
 



 
ชื่องาน : การจัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ วิธีการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือให้กิจกรรมที่กำหนดไว้บรรลุผลสำเร็จตามวตัถุประสงค์ เป้าหมาย    

 ๒. กำหนดแนวทางการจัดทำข้อมูลและ รายงานผลการควบคุมภายใน 

 ๓. ส่งเสริม/สนับสนุนให้คณะและหน่วยงาน ดำเนินการจัดทำข้อมูลการควบคุมภายใน ของตนเอง 

 ๔. กำกับ ติดตามผลการควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน      

 ๕. จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม ภายใน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
เริ่มต้น 

 
 

กำหนดแนวทางการจัดทำข้อมูลและ 
รายงานผลการควบคุมภายใน 

 
 
 
 

ส่งเสริม/สนับสนุนให้คณะและ
หน่วยงานดำเนินการจัดทำข้อมูลการ

ควบคุมภายใน ของตนเอง 
 
 
 
 

กำกับ ติดตามผลการควบคุมภายใน 
รอบ 12 เดือน 

 
 
 

จัดทำรายงานการประเมินผลการ
ควบคุม ภายใน 

 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 
 

 

 

- วางแผนการจัดทำข้อมูลการควบคุม
ภายใน 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือกำหนด
แนวทางการจัดวาง ระบบการควบคุม
ภายใน 
 - ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการจัดทำ
ข้อมูลการควบคุม ภายใน 
  
- ประชุมชี้แจ้งให้คณะและหน่วยงาน
ให้ดำเนินการ จัดทำข้อมูลการควบคุม
ภายในของตนเอง 
 -กำหนดช่วงเวลาให้คณะและ
หน่วยงานรายงานข้อมูลการ ควบคุม
ภายใน 
 
- คณะ/หน่วยงานรายงานการ
ประเมินผลการควบคุม ภายในรอบ 
12 เดือน 
 
 
 
- รวบรวมข้อมูลรายงานการ
ประเมินผลการควบคุม ภายใน รอบ 
12 เดือน มาสังเคราะห์ ข้อมูล 
วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้ประกอบจัดทำ
ข้อมูล การควบคุมภายในของโรงเรียน 
 -จัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน
ระดับโรงเรียน 
 - จัดส่งข้อมูลและรายงานผลการ
ควบคุมภายในให้กับ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

๑-๓๐ 

๑-๕ 

 

๑-๓ 

 

๑-๓ 

 

๑-๓ 

 

 

๑-๓๐ 

 

 

 

๑-๓๐ 

 

 

บริหารทั่วไป 

บริหารทั่วไป 

 

บริหารทั่วไป 

 

บริหารทั่วไป 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

 

บริหารทั่วไป 

 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
 - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ 
 หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



ชื่องาน : การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ วิธีการ

ปฏิบัติงาน เพ่ือให้กิจกรรมที่กำหนดไว้บรรลุผลสำเร็จตามวตัถุประสงค์ เป้าหมาย    

 ๒. กำหนดแนวทางการจัดทำ แผนบริหารความเสี่ยง  

          ๓. จัดทำ แผนบริหารความเสี่ยง 

 ๔. กำกับ ติดตามผลการบริหารความเสี่ยง 

 ๕. จัดทำรายงานการบริหารความเส่ียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
เริ่มต้น 

 
 

กำหนดแนวทางการจัดทำ  
แผนบริหารความเสี่ยง 

 
 
 
 
 

จดัท ำแผนบรหิำรควำมเส่ียง 

 
 
 
 
 
 

กำกับ ติดตามผลบริหารความเสี่ยง 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 
 

 

 

- วางแผนการจัดทำแผนการบริหาร
ความเสี่ยง 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการ กำหนด
ผู้รับผิดชอบ  
- สำรวจประเด็นความเสี่ยงในแต่ละ
ด้าน เพื่อนำข้อมูลมา ใช้ประกอบการ
ตัดสินใจและวิเคราะห์ประเด็น ความ
เสี่ยง 
  
- ประชุมคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือวิเคราะห์ และจัดทำแผนบริหาร
ความเสี่ยง  
- กำหนดผู้รับผิดชอบในการบริหาร
จัดการความเสี่ยง ในแต่ละประเด็น 
 
 
- กำกับ ติดตามผลการบริหารความ
เสี่ยงจากผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
-จัดทำรายงานผลบริหารความเสี่ยง  

 

 

๑-๓๐ 

๑-๕ 

 

๑-๓๐ 

 

 

๑-๓ 

 

๑-๓ 

 

 

๑-๓๐ 

 

 

๑-๓๐ 

 

 

บริหารทั่วไป 

บริหารทั่วไป 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

บริหารทั่วไป 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

บริหารทั่วไป 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  

 - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงสำหรับ 
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ชื่องาน : การพัฒนาอาคารสถานที่ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกันในการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ วิธีการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้กิจกรรมที่กำหนดไว้บรรลุผลสำเร็จตามวตัถุประสงค์ เป้าหมาย    

 ๒. กำหนดแนวทางการพัฒนอาคารสถานท่ี 

          ๓. จัดทำ แผนบรหิารพฒันาอาคารสถานท่ี 

 ๔. กำกับ ติดตามผลการบริหารพัฒนาอาคารสถานที่ 

 ๕. จัดทำรายงานการบริหารพัฒนาอาคารสถานที่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
ขั้นตอน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา การ
ปฏิบัติงาน 

ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
เริ่มต้น 

 
 

กำหนดแนวทางการพัฒนา 
อาคารสถานท่ี 

 
 
 
 
 

จัดทำ แผนบริหารพัฒนา 

อาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
 

กำกับ ติดตามผลการบริหารพัฒนา  
อาคารสถานที่ 

 

 
 

จัดทำรายงานการบริหาร 
พัฒนาอาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 
 

 

 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
- จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคาร
สถานที่รายปี 
- ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคาร
สถานที่ตามปฏิทิน 
- บันทึกข้อมูลอนุมัติซ่อมบำรุงอาคาร
สถานที่ 
  

- ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 

  

 

 

 

- กำกับ ติดตามผลการบริหารการ
พัฒนาอาคารสถานที่จากผู้รับผิดชอบ 
 

 

- รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
- สรุปรายงานผลการดำเนินงานตลอด
ทั้งปี 
 
 

 

 

๑ วัน 

๑ สัปดาห์ 

เดือนละ ๑ วัน 

เดือนละ ๑ วัน 

 

 

ตลอดปี 

 

 

 

ตลอดปี 

 

 

 

ตลอดปี 

๑ สัปดาห์ 

 

 

บริหารทั่วไป 

บริหารทั่วไป 

บริหารทั่วไป 

บริหารทั่วไป 

 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

 

บริหารทั่วไป 

 

 

 

บริหารทั่วไป 

บริหารทั่วไป 

 
 



กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 25๕๓ 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 


