
 คู่มือการปฏิบัติงาน 
รายงานมาตรการแก้ไขปญัหาหนี้                

ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ   
และงานธุรการ และสารสนเทศ   

 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ นางนฤมล  คุ้มตัว 
ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 



คำนำ 
 

คู่มือนี้จัดทำเป็นแนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน   
และแนวทางในการปฏิบัติ งานตรวจสอบภายในในเบื้องต้น โดยรวบรวมเนื้อหาสาระจากหนั งสือ            
ตำราทางวิชาการ และเอกสารเกี่ยวกับ การตรวจสอบภายใน ทั้งของภาครัฐและภาคเอกชนแล้วนำมาประยุกต์
ให้เหมาะสมกับองค์กรของภาคราชการ  

 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หน้า  

รายงานมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ      ๑ 

งานธุรการ และสารสนเทศ          ๑๔  
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๑. ชื่องาน รายงานมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ   
๒. วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือรวบรวมข้อมูลการรายงานมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ ไปใช้ในการ 

๑. การตั้งงบประมาณค่าสาธารณูปโภค 
๒. การควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภค 
๓. การตรวจสอบการใช้ค่าสาธารณูปโภค 
๔. มาตรการสำหรับรัฐวิสาหกิจผู้ขายบริการสาธารณูปโภค 

ทั้งนี้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แจ้งให้ผู้ตรวจสอบภายในสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และโรงเรียนในสังกัด และจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานตามระยะเวลาที่กาหนด คือ 

ไตรมาสที่ ๓ รายงานภายในวันที่ ๒๕ มกราคม 
ไตรมาสที่ ๒ รายงานภายในวันที่ ๒๕ เมษายน 
ไตรมาสที่ ๓ รายงานภายในวันที่ ๒๕ กรกฎาคม 
ไตรมาสที่ ๔ รายงานภายในวันที่ ๒๕ ตุลาคม 
เพ่ือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะเก็บรวบรวมข้อมูลการรายงานของ    

แต่ละเขตพ้ืนที่เพ่ือรายงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการต่อไป 

๓. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) การวางแผนการดำเนินงาน  
 ๑.๑ . แจ้งโรงเรียนในสังกัด ๑๗๘ โรงเรียนเตรียมกรอกข้อมูลรายงานการใช้จ่ าย               

ค่าสาธารณูปโภคและหนี้ค้างชาระ ผ่านเว็บไซด์ https://e-budget.jobobec.in.th  
๑.๒. แจ้งกลุ่มนโยบาย และแผน สรุปการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคและหนี้ค้างชาระ            

ค่าสาธารณูปโภคทุกรายการ ผ่านเว็บไซด์ https://e-budget.jobobec.in.th 
           ๑.๓. เตรียมแบบรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและหนี้ค้างชำาระค่าสาธารณูปโภค        

ในไตรมาสที่ ๑ รายงาน แบบ ๑-๓  ไตรมาสที่ ๒-๓  รายงาน แบบ ๑ และแบบ ๒ ตามแบบที่สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  

๑.๔. จัดเตรียมตาราง Excel เพ่ือเก็บข้อมูลสรุปการรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค       
และหนี้ค้างชาระ ของโรงเรียนในสังกัด ๑๗๘ โรงเรียน โดยแยกรายการเป็น  

  ๑.๔.๑ ค่าไฟฟ้า                              ๑.๔.๒ ค่านำ้ประปา  
๑.๔.๓ ค่าโทรศัพท ์                         ๑.๔.๔ ค่าไปรษณีย์  
๑.๔.๕ ค่าอินเทอร์เน็ต 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๒) การเก็บรวบรวมข้อมูลรายงาน  
๒.๑. การรวบรวมข้อมูลรายงานการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและหนี้ค้างชาระ ในเว็บไซด์ 

https://e-budget.jobobec.in.th/โดย Log in เข้าระบบตรวจสอบข้อมูลสำหรับหน่วยตรวจสอบภายใน 
ตามข้ันตอนดังนี้  

