


 
 

 

1. ชื่องาน  งานธุรการและสารสนเทศ 

2. วัตถุประสงค์ 

           1. เพ่ือควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายในและภายนอก  

           2. เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ 

           3. เพ่ือเป็นการจัดความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายในและผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่

หลากหลาย 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

          2. คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

          3. จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำข้ึน เพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และเพ่ือการใช้งานในหน่วยตรวจสอบภายใน 

          4. ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและการนำส่ง

หนังสือออกภายนอก ในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

          5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่การดำเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นใน

ภายหลัง 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

                 1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.ซ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
                 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
                 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
                 4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 
                 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
                 6. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
                 7. คู่มือระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  

ชื่องาน งานธุรการและสารสนเทศ ส่วนราชการ หน่วยตรวจสอบภายใน รหัสเอกสาร........ 
วัตถุประสงค ์1. เพื่อควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหนว่ยงานภายในและภายนอก  
                 2. เพื่อเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรอืระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ 
                 3. เพื่อเป็นการจัดความรู้ให้กับบุคลากรในหนว่ยตรวจสอบภายในและผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  
การรับเอกสาร 

 
 

คัดแยกประเภทของหนังสือ 
 
 
 

 
จัดพิมพ์เอกสาร 

 
 
 

เสนอ ผอ.สพท 
  

 
 

  
   รวบรวมข้อมูล 

และจัดเก็บเอกสาร 
 

ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จาก
หน่วยงานภายในและภายนอก 

1 วัน นางสายพิณ เที่ยงทัต   
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คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร 
เสนอให้ผู้อำนวยการหนว่ยตรวจสอบ
ภายในทราบและมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

         
30  นาท ี

นางสายพิณ เที่ยงทัต   
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จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานทีม่ี
การจัดทำขึ้น เพื่อเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเพื่อ
การใช้งานในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

1 วัน นางสายพิณ เที่ยงทัต   
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ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่
เสนอผู้อำนวยการสำนกังานเขตพื้นที่
การศึกษาและการนำส่งหนังสือออก
ภายนอก ในระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์
 

1 วัน นางสายพิณ เที่ยงทัต   
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รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่การดำเนินเสร็จ
สิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู ่เพื่อความ
สะดวกในการสืบค้นในภายหลัง 
 

1 วัน นางสายพิณ เที่ยงทัต   




