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 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการเก็บรักษาขอมูลที่ไดจากการปฏิบัติงาน 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 

     นักตรวจสอบภายใน ตรวจสอบ
รวบรวมเอกสารตาง ๆ จากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในฉบับ
สมบูรณ (ดําเนินการเสร็จส้ิน
กระบวนการทั้งหมดแลว) ให
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ใน
รูปแบบเอกสารฉบับจริง รวมทั้งไฟล 
Word และ PDF 

3 วัน 
ทําการ 

1. กระดาษทํา
การตรวจสอบ 
2. รายงานผล
การตรวจสอบ 
3. ขอมูลการ
บริการให
คําปรึกษา 

๒ 

 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
รวบรวมเอกสาร และไฟลขอมูล 
ตาง ๆ  รวมทั้งจัดเตรียมหมวดหมู
แฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส (Folder) 
ตามหนวยรับตรวจแยกตาม
ปงบประมาณ 

1 วัน 
ทําการ 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

3 

 
 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
จัดเก็บเอกสารฉบับสมบูรณใน
แฟมขอมูลการตรวจสอบของหนวย
รับตรวจแยกตามปงบประมาณ และ
สแกนเอกสารจัดเก็บไวในแฟมขอมูล
อิเล็กทรอนิกสบนเคร่ือง
คอมพิวเตอรสวนบุคคล  

1 วัน 
ทําการ 

1. แฟมขอมูล
การตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

4 

 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
สํารองไฟลขอมูลในรูปแบบ Word 
และ PDF ไวใน Google Drive โดย
จัดหมวดหมูตามหนวยรับตรวจแยก
ตามปงบประมาณ 

1 วัน 
ทําการ 

ไฟลขอมูลตาง ๆ 

5 

 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กําหนดสิทธิการเขาถึงไฟลขอมูลใน 
Google Drive ใหกับบุคลากรของ
หนวยงานในรูปแบบ “ผูมีสิทธ์ิอาน” 
(Reader)  

1/2 วัน
ทําการ 

 

6 

 
 
 
 
 

     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
จัดทํารายงานเอกสารที่จัดเก็บใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส  

2 วันทํา
การ 

 

เร่ิมตน 

นักตรวจสอบภายใน จัดสง
เอกสาร และไฟลขอมูล 

จัดทํารายงานเอกสารที่จัดเก็บ 

รวบรวมและจัดหมวดหมูของ

เอกสาร และไฟลขอมูล 

เก็บรักษาขอมูลในแฟมขอมูล
การตรวจสอบ และแฟมขอมูล

อิเล็กทรอนิกส (Folder) 

สํารองแฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
ใน Google Drive 

กําหนดสิทธิการเขาถึงใหกับ
บุคลากร 

ในหนวยงาน 
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ที่ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวของ 

 
 

7 

 
 
 
 

     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบอายุการเก็บเอกสารดาน
การตรวจสอบภายในตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 57 และ
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
ขอ 2330. A2 

1/2 วัน
ทําการ 

 

8 

 
 
 
 

     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ รวบรวมเอกสาร และ
ไฟลขอมูลตาง ๆ ที่สามารถทําลาย
ได 

5 วัน 
ทําการ 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

9 

 
 
 
 

     1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
เสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายเอกสารตออธิการบดี ผาน
หัวหนาสํานักงานตรวจสอบภายใน 
     2. คณะกรรมการพิจารณา
เอกสาร ไฟลขอมูลตาง ๆ ที่สามารถ
ทําลายได 

2 วัน 
ทําการ 

บัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 

10 

 
 
 
 
 
 
 

     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
ทําลายเอกสาร และลบไฟล
อิเล็กทรอนิกส 
 

2 วัน 
ทําการ 

1. เอกสารการ
ตรวจสอบ 
2. ไฟลขอมูล 
ตาง ๆ 

รวม (ไมเกิน)  
28 วัน 
ทําการ 

 

 

ขอกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

1. ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ หรอืระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใด

ท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลวการเก็บ ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา

ดวยการนั้น 

เสนอขออนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการทําลายเอกสาร 

ทําลายเอกสาร และลบไฟล
อิเล็กทรอนิกส 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสาร
ที่สามารถทําลายได 

ตรวจสอบอายุการเก็บเอกสาร
ดานการตรวจสอบภายใน 
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   ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บ

ไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรกําหนด 

   ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอย

กวา ๕ ป 

   ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเมื่อ

ดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา ๑ ป 

   ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปน

หลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับ

เงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือ

เอกสารดังกลาวแลว เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมีความจําเปนตองใช

ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป 

  ขอ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบ

กําหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

 

2. มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

มาตรฐานดานคุณสมบัติ  

  ขอ 2300 การปฏิบัติงาน ผูตรวจสอบภายในตองระบุ วิเคราะห ประเมินผล และจัดเก็บขอมูลใหเพียงพอตอ

การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหบรรลุตามวัตถุประสงค 

๒๓๓๐ : การจัดเก็บขอมูล 

   ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลใหมีความเพียงพอ เชื่อถือได เกี่ยวของและเปนประโยชน เพ่ือ

สนับสนุนผลการปฏิบัติงานและสรุปผลการตรวจสอบ 

    ๒๓๓๐.A๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองควบคุมการเขาถึงขอมูลที่ไดรับจากการ

ปฏิบัติงานและในการเปดเผยขอมูลดังกลาวใหบุคคลภายนอกทราบตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ

และหรือหลังจากมีการปรึกษาฝายกฎหมายกอนตามความเหมาะสม 

    ๒๓๓๐.A๒ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดระยะเวลาในการเก็บรักษาขอมูลที่

ไดจากการปฏิบัติงาน ไมวาขอมูลจะถูกเก็บอยูในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ระยะเวลาในการเก็บรักษาขอมูลตองใหสอดคลองกับ

แนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐ และระเบียบ หลักเกณฑของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ 

    ๒๓๓๐.C๑ : หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองกําหนดนโยบายในการเก็บรักษาขอมูลที่

ไดจากการปฏิบัติงานบริการใหคําปรึกษา รวมทั้งการเผยแพรขอมูลดังกลาวใหกับบุคคลภายในและภายนอกหนวยงาน

ของรฐัทั้งนี้ ตองใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐและระเบียบ หลักเกณฑที่เก่ียวของ 
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ขัÊนตอนการเกบ็รักษาข้อมูลทีÉไดจ้ากการปฏบิตังิาน

เริ่มตน

นักตรวจสอบภายใน จัดสงเอกสาร 

และไฟลขอมูล

สิ้นสุด

รวบรวมและจัดหมวดหมูของเอกสาร 

และไฟลขอมูล

เก็บรกัษาขอมูลในแฟมขอมลู

การตรวจสอบ และแฟมขอมลู

อิเล็กทรอนิกส (Folder)

ตรวจสอบอายุการเก็บเอกสาร

ดานการตรวสอบภายใน

สาํรองแฟมขอมูลอิเล็กทรอนกิส

ใน Google Drive

กระดาษทําการตรวจสอบ 

และรายงานผลการตรวจสอบ

การใหบริการคําปรึกษา

กําหนดสิทธิการเขาถึงใหกับบคุลากร

ในหนวยงาน

เสนอขออนุมัตแิตงต้ังคณะกรรมการ

ทําลายเอกสาร

ทําลายเอกสาร 

และลบไฟลอิเล็กทรอนิกส

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร

ที่สามารถทําลายได

จัดทํารายงานเอกสารท่ีจัดเก็บ
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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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ขัÊนตอนการการเผยแพร่ข้อมูล

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. 
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