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 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเก็บรักษาขอมูลที่ไดจากการปฏิบัติงาน 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 

     นักตรวจสอบภายใน ตรวจสอบ
รวบรวมเอกสารตาง ๆ จากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในฉบับ
สมบูรณ (ดําเนินการเสร็จส้ิน
กระบวนการทั้งหมดแลว) ให
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ใน
รูปแบบเอกสารฉบับจริง รวมทั้งไฟล 
Word และ PDF 

3 วัน 
ทําการ 

1. กระดาษทํา
การตรวจสอบ 
2. รายงานผล
การตรวจสอบ 
3. ขอมูลการ
บริการให
คําปรึกษา 

๒ 

 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
รวบรวมเอกสาร และไฟลขอมูล 
ตาง ๆ  รวมทั้งจัดเตรียมหมวดหมู
แฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส (Folder) 
ตามหนวยรับตรวจแยกตาม
ปงบประมาณ 

1 วัน 
ทําการ 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

3 

 
 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
จัดเก็บเอกสารฉบับสมบูรณใน
แฟมขอมูลการตรวจสอบของหนวย
รับตรวจแยกตามปงบประมาณ และ
สแกนเอกสารจัดเก็บไวในแฟมขอมูล
อิเล็กทรอนิกสบนเคร่ือง
คอมพิวเตอรสวนบุคคล  

1 วัน 
ทําการ 

1. แฟมขอมูล
การตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

4 

 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
สํารองไฟลขอมูลในรูปแบบ Word 
และ PDF ไวใน Google Drive โดย
จัดหมวดหมูตามหนวยรับตรวจแยก
ตามปงบประมาณ 

1 วัน 
ทําการ 

ไฟลขอมูลตาง ๆ 

5 

 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กําหนดสิทธิการเขาถึงไฟลขอมูลใน 
Google Drive ใหกับบุคลากรของ
หนวยงานในรูปแบบ “ผูมีสิทธ์ิอาน” 
(Reader)  

1/2 วัน
ทําการ 

 

6 

 
 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
จัดทํารายงานเอกสารที่จัดเก็บใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส  

2 วันทํา
การ 

 

เร่ิมตน 

นักตรวจสอบภายใน จัดสง
เอกสาร และไฟลขอมูล 

จัดทํารายงานเอกสารที่จัดเก็บ 

รวบรวมและจัดหมวดหมูของ

เอกสาร และไฟลขอมูล 

เก็บรักษาขอมูลในแฟมขอมูล
การตรวจสอบ และแฟมขอมูล

อิเล็กทรอนิกส (Folder) 

สํารองแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
ใน Google Drive 

กําหนดสิทธิการเขาถึงใหกับ
บุคลากร 

ในหนวยงาน 
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ที่ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวของ 

 
 

7 

 
 
 
 

     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบอายุการเก็บเอกสารดาน
การตรวจสอบภายในตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 57 และ
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
ขอ 2330. A2 

1/2 วัน
ทําการ 

 

8 

 
 
 
 

     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ รวบรวมเอกสาร และ
ไฟลขอมูลตาง ๆ ที่สามารถทําลาย
ได 

5 วัน 
ทําการ 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

9 

 
 
 
 

     1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
เสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสารตออธิการบดี ผาน
หัวหนาสํานักงานตรวจสอบภายใน 
     2. คณะกรรมการพิจารณา
เอกสาร ไฟลขอมูลตาง ๆ ที่สามารถ
ทําลายได 

2 วัน 
ทําการ 

บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 

10 

 
 
 
 
 
 
 

     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
ทําลายเอกสาร และลบไฟล
อิเล็กทรอนิกส 
 

2 วัน 
ทําการ 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

รวม (ไมเกิน)  
28 วัน 
ทําการ 

 

 

ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ หรอืระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใด

ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลวการเก็บ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา

ดวยการนั้น 

เสนอขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการทําลายเอกสาร 

ทําลายเอกสาร และลบไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร
ที่สามารถทําลายได 

ตรวจสอบอายุการเก็บเอกสาร
ดานการตรวจสอบภายใน 
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   ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บ

ไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรกําหนด 

   ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอย

กวา ๕ ป 

   ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเมื่อ

ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

   ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปน

หลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับ

เงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ

เอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใช

ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

  ขอ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบ

กําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 

2. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ  

  ขอ 2300 การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอตอ

การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

๒๓๓๐ : การจัดเก็บขอมูล 

   ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลใหมีความเพียงพอ เชื่อถือได เกี่ยวของและเปนประโยชน เพ่ือ

สนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ 

    ๒๓๓๐.A๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองควบคุมการเขาถึงขอมูลที่ไดรับจากการ

ปฏิบัติงานและในการเปดเผยขอมูลดังกลาวใหบุคคลภายนอกทราบตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ

และหรือหลังจากมีการปรึกษาฝายกฎหมายกอนตามความเหมาะสม 

    ๒๓๓๐.A๒ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดระยะเวลาในการเก็บรักษาขอมูลที่

