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ทำให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในที่ดี  
 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจหรือผู้ที่ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบในลักษณะเดียวกัน  ได้นำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไปประยุกต์ใช้ให้สามารถปฏิบัติงานให้มี
ความสำเร็จตามเป้าหมายและเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างสูงสุด 
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1. 
ประเภทเอกสาร  คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน  การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน   
ประจำปี รอบ 6 เดอืน และรอบ 12 เดือน 
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1.1 ชื่องาน การรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 6 เดือน  
             และรอบ 12 เดือน  
 

1.2 วัตถุประสงค์  
 เพ่ือรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2 ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ และนำ
ข้อมูลไปใช้ในเชิงบริหาร  
 

1.3 ขอบเขตของงาน  
 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ โดยจัดทำปีละ 2 ครั้ง คือ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รายละเอียดดังนี้  
 3.1 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 6 เดือน เป็นข้อมูล 
สรุปผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนมีนาคม ของปีงบประมาณ  
 3.2 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 12 เดือน เป็นข้อมูล
สรุปผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ตั้งแต่เดือนเมษายน ถึงเดือนกันยายนของปีงบประมาณ  
 

1.4 คำจำกัดความ  
 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี หมายถึง รายงานที่จัดทำขึ้น     
โดยผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยเนื้อหาของรายงาน เป็นการสรุปผลการตรวจสอบแต่
กิจกรรมที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  
 แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที ่ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน       
จัดทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการ
สอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะๆ เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่น ทันตาม
กำหนดเวลา  
 

1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปี ได้รับการอนุมัติแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในนำเรื่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดทำเป็นแผนการปฏิบัติงาน(Engagement Plan)  
ซึ่งจะมีรายละเอียดของเรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานขอบเขตในการปฏิบัติงาน      
แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  
 2) เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอ ให้ผู ้อำนวยการ  
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป  
 3) ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ตามที่กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 4) สรุปผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบตามที่กำหนดแผนการ ตรวจสอบภายใน
ประจำปี ดังนี้  
 4.1) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนที่ไม่ใช่โรงเรียนหน่วยเบิก  
 4.2) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนที่เป็นโรงเรียนหน่วยเบิก (ถ้ามี)  
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4.3) งานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด  
4.4) งานตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด  
4.5) งานตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด  
4.6) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ตั้งแต่ระดับ 

อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
4.7) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน  
4.8) งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โครงการอาหาร กลางวัน)  
4.9) อ่ืนๆ (ถ้ามี)  

 5) จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปีให้กลุ่มตรวจสอบภายใน 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยจัดส่งทางระบบ ARS  
 
 

1.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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1.7 ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย   ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
1.8 แบบฟอร์มท่ีใช้  
 -  
1.9 เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
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2. 

ประเภทเอกสาร  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  งานธุรการและสารสนเทศ 
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2.1 ชื่องาน งานธุรการและสารสนเทศ  
 

2.2 วัตถุประสงค์  
 1) เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมโยงกับ
ระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 2) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบภายใน  
 3) เพื่อเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศด้านการตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
สกลนคร เขต 2 ให้กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง   
 

2.3 ขอบเขตงาน  
 1) ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบของทางราชการ  
 2) ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ  
 3) จัดทำข้อมูลต่างๆ ของการตรวจสอบภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร 
เขต 2 และสถานศึกษาในสังกัดให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศในการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง  

 

2.4 คำจำกัดความ  
 งานธุรการ หมายถึง การปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณ รวมถึง การปฏิบัติงาน ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด  
 สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลการดำเนินงานตามมิติด้านการให้ความเชื่อมั่น และการให้คำปรึกษา      
ตามประเภทการตรวจสอบภายใน เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้กับกลุ่มงานภายในสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  รายละเอียดผลการ
ปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอกอย่างมีหลักเกณฑ์ เพื ่อนำมาประมวลผลและ
จัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุนการทำงานตรวจสอบ การวางแผน   และการจัดการความรู้และ
พัฒนางานตรวจสอบภายใน  

 

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2.5.1 งานธุรการ  

1) ควบคุมการรับเอกสารต่างๆ จากหน่วยงานภายในหรือภายนอกไว้ในทะเบียนคุม  
2) คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบและ

มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ  
3) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน  
4) ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังส ือ ที ่ เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา

ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  และการนำส่งหนังสือออกภายนอกในทะเบียนคุมฯ  
5) รวบรวมและจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินการเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกใน

การสืบค้นในภายหลัง 
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2.5.2 งานสารสนเทศด้านการตรวจสอบภายใน  
1) นำข้อมูลการดำเนินงานที่มีมาสังเคราะห์และประมวลผลเพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ 

เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น  
- ข้อมูลสารสนเทศทางด้าน ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ  

 - ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภท หรือประเด็น
ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ  

 - ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อใช้ในการประเมินตนเอง 
และวางแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยตรวจสอบภายใน  

 - ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อการเผยแพร่ และ
จัดการความรู้  
 

ทั้งนี ้การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ มี 5 ขั้นตอน ดังนี้  
1) การรวบรวมข้อมูล  

ข้อมูลโดยทั่วไป มีการจำแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการ เก็บรวบรวม ดังนี้  
 1.1) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง   
เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น  
 1.2) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้อื่นหรือหน่วยงานอื่น เก็บรวบรวม
ข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ การใช้ข้อมูลประเภทนี้ 
จะต้องระมัดระวัง เพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย  
 2) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ ก่อนที่จะนำไปประมวลผลควรมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป กระทำใน 3 ลักษณะ ดังนี้  
  2.1) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อยและ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ  
  2.2) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอของข้อมูลตาม
ความต้องการ  
 2.3) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูลนั้นๆ 
โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่  
 3) การประมวลผลข้อมูล เป็นการนำข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศหรือเป็นการเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะนำไปใช้ประโยซน์ได้ ซึ ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่  การเรียงลำดับ การแจงนับ     
การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือหรือการใช้เครื่องคำนวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์     
ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้  
  3.1) ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน  

3.2) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
 3.3) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายและตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน ค่าเฉลี่ย 
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นตัน  
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 4) การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที่จัดทำเป็นสารสนเทศที่มีความสมบูรณ์แล้ว
มานำเสนอ ซึ ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ  หรือการบรรยายก็ได้         
ทั้งนี ้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ  

 5) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์และต้อง
คำนึงถึงระบบของการคันหา ความสะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง การปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน การนำข้อมูล
มาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยซน์ในงานต่าง ๆ  
 6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมายที่เป็นประโยชน์  เพ่ือเป็นการจัดการ
ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอกด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
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2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  
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2.7 ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย   ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2.8 แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
1) แบบทะเบียนคุมการรับ 
2) แบบทะเบียนหนังสือส่ง  
3) แบบทะเบียนคุมบันทึกข้อความ 
4) ทะเบียนคุมแฟ้มงาน  
 

2.9 เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517  

3) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
5) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533)  
6) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2525  
7) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550  
8) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. 

ประเภทเอกสาร  คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน  การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
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3.1 ชื่องาน  การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคส่วนราชการ 
 

3.2 ความเป็นมา 
 จากการประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2560 ได้มีมติเห็นชอบแนวทาง และมาตรการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชําระตามที่สํานักงบประมาณได้เสนอต่อนายกรัฐมนตรี จึงออกหนังสือ      
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 275 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2560 เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 
ค่าสาธารณูปโภคค้างชําระของส่วนราชการ ซึ่งเน้นย้ำให้ส่วนราชการชําระหนี้ค่าสาธารณูปโภคให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วันหลังจากสิ ้นไตรมาส ประกอบกับ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน             
ที่ ศธ 04006/ว1543  ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2567  เรื่อง มาตรการควบคุม กำกับ ดูแล และเร่งรัดการชำระ
หนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ขอให้
สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามอบหมายให้กลุ ่มตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ตรวจสอบการใช้จ่าย           
ค่าสาธารณูปโภคทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื ่อเป็นไปตามมาตรการที ่ได้วางไว้     
รวมถึงการตรวจสอบสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค พร้อมทั้งให้รายงานรัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบทุกไตรมาส       
ภายใน 25 วันหลังจากสิ้นไตรมาส  
 หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ได้ดําเนินการ   
ศึกษาทําความเข้าใจกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั ่งที ่เกี ่ยวข้อง อีกทั ้งมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้                 
ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านตรวจสอบในกิจกรรมดังกล่าวสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และรักษาไว้ซึ่งคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน จึงได้รวบรวมข้อมูล 
ขั้นตอน รายละเอียดที่ใช้ในการจัดทําแนวทางการตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่า
สาธารณูปโภคของส่วนราชการ เพ่ือการปฏิบัติงานตรวจสอบที่มีมาตรฐานเป็นสากล 
 

