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ค าน า 
  คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค ฉบับนี้  
ได้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การจัดท ากระดาษท าการตรวจสอบ การรายงานผลการตรวจสอบที่มีอยู่ให้เกิดเป็นรูปธรรม ฉะนั้น เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน ความรู้ในองค์กร 
หลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

  กลุ่มตรวจสอบภายในหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์แก่ผู้ตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน และสามารถน าหลักการปฏิบัติงานไปใช้  
ในการตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือส่งเสริมให้ ระบบการตรวจสอบภายในเข้มแข็ง  
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 

     กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
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ที่มาและความส าคัญ 
  ในปัจจุบันหน่วยงานราชการทุกหน่วยงานจะต้องมีการปฏิบัติตามหนังสือส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว๒๗๕ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๐  เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 
ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ ซึ่งคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบแนวทางและมาตรการแก้ไขปัญหา
หนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระตามที่ส านักงบประมาณได้เสนอต่อนายกรัฐมนตรี โดยเน้นย้ าให้ส่วนราชการ
ช าระหนี้ค่าสาธารณูปโภคให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ ได้รับใบแจ้งหนี้  และให้เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มตรวจสอบภายในของส่วนราชการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคทั้งจากเงิน ในงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ให้ เป็นไปตามมาตรการที่ก าหนดไว้ รวมถึงการตรวจสอบสถานภาพหนี้ 
ค่าสาธารณูปโภคด้วย พร้อมนี้ให้รายงานรัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบทุกไตรมาส ภายใน ๔๕ วัน หลังจาก 
สิ้นไตรมาส และส าเนาส่งส านักงบประมาณเพ่ือใช้ประกอบการจัดสรรและบริหารงบประมาณต่อไป 
  ดังนั้น เพ่ือให้การตรวจสอบเป็นไปตามมาตรการที่ก าหนด กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ จึงต้องศึกษาท าความเข้าใจข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับมาตรการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคเพ่ือให้การปฏิบัติงานการตรวจสอบตามมาตรการแก้ไขปัญหานี้ค่าสาธารณูปโภค
เป็นไปตามที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพและรักษาไว้ซึ่งคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้รวบรวมข้อมูลน ามาจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบตามมาตรการแก้ไข
ปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ฉบับนี้  ให้เป็นเครื่องมือของผู้ตรวจสอบ
ภายในและเป็นแนวทางให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และมีการตรวจสอบ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีการควบคุมภายในที่เหมาะสม และรัดกุมต่อไป 

วัตถุประสงค ์
๑. เ พ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้เป็นแนวทางเดียวกัน 

และมีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 ๒. เ พ่ือใช้ เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้  

ค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการให้ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 
๓. เพ่ือให้การบริหารจัดการและใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์แท้จริง 

ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการควบคุมที่ดี 
4.  เ พ่ือให้ข้อสั ง เกต ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ ไขให้ เป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ 

ค าจ ากัดความ 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดี ยิ่งขึ้น 
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพ  
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
  หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานในสังกัดส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติทั้งส่วนกลาง
และส่วนภูมิภาคที่ได้รับผิดชอบหรือมีส่วนในการรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมเป้าหมายที่ได้รับการตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 
 
 

  กระดาษ... 
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  กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบ 
เพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้นตามรายการ ดังนี้ 
   1) ค่าไฟฟ ้า 
   2) ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
   3) ค่าบริการโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
   4) ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่า
ตู้ไปรษณีย ์ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
   5) ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสื่อสาร
และโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสาร 
ผ่านดาวเทียมค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด และค่าสื่อสารอ่ืนๆ  
เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการเบิกเงินจากคลั ง  การรับ เงิน  การจ่ ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว๒๗๕ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ 
  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ ว322 ลงวันที่ 8 กันยายน 2553  
เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้ง่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  หนั ง สื อกลุ่ มต รวจสอบภาย ใน  ที่  ตส .  286  ล งวั นที่  6  พฤศจิ ก ายน  2563   
เรื่อง จัดท าแบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค 
  หนั งสื อกลุ่ มตรวจสอบภายใน  ที่  ตส .  2 /2565 ลงวั นที่  6  มกราคม 2565   
เรื่อง แบบรายงานการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส านักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

กระบวนการในการตรวจสอบตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ 
ของส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  มีรายละเอียดดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจ ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับมาตรการ
แก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ  การเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคการวางแผน 
การเข้าตรวจสอบ โดยรวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ และการประเมินระบบการควบคุมภายใน และประเมิน
ความเสี่ยงเพ่ือประกอบการวางแผนการตรวจสอบ โดยระบุความเสี่ยงระดับกิจกรรมและระดับหน่วยรับตรวจ
โดยการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 
 

/ขั้นตอนที่ 2… 



๓ 
 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี พร้อมเสนอแผนการตรวจสอบภายใน 
ระยะยาว และผลการประเมินความเสี่ยง เสนอผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เพ่ือพิจารณา
อนุมัติแผนการตรวจสอบ โดยได้ก าหนดการตรวจสอบออกเป็น 4 ไตรมาส ตามแผนการตรวจสอบดังนี้  
      ไตรมาสที่ 4 ปีงบประมาณที่ผ่านมา ตรวจสอบในเดือนตุลาคมปีประมาณถัดไป 
      ไตรมาสที่ 1 ปีงบประมาณตามแผน ตรวจสอบในเดือนมกราคม 
      ไตรมาสที่ 2 ปีงบประมาณตามแผน ตรวจสอบในเดือนเมษายน 
      ไตรมาสที่ 3 ปีงบประมาณตามแผน ตรวจสอบในเดือนกรกฎาคม 
  ขั้นตอนที่ 3 จัดท าหนังสือถึงหน่วยรับตรวจเพ่ือขอข้อมูลเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ ส่งมอบให้กลุ่มตรวจสอบภายใน โดยจัดส่งภายในวันที่ก าหนด 
  ขั้นตอนที่ 4 จัดท ากระดาษท าการในการตรวจสอบ 
  ขั้นตอนที่ 5 ลงพื้นที่ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        - ชี้แจงหน่วยรับตรวจถึงเรื่องที่ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ 
การตรวจสอบ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        - ด าเนินการตรวจสอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานและกระดาษท าการเพ่ือสรุปผล
การตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และให้ข้อเสนอแนะ 
  ขั้นตอนที่ 6 จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบหลังจากการลงพ้ืนที่จากหลักฐานเอกสาร
กระดาษท าการ โดยสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ สอบทานการผลการตรวจสอบโดยผู้อ านวยการ
กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้น าร่างรายงานหารือกับหน่วยรับตรวจ และหากหน่วยรับตรวจมีความประสงค์  
จะปรับปรุงแก้ไขก็สามารถส่งเอกสารหรือค าชี้แจงเพ่ิมเติมภายในที่ก าหนดได้ เพ่ือให้กลุ่มตรวจสอบภายใน
ด าเนินการสรุปรายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนา
แห่งชาติ เพ่ือให้ความเห็นชอบข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน หรือสั่งการให้
ด าเนินการเป็นอย่างอ่ืน และจัดส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบฯ ให้รัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมายและ
ผู้อ านวยการส านักงบประมาณทราบต่อไป โดยจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน หลังจากสิ้นไตรมาส 
  ขั้นตอนที่ 8 จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะหรือข้อสั่ งการของผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ โดยประสานงาน 
กับหน่วยรับตรวจในการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงพร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาการแก้ไขและรายงานกลับมายัง
กลุ่มตรวจสอบภายในทราบต่อไป 
  ขั้นตอนที่  9 รายงานผลการติดตามการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะ 
หรือข้อสั่งการเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ หากยังไม่มีการด าเนินการ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้สอบถามหน่วยรับตรวจถึงความก้าวหน้าปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการ  
เพ่ือน ามาจัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เพ่ือทราบเรื่องพิจารณา 
  ทั้งนี้กลุ่มตรวจสอบภายในได้มีการจัดท าแบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค  
และแบบรายงานการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส านักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ  ให้หน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการรายงานผลให้ผู้อ านวยการส านักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติทราบและส าเนาให้กลุ่มตรวจสอบภายในรับทราบอีกด้วย 

 

