
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน  

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐานกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัตงิานหน่วยตรวจสอบภายใน  

 

 



ค ำน ำ 

   คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ  จากการ

วิเคราะห์ บทบาท อ านาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ตรวจสอบ 

ติดตาม และให้ค าปรึกษาต่อหน่วยงาน  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้สอดคล้องกับที่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

   เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพ

และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นและ

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที่สนใจการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 

ต่อไป   

 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

หน้ำ 

ค าน า 

สารบัญ 

กำรวิเครำะห์งำน 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์ งานตรวจสอบภายใน         1 

Flow Chart ภารกิจงานของหน่วยตรวจสอบภายใน         4 

งำนตรวจสอบภำยใน                     5 

 1.1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน       14 

  1.1.2  งานประเมินความเสี่ยง         20 

 งำนตรวจสอบด้ำนกำรให้ควำมเชื่อม่ันและกำรค ำปรึกษำตำมประเภทกำรตรวจสอบ    

                 1.2.1  การตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit)     25 

       1.2.2  การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)    28 

       1.2.3  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit)     31 

       1.2.4  การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit)     33 

       1.2.5  การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit)    37 

       1.2.6  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)     40 

       1.2.7  การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)       43 

 1.3  งานให้ค าปรึกษา          45 

  งำนธุรกำรและสำรสนเทศ                  48 

 

 

 



 

 

 

ตำรำงวิเครำะห ์

กระบวนงำน 
 

 

 

  



 
 

แบบฟอร์มกำรวิเครำะห์งำน ของหน่วยตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

 บทบำท/ภำรกิจ/หน้ำที่ ตำม
ประกำศ ศธ. 

 
งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

บุคคล/หน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง 

(ก) 
 
 
 

(ข) 
 
 
 
 

(ค) 

ด าเนินงานเก่ียวกับงาน 
ตรวจสอบการเงิน การบญัช ี
และตรวจสอบระบบการดูแล 
ทรัพย์สิน 
ด าเนินงานเก่ียวกับงาน
ตรวจสอบการด าเนนิงานหรือ
กระบวนการเปรียบเทียบกับ
ผลผลติหรือเป้าหมายที่ก าหนด 
ด าเนินงานเก่ียวกับการประเมิน
การบริหารความเสี่ยง 
 

 
 
 
 
 
 

 

1.  งานตรวจสอบภายใน สพม.อบอจ.และ 
สถานศึกษา ประกอบด้วย 
     1.1  งานประเมินระบบการควบคุม 
ภายในและประเมินความเสี่ยง แยก  
งานย่อยได้ดังนี ้
           1.1.1 งานประเมินระบบการ 
ควบคุมภายใน 
           1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 
     1.2  งานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ความ
เชื่อมั่น แยกตามประเภทงานตรวจได้ดังนี ้
           1.2.1 การตรวจสอบทางการเงิน
(Financial Audit) 
            1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติคาม
กฎระเบียบ (Compliance Audit) 
            1.2.3 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
(Operational Audit) 
            1.2.4 การตรวจสอบผลการ
ด าเนินงาน (Performance Audit) 

1. หน่วยตรวจสอบภายใน รับนโยบายจาก ผอ.สพม.
อบอจ และจากผลการประเมินความเสี่ยงของ สพม. 
และสถานศึกษา เพื่อจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
2. หน่วยตรวจสอบภายในน าเสนอแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ให้ผอ.สพม.อบอจ พิจารณาอนุมัติ และเมื่อ
ได้รับการอนุมัติแผนแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบแจ้ง
ให้ สพฐ.ทราบ 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ของ
กิจกรรมงานตรวจสอบที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบ 
พร้อมจัดท าแนวการตรวจสอบ ให้ตอบสนองกับ
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมงานตรวจสอบที่แผนก าหนด
และก าหนดเครื่องมือกระดาษที่จ า เป็นใช้ ในการ
ตรวจสอบให้พร้อมก่อนลงมือตรวจสอบตามระยะเวลาที่
แผนก าหนด 
4. ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตามแนวทางของแนวการ
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมจัดเก็บข้อมูลที่ตรวจสอบได้
ไว้ ในกระดาษท าการที่ เกี่ยวข้อง และสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

สพท./สถานศึกษา 
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บทบำท/ภำรกิจ/หน้ำที่ ตำม
ประกำศ ศธ. 

งำน/เรื่อง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคคล/หน่วยงำน

ที่เกี่ยวข้อง 

              1.2.5 การตรวจสอบสารสนเทศ 
(Information Technology Audit) 
             1.2.6 การตรวจสอบการบริหาร 
(Management Audit) 
      1.3  งานให้ค าปรึกษา 

5. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะ
แนวทางแก้ไข เสนอให้ ผอ.สพม.อบอจ ทราบและ
พิจารณาสั่งการ 
6. ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ หรือ
ตามที่ ผอ.สพม.อบอจ สั่งการ 

 

(ง) 
 
 
 
 

(จ) 

ด าเนินการอ่ืนเก่ียวกับการ
ตรวจสอบภายในตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
 
 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.  งานบริหารการตรวจสอบ 
     2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
     2.2 งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบ
ภายใน 
3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพื่อให้เข้าใจถึงรายละเอียดงาน 
ระบบงาน และผู้เกี่ยวข้อง 
2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายในเพื่อพิจารณา
ความเพียงพอเหมาะสมของระบบการควบคุมภายในที่มี
อยู่ 
กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อ
สงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต 
2) ก าหนดประเด็นและผู้ เกี่ ยวข้องกับประเด็นที่
ตรวจสอบ 
3) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร 
รวมถึงถ้อยค าของผู้เก่ียวข้อง 

สพท./สถานศึกษา 



4) วิ เคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง
เปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5) รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ผังกระบวนงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วย

ตรวจสอบ

ภำยใน 

1. งานตรวจสอบ

ภายใน 

สพท./สถานศึกษา 

2. งานบริหาร

การตรวจสอบ 

 

3. งานธุรการ

และ

สารสนเทศ 

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง 

1.2 งานตรวจสอบด้านการให้ความเชื่อมั่น

แยกตามประเภทการตรวจสอบ 

1.3 งานให้ค าปรึกษา 

2.1 งานวางแผน

การตรวจสอบ

ภายใน 

1.1.1 งานประเมินระบบการ

คุมภายใน 

1.1.2 งานประเมินความเสี่ยง 

1.2.1 งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 

1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ (Compliance 

Audit) 
1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
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2.2 งานประกัน

