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1.  ชื่องาน   2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือใหมีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ภายใน 

ระยะเวลาที่กําหนด  ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทําใหทราบวาควรตรวจสอบกิจกรรมใด 
ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด  ณ เวลาไหน และงบประมาณท่ีตองใชในการ ตรวจสอบเทาใด 
อันจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคของงานตรวจสอบภายใน คือ งานบริการที่จะใหหลักประกันที่เท่ียงธรรม
และคําปรึกษาท่ีเปยมดวยคุณคาแกสวนราชการ  

2) เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน  ซ่ึงตองนําวัตถุประสงค 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไวในแผนการตรวจสอบประจําป มากําหนดวิธีการ เทคนิค และ
ขั้นตอนในการตรวจสอบอยางละเอียด  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน   จัดทําแผนการตรวจสอบภายในซึง่จะแบงเปน 2  

ระดับ ไดแก 
1.1) แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เปนแผนการทํางานที่จัดทําไว 

ลวงหนามีระยะเวลาตั้งแต 1 ป ขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ป สัมพันธกับระยะเวลาการจัดทํา
แผนการของบประมาณของหนวยงาน   โดยแผนการตรวจสอบตองกําหนดใหครอบคลุมหนวยรับตรวจที่
อยูในความรับผิดชอบท้ังหมด และประกอบดวยรายละเอียดดังนี้  

1.1.1)  หนวยรับตรวจ  หมายถึง ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 
มัธยมศึกษาและสถานศึกษาทุกแหงในสังกัด  

1.1.2) เรื่องที่จะตรวจสอบ  หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ 
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3) ระยะเวลาท่ีจะทําการตรวจสอบ  หมายถึง   ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 
หนวยรับตรวจในแตละแหงหรือในแตละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 

1.1.4) จํานวนคน/วันที่จะทําการตรวจสอบ  หมายถึง จํานวนผูตรวจสอบและ 
จํานวนวันที่จะใชในการตรวจสอบหนวยรับตรวจในแตละแหง  หรือในแตละเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

1.2)   แผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)  เปนแผนท่ีจัดทําไวลวงหนามีรอบระยะเวลา  
1 ป และสอดคลองกับแผนการตรวจสอบระยะยาวท่ีกําหนดไว โดยการเลือกหนวยงานและเรื่องที่จะ 
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ตรวจสอบในแตละปตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทําเปนแผนการตรวจสอบ 
ประจําป  โดยอาจมีเร่ืองที่จะทําการตรวจสอบตามนโยบายที่ไดรับเพ่ิมเติม  ประกอบดวยสาระดังนี้ 

1.2.1) วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
1.2.2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1.2.3) ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 
1.2.4) งบประมาณท่ีใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ผูตรวจสอบภายใน  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ตามภารกิจท่ีไดรับ 
มอบหมายจากผูอํานวยการหนวยงานตรวจสอบภายในใหสอดคลองกับแผนการตรวจสอบประจําป  
โดยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลเบื้องตน  
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจําปดวย  เพ่ือใหการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  ในแตละเร่ืองครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบที่มีความสําคัญ   โดยใหมีความยืดหยุนใหสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะกับ
สถานการณได  โดยผานการสอบทานและความเห็นชอบจากผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน  ทั้งนี้
แผนแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  สําหรับการตรวจสอบในแตละเรื่องหรือกิจกรรม  
ประกอบดวยสาระสําคัญ ดังนี้  

2.1)  เร่ืองและหนวยรับตรวจ  ควรกําหนดวาเปนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด 
และ ณ หนวยรับตรวจใดบาง     

2.2) วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน ควรกําหนดเพ่ือใหทราบวาผูตรวจสอบภายในจะทราบ 
ประเด็นขอตรวจพบอยางไรบาง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     

2.3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกําหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานท่ีจะ 
ทําการทดสอบ  เพ่ือแสดงใหเห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงคในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว      