/การตรวจสอบ… 



๔ 
 

การตรวจสอบตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคของส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
  ต ามหนั ง สื อ ส านั ก เ ลข าธิ ก า ร คณะรั ฐ มนตรี  ด่ ว นที่ สุ ด  ที่  น ร  ๐๕๐๕/ ว๒๗๕   
ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๐  เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ นั้น  
ก าหนดให้ช าระค่าสาธารณูปโภคให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้นๆ อย่างเคร่งครัด โดยผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องตรวจสอบ ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบว่าหน่วยงานไม่ได้มีการน าเงินงบประมาณค่าสาธารณูปโภคที่ได้รับไปช าระ
ค่าใช้จ่ายอื่นนอกจากค่าสาธารณูปโภคเท่านั้น 
  2. หากมีกรณีที่งบประมาณที่หน่วยงานขอตั้งไว้ส าหรับเบิกจ่ายเป็นค่าสาธารณูปโภค 
ไม่เพียงพอที่จะช าระได้ ให้หน่วยงานพิจารณาว่าสามารถใช้งบเงินเหลือจ่ายหรืองบประมาณในส่วนใด 
ที่พอจะจ่ายได้ มาจ่ายเป็นค่าสาธารณูปโภคเป็นอันดับแรกก่อนที่จะน างบประมาณไปใช้ในการอ่ืนหรือไม่  
และในกรณีที่หน่วยงานไม่สามารถช าระหนี้ค่าสาธารณูปโภคได้ทันภายในปีงบประมาณ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้ท าการกันเงินงบประมาณรายจ่ายเพ่ือไว้เบิกเหลี่ยมปีในการน ามาช าระหนี้หรือไม่ 
  3. หากหน่วยงานมีเงินนอกงบประมาณ ให้น าเงินนอกงบประมาณไปช าระค่าสาธารณูปโภค 
ในอัตราไม่ต่ ากว่า ร้อยละ 25 ของค่าสาธารณูปโภคในปีนั้นๆ ในกรณีนี้ให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจดูว่าได้ปฏิบัติ
ตามไหม 
  4. ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบว่าหน่วยงานมีการด าเนินการช าระหนี้ค่าสาธารณูปโภค
ให้แก่ผู้ให้บริการ ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับใบแจ้งหนี้หรือไม่  และในกรณีผู้ให้บริการเป็นเอกชน 
ที่มีการท าสัญญาเช่าซื้อสาธารณูปโภค เช่น ด้านการสื่อสารโทรคมนาคม เป็นต้น  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบว่าหน่วยงานมีการขอเบิกเงินเพ่ือช าระหนี้อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการหรือไม่ โดยให้นับแต่วันที่ได้
ตรวจรับทรัพย์สินหรืองานนั้นถูกต้องแล้วนับแต่วันที่ได้รับเอกสารจากหน่วยงานย่อยที่รับผิดชอบในเรื่อง 
การเช่าซื้อสาธารณูปโภคนั้นๆ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 28 วรรค 2) และหากตรวจสอบแล้ว
พบว่าได้มีการช าระหนี้เกินกว่าจ านวน ให้ถือว่าจ านวนเงินที่ช าระเกินนั้นเป็นส่วนหนึ่งของค่าสาธารณูปโภค  
ที่จะต้องช าระในเดือนถัดไป  
  5. ในกรณีที่หน่วยงานมีการใช้สาธารณูปโภคที่ไม่ใช่ เพ่ือใช้ในราชการ เช่น ค่าไฟฟ้า  
ค่าน้ าประปาจากบ้านพักอาศัยของเจ้าหน้าที่ ร้านค้าต่างๆ เป็นต้น ให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบว่า  
หน่วยงานมีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการใช้สาธารณูปโภคที่เกี่ยวข้องมาเป็นเงินสมทบในการช าระ 
ค่าสาธารณูปโภคหรือไม่  
  6. ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
ของหน่วยงานว่าเป็นไปตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ ว 275  
เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ  และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ก าหนดหรือไม่ และให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานให้รัฐมนตรีที่เป็นเจ้าสังกัดทราบทุกไตรมาส (ในกรณีของ
ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  คือ นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแล )  
ภายใน 45 วัน หลังจากสิ้นไตรมาส และท าส าเนาส่งให้ส านักงบประมาณด้วย เพ่ือใช้ประกอบการจัดสรร 
และบริหารงบประมาณต่อไป 
  ทั้งนี้  ให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามระเบียบกฎหมาย ก าหนด ดังนี้ 
 
 

/1. ผู้ตรวจสอบ... 



