การประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง
Control  Self  Assessment (CSA) 

ขั้นตอนที่  1    ให้วิเคราะห์งาน/กิจกรรมที่มีความเสี่ยงสูง พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรมนั้น

          (นำข้อมูลที่ได้ไปใส่ในแบบ ปย.2  ช่อง 1)

1.1 เรื่อง  การรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ My Office
1.2 วัตถุประสงค์
1.2.1. เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือราชการมีความรวดเร็ว สะดวก และมีประสิทธิภาพ
1.2.2. เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากับโรงเรียนในสังกัดมีความสะดวก รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กำหนด
1.2.3. เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือ ระหว่างกลุ่ม/ระหว่างบุคคลภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรวดเร็ว 
1.2.4. เพื่อเป็นการลดการใช้กระดาษ     
1.2.5. เพื่อเป็นการง่ายต่อการติดตาม ตรวจสอบ ค้นหาหนังสือ ซึ่งแสดงบนจอภาพและพิมพ์เป็นเอกสารได้
ขั้นตอนที่ 2  งาน/กิจกรรมนั้นมีขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติอะไรบ้าง หรือทำอย่างไร ที่จะทำให้บรรลุ
                      ตามวัตถุประสงค์
2.1 รับหนังสือจาก สพฐ.ซึ่งส่งมาทางระบบ e-filing  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
2.1.1  เข้าไปที่ระบบรับ-ส่งหนังสือ  http://e-filing.obec.go.th  เข้ารหัสผู้ใช้  และรหัสผ่าน   
           ของสารบรรณกลาง  cptl2
2.1.2  คลิกเข้าสู่ระบบ   จะปรากฏรายละเอียดหนังสือที่ส่งมาจาก สพฐ./สพป.และ สพม.

          ดูเฉพาะเรื่องที่แนบไฟล์มาแล้ว  เปิดดูรายละเอียดหนังสือมีกี่หน้า /มีกี่ไฟล์  และ
                                       เป็นของกลุ่มใด  ดำเนินการ save file  ไว้ใน  drive D   และหากหนังสือมีเกิน 4 ไฟล์      
          จะดำเนินการ Down Load   แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Office
           กรณี  หนังสือที่ส่งมาเป็น jpg. หรือไฟล์ภาพ ที่มีไม่เกิน 4 ไฟล์  ดำเนินการ save file
          แปลง file เป็น pdf. หากเกิน 4 ไฟล์ จะดำเนินการ Down Load  นำมาลงทะเบียนรับ
          ด้วยระบบ  My Office
 -  2  -
2.1.3  การรับหนังสือด้วยระบบ My Office ไปที่  http://202.143.189.247./Myoffice/2557  
          เข้ารหัสผู้ใช้  cpl2   และ รหัสผ่าน  212502   ของสารบรรณกลาง  คลิกเข้าสู่ระบบ  
         ไปที่เมนูรับหนังสือภายนอก   จะปรากฏหน้าจอเพื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือ 
          แล้วเลือกไฟล์ที่ save ไว้ ส่งกลุ่มต่าง ๆ  คลิกบันทึกเอกสาร  จะขึ้นเลขทะเบียนรับ
          หนังสือจะไปปรากฏที่กลุ่มทันที  กรณี หนังสือที่ Down Load  นำมาลงทะเบียนรับ  
          ลงเลขทะเบียนรับในหนังสือ และนำส่งกลุ่ม โดยธุรการกลุ่มจะลงชื่อรับในสมุดรับ
          หนังสือไว้เป็นหลักฐาน  
                       2.2   รับหนังสือจาก หน้า  web site  สพฐ.  โดยเข้าไปที่  www.obec.go.th 
   หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่าง ๆ  เปิดดูรายละเอียด  ดำเนินการ save   file ไว้ใน drive D 
    แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My  Office  ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น 
                       2.3  รับหนังสือจากระบบ   e-office   จาก   สพฐ./ สพป. และจาก สพม. ต่าง ๆ
                               โดยเข้าไปที่  http://portal.obec.go.th      เข้ารหัสผู้ใช้  3801600678821
  รหัสผ่าน  winsun2103   ของสารบรรณกลาง   หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่างๆ  เปิดดู
  รายละเอียด  ดำเนินการ  save file  ไว้ใน  Drive D  แล้วน้ำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ
  My Office   ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น
                         2.4  รับหนังสือจาก web  Site  จังหวัดพัทลุง   โดยเข้าไปที่  http://phatthalung.go.th
                               เข้ารหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ptl154   ของสารบรรณกลาง  หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่างๆ
                               เลือกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ สพป.พัทลุง เขต 2   เปิดดูรายละเอียด ดำเนินการ save file

