
คู่มอืปฏิบติังานคู่มอืปฏิบติังาน
นางสาวกนกวรรณนางสาวกนกวรรณ    บญุสงูบญุสงู
นักวชิาการตรวจสอบภายในชาํนาญการนกัวชิาการตรวจสอบภายในชาํนาญการ

หนว่ยตรวจสอบภายในหนว่ยตรวจสอบภายใน
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาลําปาง ลําพูนสาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาลําปาง ลําพูน



  

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

ของ 

 
นางอมรพรรณ  อินทร์ต๊ะสืบ 

 นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา เขต 35 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

1) งานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแลทรัพยส์ิน 
2) งานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัตงิาน เปรียบเทียบกบัผลผลิตหรือ

เป้าหมายที่ก าหนด 
3) งานการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
4) งานอื่นเกี่ยวกบัการตรวจสอบภายในตามทีก่ฎหมายก าหนด 
5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับ

มอบหมายหน่วยตรวจสอบภายใน  
 

นางอมรพรรณ  อินทร์ต๊ะสืบ ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับ ช านาญการ  ต าแหน่ง
เลขที่ อ 61 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้  

1.  งานธุรการ โดยการควบคุมการรบัและน าสง่หนังสือ และเอกสารทางราชการ รวมทัง้การ
ประสานงานและใหบ้ริการข้อมลูข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน 

2.  งานสารสนเทศ  โดยจัดการข้อมูลของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นระบบ ใช้เป็น
สารสนเทศเพื่อการตรวจสอบ การวางแผนและการจัดการเรยีนรู้ 

3.  งานระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน โดยจัดวางระบบการควบคุม
ภายใน ประเมินการควบคุมภายในและรายงานผลการประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  ใน
การบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด   

4.  งานประเมินความเสี่ยง  โดยประเมินความเสี่ยงของกจิกรรมการบรหิารงานในด้านต่างๆ 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓5 

5.  งานตรวจสอบด้านการให้ความเช่ือมั่นและการให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการ
บรหิารงบประมาณ การเงิน พสัดุและทรพัย์สินของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๕  และ
สถานศึกษาในสังกัด  

6.  งานให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๓๕  และสถานศึกษาในสังกัด ในด้านการเงิน การบญัชี การจัดซื้อจัดจ้าง  การดูแลทรพัย์สิน 
และการปฏิบัติตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรีทีเ่กี่ยวข้อง 

7.  งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยการประเมินตนเอง (Self Assessment) 
เพื่อสอบทานและทบทวนการปฏิบัตงิานในรอบปีทีผ่่านมา และพิจารณาปรับปรงุแก้ไขและพฒันางานใหม้ี
ประสิทธิภาพ และเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการประเมนิภายนอก 

8.  งานจัดท ากระดาษท าการและสรุปผลการตรวจสอบ เพือ่เสนอข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะให้ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓๕  รับทราบผลการด าเนินงาน 

9.  งานจัดต้ังเครือข่ายและพฒันาผู้ตรวจสอบภายในสถานศึกษาในสังกัด 
10.  งานพัฒนาระบบการตรวจสอบภายในของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 

๓๕  และสถานศึกษาในสังกัด 
11.  ปฏิบัติหน้าที่แทน นางมัณฑนา  ลิ้มตระกลู ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัตริาชการได้ 
12.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน  
งานธุรการละสารสนเทศ 

 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบและเช่ือมต่อกับ
การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอ านวยการ 
 2) เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ 
 3) เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ส าหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4) เพื่อให้มีข้อมูลทางวิชาการเพื่อใช้ในการจัดการความรู้ 
 
