
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) หมวด 5 
มาตรา 39  และพราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ข้อ 6 ให้แบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่ม
อ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
ของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ซึ่งได้วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบราชการให้
มีความเข้มแข็ง ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย และส่งผลต่อการยกระดับคุณภาพตามมาตรฐานส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ให้สูงขึ้นไป 
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สวนที่ 1 
 

บทน า 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ การบริหารจัดงานงานกลุ่มอ านวยการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น

งานที่เก่ียวของกับการจัดระบบบริหารองค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน สงเสริม ให้กลุ่มภาระกิจ
งานต่าง ๆ สามารถบริหารจัดการงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
บนพื้นฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ สิ่งพิมพ์
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษา เพื่อให้สามารถบริหารจัดการได้อย่างสะดวก 
คล่องตัว เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปตามมาตรฐานส านักงานที่ก าหนด 
2. เพ่ือสนับสนุน สงเสริมการประสานงานของกลุ่มอ านวยการ การยกระดับคุณภาพการบริหาร 

จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

และมีมาตรฐาน 
3. เพ่ือให้การเผยแพร่ข้อมูลขาวสาร และผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด สู่สาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ 
ความเขา้ใจ ความเลื่อมใสศรัทธา และมีทัศนคติที่ดีต่อองค์กร 

4. เพ่ือสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพ ให้แก่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และสถานศึกษาในสังกัด 

ขอบขา่ย/ภารกิจ 

1. งานประสานงาน 

2. งานสารบรรณ 
- งานการยืมหนังสือราชการ 
- งานการท าลายหนังสือราชการ 

3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความปลอดภัย 

4. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. งานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 
 

 
 



 
ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานประสานงาน 

ขอบเขตของงาน 
- งานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
- งานประสานโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 
- งานรัฐพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ ของทางราชการ 
- งานพิธีวันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมทางศาสนา 
- งานประเพณี และวันส าคัญของจังหวัดสุโขทัย 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการประสานงานระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

หน่วยงาน ส่วนราชการ ภาครฐัและเอกชน ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- งานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
- งานประสานโครงการหรือกิจกรรมพิเศษ 
- งานรัฐพิธี และวันส าคัญต่าง ๆ ของทางราชการ 
- งานพิธีวันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมทางศาสนา 
- งานประเพณี และวันส าคัญของจังหวัดสุโขทัย 
1. จัดเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ทั้งหมดโดย แบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ ละ 5-6 คน เพื่อให้

มีหน้าที่รับผิดชอบร่วมงาน กิจกรรม โครงการต่าง ๆ ของส่วนราชการ หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
2. ศึกษารายละเอียดของงาน กิจกรรม โครงการ ต่าง ๆ ให้เข้าใจอย่างละเอียดถี่ถ้วน 
3. บันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
4. บันทึกแจ้งผู้รับผิดชอบเข้าร่วมกิจกรรมรับทราบ โดยมีรายละเอียด ก าหนดการ จ านวนผู้เข้าร่วม 

กิจกรรม ลักษณะการแต่งกาย เพื่อให้ผู้ร่วมกิจกรรมทราบ และปฏิบัติให้ถูกต้อง 
5. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม (ถ้ามี) อาทิ พานพุ่มทอง-เงิน พานพุ่มดอกไม้ 

สด/แห้ง ชุดข้าวสารอาหารแห้ง เป็นต้น 
6. ตอบรับการเข้าร่วมงาน กิจกรรม โครงการ ให้ต้นเรื่องรับทราบ เพื่อบริหารจัดการในส่วนที่ 

เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 



งานประสานงาน 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1  
จัดเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ ทั้งหมด
โดยแบ่งออกเป็นกลุ่ม ๆ ละ 5-6 คน 

มีตารางมอบหมายการเข้าร่วมกิจกรรม 
 

2 
รับการประสานจากส่วนราชการ หน่วยงานภาครัฐ/ 
เอกชน ในการจัดงาน กิจกรรม โครงการ 

ศึกษารายละเอียดของงาน กิจกรรม โครงการ 
ต่าง ๆ ให้เข้าใจอย่างละเอียดถี่ถ้วน 

3 
บันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ ร่วมกิจกรรม 

บันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

4 
บันทึกแจ้งผู้รับผิดชอบเข้าร่วมกิจกรรมรับทราบ
พร้อมรายละเอียด อาทิ ก าหนดการ การแต่งกาย 
เป็นต้น 

บันทึกข้อความแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

5  
จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาทิ พานพุ่มทอง-เงิน พาน
พุ่มดอกไม้สด/แห้ง ชุดข้าวสารอาหารแห้ง เป็นต้น 

