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  มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเผยแพรขอมูล 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 

     กรณีบุคลากรของหนวยรับตรวจ 
หรือบุคลากรจากหนวยงานอื่น ๆ
ตองการขอขอมูลการตรวจสอบ
เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่สํานักงาน
ตรวจสอบภายในจัดสงให ใหผูยื่นคํา
ขอระบุขอมูลตาง ๆ ในแบบคําขอ
ขอมูลใหครบถวน และจัดสงให
สํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณา 

1 วัน 
ทําการ 

แบบคําขอขอมูล 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     2.1 กรณีย่ืนคําขอขอมูลท่ี
เก่ียวของกับหนวยงานของตนเอง 
หัวหนาสาํนักงานตรวจสอบภายใน
จะเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

1/2 วัน
ทําการ 

แบบคําขอขอมูล 

    2.2 กรณีย่ืนคําขอขอมูลของ
หนวยงานอ่ืน ๆ ที่ไมเกี่ยวของกับ
หนวยงานของตนเอง จะเสนอให
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

3 วัน 
ทําการ 

1. บันทึก
ขอความเสนอ
อธิการบดี 
2. แบบคําขอ
ขอมูล 

     2.3 กรณีผูย่ืนคําขอ เปน
บุคลากรของหนวยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย จะเสนอใหอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ อาจมกีารหารือกบั
สํานักงานกฎหมายและนิติการ เพ่ือ
ความเหมาะสมในการเผยแพรขอมูล 

3 วัน 
ทําการ 

1. บันทึก
ขอความเสนอ
อธิการบดี 
2. แบบคําขอ
ขอมูล 

3 

 
 
 
 
 
 
 

     3.1 กรณีไมสามารถเผยแพร
ขอมูลได จะแจงใหผูย่ืนคําขอทราบ
เปนลายลักษณอักษร 

1/2 วัน
ทําการ 

แบบคําขอขอมูล
ที่ผานการ
พิจารณาแลว 

     3.2 กรณีสามารถเผยแพร
ขอมูลได จะจัดสงขอมูลใหผูย่ืนคํา
ขอตามรูปแบบและชองทางที่ระบุใน
แบบคําขอขอมูล 

1/2 วัน
ทําการ 

1. สําเนาเอกสาร 
2. ไฟลขอมูล 
Word 
3. ไฟลขอมูล 
PDF 

รวม (ไมเกิน)  
5 วัน 
ทําการ 

 

 

 

เร่ิมตน 

ย่ืนคําขอขอมูลกรณีตองการนําขอมูล
ไปใชประโยชนที่เก่ียวของ 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

จัดสงขอมูลให 
ผูยื่นคําขอ 

ส้ินสุด 

แจงใหผูย่ืน 
คําขอทราบ 
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ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  มาตรา 4 ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคมุดูแลของ 

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

 มาตรา ๑๖ เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติวาขอมูลขาวสารของราชการจะเปดเผยตอบุคคลใดไดหรือไม

ภายใตเงื่อนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหรั่วไหลใหหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีการคุมครองขอมูลขาวสารนั้น 

  มาตรา ๒๓ หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเก่ียวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ 

   (๑) ตองจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เก่ียวของ และจําเปนเพื่อการดําเนินงานของ

หนวยงานของรัฐใหสําเร็จตามวัตถุประสงคเทานั้น และยกเลิกการจัดใหมีระบบดังกลาวเมื่อหมดความจําเปน 

   (๒) พยายามเก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึง 

ประโยชนไดเสียโดยตรงของบุคคลน้ัน 

   (๓) จัดใหมีการพิมพ และตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอ  

(๔) ตรวจสอบแกไขขอมูลขาวสารสวนบุคคลในความรับผิดชอบใหถูกตองอยูเสมอ 

(๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามความเหมาะสม เพ่ือปองกัน

มิใหมีการนําไปใชโดยไมเหมาะสมหรือเปนผลรายตอเจาของขอมูล  

 มาตรา ๒๔ หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความควบคุมดูแลของตนตอหนวยงาน