ขอบเขตงาน 
 1) ควบคุมการรับและน าส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของทาง
ราชการ 
 2) ประสานงานและให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ 
 3) จัดการข้อมูลต่างๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นสารสนเทศ เพื่อการ
ตรวจสอบ การวางแผนและการจัดการความรู้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 
 2) คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดท าข้ึน เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และเพื่อการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 
 4) ควบคุมการน าเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 35 และการน าส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุม 
 5) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มกีารด าเนินเสร็จสิ้นแล้ว เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อสะดวกในการสืบค้น
ภายหลัง 
 6) น าข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นระโยชน์ เพื่อใช้ในการ
วางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็น
ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้จากรายงานอื่น เพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใช้ในการประเมิน
ตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร 
  - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นระโยชน์ เพื่อการเผยแพร่และ
จัดการความรู้ 
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 ทั้งนี้ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ข้ันตอน ดังนี้ 
      6.1) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจ าแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บรวบรวม 
ดังนี ้
  6.1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง 
เช่น การรายงานผลการตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
  6.1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอื่นเก็บ
รวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงานหรือหลักฐานต่างๆ การใช้
ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวัง เพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือประหยัดเวลาและ
ค่าใช้จ่าย 
      6.2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล ควรมีการ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน 3  ลักษณะ ดังนี้ 
  6.2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเกี่ยวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
  6.2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูล
ตามความต้องการ   
  6.2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล
นั้นๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
      6.3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการน าข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็นการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งท าได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงล าดับ การ
แจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจท าได้ด้วยมือ การใช้เครื่องค านวณ จนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการ
ด าเนินการ การประมวลผลควรค านึงถึงประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
  6.3.1) ข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
  6.3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
  6.3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน 
ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน เป็นต้น 
      6.4) การน าเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการน าข้อมูลที่จัดท าเป็นสารสนเทศที่มีความสมบรูณ์
แล้วมาน าเสนอ ซึ่งอาจน าเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการบรรยายก็ได้ 
ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการน าไปใช้และลักษณะของสารสนเทศน้ัน ๆ 
      6.5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กรอนิกส์ และ
ต้องค านึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การน าข้อมูลมา
ประมวลผลใหม่ รวมทั้งการน าสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่างๆ 
 7) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการ
ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
 
 
 
 
 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนงาน งานธุรการและสารสนเทศ 

 

 

 

 



งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐใช้ประกอบในการจัดท ารายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในและ
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
 
ขอบเขตของงาน 
 สอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 35 ที่มีอยู่ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดวางระบบการควบคุมภายใน ให้มีการประเมินผล
การควบคุมภายในตามที่ก าหนดไว้ ได้แก่ รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยอย่างน้อยต้องแสดง
ข้อมูล ดังนี้  
 1. ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตามแผนการด าเนินงานที่ส าคัญของ
หน่วยงานของรัฐ 
 2. วัตถุประสงค์การด าเนินงาน 
 3. ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ 
 4. ความเสี่ยงที่ส าคัญที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 5. กิจกรรมการควบคุมที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับความเสี่ยง 
 6. ผู้รับผิดชอบในกิจกรรมการควบคุม 
 ทั้งนี้ รายงานดังกล่าวให้เป็นไปตามแบบรายงานที่แนบท้ายหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ โดยจัดส่งรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้
ก ากับดูแลภายใน 60 วัน นับแต่วันที่จัดวางระบบการควบคุมภายในแล้วเสร็จ 
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งานประเมินความเสี่ยง 

วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถวางแผนการตรวจสอบได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญ และเป็นไป
อย่างมีหลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัดต่างๆ 
 