2.4) แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program)  และเครื่องมือกระดาษทําการ เปนการ 
กําหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแตละเรื่องใหชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการ
คัดเลือกขอมูล  การวิเคราะห การประเมินผล และการบันทึกขอมูลท่ีไดรับระหวางการตรวจสอบ รวมทั้ง
กําหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม    

2.5) ชื่อผูตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  เพ่ือใหทราบวาใครเปน ผูรับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใดบาง และตรวจสอบเมื่อใด    

2.6) สรุปผลการตรวจสอบ   เพื่อใชบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบที่ 
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สําคัญพรอมระบุรหัสกระดาษทําการท่ีใชบันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอางอิงและการคนหา
กระดาษทําการ  นอกจากนี้ควรลงลายมือช่ือผูตรวจสอบและผูสอบทานพรอมท้ังวันที่ที่ตรวจสอบและ
สอบทานไวดวย เพื่อแสดงใหเห็นวาใครเปนผูตรวจสอบและผูสอบทาน  

4. คําจํากัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานที่ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายใน

จัดทําไวลวงหนาเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จํานวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละ
เรื่อง  ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ  รวมทั้งงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ทั้งนี้เพื่อ
ประโยชนในการสอบทานความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะๆ เพ่ือใหงานตรวจสอบดําเนินไป
อยางราบรื่นทันตามกําหนดเวลา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําแผนการตรวจสอบภายในทั้ง 2 ระดับ คือแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 
Universe) และแผนการตรวจสอบประจําป (Audit Plan)   จะมีกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติ
คลายกัน   โดยมีรองรอยปรากฏไวในกระดาษทําการในทุกขั้นตอน ดังนี ้

1)   การสํารวจขอมูลเบื้องตน  เปนการเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับงานที่จะตรวจสอบใน 
รายละเอียด  ซึ่งจะชวยใหสามารถประเมินความเส่ียงในชั้นตนได 

2)  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน   ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ
การควบคุมภายในท่ีหนวยงานมีอยู  ซึ่งผูตรวจสอบมีหนาที่ประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวย 
รับตรวจไดประเมินตนเองไวตามแนวทางที่ระเบียบคตง.วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 กําหนด  (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน) 

3)  การประเมินความเสี่ยง   การประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ ผูตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหนวยงานทุกหนวยงาน(ทุกกลุมในสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ไดตามความเหมาะสมกับ
ศักยภาพของตน  โดยมีการระบุปจจัยเสี่ยง  การวิเคราะหความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง  
(รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน  1.1.2  งานประเมินความเส่ียง) 

4)  วางแผนการตรวจสอบ  เปนการนําผลการจัดลําดับความเส่ียงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง 
เพ่ือใหไดหนวยงานหรือกิจกรรมใดท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนํามาวางแผนการตรวจสอบกอนในป
แรกๆ และไลเรียงความเสี่ยงในปถัดๆไป  
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สําหรับการจัดทําแผนการตรวจสอบประจําป  จะมีการกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ผูรับผิดชอบและงบประมาณ   ซึ่งจะใหความชัดเจนมากกวาแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  

5) เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจําป รวมถึง
แผนการตรวจสอบระยะยาว   ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนตอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป   และ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนกําหนด  กรณีระหวางปฏิบัติงานถาพบวาไมสามารถ
ดําเนินการไดตามแผน ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการ
ตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ไดรับอนุมัติแผนแลวแตไมไดรับงบประมาณทําใหไมอาจดําเนินการไดตามแผน
ดวย  เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  
 6)  จัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจําปไดรบัการ
อนุมัติแลว ผูตรวจสอบภายในนําเรื่องหรือกิจกรรมท่ีระบุในแผน มาจัดทําเปนแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหนวยรับตรวจ วัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผูตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

