานทางการศกึษาในสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต 1 

              2)  มีการประเมินเพื�อขอเลื�อนวิทยฐานะขา้ราชการครู – บุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ ์ ก.ค. กาํหนด 

3.  กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั�ง 

       3.1  งานสรรหาและบรรจุ 

              1)  มีการดาํเนินการสอบแข่งขนั  สอบคดัเลือกและการคดัเลือก 

              2)  มีการแต่งตั�งหรือเลื�อนและแต่งตั�งจากผูส้อบคดัเลือกหรือผูไ้ดรั้บการคดัเลือก 

              3)  มีการบรรจุเขา้รับราชการใหม่ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

       3.2  งานแต่งตั�งยา้ยโอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

              1)  มีการแต่งตั�งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑ ์

              2)  มีการดาํเนินการยา้ยขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในต่างเขตพื�นที�การศกึษา 

              3)  มีการรับโอนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑ ์ฯ 

              4)  มีการบรรจุกลบัเขา้รับราชการตามหลกัเกณฑ ์ฯ 

              5)  มีการดาํเนินการงานรักษาราชการแทน 

       3.3  งานออกจากราชการ 

              1)  มีการดาํเนินการงานเกษียณอายรุาชการ 

              2)  มีการดาํเนินการงานลาออกจากราชการ 

              3)  มีการดาํเนินการงานการใหอ้อกจากราชการ 

              4)  มีการดาํเนินการงานออกจากราชการ  กรณีถกูเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

4.  กลุ่มงานบําเหน็จความชอบและทะเบยีนประวตั ิ

       4.1  งานบาํเหน็จความชอบ 

              1)  มีการเลื�อนขั�นเงินเดือน / ค่าจา้งกรณีปกติและกรณีพิเศษ 

              2)  ดาํเนินการจดัทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนขา้ราชการ / ลกูจา้งประจาํ  และเงินวิทยฐานะและเงินประจาํ

ตาํแหน่ง 

              3)  ดาํเนินการงานขอรับเงินรางวลัประจาํปี 

 

…….. 

…….. 

…….. 

……... 

…….. 

 

…….. 

……... 

...........

........... 

 

 

……... 

........... 

 

........... 

 

…………. 

………….. 

.....…......... 

…………. 

.................. 

 

................. 

.................. 

..................

.................. 

 

 

.................. 

.................. 

 

.................. 

 

………………………………… 

………………………………… 

....……………………………… 

....……………………………… 

………………………………… 

 

....……………………………… 

.................................................... 

....................................................

.................................................... 

 

 

.................................................... 

.................................................... 

 

.................................................... 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

       4.2  งานทะเบียนประวติั 

              1)  ดาํเนินการควบคุมการเกษียณอายรุาชการ 

              2)  ดาํเนินการแกไ้ข วนั เดือน ปี เกิด  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  และลกูจา้ง 

              3)  ดาํเนินการจดัทาํและเก็บรักษาทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลกูจา้ง 

              4)  ดาํเนินการจดัทาํขอ้มลูทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  และลกูจา้ง 

              5)  ดาํเนินการขออนุญาตการลาและเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที�เกิน  60  วนัทาํการ 

              6)  ดาํเนินการเกี�ยวกบัแฟ้มประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  ที�ลาออกจากราชการ

และถึงแก่กรรม 

              7)  ดาํเนินการบนัทึกวนัลาประจาํปี  ในแฟ้มประวติัขา้ราชการ 

              8)  ดาํเนินการใหบ้ริการสาํเนาทะเบียนประวติั  และ ก.พ. 7 

              9)  ดาํเนินการจดัส่งทะเบียนประวติั  และ ก.พ. 7  ของขา้ราชการครู  บุคลากรทางการศกึษา  ที�ยา้ยใน

สงักดัสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษาอื�น / ส่วนราชการอื�น 

              10)  ดาํเนินการเปลี�ยนแปลงขอ้มลูในทะเบียนประวติั  

              11)  ดาํเนินการรายงานบุคลากรทางการศึกษา  ถึงแก่กรรม 

       4.3  งานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

              1)  ดาํเนินการเสนอขอพระราชทานเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 

              2)  ดาํเนินการจดัทาํทะเบียนผูไ้ดรั้บเครื�องราชอิสริยาภรณ์ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

       4.4  งานบริการบุคคล 

              1)  ดาํเนินการขอยกเวน้การเกณฑท์หาร 

              2)  ดาํเนินการขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรัฐ 

              3)  ดาํเนินการงานขอหนงัสือรับรอง 

              4)  ดาํเนินการขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ 

              5)  ดาํเนินการขออนุญาตลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮจัย ์

              6)  ดาํเนินการขอพระราชทานเพลิงศพ 

5. กลุ่มงานพฒันาบุคลากร 

       5.1  งานฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

              1)  ดาํเนินการฝึกอบรมและพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา 

              2)  ดาํเนินการงานลาศกึษาต่อ 

        5.2  ดาํเนินการงานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 

              1)  ดาํเนินการงานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 

       5.3  งานพฒันามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

              1)  ดาํเนินการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 

              2)  ดาํเนินการส่งเสริมความมั�นคง  ผดุงธรรม  เป็นธรรม  ในการประกอบวิชาชีพ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ( ต่อ ) 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

       5.4  งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

              1)  ดาํเนินการวิเคราะห์  วจิยั  และกาํหนดมาตรฐานการปฏิบติังานดา้นบริหารงานบุคคล 

              2)  กาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีประเมินผลการปฏิบติังานดา้นพฒันาระบบบริหารงานบุคคล 

              3)  ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ ์

              4)  รายงานผลการบริหารงานบุคคลเสนอ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา  เพื�อเสนอต่อไปยงั 

                    ก.ค.ศ. 

