
๑ 

 



๒ 

 

ค าน า 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานรัฐ พ.ศ. 2561 ให้หน่วยงานสามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ ภารกิจงานประจ าและนโยบายของ
หน่วยงานกับกลไกการบริหารจัดการความเส่ียง และควบคุมภายใน ซ่ึงทุกภาระงานของแต่ละกลุ่มบริหาร     มี
การจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) เพื่อให้ภาระงาน
ในของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ โรงเรียนปทุมพิทยาคม สามารถด าเนินงาน และมีการก ากับ นิเทศ 
ติดตาม ให้สามารถด าเนนิงานบรรลุเป้าหมาย ของสถานศึกษา ทางกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ ได้
จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) ประจ าปี
งบประมาณ 2565 ครั้งท่ี 1 ขึ้น เพื่อข้อมูล และเป็นประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษาต่อไป 

 

      กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

           หน้า 

ภาระงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
1. กลุ่มบริหารงานบุคคล         1 
2. กลุ่มบริหารงานแผนอัตราก าลัง       3 
3. งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา      6 
4. งานแผนงานและสารสนเทศ        10 
5. งานพัสด ุ          13 
6. งานการเงิน          15 
7. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน      17 



๔ 

 

ประเมินการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
ฝ่ายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนปทุมพิทยาคม สพม.อบอจ 

 โดยน ากิจกรรม/งานตามภารกิจระดับหน่วยงานย่อยมาวิเคราะห์ความเสี่ยงตามขั้นตอน 
 

๑. ให้วิเคราะห์ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานหรือภารกิจตามแผนการ าเนินการหรือภารกิจอื่นๆ 
ท่ีส าคัญของหน่วยงานพร้อมระบุวัตถุประสงค์  จ านวน ๑ เร่ือง (น าข้อมูลไปใส่ ปค.๕ ช่อง ๑) 

 
๑.๑ เร่ือง   การบริหารงานบุคคล 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 
        1. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน ประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน หรือท าสัญญาจา้ง 
        2.  เพื่อจัดเก็บข้อมูลการลาของครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบการลาของ
ทางราชการ และประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 

         3. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 
 

๒. ภารกิจน้ันมีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรท่ีจะท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
       2.1  เสนอโครงการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
       2.2  ประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษา  
       2.3  ด าเนินการตามโครงการ 
       2.4  นิเทศ ก ากับ ติดตาม 
 

๓. ให้วิเคราะห์ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่  (จากข้อ ๒) ด าเนินการอย่างไร  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) การด าเนินการ (น าข้อมูลไปใส่ แบบ ปค.5 ช่องท่ี 3) 

3.1  เสนอโครงการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ - เสนอโครงการ ในแผนปฏิบัติงานประจ าป ี
- แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผล 
  การปฏิบัติงานของครูและบุคลากร ระดับกลุ่มสาระฯ 
  ระดับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ  ระดับกลุ่มบริหารงาน   
  กรรมการบริหารวงเงินการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู  
  ระดับโรงเรียน และพิจารณาการเล่ือนเงินเดือน 
  ข้าราชการครูและค่าจ้างลูกจ้างประจ า  และกรรมการ 
  รายงานผลการเล่ือนเงินเดือน 
  

 
 
 



๕ 

 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) การด าเนินการ (น าข้อมูลไปใส่ แบบ ปค.5 ช่องท่ี 3) 

3.2  ประชุมบุคลากรในโรงเรียน - จัดประชุมคณะกรรมการฯ ตามค าส่ังโรงเรียนท่ีแตง่ตั้ง 

3.3  ด าเนินการตามโครงงาน - การสร้างขวัญก าลังใจให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  โดยการร่วมแสดงความยินดใีนโอกาสต่าง ๆ เช่น วันเกิด 
  การเล่ือนวิทยฐานะ การได้รับรางวัลต่าง ๆ เป็นต้น 
- จัดท าข้อมูลงบวันลา เม.ย.- ก.ย. /ต.ค. - มี.ค.  
  ประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน 
- จัดประชุม คณะกรรมการต่าง ๆ ตามข้อ 3.1 ให้เป็น 
   ไปตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
- แจ้งผลการเล่ือนเงินเดือนให้ครูและบุคลากร ทราบ 
- ส่งผลการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษา และเอกสารประกอบฯ ไปยัง สพม.อบอจ 
  ตามก าหนดเวลา 

3.4  นิเทศ ก ากับ ติดตาม - ประกาศผลการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการ 
  ปฏิบัติงาน ใหค้รูและบุคลากร ทราบ 
 

 
๔. ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่เป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์ /ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่

บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร 
4.1  จากการประเมินผลการควบคุม  พบว่า  ผลการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน ของครูและบุคลากร อยู่ในระดับ ดีเย่ียม และ ดีมาก             
4.2  ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง (น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.5  ช่อง 2) 

 
 
      5. จากผลการประเมิน ถ้าพบว่ายังมีความเสี่ยงอยู่  (ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร จะแก้ไขอย่างไร  
ใครเป็นคนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหตุ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค. ช่องท่ี ๕) 