ขอบเขตของงาน 
 ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการบริหารงานในด้านต่างๆ ของทุกกลุ่มงานในส านักงานเขตพื้นที่
มัธยมศึกษา เขต 35 เซ่น ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ รับผิดชอบ ด้าน
การบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนงานที่เช่ือมต่อมาจากการประเมินระบบควบคุมภายใน ซึ่งในการ
ตรวจสอบแต่ละกิจกรรม จะมีการประเมินการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงเสมอ ส าหรับ
กระบวนงานน้ีเป็นการน าเสนอ การประเมินความเสี่ยง เพื่อการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี สรุปข้ึนตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี ้
 1) ศึกษาและท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวม ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 35 ทั้งภายในและภายนอก เซ่น โครงสร้าง กลยุทธ์การด าเนินงาน ระบบงานหรือการปฏิบัติงาน ตาม
กิจกรรมส าคัญๆ ความรู้ ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานในเบื้องต้น กฎหมาย ระเบียบ  ที่เกี่ยวข้องกับการ 
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และนโยบายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 2) ศึกษาท าความเข้าใจวัตถุประสงค์และเป้าหมายงาน ทั้งในระดับหน่วยงาน และระดับกิจกรรม 
 3) จัดท าและรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น เซ่น โครงสร้าง ผังทางเดินข้ันตอนการปฏิบัติงาน ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานของทุกกลุ่ม ทั้งจากภายในและภายนอก 
 4) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานหรือของกิจกรรมต่างๆ ทั้งที่มีการจัดวางแล้ว 
และยังไม่จัดวาง ซึ่งข้ันตอนน้ีอยู่ในกระบวนงานการประเมินระบบการควบคุมภายใน 
 5) ระบุปัจจัยเสี่ยง โดยแยกปัจจัยเสี่ยงตามกิจกรรมการบริหารแต่ละด้าน ซึ่งตามแนวทางที่
กรมบัญชีกลางก าหนดมี 5 ด้าน ได้แก่ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน 
และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ซึ่งการก าหนดปจัจัยเสี่ยง อย่างน้อยควรมี 3 ด้านข้ึนไป ได้แก่ 
ด้านการด าเนินงาน ด้านการเงินหรืองบประมาณ และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
 6) วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยอาจใช้แบบสอบถามหรือข้อตกลง จากทุกกลุ่มงาน เพื่อก าหนดเกณฑ์ 
และระดับความเสี่ยงของงาน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงแยกตามกลุ่ม หรือแยกตามกิจกรรม 
 7) จัดล าดับความเสี่ยง เป็นการรวบรวมและจัดล าดับของความเสี่ยงทั้งหมดที่วิเคราะห์ได้ โดย
จัดล าดับจากมากไปหาน้อย 
 8) จัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง เป็นการจดัท าข้อมูลสารสนเทศ ของประวัติหรือบัญชีรายการ ความ
เสี่ยงในภาพรวมของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ว่ามีความเสี่ยงในกิจกรรม ใดบ้าง และ
มีความเสี่ยงในด้านใด 
 9) น าผลการประเมินความเสี่ยงไปใช้เพื่อการวางแผนการตรวจสอบ เป็นการน าผลการจัดล าดับ
ความเสี่ยงมาพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ ทั้งนี้ให้พิจารณาถึงนโยบายและแผนการบริหารความเสี่ยง
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ที่มีอยู่ เรื่องที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ต้องการให้ตรวจ และเรื่องที่อยู่ใน
ความสนใจของสาธารณชน 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
กระบวนงาน งานประเมินความเสียง 
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งานตรวจสอบด้านการให้ความเช่ือมั่นตามประเภทการตรวจสอบ 
 
1. งานตรวจสอบการเงินการบัญชี (Financial Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อก าหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ ถูกต้อง เหมาะสม 
 2) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชีและ รายงานทาง
การเงิน 
 3) สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 
 
ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบระบบการเงินการบัญชีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และ
สถานศึกษา ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชี การรายงานทาง
การเงิน ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเช่ือถือได้และ
มีความโปร่งใส 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั่วไปของกิจกรรม ตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพื่อน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   ที่มีการ
ประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 
 2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทาง การ
ตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 3) จัดท าเครื่องมือ กระดาษท าการตรวจสอบ เพื่อเก็บข้อมูล 
 4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทาน 
 - ระบบการเงนิ เซ่น การตรวจสอบการรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับและน าส่งเงิน
ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
 - ระบบบัญชี เซ่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเงินว่าถูกต้องและเป็ น
ปจัจุบัน 
 - ระบบพัสดุ 
 - การสอบทานการควบคุมภายใน เซ่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพื่อให้มั่นใจว่ามี
การควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมและลดความเสี่ยง 
 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงาน
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแกไขตามข้อเสนอแนะโดยให้แจง้ผลการ ด าเนินการ
แก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล การ
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แก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ให้ทราบผลการ
แก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ งานตรวจสอบการเงินการบัญชี 
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2. งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานการเงิน บัญชี พัสดุของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษา 
เขต 35 และสถานศึกษา ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลทาง
การเงินที่เช่ือถือได้ 
 2) เพื่อประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ด้านการเงิน การบัญชีและการพัสดุ 
 3) เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขตของงาน 
 1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงินการบัญชี 
 2) ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจ าหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ 
  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุมีข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไปของ กิจกรรม
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) เพื่อน ามาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่มี
การประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น น ามาก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบและ ขอบเขตการตรวจสอบ 
 2) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดท าแนวทางการ
ตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี การ
พัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน 
 3) จัดท าเครื่องมือ หรือกระดาษท าการตรวจสอบ 
 4) ด าเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบ การ
ควบคุมภายในของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน การจัดซื้อจ้าง การควบคุม และการ
จ าหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษท าการให้มี ข้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผลการ ตรวจสอบตาม
ประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ 
 6) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง รายงาน
ต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการ 
ด าเนินการแก้ไขภายในก าหนดเวลา 
 8) ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล การ
แก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด 
 9) รายงานผลเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ให้ทราบผลการ
แก้ไข หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 10) ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
 