                               ไว้ใน Drive  D  แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Office  ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  

                                ที่กล่าวข้างต้น
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       ขั้นตอนที่ 3   ให้วิเคราะห์ว่าขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติจริง (จากข้อ 2)  ในขณะประเมิน  
                ปฏิบัติอย่างไร
	ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2)
	กิจกรรมที่ปฏิบัติ(นำข้อมูลไปใส่แบบ ปย.2 ช่อง 2

	2.1รับหนังสือจาก สพฐ.ซึ่งส่งมาทางระบบ e-filing  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้

2.1.1  เข้าไปที่ระบบรับ-ส่งหนังสือ 
 http://e-filing.obec.go.th  เข้ารหัสผู้ใช้  และรหัสผ่าน            ของสารบรรณกลาง  cptl2

2.1.2  คลิกเข้าสู่ระบบ   จะปรากฏรายละเอียดหนังสือที่ส่งมาจาก สพฐ./สพป.และ สพม.  ดูเฉพาะเรื่องที่แนบไฟล์มาแล้ว  เปิดดูรายละเอียดหนังสือมีกี่หน้า /มีกี่ไฟล์  และ เป็นของกลุ่มใด  ดำเนินการ save file  ไว้ใน  drive D   และหากหนังสือมีเกิน 4 ไฟล์   จะดำเนินการ Down Load   แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Offic 

         กรณี  หนังสือที่ส่งมาเป็น jpg. หรือไฟล์ภาพ ที่มีไม่เกิน 4 ไฟล์  ดำเนินการ save file  แปลง file เป็น pdf. หากเกิน 4 ไฟล์ จะดำเนินการ Down Load  นำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My Office


	-รับหนังสือจาก สพฐ. ซึ่งส่งมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-filing) 
-เข้ารหัสผู้ใช้และรหัสผ่านของสารบรรณ
-คลิกเข้าสู่ระบบ จะปรากฏรายละเอียดหนังสือที่ส่งมาจาก สพฐ./สพป.และ สพม.  ดูเฉพาะเรื่องที่แนบไฟล์มาแล้ว  เปิดดูรายละเอียดหนังสือมีกี่หน้า /มีกี่ไฟล์  และ เป็นของกลุ่มใด  ดำเนินการ save file  ไว้ใน  drive D   และหากหนังสือมีเกิน 4 ไฟล์   จะดำเนินการ Down Load   แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Offic 

         กรณี  หนังสือที่ส่งมาเป็น jpg. หรือไฟล์ภาพ ที่มีไม่เกิน 4 ไฟล์  ดำเนินการ save file  แปลง file เป็น pdf. หากเกิน 4 ไฟล์ จะดำเนินการ Down Load  นำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My Office
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	ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2)
	กิจกรรมที่ปฏิบัติ(นำข้อมูลไปใส่แบบ ปย.2 ช่อง 2

	2.1.3  การรับหนังสือด้วยระบบ My Office ไปที่  http://202.143.189.247./Myoffice/2557  เข้ารหัสผู้ใช้  cpl2   และ รหัสผ่าน  212502   ของสารบรรณกลาง  คลิกเข้าสู่ระบบ    ไปที่เมนูรับหนังสือภายนอก   จะปรากฏหน้าจอเพื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือ   แล้วเลือกไฟล์ที่ save ไว้ ส่งกลุ่มต่าง ๆ  คลิกบันทึกเอกสาร  จะขึ้นเลขทะเบียนรับ  หนังสือจะไปปรากฏที่กลุ่มทันที  กรณี หนังสือที่ Down Load  นำมาลงทะเบียนรับ   ลงเลขทะเบียนรับในหนังสือ และนำส่งกลุ่ม โดยธุรการกลุ่มจะลงชื่อรับในสมุดรับ          หนังสือไว้เป็นหลักฐาน  
 2.2  รับหนังสือจาก หน้า  web site  สพฐ.  โดยเข้าไปที่  www.obec.go.th  หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่าง ๆ  เปิดดูรายละเอียด  ดำเนินการ save   file ไว้ใน drive D  แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My  Office  ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น          

 2.3  รับหนังสือจากระบบ   e-office   จาก   สพฐ./ สพป. และจาก สพม. ต่าง ๆ                            โดยเข้าไปที่  http://portal.obec.go.th      เข้ารหัสผู้ใช้  3801600678821  รหัสผ่าน  winsun2103   ของสารบรรณกลาง   หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่างๆ  เปิดดู
รายละเอียด  ดำเนินการ  save file  ไว้ใน  Drive D  แล้วน้ำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My Office   ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น


