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ข้อควรระวังและพึงปฏิบตัิให้ถูกต้องในการปฏิบตัิงาน 
 

ข้อควรระวัง หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

1. การปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ 
    1.1 กำรเงิน 
          1) ใบเสร็จรับเงิน 
            - ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ไ ม่ มี
รำยกำร  ยอดเงินรวมที่เป็นตัวเลข
และตัวอักษร 
 
 
 
            - มี ก ำ ร ย ก เ ลิ ก
ใบเสร็จรับ เงินโดยไม่ ได้ เรี ยกคืน
ต้นฉบับที่ยกเลิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          2) เงินทดรองรำชกำร 
            - รำยกำรในใบเสร็จรับเงิน
ไม่มีชื่อที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
 
 

 
 

 
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 41 ก ำหนด
ว่ำใบเสร็จรับเงินอย่ำงน้อยต้องมีรำยกำร ดังนี้  ชื่อ 
สถำนที่อยู่ , วัน เดือน ปี , รำยกำรระบุว่ำเป็นค่ำอะไร , 
จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร , ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 71 ห้ำม
ขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจ ำนวนเงินหรือชื่อผู้ช ำระเงิน
ในใบเสร็จรับเงิน หำกใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรำยกำร
รับเงินผิดพลำด ให้ขีดฆ่ำจ ำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้ง
จ ำนวน โดยให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อก ำกับกำรขีดฆ่ำ
นั้นไว้ หรือขีดฆ่ำเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้ว
ออกฉบับใหม่ โดยให้น ำใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่ำเลิกใช้
นั้นติดไว้กับส ำเนำใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
 
 
 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
กำรเก็บรักษำ และกำรจัดท ำบัญชีเงินรำยได้ กำรรับเงิน
ข้อ 4 ระบุว่ำ ใบเสร็จรับเงินอย่ำงน้อยต้องมีรำยกำร 
คือ ตรำครุฑหรือตรำสัญลักษณ์ของมหำวิทยำลัย , เล่ม
ที่ เลขที่ของใบเสร็จรับเงิน , ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำ
กำรของผู้รับเงิน , วันเดือนปีที่รับเงิน , รำยกำรระบุว่ำ
รับเงินจำกใคร และช ำระค่ำอะไร , จ ำนวนเงินที่รับช ำระ
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร , ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

 
 
     - ควรยกเลิกใบเสร็จรับเงินที่มี
รำยละเอียดไม่ครบถ้วนแล้วออก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ 
 
 
 
     - ค ว ร มี ก ำ ร ก ำ กั บ  ดู แ ล
เจ้ำหน้ำที่ให้ปฏิบัติให้เป็นไปตำม
ระเบี ยบ โดยเมื่ อมี กำรยกเลิ ก
ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีกำรเรียกคืน
ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินเพ่ือแนบติด
กับส ำเนำทั้งชุด หำกไม่สำมำรถเรียก
คืนจำกผู้รับได้ ให้ผู้รับผิดชอบท ำ
หนังสือชี้แจงหัวหน้ำหน่วยงำนถึง
เหตุผลที่ ไม่สำมำรถเรียกคืนได้ 
พ ร้ อ ม แ น บ ติ ด กั บ ส ำ เ น ำ
ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก 
 
 
     - คณะฯ เร่งประสำนกับกอง
คลังเป็นลำยลักษณ์อักษรเพ่ือแก้ไข
ร ะ บ บ โ ด ย เ ร่ ง ด่ ว น  เ พ่ื อ ใ ห้
ใบเสร็จรับเงินมีสำระครบถ้วน
ตำมท่ีระเบียบก ำหนดไว้ 
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          2) เงินทดรองรำชกำร (ต่อ) 
            - ใ บ ส ำ คั ญ เ งิ น น อ ก
งบประมำณตั้งเบิกล่ำช้ำเกิน 1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
            - ไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับผู้ยืมเงิน  เมื่อมีกำรรับคืนเงิน 
 
 
 
 
 
            - ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม น อ ก
งบประมำณ ครบก ำหนดแล้วแต่ยังไม่
ส่งชดใช้ หรือส่งชดใช้แล้วแต่ เกิน
ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
            - บันทึกรำยกำรเงินทดรอง
รำชกำรในระบบ ERP ไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 

 
     - ตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บ
รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 60 
วรรคท้ำย ก ำหนดว่ำในกรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐำนกำร
จ่ำยเพื่อส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วน
รำชกำรผู้ ให้ ยื มแจ้ งข้อทักท้ ว ง หำกผู้ ยื มมิ ได้
ด ำเนินกำรตำมค ำทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้
ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืมทรำบให้ส่วนรำชกำรผู้ให้ยืม
ด ำเนินกำรตำมเงื่อนไขในสัญญำกำรยืมเงิน โดยถือ
ว่ำผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่ำจ ำนวนที่ทักท้วงนั้น 
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 61 เมื่อผู้ยืม
ส่งหลักฐำนกำรจ่ำย/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม(ถ้ำมี) ให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับคืนบันทึกกำรรับคืนในสัญญำกำรยืมเงิน
พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับใบส ำคัญตำม
แบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 60(2) และ
(2) และประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับ
เงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำ และกำรจัดท ำบัญชี
เงินรำยได้  ข้อ 52 และ 53 ก ำหนดให้ผู้ ยืมส่ ง
หลักฐำนกำรจ่ำยและเงินเหลือจ่ำยที่ยืมไป(ถ้ำมี) กรณี
เดินทำงไปรำชกำรให้ส่งคืนภำยใน 15 วันนับจำกวัน
เดินทำงกลับมำถึงและกำรยืมเงินเพ่ือปฏิบัติรำชกำร
อ่ืนให้ส่งคืนภำยใน 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน 
 
