
 

งานการควบคุมภายใน 
เลขเอกสาร : จค.บง.11 
แก้ไขคร้ังที่  2 

วันที่เร่ิมใช้ : 1 พฤษภาคม 2565 หน้า 1/2 
 

    ลงชื่อ                                  ผู้ทบทวน 
              (นายศรีวัย  โญกาศ)                     
              1 พฤษภาคม 2565 

 

 

   ลงชื่อ                                      ผู้อนุมัติ 
          (นายจรัส  คำอ้าย) 

        1 ตุลาคม 2565 

 
วัตถุประสงค ์ เพื่อให้การปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงานมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ

ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
ขอบเขต   ครอบคลุมการปฏิบัติหน้าท่ีของกลุ่มงานบริหาร 4 ฝ่าย งานการเงิน งานพัสดุ งานบุคลากร 

และงานสารสนเทศ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวชุตินันท์ ใจอะกะ   หัวหน้างานควบคุมภายใน  
วิธีปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ ร่องรอยหลักฐาน 

1. 1. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน  

2.    ควบคมุภายในประจำปี 

ส 1 / มิ.ย. ผู้อำนวยการ คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ควบคุมภายในประจำป ี

2. ประชุมชี้แจงและทบทวนบทบาทหน้าท่ี 

   ของคณะกรรมการควบคุมภายใน 

ส 2 / มิ.ย. - ผู้อำนวยการ 

- งานควบคุมภายใน 

บันทึกประชุมงานควบคุม

ภายใน 

3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานควบคุมภายใน ส.3 / มิ.ย. งานควบคุมภายใน ปฏิทินปฏิบัติงานควบคุม

ภายใน 

4. จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับ 

    การปฏิบัติงานควบคุมภายใน 

ส.4 / มิ.ย. งานควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 

แบบ ปอ.2 

แบบ ปอ.3 

แบบ ปย.1 

แบบ ปย.2 

แบบสอบถามการควบคุม

ภายใน 

5. นำแบบ ปอ.3 (ปีก่อน) มาติดตามผล 

    การดำเนินการปรับปรุงแก้ไข และ 

    สรุปแบบติดตาม ปอ.3 

ส.1/ ก.ค. - 

ส.4/ ก.ย. 

 

คณะกรรมการควบคุม 

ภายใน 

แบบ ปอ.3 (ปีก่อน) 

6. จัดทำรายงานผลการประเมินและ 

    การปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ส.1/ ต.ค. กลุ่มงานบริหาร                

4 กลุ่มงาน 

แบบ ปย.2  

 

 
 



  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ ร่องรอยหลักฐาน 

7. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม 

   ภายใน 5 องค์ประกอบ   

ส.2/ ต.ค. กลุ่มงานบริหาร 4 กลุ่มงาน แบบ ปย.1 

8. จัดทำรายงานแผนการปรับปรุง 

   การควบคุมภายใน  

ส.4/ ต.ค. คณะกรรมการดำเนินงาน

ควบคุมภายใน 

แบบ ปอ.3 (ปีปัจจุบัน) 

9. จัดทำแบบสอบถามการควบคุมภายใน ส.4/ ต.ค. งานการเงิน งานพัสดุ งาน
บุคลากร และงานสารสนเทศ 

แบบสอบถามการควบคุม

ภายในด้านต่าง ๆ 

10. จัดทำสรุปรายงานผลการประเมิน  

     องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ส.1/ พ.ย. งานควบคุมภายใน แบบ ปอ.2 

11. จัดทำหนังสือรับรองการประเมิน 

      ผลการควบคุมภายใน 

ส.2 / พ.ย. งานควบคุมภายใน แบบ ปอ.1 

12. ส่งหนังสือรับรองการประเมิน 

     ผลการควบคุมภายในไปยัง สพม.35  

     และ สตง.ภูมิภาค 

ส.3/ พ.ย. - งานควบคุมภายใน 

- ผู้อำนวยการ 

แบบ ปอ.1 

 
แบบฟอร์ม/แบบบันทึกที่ใช ้
แบบฟอร์ม  
แบบ ปอ.1  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

แบบ ปอ.2  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ ปอ.3  รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

แบบ ปย.1  แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ   

แบบ ปย.2  รายงานผลการประเมินและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 
บันทึก 
คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายในประจำ 

บันทึกการประชุมงานควบคุมภายใน 

แบบสอบถามการควบคุมภายในด้านงานการเงิน งานพัสดุ งานบุคลากร และงานสารสนเทศ 

 

 
 
 
 