 

 
 
 
 
 



3. การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operational Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อตรวจทราบผลการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ รวมถึงระบบงานใด ระบบงานหนึ่ง 
หรือหน่วยงานย่อยภายในหน่วยงานน้ันหรือหน้าที่หนึ่งหน้าที่ใดในหน่วยงานบรรลุตาม วัตถุประสงค์เป้าหมาย
ที่ก าหนดมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ประสิทธิผล (Effectiveness) ประหยัด(Economy) หรือไม่เพียงใดรวม
ตลอดทั้งการให้ความเห็นให้ข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงพัฒนาประโยชน์ สูงสุดต่อองค์กร 
 
ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติงานโดยให้ 
ความส าคัญกับข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความมีประสิทธิภาพ ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร ผลลัพธ์ หรือ
ผลกระทบที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะ
ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการ หรือกิจกรรม ในประเด็นการตรวจสอบใด โดยก าหนดวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุผลส าเร็จ 
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อแผนการปฏิบัติงานที่จัดท าไว้ ได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในแล้ว จะคัดเลือกหรือออกแบบเครื่องมือกระดาษท าการให้เหมาะสม เพื่อใ ช้ในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียด เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน            
การปฏิบัติงานแล้ว ข้ันตอนต่อไปผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ    
มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ซึ่ง
รายงานควรมีสาระครบทั้ง 5 องค์ประกอบ คือ ข้อเท็จจริงของการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่ใ ช้ในการเปรียบเทียบ 
ผลต่างที่เกิดมีสาเหตุใด เป็นเรื่องของการละเลยไม่ปฏิบัติตามข้ันตอนของกระบวนงาน  หรือเนื่องจากใน
กระบวนงานยังไม่มีระบบการควบคุมที่เพียงพอ และความเสี่ยงของกระท าที่ต่างจากเกณฑ์ ก่อให้เกิด
ผลกระทบต่องานของทาง ราชการในประเด็นใดบ้าง และข้อเสนอแนะในการแก้ ไข ทั้งนี้ส่วนประกอบของ
รายงาน มี 2 ส่วน คือ บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมี
ข้ันตอนย่อยๆ ประกอบด้วย การรวบรวมข้อมูล การคัดเลือกข้อมูล การร่างรายงาน และการเสนอรายงาน 
 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ที่ได้รายงาน
ให้หน่วยรับตรวจทราบ และก าหนดเวลาให้ด าเนินการและแจ้งผลในช่วงเวลาอันควร การติดตามผลมี
ความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้น หน่วยรับตรวจได้
มกีารแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรือไม่ และผลการด าเนินการสามารถลดความเสี่ยงได้ หรือมีปัญหาอุปสรรคใดที่
ต้องมีการให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม หรือต้องมีการตรวจติดตามเพื่อหาสาเหตุใหม่  ทั้งนี้การ ติดตามผลการ
ตรวจสอบมีขั้นตอนย่อยประกอบด้วย การวางแผนการติดตามผล ด าเนินการติดตามผล และ รายงานผลการ
ติดตาม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการแก้ไข 