     - มหำวิทยำลัยได้จัดท ำระบบเงินทดรองรำชกำร 
และให้คณะฯใช้บันทึกควบคุมเงินที่อยู่ในอ ำนำจกำร
เก็บรักษำ รวมทั้งสำมำรถเรียกดูหรือพิมพ์รำยงำน
ยอดคงเหลือของแต่ละรำยกำรในระบบฯ ได้ 

 
     - คณะฯ ควรแจ้งและก ำกับ
ติดตำมผู้รับผิดชอบ กรณีผู้ยืมได้ส่ง
หลักฐำนกำรจ่ำยเพ่ือส่งใช้เงินยืม
แล้วมีเหตุต้องทักท้วง ควรแจ้งข้อ
ทักท้วงเป็นลำยลักษณ์อักษรให้ผู้ยืม
ท ร ำ บ โ ด ย ด่ ว น แ ล ะ ก ำ ห น ด
ระยะเวลำให้ผู้ยืมปฏิบัติตำมภำยใน 
15 วันนับจำกวันที่ได้รับค ำทักท้วง 
 
 
     - ควรแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบให้
ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีกำร
รับเงิน เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำร
บั น ทึ ก ท ะ เ บี ย น  ซึ่ ง เ ป็ น ก ำ ร
ควบคุมดูแลไม่ให้เกิดควำมเสียหำย
กับหน่วยงำน 
 
     - คว รก ำหนดขั้ น ตอนกำ ร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงินยืมทดรอง
รำชกำร  ร วมทั้ ง ใ ห้ คว ำมรู้ กั บ
บุคลำกรที่มีควำมจ ำเป็นต้องขอยืม
เ งิ น ใน เ รื่ อ งของ เอกสำร  และ
ควำมถูกต้องตำมระเบียบที่ก ำหนด
ไว้ในแต่ละกรณี และควรเร่งรัดผู้ยืม
ให้ส่ งหลักฐำนชดใช้กำรยืมเงิน
โดยเร็ว 
 
 
     - ควรมี กำรก ำกับ  ติ ดตำม
ผู้รับผิดชอบให้สอบทำนรำยกำร
และบันทึกในระบบเงินทดรอง
รำชกำรให้เป็นปัจจุบัน 
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          2) เงินทดรองรำชกำร (ต่อ) 
            - ระบบเงินทดรองรำชกำร
บันทึกรำยกำรลูกหนี้เงินยืมทดรอง
ร ำชกำ รและ ใบส ำ คัญ เ งิ นนอก
งบประมำณ ไม่มีกำรบันทึกรำยกำร
เงินสดคงเหลือ และเงินฝำกธนำคำร 
 
 
 
            - ระบบเงินทดรองรำชกำร
ไม่สำมำรถพิมพ์รำยกำรคงเหลือ
ย้อนหลังของลูกหนี้เงินยืมทดรองและ
ใบส ำคัญเงินนอกงบประมำณได้ 
 
 
 
 
 
          3) กำรเก็บรักษำเงินสด 
            - เก็ บรั กษำ เ งิ นสด ไว้ ที่
ตนเอง  โดยไม่ได้เก็บรักษำในตู้นิรภัย 
 
 
 
 
 
 
            - แต่งตั้งผู้รักษำกำรบัญชี
ท ำหน้ำที่ผู้ตรวจรับ จ่ำยประจ ำวัน 

 
      - หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/
ว439 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2552 เรื่องระบบกำร
บันทึกบัญชีและกำควบคุมเงินทดรองรำชกำร 
ก ำหนดให้ บันทึกควบคุมรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินทด
รองรำชกำรทุกรำยกำรในทะเบียนคุมเงินทดรอง
รำชกำรประกอบด้วย เงินรับ เงินฝำกธนำคำร 
ลูกหนี้ ใบส ำคัญ และเงินสดคงเหลือ 
 
      - ห น ัง ส ือ เ ว ีย น ก ร ม บ ัญ ช ีก ล ำ ง  ที ่ ก ค 
0423.3/ว439 ลงวันที ่ 2 ธันวำคม 2552
เรื่องระบบกำรบันทึกบัญชีและกำรควบคุมเงิน
ทดรองรำชกำร ก ำหนดให้ ทุกสิ้นวันท ำกำรให้
ส่วนรำชกำรจัดให้มีเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยกำร
ในทะเบ ียนค ุม เ ง ินทดรองรำชกำร  และ เ ง ิน
คงเหลือให้ถูกต้องตรงกันแล้วลงลำยมือชื่อก ำกับ
ในทะเบียนคุมเงินทดรองรำชกำร 
 
 
      - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บ
รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 79 
ก ำหนดว่ำ ให้ส่วนรำชกำรเก็บรักษำเงินที่จัดเก็บ
หรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของ
ส่วนรำชกำรนั้น 
 
 
 
      - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บ
รักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 78 
ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บและน ำส่ง
กับหลักฐำนและรำยกำรท่ีบันทึกไว้ 

 
     - พิจำรณำปรับระบบเงินทดรอง
รำชกำรให้มีข้อมูลตำมหนังสือเวียนที
ก ำหนดไว้ เพ่ือให้สำมำรถน ำระบบฯ 
มำใช้แทนทะเบียนคุมเงินทดรอง
รำชกำรที่จัดท ำด้วยมือ 
 
 
 