คุณภาพงาน

ตรวจสอบภายใน 
1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology 

Audit) 
1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

1.2.7 งานตรวจสอบการบริหาร (Special Audit) 



Flow Chart การปฏบิัตงิาน 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           ทบทวน 

 

 

 

         เห็นชอบ 

 

 

          สั่งการเพิ่มเติม 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 
 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 
 

จัดท ารายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 
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                   เสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
 



1.  ชื่องำน  งำนตรวจสอบภำยใน 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 1)  เพ่ือให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของ

การใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

 2)  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย

ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 

 3)  เพ่ือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษา

ในสังกัด มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

3.  ขอบเขตของงำน 

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 

      1)  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน ดังนี้ 

  1.1) ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมก ากับดูแล 

  1.2) ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการด าเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ตลอดทั้ง

การใช้ทรัพยากร 

  1.3) ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี ของการด าเนินงานต่าง ๆ  

  1.4) ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทาง

ราชการ 

  1.5) ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สิน 

      2)  ให้ค าแนะน าในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง            

การควบคุม ก ากับดูแลให้การด าเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

 ภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ แยกได้เป็น 2 ระดับ แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

 1.  งำนตรวจสอบภำยในระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ อุบลรำชธำนี อ ำนำจเจริญ มีขอบเขต

งานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 

      1) ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

      2) ประเมินระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

      3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบการบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 
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      4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

      5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

      6) ตรวจสอบการปฏิบัติวานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 

      7) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.  งำนตรวจสอบภำยในระดับสถำนศึกษำ มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 

       1) การตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ นโยบายสพฐ. รวมทั้ง

ข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 

      2) การตรวจสอบการเงินการบัญชี 

      3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 

      4) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 

      5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่ก าหนด 

      6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานตรวจสอบภายในสามารถแยกประเภทการตรวจสอบได้ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ได้ดังนี้ 

 1) งานตรวจสอบทางการเงินบัญชี (Financial Audit) 

 2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบกฎหมาย (Compliance Audit) 

 3) งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

 4) งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) 

 5) งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

 6) งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 

 7) งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 ทั้งนี้ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับวั ตถุประสงค์         

การตรวจสอบที่ก าหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 

 1)  กำรตรวจสอบทำงกำรเงินบัญชี (Finanncial Audit) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้ของ

ข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สิน 

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูล      

ที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถสอบทานได้หรือเพียงพอที่จะป้องกัน

การรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 
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 2)  กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมระเบียบกฎหมำย (Compliance Audit) เป็นการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาว่า

เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 

 3)  กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) เป็นการตรวจสอบเพ่ือประเมินระบบการ

ควบคุมภายในและประเมินคุณภาพของการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้ความมั่นใจว่าแต่ละหน่วยงานมีการ

ควบคุมภายในที่ดีและ     มีการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 4)  กำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตาม

แผนงาน งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และ

สถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึง

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่ง

วัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง

และการควบคุมภายในประกอบด้วย 

 5)  กำรตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเชื่อถือ

ได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข

และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบ       

ทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการ

ด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร 

 6)  กำรตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบการ

บริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินการบัญชี การพัสดุ 

รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด เป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ

ดูแลที่ดี (Good Governance)    ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

 7)  กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึงการตรวจสอบภายในกรณีที่ได้รับมอบหมายจาก    

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการ

กระท าที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือ
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ประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหาย หรือ

ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็น

อิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้

ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่าง

เป็นระบบ 

 การบริการให้หลักประกัน หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือน าผลมา

ประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลองค์กร เช่น         การ

ตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามก า ระเบียบ ข้อบังคับ และความมั่นคงปลอดภัย      ของ

ระบบต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชี 

 การบริการให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่ส่วนราชการและปรับปรุง          

การด าเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีส าคัญ ประกอบด้วย 

      1)  ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 

      2)  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

      3)  ขั้นตอนการจัดท ารายงานและติดตามผล 

 นอกจากนี้ในแต่ละขั้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัติงานย่อยลงไป พอสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

 1)  วำงแผนกำรตรวจสอบ มีข้ันตอนย่อย คือ  

      1.1)  ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ

หน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจ านวนเงินที่ได้รับ หลักการ 

ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างานหรือสายงานการบังคับบัญชาข้อมูลจากรายงานหรือสถิติ ประเภทของ

รายงานที่หน่วยงานต้องจัดท า/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับหน่วยงานและ
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ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการ

ตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ 

      1.2)  ประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายใน

ของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ หรือระดับงาน โครงการ

กิจกรรม ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและ

จัดล าดับความเสี่ยง 

      1.3)  ประเมินควำมเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานใน

ทุกกลุ่มของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม 

ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยงและจัดล าดับ

ความเสี่ยง 

      1.4)  จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะ คือ 

    1.4.1)  แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมีแผนการ

ตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษา 

    1.4.2)  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการ

ตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ หรือ สพฐ.ให้ความส าคัญ 

    ทั้งนี้ จัดท าแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้วส าเนา

แผนการตรวจสอบแจ้งให้ สพฐ. ทราบ ส าหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วยวัตถุประสงค์การ

ตรวจสอบ ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ 

      1.5)  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบ

ประจ าปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องของกิจกรรมงาน

ตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ

สถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบพร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท า

การตรวจสอบ 

 2)  กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนก าหนด โดยมีขั้นตอนย่อย คือ 
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      2.1)  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเก่ียวกับการซักซ้อมทีมงาน 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสานขอข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ใน

การตรวจสอบ 

      2.2)  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจท าการตรวจสอบโดย

เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ และปิดตรวจ

โดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระส าคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการให้

มีการปรับปรุงแก้ไข หรือท าความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

      2.3)  เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ 

 3)  กำรจัดท ำรำยงำนและติดตำมผล 

      3.1)  รายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา      

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ ทราบและพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่าง

หนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการ

ปฏิบัติงานของ ผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน 

เป็นเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะหรือข้อเสนอแนะเป็นประโยชน์และ

สามารถปฏิบัติได้ ทั้งนี้ให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบประจ าปีแจ้งให้ สพฐ. ทราบ ภายใน 30 กันยายน 

ของทุกปี หรือภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

      3.2)  การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้อง

ติดตามผลว่า ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ได้สั่งการไว้อย่างไร 

และหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่การติดตามผล

เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และ

รายงานผลการติดตามให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ทราบ

ผลหรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 

 

 

6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบภำยใน 

 

    การวางแผนการตรวจสอบ ส ารวจข้อมูล
เบื้องต้น 
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การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/ประจ าปี 

(Audit Universe หรือ Audit Plan) 

 
เสนอผอ. สพม.อบอจ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เสนอผอ. ตสน. 