พานพุ่มทอง-เงิน พานพุ่มดอกไม้สด ชุด 
ข้าวสารอาหารแห้ง 

5  ตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม  แบบตอบรับ 
6  รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมต่อผู้บังคับบัญชา  ภาพถ่ายการเข้าร่วมกิจกรรม 

 
งานท าลายหนังสือราชการ 
ขอบเขตของงาน 
การท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปี 

ปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บ จัดท าบันทึกแจ้งเวียนระเบียบแนวปฏิบัติการท าลายเอกสาร 
ที่ครบอายุการเก็บ ให้ทุกกลุ่มใน สพป.สุโขทัย เขต 1 ทราบและด าเนินการ 

2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการประจ าปี อย่างน้อย 3 คน ให้ ผอ.สพป.สุโขทัย 
เขต 1 ลงนาม จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลาย  และตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอ
ท าลาย 

3. คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขออนุญาตท าลาย 
4. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและข้อขัดแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อ ผอ.สพป. สุโขทัย 

เขต 1 เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 



5. จัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายที่ผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ 
ความเห็นชอบให้ท าลาย หรือขอสงวน 

6. ท าลายโดยการเผา หรือใช้เครื่องบดท าลาย 
7. เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 

งานการท าลายหนังสือราชการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 

ภายใน ๖๐วัน หลังจากสิ้นปปีฏิทิน ด าเนินการ 
ส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บ 
 

ด าเนินการส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บ 
 

2 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกแจ้งเวียนระเบียบแนวปฏิบัติการ 
ท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บ ให้ทุกกลุ่มใน 
สพป.สุโขทัย เขต 1 ทราบและด าเนินการ 
 
 

มีบันทึกแจ้งเวียนระเบียบแนวปฏิบัติการ
ท าลายเอกสารที่ครบอายุการเก็บ ให้ทุกกลุ่มใน 
สพป.สุโขทัย เขต 1ทราบและด าเนินการ 
 
 

3  
 
 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ 
ประจ าปี อย่างน้อย3 คน ให้ ผอ.สพป.สุโขทัย 
เขต1 ลงนาม 

มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
ราชการ 
 

4 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาต 
ท าลาย ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอท าลาย 
คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือ 
ราชการที่ขออนุญาตท าลาย 
 
 

มีบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาต
ท าลายตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอท าลาย 
คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือ
ราชการที่ขออนุญาตท าลาย 
 
 

5 
 
 

บันทึกรายงานผลการพิจารณาและข้อขัดแย้งของ 
คณะกรรมการ(ถ้ามี) ต่อ ผอ.สพป. สุโขทัย เขต 1 
พิจารณาอนุมัติ 

มีบันทึกรายงานผลการพิจารณาฯ 
 
 

6 
 
 

จัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลายที่ผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว 
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบให้ท าลายหรือขอสงวน 
 

มีหนังสือขอท าลายที่ผู้มีอ านาจอนุมัติแล้วให้หอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบให้ท าลายหรือขอสงวน 
 

7  
 

ท าลายโดยการเผา หรือใช้เครื่องบดท าลาย  
 

มีการด าเนินการท าลายตามระเบียบ 
 

 



 
 



งานรักษาความปลอดภัย 
ขอบเขตของงาน 

งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา 
ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงาน ทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ 
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด 
2. เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหายมีความคงอยู่และปลอดภัย 
3. เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ีอเป็นแนวทางในการก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการ 
2. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบวางแผนการจัดเวร 

รักษาการณ์ โดยการตรวจเช็คจ านวนบุคลากรใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เพ่ือจัด 
ให้มีหน้าที่อยู่เวรฯ ตรวจเวร และอยู่ยาม 

3. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ 
หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่องบันทึกแจ้งเวียนแนวปฏิบัติในการอยู่เวรและการตรวจเวร 
รักษาการณ์ ให้ทุกกลุ่มทราบและถือปฏิบัติ 

4. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัยเช่น เครื่องดับเพลิงไว้ตามท่ี 
เหมาะสมและตรวจเช็คให้ใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ 

5. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง จัดท าค า 
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่อยู่เวร อยู่ยาม และตรวจเวรฯยาม ประจ าส านักงาน ให้ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผู้รับมอบอ านาจลงนาม จัดท าบันทึกแจ้งเวียนให้ รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม และหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ทราบล่วงหน้า 

6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การ 
รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาอย่างสม่ําเสมอ โดยน าเสนอ 
บันทึกเหตุการณ์การอยู่เวรและการตรวจเวรประจ าวัน เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ลงนามรับทราบ ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 



งานความปลอดภัย 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานศึกษาระเบียบกฎหมาย  
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในหน่วยงาน 
 

มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมท างานครบถ้วน 
 
 

2 
 
 
 