6. กลุ่มงานวนิัยและนิตกิาร 

       6.1  งานวินยั 

              1)  มีการส่งเสริมวินยัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

              2)  มีการดาํเนินการทางวนิยัและการลงโทษ 

              3)  ดาํเนินการสั�งพกัราชการและสั�งใหอ้อกจากราชการ 

              4)  รายงานการดาํเนินการทางวินยัและการลงโทษ   

        6.2  งานอุทธรณ์และร้องทุกข ์

              1)  มีการรับเรื�องอุทธรณ์  ใหค้าํปรึกษาและแนะนาํสิทธิการอุทธรณ์ 

              2)  มีการรับเรื�องการร้องทุกข ์ ใหค้าํปรึกษาและแนะนาํสิทธิการร้องทุกข ์  

        6.3  งานดา้นกฎหมายและการดาํเนินคดีของรัฐ 

              1)  มีการดาํเนินงานดา้นกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ที�ใชใ้นหน่วยงาน 

              2)  มีการดาํเนินงานดา้นกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ที�มีส่วนเกี�ยวขอ้งกบัหน่วยงาน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

7. กลุ่มงานเลขานุการ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษา 

              1)  ดาํเนินการวิเคราะห์อาํนาจหนา้ที�ของ  อ.ก.ค.ศ. เขตพื�นที�การศึกษาประถมศกึษา 

              2)  ดาํเนินการประชุมและจดบนัทึกผลการประชุม 

              3)  จดัทาํรายงานการประชุมและนาํขอ้มลูไปใชใ้นการปรับปรุงแกไ้ขต่อไป 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 

ของสํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษายะลา  เขต  1   

 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.  กลุ่มงานบริหารการเงิน 

       1.1   มีหลกัฐานการรับเงินราชการ  รับเงินทั�วไปและจากคลงัจงัหวดั 

       1.2   มีการเบิกเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  พ.ศ.2551 

     1.3   มีการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บเงินและนาํเงินส่งคลงัของส่วนราชการ  พ.ศ.2551 

       1.4   มีการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  และการนาํเงินส่งคลงัในหนา้ที�ของส่วนราชการ  

               พ.ศ.2551 

       1.5  มีการนาํเงินส่งคลงัตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงัของส่วนราชการ  พ.ศ.2520 

       1.6  มีการเก็บเงินไวเ้บิกเหลื�อมปีกรณีที�มีหนี�ผกูพนัและกรณีไม่มีหนี�ผกูพนัตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

              จากคลงั พ.ศ.2551 

       1.7  มีระเบียบการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการ  ค่ารักษาพยาบาล  และค่าการศึกษาบุตร 

2.  กลุ่มงานบริหารการบญัชี 

       2.1  จดัทาํกระดาษทาํการบญัชีเงินงบประมาณ 

     2.2  มีการบนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

       2.3  มีการปรับปรุงบญัชีเมื�อสิ�นปีงบประมาณ 

       2.4  มีการปิดบญัชี  ณ  วนัสิ�นปีงบประมาณ 

       2.5  มีการตรวจสอบความถกูตอ้งของบญัชี 

       2.6  มีการแกไ้ขขอ้ผดิพลาด  ตามคู่มือแนวทางการปรับเปลี�ยนระบบบญัชีส่วนราชการ 

       2.7  มีการรายงานทางการเงินประจาํเดือน  ประจาํปี 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ ( ต่อ ) 

 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.  กลุ่มงานบริหารพสัดุและสินทรัพย์ 

       3.1   มีการจดัซื�อ / จดัจา้ง  และการจดัหาพสัดุ ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพสัดุ  

               พ.ศ. 2535  และที�แกไ้ขเพิ�มเติม 

       3.2   มีการควบคุมพสัดุโดยลงบญัชีหรือทะเบียน  การจดัเก็บพสัดุและการจาํหน่ายพสัดุ 

     3.3   มีการดาํเนินงานที�ราชพสัดุ  ตามระเบียบกฎกระทรวง  ไดแ้ก่ การขอใช ้ การส่งคืน   

               การขอขึ�นทะเบียน  การรื�อถอน  ฯลฯ  
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คณะผู้จัดทําเอกสาร 

 

 ที�ปรึกษา 

 1.  นายประสิทธิ�    หนูกุง้          ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต  1 

 2.  นางภทัราพร    ศิริโภคา      รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศึกษายะลา  เขต 1 

 

 ผู้จดัทําและรวบรวมเอกสาร 

 1.  นางวลัลภา    นคัราเรือง      นกัจดัการงานทั�วไปชาํนาญการพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