ไดจากการปฏิบัติงาน ไมวาขอมูลจะถูกเก็บอยูในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ระยะเวลาในการเก็บรักษาขอมูลตองใหสอดคลองกับ

แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ และระเบียบ หลักเกณฑของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ 

    ๒๓๓๐.C๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายในการเก็บรักษาขอมูลที่

ไดจากการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา รวมทั้งการเผยแพรขอมูลดังกลาวใหกับบุคคลภายในและภายนอกหนวยงาน

ของรฐัทั้งนี้ ตองใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐและระเบียบ หลักเกณฑที่เก่ียวของ 
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ขัÊนตอนการเกบ็รักษาข้อมูลทีÉไดจ้ากการปฏบิตังิาน

เริ่มตน

นักตรวจสอบภายใน จัดสงเอกสาร 

และไฟลขอมูล

สิ้นสุด

รวบรวมและจัดหมวดหมูของเอกสาร 

และไฟลขอมูล

เก็บรกัษาขอมูลในแฟมขอมลู

การตรวจสอบ และแฟมขอมลู

อิเล็กทรอนิกส (Folder)

ตรวจสอบอายุการเก็บเอกสาร

ดานการตรวสอบภายใน

สาํรองแฟมขอมูลอิเล็กทรอนกิส

ใน Google Drive

กระดาษทําการตรวจสอบ 

และรายงานผลการตรวจสอบ

การใหบริการคําปรึกษา

กําหนดสิทธิการเขาถึงใหกับบคุลากร

ในหนวยงาน

เสนอขออนุมัตแิตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายเอกสาร

ทําลายเอกสาร 

และลบไฟลอิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร

ที่สามารถทําลายได

จัดทํารายงานเอกสารท่ีจัดเก็บ
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  มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเผยแพรขอมูล 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 

     กรณีบุคลากรของหนวยรับตรวจ 
หรือบุคลากรจากหนวยงานอื่น ๆ
ตองการขอขอมูลการตรวจสอบ
เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่สํานักงาน
ตรวจสอบภายในจัดสงให ใหผูยื่นคํา
ขอระบุขอมูลตาง ๆ ในแบบคําขอ
ขอมูลใหครบถวน และจัดสงให
สํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณา 

1 วัน 
ทําการ 

แบบคําขอขอมูล 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     2.1 กรณีย่ืนคําขอขอมูลท่ี
เก่ียวของกับหนวยงานของตนเอง 
หัวหนาสาํนักงานตรวจสอบภายใน
จะเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

1/2 วัน
ทําการ 

แบบคําขอขอมูล 

    2.2 กรณีย่ืนคําขอขอมูลของ
หนวยงานอ่ืน ๆ ที่ไมเกี่ยวของกับ
หนวยงานของตนเอง จะเสนอให
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

3 วัน 
ทําการ 

1. บันทึก
ขอความเสนอ
อธิการบดี 
2. แบบคําขอ
ขอมูล 

     2.3 กรณีผูย่ืนคําขอ เปน
บุคลากรของหนวยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย จะเสนอใหอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ อาจมกีารหารือกบั
สํานักงานกฎหมายและนิติการ เพ่ือ
ความเหมาะสมในการเผยแพรขอมูล 

3 วัน 
ทําการ 

1. บันทึก
ขอความเสนอ
อธิการบดี 
2. แบบคําขอ
ขอมูล 

3 

 
 
 
 
 
 
 

     3.1 กรณีไมสามารถเผยแพร
ขอมูลได จะแจงใหผูย่ืนคําขอทราบ
เปนลายลักษณอักษร 

1/2 วัน
ทําการ 

แบบคําขอขอมูล
ที่ผานการ
พิจารณาแลว 

     3.2 กรณีสามารถเผยแพร
ขอมูลได จะจัดสงขอมูลใหผูย่ืนคํา
ขอตามรูปแบบและชองทางที่ระบุใน
แบบคําขอขอมูล 

1/2 วัน
ทําการ 

1. สําเนาเอกสาร 
2. ไฟลขอมูล 
Word 
3. ไฟลขอมูล 
PDF 

รวม (ไมเกิน)  
5 วัน 
ทําการ 

 

 

 

เร่ิมตน 

ย่ืนคําขอขอมูลกรณีตองการนําขอมูล
ไปใชประโยชนที่เก่ียวของ 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

จัดสงขอมูลให 
ผูยื่นคําขอ 

ส้ินสุด 

แจงใหผูย่ืน 
คําขอทราบ 
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ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  มาตรา 4 ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือควบคมุดูแลของ 

หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

 มาตรา ๑๖ เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติวาขอมูลขาวสารของราชการจะเปดเผยตอบุคคลใดไดหรือไม

ภายใตเงื่อนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหรั่วไหลใหหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีการคุมครองขอมูลขาวสารนั้น 

  มาตรา ๒๓ หนวยงานของรัฐตองปฏิบัติเก่ียวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ 

