
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วย
ตรวจสอบภายใน จากการวิเคราะห์บทบาท อ านาจหน้าที่เพ่ือให้เกิดภาระงานหน่วยตรวจสอบภายในมี
บทบาท อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการด าเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบ
ดูแลทรัพย์สิน การตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด 
การประเมินการบริหารความเสี่ยง การด าเนินการอ่ืนที่เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด
และการปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง มี
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงไดจ้ัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น    
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1.การตรวจสอบเงินคงเหลือ 
 1.1 ตรวจนับเงินสด และเอกสารแทนตัวเงินคงเหลือ 
 1.2 ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  
 1.3 ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 1.4 ตรวจสอบงบกระทบตัวเงิน เอกสารแทนตัวเงินคงเหลือในบัญชี 
 
2.การตรวจสอบการเก็บรักษาเงิน 
 2.1 ตรวจสอบวงเงินอ านาจการเก็บรักษา 
 2.2 ตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรักษาเงิน 
3.การตรวจสอบการควบคุมใบส าคัญรองจ่าย 
 3.1 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของใบส าคัญรองจ่าย 
 3.2 ตรวจสอบการบันทึกใบส าคัญรองจ่ายในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 3.3 ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพใบส าคัญรองจ่าย 
 
4.การตรวจสอบการควบคุมเงินยืม 
 4.1 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของสัญญาการยืมเงิน 
 4.2 ตรวจสอบการบันทึกสัญญาการยืมเงินในทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 4.3 ตรวจสอบการเปลี่ยนสภาพสัญญาการยืมเงิน 
 4.4 ตรวจสอบการควบคุมสัญญาการยืมเงิน 
 
5.การตรวจสอบการรับ และ การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
 5.1 ตรวจสอบการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 5.2 ตรวจสอบการรับเงิน 
 
6.การตรวจสอบการจ่าย และการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
 6.1 ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  
 6.2 ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่าย  
 6.3 ตรวจสอบการบันทึกจ่ายเงิน 
 6.4 ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท (ยกเว้นเงินอุดหนุน) 

 



 
7.การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 7.1 ตรวจเก็บข้อมูลการจัดสรรและการจ่ายเงินอุดหนุนให้ ร.ร.ที่สุ่มตรวจจาก สพม.พท.  
 7.2 ตรวจสอบจ านวนเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายรายหัว) ที่ได้รับจัดสรร กับจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริง  
 7.3 ตรวจสอบความถูกต้องในการรับเงิน และการใช้จ่ายเงินตามวัตถุประสงค์ของเงินอุดหนุน 
 แต่ละประเภทที่ก าหนด 
 
8.การตรวจสอบเงินอุดหนุนโครงการส่งเสริมอาชีพอิสระเพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียน (สอร.) 
 8.1 ตรวจสอบการด าเนินงานเงินอุดหนุน สอร. 
 8.2 ตรวจสอบยอดเงินอุดหนุน สอร.คงเหลือ 
 
9.การตรวจสอบการรับ และการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
 9.1 ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณ 
 9.2 ตรวจสอบการรับเงินงบประมาณ 
 
10.การตรวจสอบการจ่าย และการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 
 10.1 ตรวจสอบการจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
 10.2 ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการจ่ายเงินงบประมาณ 
 
11.การตรวจสอบการรับ การน่าส่ง และการบันทึกบัญชีเงินรายได้แผ่นดิน 
 11.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการรับเงินรายได้แผ่นดิน  
 11.2 ตรวจสอบการบันทึกบัญชีและการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ 
 
12.การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประเภทต่าง ๆ 
 12.1 ตรวจสอบความถูกต้อง เชื่อถือได้ และเป็นปัจจุบัน ของรายงานที่ ร.ร.จัดท า 
 
13.การตรวจสอบรับ - จ่ายประจ าวัน 
 13.1 ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบรับ - จ่ายประจ าวัน  
 13.2 ตรวจสังเกตการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ได้รับแต่งตั้ง 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