 
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

(รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจสอบ 

 
รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอผอ. สพม.อบอจ 

ติดตามผลการ

แก้ไข 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 กระดาษท าการต่าง ๆ  

8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1)  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการกรมบัญชีกลาง 

 2)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 : 

กระทรวงการคลัง 

 3)  หนังสือแนวทางการตรวจสอบภายใน : ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและสมาคมผู้ตรวจสอบ 

ภายในแห่งประเทศไทย 

 4)  หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

 5)  หนังสือปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

 6)  หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 

 7)  หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

              : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปีงบประมาณ 2551 

 8)  หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในส าหรับผู้ตรวจสอบภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา/มัธยมศึกษา : หน่วยตรวจสอบภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ 

2549 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 

ชื่องำน  1.  งำนตรวจสอบภำยใน สพท.  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์ :   1) เพื่อให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
                     2) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมินให้
ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 
                     3) เพื่อสนับสนุนให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา และสถานศึกษา มีการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

ล ำดับ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน 
เวลำ 

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

12 



1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการตรวจสอบ มี 5 ข้ันตอนย่อย คือ 
1.1 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของหน่วยงานท่ีต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด 
1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการ
ควบคุม ภายในของทุกกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/
มัธยมศึกษา โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมและความ
เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
1.3 ประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเลื 
อกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานในทุกกลุ่มของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี อ านาจเจริญ หรือระดับงาน โครงการกิจกรรม 
ก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน       ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง 
วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
1.4 จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว(Audit universe) หรือ แผนการตรวจสอบ
ประจ าปี (Audit Plan) แล้วแต่กรณี โดยให้ผอ.สพม.อบอจ อนุมัติแผนภายใน 30 
กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนการตรวจสอบแล้ว ส าเนาแผนการตรวจสอบ
แจ้งให้ สพฐ.ทราบ 
1.5 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ให้สอดคล้องกับแผนการ 
ตรวจสอบประจ าปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับ    
สถาการณ์ได้ และมีรายละเอียดของเรื่อง หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะใช้ เสนอผอ.ตสน.อนุมัติ 
พร้อมเครื่องมือกระดาษท าการให้พร้อมก่อนท าการตรวจสอบ 

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐาน
ตรวจสอบ
ภายในและ

จริยธรรมของ
ผู้ตรวจสอบ

ภายใน 

ผอ.ตสน. 

ล ำดับ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน 
เวลำ 

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

ส ารวจ

ขอ้มลู 

ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ประเมินความเสี่ยง 

จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว/

ประจ าป ี

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ

อบอจ 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 



2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ มี 3 ข้ันตอนย่อย คือ 
2.1 การเตรียมการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ของทีมงาน และการประสานงาน
กับหน่วยรับตรวจ เพื่อขอข้อมูลล่วงหน้าท่ีจ าเป็น 
2.2 ระหว่างการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานและรวบรวมข้อมูลไว้ในกระดาษ     
ท าการ โดยต้องค านึงถึงความเพียงพอท่ีจะสรุปผล 
2.3 เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษท าการและ
สรุปผลการตรวจสอบ 

ภายใน
ระยะเวลาที่

แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 

 ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

3 
 

การจัดท ารายงานและติดตามผล 
3.1 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอให้ ผอ.สพม.อบอจ ทราบและพิจารณาสั่ง
การ และจัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีให้ 
สพฐ.ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
3.2 ติดตามผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ ผอ.สพม.อบอจ ได้สั่งการไว้ เพื่อให้
แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรค
อย่างไร  ที่ไม่อาจแกไ้ขได้ และรายงานผลการติดตามให้ ผอ.สพม.อบอจ ทราบผล
หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม 

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ         การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

ติดตามผลการแกไ้ข 
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 1.1  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและประเมินควำมเสี่ยง 

                                      1.1.1  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

                                      1.1.2  งำนประเมินควำมเสี่ยง 

                             

1.1.1 งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

1.  ชื่องำน 1.1.1  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 1)  เพ่ือให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ ที่มีอยู่มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 

 2)  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือ

วัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 

 3)  เพ่ือมีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

3.  ขอบเขตของงำน 

 1)  สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ ที่มีอยู่ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 

 2)  สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ที่ได้จัดท าไว้ ว่าได้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย เพียงใด 

 3)  ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม และจัดท ารายงานผลการสอบทานการควบคุมของ ผู้ตรวจสอบ

ภายใน 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่ในกลุ่มงาน

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบ

การควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามี
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ความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้ นเพ่ือสรุปผล พร้อมทั้งให้

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 

 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ก าหนดให้

ผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความเพียงพอของการควบคุมภายในที่ส่วนราชการจัดท า โดยจัดท ารายงานผลการสอบ

ทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) เพ่ือเป็นรายงานประกอบกับรายงานต่าง ๆ ที่         

กลุ่มอ านวยการจัดท า ได้แก่ ปอ.2 ผลการประเมินองค์ประกอบ ปอ.3 แผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ก่อนจัดท า  

ปอ.1 หนังสือรับรองการประเมิน ส่งให้ สตง. ดังนั้นการด าเนินการในการสอบทานระบบการควบคุมภายในของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ เพ่ือพิจารณาความเพียงพอของการควบคุมภายใน 

หากรอรายงานจากกลุ่มอ านวยการก่อน จะมีข้อจ ากัดของเวลาด าเนินการในการสอบทานผลการปฏิบัติงานกับระบบ

การควบคุมภายในที่ก าหนดน้อยเกินไป จึงต้องมีการเตรียมการและท างานคู่ขนาน เพ่ือให้สามารถสรุปผลและจัดท า

รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) ได้ทันเวลา สรุป ขั้นตอนการปฏิบัติ