การแก้ไข (การปรับปรุงการ
ควบคุม) 

(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.๕ ช่องท่ี 
๖) 

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ 

ปค.๕ ช่งท่ี ๗) 

ปัญหา :                 - 
สาเหตุ :                 - 

                    - 
                    - 

               - 
- 

 



๖ 

 

ประเมินการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
ฝ่ายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนปทุมพิทยาคม สพม.อบอจ 

 โดยน ากิจกรรม/งานตามภารกิจระดับหน่วยงานย่อยมาวิเคราะห์ความเสี่ยงตามขั้นตอน 
 

๑. ให้วิเคราะห์ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานหรือภารกิจตามแผนการ าเนินการหรือภารกิจอื่นๆ 
ท่ีส าคัญของหน่วยงานพร้อมระบุวัตถุประสงค์  จ านวน ๑ เร่ือง (น าข้อมูลไปใส่ ปค.๕ ช่อง ๑) 

 
๑.๑ เร่ือง   การบริหารงานวางแผนอัตราก าลัง 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 
        1. เพื่อใหโรงเรียนมีแผนอัตราก าลัง การบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ ให้มีบุคลากร 
            เพียงพอตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด และได้รับจัดสรรครูสาขาวิชาเอกตามี่โรงเรียนต้องการ 
        2. เพื่อก าหนดมาตรการรองรับความขาดแคลนอัตราก าลังครูจากการเกษียณอายุราชการและ 
            การยา้ยประจ าป ี
         3. เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษามีเจตคติท่ีดีและมีขวัญก าลังใจ 
             ในการปฏิบัติงาน 

 
๒. ภารกิจน้ันมีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรท่ีจะท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค ์

       2.1  เสนอโครงการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
       2.2  ด าเนินการตามโครงการ 
       2.3  นิเทศ ก ากับ ติดตาม 
 

๓. ให้วิเคราะห์ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่  (จากข้อ ๒) ด าเนินการอย่างไร  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) การด าเนินการ (น าข้อมูลไปใส่ แบบ ปค.5 ช่องท่ี 3) 

3.1  เสนอโครงการ และแต่งตั้งคณะกรรมการ - เสนอโครงการ ในแผนปฏิบัติงานประจ าป ี
- ขอรับการจัดสรรต าแหน่งครูเกษียณอายุราชการคืน  
  เพื่อน าไปจดัสรรให้กับโรงเรียนท่ีประสบปัญหา ความ 
  ขาดแคลนอัตราก าลังคร ูและบรรจุครูที่จบสาขา 
  วิชาเอกท่ีโรงเรียนต้องการ 
- บันทึกข้อมูลการเล่ือนเงินเดือนในทะเบียนประวัติ  
- เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
- แจ้งการยา้ยประจ าปี 1-15 ม.ค.  
 

 
 



๗ 

 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) การด าเนินการ (น าข้อมูลไปใส่ แบบ ปค.5 ช่องท่ี 3) 

3.2  ด าเนินการตามโครงงาน - ร่วมกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดท าแผนอัตราก าลัง 
  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
  ขั้นพื้นฐาน ตามกรอบอัตราก าลัง/ตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ. 
-  ด าเนินการจา้งลูกจ้างช่ัวคราวด้วยเงินงบประมาณ 
   โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ให้อยู่ในหลักเกณฑ์  
   และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
-  ให้ผู้ประสงค์ขอย้าย ยื่นค าร้องขอย้ายตามแบบค าร้อง 
   ขอย้ายท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดได้ปีละ 1 ครั้ง ในเดือน 
   มกราคมของทุกปี จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง รวมถึง 
   ค าส่ังบรรจุแตง่ตั้งและโยกย้ายข้าราชการครู โดย 
   ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
- จัดท าเอกสารการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- บันทึกทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรในโรงเรียน  
   ให้เป็นปัจจุบัน 
 

3.3 นิเทศ ก ากับ ติดตาม - บันทึกฯ แจ้งให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา ทราบ 
   เรื่อง การย้ายประจ าปี  การขอพระราชทางเครื่องราชฯ 
   ค าส่ังการเล่ือนเงินเดือน 
- จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องกับทะเบียนประวัติของ 
  ครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
 

 
 

๔. ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่เป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์ /ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่
บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร 

4.1  จากการประเมินผลการควบคุม นิเทศ ตดิตาม พบว่า การสรรหา การบรรจุแตง่ตั้ง การขอรับ 
รับพระราชทางเครื่องราชอิสริยภรณ์  การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว การย้าย การบันทึกทะเบียนประวัติฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

          
4.2  ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง (น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.5  ช่อง 2) 

  - 
 
 
 



๘ 

 

 
      5. จากผลการประเมิน ถ้าพบว่ายังมีความเสี่ยงอยู่  (ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร จะแก้ไขอย่างไร  
ใครเป็นคนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหตุ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค. ช่องท่ี ๕) 

การแก้ไข (การปรับปรุงการ
ควบคุม) 

(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.๕ ช่องท่ี 
๖) 

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ 

ปค.๕ ช่งท่ี ๗) 