	-รับหนังสือด้วยระบบ My Office ไปที่  http://202.143.189.247./Myoffice/2557  เข้ารหัสผู้ใช้  cpl2   และ รหัสผ่าน  212502   ของสารบรรณกลาง  คลิกเข้าสู่ระบบ    ไปที่เมนูรับหนังสือภายนอก   จะปรากฏหน้าจอเพื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือ   แล้วเลือกไฟล์ที่ save ไว้ ส่งกลุ่มต่าง ๆ  คลิกบันทึกเอกสาร  จะขึ้นเลขทะเบียนรับ  หนังสือจะไปปรากฏที่กลุ่มทันที  กรณี หนังสือที่ Down Load  นำมาลงทะเบียนรับ   ลงเลขทะเบียนรับในหนังสือ และนำส่งกลุ่ม โดยธุรการกลุ่มจะลงชื่อรับในสมุดรับ          หนังสือไว้เป็นหลักฐาน  
-รับหนังสือจาก หน้า  web site  สพฐ.  โดยเข้าไปที่  www.obec.go.th  หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่าง ๆ  เปิดดูรายละเอียด  ดำเนินการ save   file ไว้ใน drive D  แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My  Office  ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น          

 - รับหนังสือจากระบบ   e-office   จาก   สพฐ./ สพป. และจาก สพม. ต่าง ๆ    โดยเข้าไปที่  http://portal.obec.go.th      เข้ารหัสผู้ใช้  3801600678821  รหัสผ่าน  winsun2103   ของ

สารบรรณกลาง   หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่างๆ  เปิดดูรายละเอียด  ดำเนินการ  save file  ไว้ใน  Drive D  แล้วน้ำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My Office   ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น
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	ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติ (จากข้อ 2)
	กิจกรรมที่ปฏิบัติ(นำข้อมูลไปใส่แบบ ปย.2 ช่อง 2

	2.4  รับหนังสือจาก web  Site  จังหวัดพัทลุง   โดยเข้าไปที่  http://phatthalung.go.th                              เข้ารหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ptl154   ของสารบรรณกลาง  หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่าง ๆ                      เลือกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ สพป.พัทลุง เขต 2   เปิดดูรายละเอียด ดำเนินการ save file ไว้ใน Drive  D  

แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Office  
ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น


	-รับหนังสือจาก web  Site  จังหวัดพัทลุง   
โดยเข้าไปที่  http://phatthalung.go.th                              เข้ารหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน  ptl154   ของสารบรรณกลาง  หน้าจอจะปรากฏหนังสือต่าง ๆ                      เลือกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ สพป.พัทลุง เขต 2   เปิดดูรายละเอียด ดำเนินการ save file ไว้ใน Drive  D  

แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Office  
ตามขั้นตอนข้อ 2.1.3  ที่กล่าวข้างต้น




ขั้นตอนที่ 4   จากกิจกรรมที่ปฏิบัติอยู่ผลการประเมินเป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์ /ไม่บรรลุ
                       วัตถุประสงค์) ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร
4.1 จากการประเมินผลการควบคุม(นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2  ช่อง 3 พบว่า
กิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้มีการปฏิบัติซึ่งสามารถลดความเสี่ยงได้ แต่ยังไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้
                      4.2  ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยง (นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2  ช่อง 4 ) 
จากการดำเนินงาน การรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ My Office  ไม่บรรลุวัตถุประสงค์  เนื่องจาก
1. สพฐ.ส่งหนังสือราชการมายัง สพป.หลายช่องทาง ทำให้เสียเวลาในการ
ตรวจสอบหนังสือราชการ และเอกสารต่าง ๆ
2. สพฐ./สพป.และ สพม. ไม่ได้ใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือ  ด้วยระบบ My Office  ต้องใช้เวลาในเรื่องของการ save file   และการ Down Load  ก่อนจะมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My  Office  และบางครั้งทำให้รับหนังสือล่าช้า
3. หนังสือราชการจากโรงเรียนบางเรื่องส่งทางระบบ  My  Office  ไม่ได้  โรงเรียนได้ส่งมาเป็น paper แล้วนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My Office 
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ขั้นตอนที่ 5  ให้พิจารณาว่าถ้าพบยังมีความเสี่ยงอยู่(ปัญหา) เกิดจากสาเหตุอะไร   จะแก้ไขอย่างไร
                     ใครเป็นคนแก้ไข 
	ปัญหา/สาเหตุ
	การแก้ไข(การปรับปรุงการควบคุม
(นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 5
	กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ
(นำข้อมูลไปใส่ใน
แบบ ปย.2 ช่อง 6)

