
หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
 

หน่วยรับตรวจ  ส ำนักปลัด  

กิจกรรมที่ตรวจสอบ กำรบริหำรงำนทั่วไป  

ประเด็นการตรวจสอบ 

1. กำรรับ-ส่งหนังสือ 
2. กำรจัดเก็บรักษำหนังสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
3. กำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรด ำเนินงำน 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทรำบว่ำงำนธุรกำรเป็นไปตำมระเบียบสำรบรรณ 
2. เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรด ำเนินงำน/โครงำนเป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำน 
3. เพ่ือให้ทรำบว่ำกำรควบคุมภำยในของงำนบริหำรงำนทั่วไปมีควำมเพียงพอและเหมำะสม 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบทะเบียนและสมุดคุมงำนสำรบรรณ 
2. ตรวจสอบกำรจัดเก็บ สถำนที่จัดเก็บรักษำหนังสือสำรบรรณ 
3. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนที่แสดงควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินโครงกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำน  

จ านวนวันในการตรวจสอบ 
 20 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการปฏิบัติงาน 

 วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

1. ตรวจทะเบียนและสมุดคุมงำนสำรบรรณ  นำงสมร ขวัญนำคม   

2. ตรวจและสังเกตกำรจัดเก็บเอกสำร นำงสมร ขวัญนำคม   

3. ตรวจกำรจัดประชุมข้ำรำชกำร 

• แผนกำรด ำเนินงำน 
• กำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
• กำรจัดประชุม 
• กำรรำยงำนกำรประชุม 

นำงสมร ขวัญนำคม   

4. ตรวจกำรจัดเตรียมสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก
ส ำหรับงำนบริกำรประชำชน 

นำงสมร ขวัญนำคม   

5. สอบทำนงำนรักษำควำมสะอำดและงำนรักษำ
ควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 

นำงสมร ขวัญนำคม   

6. สอบทำนกำรเตรียมควำมพร้อมงำนรัฐพิธี    
รำชพิธี พิธีกำรต่ำงๆ 

นำงสมร ขวัญนำคม   

7. ตรวจเอกสำรกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำร
ด ำเนินงำน (เอกสำรที่แสดงควำมคืบหน้ำของของ
โครงกำร) 

   

8. สัมภำษณเ์จ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือหำสำเหตุที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
โครงกำร/กิจกรรมได้ 

นำงสมร ขวัญนำคม   

  
 
 
 

ผู้จัดท ำ/ผู้สอบทำน..................................................... 
                              (.................................................) 
                         วันที่ ........................................... 
 
 