ปัญหา :                 - 
          
 
สาเหตุ :                 - 
                 

                    - 
 
 
 
                    - 

               - 
 
  
              

- 

 



๙ 

 

แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (Control self Assessment : CSA) 
กลุ่ม/ฝ่ายงาน บริหารงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียน  ปทุมพิทยาคม 
ให้วิเคราะห์งาน/กิจกรรมท่ีมีความเส่ียงสูงมา  1  เรื่อง  พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรมนั้น   
1. เรื่อง  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.1 เพื่อเตรียมความพร้อมในการพัฒนาคร ูมี/คงสภาพ และเล่ือนวิทยฐานะ หลักเกณฑ์ (PA) 
1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพื่อเตรียมความพร้อมในการพัฒนาคร ู
1.2.2 เพื่อพัฒนาครูให้มีและเล่ือนวิทยฐานะ 
1.2.3 เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพ 
2. งาน/กิจกรรมนั้น  มีข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรจึงจะท าให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
2.1. แจ้งเวียนหนังสือและวิธีการเตรียมความพร้อมในการพัฒนาครู  
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานในระดับกลุ่มสาระ /ระดับโรงเรียน  
2.3 จัดท าประกาศโรงเรียนเรื่อง ก าหนดช่ัวโมงในการปฏิบัติงาน 
2.4  ประชุม/อบรมช้ีแจงการจัดท าบันทึกข้อตกลง (PA) 
2.5 ด าเนินการเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน ส าหรับข้าราชการครูที่ขอมี/คงสภาพ และเล่ือนวิทยฐานะ 
ให้วิเคราะห์ว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติจริง (จากข้อ 2) ในขณะประเมินปฏิบัติอย่างไร 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) กิจกรรมท่ีปฏิบัติ   
3.1 แจ้งเวียนหนังสือและวิธีการเตรียมความ
พร้อมในการพัฒนาครู  
 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทย
ฐานะข้าราชการครูและ   บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง
ครู ตามหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๙ ลง
วันท่ี ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๖๔ (ว๙/๒๕๖๔) ซ่ึงมีผลบังคับ
ใช้ตั้งแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔... โดยส่งข้อมูลและ
เอกสารในระบบAMSS  ไลน์   แต่เนื่องจากช่วงคาบเก่ียว
ในการประเมิน เพื่อขอมีและเล่ือนวิทยฐานะ มีความคลาด
เคล่ือนเก่ียวกับหลักเกณฑ์เก่าและหลักเกณฑ์ใหม่  จึงไม่
มั่นใจในการนับรอบการประเมิน 

3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานในระดับ
กลุ่มสาระ /ระดับโรงเรียน  
 

โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อเตรียมความ
พร้อมในการท าบันทึกข้อตกลง (PA)ในระดับกลุ่มสาระ  
และในระดับโรงเรียน 

3.3 จัดท าประกาศโรงเรียนเรื่อง ก าหนดช่ัวโมง
ในการปฏิบัติงาน 
 

จัดท าประกาศโรงเรียนปทุมพิทยาคม เรื่อง ก าหนดช่ัวโมง
ในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้มีแนวปฏิบัติท่ี ชัดเจนเก่ียวกับ
ภาระงาน จ านวนช่ัวโมงตามตารางสอน งานส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การมีส่วน ร่วมในชุมชนการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ งานพัฒนาคณุภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา และงานตอบสนองนโยบาย และจุดเน้น 

3.4  ประชุม/อบรมช้ีแจง และจัดท าบันทึก
ข้อตกลง (PA) และส่งรายงานเมื่อส้ิน

โรงเรียนเชิญวิทยากร  มาให้ความรู้และอบรมช้ีแจงการ
จัดท าบันทึกข้อตกลง (PA)  คณะครูจดัท าข้อตกลงส่ง



๑๐ 

 

ปีงบประมาณ 
 

ผู้บริหารโรงเรียน    และจัดท ารายงานผลเมื่อส้ิน
ปีงบประมาณ 
 

3.5 ด าเนินการเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมิน ส าหรับข้าราชการครูที่ขอมี/คงสภาพ 
และเล่ือนวิทยฐานะ 
 

เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์  เสนอต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณี
ขอมี และคงสภาพวิทยฐานะ  ส่วนคณะกรรมการประเมิน
เพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ ส านักงาน ก.ค.ศ.เป็นผู้แต่งตั้ง 

 
4. จากกิจกรรมท่ีปฏิบัติอยู่  ผลการประเมินเป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์/ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์มีความเส่ียงอะไร 
     4.1 จากการประเมินผลการควบคุม พบว่า กิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้มีการปฏิบัติ ซ่ึงสามารถลดความ
เส่ียงได้  แต่ยงัไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้    
     4.2   ถา้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง  รอบการประเมินหลักเกณฑ์เก่าและหลักเกณฑ์ใหม่  
จากการด าเนินการงาน เนื่องจาก 
           4.2.1 ความคลาดเคล่ือนเก่ียวกับการนับเวลารอบการประเมินหลักเกณฑ์เก่าและหลักเกณฑ์ใหม่ 
           4.2.2 ครูยังไม่เข้าใจรูปแบบและหลักเกณฑ์การประเมินเป็นเรื่องใหม่ 
5. ให้พิจารณาว่าถ้าพบว่ายังมีความเส่ียงอยู่ (ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร  จะแก้ไขอย่างไร  ใครเปน็คนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหต ุ การแก้ไข  
(การปรับปรุงการควบคุม) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