     - ควรพิจำรณำปรับระบบเงินทด
ร อ ง ร ำ ช ก ำ ร ใ ห้ มี ข้ อ มู ล ต ำ ม
หนังสือเวียนที่ก ำหนดไว้ รวมทั้งให้
สำมำรถเรียกข้อมูลย้อนหลังได ้
 
 
 
 
 
 
     - กรณ ีเ ง ินสดที ่ไ ด ้ร ับชดใช้
สัญญำกำรยืมเงินหลังก ำหนดปิด
บัญชีและคณะกรรมกำรเก็บรักษำ
เ ง ิน ไ ด ้ป ฏ ิบ ัต ิห น ้ำ ที ่แ ล ้ว  
ผู ้ร ับผ ิดชอบควรท ำหนังส ือแจ ้ง
ห ัว ห น ้ำ ห น ่ว ย ง ำ น ท ร ำ บ เ พื ่อ
พิจำรณำ 
 
      - คณะฯ ควรพิจำรณำแต่งตั้งผู้
ปฏิบัติหน้ำที่โดยเป็นผู้ที่ไม่มีหน้ำที่
ด้ำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือเป็นกำร
ตรวจสอบระหว่ำงกัน 
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          3) กำรเก็บรักษำเงินสด 
            - มีกำรก ำหนดหน้ำที ่ให้
กรรมกำรน ำส่งเงินและรับเงินจำก
ธนำคำรท ำหน้ำที่น ำส่งเงินให้ผู้ตรวจ
สอบกำรรับ จ่ำยเงิน ซึ ่งไม่เป็นไป
ตำมที่ระเบียบก ำหนดไว้ แต่ในทำง
ปฏิบัติกรณีมีเงินคงเหลือ เจ้ำหน้ำที่
จะน ำส่งเงินให้คณะกรรมกำรเก็บ
รักษำเงินเป็นผู้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
          4) เรื่องอ่ืนๆ 
            - มีกำรส่งเอกสำรหลักฐำน
กำรจ่ำยเพ่ือเคลียร์ใบเบิกเงินเกินกว่ำ 
15 วันท ำกำร  
 
 
 
 
 
 
            - กำรเบิกเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรเกินกว่ำสิทธิ์ที่
ได้รับ 
 
 
 
 

 
      - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำร
เก ็บร ักษำ เ ง ิน  และกำรน ำ เ ง ินส ่งคล ัง  พ .ศ .
2551  ข ้อ  78  ก ำหนด ให ้ผู ้ต ร วจร ับ  จ ่ำ ย
ประจ ำว ัน  ที ่ได ้ร ับมอบหมำยเป็นลำยลักษณ์
อักษรจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรตรวจสอบจ ำนวน
เงินที ่เจ้ำหน้ำที ่จ ัด เก็บและน ำส่งกับหลักฐำน
และรำยกำรที่บันทึกไว้ในระบบว่ำถูกต้องหรือไม่ 
ข้อ 89 ก ำหนดว่ำ เมื ่อสิ ้นเวลำรับจ่ำยเงิน ให้
เจ ้ำหน ้ำที ่กำร เ ง ินน ำ เ ง ินที ่จะ เก ็บร ักษำและ
ร ำ ย ง ำ น เ ง ิน ค ง เ ห ล ือ ป ร ะ จ ำ ว ัน ส ่ง ม อ บ ใ ห้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินร่วมกันตรวจสอบ
ตัวเงิน เมื่อปรำกฏว่ำถูกต้องแล้ว ให้กรรมกำร
เก็บรักษำเงินทุกคน ลงลำยมือชื่อในรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวันไว้เป็นหลักฐำน 
 
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำร
เ ก็บ รักษ ำ เ ง ินแล ะกำ รน ำ เ ง ิน ส่ง คลัง  พ . ศ .
2551 ข้อ  95 เงินที่ เบิกจำกคลัง  ถ้ำ ไม่ได้
จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด ให้ส่วนรำชกำรผู้ เบิกน ำ
ส่งคืนคลังภำยใน 15 วันท ำกำร นับจำกวัน
รับเงินจำกคลัง  
 
 
 
     - หนังสือเวียนกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด 
ที ่  ก ค  0 4 2 2 . 3 / ว  2 5 7  ล ง ว ัน ที ่  2 8 
มิถุน ำยน  2559 เ รื ่อ ง  ประ เภทและอัตร ำ
เงินบ ำรุงกำรศึกษำและค่ำ เล่ำ เรียน ก ำหนด
ประเภทและอัตรำเงินค่ำเล่ำ เรียน ได้ก ำหนด
อัตรำค่ำเล่ำเรียนในแต่ละประเภท  
 

 
      - ควรจัดท ำค ำสั่ง ใหม่ โดย
ก ำหนดหน้ำ ที ่ใ ห ้เ ป ็น ไปต ำมที่
ร ะ เ บ ีย บ ก ำ ห น ด ไ ว ้ เ พื ่อ ใ ห้
ด ำเนินกำรได้ถูกต้องและเป็นไป
ตำมข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     - ควรก ำชับผู้รับผิดชอบให้
มีกำรสอบทำนใบเบิก เ งินที ่รับ
จ ำกกอ งคลัง เ ป็นป ร ะจ ำ  โ ด ย
เมื ่อมีก ำ ร รับ เ งิน จ ำกกอ งคลัง
ให้ร ีบด ำ เนินกำรจ่ำย ให้กับผู ้มี
ส ิท ธิ ์  พ ร้อ ม ร วบร วมหลัก ฐ ำน
จ ่ำ ย ส ่ง เ ค ล ีย ร ์ ใ บ เ บ ิก เ ง ิน
โดยเร็ว  
 