๕ 
 

  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบว่าเอกสารใบแจ้งหนี้ที่แนบมาพร้อมหนังสือบันทึก
ข้อความขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคทุกฉบับมีการลงรับหนังสือจากภายนอกเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 37 หรือไม่ ขอให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ตรวจดูเอกสารใบแจ้งหนี้ทุกใบให้ถูกต้องตรงกัน 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินว่าเป็นไป 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 42 หรือไม่ โดยเอกสารของหน่วยรับตรวจจะต้องประทับตราว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวันเดือนปี ที่จ่าย
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ  
  3 .  ผู้ ต รวจสอบภายในต้ องตรวจสอบว่ าหน่ ว ยรั บตรวจ ได้ ร ายงานการ ใช้ จ่ า ย 
ค่าสาธารณูปโภคและปฏิบัติตามมาตรการฯ เป็นไปตามแบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค  
และแบบรายงานการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส านักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ หรือไม่ และได้ท าการรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
รับทราบหรือไม่ ก่อนที่จะท าส าเนาให้กลุ่มตรวจสอบภายในทราบนั้น ซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในได้ก าหนดแบบ
ร า ย ง า น ต า ม ห นั ง สื อ ก ลุ่ ม ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  ที่  ต ส .  286 ล ง วั น ที่  6 พ ฤ ศ จิ ก า ย น  2563   
เรื่อง จัดท าแบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค และหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ ตส. 2/2565  
ลงวันที่ 6 มกราคม 2565  เรื่อง แบบรายงานการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
ค้างช าระของส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
  4. หากมีข้อมูล หรือเอกสารที่มีการผิดพลาดให้ผู้ตรวจสอบภายในรีบด าเนินการประสานงาน
กับหน่วยรับตรวจเพื่อให้แก้ไขตามความเหมาะสมต่อไป 
  5. เมื่อมีการตรวจสอบเสร็จสิ้น และได้มีข้อเสนอแนะให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตาม  
ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องมีการติดตามผลตามข้อเสนอแนะและให้หน่วยรับตรวจรายงานให้กลุ่มตรวจสอบ
ภายในทราบต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ภาคผนวก… 



๖ 
 

ภาคผนวก 
  1. แผนภาพกระบวนการในการตรวจสอบตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภค 
ค้างช าระของส่วนราชการของส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  

 
 
 
 
 

/2. แบบรายงาน… 
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  2. แบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค แผ่นที่ 1/2 

 
 

/2. แบบรายงาน… 
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  2. แบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค แผ่นที่ 2/2 

/3. แบบรายงาน… 



๙ 
 

  3. แบบรายงานการปฏิบัติตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 

/4.ตัวอย่างกระดาษ… 



๑๐ 
 

  4.ตัวอย่างกระดาษท าการตรวจสอบตามมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้สาธารณูปโภคค้างช าระ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บรรณานุกรม… 



๑๑ 
 

บรรณานุกรม 
กรมบัญชีกลาง. หนังสือภายนอก. ด่วนที่สุด ที่  กค 0406.4/ ว322 ลงวันที่  8 กันยายน 2553   
   เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้ง่ายในการบริหารงาน 
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ. หนังสือภายใน. ที่ ตส. 286 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน  
   2563  เรื่อง จัดท าแบบรายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค 
กลุ่มตรวจสอบภายในส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ . หนังสือภายใน. ที่ ตส. 2/2565 ลงวันที่ 6  
   มกราคม 2565  เรื่ อง แบบรายงานการปฏิบัติตามมาตรการแก้ ไขปัญหาหนี้ 
   ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
   และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี. หนังสือภายนอก. ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว๒๗๕  ลงวันที่ ๗ มิถุนายน ๒๕๖๐  
   เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของส่วนราชการ 
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