ปัญหา : ความคลาดเคล่ือนเก่ียวกับการนับเวลา
รอบการประเมิน 
 
สาเหตุ :  
การไม่เข้าใจเก่ียวกับการนับเวลาในการประเมิน
หลักเกณฑ์เก่าและหลักเกณฑ์ใหม่ 
 
 

 
 
 
ศึกษาข้อมูลหลักเกณฑ์และปรึกษา
ผู้มีความรู้ ผู้เช่ียวชาญ  และ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างโรงเรียน 

 
 
 นางสุชาดา กิจเกียรติ ์
 และคณะกรรมการ 
มีนาคม-เมษายน 
2565 

ปัญหา : รูปแบบและหลักเกณฑ์การประเมินเป็น
เรื่องใหม่  
 
สาเหตุ : ครูไม่ได้ศึกษาวิธีการหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินรูปแบบใหม่  
 

 
 
 
1. จัดหาเอกสารและหลักเกณฑ์
ให้คณะครูได้ศึกษาคน้คว้าเพิ่มเติม 
2. ประชุมแลกเปล่ียนเรียนรุ้ 

 
 
 
นางสุชาดา กิจเกียรติ ์
 และคณะกรรมการ     
มีนาคม-เมษายน 
2565 

 
 
 
 



๑๑ 

 

แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (Control self Assessment : CSA) 
กลุ่ม/ฝ่าย   การบริหารงานธุรการ  โรงเรียน  ปทุมพิทยาคม 
ให้วิเคราะห์งาน/กิจกรรมท่ีมีความเส่ียงสูงมา  1  เรื่อง  พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรมนั้น   
1. เรื่อง  บริหารงานธุรการ   
1.1 การจัดเก็บหนังสือ ข้อมูล ค าส่ัง 
1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1 จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบ  ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 
1.2.2 การรับ-ส่งหนังสือเป็นระบบ รวดเร็ว ถูกต้อง ทันสมัย 
1.2.3 ให้บริการเอกสารหนังสือ ค าส่ัง แก่คณะครูและบุคลากร 
2. งาน/กิจกรรมนั้น  มีข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรจึงจะท าให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
2.1. จัดระบบงานธุรการให้เป็นตามระเบียบ 
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน/รับผิดชอบงานธุรการ  
2.3 รับ – ส่งหนังสือราชการ ระบบ SMSS 
2.4  ก ากับติดตามการลงเวลาการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากร 
2.5 จัดท าระเบียบวาระ/รายงาน และบันทึกการประชุม 
2.6 การจัดเก็บหนังสือราชการและค าส่ังต่าง ๆ 
2.7 การนิเทสติดตามประเมินการปฏิบัติงานธุรการ 
2.8 สรุปรายงานผล 
3.ให้วิเคราะห์ว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติจริง (จากข้อ 2) ในขณะประเมินปฏิบัติอย่างไร 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) กิจกรรมท่ีปฏิบัติ 
3.1 จัดระบบงานธุรการให้เป็นตามระเบียบ 
 

ด าเนินงานธุรการตามระเบียบและแนวปฏิบัติ  

3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน/
รับผิดชอบงานธุรการ 
 

โรงเรียนมีค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

3.3 รับ – ส่งหนังสือราชการ ระบบ SMSS 
 

มีครูและเจ้าหน้าท่ี  ด าเนินงาน ระบบ SMSS 

3.4  ก ากับติดตามการลงเวลาการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและบุคลากร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการท าบัญชีสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของครุ
และบุคลากร  เสนอผู้บริหารทุกวัน 

3.5 จัดท าระเบียบวาระ/รายงาน และบันทึก
การประชุม 
 
 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุม และ
รายงานการประชุม ในการประชุมประจ าเดือน และ การ
ประชุมกรณีพิเศษอ่ืนๆ 

3.6 การจัดเก็บหนังสือราชการและค าส่ังต่าง ๆ 
 
 

จัดท าทะเบียนหนังสือราชการและค าส่ังของโรงเรียน  มี
แฟ้มเอกสารเป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 



๑๒ 

 

3.7 การนิเทสติดตามประเมินการปฏิบัติงาน
ธุรการ 
 
 

มีการนิเทศติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานภาค
เรียนละ 1 ครั้ง 