๒.๑.๑ เลือกระบบรายงาน เมนู “สำหรับ ตสน.สพท” 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
๒.๑.๒ Log in เข้าระบบใส่ User name Password และเลือกปีงบประมาณที่จะรายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๒.๑.๓ เลือกเมนู “รายงานค่าสาธารณูปโภค” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑.๔ จะแสดงข้อมูลการรายงานของโรงเรียนในสังกัด แยกตามประเภทรายการ 
ค่าสาธารณูปโภค ให้กดที่เมนู “แสดง” เพ่ือเข้าไปตรวจสอบการบันทึกข้อมูลของแต่ละโรงเรียนว่าครบถ้วน
ถูกต้องหรือไม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๒.๑.๕ กดเลือกเมนู “แสดง” เพ่ือดูข้อมูลการรายงาน ค่าสาธารณูปโภคแสดงรายละเอียด
รายเดือนของแต่ละโรงเรียนว่ามีการจ่ายครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑.๖ เมื่อกดเลือกเมนู “แสดง” ตามข้อ ๒.๑.๕ จะปรากฏรายละเอียดการใช้จ่าย              
ค่าสาธารณูปโภคประจำเดือน แสดงรวมทุกประเภท ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๒.๒. สรุปติดตาม สำหรับโรงเรียนที่ยังไม่ได้ดำเนินการหรือยังรายงานไม่ครบถ้วนในแต่ละรายการ 
โดยจัดทำใน File Excel หากโรงเรียนใดกรอกข้อมูลยังไม่ครบถ้วน ให้ประสานงานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรอก
ข้อมูลในระบบ e-budget ของโรงเรียน ผ่านไลน์กลุ่ม ตรวจสอบภายใน สพป.สฎ.๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๓) การสรุปข้อมูล 
๓.๑ เมื่อติดตามให้โรงเรียน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มนโยบาย และแผน)

บันทึกข้อมูลในระบบ e-budget ครบถ้วนแล้ว สรุปข้อมูลบันทึกรายงานการใช้จ่ายค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา   
ค่าโทรศัพท์ และค่า internet ในรายงาน แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค  และสถานภาพหนี้             
ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ ๑) และแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค      
และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของของโรงเรียน (แบบ ๒)  

 

(แบบ ๑) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

(แบบ ๒) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๓.๒ เก็บข้อมูล และรวบรวมการควบคุมการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา จากกลุ่มอำนวยการ และนำเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือติดตามและ
รายงาน สถานภาพการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคมาสรุปตามแบบรายงาน แบบ ๓ (เฉพาะไตรมาสที่ ๑ ของทุก
ปีงบประมาณ) 

(แบบ ๓) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๔) การรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
๔.๑ จัดทำหนังสือนำส่งเป็นรายไตรมาส ตามปีงบประมาณ ปฏิทินจัดส่งรายงานประจำปี 

ดังนี้  
งวดไตรมาสที่ ๑ ให้รายงานภายในวันที่ ๒๕ มกราคม  
งวดไตรมาสที่ ๒ ให้รายงานภายในวันที่ ๒๕ เมษายน  
งวดไตรมาสที่ ๓ ให้รายงานภายในวันที่ ๒๕ กรกฎาคม  
งวดไตรมาสที่ ๔ ให้รายงานภายในวันที่ ๒๕ ตุลาคม  
รายงานประกอบด้วยรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ดังนี้  
๑. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (แบบ ๑)  
๒. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของ

โรงเรียน (แบบ ๒)  
๔.๒. แบบรายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(แบบ ๓) รายงานเฉพาะไตรมาส ๑ 

(แบบสรุปรายงานจากระบบ e-budget) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๔.๓  จัดทำบันทึกรายงานสรุปผลรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  นำส่งผ่าน ระบบ Smart OBEC และรายงานใน
ระบบ ARS (Action Plan Report System) 

 

ระบบ Smart OBEC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ ARS (Action Plan Report System) 
 
 



๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ขั้นตอนการรายงานมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผน 

การดำเนินงาน 

 

๑.แจ้งโรงเรียน ในสังกัด 

กรอกข้อมูล 

๒.แจ้งกลุ่มนโยบาย และ

แผน สรุปการเบิกจ่าย 

 ๑  วนั 

๓.เตรียมแบบรายงานการใช้จ่าย 

ค่าสาธารณูปโภค 

๔.จัดเตรียมตาราง Excel       
เพื่อเก็บข้อมูลสรุป 

 ๑  วนั 

 ๑  วนั 

 ๑  วนั 

 

       การสรุปข้อมูล 
 

๑.สรุปติดตามงาน รร.ที่ไม่

ดำเนินการ ในไฟล์ excel  

 
๒.สรุปขอ้มลูบนัทึก สพป. แบบ ๑ 

สรุปขอ้มลูบนัทึก รร. แบบ ๒ 

๓.เก็บข้อมูลและรวบรวมการ
ควบคุมการใช้จ่าย แบบ 3 

๓ วัน 

๓ วัน 

ไตรมาสที่ ๑ 

การเก็บรวบรวมข้อมูล

รายงาน 

 

๑.รวบรวมข้อมูลรายงาน 
ในระบบ e-budget 

๒.สรุปติดตาม ในไฟล์ excel  

๑๐  วนั 

๕ วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๖ มิ.ย.๒๕๖๐ ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว๒๗๕         
ลงวันที่ ๗ มิ.ย.๒๕๖๐ เรื่องมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระและหนังสืออ่ืน       
ที่เก่ียวข้อง  