     - แ จ ้ ง ผู ้ ร ับ ผ ิด ช อ บ เ ร ีย ก
คืน เ งินจำกผู้ ขอ เบิกและก ำชับ
ผู ้ต ร ว จ ส อ บ เ พิ ่ม ค ว ำ ม
ร ะ ม ัด ร ะ ว ัง ใ น ก ำ ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสำร  
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          4) เรื่องอ่ืนๆ (ต่อ) 
          - กำรจัดเก็บเงินรำยได้จำก
กำรจัดกำรศึกษำ มีนักศึกษำที่ค้ำง
ช ำระค่ำลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    1.2 พัสดุ 
          - มีหลักประกันสัญญำที่เป็น
เงินสดครบก ำหนดแล้วแต่ยั งไม่
ส่งคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ 
 
 
 
 
 
          - หลักประกันสัญญำของ
คู่ สัญญำก ำหนดเลขที่ สัญญำใน
หลั กประกัน ไม่ ตร งกับ เลขที่ ใ น
ต้นฉบับสัญญำ   
 

 
     - ตำมระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร  ว่ ำด้ ว ยกำร เก็บ เ งิ นค่ ำบ ำ รุ ง กำ รศึ กษำ 
ค่ำลงทะเบียนและค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับ
ปริญญำตรี พ.ศ.2549 ก ำหนดให้นักศึกษำช ำระค่ำ
บ ำรุงกำรศึกษำ ค่ำลงทะเบียน และค่ำธรรมเนียม
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 
     - มำตรกำรป้องกันไม่ให้เกิดหนี้ค้ำงช ำระใน
ระบบทะเบียน ดังนี้ 
          - ตรวจสอบรำยกำรค่ ำ ใช้ จ่ ำย ในกำร
ลงทะเบียน กำรเพ่ิมวิชำ/กำรลดวิชำเรียนหลังเปิด
ภำคกำรศึกษำ 2 สัปดำห์ 
          - ติดตำมหนี้ค้ำงช ำระภำยในสัปดำห์ที่ 12 
ส ำหรับภำคเรียนปกติ และภำยในสัปดำห์ที่  6 
ส ำหรับภำคฤดูร้อน 
 
 
     - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 144(2) 
ก ำหนดว่ำหลักประกันสัญญำให้คืนแก่คู่สัญญำหรือผู้
ค้ ำประกันโดยเร็ว อย่ำงช้ำไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่
คู่สัญญำพ้นจำกข้อผูกพันตำมสัญญำแล้ว 
 
 
 
     - ตำมแนวปฏิบัติเลขที่สัญญำในตัวสัญญำ  และ
หนั งสือค้ ำประกันจะต้องตรงกัน  หำกมีกรณี
เรียกร้องค่ำเสียหำยจำกกำรค้ ำประกันจะได้ไม่เกิด
ปัญหำหรือมีข้อโต้แย้งกันได ้
 

 
     - ให้เร่งรัดและติดตำมจัดเก็บเงิน
จำกนักศึกษำที่ค้ำงช ำระให้ครบถ้วน 
โดยติดตำมเป็นลำยลักษณ์อักษร 
และก ำหนดระยะเวลำกำรช ำระเงิน
ให้เสร็จสิ้นไว้ด้วย หำกติดตำมไม่ได้
ให้ด ำ เนินกำรแจ้งส ำนักส่ ง เสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน พร้อมแจ้ง
รำยชื่อนักศึกษำที่ไม่มำรำยงำนตัว 
เพ่ือพิจำรณำขออนุมัติตัดหนี้ค้ำง
ช ำ ร ะ ออ ก จ ำ ก ร ะบ บ ท ะ เ บี ย น
นักศึกษำต่อไป 
 
 
 
 
 
     - ควรก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ถือปฏิบัติให้
ถูกต้องตำมระเบียบ หำกติดต่อคู่สัญญำ
แล้วยังไม่มำรับคืน ควรท ำหนังสือแจ้งโดย
มีข้อควำมระบุระยะเวลำให้มำรับคืน กรณี
ไม่มำรับคืนตำมเวลำจะถือว่ำสละสิทธิกำร
รับคืนและจะน ำส่งเข้ำเป็นเงินรำยได้
แผ่นดินหรือเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
 
     - ควรมีหนังสือแจ้งบริษัทคู่สัญญำ
และธนำคำรถึงควำมผิดพลำดดังกล่ำว 
เพ่ือขอแก้ไขเลขท่ีสัญญำใหม่ หำกไม่
สำมำรถแก้ไขได้ ขอให้ชี้แจงเหตุผลเป็น
ลำยลักษณ์อักษร  เพ่ือแนบประกอบกับ
หนังสือค้ ำประกัน ซึ่งในโอกำสต่อไป
คณะฯ  ควรก ำชับผู้มีหน้ำที่ให้ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำรต่ำงๆ ก่อนกำร 
ลงนำมในสัญญำ 
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    1.2 พัสดุ (ต่อ) 
          - ยั ง ไ ม่ ไ ด้ ต ร ว จ ส อ บ
หลักประกันสัญญำกับธนำคำรผู้ออก
หลักประกันสัญญำ   
 
 
 
 
 
 
          - มีกำรจัดส่งส ำเนำสัญญำที่
มีมูลค่ำตั้งแต่ 1 ล้ำนบำทขึ้นไป ให้
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพำกรล่ำช้ำ 
 
 
 