4. งานตรวจสอบผลการด าเนินงาน (Performance Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/ 
โครงการที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่ก าหนดหรือไม่อย่างไร 
 2) เพื่อให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และสถานศึกษาในสังกัด 
 3) เพื่อติดตามผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และ
สถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปตามแผนงาน งาน/โครงการที่ก าหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินของทางราชการ 
 4) เพื่อให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขการด าเนินงานตาม 
แผนงาน งาน/โครงการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และสถานศึกษาในสังกัด ให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธ์ิตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 
ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบการด าเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/ กิจกรรม 
กระบวนงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย  มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ ผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงาน การ
ติดตามและ ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบการด าเนินงานเป็นข้ันตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย 
ข้ันตอน ดังนี้ 
 1) การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าไว้ ล่วงหน้าว่า
จะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ย ง นโยบาย 
ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของ ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และสถานศึกษาในสังกัดมาใช้ประกอบการพิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จโดยมีขั้นตอนย่อยดังนี้ 
      1.1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการ
ด าเนินงานที่อาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เ ช่น การด าเนินการล่าช้า    
ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด ไม่ได้น าไปใช้อย่างคุ้มค่า 
      1.2) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว น าประเด็น ดังกล่าว
ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนแตกต่างจากที่ก าหนดไว้ อย่างไร ปัญหา 
อุปสรรคและผลกระทบที่เกิดข้ึนรวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 
      1.3) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร สถานที่ 
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ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนด การก าหนด ขอบเขตการ
ตรวจสอบควรค านึงถึงทรัพยากรที่ใ ช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตราก าลังความรู้ ความสามารถและ
ประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลาและงบประมาณ 
      1.4) ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติ ตาม
ได้ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เข่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป แนว
ทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เป็น
ต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการ ปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ได้มาซึ่ง
ข้อมูล หลักฐานต่างๆที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวกับข้องตรวจสอบ 
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ การ
ด าเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผูอ้ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว ผู้
ตรวจสอบภายในควรก าหนดรูปแบบกระดาษท าการ ส าหรับการรวบรวมข้อมูลเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงาน ดังกล่าว การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมีข้ันตอน ดังนี้ 
      2.1) รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะดังนี้ 
            - ความถูกต้องเช่ือถือได้ 
            - ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
            - ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
            - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
      2.2) วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่  เกิดข้ึน
จริงมีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดข้ึนหรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการ ด าเนินงาน
แตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบ ทางตรงหรือทางอ้อม
อย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แกไขการด าเนินงานหรือไม่ อย่างไร 
      2.3) สรุปประเด็นข้อตรวจพบบันทกึข้อมูลไว้ในกระดาษท าการ โดยให้มีรายละเอียด เพียงพอต่อ
การสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยสรุปเป็น
ประเด็น 5 เรื่องดังนี้ 
        - หลักเกณฑ์/ สิ่งที่ควรจะเป็น 
        - ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 
        - ผลกระทบ 
        - สาเหตุ 
        - ข้อเสนอแนะ 
 2.4) บันทึกข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษท าการ   โดยให้มีรายละเอียด
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติง านที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ผู้
ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบ เว้น
แต่ได้อนุญาตจากผู้มีอ านาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว กระดาษท าการควรเก็บให้สะดวก
ต่อการค้นหาและอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 3) การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ 
ปฏิบัติงานแล้วข้ันตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่ง
ได้บันทึกไว้ในกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงาน มี 2 ส่วน คือ 



บทสรุปส าหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดท ารายงานมีขั้นตอน การด าเนินงาน ดังนี ้
คือ 
      3.1) การรวบรวมข้อมูล 
      3.2) การคัดเลือกข้อมูล 
      3.3) การร่างรายงาน 
      3.4) การเสนอรายงาน 
 4) การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปญัหาของหน่วยรับตรวจ ตาม
ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความส าคัญและจ าเป็น เนื่องจากจะได้
ทราบว่าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานนั้นหัวหน้าส่วนราชการได้มีการสั่งการตามข้อเสนอแนะ
ดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการด าเนินงานตามการสั่งการนั้นหรือไม่ อย่างไร ข้ันตอนการ
ติดตามผลมีดังนี ้
      4.1) วางแผนการติดตามผล 
      4.2) ด าเนินการติดตามผล 
      4.3) รายงานผลการติดตาม 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
กระบวนการ งานตรวจสอบการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการ
แก้ไข 



5. งานตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อให้มั่นใจว่า ระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยเทคโนโลยี ถูกต้อง ครบถ้วน 
เช่ือถือได ้
 2) เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายใน ของระบบการเข้าถึงข้อมูล และการรักษาความ ปลอดภัย
ของข้อมูลว่า รัดกุม เหมาะสม เพียงพอ 
 