7)  เสนอขอความเห็นชอบแผน  ผูตรวจสอบภายใน จัดทําแผนการปฏิบัติงานเสนอให
ผูอํานวยการหนวยตรวจสอบภายในใหความเหน็ชอบกอนดําเนินการตรวจสอบในขั้นตอนตอไป  
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อนุมัต ิ

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข 

อนุมัต ิ

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
              
                         
                                                 

   แผนการปฏิบตัิงาน 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบตัิงาน 
(Engagement Plan) 

วางแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจําป 
(Audit Universe ) หรือ  

ประเมินความเสี่ยง 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

เสนอผอ. สพป./สพม. 
อนุมัติแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ
ทําการ 

 
 

เสนอผอ. ตสน. 
เห็นชอบ 

แผนการตรวจสอบประจาํป 
(Audit Plan) 
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7.  แบบฟอรมที่ใช      
    กระดาษทําการตางๆ  ที่ใชในการเก็บขอมูล ของแตละปจจัยเสี่ยง เพ่ือใชในการวิเคราะหและ
จัดลําดับความเสี่ยง  

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง    
1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  : 

กรมบัญชีกลาง  
2) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ.2551  :  

กระทรวงการคลัง 
3) หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน เรื่องการวางแผนการตรวจสอบและแผนการ

ปฏิบัติงาน  :  กรมบัญชีกลาง 
4) หนังสือคูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสําหรับผูตรวจสอบภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา  :  หนวยตรวจสอบภายในสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ปงบประมาณ 2549     
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อน
ุมัติ
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        ประเภทเอกสาร :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน   
        ชื่อเอกสาร      :   2.2. งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน)     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

2. วัตถุประสงค 
1) เพ่ือชวยใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  มีกลไก 

หรือเครื่องมือในการควบคุมกํากับดูแลงานตรวจสอบภายในใหสามารถเปนเครื่องมือของผูบริหารได
อยางแทจริง   

2) เพ่ือชวยใหผูบริหารและผูรับตรวจ  รวมทั้งผูตรวจสอบภายในมีความม่ันใจในผลการ 
ตรวจสอบของหนวยงานตรวจสอบภายใน  

3) เพ่ือชวยใหหนวยงานตรวจสอบภายในไดมีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบ 
อยางตอเนื่อง  เพ่ือใหผลการทํางานมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

3. ขอบเขตของงาน 
1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพ่ือสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปที่ 

ผานมา และพิจารณาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชแบบประเมินตนเองของ
หนวยตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกําหนด เปนแนวทางในการประเมินตนเอง  

2) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ 
ภายหลังการตรวจสอบแตละคร้ัง เพ่ือรับทราบความคิดเห็นของผูที่เกี่ยวของตอการปฏิบัติงานของ
หนวยตรวจสอบภายในรวมทั้งขอเสนอแนะที่จะนําไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให
สามารถตอบสนองตอความตองการของผูบริหารและผูรับตรวจ  

3) เตรียมความพรอมเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก   

4. คําจํากัดความ 
   การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  คือ กระบวนการหรือกิจกรรมท่ีจัดใหมีข้ึนเพ่ือให
ความเชื่อมั่น  อยางสมเหตุสมผลวา กระบวนการทํางานของหนวยตรวจสอบภายใน สามารถนําไปสูผล
การทํางานท่ีมีคุณภาพ  รายงานผลการตรวจสอบไดรับการยอมรับและเชื่อถือจากผูบริหาร ผูรับตรวจ 
และผูที่เก่ียวของ  
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดทําแบบสํารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็น  สงใหหนวยรับตรวจ แสดงความเห็นของ 

ผูบริหารและผูรับการตรวจสอบ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  โดยควรสงแบบ
สํารวจใหภายหลังการตรวจสอบแตละครั้ง  

2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจําป  และแบบสํารวจความคิดเห็น  
ตามรอบระยะเวลาท่ีตองการทราบผล  

3) วิเคราะหสรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  และความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ    
แยกเปน 2 ลักษณะคือ    