          - ไ ม่ มี ใ บ เ บิ ก พั ส ดุ ใ ห้
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
          - มีกำรแจ้งสงวนสิทธิ์เรียก
ค่ำปรับ กรณีส่งมอบครุภัณฑ์ล่ำช้ำ
จำกผู้ขำยโดยไม่ได้เป็นคู่สัญญำ 
 

 
     - มำตรกำรของคณะกรรมกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ (คณะกรรมกำร 
ป.ป.ช.) ให้หน่วยงำนในสังกัดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตรวจสอบหนังสือค้ ำประกัน
ธนำคำรไปยังผู้ออกหนังสือ เพ่ือให้ตรวจสอบยืนยัน
ควำมถูกต้องของหนังสือ 
 
 
 
     - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ 
พ.ศ.2535และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 135 ก ำหนดว่ำ
ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรส่งส ำเนำสัญญำ หรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่ำตั้งแต่หนึ่งล้ำนบำทขึ้นไป ให้
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพำกร
ภำยใน 30 วันนับแต่วันท ำสัญญำหรือข้อตกลง 
 
     - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
205 กำรจ่ำยพัสดุ ให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่มีหน้ำที่
เกี่ยวกับกำรควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุเป็นผู้
สั่งจ่ำยพัสดุ และผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำม
ถูกต้องของใบเบิกแล้วลงบัญชีหรือทะเบียนคุมทุก
ครั้งที่มีกำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจำยไว้เป็นหลักฐำน
ด้วย 
 
     - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 181 ก ำหนดว่ำ กรณีที่สัญญำหรือข้อตกลงได้
ครบก ำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่ำปรับเกิดขึ้น ให้
หน่วยงำนของรัฐแจ้งกำรเรียกค่ำปรับตำมสัญญำ 
หรือข้อตกลงจำกคู่สัญญำภำยใน 7 วันท ำกำรนับ
จำกวันครบก ำหนดส่งมอบ 

 
     - ค ณ ะ ฯ  ค ว ร ก ำ ช ับ
ผู ้ร ับ ผ ิด ช อ บ จ ัด ส ่ง ห น ัง ส ือ ค้ ำ
ป ร ะ ก ัน ไ ป ย ัง ธ น ำ ค ำ ร ผู ้อ อ ก
ห น ัง ส ือ ค้ ำ ป ร ะ ก ัน   เ พื ่อ
ต ร ว จสอบหนัง ส ือค้ ำ ป ระก ันที่
ออกให้กับคู ่ส ัญญำ  เ พื ่อยืนยัน
ควำมถูกต้องและควำมมีอยู่จริง
ทุกครั้ง 
 
     - ควรเร่งรัดผู้รับผิดชอบให้เร่ง
จัดส่งส ำเนำสัญญำให้ส ำนักงำนกำร
ตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพำกร
โดย เ ร็ ว  ร วมทั้ ง ก ำ กั บ  ดู แ ล ให้
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติตำมระเบียบโดย
เคร่งครัด 
 
     - ควรก ำกับดูแลผู้รับผิดชอบให้
ปฏิบัติงำนให้ เป็นไปตำมระเบียบ 
รวมทั้งก ำชับผู้ที่ต้องกำรใช้พัสดุต้อง
จั ด ท ำ ใ บ เ บิ ก พั ส ดุ  เ พ่ื อ ใ ช้ เ ป็ น
หลั กฐำนในกำรจ่ ำยและบันทึ ก
ทะเบียน โดยผู้รับผิดชอบจะต้อง
ตรวจสอบรำยละเอียดในใบเบิกพัสดุ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนจ่ำยพัสดุ 
 
     - ควรรีบด ำเนินกำรขอควำม
เห็นชอบจำกอธ ิกำรบดีใน เรื ่อ ง
กำรแจ้งสงวนสิทธิ์ค่ำปรับโดยเร็ว 
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    1.2 พัสดุ (ต่อ) 
          - ไม่ได้ลงรับหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุในระบบสำรบรรณ 
 
 
 
 
          - ก ร ณี จั ด ซื้ อ ด้ ว ย วิ ธี
เฉพำะเจำะจง ไม่ได้ปิดประกำศในที่
เปิดเผย และลงประกำศในระบบ
เครือข่ำยสำรสนเทศของคณะ 
 
 
 
 
 
      1.3 รถรำชกำร 
          - มีกำรน ำรถรำชกำรออกไป
ใช้ก่อนเวลำที่ขออนุญำตกำรใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
          - ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติกำร
ใช้รถรำชกำรไม่ได้ลงนำมในใบขอ
อนุญำตกำรใช้รถ 
 

 
     - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 35 และข้อ 37 ก ำหนดให้
หนังสือที่รับเข้ำมำจำกภำยนอกให้ประทับตรำรับ
หนั ง สื อที่ มุ มบนด้ ำนขว ำของหนั ง สื อ  โ ดยมี
รำยละเอียด เลขรับ วัน เดือน ปี ที่และเวลำ 
 
     - พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 66 ก ำหนดว่ำ
ให้หน่วยงำนของรัฐประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงหรือผู้ได้รับกำรคัดเลือกและเหตุผลสนับสนุนใน
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง และ
ของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด และให้ปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่
ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐนั้น 
 
 
     - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร 
พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 13 ก ำหนดว่ำ
กำรขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง ให้จัดท ำใบขอ
อนุญำตใช้รถตำมแบบ 3 และข้อ 14 ก ำหนดว่ำต้อง
ควบคุมพนักงำนขับรถให้ลงรำยกำรตำมควำมเป็น
จริงในสมุดบันทึกกำรใช้รถส่วนกลำงตำมแบบ 4 
 