3.3 วัตถุประสงค์ 
 1) เพ่ือให้มั่นใจว่าการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการปฏิบัติถูกต้อง เป็นไปตามมาตรการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรีกำหนด 
 2) เพื่อให้มั่นใจว่ามีระบบการควบคุมการใช้สาธารณูปโภคท่ีเพียงพอและเหมาะสม 
 3) เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการชำระหนี้ค่าสาธารณูปโภค และให้ข้อเสนอแนะแนวทางการ
ปรับปรุงแก้ไข 
 

3.4 ขอบเขตงาน 
 1) ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 2) ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการจะดําเนินการขอข้อมูล    
ค่าสาธารณูปโภค พร้อมทั้งรายงานผลดังกล่าวภายใน 45 วันหลังจากสิ้นไตรมาส ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/ว 275 ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2560 เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ค้างชําระของส่วนราชการ และหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/ว1543   
ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2567  เรื่อง มาตรการควบคุม กำกับ ดูแล และเร่งรัดการชำระหนี้ค่าสาธารณูปโภค    
ค้างชำระของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน สามารถสรุปออกมาเป็น
รายละเอียดพอสังเขป ดังนี้  
 1) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  ให้ดําเนินการรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2  ผ่านระบบระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีของ สพฐ. ทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 2) แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรายงานข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษาและรายงานหนี้
ค้างชำระค่าสาธารณูปโภคของสถานศึกษา  ในระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี     
ทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  ตามระยะเวลา ดังนี้ 
       งวดไตรมาสที่ 1  ให้รายงานภายในวันที่ 15 ของเดือนมกราคม  
       งวดไตรมาสที่ 2  ให้รายงานภายในวันที่ 15 ของเดือนเมษายน  
       งวดไตรมาสที่ 3  ให้รายงานภายในวันที่ 15 ของเดือนกรกฎาคม  
        งวดไตรมาสที่ 4  ให้รายงานภายในวันที่ 15 ของเดือนตุลาคม  
 3) วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสรุปรายงานผลการ ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และหนี้ค้าง
ชำระค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด และการควบคุมการใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามแนวทางการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคที่
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด ในภาพรวมของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ
ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน เพื ่อเสนอรายงานต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 โดยจัดทำแบบเก็บข้อมูลผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
  3.1) แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท.1) 
  3.2) แบบรายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท.2) 
  3.3) แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของโรงเรียน 
(แบบ รร.1) 
  3.4) แบบสรุปโรงเรียนที ่ไม่รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคในระบบ
รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี (e-budget) (แบบ รร.2) 
  3.5) แบบสรุปรายละเอียดโรงเรียนที่มีหนี้ค้างชำระค่าสาธารณูปโภค (แบบ รร.3)  
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 4) จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี ้ให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานทราบ โดยจัดส่งทางระบบสำนักงานอิเล ็กทรอนิกส์ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (Smart OBEC) และรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report 
System : ARS) โดยจัดส่งตามระยะเวลาที่กำหนด ดังนี้ 
 

ไตรมาส 
ระยะเวลา

จัดส่ง 

การจัดส่งรายงาน 
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ. 

(Smart OBEC) 
ระบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

(Audit Report System : ARS) 
ไตรมาสที่ 1 ภายในวันที่ 25  

ของเดือน
มกราคม 

   1.หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   2. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค
และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค    ของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท.1) 
   3. แบบรายงานการควบคุมการใช้ค่า
สาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (แบบ สพท.2) 
   4. แบบสรุปโรงเรียนที่ไม่รายงานผลการ
ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าธารณูปโภคในระบบ
รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (e-budget)(แบบ รร.2) (ถ้ามี) 
   5. แบบสรุปรายละเอียดโรงเรียนที่มีหนี้
ค้างชำระค่าสาธารณูปโภค (แบบ รร.3)  
(ถ้ามี) 
 

   1. แบบสรุปการใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่า
สาธารณูปโภค    ของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท.1) 
   2. แบบรายงานการควบคุมการใช้ค่า
สาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (แบบ สพท.2) 
   3. แบบสรุปโรงเรียนที่ไม่รายงานผล
การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าธารณูปโภค
ในระบบรายงานผลการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี (e-
budget)(แบบ รร.2) (ถ้ามี) 
   4. แบบสรุปรายละเอียดโรงเรียนที่มี
หนี้ค้างชำระค่าสาธารณูปโภค (แบบ รร.
3) (ถ้ามี) 

ไตรมาสที่ 2 
 
 
 
ไตรมาสที่ 3 
 
 
 