3.8 สรุปรายงานผล 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 
4. จากกิจกรรมท่ีปฏิบัติอยู่  ผลการประเมินเป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์/ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์มีความเส่ียงอะไร 
     4.1 จากการประเมินผลการควบคุม พบว่า กิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนดไว้มีการปฏิบัติ ซ่ึงสามารถลดความ
เส่ียงได้  แต่ยงัไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้    
     4.2   ถา้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง  การจัดเก็บข้อมูลค าส่ังโรงเรียน 
จากการด าเนินการงาน เนื่องจาก 
           4.2.1 ค าส่ังโรงเรียนน ามาเก็บไว้ท่ีงานธุรการไม่เป็นปัจจุบัน 
5. ให้พิจารณาว่าถ้าพบว่ายังมีความเส่ียงอยู่ (ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร  จะแก้ไขอย่างไร  ใครเปน็คนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหต ุ
การแก้ไข  
(การปรับปรุงการควบคุม) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

ปัญหา : ค าส่ังโรงเรียนน ามาเก็บไว้ท่ีงานธุรการ
ไม่เป็นปัจจุบัน 
 
สาเหตุ :  
ครูที่มาขอเลขท่ีค าส่ัง  เมื่อด าเนินการออกค าส่ัง
เสร็จแล้วไม่น าข้อมูลมาเก็บไว้ท่ีธุรการ 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการประสานครูที่
เก่ียวข้อง   
-ท าหนังสือทวงเอกสาร 

 
 
 เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
มีนาคม 2565 

 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

ประเมินการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
ฝ่ายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนปทุมพิทยาคม สพม.อบอจ 

 โดยน ากิจกรรม/งานตามภารกิจระดับหน่วยงานย่อยมาวิเคราะห์ความเสี่ยงตามขั้นตอน 
 

๑. ให้วิเคราะห์ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานหรือภารกิจตามแผนการ าเนินการหรือภารกิจอื่นๆ 
ท่ีส าคัญของหน่วยงานพร้อมระบุวัตถุประสงค์  จ านวน ๑ เร่ือง (น าข้อมูลไปใส่ ปค.๕ ช่อง ๑) 

 
๑.๑ เร่ือง   งานแผนงานและสาระสนเทศ 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 
        1. เพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
        2. เพื่อตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้งบประมาณตามโครงการ 

        3. จัดท าและพัฒนาโครงสร้างการบริหารงานแผนงานโรงเรียน 
        4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานตามแผนงานของโรงเรียน 
        5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 

๒. ภารกิจน้ันมีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรท่ีจะท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
๒.1  วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา ดังนี้ 
           - แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๔ ปี 
          - แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 

2.2  น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ ความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2.3  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
2.4  จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
2.5  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
2.6  ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.7  สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
2.8  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
2.๙  ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 
๓. ให้วิเคราะห์ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่  (จากข้อ ๒) ด าเนินการอย่างไร  

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) การด าเนินการ (น าข้อมูลไปใส่ แบบ ปค.5 ช่องท่ี 3) 

3.1  วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้
สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาและมาตรฐานการศึกษา ดังนี ้
  - แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๔ ปี 
  - แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 

มีการจัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติ
การประจ าปีการศึกษา โดยใช้หลักการมีส่วนร่วมจากทุกภาค
ส่วนในการจัดท า สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และมาตรฐาน
การศึกษา 

3.2  น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ 
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

มีการเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีการศึกษา เสนอขอ ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.3  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์
งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 

คณะกรรมการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ และ
แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอโครงการตามงบประมาณ 

3.4  จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
การศึกษาของโรงเรียน 

รวมรวมแผนงานหรือโครงการ จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีการศึกษา แต่ยังไม่ครบทุกภาระงาน 

3.5  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับ
งานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 

มีการจัดท าเอกสารแบบฟอร์ม การขออนุมัติใช้งบประมาณ
ตามแผนปฎิบัติการ ตามล าดับข้ันตอน 

3.6  ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ 

ก ากับติดตามการด าเนินงานตามปฏิทินตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน เน่ืองจากปฏิทิน
ปฏิบัติไม่สมบูรณ์ท าให้กิจกรรมการก ากับติดตามยังขาด
ประสิทธิภาพ 

3.7  สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 

ติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน และสรุปการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน แต่ยังไม่ครบ
สมบูรณ์ 

3.8  ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี น าผลการประเมินการด าเนินงานวิเคราะห์จุดเด่น จุดด้อย 
เพื่อพัฒนาปรับปรุงแผนปฏิบัติการ และปรับแผนพัฒนา
คุณภาพการพศึกษาต่อไป 

 
 
 
 



๑๕ 

 

๔. ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่เป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์ /ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่
บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร 

4.1  จากการประเมินผลการควบคุม  พบว่า   
- การรวมรวมแผนงานหรือโครงการ จดัท าปฏิทินตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปีการศึกษา แต่ยัง

ไม่ครบทุกภาระงาน 
      - ก ากับติดตามการด าเนินงานตามปฏิทินตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน 
เน่ืองจากปฏิทินปฏิบัติไม่สมบูรณ์ท าให้กิจกรรมการก ากับติดตามยังขาดประสิทธิภาพ      
      - ติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน และสรุปการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
โรงเรียน แต่ยังไม่ครบสมบูรณ์   

4.2  ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง (น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.5  ช่อง 2) 
   
