
                   
               

                                    
                                                  

                 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การจัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการดำเนินงาน กำหนดรูปแบบ  
วิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้กิจกรรมที่กำหนดไว้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย  

2. กำหนดแนวทางการจัดทำข้อมูลและรายงานผลการควบคุมภายใน  
3. ส่งเสริม/สนับสนุนให้คณะกรรมการและหน่วยงาน ดำเนินการจัดทำข้อมูลการควบคุมภายในของตนเอง  
4. กำกับ ติดตามผลการควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน  
5. จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน              
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
เริ่มต้น 

 
 

กำหนดแนวทางการ
จัดทำข้อมูลและรายงาน
ผลการควบคุมภายใน 

 
 
 
 

ส่งเสริม/สนับสนุนให้
คณะและหน่วยงาน

ดำเนินการจัดทำข้อมูล
การควบคุมภายในของ

ตนเอง 
 
 

กำกับ ติดตามผลการ
ควบคุมภายใน        
รอบ 12 เดือน 

 
 

จัดทำรายงานการ
ประเมินผลการควบคุม

ภายใน 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 

 

 
 
 
 
-วางแผนการจัดทำข้อมลู
การควบคุมภายใน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
กำหนดแนวทางการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน 
- ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการ
จัดทำข้อมูลการควบคุม
ภายใน 
- ประชุมชี้แจงให้คณะและ
หน่วยงานให้ดำเนินการ
จัดทำข้อมูลการควบคุม
ภายในของตนเอง 
- กำหนดช่วงเวลาให้คณะ
และหน่วยงานรายงานข้อมูล
การควบคุมภายใน 
 
-คณะ/หน่วยงานรายงาน
การประเมินผลการควบคุม
ภายใน ภายในรอบ 12 
เดือน 
 
-รวบรวมข้อมลูการายงาน
การประเมินผลการควบคุม
ภายในรอบ 12 เดือน มา
สังเคราะห์ข้อมูล วิเคราะห์
ข้อมูล เพื่อใช้ประกอบจดัทำ
ข้อมูลการควบคมุภายใน 
-จัดส่งข้อมูลและรายงานผล
การควบคุมภายในให้กับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 – 30 
 

1 – 5 
 
 

1 – 3 
 
 

1 – 3 
 
 
 

1 – 3 
 
 
 

1 – 30 
 
 
 
 

1 - 30 

 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
         1.ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ  
วิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้กิจกรรมที่กำหนดไว้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย  
         2.กำหนดแนวทางการจัดทำ แผนบริหารความเสี่ยง  
         3.จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง  
         4.กำกับ ติดตามผลการบริหารความเสี่ยง  
         5.จัดทำรายงานการบริหารความเสี่ยง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน              
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
เริ่มต้น 

 
 

กำหนดแนวทางการ
จัดทำแผนบริหารความ

เสี่ยง 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนบริหาร 
ความเสี่ยง 

 
 
 

 
 

กำกับ ติดตามผลการ
บริหารความเสี่ยง 

 
 
 

 
จัดทำรายงานการบริหาร

ความเสี่ยง 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 

 

 
 
 
 
-วางแผนการจัดทำแผน
บริหารความเสี่ยง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดผูร้ับผดิชอบ 
- สำรวจประเด็นความเสี่ยง
ในแต่ละดา้นเพื่อนำข้อมูลมา
ใช้ประกอบการตัดสินใจและ
วิเคราะหค์วามเสี่ยง 
 
- ประชุมคณะกรรมการ/
ผู้รับผิดชอบเพื่อวิเคราะห์
และจัดทำแผนบรหิารความ
เสี่ยง 
- กำหนดผู้รับผิดชอบในการ
บริหารจดัการความเสี่ยงใน
แต่ละประเด็น 
 
-กำกับติดตามผลการบริหาร
ความเสีย่งจากผูร้ับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
-จัดทำรายงานผลบริหาร
ความเสีย่ง 

 
 
 
 

1 – 30 
 

1 – 5 
 
 

1 – 30 
 
 

1 – 3 
 
 
 

1 – 3 
 
 
 

1 – 30 
 
 
 
 

1 - 30 

 
 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 

บริหารทั่วไป 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อกับการปฏิบัติงาน  

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การพัฒนาอาคารสถานที่  
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพ่ือสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการดำเนินงาน กำหนดรูปแบบ  
วิธีการปฏิบัติงาน เพื่อให้กิจกรรมที่กำหนดไว้บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย  

2. กำหนดแนวทางการพัฒนาอาคารสถานที่  
3. จัดทำ แผนบริหารพัฒนาอาคารสถานที่  
4. กำกับ ติดตามผลการบริหารพัฒนาอาคารสถานที่  
5. จัดทำรายงานการบริหารพัฒนาอาคารสถานที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน              
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
เริ่มต้น 

 
 

กำหนดแนวทางการ
พัฒนาอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนพัฒนา  
อาคารสถานที่ 

 
 
 

 
 

กำกับ ติดตามผลการ
พัฒนาอาคารสถานที่ 

 
 
 

 
จัดทำรายงานการพัฒนา

อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 

 

 
 
 
 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทำงาน 
- จัดทำแผนการตรวจสอบ
บำรุงอาคารสถานท่ีรายป ี
-ดำเนินการสำรวจ 
ตรวจสอบ อาคารสถานท่ี
ตามปฏิทิน 
-บันทึกข้อมูลอนุมัติซ่อม
บำรุงอาคารสถานท่ี 
 
 
- ดำเนินการซ่อมบำรุง
อาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
-กำกับติดตามผลการพัฒนา
อาคารสถานท่ีจาก
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
-รายงานผลการดำเนินการ
พัฒนาอาคารสถานท่ีรายครั้ง 
-สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานตลอดทั้งปี 

 
 
 
 

1 วัน 
 

1 สัปดาห ์
 

เดือนละ 1 ครั้ง 
 

 
เดือนละ 1 วัน 

 
 
 

ตลอดป ี
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี
 
 
 
 
 

ตลอดป ี
 

1 สัปดาห ์

 
 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 

บริหารทั่วไป 
 

บริหารทั่วไป 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

บริหารทั่วไป 
 

บริหารทั่วไป 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2553 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 พ.ศ.2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