ไตรมาสที่ 4 

ภายในวันที่ 25 
ของเดือน
เมษายน 
 
ภายในวันที่ 25 
ของเดือน 
กรกฎาคม 
 
ภายในวันที่ 25 
ของเดือน
ตุลาคม 
 

   1.หนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   2. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค
และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ สพท.1) 
  3. แบบสรุปโรงเรียนที่ไม่รายงานผลการ
ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าธารณูปโภคในระบบ
รายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี (e-budget)(แบบ รร.2) (ถ้ามี) 
   4. แบบสรุปรายละเอียดโรงเรียนที่มีหนี้
ค้างชำระค่าสาธารณูปโภค (แบบ รร.3)  
(ถ้ามี) 
 

   1. แบบสรุปการใช้จ่ายค่า
สาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่า
สาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (แบบ สพท.1) 
   2. แบบสรุปโรงเรียนที่ไม่รายงานผล
การตรวจสอบการใช้จ่ายค่าธารณูปโภค
ในระบบรายงานผลการบริหารงบ 
ประมาณรายจ่ายประจำปี (e-budget) 
(แบบ รร.2) (ถ้ามี) 
   3. แบบสรุปรายละเอียดโรงเรียน      
ที่มีหนี้ค้างชำระค่าสาธารณูปโภค  
(แบบ รร.3) (ถ้ามี) 



                                                                        คู่มือการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 | 15   

 

3.6 ระยะเวลาดำเนินการ  แบ่งระยะเวลาการดำเนินการตามข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 1) แจ้งกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์รายงานในระบบฯ   ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 2) แจ้งสถานศึกษาในสังกัดรายงานในระบบระบบรายงานผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของ สพฐ. ทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th ภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 
 3) วิเคราะห์ผลการตรวจสอบและจัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ  ภายใน  20 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส  
 4) รายงานผลการตรวจสอบในระบบ ARS และระบบ Smart  OBEC  ภายใน 25 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 
3.7 Flow chart  การปฏิบัติงาน 
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          1 วัน 
 

แจ้งกลุ่มการเงินและสินทรัพย์รายงานข้อมูล 
ผ่านทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

แจ้งสถานศึกษารายงานข้อมูล 
ผ่านทางเว็บไซต์ https://e-budget.jobobec.in.th  

ภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ผ่านระบบ ARS และระบบ Smart  Obec   

ภายใน 25 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

เสนอผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

รายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป.สกลนคร เขต 2 
ภายใน 20 วัน หลังสิ้นสุดไตรมาส 

- แบบ สพท.1 
- แบบ สพท.2 
- แบบ รร.1 
- แบบ รร.2 
- แบบ รร.3 
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3.8 ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวสุพัตตรา  พ้นภัย  ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3.9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

3.10 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบ สพท.1  แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
 - แบบ สพท.2  แบบรายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 - แบบ รร.1  แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของโรงเรียน 
 - แบบ รร.2  แบบสรุปโรงเรียนที่ไม่รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าธารณูปโภคในระบบรายงาน
ผลการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจำปี (e-budget)  
 - แบบ รร.3  แบบสรุปรายละเอียดโรงเรียนที่มีหนี้ค้างชำระค่าสาธารณูปโภค  
3.11 เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

1) หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 275  ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2560 
2) หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0728/13124  ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2560 
3) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.5/ 9954  ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2560 
4) หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 523  ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2562   
5) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/ว 10 ลงวันที่ 14 มกราคม 2562 
6) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/ว 128  ลงวันที่ 10 มีนาคม 2563 
7) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว 533  ลงวันที่              

6 กุมภาพันธ์  2566 
8) หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/ว1543 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2567   
9) แนวทางและมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระ : สำนักงบประมาณ 
10) มาตรการรักษาวินัยทางการเงินการคลัง กรณีค้างชำระค่าสาธารณูปโภค : สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ : งานธุรการและสารสนเทศ 
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เอกสารหมายเลข 1 
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เอกสารหมายเลข 3 

ทะเบียนคุมบันทึกข้อความ 
        แผ่นที่.......... 

หน่วยตรวจสอบภายใน  สำนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 

เลขที่ 
บันทึก 

ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การปฏิบัติ 
/ผู้ปฏิบัติ 
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เอกสารหมายเลข 4 
 

บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
           แผ่นที่....... 
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ลำดับ หมวดเอกสาร ชื่อแฟ้มเอกสาร อายุเก็บรักษา จัดเก็บท่ี 
หมวดใหญ ่ หมวดย่อย 
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แบบฟอร์มที่ใช้ : งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 
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รายชื่อผู้จัดทำ 
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