3.1) สภาพปญหาที่เปนสาระสาํคัญของหนวยรับตรวจ  สาเหตุ และแนวทางการแกไข 
3.2) ผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  ปญหาอุปสรรค(ถามี)  สาเหตุ   และ 

แนวทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน  
4) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน   และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง 

กรมบัญชีกลางกําหนด  ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนตางๆของกิจกรรมการตรวจสอบ
ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ ไดแก  ดานการกําหนดวัตถุประสงค  อํานาจ
หนาที่  ความรับผิดชอบ ความเปนอิสระความเที่ยงธรรม  ความระมัดระวังรอบคอบ  ความเชี่ยวชาญ  
การบริหารงานตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน  การรายงาน และการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน     

5) เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  อยางนอยปละครั้ง 
พรอมเสนอแนวทางการพัฒนา  แนวทางการดําเนินงาน  เพ่ือใหหนวยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน
ใหไดมาตรฐาน  หรือตามระดับเกณฑมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางไดกําหนดเกณฑการประเมิน
ไวรวม 41 ประเด็น  เชน  การจัดทํากฎบัตร   

6) รวบรวมขอมูลที่ไดไวเปนสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนา 
บุคลากรของหนวยตรวจสอบภายในตอไป  

7) สงแบบประเมินตนเองใหกรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางกําหนด  และสง 
สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบใหสพฐ.ทราบอยางนอยปละครั้ง  หรือตามระยะเวลาท่ีสพฐ.กําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   
กระบวนงาน  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมที่ใช 
1)  แบบประเมินตนเองของ หนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 
2)  แบบสํารวจความคิดเหน็ ของหนวยตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง   
3)  แบบสอบถามอ่ืน  ตามแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
              แนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชีกลาง 

แบบสํารวจความคิดเห็น 

วิเคราะห สรุปผล 

จัดทําแบบประเมินตนเอง /รายงานสรุปผล 

รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบ และแบบสาํรวจความคิดเห็น 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

กรมบญัชีกลาง สพฐ. ธุรการและสารสนเทศ 

อยางนอยป
ละครั้ง 
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ประเภทเอกสาร :  คูมอืขั้นตอนดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร        : งานธุรการและสารสนเทศ 
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1.

2.

1)

2)

3)

4)    

3.
1)

2)

3)

4.  

5.
 1)  /

           2) 

           3) 

/
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4)

/

5)

6)

   

-
-

-

-

      5  

6.1)   2  

6.1.1)  (Primary Sources)  

6.1.2)  (Secondary Sources)

       

6.2)

  3  

     6.2.1) 

     6.2.2) 

      6.2.3) 
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    6.3)  

6.3.1)

6.3.2)

6.3.3)

6.4)

6.5)

7)
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

                                   
 
 

                                
                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                        
           
                            
        
  
                                                                                    
       
 
     
 
                                                            
                             
                                                                              
  
 
        
 
 
 
 
 
                      
   
     

    คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผูดําเนินการ     

       ประมวลผล และจดัการขอมูล 
ทําเปนสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไวในทะเบียนคุม 
หรือจัดทําเองวิเคราะหคดัแยกประเภท 

1. จัดเก็บรวมรวมขอมูล 

2. การตรวจสอบขอมูล 

3. การประมวลผลขอมลู 

4. การนําเสนอขอมลู 

จัดพิมพงานเอกสาร  หนังสือ  รายงาน 

ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการ 

ควบคุม การนําเอกสารตอ ผอ.สพป./สพม. และการนําสงภายนอก 

จัดเก็บตาม
ระบบงานสารบรรณ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

เผยแพรสารสนเทศ 

การจัดการความรู 
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7. แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
    1) ทะเบียนคุมการรับ – สงหนังสือราชการ 
    2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ 
    3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บขอมูล /แฟมงาน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
    1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    2) ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517 
    3) พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
    4) ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการพ.ศ.2529 
    5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ 
        (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2533) 
    6) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ.2525 
    7) พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ.2550 
    8) พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   
 

 