ขอบเขตงาน 
 1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) หรือระบบงานในระบบใดระบบหนึ่ง ซึ่งประกอบด้วย 
     1.1) ระบบงบประมาณ Fund Management - FM 
     1.2) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง Purchase Oder -PO 
     1.3) ระบบการเงินและบัญชี Financial -FI ซึ่งประกอบด้วยระบบงานย่อย คือระบบการ รับเงิน 
ระบบการจ่ายเงิน ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบบัญชีแยกประเภท 
     1.4) ระบบด้นทุน Cost Controlling -CO 
     1.5) ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล Human Resource -HR 
 2) สอบทานระบบการควบคุมภายใน ของการควบคุมการน าเข้าข้อมูล และการควบคุมภายใน ในการ
ด าเนินงานของแต่ละระบบงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) วางแผนการปฏิบัติงาน โดยน าข้อมูลที่มีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินการควบคุม ภายใน
และประเมินความเสี่ยงของกิจกรรมการตรวจสอบระบบสารสนเทศที่แผนการตรวจสอบประจ าปี ได้อนุมัติไว้ 
มาประกอบพร้อมกับหาข้อมูลเพิ่มในรายละเอียด เพื่อก าหนดเรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และ
แนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการจัดท าเครื่องมือกระดาษท าการบันทึก ข้อมูล และก าหนดเกณฑ์การวัด
ประเมินผล KPI เสนอผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายในสอบทาน และให้ความเห็นชอบ 
 2) ปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มด้วยซักซ้อมทึมงานตรวจและแจ้งหน่วยรับตรวจทราบวันเวลาที่ จะเข้า
ตรวจสอบ หรือขอข้อมูลล่วงหน้าที่จ าเป็น ประชุมเปิดการตรวจสอบ อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของ
ขอบเขตการตรวจสอบให้ ผู้รับตรวจทราบ ตรวจสอบ สอบทาน จัดเก็บข้อมูล  รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ ขององค์กร รวมทั้งกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ประชุมปิด สรุปผลการตรวจสอบ ท าความเข้าใจแลกเปลี่ยน ความคิดเห็น และหาข้อยุติ ในประเด็น
ที่มีความเห็นไม่ตรงกัน แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณ ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง 
 3) การรายงานผล จัดท าสรุปรายงานผลการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เพื่อพิจารณาสั่งการแล้วแจ้งให้หน่วยรับตรวจ ทราบผลการ
ตรวจสอบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 4) การติดตามผลการแกไข เป็นการติดตาม เร่งรัด และประเมินผลการปฏิบัติที่หน่วยรับตรวจ 
รายงาน สรุปเสนอใหผู้้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35  ทราบว่ามีการ แก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ หรือต้องมีการด าเนินการเพิ่มเติม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนงาน งานตรวจสอบสารสนเทศ 
 
 

วางแผนปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. งานตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพือ่ยกระดบัการปฏิบัตงิานขององค์กรใหส้อดคลอ้งกบัพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลกัเกณฑ์และ วิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และให้เกิดผลทางปฏิบัติในการพัฒนาองค์กรไปสู่ความเป็นเลิศ 
 
ขอบเขตงาน 
 1) ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และ
สถานศึกษาในสังกัด ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับ การวางแผน การควบคุม การ ประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุและการดูแลทรัพย์สิน การบริหาร ทรัพยากรบุคคล รวมทั้งการ
บริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง เหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจของ
องค์กร 
 2) ตรวจสอบการบริหารงาน ว่ามีการบริหารจัดการเป็นไปตามหลักการบริหารงานและ หลักการ
ก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ
โปร่งใส 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบ 
 1) จัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ของกิจกรรมที่จะท าการตรวจสอบการบริหารตามที่ แผนการ
ตรวจสอบประจ าปีอนุมัติไว้ ซึ่งจะมีข้อมูลส ารวจเบื้องต้นเพื่อให้ครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบ หัวข้อที่
ต้องการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งรวมถึงการพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนจากการ ปฏิบัติงาน ๆลๆ 
พร้อมกับพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพื่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บ
ข้อมูลให้ชัดเจน นอกจากนี้ จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมได้ แล้วก าหนดทางเลือก ในการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงดังกล่าวด้วย ข้อมูลเบื้องต้นที่น ามาวิเคราะห์คือ 
 1.1) วิเคราะห์ลักษณะส าคัญขององค์กร ด้านสภาพแวดล้อม ความสัมพันธ์ ความท้าทาย ขององค์กร 
ความเข้าใจในเรื่องพันธกิจ หน้าที่ วิสัยทัศน์ ขององค์กร ของบุคลากรในองค์กรเป็นไปใน ทิศทางเดียวกัน ว่ามี
อะไรบ้าง สัมพันธ์กันด้วยวิธีไหน มากน้อยเพียงไร 
 1.2) วิเคราะห์นโยบาย หลักเกณฑ์ มาตรการ การปฏิบัติ ขององค์กรมีหรือไม่ เป็นไปใน ลักษณะ
ควบคุม ก ากับ ติดตาม ส่งเสริม ผลักดัน ความรู้ความสามารถของบุคลากร เหมาะสมสอดคล้องตามหลักการ
บริหารงานและหลักการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) 
 1.3) วิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์มาตรฐาน เกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหาร จัดการ
ภาครัฐ (PMQA) และระเบียบกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หนังลือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  โดยใช้ข้อมูล ที่ส ารวจ
เบื้องต้น มาใช้ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะ
ก าหนดวิธีการตรวจสอบ เครื่องมือกระดาษท าการ และก าหนดระยะเวลาการตรวจสอบ 
 2) ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 3) ประสานแจ้งหน่วยรับตรวจทราบก าหนดวันเวลาที่จะเข้าตรวจ 
 4) ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยประเมินระบบการควบคุมภายใน และสอบทานผลการด าเนินงาน ท าให้เรา
ทราบว่าการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ สิ่งส าคัญ คือต้องรู้ว่า
ตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าคัญยิ่ง 
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 5) สรุปผล วิเคราะห์เปรียบเทียบ ประเมินผลด้านประสิทธิภาพและความคุ้มค่า การพัฒนาขีด
สมรรถนะของบุคลากร รวมถึงการสอบทานระบบควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงว่าผลที่ได้จากการ
ตรวจสอบ เป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ หากเป็นไปตามแผน ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัตินั้นมา
วัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งข้ึนไปอีก ซึ่งอาจหมายถึง สามารถบรรลุ
เป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งข้ึนก็ได้ แต่ถ้าหากผลที่ไดไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ เราควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิ เคราะห์ และพิจารณาว่าควรจะ
ด าเนินการอย่างไรต่อไป 
 6) รายงานผล และข้อเสนอแนะ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 
ทราบและพิจารณาสั่งการ 
 7) แจ้งหน่วยรับตรวจ เพื่อทราบและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 ได้สั่งการไว้ 
 8) ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ และรายงานผล ผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 เพื่อทราบหรือสั่งการ 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กระบวนงาน งานตรวจสอบการบริหาร 
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7. งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพื่อน ามาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือ กรณี
สงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร 
 