ได้ดังนี ้

 1)  ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุมใหม่ว่ามี

อะไรบ้าง 

 2)  จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

 3)  ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว และท่ีไม่ได้

มีการจัดวางระบบการควบคุมภายในไว้ เพ่ือให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวางไว้แล้ว ครอบคลุมภารกิจหลักของ

แต่ละกลุ่มงานใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

 4)  สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึง

ผลการตรวจสอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบประจ าปีก าหนด 

 5)  ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน       

ที่สุ่มตรวจ กับระบบการควบคุมที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ เพียงใดหรือมีความเสี่ยงใดที่ต้อง

กิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 
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 6)  จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน (ปส.) ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบ

การจัดวางระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

 7)  กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมิน ตามแบบปอ.1 เพ่ือส่ง สตง. ต่อไป 

 8)  รวบรวมข้อมูลผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศเพ่ือใช้ในการประเมินและจัดล าดับ   

ความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมท่ีก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่มีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบัติงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปส. 

ธุรการและสารสนเทศ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1)  แบบสอบถาม/กระดาษท าการ 

 2)  รายงานแบบ ปส. 

 

8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 1)  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 2)  คู่มือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของ

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

กลุ่มอ านวยการ 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 

ชื่องำน  1.1.1  งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน สพม.อบอจ.  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

วัตถุประสงค์ :  1) เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ที่มีอยู่ มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
                    2) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ได้ผลส าเร็จตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่าเพียงใด 
                    3) เพื่อให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ 

ล ำดับ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน 
เวลำ 

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ในปีปัจจุบัน และ
การปรับปรุงการควบคุมใหม่ ว่ามีอะไรบ้าง 
 
 

ระยะเวลาตาม
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี
ก าหนด 
 
 
 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน
รหัส 2120 
การควบคุม
และระเบียบ
คตง.ว่าด้วย
การก าหนด

มาตรฐานการ
ควบคุมภายใน 

พ.ศ. 2544 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

2 จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

3 ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนที่ได้มีการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในไว้แล้ว และที่ไม่ได้มีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในไว้ เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรมการควบคุมที่จัดวาง       
ไว้แล้ว ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละกลุ่มงานในส านักงาน     
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

4 สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดไว้ 
สามารถลดความเสี่ยงได้เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบอื่น      
ที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ท าการตรวจสอบแล้วตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีก าหนด 

5 ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ 
โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับระบบการ

ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการ

ควบคุมท่ีก าหนด 

จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  

ทั้งในส่วนที่มีการจัดวาง และไม่จัดวาง 

สอบทานการปฏิบตัิงาน 

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 
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ควบคุมที่ก าหนดไว้ว่าสามารถลดความเสี่ยงส าคัญได้หรือไม่ 
เพียงใด หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องกิจกรรม 
การควบคุมเพิม่เตมิ 
 

ล ำดับ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน 
เวลำ 

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมของผู้
ตรวจสอบภายใน (ปส.) ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
อุบลราชธานี อ านาจเจริญกลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด
ให้ผู้ อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษามัธยมศึกษา 

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ พิจารณาก่อนลงนามหนังสือ
รับรองการประเมิน ตามแบบปอ.1 เพ่ือส่ง สตง. ต่อไป 
 

 
 
 
 

  

7 
 

รวบรวมข้อมลูผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นสารสนเทศ
เพื่อใช้ในการประเมินและจดัล าดบัความเสีย่ง และวางแผนการ
ตรวจสอบต่อไป 

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ         การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

จัดท ารายงาน ตามแบบ ปส. 

ติดตามผลการแกไ้ข 

ธุรการ

และ

สาร

สน  

เทศ 
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1.1.2 งำนประเมินควำมเสี่ยง 

1.  ชื่องำน  1.1.2  งำนประเมินควำมเสี่ยง 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไปอย่างมี

หลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ  

3.  ขอบเขตของงำน 

 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่าง ๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ เช่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ด้านบริหารความรู้ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 ควำมเสี่ยง (Risk) สถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นและเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กรหรือ        

อาจหมายถึง โอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ หรือการกระท าอย่างใดอย่างหนึ่ง ซึ่งมีปลกระทบให้การด าเนินงานขององค์กร

เกิดความเสียหาย ความผิดพลาด การรั่วไหล ความสูญเปล่าและไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการท าให้

วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเบี่ยงเบนไป 

 กำรประเมินควำมเสี่ยง (Risk Assessmemt) หมายถึง กระบวนการระบุปัจจัยเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง 

อย่างเป็นระบบ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยง ว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่จะมีผลต่อการ    

ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร การประเมินความเสี่ยงจึงเป็นแนวคิดในเชิงป้องกันเหตุการณ์ที่อาจเกิดผลกระทบกับ

องค์กร 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เชื่อมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งในการตรวจสอบ

แต่ละกิจกรรมจะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ ส าหรับกระบวนงานนี้เป็นการน าเสนอ

การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแฟนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี ซึ่งกระทรวงการคลังได้

มีคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อการนี้โดยเฉพาะให้ศึกษาเพ่ิมเติม ทั้งนี้สรุปขัน้ตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้   

 1)  ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราธานี 

อ านาจเจริญทั้งภายในและภายนอก เช่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือการปฏิบัติงานตามกิจกรรม

ส าคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตาม

ภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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 2)  ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกิจกรรม 

 3)  จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการด าเนินงาน

ของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 

 4)  ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้ว และยังไม่

จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

 5)  ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวที่กรมบัญชีกลางก าหนด

มี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ก้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย

และระเบียบ ซึ่งการก าหนดปัจจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านขึ้นไป ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ก้านการเงินหรือ

งบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

 6)  วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากกลุ่มงาน เพ่ือก าหนดเกณฑ์และระดับ   

ความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 

 7)  จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดับจาก

มากไปหาน้อย  

8)  จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการความเสี่ยง    

ในภาพรวมของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรมใดบ้าง 

และมีความเสี่ยง   ในด้านใด 

 9)  น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมา

พิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยงของส านักงาน       

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราธานี อ านาจเจริญ ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน 
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กระบวนงำน งำนประเมินควำมเสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม 

ศึกษาและท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมายของงาน 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ของโครงสร้าง ผังการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงานฯ 

ประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ระบุปัจจัยเสี่ยง 

วิเคราะห์ความเสี่ยง 

จัดล าดับความเสี่ยง 

จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 

22 



 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1)  แบบสอบถาม 

 2)  กระดาษท าการเก็บข้อมูล เพ่ือช่วยในการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง 

 3)  กระดาษท าการจัดท าปัจจัยเสี่ยง 

 

8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0416.3/ว 380 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2546 แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ภาคราชการ เรื่อง การประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ

น าผลการประเมินไปใช้เพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 



9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำน 

ช่ืองาน 1.1.2  งานประเมินความเสี่ยง สพม.อบอจ  หน่วยตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจท่ีส าคัญ และเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่าง ๆ  

ล ำดับ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน 
เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของ ส านักงาน      
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ทั้งภายใน
และภายนอก เช่น โครงสร้างกลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงาน หรือ
การปฏิบัติงานตามกิจกรรมส าคัญ ๆ ความรู้ความสามารถของ
ผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

ภายใน 30 
กันยายน 

มาตรฐานการ
ตรวจสอบ
ภายใน

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน
รหัส 2110 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

2 ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับ
หน่วยงานและระดับกิจกรรม 

3 จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เช่น โครงสร้าง ผังทางเดินขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและ
ภายนอก 

4 ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรม
ต่าง ๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้วและยังไม่จัดวาง ซึ่งขั้นตอนนี้อยู่ ใน
กระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 

ศึกษาท าความเข้าใจ

สภาพแวดล้อม

โดยรวม 

ศึกษาและท าความเข้าใจวัตถุประสงค์ เป้าหมาย

ของ 

จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ของโครงสร้าง 

ผังการปฏิบัติงาน ผลการด าเนินงานฯ 

 
ประเมินระบบการควบคมุภายใน 

ระบุปัจจยัเสีย่ง 
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5 ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน 
ซึ่งตามแนวทางที่กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ 
ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการ
ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 

 

 

ล ำดับ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน 
เวลำ

ด ำเนินกำร 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
ผู้รับผิดชอบ 

6  วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่ม
งานเพื่อก าหนดเกณฑ์และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถ
วิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 

   

7 จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยง
ทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดยจัดล าดับจากมากไปหาน้อย 

8 จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ หรือ
บัญชีรายการความเสี่ยงในภาพของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจแจริญ ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรม
ใดบ้าง และมีความเสี่ยงในด้านใด 

9 น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็น
การน าผลการจัดล าดับความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการ
ตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจรญิ 
ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

   

 

วิเคราะหค์วามเสี่ยง 

จัดล าดับความเสี่ยง 

จัดท าบัญชีรายการความเสีย่ง 

น าผลการประเมินไปใช้

เพื่อ 

การวางแผนการตรวจสอบ 



อุบลราชธานี อ านาจเจริญ ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ในความ
สนใจของสาธารณชน  

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน 

       จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ         การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน   จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

                1.2 งำนตรวจสอบด้ำนกำรให้ควำมเชื่อมั่น แยกตำมประเภทกำรตรวจสอบ ได้แก่ 

   1.2.1 งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 

   1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติการตามระเบียบ (Compliance Audit) 

   1.2.3 งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 

   1.2.4 งานตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 

   1.2.5 งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 

   1.2.6 งานตรวจสอบการบริหาร (Manahement Audit) 

   1.2.7 งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี    (Financial Audit) 

  1. ชื่อเรื่อง 1.2.1 งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี (Financial Audit) 

  2.  วัตถุประสงค ์

1)  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และ

สถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง 

เหมาะสม 

2)  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงานทางการเงิน 

3)  สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

3.  ขอบเขตของงำน 

 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และ

สถานศึกษาในสังกัด ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี การรายงานทาง

การเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้และมีความ

โปร่งใส 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบที่มุ่งจะพิสูจน์ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงิน      

การบัญชีว่า เอกสารประกอบรายการทางการเงินและการบัญชี รายการที่บันทึกและรายงานที่ปรากฏ ถูกต้อง 

ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โปร่งใส และสมเหตุสมผล และมั่นใจได้ว่าการควบคุมทางการเงินที่มีอยู่ในระบบการเบิกจ่าย 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การน าส่ง/น าฝาก และการเก็บรักษาเงิน มีความเหมาะสมเพียงพอที่จะท าให้การปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพ 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

 1)  ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรมตามแผนการ

ตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมินความเสี่ยง 

เบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
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 2)  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 

3)  จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 

 4)  ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงานงาน        

ด้านการเงินการบัญชี การพัสดุ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

      -  ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและน าส่งเงินให้

เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 

      -  ระบบบัญชี เช่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

      -  ระบบพัสดุ 

      -  การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชีเพ่ือให้มั่นใจว่า           

มีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 

 5)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 

 6)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงานต่อ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

 7)  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไข

ภายในก าหนดเวลา 

 8)  ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข         

ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 9)  รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญให้ทราบ

ผลการแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 10)  ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ และรายงานผลให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบต่อไป 
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6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบกำรเงินกำรบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
 

จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 
 

ด าเนินการตรวจสอบ 
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                          ทบทวน 

 

 

 

               เห็นชอบ 

 

 

 

         สั่งการเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

                   เสร็จสิ้น 

 

1.  ชื่องำน 1.2.2 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 1)  เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านัก งานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัดถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องและมี

ข้อมูลทางการเงินที่เชื่อถือได้ 

 2)  เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 

 3)  เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ. สพม.อบอจ 
 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 
 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 
 

จัดท ารายงาน 

เสนอ ผอ. สพม.อบอจ 
 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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3.  ขอบเขตของงำน 

 1)  ตรวจสอบการเงิน การบัญชีว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน การบัญชี 

 2)  ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน การพัสดุ ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัดว่า ปฏิบัติงานถูกต้อง ตามระเบียบ กฎหมาย 

และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ และยังเป็นการป้องปรามผู้ปฏิบัติงาน ให้ระมัดระวัง รอบคอบ เพ่ือมิ ให้เกิด

ข้อผิดพลาด หรือทุจริตได ้

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มีข้ันตอน         การ

ปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1)  ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของกิ จกรรมตาม

แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพ่ือน ามาจัดท าแผนปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มีการประเมิน

ความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

 2)  ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการตรวจสอบ

(Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการสอบ

มานการควบคุมภายใน 

 3)  จัดท าเครื่องมือ หรือ กระดาษท าการตรวจสอบ  

 4)  ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบการควบคุม

ภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน การจัดซื้อจ้าง การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการ ให้มีข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการสรุปผลการตรวจสอบตามประเด็นการ

ตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 5)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
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 6)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงรายงานต่อ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

 7)  แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ

ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 

 8)  ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข       

ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 

 9)  รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ให้

ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 

 10)  ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเห็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ และรายงานผลให้ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ 
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จัดท าเครื่องมือกระดาษท าการ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 

ติดตามผลการแก้ไข/สรุปผลการแก้ไข 

ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบฯ จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ จัดท าแนวทางการตรวจสอบ 

(Audit Program) 
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1.2.3 งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit)  

1.  ชื่องำน  1.2.3  กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน (Operational Audit) 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 เพ่ือตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใดระบบงานหนึ่งหรือ

หน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานนั้นหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดมี

ประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด (Economy) หรือไม่เพียงใด รวมตลอดท้ังการให้

ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพัฒนาประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

3.  ขอบเขตของงำน 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้ความส าคัญกับ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรและการปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไรผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการ

ด าเนินงาน 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบการปฏิบัติงานเป็นการตรวจสอบกระบวนการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานของกิจกรรมต่างๆ   

ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) จากการด าเนินงาน/ผลการด าเนินงานเพ่ือเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ (Criteria) 

การด าเนินงาน/ผลผลิต/ผลลัพธ์ ตามวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ถ้ามีข้อแตกต่างระหว่างหลักเกณฑ์ 

(Criteria) กับข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น (Condition) เกิดปัญหา/ผลกระทบ (Effect) มีสาเหตุ (Cause) จากเรื่องใดเพ่ือให้ 

ข้อแนะน า(Recommendation) ที่มีคุณค่าสามารถปฏิบัติได้จริงในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานให้มี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด คุ้มค่า เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน      

ที่ก าหนด 

5.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

จัดท ารายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

จัดเก็บเป็นสารสนเทศ 
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 1)  การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบ

แผนงาน งาน/โครงการหรือ กิจกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนด วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทาง

การตรวจสอบ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 

2)  การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติ งานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ       

หน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะคัดเลือกหรืออกแบบ เครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม เพ่ือใช้

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีข้ันตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์และประเมินผลสรุปประเด็น

ข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

3)  การายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานแล้ว 

ขั้นตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษ

ท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ   ซึ่งรายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใช้ในการ

เปรียบเทียบ ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตามขั้นตอนของกระบวนงาน หรือเนื่องจากใน

กระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุมไม่เพียงพอ และความเสี่ยงของกระท าที่ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิดผลกระทบต่อ

งานของทางราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดรายงานมีขั้นตอนย่อย ๆ ประกอบด้วย การ

รวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 

4)  การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะที่ได้รายงานให้   

หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตามผลมีความส าคัญและ

จ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหน่วยรับตรวจได้มีการแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารรถลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใดที่ต้องมีการให้

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพ่ือหาสาเหตุใหม่ ทั้งนี้การติดตามผลการตรวจสอบมีขั้นตอนย่อย

ประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และรายงานผลการติดตาม 

6.  Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 

 

วางแผนปฏิบัติงาน 
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แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแก้ไข 



 1.2.4 งำนตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit)  

1.  ชื่องำน 1.2.4 งำนตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 1) เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/โครงการ     

ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ 

วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 

 2) เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด 

 3) เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษาและสถานศึกษา

ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

 4) เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไชการด าเนินงานตามแผนงาน      

งาน/โครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด ให้

เป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้  

3.  ขอบเขตของงำน 

 การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/กิจกรรม 

กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ 

หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน การติดตามผล ตลอดจนการให้

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนงาน    

งานและโครงการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด ให้

เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายหรือหลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ

ความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้

ต้องค านึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน

ประกอบด้วย 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 
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 1)  การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะ

ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยงนโยบาย ข้อมูลข่าวสาร

จากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด มาใช้ประกอบการพิจารณาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

ตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จโดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้ 

 

      1.1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานที่

อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น การด าเนินการล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 

      1.2) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว น าประเด็นดังกล่าวก าหนด

วัตถุประสงค์การตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่ก าหนดไว้อย่างไร ปัญหา อุปสรรคและ

ผลกระทบที่เกิดขึ้นรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

      1.3) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์

การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากรสถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์   

ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบควรค านึงถึง

ทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลังความรู้ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลาและงบประมาณ 

      1.4) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ซึ่ง

ประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป แนวทางการปฏิบัติ

ของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น และวิธีการ

ตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ      

ที่ดี เพียงพอในหารสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับข้อตรวจสอบ 

 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงาน

ของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน

ควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงาน

ตรวจสอบตามแผนปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงาน ดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้ 

 2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 

       -  ความถูกต้องเชื่อได้ 

       -  ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
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       -  ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

       -  ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

 2.2) วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริง มี      

ความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการด าเนินงานแตกต่างจากแผน

หรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรงหรือทางอ้อมอย่าไรบ้าง มีสาเหตุมาจาก

อะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการด าเนินงานหรือไม่อย่างไร 

 2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการ

สนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าราชการโดยสรุปเป็นประเด็น 5 เรื่องดังนี้ 

 

 

 

       -  หลักเกณฑ์/สิงที่ควรจะเป็น 

       -  ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 

       -  ผลกระทบ 

         -  สาเหตุ 

       -  ข้อเสนอแนะ 

 2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการโดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อ

การสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในการรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ตรวจสอบภายในควร

ควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบเว้นแต่ได้อนุญาตจากผู้มีอ านาจ

หรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การเก็บกระดาษท าการควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหาและอยู่ในที่

ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 3)  การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติการแล้ว

ขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ใน     

กระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงานมี 2 ส่ วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ คือ 

     3.1) การรวบรวมข้อมูล 

     3.2) การคัดเลือกข้อมูล 

     3.3) การร่างรายงาน 

     3.4) การเสนอรายงาน 
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 4)  การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไจปัญหาของหน่วยรับตรวจตาม

ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่า      

ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และ

หน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

     4.1) วางแผนการติดตามผล 

     4.2) ด าเนินการติดตามผล 

     4.3) รายงานผลการติดตาม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนกำร งำนตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.

