
คูม่อืการปฏบิตังิาน 
งานตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลนาขา่ 

1. หลกัการและเหตผุล 
 การตรวจสอบภายใน เป็นการดำเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 79 ซึ่งกำหนดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และ
การบริหารจัดการความเสี่ยง และให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
การปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

การตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ  
การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององค์กร ปัจจัยสำคัญที่จะทำให้งานตรวจสอบภายในประสบ
ผลสำเร็จคือผู้บริหารสามารถนำผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ช่วยให้เกิดมูลค่าเพิ่มและความสำเร็จแก่องค์กร ดังนั้น เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด ผู้ตรวจสอบภายในหรือ       
ผู้ที่เกี่ยวข้องควรมีความเข้าใจภาพรวมของการตรวจสอบภายใจ มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ และ
ต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

2. วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น ซึ่งปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงใน
การทำหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กร 
สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ ้น ผลการดำเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปแบบของรายงานที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ ของ
ผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสมเพื่อให้เกิด
ความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน ป้องกัน
ทรัพย์สิน รวมทั้งความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินตลอดจนการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3. ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
 ประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้โดยทั่วกันมี 6 ประเภท ดังนี้ 
 3.1 การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ
ข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจ
ได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 
 3.2 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการดำเนินงาน   
ตามแผนงาน และโครงการขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย หรือหลักการที ่กำหนด         
การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องคำนึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพ
ของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในขององค์กรประกอบด้วย 
  (1) ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดวางระบบงานให้มั ่นใจได้ว ่าการใช้
ทรัพยากรสำหรับแต่ละกิจกรรมเพิ่มผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลทำให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่า 
  (2) ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดการระบบและวิธีปฏิบัติงาน ซึ่งทำให้ผล
ที่เกิดจากการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร 



  (๓) ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย 
ฟุ่มเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ำกว่าที่กำหนดไว้ โดยได้รับ
ผลผลิตตามเป้าหมาย 
 ๓.3 การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน   
ต่าง ๆ ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ
งบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั ้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกั บดูแลที ่ดี            
(Good Governance)  ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 
 3.4 การตรวจสอบการปฏิบ ัต ิตามข ้อกำหนด (Compliance Auditing) เป ็นการตรวจสอบ            
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี            
ที่เก่ียวข้องที่กำหนดจากภายนอกและภายในองค์กร 
 การตรวจสอบประเภทนี้อาจจะทำการตรวจสอบเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางเงิน 
หรือการตรวจสอบการดำเนินงานก็ได้ 
 3.5 การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ( Information System Auditing) เป ็นการพิส ูจน์          
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูล  
ในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที ่นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัต ิงานตรวจสอบทางการเงิน              
การตรวจสอบการดำเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู ้ตรวจสอบภายในจึงจำเป็นต้องมีความรู้           
ในระบบงานสารสนเทศ เพ่ือให้สามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 การตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมาดำเนินการ
ตรวจสอบ เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ความชำนาญไม่เพียงพอ และต้องใช้
เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้ วัตถุประสงค์ที่สำคัญที่สุด
ของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศก็เพื่อให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของ
ระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 
 3.6 การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) เป็นการตรวจสอบในกรณีที ่ได้รับมอบหมายจาก        
ฝ่ายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควร
สงสัยว่าจะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการ
ตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

4. ความรับผิดชอบและอำนาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
 งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู ้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที ่งานตรวจสอบ         
จึงไม่ควรมีอำนาจสั่งการหรือมีอำนาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบและต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรม  
ที่ตนตรวจสอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของผู้ตรวจสอบ    
ความเป็นอิสระมีองค์ประกอบที่สำคัญ ๒ ส่วน ได้แก่ 
 4.1 สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายในและความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจากฝ่าย
บริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญที่ยิ่งส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพและคุณค่าของบริการที่ผู้ตรวจสอบภายใน
จะให้แก่ฝ่ายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ ในขอบเขต
ที่กว้าง และเพื่อให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จำได้รับการพิจารณาสั่งการให้บังเกิดผลได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ 



 การกำหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะทำให้ผู ้ตรวจสอบภายในมีอิสระ       
ใน การตรวจสอบและทำให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่าง ๆ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ   
การปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 
 4.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กรในกิจกรรม
ที่ผู ้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู ้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั ้งในการ
ปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของ
องค์กรหรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

5. กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบจำเป็นต้องดำเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ ขั้นตอนของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ที่สำคัญ ประกอบด้วย 

5.1 การวางแผนการตรวจสอบ 
 การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื ่องใด        

ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่  
คือ บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด 

 การวางแผนการตรวจสอบประกอบด้วยสาระสำคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
 (1) การประเมินความเสี ่ยงเพื ่อวางแผนการตรวจสอบ  เป็นการนำงานหรือกิจกรรม            

