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คู่มือการให้บริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวยุวคนธ์  ใยทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

 

 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช
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แผนผังงานธุรการและสารสนเทศ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับและควบคุมการรับ หนังสือและเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 

หรือจัดทำเองวิเคราะห์คัดแยกประเภท 

ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.ตสน. มอบหมายผู้ดำเนินการ 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

ควบคุม การนำส่งเอกสารต่อ ผอ.สพม. และการนำส่งเอกสารภายนอก 

จัดเก็บตามระบบงานสารบรรณ 
ประมวลผล และจัดการข้อมูล 

ทำเป็นสารสนเทศ 

1. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

2. การตรวจสอบข้อมูล 

3. การประมูลผลข้อมูล 

4. การนำเสนอข้อมูล 

เผยแพร่สารสนเทศ 

การจัดการความรู้ การวางแผนการตรวจสอบ 
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แผนผังงานให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ตามกรอบภารกิจของหน่วยตรวจสอบภายในแก่ส่วนราชการและสถานศึกษาในสังกัด 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวน 
ทางเลือก 

หาทางเลือก 
ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการขอคำปรึกษา 

กำหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 

กำหนดทางเลือก วิธีการ 

วิเคราะห์ความเสี่ยงฯ 
เลิอกทางเลือก 

สรุปประเด็น/ทางเลือกที่จะให้คำปรึกษา 
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แผนผังงานตรวจสอบการปฏิบัติงาน พร้อมท้ังหลักฐาน เอกสารทางการบัญชี 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอผอ. สพม. 

ติดตามผลการแก้ไข 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
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แผนผังงานตรวจสอบการดำเนินงาน หรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด (Performance Audit) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เสนอผอ. สพม. 

ติดตามผลการแก้ไข 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 
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แผนผังการตรวจสอบและรายงานผลการใช้จ่ายคา่สาธารณูปโภคของส่วนราชการ ตามมต ิครม. 
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แจ้งหน่วยงานในสังกัดรายงานข้อมูลผ่านระบบ E - Budget 

ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลผ่านระบบ E Budget 

รวบรวมข้อมูล ประมวลผล และสรุปผลเป็นภาพรวม 
ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

เสนอผอ. สพม. 

รายงานผลข้อมูล ผ่านระบบ ARS  ประจำไตรมาส 


