
 

  



ค ำน ำ 
  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง  ได้ก ำหนดให้บุคลำกรด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำร  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ    
มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำน  เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่ม  ตระหนักถึง
ควำมส ำคัญ และควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นรูปธรรม  จึงได้จัดท ำคู่มือ  
กำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมภำยใน  เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมภำยใน และกำรรำยงำน 
กำรประเมินผลที่เหมำะสม  สอดคล้องกับภำรกิจในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในแต่ละระดับ  คณะท ำงำนได้รวบรวม
หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังพร้อมทั้งแบบรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร กำรเขียนรำยงำนและค ำอธิบำย 
แบบสรุปควำมเสี่ยง ฯลฯ  จัดท ำเป็นคู่มือเ พ่ือให้ฝ่ำยบริหำรและผู้ที่ รับผิดชอบได้ใช้ เป็นแนวทำง  
ในกำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพบรรลุตำมวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

          กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานการควบคุมภายใน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



  



 



 

  



 



  

แนวทางปฏบิัติงานการควบคุมภายใน 



แนวทางปฏิบัติงานการควบคุมภายในของ สพฐ. สพท.และโรงเรียน  
............................................ 

ณ วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและโรงเรียน ให้ด ำเนินกำร
ติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยในให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 ดังนี้  
 ส านัก/กลุ่ม/หน่วย/งาน 

1.  น ำแบบ ปค.5 (ของปีที่แล้ว) มำติดตำมผลกำรด ำเนินงำนว่ำได้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุง
หรือไม่  ผลเป็นอย่ำงไร  แล้วสรุปลงในแบบติดตำม ปค.5  

2.  น ำกิจกรรม/งำนในระดับหน่วยงำนย่อยมำวิเครำะห์หำควำมเสี่ยงตำมแบบประเมินกำรควบคุม
ภำยในด้วยตนเอง (แบบ CSA)  

3.  เมื่อด ำเนินกำรตำมข้อ 1-2 เรียบร้อยแล้ว ให้น ำกิจกรรม/งำน ที่ผลกำรด ำเนินงำนยังไม่ลด   
ควำมเสี่ยงลงตำมข้อ 1 และกิจกรรม/งำนที่เป็นควำมเสี่ยงที่พบใหม่ตำมข้อ 2 มำหำมำตรกำร/แนว
ทำงกำรปรับปรุงแล้วก ำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลำที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้วสรุปลงใน แบบ ปค.5 

4.  จัดส่งแบบ ปค.5 และแบบติดตำม ปค.5 ให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงำน 
สพฐ./สพท./โรงเรียน 
1.  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
2.  น ำแบบ ปค.5 (ของปีที่แล้ว) มำติดตำมผลกำรด ำเนินงำนว่ำได้ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุง

หรือไม่  ผลเป็นอย่ำงไร  แล้วสรุปลงในแบบติดตำม ปค.5  
3.  ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (5 องค์ประกอบ) ในระดับหน่วยงำน  แล้วสรุปลงใน

แบบ ปค.4 
4.  เมื่อด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 เรียบร้อยแล้ว ให้น ำกิจกรรม/งำนที่ผลกำรด ำเนินงำนยังไม่ลด ควำม

เสี่ยงลงตำมข้อ 2 และกิจกรรม/งำนที่เป็นควำมเสี่ยงที่พบใหม่ตำมข้อ 3 และแบบ ปค.5 ของกลุ่ม/
งำน ที่ส่งมำให้หน่วยงำน โดยให้คณะกรรมกำรร่วมกันพิจำรณำคัดเลือกกิจกรรม/งำนที่เป็นควำม
เสี่ยงในระดับหน่วยงำน  แล้วสรุปลงในแบบ ปค.5 

5.  น ำรำยละเอียดของกิจกรรม/งำนที่ปรำกฏในแบบ ปค.5  มำใส่ในแบบ ปค.1  
6.  ระดับ สพท. ให้ด ำเนินกำรสรุปควำมเสี่ยงของสถำนศึกษำในสังกัดลงในแบบ ปค.1 และระดับสพฐ. 