ขอบเขตของงาน 
 ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการด าเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือ ทุจริต
เกิดข้ึน รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามที่ได้รับมอบหมายโดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยง ธรรม 
ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับ ตนเองหรือผู้อื่น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติ มิ
ชอบ เพื่อทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะท าการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปท าการตรวจสอบ ณ 
จุดใดเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุม และมี แผนการ
ปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้นๆ โดยค านึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร การวางแผนข้ันตอนการ
ท างาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดล าดับความส าคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้องตรวจสอบก่อน ระยะเวลา
และอัตราก าลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 
 2) ก าหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ ใดบ้าง เนื่องจาก การ 
ตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้องเขียนไว้
ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด 
 3) ก าหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับ กัน
โดยทั่วไปว่าไม่สามารถท างานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ จะต้อง
เลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมเพื่อ น าไปสู่ข้อมูลที่ แห้จริงปัญหาที่เกิดข้ึน อุปสรรคที่ชัดขวาง การ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 4) ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยค าของผู้เกี่ยวข้อง 
 5) วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดข้ึนกับทางราชการ 
 6) รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรคและอื่นๆ มา
เรียบร้อยแล้ว จะมาถึงข้ึนตอนการท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา การรายงาน การ ตรวจสอบถือเป็นเทคนิค
อย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความ สามารถ ความรอบรู้ ความชัดเจน ความช านาญของ
งาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่ายก็คือ เขียนรายงานให้ผู้มีอ านาจอ่าน เข้าใจ 
และสั่งการเพื่อน าไปใช้หรือถือปฏิบัติ 
 7) ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เซ่น กลุ่มบริหารงานบุคคลกรณีมีการสั่งการให้ด าเนินการต่อทาง
กฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการด าเนินการ และรวบรวมเป็นข้อมูล
สารสนเทศ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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งานให้ค าปรึกษา (Consulting) 
 
วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรอืการทุจรติ และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจเกดิข้ึน 
จนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2) เพื่อให้เกิดการการปรับปรุง แกไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
 3) เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และ
สถานศึกษาในสังกัดสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
ขอบเขตงาน 
 ขอบเขตของงานให้ค าปรึกษากระท าได้ 2 ลักษณะ คือด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษรโดย มี
ขอบเขตการให้ด าปรึกษาดังนี้ 
 1) ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่ดี มุ่งเน้นการบริการ การให้ค าแนะน า 
ให้ค าปรึกษาแก่ฝ่ายบริหารของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 และสถานศึกษาในสังกัด 
 2) ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการให้ 
ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต 35 และ
สถานศึกษาในสังกัด 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอค าปรึกษา 
 2) ก าหนด วัตถุประสงค์/เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้ด าปรึกษา 
 3) ก าหนดทางเลือกวิธีการให้ค าปรึกษาเพื่อน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/ เป้าหมาย 
 4) วิเคราะห์ความเสี่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก เลือกทางเลือกที่เหมาะสมโดยใช้หลักการ
วิเคราะห์ที่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยค านึงถึงลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ ดังนี้ 
 - ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
 - ตรงตามประเด็น 
 - อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได ้
 - มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
 - ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
 - เป็นไปได ้
 5) สรุปประเด็น ทางเลือก ในการให้ค าปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของการให้ค าปรึกษา มี
ดังนี ้
 - ผู้ให้ค าปรึกษามีความพร้อม 
 - ผู้ให้ค าปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ เช่น มีภาพลักษณ์ที่ดี  มีกิริยา มารยาทที่ดี 
ความรับผิดชอบในงานวิชาชีพ ไม่โอ้อวดเกินจริง ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
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รักษาความลับ 
 - ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เช่ือถือได ้
 - ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพื้นฐานของหลักการและสมเหตุผล 
 - การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
 - ข้อเสนอแนะน าไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามที่ต้องการ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนงาน งานให้ค าปรึกษา 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

ทบทวน  
ทางเลือก    
หาทางเลือกใหม่  



งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อช่วยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 มีกลไกหรือเครื่องมือใน
การควบคุมก ากับดูแลงานตรวจสอบภายในให้สามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารได้อย่างแท้จริง 
 2) เพื่อช่วยให้ผู้บริหารและผู้รับตรวจ รวมทั้งผู้ตรวจสอบภายในมีความมั่นใจในผลการตรวจสอบของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 3) เพื่อช่วยให้หน่วยงานตรวจสอบภายในได้มีการพัฒนาและปรับปรุงงานในความรับผิดชอบอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อให้ผลการท างานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
ขอบเขตของงาน 
 1) ประเมินตนเอง (Self Assessment) เพื่อสอบทานหรือทบทวนการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมา 
และพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยใช้แบบประเมินตนเองของหน่วยตรวจสอบ
ภายในที่กรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการประเมินตนเอง 
 2) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้รับการตรวจสอบภายหลังการ
ตรวจสอบแต่ละครั้ง เพื่อรับทราบความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน
รวมทั้งข้อเสนอแนะที่จะน าไปพิจารณาปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายในให้สามารถตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้บริหารและผู้รับตรวจ 
 3) เตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการประเมินภายนอก 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1) จัดท าแบบส ารวจหรือแบบสอบถามความคิดเห็นส่งให้หน่วยรับตรวจ แสดงความเห็นของผู้บริหาร
และผู้รับการตรวจสอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน     โดยควรส่งแบบส ารวจให้
ภายหลังการตรวจสอบแต่ละครั้ง 
 2) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแบบส ารวจความคิดเห็น
ตามรอบระยะเวลาที่ต้องการทราบผล 
 3) วิเคราะห์สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ
แยกเป็น 2 ลักษณะคือ 
     3.1) สภาพปัญหาที่เป็นสาระส าคัญของหน่วยรับตรวจ สาเหตุ และแนวทางการแก้ไข 
      3.2) ผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ปัญหาอุปสรรค (ถ้ามี) สาเหตุและแนว
ทางการปรับปรุงพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
 4) จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และประเมินตนเอง ตามแบบประเมินตนเอง กรมบัญชีกลาง
ก าหนด ซึ่งจะมีการประเมินผลการปฏิบตัิงานในข้ันตอนต่างๆ ของกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ได้แก่ ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจ  หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ความเป็นอิสระความเที่ยงธรรม ความระมัดระวังรอบคอบ ความเช่ียวชาญ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 
การวางแผนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน การรายงาน และการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
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 5) เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 35 อย่างน้อยปีละครั้ง พร้อม
เสนอแนวทางการพัฒนา แนวทางการด าเนินงาน เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงานให้ได้
มาตรฐาน หรือตามระดับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด เช่น การจัดท ากฎบัตร 
 6) รวบรวมข้อมูลที่ได้ไว้เป็นสารสนเทศเพือ่การวางแผนการพัฒนางานตรวจสอบ และพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยตรวจสอบภายในต่อไป 
 7) ส่งแบบประเมินตนเองให้กรมบัญชีกลาง ตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด และส่งสรุปผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบให้ สพฐ. ทราบอย่างน้อยปีละครั้ง หรือตามระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

กระบวนงาน งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 
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