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หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 



ชื่องาน : งานตรวจสอบผลการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบภายใน 
  1.  เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การ
บัญชี และด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  2.เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  และนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง 
ล าพูน และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  3.  เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยรับ
ตรวจว่าเพียงพอและเหมาะสม 
  4.  เพ่ือติดตามผลการบริหารงานและการด าเนินงาน  รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะหรือแนว
ทางการปรับปรุงแก้ไข การด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
  5.  เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน ทีมบริหาร 
และผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้รับทราบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ของผู้ใต้บังคับบัญชา และร่วมกัน
แก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 

ขอบเขตของการตรวจสอบ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน ได้ก าหนดขอบเขตและเป้าหมายการตรวจสอบโดยตามหนังสือสั่ง
การของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และใช้หลักการและเหตุผลพิจารณาการเข้าตรวจสอบ
ภายในสถานศึกษาในสังกัด จ านวน 45 แห่ง ดังนี้ 

1. การตรวจสอบความรัดกุมถูกต้องของการควบคุมด้านการเงิน 
1.1 การตรวจสอบทางการเงินการบัญชี เป็นการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ ข้อบังคับหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้  การด าเนินงานเกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงิน อ านาจการเก็บ
รักษาเงิน การบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการสอบทานความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี  และการปฏิบัติงานต่าง ๆ  
   1.2  เงินอุดหนุนทั่วไป  เป็นการตรวจสอบการด าเนินการ ในประเด็นจ านวนเงิน   ที่
ได้รับจัดสรรสอดคล้องกับจ านวนนักเรียนของโรงเรียนในแต่ละปีการศึกษา และการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติที่ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด โดยแยกเป็น 5 รายการดังนี้ 

                -  ค่าหนังสือเรียน 
                       -  ค่าอุปกรณ์การเรียน     
       -  ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
        -  ค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
    -  ค่าจัดการเรียนการสอน 

 1.3  เงินรายได้สถานศึกษา เป็นการตรวจสอบการใช้จ่ายตามแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา โดยค านึงถึงความคุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้และเกิด
ประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2.  การตรวจสอบการควบคุมและการใช้ประโยชน์สินทรัพย์ 
    2.1 การพัสดุ  เป็นการตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดหา การควบคุม การใช้ประโยชน์ 
การบ ารุงรักษา และการใช้สินทรัพย์อย่างคุ้มค่า ปราศจากการทุจริต  โดยค านึงถึงระบบการจัดหาที่มี



ประสิทธิภาพถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  และเป็นไปตามแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง  มีระบบการควบคุม  ดูแล การ
จัดท าทะเบียนและบัญชีควบคุมทรัพย์สิน การบ ารุงรักษาทรัพย์สินที่มีประสิทธิภาพ 
    2.2  ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นการตรวจสอบการจัดหาพัสดุตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ด้วยวิธีดังนี้ 
                  -  ประกาศเชิญชวนทั่ว ไป ได้แก่  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  ( e-market)              
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) และวิธีสอบราคา 

                 -  วิธีคัดเลือก  
                               - วิธีเฉพาะเจาะจง 

3. การตรวจสอบประสิทธิภาพการบริหารการเงินด้วยแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
4.  งานให้ค าปรึกษาแก่สถานศึกษาในสังกัด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (1 ช่ัวโมง) 

1.1 จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
1.2 ก าหนดสถานศึกษาในสังกัดท่ีจะท าการเข้าตรวจสอบภายใน 
1.3 ก าหนดปฏิทินการเข้าตรวจสอบภายในสถานศึกษาในสังกัด 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

- จัดท าบันทึก/หนังสือ แจ้งแผนและปฏิทินการตรวจสอบภายใน ให้สถานศึกษาทราบ
ถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการเข้าตรวจสอบ (1 ชั่วโมง) 
          - ประชุมชี้แจงท าความเข้าใจทีมผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือชี้แจงถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ระยะเวลา งบประมาณ กระดาษท าการที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานในแนวทาง
เดียวกัน (30 นาที) 
      2.2 ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
       - ประชุมเปิดตรวจสอบภายใน เพ่ือเป็นการรายงานตัวและแนะน าตัวของเจ้าหน้าที่ทีม
ตรวจสอบกับผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยรับตรวจ แจ้งวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ขอบเขตของการ
ตรวจสอบ เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้รับความร่วมมือในการให้ข้อมูลที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง และบรรลุตามวัตถุประสงค์ (20 นาที) 
       - ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยการเก็บข้อมูลตามกระดาษท าการที่จัดเตรียมเพ่ือ
บันทึกรายละเอียดในระหว่างการตรวจสอบ ซึ่งทีมตรวจสอบจะมีการแบ่งงานตามความถนัดและประสบการณ์
ของแต่ละคน ซึ่งมีแนวทางการตรวจสอบตามกระดาษท าการที่ก าหนดขึ้น ให้ครอบคลุมถึงระบบการควบคุม
ภายใน การบริหารงานทั้งด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณ (5 – 6 ชั่วโมง/วัน) 
       - ประชุมปิดการตรวจสอบภายใน เพ่ือสรุปข้อตรวจพบในเบื้องต้นกับผู้บริหารของ
สถานศึกษา ที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ 
ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่
ตรงกัน และเพ่ือขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ (30 นาที) 
 
 



     2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบภายในแล้ว 
       - รวบรวมหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (30 นาที) 
       - รวบรวมกระดาษท าการ (30 นาที) 
       - สรุป/ประเมินผลการตรวจสอบ (1 – 2 ชั่วโมง) 
 3. รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
       3.1 จัดท ารายงานการตรวจสอบภายใน (30 นาที) 
  เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ และแจ้งรายงานผลการตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชีของสถานศึกษา ไปยังสถานศึกษาในสังกัดที่ได้รับการตรวจเพ่ือรับทราบและ
ด าเนินการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
       3.2 เสนอรายงานการตรวจสอบภายในต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ล าปาง  ล าพูน เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน พิจารณาสั่งการ
สถานศึกษาท่ีได้รับการตรวจ ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง ต่อข้อตรวจพบ (30 นาที) 
       3.3 รายงานผลการตรวจสอบภายในให้กับสถานศึกษา  เพ่ือให้สถานศึกษาเพ่ือรับทราบ
ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม และด าเนินการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
(30 นาที) 
       3.4 รายงานผลการตรวจสอบภายในต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (2 ชั่วโมง) 
       3.5 ติดตามผลการด าเนินการของหน่วยรับตรวจตามรายงานผลการตรวจสอบภายใน            
เพ่ือให้สถานศึกษาด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบภายใน และรายงานผลการด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะพร้อมแนบหลักฐานการด าเนินการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน
ทราบ (1 สัปดาห์) 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี จะก าหนดปฏิทินในการเข้าตรวจสอบภายในสถานศึกษาใน
สังกัด ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน ถึง เดือนกันยายน ของทุกปีงบประมาณ ตามจ านวนโรงเรียนที่ได้จัดท าแผนการ
ตรวจสอบไว้ เพ่ือจัดท าสรุปผลการตรวจสอบภายในสถานศึกษาในสังกัดรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน และเลขาธิการส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อไป 

กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
การตรวจสอบภายในสถานศึกษาในสังกัด ต้องด าเนินการไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบจึงต้องศึกษาและปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงิน และพัสดุของสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ตรวจสอบภายในสถานศึกษาและการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้ 
  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  4. คู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย 2515 