   (๑) ตองจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเพียงเทาที่เก่ียวของ และจําเปนเพื่อการดําเนินงานของ

หนวยงานของรัฐใหสําเร็จตามวัตถุประสงคเทานั้น และยกเลิกการจัดใหมีระบบดังกลาวเมื่อหมดความจําเปน 

   (๒) พยายามเก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล โดยเฉพาะอยางยิ่งในกรณีที่จะกระทบถึง 

ประโยชนไดเสียโดยตรงของบุคคลน้ัน 

   (๓) จัดใหมีการพิมพ และตรวจสอบแกไขใหถูกตองอยูเสมอ  

(๔) ตรวจสอบแกไขขอมูลขาวสารสวนบุคคลในความรับผิดชอบใหถูกตองอยูเสมอ 

(๕) จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามความเหมาะสม เพ่ือปองกัน

มิใหมีการนําไปใชโดยไมเหมาะสมหรือเปนผลรายตอเจาของขอมูล  

 มาตรา ๒๔ หนวยงานของรัฐจะเปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความควบคุมดูแลของตนตอหนวยงาน

ของรฐัแหงอ่ืนหรือผูอ่ืน โดยปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนาหรือในขณะนั้นมิได 

 

  2. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

  ๒๓๓๐.A๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองควบคุมการเขาถึงขอมูลที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน

และในการเปดเผยขอมูลดังกลาวใหบุคคลภายนอกทราบตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐและหรือ

หลังจากมีการปรึกษาฝายกฎหมายกอนตามความเหมาะสม 

   ๒๓๓๐.C๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายในการเก็บรักษาขอมูลที่ไดจากการ

ปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา รวมทั้งการเผยแพรขอมูลดังกลาวใหกับบุคคลภายในและภายนอกหนวยงานของรัฐท้ังนี้ 

ตองใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐและระเบียบ หลักเกณฑที่เก่ียวของ 
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ขัÊนตอนการการเผยแพร่ข้อมูล

เริ่มตน

สิ้นสุด

ยื่นคําขอขอมูลกรณีตองการนาํขอมูล

ไปใชประโยชนท่ีเก่ียวของ
แบบคําขอขอมูล

หัวหนาสํานักงาน/

อธิการบดพีจิารณา

จดัสงขอมูลใหผูยื่นคําขอ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

แจงใหผูยื่นคําขอทราบ

สําเนาเอกสาร

ไฟล Word

ไฟล PDF
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สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

แบบคําขอขอมูล 
 

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

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

เรียน หัวหนาสํานักงานตรวจสอบภายใน 

 

  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว........................................................................................................................... 

ตําแหนง...............................................................................สงักัด.............................................................................. 

มีความประสงคขอขอมูลเพิ่มเติมจากสํานักงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

1.  ไฟลขอมูล PDF เรื่อง..........................................................................................................................

วัตถุประสงคเพ่ือใช.......................................................................................................................................................... 

โดยรบัไฟลขอมูลท่ี E-mail:…………………………………………………..ภายในวันท่ี.........เดือน........................พ.ศ................. 

2.  ไฟลขอมูล Word เรื่อง.......................................................................................................................

วัตถุประสงคเพ่ือใช.......................................................................................................................................................... 

โดยรบัไฟลขอมูลท่ี E-mail:………………………………………………….ภายในวันที่.........เดือน........................พ.ศ................. 

3.  สําเนาบันทึกขอความที่............................................ลงวันที่...............................................................

วัตถุประสงคเพ่ือใช..........................................................................................................................................................โดย

รับขอมูลภายในวันที่...................เดือน...................................................พ.ศ..................... 

4.  ขอมูลอื่น ๆ โปรดระบุ......................................................................................................................... 

วัตถุประสงคเพ่ือใช..........................................................................................................................................................โดย

รับขอมูลภายในวันที่...................เดือน...................................................พ.ศ..................... 

 

ท้ังน้ี ขาพเจาจะระมัดระวังในการนําขอมูลไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคที่ระบุไว และจะไมนําขอมูลไป

เปดเผยตอผูที่ไมเกี่ยวของ 

ลงชื่อ.....................................................................ผูย่ืนคําขอ 

(……………………………………………………….………………………..) 

ตําแหนง................................................................................ 

 

ผลการพิจารณา 
 อนมัุติ       ไมอนุมัติ  
 
........................................................ 

(นางอัมพร ยิ่งยงวงศสกุล) 
หัวหนาสํานักงานตรวจสอบภายใน 

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

ไดจัดสงขอมูลใหผูย่ืนคําขอแลว 
 
...................................ผูจัดสงขอมูล 
(………………………………………………..) 
ตําแหนง............................................ 
วันที่............เดือน..............พ.ศ......... 
เวลา..............................น. 

ไดรับขอมูลแลว 
 
.........................................ผูรับขอมูล 
(………………………………………………..) 
ตําแหนง............................................ 
วันที่............เดือน..............พ.ศ......... 
เวลา..............................น. 
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