 
 
 
     - แนวปฏิบัติกำรน ำรถรำชกำรออกไปใช้จะต้องมี
ใบขออนุญำตกำรใช้รถและน ำรถออกตำมเวลำที่ระบุ
ไว้ในใบขออนุญำตกำรใช้รถและได้รับอนุมัติจำกผู้มี
อ ำนำจ 
 

 
     - ควรมีกำรแจ้งเวียนระเบียบฯ 
ห รื อ แ น ว ป ฏิ บั ติ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ ห้
ผู้ปฏิบัติงำนได้รับทรำบเพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
 
     - ค ว รก ำ ช ับ ผู ้ร ับ ผิด ช อบ
ถ ือ ป ฏ ิบ ัต ิ ใ ห ้ถ ูก ต ้อ ง ต ำ ม
ระ เบียบที่ก ำหนดไว้  โ ดย เมื ่อ
ได้ผลผู้ชนะให้ปิดประกำศโดย
เปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศ
ของคณะฯ และลงประกำศใน
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
คณะฯทุกครั้ง 
 
 
     - ค ว ร ก ำ ชั บ เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ เกี่ยวข้องถือ
ปฏิบัติตำมข้อ 13 และข้อ 14 
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยรถรำชกำร พ.ศ.2523 และที่
แก้ ไข เ พ่ิม เติม  กรณีที่ ต้ อ งกำร
เปลี่ยนเวลำกำรน ำรถออกให้ผู้ใช้รถ
จัดท ำบันทึกขอเปลี่ยนแปลงเวลำ
กับผู้ที่มีอ ำนำจอนุมัต ิ
 
     - ควรก ำชับผู้ได้รับกำรแต่งตั้ง
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ให้เป็นปัจจุบันและ
แจ้งพนักงำนขับรถและบุคลำกร
ของคณะฯให้รับทรำบว่ำ จะต้อง
ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจก่อน
น ำรถไปใช้ 
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      1.3 รถรำชกำร (ต่อ) 
          - ไม่ได้จัดท ำประกำศเกณฑ์
กำรใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง 
 
 
           
 
 
 
 
          - รถรำชกำรครบก ำหนดแล้ว
ยังไม่ได้ด ำเนินกำรเสียภำษี 
 
 
 
 
          - มีกำรน ำรถรำชกำรออกไป
ใช้แต่ไม่มีใบขออนุญำตกำรใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
 
          - บันทึกข้อมูลในบันทึกกำร
ใช้รถไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องหลักเกณฑ์กำรใช้รถรำชกำร ข้อ 3 ระบุว่ำ 
กำรก ำหนดเกณฑ์กำรใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถ
รำชกำรในแต่ละปีงบประมำณให้หน่วยงำนที่ได้รับ
มอบหมำยด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นภำยในเดือนตุลำคม
ของทุกปี เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรเบิกจ่ำยเชื้อเพลิง 
 
 
 
     - พระรำชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 มำตรำ 
32 วรรคแรก ก ำหนดให้เจ้ำของรถมีหน้ำที่เสียภำษี
ประจ ำปี แม้ว่ำจะได้รับยกเว้นค่ำธรรมเนียมและค่ำ
ภำษีประจ ำปี 
 
 
     - แนวปฏิบัติกำรน ำรถรำชกำรออกไปใช้ต้องมีใบ
ขออนุญำตกำรใช้รถ และน ำรถออกตำมเวลำที่ระบุ
ไว้ในใบขออนุญำตกำรใช้รถ 
 
 
 
 
 
 
 
     - ตำมหนังสือกองกลำงที่ ศธ 0581.14/2463 
ลงวันที่ 4 กรกฎำคม 2561 เรื่องข้อเสนอแนะแนว
ทำงกำรปฏิบัติของส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน กรณี
รถรำชกำร ข้อ 2 กำรบันทึกข้อมูลในสมุดบันทึกกำร
ใช้รถในแต่ละวัน ก ำหนดให้พนักงำนขับรถบันทึก
ข้อมูลในสมดุบันทึกกำรใช้รถให้ครบถ้วนตำมเอกสำร 
 

 
     - ควรเร่งด ำเนินกำรส ำรวจ
แ ล ะ ก ำ ห น ด เ ก ณ ฑ ์ก ำ ร ใ ช้
สิ ้น เปลืองน้ ำมัน เชื ้อ เพลิงของ
ร ถ ร ำ ช ก ำ ร  โ ด ย จ ัด ท ำ เ ป ็น
ป ร ะ ก ำ ศ ข อ ง ค ณ ะ ฯ  พ ร ้อ ม
รำยงำนให้มหำวิทยำลัยฯทรำบ
และใช้เป็นหลักฐำนประกอบ
ในกำรเบิกจ่ำยเชื้อเพลิง  
 
     - แ จ้ ง ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ เ ร่ ง
ด ำเนินกำรต่อทะเบียนรถยนต์ให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว และในโอกำสต่อไป
ควรติดตำมให้มีกำรต่อทะเบียนฯให้
ทันภำยในก ำหนดเวลำ 
 
     - ควรก ำชับพนักงำนขับรถก่อนน ำ
รถรำชกำรออกไปใช้ทุกครั้ง ต้องมีใบ
ขออนุญำตกำรใช้ รถ หำกมีกรณี
จ ำเป็นเร่งด่วนไม่อำจขออนุมัติใช้รถ
ตำมขั้นตอนปกติได้ทัน ให้ประสำนผู้มี
อ ำนำจอนุมัติด ำเนินกำรไปก่อน และ
ติดตำมส่งใบขอใช้รถในวันท ำกำร
ถัดไป พร้อมรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
รบัทรำบ 
 