ให้ด ำเนินกำรสรุปควำมเสี่ยงของ สพท. ลงในแบบ ปค.1  
7.  ส่งร่ำงรำยงำนแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 และแบบติดตำม ปค.5 ให้ผู้อ ำนวยกำรหน่วย

ตรวจสอบภำยในของ สพฐ. หรือ สพท. สอบทำนร่ำงรำยงำนดังกล่ำว แล้วผู้อ ำนวยกำรหน่วย
ตรวจสอบภำยในสรุปผลกำรสอบทำนลงในแบบ ปค.6 

  



8.  เมื่อผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยในสอบทำนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น ำแบบรำยงำน   
     ดังกล่ำวเสนอเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนหรือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน      
     เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำลงนำม 
9.  ระดับโรงเรียนจัดส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 แบบติดตำม ปค.5  ให้ สพท. ภำยในวันที่ 
31 ตุลำคม ของทุกปี 
10.  ระดับ สพท. จัดส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 แบบติดตำม ปค.5 และแบบ ปค.6 ให้ สพฐ. 

ภำยในวันที่ 30 พฤศจิกำยนของทุกปี 
11.  ระดับ สพฐ. จัดส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 แบบติดตำม ปค.5 และแบบ ปค.6 ให้ รมว.ศธ. 

และ สป.ศธ. ภำยในวันที่ 30 ธันวำคมของทุกปี 

สรุปขั้นตอนการจัดท ารายงาน 
1. หน่วยงานย่อย (ส านัก/กลุ่ม/หน่วย/งาน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

  

  

แบบฟอร์มของส านัก/กลุ่ม/หน่วย/งาน 
แบบ ปค.5 : รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

แบบติดตาม ปค.5 : รำยงำนกำรติดตำมกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

แบบ ปค. 5 
(ปีท่ีแล้ว) 

การประเมินด้วย
ตนเอง (CSA) 

แบบติดตาม ปค. 
๕ 

แบบ ปค. 5 
(ปีนี้) 



2. หน่วยงาน (สพฐ./ สพท./โรงเรียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
  แบบฟอร์มของ สพฐ./ สพท./โรงเรียน 

แบบ ปค. 1  :  หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
แบบ ปค. 4  :  รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
แบบ ปค. 5  :  รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
แบบติดตาม ปค. 5 :  รำยงำนกำรติดตำมกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
แบบ ปค. 6 (ใช้เฉพาะ สพฐ.และ สพท.) : รำยงำนกำรสอบทำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน             
                                                     ของผู้ตรวจสอบภำยใน 

แบบ ปค. 5 
(ปีท่ีแล้ว) 

แบบประเมิน 5 
องค์ประกอบ 

แบบ ปค.5 
(กลุ่ม) 

แบบ ปค. 4 

แบบ ปค. 5 (ปีนี้) 

แบบ ปค. 6 แบบ ปค. 1 

แบบติดตาม ปค. ๕ 



สรุปแบบรายงานการควบคุมภายใน  
 

สพฐ./สพท./โรงเรียน ส านัก/กลุ่ม/หน่วย/งาน 

แบบรายงานที่ส่งให้ผู้ก ากับดูแล 
๑. แบบ ปค.1 
๒. แบบ ปค.4 
๓. แบบ ปค.5 
๔. แบบติดตำม ปค.5 
๕. แบบ ปค.6 (ส่งเฉพำะ สพท.) 
แบบรายงานที่เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
แบบประเมิน 5 องค์ประกอบ 

แบบรายงานที่ส่งให้ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน 
๑. แบบ ปค.5 
๒. แบบติดตำม ปค.5 
แบบรายงานที่เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
แบบ CSA 

 

 

แนวทางการส่งรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน    

สพฐ. 

สพท. 

โรงเรียน 

รมว.ศธ. สป.ศธ. 

ส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4  แบบ 
ปค.5 แบบ ปค.6 และแบบ
ติ ด ต า ม  ปค . 5   ส่ ว นแ บบ
ประเมินฯ เก็บไว้ที่หน่วยงาน 

ส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ 
ปค.5 และแบบติดตาม ปค.5  
ส่วนแบบประเมินฯ เก็บไว้ที่
หน่วยงาน 

หมายเหตุ : - สพท. ด ำเนินกำรสรุปควำมเสี่ยงของโรงเรียนในสังกัดทั้ง 4 งำน ลงในแบบ ปค. 1   
                 แลว้จัดส่งให้ สพฐ. ภำยในวันที่ 30 พฤศจิกำยนของทุกปี 
               - สพฐ. ด ำเนินกำรสรุปควำมเสี่ยงของ สพท. ลงในแบบ ปค.1 แล้วจัดส่งให้ รมว.ศธ. 
                 และ สป.ศธ. ภำยในวันที่ 30 ธันวำคมของทุกปี  



 

 

  



  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  แบบรายงานการควบคุมภายใน 



 

  



  



  



 

 



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 


