


 

คำนำ 
  งานธุรการและสารสนเทศ  เป็นงานสำคัญด้านหนึ่งของการตรวจสอบภายใน สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 จึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงานธุรการและสารสนเทศ โดยได้จัดทำขึ้น
และอ้างอิงจากระเบียบงานธุรการที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐานงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หรือผู้ตรวจสอบภายใน สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มีอการปฏิบัติงานฉบับนี้จะมีประโยชน์ในการดำเนินการด้านงานธุรการสำหรับ ผู้ตรวจสอบภายใน 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง และบุคคลอ่ืน ทำให้การดำเนินงานบรรลุผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 
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งานธุรการและสารสนเทศ 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบ และเชื่อมต่อกับ
การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอำนวยการ 
 2) เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
 3) เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4) เพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู ้
 
2. ขอบเขตของงาน 
 1) ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบทาง
ราชการ 
 2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
 3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบเพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ  เพ่ือการ
ตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้ 
 
3. คำจำกัดความ 
 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพื่อนำมาซึ่งการ
อำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะ
เป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วย
ตรวจสอบภายในกับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและ
จัดเก็บข้อมูล รายละเอียด ผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ 
เพ่ือนำมาประมวลผลและจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการทำงานตรวจสอบ การวางแผน และ
การจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
 2) คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้นเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4) ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือที่ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา
ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และการนำส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุม 
 5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่  เพ่ือความสะดวกในการ
สืบค้นในภายหลัง 
 
 6) นำข้อมูลที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ในการ
วางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
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  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็น
ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอื่น เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการประเมิน
ตนเอง และวางแผนพฒันาบุคลากร 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่
และจัดการความรู้ 
    ทั้งนี้การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
    6.1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจำแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวม ดังนี้ 
     6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง 
เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น 
  6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้ อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนเก็บ
รวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่างๆ การใช้
ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดีคือ ประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 
    6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะนำไปประมวลผล ควรมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระทำใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 
  6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
  6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูลตาม
ความต้องการ 
  6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล
นั้นๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
    6.3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการนำข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงลำดับ การ
แจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องคำนวณเล็กๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์
ในการดำเนินการ การประมวลผลความคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 
  6.3.1) ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
  6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
  6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน 
ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
    6.4) การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที่จัดทำเป็นสารสนเทศที่มีความสมบูรณ์
แล้วมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได้ 
ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้นๆ  
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    6.5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ และ
ต้องคำนึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรังปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การนำข้อมูลมา
ประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ใหม่ให้เกิดประโยชน์ในงานต่างๆ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการ
ความรู้ให้กบับุคลากรในหน่วยงานตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
 
 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน งานธุรการและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1) ทะเบียนคุมการรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 2) ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
 3) ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 
 
 

รับและควบคุมการรับหนังสือและ
เอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำเนินการ 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

ควบคุมการนำเอกสารต่อ ผอ.สพป. และการนำส่งภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ 
ดำเนินการ 

จัดเก็บตามระบบงาน
สารบรรณ 

ประมวลผลและจัดการข้อมูล 
ทำเป็นสารสนเทศ 
1. จัดเก็บรวบรวมขอ้มูล 
2. การตรวจสอบข้อมูล 
3. การประมวลผลขอ้มูล 
4.การนำเสนอข้อมูล  

เผยแพร่สารสนเทศ 

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

การจัดการความรู ้
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7. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
 3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
 5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่2 พ.ศ. 
              2533) 
 6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
 8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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 3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
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 6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
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ดร.วิเศษ  พลอาจทัน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1  
              ที่ปรึกษา 
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