ของรฐัแหงอ่ืนหรือผูอ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนาหรือในขณะนั้นมิได 

 

  2. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

  ๒๓๓๐.A๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองควบคุมการเขาถึงขอมูลที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน

และในการเปดเผยขอมูลดังกลาวใหบุคคลภายนอกทราบตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐและหรือ

หลังจากมีการปรึกษาฝายกฎหมายกอนตามความเหมาะสม 

   ๒๓๓๐.C๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายในการเก็บรักษาขอมูลที่ไดจากการ

ปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา รวมทั้งการเผยแพรขอมูลดังกลาวใหกับบุคคลภายในและภายนอกหนวยงานของรัฐท้ังนี้ 

ตองใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐและระเบียบ หลักเกณฑที่เก่ียวของ 
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ขันตอนการการเผยแพร่ข้อมูล

เริ่มตน

สิ้นสุด

ยื่นคําขอขอมูลกรณีตองการนาํขอมูล

ไปใชประโยชนท่ีเก่ียวของ
แบบคําขอขอมูล

หัวหนาสํานักงาน/

อธิการบดพีจิารณา

จดัสงขอมูลใหผูยื่นคําขอ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

แจงใหผูยื่นคําขอทราบ

สําเนาเอกสาร

ไฟล Word

ไฟล PDF
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สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

แบบคําขอขอมูล 
 

เขียนที่.................................................................................... 

วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ................... 

เรียน หัวหนาสํานักงานตรวจสอบภายใน 

 

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว........................................................................................................................... 

ตําแหนง...............................................................................สงักัด.............................................................................. 

มีความประสงคขอขอมูลเพิ่มเติมจากสํานักงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

1.  ไฟลขอมูล PDF เรื่อง..........................................................................................................................

วัตถุประสงคเพ่ือใช.......................................................................................................................................................... 

โดยรบัไฟลขอมูลท่ี E-mail:…………………………………………………..ภายในวันท่ี.........เดือน........................พ.ศ................. 

2.  ไฟลขอมูล Word เรื่อง.......................................................................................................................

วัตถุประสงคเพ่ือใช.......................................................................................................................................................... 

โดยรบัไฟลขอมูลท่ี E-mail:………………………………………………….ภายในวันที่.........เดือน........................พ.ศ................. 

3.  สําเนาบันทึกขอความที่............................................ลงวันที่...............................................................

วัตถุประสงคเพ่ือใช..........................................................................................................................................................โดย

รับขอมูลภายในวันที่...................เดือน...................................................พ.ศ..................... 

4.  ขอมูลอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................................................................... 

วัตถุประสงคเพ่ือใช..........................................................................................................................................................โดย

รับขอมูลภายในวันที่...................เดือน...................................................พ.ศ..................... 

 

ท้ังน้ี ขาพเจาจะระมัดระวังในการนําขอมูลไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่ระบุไว และจะไมนําขอมูลไป

เปดเผยตอผูที่ไมเกี่ยวของ 

ลงชื่อ.....................................................................ผูย่ืนคําขอ 

(……………………………………………………….………………………..) 

ตําแหนง................................................................................ 

 

ผลการพิจารณา 
 อนมัุติ       ไมอนุมัติ  
 
........................................................ 

(นางอัมพร ยิ่งยงวงศสกุล) 
หัวหนาสํานักงานตรวจสอบภายใน 

วันที่..............เดือน............พ.ศ......... 

ไดจัดสงขอมูลใหผูย่ืนคําขอแลว 
 
...................................ผูจัดสงขอมูล 
(………………………………………………..) 
ตําแหนง............................................ 
วันที่............เดือน..............พ.ศ......... 
เวลา..............................น. 

ไดรับขอมูลแลว 
 
.........................................ผูรับขอมูล 
(………………………………………………..) 
ตําแหนง............................................ 
วันที่............เดือน..............พ.ศ......... 
เวลา..............................น. 