๒.หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๑๒/ว๔๔๒ ลงวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง แนวทาง       
การตรวจสอบภายใน สำหรับผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓.หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๑๒/๓๑๐ ลงวันที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง มาตรการ
แก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ  

๔.หนังสือที่ ศธ ๐๔๐๑๒/ว ๑๒๘ ลงวันที่ ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การตรวจสอบการใช้
จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ 

 
 
 

  

 

การรายงานผล 
การตรวจสอบ 

 

๑.จัดทำหนังสือนำส่ง 
       ทำแบบสรุป แบบ ๑,๒ 

๒.แบบรายงานการควบคุมการใช้

ค่าสาธารณูปโภค แบบ ๓ 

๓.จัดทำบันทึกรายงานสรุปผล

เสนอ.ผอ.สพป. 

๔.นำส่งเอกสารสรุปผ่าน 
- ระบบ Smart OBEC 

- ระบบ ARS 

รายไตรมาส 

๓ วัน 

๓ วัน 

ไตรมาสที่ ๑ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๑. ชื่องาน งานธุรการ และสารสนเทศ   
๒. วัตถุประสงค ์

๑) เพ่ือให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อกับ    
การปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มงานอ่ืน ๆ ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
เขต ๒ และหน่วยงานภายนอก  

๒) เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ   
๓) เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ   
๔) เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้ 

๓. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑) ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม  
๒) คัดแยก ประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ และ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
๓) จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่  

การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๒  และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน  
๔) ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษา   สุราษฎร์ธานี เขต ๒ และการนำส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุม 
๕) รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 
๖) นำข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพ่ือให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ เพ่ือใช้ใน      

การวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น 
     - ข้อมูลสารสนเทศ ทางด้าน ระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ  
     - ข้อมูลสารสนเทศ ของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยรับตรวจ และประเภทหรือประเด็น      

ความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอ่ืน เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ - ข้อมูลสารสนเทศ 
ของผลการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้ในการ ประเมิน ตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร  

     - ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่  และ
จัดการความรู้ทั้งนี้การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ มี ๕ ขั้นตอน ดังนี้ 

     ๖.๑) การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจำแนกเป็น ๒ ประเภท ตามวิธีการเก็บ รวบรวม 
ดังนี้  

๖.๑.๑) แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูล โดยตรง 
เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น  

๖.๑.๒) แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู้ อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน เก็บ
รวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือ หลักฐานต่าง ๆ การใช้ข้อมูล
ประเภทนีจ้ะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลา และค่าใช้จ่าย 



15 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

    ๖.๒) การตรวจสอบข้อมูล ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที่จะน าไปประมวลผล ควรมี การ
ตรวจสอบ ความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระท าใน ๓ ลักษณะ ดังนี้  

๖.๒.๑) ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย และ
ส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ  

๖.๒.๒) ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความ เพียงพอของ ข้อมูล
ตามความต้องการ  

๖.๒.๓) ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที่ระบุในเอกสารหรือแหล่งข้อมูล
นั้นๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการ หรือไม่ 

    ๖.๓) การประมวลผลข้อมูล เป็นการนำข้อมูลมาประมวลผลให้ เป็นสารสนเทศหรือเป็น               
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่ การเรียงลำดับ   
การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องคำนวณเล็ก ๆ ไปจนถึงการ ใช้
คอมพิวเตอร์ ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 

๖.๓.๑) ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน   
๖.๓.๒) ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง  
๖.๓.๓) การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายละตรงท่ีสุด เช่น ค่าร้อยละ   
อัตราส่วน ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น  

     ๖.๔) การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที่จัดทำเป็นสารสนเทศที่มี ความ
สมบูรณ์แล้วมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ หรือการ  
บรรยายก็ได้ ทั้งนี้พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 

     ๖.๕) การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์ และ
ต้อง  คำนึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็น ปัจจุบัน การนำข้อมูล             
มาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  

๗) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ทางวิชาการหรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อเป็นการจัดการ
ความรู้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทางที่หลากหลาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๔. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง 

๑ วัน 

๑ ช่ัวโมง 
๓๐ นาที 

๑๕ นาที 
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คู่มือการปฏิบัติงาน หนว่ยตรวจสอบภายใน  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต ๒ 

๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม  
๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๙  
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ    

(ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๓๓)  
๖. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๒๕  
๗. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐  
๘. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
๙. คู่มือระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart Area (AMSS++) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