      5. จากผลการประเมิน ถ้าพบว่ายังมีความเสี่ยงอยู่  (ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร จะแก้ไขอย่างไร  
ใครเป็นคนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหตุ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค. ช่องท่ี ๕) 

การแก้ไข (การปรับปรุงการ
ควบคุม) 

(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.๕ ช่องท่ี 
๖) 

ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ 

ปค.๕ ช่องท่ี ๗) 

ปัญหา :  - การจัดท าปฏิทินตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี ยังไม่สมบูรณ์
ครบทุกภาระงาน                
           - กิจกรรมการติดตามการ
ด าเนินงาน และการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
สาเหตุ : - แผนกิจกรรม/โครงการที่
เสนอ ไม่ระบุช่วงเวลาของการปฏิบัติงาน
ท่ีชัดเจน  
           - ปฏิทินตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ไม่สมบูรณ ์
                 

- ควรมีการนิเทศก ากับติดตามการ
เขียนแผน/โครงการ ระบุช่วงเวลา
ด าเนินงานให้ชัดเจน 
- ควรมีการจัดท าก าหนดงาน
แผนงานในการก ากับติดตาม การ
ด าเนินงาน และการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 

 - พฤษภาคม 2565  
งานแผนงาน 
 
- พฤษภาคม 2565  
งานแผนงาน 

 



๑๖ 

 

 
 
  

1. ให้วิเคราะห์และเลือกงาน/กิจกรรมท่ีมีความเส่ียงสูงมา1 เรื่อง พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรมนั้น   
1.1 เรื่อง พัสดุและสินทรัพย์ 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพื่อด าเนินการจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1.2.2 เพื่อด าเนินการก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

เพื่อด าเนินการการควบคุม บ ารงุรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
2. งาน/กิจกรรมนั้น  มีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรท่ีจะท าให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 

1.  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
   แนวทางการปฏิบัติ 

1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคารและส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน 

2) จ าหน่วย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ี ซ้ือหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคารและส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและท่ียัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็
ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
2.  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ีเป็นแบบ
มาตรฐาน 

2) ตั้งคณะกรรมการขึ้น ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ
มาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (Control self Assessment : CSA)  
งาน พัสดุและสินทรัพย์ 



๑๗ 

 

3) จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและ
เมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงิน วางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
 

3.  การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมี

สภาพไม่สามารถใช้งานให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็น
ส่ิงปลูกสร้าง 

 
3. จากกิจกรรมท่ีปฏิบัติอยู่ ผลการประเมินเป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์/ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์มีความเส่ียงอะไร 
3.1 จากการประเมินผลการควบคุม พบว่า กิจกรรมการควบคุมที่ปฏิบัติอยู่จริงสามารถลดความ
เสี่ยงได้ในระดับหน่ึง แต่ยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้    
3.2 ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง    จากการด าเนินการงานยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์ และมี
ความเส่ียงท่ีเหลืออยู่  ดังนี้ 

       3.2.1. เพื่อด าเนินการจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

ให้วิเคราะห์ความเส่ียงท่ีพบว่ายังมีอยู่ (ปัญหา) ว่าเกิดจากสาเหตุอะไร  จะแก้ไขอย่างไร  ใครเป็นคนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหต ุ
การแก้ไข  

(การปรับปรุงการควบคุม) 
ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

ปัญหา :  

- การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์
ของสถานศึกษาไม่เป็นปัจจุบัน 

สาเหตุ :  

- เนื่องจากบุคลากรท่ีปฏิบัติงานพัสดุมี
จ าน วนจ า กัด  และผู้ปฏิบัติ ด า ร ง
ต าแหน่งครู ซ่ึงทุกคนมีคาบสอนของ
ตนเองท าให้ต้องรับผิดชอบภาระงาน
มากกว่าหนึ่งงาน 

 

ควรมีการเพิ่มจ านวนบุคลากรในการ
ปฏิบัติงานพัสดุ  

 
หัวหน้างานพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีงานพัสด ุ
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ประเมินการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
ฝ่ายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  

โรงเรียนปทุมพิทยาคม สพม.อบอจ 
 โดยน ากิจกรรม/งานตามภารกิจระดับหน่วยงานย่อยมาวิเคราะห์ความเสี่ยงตามขั้นตอน 

1.  วิเคราะห์ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ัง 

1.1  เร่ือง  การบริหารงานการเงินและบัญชี 

1.2  วัตถุประสงค์ 

1.  เพื่อพัฒนาระบบข้อมูลงานการเงิน-บัญชี  ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

2. เพื่อจัดท าและจัดเก็บเอกสารงานการเงิน-บัญชี ให้เป็นระเบียบ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

3. เพื่อควบคุม ป้องกัน ก ากับติดตามการบริหารงบประมาณให้ถูกต้อง โปร่งใส มีประสิทธิภาพตรวจสอบได้ 
และเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 

2.  ภารกิจน้ันมีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอย่างไรบ้าง หรือท าอย่างไรท่ีจะท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2.1  ศึกษากฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังนโยบายของโรงเรียน เขตพื้นท่ี และสพฐ. 

