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๑. ชื่องาน งานธุรการและสารสนเทศ 

2.ผู้รับผิดชอบ    นางวริศรา  อารีรบ ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

3. วัตถุประสงค์ 

๑) เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบกายในเป็นไปตามระเบียบๆ และเช่ือมต่อกับการ
ปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 

๒) เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอนภายในให้กับผู้รับบริการเพื่อให้มี
ข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผ่นการตรวจสอบเพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการเพื่อใช้ในการจัดการ
ความรู้ 
4. ขอบเขตงาน 

๑) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ 
๒) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 
๓) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศเพื่อการตรวจสอบ การ

วางแผน และการจัดการความรู้ 

5. ค าจ ากัดความ 
งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการเพื่อน ามาซึ่งการอ านวย

ความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ 
การพูด และการส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงาน
ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวซ้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการ
ปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์เพื่อน ามาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้
สารสนเทศท่ีช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผ่น และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑) ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
๒) คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
๓) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานท่ีมีการจัดท าขึ้น เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

และเพื่อการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
4) ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ท่ีเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และการน าส่ง

หนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 
5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารท่ีมีการด าเนินเสร็จส้ิน เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการสืบค้นใน

ภายหลัง 
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๖) น าข้อมูลท่ีมี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์เพื่อใช้ในการวาง
แผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 

- ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็นความ

เส่ียงท่ีตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอื่น เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
- ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใช้ในการประเมินตนเอง 

และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
- ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อการเผยแพร่ และจัดการ

ความรู้ 
ท้ังนี้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 

๖.๑) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยท่ัวไปมีการจ าแนกเป็น ๒ ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวม ดังนี้ 
ข้อมูลโดยตรง เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น 

๖.๑.๑) แหล่งปฐมภูมิ (Pimary Sources) เป็นข้อมูลท่ีได้จากแหล่งท่ีเกิดของ 
๖.๑.๒) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการท่ีผู้อื่นหรือหน่วยงานอื่นเก็บ

รวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของส่ิงพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆการใช้ข้อมูล
ประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลท่ีไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 

๖.๒) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลท่ีเก็บรวบรวมมาได้ก่อนท่ีจะน าไปประมวลผล ควรมีการตรวจสอบ 
ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยท่ัวไปกระท าใน ๓ ลักษณะ ดังนี้ 

๖.๒.๑) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 

๖.๒.๒) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูล
ตามความต้องการ 

๖.๒.๓) ความเปน็ปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ท่ีระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล
นั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 

๖.๓) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการ
เปล่ียนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่การเรียงล าดับ การแจงนับ 
การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการด าเนินการ 
การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 

๖.๓.๑) ข้อมูลท่ีน ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
๖.๓.๒) ข้อมูลท่ีเป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
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๖.๓.๓) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติท่ีง่ายและตรงท่ีสุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน 
ค่าเฉล่ีย ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นตัน 

๖.๔) การน าเสนข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลท่ีจัดท าเป็นสารสนเทศท่ีมีความสมบูรณ์แล้ว
มาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได้ ท้ังนี้พิจารณา
ตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

๖.๕) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และต้อง
ค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปล่ียนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูลมาประมวลผลใหม่ 
รวมทัง้การน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ 

๗. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิซาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ท่ีเป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการความรู้
ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางท่ีหลากหลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 



   

-4- 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนงาน งานธุรการและสารสนเทศ 
การตรวจสอบภายใน ประจ าปี รอบ ๖ เดือน และรอบ ๑๒ เดือน 

กระบวนงาน งานธุรการและสารสนเทศ 

 
รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 

หรือจัดท าเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 
 
 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ. ตสน. มอบหมายผู้ด าเนินการ     

                                 ผู้รับผิดชอบ 
  ด าเนินการ 

                                           จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือรายงาน 
 

  ควบคุม การน าเสนอเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการน าส่งหน่วยงานภายนอก 
 
      
       จัดเก็บตาม                 ประมวลผล และจัดการข้อมูล 
 ระบบงานสารบรรณ                    ท าเป็นสารสนเทศ 

๑. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
6. การตรวจสอบข้อมูล 
๓. การประมวลผลข้อมูล 
๔. การน าเสนอข้อมูล 
 

   เผยแพร่สารสนเทศ 
 

                                                                                      

                                                                                      การวางแผน              การจัดการความรู้ 
                                                                                     การตรวจสอบ 
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๗. แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

๑) ทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ 
๒) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
๓) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้โซเพิ่มเดิน 
๒) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๓) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
๕) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๓) 
๖) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
๗) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘ พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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