มาวิเคราะห์ความเสี่ยงเพื่อระบุสาเหตุความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและระบุผลกระทบออกมาเป็นความถี่มากน้อย
เพียงใด โดยอาจจกำหนดเกณฑ์ 3 ระดับ หรือ 5 ระดับก็ได้ เพื่อให้ได้คะแนนที่สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยง   
ได้ละเอียดเพิ ่มมากขึ ้น และนำมาจัดลำดับจัดเรียงคะแนนมากสุดไปหาน้อยสุดเพื ่อใช้ในการวางแผน           
การตรวจสอบระยะยาวและประจำปี 

 (2) การวางแผนการตรวจสอบ เป็นการนำลำดับความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงใน
ขั้นตอนแรกมาพิจารณาช่วงความเสี่ยงเพ่ือให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมที่มีความเสี่ยงในระดับสูงมาวางแผนการ
ตรวจในลำดับแรก และไล่เรียงความเสี่ยงตามลำดับ โดยจัดทำออกมาในรูปแบบของแผนการตรวจสอบภายใน 

 (3) การวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นการกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางปฏิบัติงาน อันได้แก่ เรื่องที่ตรวจ วัตถุประสงค์ในการตรวจ ขอบเขตการตรวจ แนวทางการตรวจ 
ชื่อผู้ตรวจ ระยะเวลาที่ตรวจ  
 5.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐาน           
เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ว่าเป็นไปตามนโยบาน แผนงาน ระเบียบปฏิบัติของ
องค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร
เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 
  การปฏิบัติงานตรวจสอบประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ เรื่อง ได้แก่ 
  (1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรแจ้งผู้รับตรวจให้ทราบถึงเรื ่อง        
ที่จะตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต วันและเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ และเอกสาร/หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 
  (2) ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในทำการรวบรวมข้อมูลและหลักฐาน    
เพื่อนำมาตรวจสอบ สอบทาน วิเคราะห์เปรียบเทียบ สอบถามหรือสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน เพื่อให้ได้มาซึ่ง
ข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น 



  (3) การปฏบิตัิเมือ่เสรจ็สิน้งานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการ 
และสรุปข้อตรวจพบให้ครอบคลุมกับวัตถุประสงค์และขอบเขต 
 5.3 การรายงานผลการตรวจสอบ 
  การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู ้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
  ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบดังนี้ 
  (1) ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค
ตัวเลขทุกตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ 
  (๒) ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื ่อข้อความหรือความต้องการของ         
ผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการ
ตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม 
  (๓) กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ คำพูดที่ฟุ่มเฟือยหรือ
สิ่งที่ไม่ใช่สาระสำคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 
  (๔) ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระทำภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการ
แก้ไขสถานการณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะ
ผู้บริหารต้องนำสิ่งที่เสนอในรายงานไปดำเนินการต่อมิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพื่อการศึกษา 
  (๕) สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความ
จริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ       
ที่ต้องการให้ปรับปรุง ทำให้ผู้อ่านคล้อยตามคำแนะนำ และข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือ
ในการแก้ไขปรับปรุง การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ หรือการวิจารณ์โดยปราศจากการ
เสนอแนะข้อยุติที่ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระทำ 
  (๖) จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู ้อ่านจับประเด็นได้ตั ้งแต่ต้นจนจบ    
โดยการใช้รูปแบบถ้อยคำ และศิลปะของภาษา ทำให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือ
ข้อแนะนำที่ผู ้ตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี ้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร         
ไมต่ำหนิโดยไม่มีข้อแนะนำในเชิงสร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข 
 5.4 การติดตามผลการตรวจสอบ 
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่า
เป็นขั้นตอนท่ีสำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการ
ตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบ
ได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
ระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้ว 
หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู ้บริหารสั่งการหรือไม่เพื่อให้แน่ใจว่า
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตาม
ต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอม
รับภาระความเสี่ยง  หากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 
 
 



6. การเก็บรักษาข้อมูล 
 1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดเก็บข้อมูลของหน่วยรับตรวจอย่างเพียงพอต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การตรวจสอบ และเป็นข้อมูลที่เชื่อถือได้ เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ 
 2) เก็บรักษาข้อมูลด้วยความรอบคอบระมัดระวัง เพื่อไม่ให้ข้อมูลสูญหายและสามารถค้นหาได้
โดยสะดวกรวดเร็ว 
 3) การเก็บรักษาข้อมูลที่เป็นเอกสารต้องจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ หากเป็นข้อมูลความลับต้องเก็บไว้ใน
สถานที่ที่ปลอดภัยและไม่เปิดเผยข้อมูลให้กับบุคคลที่ไม่เก่ียวข้องทราบ 
 4) การเก็บรักษาข้อมูลในคอมพิวเตอร์ต้องตั้งรหัสผ่าน โดยใช้รหัสผ่านที่คาดเดาได้ยาก 
 5) หากใช้ข้อมูลในการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ให้เก็บรักษาข้อมูลเพื่อสนับสนุนผลการปฏิบัติงานให้
ความเชื่อมันและให้คำปรึกษาเป็นระยะเวลาตามประเภทของเอกสาร หากพ้นระยะเวลาการเก็บรักษาแล้ว ให้
ดำเนินการทำลายข้อมูลที่เป็นเอกสารทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 