2.2 จัดท าระบบบัญชี เอกสารต่างๆ ทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภทรวมท้ัง แผนการใช้เงินงบประมาณ 

2.3  จัดท าบัญชีรายงานข้อมูล การเงิน 

2.4 รายงานข้อมูลไปยังหน่วยท่ี เก่ียวข้อง 

3.  วิเคราะห์ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่ 

ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ การด าเนินการ 

3.1 ศึกษากฏหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ัง
นโยบายของโรงเรียน เขตพื้นท่ี และ สพฐ 

จัดหาคู่มือ ระเบียบการบริหารงานการเงิน และ
เอกสารที่เก่ียวข้อง 

3.2 จัดท าระบบบัญชี เอกสารต่าง ๆ  ทะเบียนคุม
เงินแต่ละประเภทรวมท้ังแผนการใช้เงินงบประมาณ 

3.3 จัดท าบัญชีรายงานข้อมูลการเงิน 

จัดระบบการปฏิบัติงาน จัดท าบญัชีเงินสด รายงาน
เงินคงเหลือ ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และ
แผนปฏิบัติการ 

3.4 รายงานข้อมูลไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  จัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ ส่ง เขตพืน้ท่ี และ 
สตง.  

รายงานข้อมูล e budget ปีละ 2 ครั้ง 
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4.  ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่เป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์/ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้าไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร 

4.1  จากการประเมิน เรื่องการจัดท าระบบบัญชี ทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภท รวมท้ังแผนการใช้จ่ายเงนิ 
พบว่า การด าเนินการที่ปฏิบัติอยู่ช่วยลดความเส่ียงได้แต่ยงัไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

4.2 การด าเนินงานยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์ เนื่องจากมีความเส่ียงคือ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีภาระการสอน
เยอะ รับผิดชอบงานหลายอย่าง ส่งผลให้ไม่มีเวลาจัดท าระบบบัญชี ทะเบียนคุมเงินแต่ละประเภท 

5.  จากผลการประเมินถ้าพบว่ายังมีความเสี่ยงอยู่(ปัญหา) เกิดจากสาเกตุอะไร/จะแก้ไขย่างไร/ใครแก้ไข 

ปัญหา/สาเหตุ การแก้ไข ก าหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 

ปัญหา :  บุคลากรที่ปฏิบัติงานมี
ภาระการสอนเยอะและรับผิดชอบ
งานหลายอย่าง 

 

 

 

 

สาเหตุ : 1.  จ านวนบุคลากรมี
จ านวนน้อยกว่าภารงาน 

2.  การแบ่งงานและ 
ก าหนดภาระงานของบุคลากรใน
โรงเรียนไม่มีความสมดุล 

1.  ประชุมวางแผนก าหนด
อัตราก าลัง 

2. ประชุมช้ีแจงบุคลากรและ
ก าหนดภารงานตามความรู้ 
ความสามารถและความถนัด 

ฝ่ายบริหาร/ก่อนเปิดภาคเรียน 

 

ฝ่ายบริหาร/ก่อนเปิดภาคเรียน 
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ประเมินการควบคุมภายในตนเอง (Control Self Assessment : CSA) 
ฝ่ายบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ   

โรงเรียนปทุมพิทยาคม สพม.อบอจ 
 โดยน ากิจกรรม/งานตามภารกิจระดับหน่วยงานย่อยมาวิเคราะห์ความเสี่ยงตามขั้นตอน 

 
๕. ให้วิเคราะห์ภารกิจตามกฎหมายท่ีจัดต้ังหน่วยงานหรือภารกิจตามแผนการ าเนินการหรือภารกิจ

อื่นๆ ท่ีส าคัญของหน่วยงานพร้อมระบุวัตถุประสงค์  จ านวน ๑ เร่ือง (น าข้อมูลไปใส่ ปค.๕ ช่อง ๑) 
 

๑.๑ เร่ือง   งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 

  1)   เพื่อให้โรงเรียนมีกรอบและแนวทางในการจัดวางระบบควบคุมภายใน ตาม
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 เพื่อลดปัญหาและควบคุมความเส่ียง
ในการบริหารการศึกษาของโรงเรียนทุกด้าน 

   2) เพื่อให้โรงเรียนสามารถรายงานผลการควบคุมภายในต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตลอดท้ังมี
การด าเนินการตามแผนการปรับปรุง และมีการติดตามผลเพื่อให้งานบริหารการศึกษาของโรงเรียนเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๖. ภารกิจนั้นมีข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือท าอย่างไรที่จะท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
๒.1 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 
๒.๒ ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประกอบ) 
๒.3 วิเคราะห์โครงสร้างงาน และกรอบหน้าท่ีภาระงานในกลุ่มบริหารทั้ง 4 กลุ่มงาน 
2.4 ก ากับติดตามการด าเนินงานตามค าส่ังโครงสร้าง เรื่องการมอบหมายงานในหน้าท่ีนอกเหนือจาก
งานสอน โดยหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
2.5 นิเทศติดตามการด าเนนิงาน วิเคราะห์ความเส่ียงการด าเนินงานจากการประเมินผลการควบคุม
ภายในด้วยตนเอง (CSA) 
2.6 จัดล าดับความเส่ียงในหน่วยงาน เลือกงานท่ีเป็นความเส่ียงสูง สรุปลงในแบบ ปค.5  
2.7 ติดตามการแก้ไขปัญหาความเส่ียงจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา ลงในแบบติดตาม ปค.5 
2.8 สรุปรายงานการควบคุมภายในตนเอง ตามแบบ ปค.1 รายงานต้นสังกัด 
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๗. ให้วิเคราะห์ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่  (จากข้อ ๒) ด าเนินการอย่างไร  
ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2) การด าเนินการ (น าข้อมูลไปใส่ แบบ ปค.5 ช่องท่ี 3) 