	ปัญหา:
 - เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลางต้องใช้เวลาในการตรวจสอบหนังสือราชการ /เอกสารแนบต่าง ๆ
และต้อง save file และแปลง file เป็น file pdf.  ก่อนนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ
My Office

สาเหตุ:
 - สพฐ.ส่งหนังสือราชการมายังสพป.หลายช่องทาง  

เช่น ทางระบบ e-filing,  
ทางระบบ  e-office,
ทางหน้าเว็บไซต์ สพฐ., ทาง ปณ. 
และบางครั้งก่อนส่งหนังสือไม่ได้
แปลง file  เป็น file pdf.
	สพป.ปรึกษาหารือไปยัง สพฐ.

น่าจะมีระบบรับ-ส่งหนังสือ

ระบบใด ระบบหนึ่ง
	30 กันยายน  2557

ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ   สังข์แก้ว


- 7 -
	ปัญหา/สาเหตุ
	การแก้ไข(การปรับปรุงการควบคุม
(นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปย.2 ช่อง 5
	กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ

(นำข้อมูลไปใส่ใน
แบบ ปย.2 ช่อง 6)

	ปัญหา:

 -บางครั้งทำให้การลงทะเบียนรับหนังสือล่าช้า 
สาเหตุ:
 -สพฐ./สพป.และ สพม. ไม่ได้ใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือ  ด้วยระบบ My Office  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางต้องใช้เวลาในการ save file   และการ Down Load หนังสือ ก่อนนำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ  My  Office 
ปัญหา:
 -หนังสือราชการจากโรงเรียนบางเรื่อง ไม่ได้จัดส่งทางระบบ  
My Office

สาเหตุ:
  - หนังสือราชการมีหลายหน้า/
เอกสารเป็นรูปเล่ม / เอกสาร
สำคัญทางการเงิน ฯลฯ

	สพป.ปรึกษาหารือไปยังเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยี สพฐ. ในการใช้  
ระบบ My Office ว่าดีหรือไม่ดี
อย่างไร
ชี้แจงเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ให้จัดส่งหนังสือทางระบบ My Office ยกเว้นเอกสารที่เป็นรูปเล่ม หรือเอกสารทางการเงิน หรือเอกสารสำคัญ ให้จัดส่งมาเป็น Paper
	30  กันยายน  2557

ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ   สังข์แก้ว
30  กันยายน  2557

ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ   สังข์แก้ว


กลุ่มอำนวยการ
รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน
สำหรับปีสิ้นสุดวันที่  30   กันยายน  2557















      

แบบ ปย. 2

	กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
(1)  มาจาก  CSA 1
	การควบควบคุมที่มีอยู่
(2)  มาจาก  CSA  3
	การประเมินผล

การควบคุม
(3)  นำกิจกรรมใน  (2)
       มาวิเคราะห์
	ความเสี่ยงที่มีอยู่
(4)  มาจาก CSA 4
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)  มาจาก CSA 5
	กำหนดเสร็จ/
การควบคุม
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	       เรื่อง  การรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
 My Office

     วัตถุประสงค์
      1. เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือราชการมีความรวดเร็ว สะดวก และมีประสิทธิภาพ
       2. เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือระหว่างสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษากับโรงเรียนในสังกัดมีความสะดวก รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กำหนด
       
	1. รับหนังสือจาก สพฐ. ซึ่งส่งมาทางระบบ 
e-filing

1.1 เข้าระบบ e-filing

1.2 เปิดดูหนังสือ ดำเนินการ
     Save file  ไว้ใน drive D 

     หรือไม่ก็ Down Load

     หนังสือกรณีหนังสือส่งมา
     เกิน 4 ไฟล์

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
      ด้วยระบบ My Office


	1. รับหนังสือจาก สพฐ. ซึ่งส่งมาทางระบบ 
e-filing

1.1 เข้าระบบ e-filing

1.2 เปิดดูหนังสือ ดำเนินการ   Save file  ไว้ใน drive D 

     หรือไม่ก็ Down Load

     หนังสือกรณีหนังสือส่งมา      เกิน 4 ไฟล์

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
      ด้วยระบบ My Office


	-สพฐ.ส่งหนังสือราชการมายัง สพป.หลายช่องทาง ทำให้เสียเวลาในการตรวจสอบหนังสือราชการ และเอกสารต่าง ๆ

	-สพป.ปรึกษาหารือไปยัง สพฐ.น่าจะมีระบบการรับ-ส่งหนังสือระบบใด 
ระบบหนึ่ง
-สพป.ปรึกษาหารือไปยังเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยี สพฐ. ในการใช้ระบบ
My Office ว่าดีหรือไม่ดี

