
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร  

หน่วยตรวจสอบภายใน  

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาบึงกาฬ 



Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 
 

       ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ จัดท าแผนปฏิบัติการ 
 
 
 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
 
 

จัดท าเครื่องและกระดาษท าการ 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 
 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
                   
          ทบทวน 
   

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
     เสนอ ผอ.สพม. 
 

 
แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

 
 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 
 
 

                                     สั่งการเพ่ิมเติม 
จัดท ารายงาน 
เสนอ ผอ.สพม. 

 
                                                                           

  เสร็จสิ้น 
  จัดเก็บสารสนเทศ 

 



การตรวจสอบการเงินการบัญชี  ( Financial Audit) หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่างๆ หรือการควบคุมการ 
                     ใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง เหมาะสม 
                   2. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน 
                   3.  สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ จัดท า
แผนปฏิบัติงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชีและข้อมูลทั่วไป
ของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี ( Audit Plan )เพ่ือน ามา
จัดท าแผนการปฏิบัติงานที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามา
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

1 ต.ค.64 
    ถึง 
30 ก.ย.65 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน  

นายพิทักษ์ พลเยี่ยม
นางสาวพัชรี กุมภิโร 
 

2 ก าหนดประเด็นจัดท าแนว
ทางการตรวจสอบ  

ก าหนดประเด็นการตรวจให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อม
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทาน
การควบคุมภายใน 

3 จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
4 ด าเนินการตรวจสอบ ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ โดยสอบทานการ

ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี และสอบทานการควบคุมภายใน 
5 วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
6 ท ารายงานเสนอ ผอ.สพม. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง

รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 
 การรายงานผล 

7 แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 

  
การติดตามผล 

8 ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผล
การแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์สรุปลการ
แก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพม. รายงานผลเสนอผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ให้
ทราบ ผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 

   

10 จัดเก็บเป็นสารสนเทศ ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ 

 
 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
 
 

     ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
 
 

จัดท าเครื่องกระดาษท าการ 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
 

                                          ทบทวน 
        

 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.สพม. 

 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 
 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 
 

                     สั่งการเพ่ิมเติม 
จัดท ารายงาน 

         เสนอ ผอ.สพม.                                         
 
 

เสร็จสิ้น 
จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 

 



 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ( Compliance Audit) หน่วยตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา/สถานศึกษา ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่ง 
                      การที่เก่ียวข้อง และมีข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 
                   2. เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
                   3. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ให้เป็นไปอย่าง 
                       มีประสิทธิภาพ 
ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ จัดท า
แผนปฏิบัติงาน 

ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมายทางการเงินการบัญชีและข้อมูลทั่วไป
ของกจิกรรมตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan)เพ่ือน ามา
จัดท าแผนการปฏิบัติงานที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามา
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

1 ต.ค.64 
    ถึง 
30 ก.ย.65 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน  

นายพิทักษ์ พลเยี่ยม
นางสาวพัชรี กุมภิโร 
 

2 ก าหนดประเด็นจัดท าแนว
ทางการตรวจสอบ  

ก าหนดประเด็นการตรวจให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อม
จัดท าแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการ
ปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการสอบทานการ
ควบคุมภายใน 

3 จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ   
4 ด าเนินการตรวจสอบ ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ โดยสอบทานการ และ

สอบทานการควบคุมภายในของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการ
จัดท ารายงาน การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุ 
พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผล
การตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือ วัตถุประสงค์การสอบที่
ก าหนด 



ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5 วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ  การรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 
6 จดัท ารายงานผลการตรวจสอบ

เสนอ ผอ.สพม. 
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง
รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  

7 แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 

   

8 ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผล
การแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์สรุปผลการ
แก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 การติดตามผล  

9 จัดท ารายงานเสนอ สพม. เพื่อ
พิจารณาสั่งการเพ่ิมเติม 

รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ทราบผล
การแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 

   

10 จัดเก็บเป็นสารสนเทศ ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้นแล้ว ให้รวบรวมเก็บไว้เป็นข้อมูล
สารสนเทศ 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานธุรการและสารสนเทศ 

 
รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสารไว้ในทะเบียนคุม 

หรือจัดท าเองวิเคราะห์คัดแยก 
 
 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน.มอบหมายผู้ด าเนินการ 
                                                      ผู้รับผิดชอบ 
    จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน                         ด าเนินการ 

 
ควบคุม การน าเอกสารต่อ ผอ.สพม. และการน าส่งภายนอก 

 
 

      จัดเก็บตาม        ประมวลผล และจัดการข้อมูล 
  ระบบงานสารบรรณ                                                 ท าสารสนเทศ 
          ๑. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
          ๒.  การตรวจสอบข้อมูล 
          ๓.  การประมวลผลข้อมูล 
          ๔.  การน าเสนอข้อมูล 

 
       เผยแพร่สารสนเทศ 
 
              การวางแผนการ                 การจัดการความรู้ 
                                                               ตรวจสอบ       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กระบวนการ งานตรวจสอบการด าเนินงาน 

 
 

วางแผนปฎิบัติงาน 
 
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 
 
 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

เสนอ ผอ.สพม. 
 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
 
 

ติดตามผลการแก้ไข 
 

 