อบอจ 
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1.2.5 งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technology Audit)  

1.  ชื่องำน 1.2.5 งำนตรวจสอบสำรสนเทศ (Information Technolgy Audit)  

2.  วัตถุประสงค์ 

 1)  เพ่ือให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้รับจากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ 

 2)  เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลว่า 

รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 

3.  ขอบเขตงำน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแก้ไข 
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 1)  ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) หรือ

ระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 

      1.1) ระบบงบประมาณ Fund Management – FM 

      1.2) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder – PO 

      1.3) ระบบการเงินและบัญชี Financial – FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบการรับเงิน ระบบ

การจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 

      1.4) ระบบต้นทุน Cost Controlling – co 

      1.5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource – HR 

 2)  สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการน าเข้าข้อมูล และการควบคุมภายในการ

ด าเนินงานของแต่ละระบบงาน 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องเชื่อถือได้ของ

ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี รวมทั้งการเข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและ         

การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล การตรวจสอบประเภทนี้เป็นส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงาน       

ที่น าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน ไม่ว่าเป็นการตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือ        

การตรวจสอบการบริหาร 

 ระบบเทคโนโลยี หมายความว่า อุปกรณ์หรือชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ ที่เชื่อมการท างานเข้าด้วยกัน โดย

ได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติให้อุปกรณ์ หรือชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผล

ข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

 ข้อมูลสารสนเทศ หมายความว่า ข้อมูล ข้อความ ค าสั่ง ชุกค าสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด บรรดาที่อยู่ในระบบ

คอมพิวเตอร์ ในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลได้ และให้หมายความรวมถึงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตาม

กฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

 

 

 

 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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 1)  วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุมภายในและ

ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศ ที่แผนการตรวจสอบประจ าปีได้อนุมัติไว้ มาประกอบ

พร้อมกับหาข้อมูลเพิ่มในรายละเอียด เพ่ือก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทาง            การ

ปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึกข้อมูล และก าหนดเกณฑ์การวัดประเมินผล KPI เสนอ

ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและให้ความเห็นชอบ 

 2)  ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทีมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่จะเข้าตรวจสอบ 

หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ

ให้ ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไป

ตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ      

ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้ งก าหนดการออกรายงาน 

ขอบคุณผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

 3)  การรายงานผล จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงาน   

เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ เพ่ือพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบผลการ

ตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

 4)  การติดตามผลการแก้ไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจรายงาน สรุป

เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ทราบว่ามีการแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6.  Flow Chart  กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

กระบวนงำน  งำนตรวจสอบสำรสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการแก้ไข 
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1.2.6 งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit)  

1.  ชื่องำน 1.2.6 งำนตรวจสอบกำรบริหำร (Management Audit) 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานองค์กรให้สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 

3.  ขอบเขตงำน 

 3.1 ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ การวางแผน การควบคุม การประเมินผล

เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหารทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร 

 3.2 ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับดูแล    

ที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบการบริหาร

จัดการเกี่ยวกับ การวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน 

รวมทั้งการบริหารด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจของส านัก งานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และสถานศึกษาในสังกัด รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการ

ก ากับดูแลที่ดี (Good Governance)    ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส 

5.  ขั้นตอนกำรตรวจสอบ 
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 1)  จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่แผนการตรวจสอบ

ประจ าปีอนุมัติไว้ประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพ่ือให้ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการ

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขั้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ พร้อมกับ

พิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้นโดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลให้ชัดเจน 

นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ แล้วก าหนดทางเลือกในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงดังกล่าวด้วย ข้อมูล

เบื้องต้นที่น ามาวิเคราะห์คือ 

      1.1) วิเคราะห์ลักษณะส าคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์  ความท้าทาย ขององค์กร 

ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีอะไรบ้าง 

สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 

      1.2) วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไปในลักษณะควบคุม 

ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสมสอดคล้องตามหลักการบริหารงานและ

หลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) 

      1.3) วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (PMQA) และระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง 

      โดยใช้ข้อมูลที่ส ารวจเบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและ     

แนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 

 2)  ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

 3)  ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 

 4)  ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย ประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการด าเนินงาน ซึ่งท าให้เรา

ทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญก็คือ เราต้องรู้ว่าจะ

ตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบจะเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง 

 5)  สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนาขีดสมรรถนะของ

บุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง ว่าผลที่ได้จากการตรวจสอบ เป็นไปตาม

แผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน     

พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง สามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือ          

เสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ้นก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เรา

ควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไรต่อไป 
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 6)  รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ ทราบและพิจารณาสั่งการ 

 7)  แจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ ได้สั่งการไว้ 

 8)  ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้อ านวยการส านักงานเขต พ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ เพ่ือทราบ หรือสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนงำน งำนตรวจสอบกำรบริหำร 

 

                 

                            เห็นชอบ 

                   ทบทวนแก้ไข 

 

จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.ตสน. 
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          เห็นชอบ 

             ทบทวนแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.2.7 งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.  ชื่องำน  งำนตรวจสอบพิเศษ (Special Audit)  

2.  วัตถปุระสงค์  

 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกันกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามี

การด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร 

3.  ขอบเขตของงำน 

ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดเวลาเข้าตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจและแก้ไข 

ก ากับ ติดตามและรายงานผล 
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 ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดขึ้น 

รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม ระมัดระวังในการใช้

ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือผู้อื่น 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร หรือ

กรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระท าท่ีส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระท า   

ที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ 

ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะมาตรการป้องกัน       

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

 1)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่ส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติมิชอบ         

เพ่ือทราบวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ จุดใดเพ่ือให้

บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับ     

การปฏิบัติงานนั้น ๆ โดยค านึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนขั้นตอนการท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจ   

โดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตราก าลังที่ต้องใช้ในการ

ตรวจสอบ เป็นต้น 

 2)  ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจาก การตรวจสอบ

ทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้ในรายงาน   การ

ตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 

 3)  ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไป

ว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเลือกวิธีการตรวจสอบ

ให้เหมาะสมเพ่ือ น าไปสู่ข้อมูลที่แท้จริงปัญหาที่เกิดขึ้น อุปสรรคที่ขัดขวางการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

 4)  ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 

 5)  วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เห็นถึง

สภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ 

 