ก าหนดแผน รูปแบบการรักษาความ 
ปลอดภัย การป้องกันและบรรเทาสา 
ธารณภัยในหน่วยงาน 
 

มีการรักษาความปลอดภัย การป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 

3 
 
 

เสนอแผนการรักษาความปลอดภัยและ 
บรรเทาสาธารณภัยในหน่วยงาน ต่อ 
ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ 

บันทึกข้อความ พร้อมรายละเอียด 
 
 

4  
 
 
 

ก าหนด/มอบหมายหน้าที่ความรับผด 
ชอบให้บุคลากรได้ปฏิบัติ 
 
 

มีการออกค าสั่งมอบหมายงาน ให้
บุคลากรรับผิดชอบที่ชัดเจน จัดท า
ทะเบียนคุมการอยู่เวร อยู่ยาม และตรวจ
เวรยาม 

5  
 
 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
 
 

มีวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
ครบถ้วนและมีคุณภาพ 
 

6 
 
 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัย การ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตาม 
แผนและระเบียบที่ก าหนดไว้ 

มีทะเบียนคุมการปฏิบัติงานทะเบียนคุม
การอยู่เวร อยู่ยาม และตรวจเวรยาม 
 

7 
 
  

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 
 

มีหลักฐานการติดตามตรวจสอบ และ
ขั้นตอนการปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการควบคุมภายใน 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดาเนินงานตามภารกิจของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ ท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่าง
ประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ           
ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

1.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับ
ติดตาม 
การแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

1.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
1.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลา

และ 
เชื่อถือได้ 
2. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจ
ของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ค าจ ากัดความ 
 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ ตาม

รัฐธรรมนูญ 
และองค์กรอัยการ 

- องค์การมหาชน 
- ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายก าหนด 

“ผู้ก ากับดูแล” หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบภายในการกากับดูแล 
หรือบังคับบัญชาหน่วยงานของรัฐ 



“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
“ฝ่ายบริหาร” หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรอืด ารง 

ต าแหน่งอื่นที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
“การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีข้ึน เพ่ือให้ 

การด าเนินงานมีความม่ันใจว่าการดาเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานจะท าให้หน่วยงาน
สามารถ 
ด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งเป็น
สาเหตุ 
ที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 

“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ความเสี่ยง” หมายความว่า ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรค 

ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

4.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลาดับความเสี่ยงในการ
ด าเนินงาน 

4.3 ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 
ของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดทามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
สอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

4.5 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
4.6 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับนามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
4.7 สรุปและรายงานผลการดาเนินงานการควบคุมภายใน 
4.8 ประเมินผลการดาเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้เหมาะสม 

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
4.9 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อสานักงานคณะกรรมการการศึกษา 



ขั้นพ้ืนฐาน ตามระยะที่ก าหนด 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดทารายงาน 
5.1 หน่วยงานย่อย (สานัก/กลุ่ม/หน่วย/งาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.2 หน่วยงาน (สพฐ./สพท./โรงเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปค.5 
ปีที่แล้ว 

การประเมินด้วยตนเอง
(CSA) 

แบบติดตาม 
ปค.5 

 
แบบ ปค.5 

(ปีนี้) 

แบบ ปค.5 
(ปีที่แล้ว) 

แบบติดตาม 
ปค.5 

แบบประเมิน  
5 องค์ประกอบ 

แบบ ปค.5 
(กลุ่ม) 

แบบ ปค.4 

แบบ ปค.4  
(ปีนี้) 

แบบ ปค.1 แบบ ปค.6 



 
5.3 แนวทางการส่งรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : สพท. ด าเนินการสรุปความเสี่ยงของโรงเรียนในสังกัดทั้ง 4 ด้าน (ด้านวิชาการ ด้านการบริหารงาน
ทั่วไป 
ด้านบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล ลงในแบบ ปค.1 แล้วจัดส่งให้ สพฐ. 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

6.1 แบบฟอร์มของ สพฐ./สพท./โรงเรียน 
- แบบ ปค.1 : หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบ ปค.4 : รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
- แบบ ปค.5 : รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบติดตาม ปค.5 : รายงานการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- แบบ ปค.6 (ใช้เฉพาะ สพฐ. และ สพท.) : รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุม

ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
- แนวทางปฏิบัติงานการควบคุมภายใน 

สพฐ 

สพท 

โรงเรียน 

ส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 
แบบ ปค.6 และแบบติดตาม ปค.5 ส่วน
แบบประเมินเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

ส่งแบบ ปค.1 แบบ ปค.4 แบบ ปค.5 
แบบ ปค.6 และแบบติดตาม ปค.5 ส่วน
แบบประเมินเก็บไว้ที่หน่วยงาน 



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา พ.ศ. 2560 และเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ิมกลุ่มกฎหมายและคดี 
4. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 