     - กรณีไม่ระบุชื่อผู้ขอใช้รถ หรือ
ใช้ชื่อเล่นในกำรขอใช้รถ อำจท ำให้
ไม่สำมำรถติดต่อตำมตัวผู้ขอใช้รถ
รำชกำรได้ 
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     1.4 งำนวิจัย 
          - ระยะเวลำด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนกำรรับสัญญำรับทุนอุดหนุน
วิจัย กำรตั้งเบิกจำกกองคลังและกำร
รับเงินงวดของผู้วิจัยล่ำช้ำ 
 
 
 
 
 
          - จัดส่ งรำยงำนฉบับสมบูรณ์
ให้กับสถำบันวิจัยและพัฒนำ ไม่เป็นไป
ตำมก ำหนด และสรุปรำยงำนกำรใช้
จ่ำยเงินโครงกำรวิจัย (แบบ วจ.2) สรุป
ตำมจ ำนวนเงินที่ได้รับงบประมำณ ไม่ได้
สรุปตำมเอกสำรหลักฐำนที่มีอยู่จริง 
 
          - ผู้ วิจั ยกรอกรำยละเอียด
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
          - กำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยมี
จ ำนวนน้อย 
 

 
     - ตำมแนวปฏิบัติสถำบันวิจัยและพัฒนำก ำหนด
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนและระยะเวลำกำรด ำเนินงำน
ในแต่ละข้ันตอนในหน้ำเว็บไซต์ของสถำบันฯ รวมทั้ง
กำรแจ้งเวียนระยะเวลำกำรจัดส่งเอกสำรต่ำงๆ 
 
 
 
 
 
      - ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลว่ำด้วยกำร
ใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ.2547 ข้อ 15 
ก ำหนดว่ำหัวหน้ำโครงกำรวิจัยส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์
ตำมจ ำนวนที่สถำบันก ำหนด พร้อมสรุปรำยงำนกำรใช้
จ่ำยเงินตำมโครงกำรวิจัย แบบ วจ.2 ต่อหน่วยงำน
ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้ำย 
 
      - ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลว่ำด้วย
กำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ.2547 ข้อ 
14 ก ำหนดว่ำ หัวหน้ำโครงกำรวิจัยต้องเสนอ
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรวิจัยต่อหน่วยงำน
เมื่อถึงระยะเวลำครึ่งหนึ่งของเวลำด ำเนินกำรที่
ก ำหนดไว้ในแผนกำรใช้จ่ำยเงินในกำรด ำเนินกำร
วิจัย (แบบ วจ.1) แต่ละปี 
 
     - ตำมข้อ 11 ของสัญญำรับทุนอุดหนุนวิจัย
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนครก ำหนดให้
ผลงำนวิจัยต้องตีพิมพ์ หรือเผยแพร่หรือน ำไปใช้
ประโยชน์อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งภำยในระยะเวลำ 1 ปี 
หลังสิ้นสุดกำรวิจัย และรำยงำนผลให้หน่วยงำน
ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับกำรตีพิมพ์ หรือ
เผยแพร่ หรือน ำไปใช้ประโยชน์ 
 

 
     - ควรแจ้งให้ผู้ วิจัยได้รับทุน
สนับสนุนจัดเตรียมและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำรต่ำงๆที่จะ
ใช้ประกอบกำรท ำสัญญำรับทุน 
เพ่ือให้เกิดควำมรวดเร็ว 
     - กำรเงินของคณะฯ เมื่อได้รับ
เงินจำกกองคลังควรรีบด ำเนินกำร
แจ้งผู้วิจัยให้เร่งเบิกเงิน 
 
      - ควรมีกำรชี้แจงให้กับผู้วิจัย
ในกำรจัดท ำสรุปรำยงำนให้จัดท ำ
ตำมหลักฐำนที่ มีอยู่  เ พ่ือจะได้
ทรำบยอดค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจริง 
 
 
 
     - ค ว ร แ จ้ ง ผู้ วิ จั ย ใ ห้ จั ด ท ำ
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำให้มีข้อมูล
ครบถ้วน สมบูรณ์ โดยให้แสดง
รำยละเอียดของผลกำรด ำเนินกำร 
เ พ่ือใช้ เป็นข้อมูลในกำรติดตำม
งำนวิจัย 
 
 
     - ควรมีกำรก ำกับติดตำมให้ผู้วิจัย
ได้ตีพิมพ์งำนวิจัยหรือเผยแพร่งำนวิจัย
ให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้ ซึ่ง
อำจมีกำรให้รำงวัลหรือเชิดชูเกียรติ
ให้กับผู้วิจัยที่ได้รับกำรตีพิมพ์หรือ
เผยแพร่ ในระดับนำนำชำติ  หรื อ
สำมำรถน ำงำนวิจัยไปใช้ต่อยอดหรือ
หำประโยชน์ในเชิงพำณิชย์ได้ 
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    1.4 งำนวิจัย (ต่อ) 
          - มีกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เ ดิ น ท ำ ง ไ ป ร ำ ช ก ำ ร เ กิ น สิ ท ธิ์  
เนื่องจำกนับเวลำคลำดเคลื่อน 
 
 
 
 
 

          - โครงกำรที่ด ำเนินกำรแล้ว
ได้ครุภัณฑ์ ยังไม่ได้ส่งมอบครุภัณฑ์
ให้แก่หน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 