อย่างไร

	30 กันยายน 2557
ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ สังข์แก้ว
	


















แบบ  ปย.2
	กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
(1)  มาจาก  CSA 1
	การควบควบคุมที่มีอยู่
(2)  มาจาก  CSA  3
	การประเมินผล

การควบคุม
(3)  นำกิจกรรมใน  (2)
       มาวิเคราะห์
	ความเสี่ยงที่มีอยู่
(4)  มาจาก CSA 4
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)  มาจาก CSA 5
	กำหนดเสร็จ/
การควบคุม
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	       3. เพื่อให้การรับ-ส่งหนังสือ ระหว่างกลุ่ม/ระหว่างบุคคลภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีความรวดเร็ว 
       4.  เพื่อเป็นการลดการใช้กระดาษ

       5.  เพื่อเป็นการง่ายต่อการติดตาม ตรวจสอบ ค้นหาหนังสือ ซึ่งแสดงบนจอภาพและพิมพ์เป็นเอกสารได้

	2. การรับหนังสือด้วยระบบ My Office
2.1 เข้าระบบ e-office

2.2 เปิดดูหนังสือ ดำเนินการ
     Save file  ไว้ใน drive D 
2.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
      ด้วยระบบ My Offic

3.  รับหนังสือจาก หน้า  web site  สพฐ.  
     3.1 ไปที่  www.obec.go.th
     3.2  เปิดดูหนังสือเนินการ
     Save file  ไว้ใน drive D 
     3.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
      ด้วยระบบ My Office
	2. การรับหนังสือด้วยระบบ My Office
2.1 เข้าระบบ e-office

2.2 เปิดดูหนังสือ ดำเนินการ
     Save file  ไว้ใน drive D 
2.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
      ด้วยระบบ My Offic

3.  รับหนังสือจาก หน้า  web site  สพฐ.  
     3.1 ไปที่  www.obec.go.th
     3.2  เปิดดูหนังสือเนินการ
     Save file  ไว้ใน drive D 
     3.3 ลงทะเบียนรับหนังสือ
      ด้วยระบบ My Office
	-สพฐ./สพป.และ สพม. ไม่ได้ใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือ  ด้วยระบบ My Office  ต้องใช้เวลาในเรื่องของการ save file  และการ Down Load  ก่อนจะมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My  Office  และบางครั้งทำให้รับหนังสือล่าช้า

	-ชี้แจงเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน ให้จัดส่งหนังสือทางระบบ My Office ยกเว้น เอกสารที่เป็นรูปเล่ม หรือเอกสารทางการเงิน หรือเอกสารสำคัญ ให้จัดส่งมาเป็น Paper

สพป.นำมาลงทะเบียนรับ
ด้วยระบบ My Office ต่อไป

	30 กันยายน 2557

ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ สังข์แก้ว
30 กันยายน 2557

ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ สังข์แก้ว
	


















แบบ  ปย.2
	กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/
ด้านของงานที่ประเมินและ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
(1)  มาจาก  CSA 1
	การควบควบคุมที่มีอยู่
(2)  มาจาก  CSA  3
	การประเมินผล

การควบคุม
(3)  นำกิจกรรมใน  (2)
       มาวิเคราะห์
	ความเสี่ยงที่มีอยู่
(4)  มาจาก CSA 4
	การปรับปรุง
การควบคุม
(5)  มาจาก CSA 5
	กำหนดเสร็จ/
การควบคุม
(6)
	หมายเหตุ
(7)

	     
	4. รับหนังสือจาก web  Site  จังหวัดพัทลุง   
    4.1โดยเข้าไปที่    http://phatthalung.go.th    

      4.2 เลือกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ สพป.พัทลุง
 เขต 2 

     4.3  เปิดดูรายละเอียดหนังสือ ดำเนินการ save file ไว้ใน Drive  D  

     4.4  นำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Office  
                 
	4. รับหนังสือจาก web  Site  จังหวัดพัทลุง   
    4.1โดยเข้าไปที่    http://phatthalung.go.th    

      4.2 เลือกหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ สพป.พัทลุง
 เขต 2 

     4.3  เปิดดูรายละเอียดหนังสือ ดำเนินการ save file ไว้ใน Drive  D  

     4.4  นำมาลงทะเบียนรับด้วยระบบ My Office  

	-หนังสือราชการจากโรงเรียนบางเรื่องไม่ได้จัดส่งทางระบบ  My  Office  

	
	30 กันยายน 2557

ผอ.กลุ่มอำนวยการ
นางวินิจ สังข์แก้ว
	


