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ค ำน ำ 
 

  ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันกันปราบปราบการทุจริต ของส านักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ได้เสนอว่าการส่งเสริมการศึกษาเพ่ือสร้างเยาวชนให้เป็นสุจริตชน ต้องร่วมกัน
สนับสนุนส่งเสริมนโยบายการศึกษา ด ารงชีวิตสอดคล้องตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือสังคมที่มีเสถียรภาพ 
สามารถพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศให้ก้าวหน้าอย่างมั่นคง รวมทั้งการแก้ปัญหาเรื่องการทุจริตคอร์รัปชั่น  
ของประเทศอย่างยั่งยืน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ในฐานะที่รับผิดชอบงานจัดการศึกษาเยาวชน
ส่วนใหญ่ของประเทศให้เป็นพลเมืองที่มีคุณภาพในอนาคต ได้ตระหนักในความส าคัญของการเตรียมการด้านการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริต จึงได้ด าเนินโครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในเขตพ้ืนที่
การศึกษา “ป้องกันการทุจริต” เพ่ือวางรากฐานการปลูกจิตส านึกความซื่อสัตย์สุจริต ซึ่งเป็นกลไกการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตของประเทศให้กับนักเรียน ครู ผู้บริหาร และบุคลาการทางการศึกษาทุกคน ของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   คูม่ือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดท าข้ึนเพื่อให้บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้ศึกษา
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สร้างความเข้าใจตรงกัน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน ไม่ผิดพลาด 
และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งใช้เป็นแนวทางด าเนินงานโครงการเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต ให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ของ
ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดคุณลักษณะ 5 ประการ คือ ทักษะการคิด มีวินัย   ซื่อสัตย์สุจริต อยู่อย่างพอเพียง และ         
มีจิตสาธารณะ และเปน็เกณฑ์การประเมินเพ่ือรองรับเป็นเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต  
 

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานมาตรฐานเขตพ้ืนที่การศึกษาสุจริต     
ที่จัดท าข้ึนจะเป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม ไม่ว่าจะเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึงผู้เกี่ยวข้องผู้ฝ่าย 
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งานการควบคุมภายใน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด
และคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีข้ึนใน
หน่วยงาน 
 1.2 เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตาม
การแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
 1.3 เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
 1.4 เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและ
เชื่อถือได้ 
 

2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานก าหนดให้มีข้ึน เพ่ือให้การ
ด าเนินงาน มีความมั่นใจว่าการด าเนินงานโดยใช้ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน  จะท าให้หน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เสี่ยงต่อการที่จะท าให้เกิดความผิดพลาด ซึ่งเปน็สาเหตุ   
ที่จะท าให้เกิดความเสียหายหรือความสิ้นเปลืองแก่หน่วยงาน 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 เจ้าหน้าที่ประสานกลุ่มฯ/หน่วยฯ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 4.2 เจ้าหน้าที่ประสานกลุ่มฯ/หน่วยฯ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและ
จัดล าดับความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
 4.3 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลต่างๆ ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและ
ระบบการควบคุมภายในของทุกหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สอดคล้องกับ ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  
 4.5 จัดประชุมแจ้งคณะกรรมการด าเนินการ เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัญหา  วิเคราะห์ความเสี่ยง ปัจจัยความ
เสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
 4.6 ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
 4.7 ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
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 4.8 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
 4.9 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับ และปรับปรุงให้เหมาะสม  
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
 4.10 รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่ก าหนด 

 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 7.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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งานการประชุมภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การประชุมของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุมการจัดเตรียมสถานที่  
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ  
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 “การประชุมภายใน” หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจ้างประจ า ลูกจ้าง 
ชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ให้จัดส่งวาระการประชุมภายในเวลาที่ก าหนด  
(ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์) 
 4.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เก่ียวข้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 4.3 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเชิญ ผู้อ านวยการกลุ่มฯ/ผู้อ านวยการหน่วยฯ ผู้บริหารสถานศึกษาประชุม  
พร้อมต้นฉบับระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4.4 เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขออนุมัติใช้งบประมาณ เป็นค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม และค่าถ่าย
เอกสารพร้อมทั้งค่าป้ายไวนิล ฯลฯ เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 4.5 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม ลงนามในหนังสือ
เชิญประชุม และอนุมัติงบประมาณในการจัดประชุม 
 4.6 เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่มฯ/หน่วยฯ  
 4.7 เจ้าหน้าที่น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุม ถ่ายเอกสารตามจ านวนผู้เข้าประชุม 
 4.8 เจ้าหน้าที่เตรียมการเกี่ยวกับการประชุม ดังนี้ 
  - จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม 
  - เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  - บัญชีลงเวลาการเข้าประชุม 
  - ประสานจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - เตรียมป้ายส าหรับการประชุม 
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 4.9 เจ้าหน้าที่ด าเนินการในวันประชุม 
  - จัดห้องประชุม 
  - อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
  - แจกวาระการประชุม 
  - จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม 
  - เจ้าหน้าที่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์ 
 4.10 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง มติที่ประชุมโดยย่อ  ค าสั่งและหนังสือ
เชิญประชุม ในแฟ้ม  
 4.11 เจ้าหน้าที่ด าเนินการหลังจากการประชุม 
  - เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต ผู้อ านวยการกลุ่มฯ/  
หน่วยฯ ผู้บริหารการสถานศึกษา และผู้เข้าร่วมประชุม พิจารณาให้การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป   ขึ้นหน้าเว็บ
ไซด์ส านักงาน 
  - เก็บรวบรวมบัญชีลงเวลาประชุม 
  - น าใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับจ้างค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม เซ็นชื่อ พร้อมขอส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้รับจ้าง (รับรองส าเนาถูกต้อง) ท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน พร้อมหนังสือที่ได้รับการอนุมัติ 
  - น าใบเสร็จรับเงินร้านค้าท าป้ายไวนิล  (รับรองส าเนาถูกต้อง) ท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน พร้อมหนังสือที่
ได้รับการอนุมัติ 
  - น าใบส่งของร้านค้าถ่ายเอกสาร ท าเรื่องเบิกจ่ายเงิน พร้อมหนังสือที่ได้รับการอนุมัติ 
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5. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แนวปฏิบัติ 
 6.2 หนังสือเชิญประชุม 
 6.3 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
 6.4 บัญชีลายมือชื่อ ลงเวลา 
 6.5 รายงานการประชุม 
 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 