 

 6)  รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อ านาจเจริญ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและ

44 



อ่ืน ๆ มาเรียบร้อยแล้ว จนมาถึงขั้นตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบถือเป็นเทคนิค

อย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช านาญของงาน 

รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือเขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพ่ือ

น าไปใช้หรือ ถือปฏิบัติ 

 7)  ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มกฎหมายและคดี กรณีมีการสั่งการให้ด าเนินการต่อทางกฎหมาย 

สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนงำน งำนตรวจสอบพิเศษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตาม

ประเด็น 

ข้อร้องเรียน 

ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ 

เลือกเทคนิค วิธีการตรวจสอบ 

 

ด าเนินการตรวจสอบ 

 

วิเคราะห์สรุปผลการตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ.สพม.อบอจ 

งานธุรการและสารสนเทศ/ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 งำนให้ค ำปรึกษำ 
 

1.  ชื่องำน 1.3 งำนให้ค ำปรึกษำ (Consulting) 

2.  วัตถปุระสงค์ 

 1)  เพ่ือส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 

(Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจนท าให้          

การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

 2)  เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ  เพ่ิมคุณค่าหน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล 

 3)  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี 

อ านาจเจริญและสถานศึกษาในสังกัด สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

3.  ขอบเขตงำน 

 ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษรโดยมีขอบเขต    

การให้ค าปรึกษา ดังนี้ 

 1)  ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการการให้ค าแนะน าให้

ค าปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญและสถานศึกษาใน

สังกัด 
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 2)  ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการให้ค าแนะน า   

ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และ

สถานศึกษาในสังกัด 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 งานให้ค าปรึกษา หมายถึง การให้บริการ การให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง         

โดยลักษณะงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับส่วนราชการและปรับปรุงการด าเนินงานของส่วนราชการให้

ดีขึ้น 

 

 

 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1)  ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 

 2)  ก าหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ค าปรึกษา 

 3)  ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพ่ือน าไปสู่การบรรลุ วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

 4)  วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการ

วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาท่ีพึงประสงค์ ดังนี้ 

      -  ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

      -  ตรงตามประเด็น 

      -  อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 

      -  มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 

      -  ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 

      -  เป็นไปได้ 

 5)  สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา มีดังนี้ 

      -  ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 

      -  ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น 

          มีภาพลักษณ์ท่ีดี 

          มีกิริยามารยาทที่ดี 

          รับผิดชอบในงานวิชาชีพ 
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          ไม่โอ้อวดเกินจริง 

          ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 

          ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 

          รักษาความลับ 

-  ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 

-  ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 

-  การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 

-  ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 

6.  Flow Chat กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนงำน งำนให้ค ำปรึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ทบทวน 

            ทางเลือก 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการขอค าปรึกษา 

ก าหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

ก าหนดทางเลือก วิธีการ 

วิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 

เลือกทางเลือก 
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            หาทางเลือก 

        เลือก    ใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

1.  ชื่องำน งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

2.  วัตถปุระสงค์ 

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะให้ค าปรึกษา 
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 1)  เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อกับ      

การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 

 2)  เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 

 3)  เพ่ือให้มีข้อมูลสานสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 

 4)  เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 

3.  ขอบเขตงำน 

 1)  ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ 

 2)  ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้บริการ 

 3)  จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศ เพ่ือการตรวจสอบ 

การวางแผน และการจัดการความรู้ 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือน ามาซึ่งการอ านวย

ความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงานไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ 

การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงานของหน่วยตรวจสอบภายในกับกลุ่มงาน

ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียด            

ผลการปฏิบัติงานจาก แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพ่ือน ามาประมวลผลและ

จัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการท างานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้และพัฒนา      

งานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 1)  ควบคุมการรับเอกสารต่างๆจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 

 2)  คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
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 3)  จัดพิมพ์เอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าขึ้น เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

 4)  ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้นวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

อุบลราชธานี อ านาจเจริญ และการน าส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 

 5)  รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการด าเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น        

ในภายหลัง 

 6)  น าข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ในการ     

วางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 

      -  ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 

      -  ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็นความเสี่ยง

ที่ตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอื่น เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 

      -  ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงาน ของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการประเมินตนเอง   

และวางแผนพัฒนาบุคลากร  

      -  ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่ และจัดการ

ความรู้ 

      ทั้งนี้การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

      6.1)  การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวม ดังนี้ 

    6.1.1)  แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง เช่น 

การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น 

    6.1.2)  แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืนเก็บรวบรวม

ข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบขิงสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ การใช้ข้อมูลประเภทนี้

จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 

      6.2)  การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล ควรมีการตรวจสอบ    

ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

    6.2.1)  ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ

ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 

 

 

 



 

 

    6.2.2)  ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาตากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูลตาม

ความต้องการ 

    6.2.3)  ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูลนั้น ๆ 

โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 

      6.3)  การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงล าดับ  การแจงนับ การใช้สูตร

ทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการด าเนินการ         

การประมวลผลควรค านึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 

    6.3.1)  ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 

    6.3.2)  ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 

    6.3.3)  การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายละตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน ค่าเฉลี่ย    

ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 

      6.4)  การน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศที่มีความสมบูรณ์แล้วน ามา

เสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได้ ทั้งนี้พิจารณาตาม

ความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ  

      6.5)  การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และต้องค านึงถึง

ระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูลมาประมวลผลใหม่ 

รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ 

 7)  เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการ หรือระเบียบ ก าหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเป็นการจัดการความรู้

ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่หลายหลาย 
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6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

กระบวนงำน งำนธุรกำรและสำรสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและควบคุมการรับ หนังสือ และเอกสาร ไว้ในทะเบียน

คุมหรือจัดท าเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน.มอบหมายผู้ด าเนินการ 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

 

ควบคุม การน าเอกสารต่อ ผอ.สพม.อบอจ และการน าส่งภายนอก 

 

ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ 

ประมวลผล และจัดการข้อมูล 

ท าเป็นสารสนเทศ 

1. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

2. การตรวจสอบข้อมูล 

3. การประมวลผลข้อมูล 

 

จัดเก็บตาม

ระบบงานสาร

บรรณ 
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4. การน าเสนอข้อมูล 

 

 เผยแพร่สารสนเทศ 

 

 

การวางแผน

การ

ตรวจสอบ 

การจัดการความรู้ 