๒.1 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุม
ภายในสถานศึกษา 

จัดท าค าส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินการควบคุมภายใน 

๒.๒ ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 
องค์ประกอบ) 

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 
องค์ประกอบ) จากคณะกรรมการด าเนินงาน 

๒.3 วิเคราะห์โครงสร้างงาน และกรอบหน้าท่ีภาระ
งานในกลุ่มบริหารทั้ง 4 กลุ่มงาน 

วิเคราะห์ค าส่ังโครงสร้างงาน และกรอบหน้าท่ีภาระงานใน
กลุ่มบริหารท้ัง 4 กลุ่มงาน 

2.4  ก ากับติดตามการด าเนินงานตามค าส่ัง
โครงสร้าง เรื่องการมอบหมายงานในหน้าท่ี
นอกเหนือจากงานสอน โดยหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

ประชุมติดตามการด าเนินงาน และให้ความรู้กรอบภาระงาน
ในหน้าท่ีตามค าส่ังโครงสรา้ง เรื่องการมอบหมายงานใน
หน้าท่ีนอกเหนือจากงานสอน 

2.5 นิเทศติดตามการด าเนนิงาน วิเคราะห์ความ
เส่ียงการด าเนินงานจากการประเมินผลการควบคุม
ภายในด้วยตนเอง (CSA) 

ทุกภาระงานในค าส่ังจัดท ารายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในตนเอง (CSA) รวบรวมรายงานเป็นระดับกลุ่ม
บริหารงาน แต่ยังมีบางภาระงานท่ีไม่เข้าใจภาระหน้าท่ี 

2.6 จัดล าดับความเส่ียงในหน่วยงาน เลือกงานท่ี
เป็นความเส่ียงสูง สรุปลงในแบบ ปค.5  

ทุกกลุ่มบริหารงานจัดล าดับความเส่ียง เลือกความเส่ียงสูงสุด
บันทึกลงแบบ ปค.5  

2.7 ติดตามการแก้ไขปัญหาความเส่ียงจาก
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา ลงในแบบติดตาม ปค.5 

ติดตามการแก้ไขปัญหาความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากปีงบประมาณ
ท่ีผ่านมาจากผู้รับผิดชอบงาน และบันทึกลงแบบติดตาม  
ปค.5 

2.8 สรุปรายงานการควบคุมภายในตนเอง ตามแบบ 
ปค.1 รายงานต้นสังกัด 

จัดท ารายงานการควบคุมภายในตนเอง ตามแบบ ปค.1 
รายงานต้นสังกัด 

 
 

4. ขั้นตอนหรือกระบวนการท่ีปฏิบัติอยู่เป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์ /ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) ถ้า
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร 
4.1  จากการประเมินผลการควบคุม  พบว่า   
- นิเทศตดิตามการด าเนินงาน วิเคราะห์ความเส่ียงการด าเนนิงานจากการประเมินผลการควบคุม

ภายในด้วยตนเอง (CSA) ทุกภาระงานในค าส่ังจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตนเอง (CSA) 
รวบรวมรายงานเป็นระดับกลุ่มบริหารงาน แต่ยังมีบางภาระงานท่ีไม่เข้าใจบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย 

4.2  ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเส่ียง (น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.5  ช่อง 2) 
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      5. จากผลการประเมิน ถ้าพบว่ายังมีความเสี่ยงอยู่  (ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร จะแก้ไขอย่างไร  
ใครเป็นคนแก้ไข 

ปัญหา/สาเหตุ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค. ช่องที ่๕) 

การแก้ไข (การปรับปรุงการควบคุม) 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.๕ ช่องที่ ๖) 

ก าหนดเสร็จ/ผูร้ับผิดชอบ 
(น าข้อมูลไปใส่ในแบบ 

ปค.๕ ช่องที ่๗) 
ปัญหา :  - บางภาระงานไม่สามารถ
ด าเนินการประเมินผลการควบคุม
ภายในตนเอง (CSA) ได ้
สาเหตุ : - บุคลากรยังขาดการศึกษา
บทบาทหน้าท่ีภาระงานท่ีได้รับ
มอบหมายตามค าสั่ง  

- ควรมีการนิเทศก ากับติดตามการ
เขียนแผน/โครงการ ระบุช่วงเวลา
ด าเนินงานให้ชัดเจน 
 

 - มีนาคม 2565  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร/งาน
ควบคุมภายใน 
 
- กันยายน 2565  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร/งาน
ควบคุมภายใน 

 
 