          - โครงกำรวิจัยด ำเนินงำนไม่
แล้วเสร็จภำยใน 2 ปีงบประมำณ ท ำ
ให้เบิกจ่ำยไม่ทันต้องน ำส่งคืนเงิน 
รวมทั้งส่งหลักฐำนชดใช้เงินงวดไม่
ครบถ้วน 
 
 
 
 

          - เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมำณ  
มีกำรเบิกจ่ำยงบประมำณงำนวิจัย
เพียงงวดเดียว 
 

 
      - พระรำชกฤษฎีกำ ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2548 มำตรำ 50 ก ำหนดว่ำ 
“กำรนับเวลำเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศเพ่ือค ำนวณ
เบี้ยเลี้ยงเดินทำงให้นับตั้งแต่ประทับตรำหนังสือเดินทำง
ออกจำกประเทศไทยจนถึงเวลำที่ประทับตรำหนังสือเดิน
ทำงเข้ำประเทศไทย ซึ่งแนวปฏิบัติจะนับเวลำ 1 ชั่วโมง
ก่อนและหลังเดินทำงเข้ำออกจำกประเทศ” 
 

      - ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล ว่ำด้วยกำรใช้
จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ.2547 ข้อ 11(5) 
หัวหน้ำโครงกำรวิจัยต้องแจ้งรำยละเอียดรำยกำร
ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำง มูลค่ำที่จัดหำวันเดือนปีที่
ได้มำต่อหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุของหน่วยงำน เพ่ือจัดท ำ
ทะเบียนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้ำง และต้องส่งมอบ
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้ำงให้หน่วยงำน เมื่อกำรวิจัยสิ้นสุด
ลงหรือส่งรำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว 
 

     - ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลว่ำด้วยกำรใช้
จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ.2547 ข้อ 16 
ก ำหนดว่ำ กำรจ่ำยเงินตำมโครงกำรวิจัยให้จ่ำยใน
ปีงบประมำณตำมประเภทของเงินที่ใช้ด ำเนินกำร กรณีที่
มีเงินเหลือและยังไม่สิ้นสุดโครงกำร ให้น ำเงินเหลือจ่ำย
ไปจ่ ำยได้ ภำยในปี งบประมำณถั ดไปได้ อี ก 1 
ปีงบประมำณ หำกยังไม่สำมำรถใช้จ่ำยได้ภำยใน
ระยะเวลำดังกล่ำว ให้ถือว่ำเป็นอันพับไป 
 

     - ระเบียบสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลว่ำด้วยกำรใช้
จ่ำยเงินอุดหนุนเพ่ือกำรวิจัย พ.ศ.2547 ข้อ 14 วรรค 2 
และ 3 ก ำหนดว่ำ ในกรณีท่ีคำดว่ำงำนวิจัยอำจไม่แล้วเสร็จ
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในโครงกำรวิจัย ให้หัวหน้ำ
โครงกำรวิจัยขอขยำยระยะเวลำด ำเนินกำรวิจัย โดยระบุ
วันที่คำดว่ำจะด ำเนินกำรเสร็จสิ้น ซึ่งต้องไม่เกินกว่ำ
ก ำหนดระยะเวลำตำมข้อ 16 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัต ิ

 
      - เรียกคืนเงินค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงที่เบิกเกินสิทธิ์ และน ำส่ง
เป็นเงินรำยได้แผ่นดิน 
 
 
 
 
 

     - ควรแจ้งหัวหน้ำโครงกำรให้
รี บ ส่ ง มอบครุ ภัณฑ์ ที่ เ กิ ด จ ำก
งำนวิจัยพร้อมมูลค่ำของครุภัณฑ์
ให้กับเจ้ำหน้ำที่ พัสดุ เ พ่ือจัดท ำ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อไป  
 
 
 
 

     - แจ้งผู้รับผิดชอบเร่งน ำเงิน
วิจัยในปีที่ไม่แล้วเสร็จส่งคืนกอง
คลังเป็นเงินรำยได้มหำวิทยำลัย
โดยเร็ว และในโอกำสต่อไปหำก
เกิดกรณีดังกล่ำวให้รีบด ำเนินกำร
สอบทำนและน ำเงินส่งคืนโดยเร็ว 
 
 
 

     - ค ว ร พิ จ ำ ร ณ ำ ก ำ ห น ด
มำตรกำรควบคุมและติดตำมให้
งำนวิจัยแล้วเสร็จ ตำมระยะเวลำที่
ก ำ ห น ด ไ ว้  ร ว ม ทั้ ง ก ำ ชั บ
ผู้รับผิดชอบติดตำมโครงกำรวิจัยที่
ขอขยำยให้แล้วเสร็จตำมระยะเวลำ 
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    1.5  โครงกำรสิ่ งประดิษฐ์และ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่ 
          - โครงกำรส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์
แ ล ะนวั ต ก ร รม เ พ่ื อคนรุ่ น ใ หม่ ที่
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ไ ม่ เ ส ร็ จ สิ้ น ภ ำ ย ใ น
ปีงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
          - โครงกำรสิ่งประดิษฐ์และ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่ ผู้รับเงินเป็น
อำจำรย์ที่ปรึกษำไม่ใช่นักศึกษำที่ได้รับ
ทุน 
 
 
 
 
 
          - โครงกำรสิ่งประดิษฐ์และ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่  นักศึกษำมี 
หนังสือขออนุมัติเบิกเงินจำกคณะฯ 
แต่ยังไม่มำรับเงิน ท ำให้เงินโครงกำรฯ
ยังคงค้ำงอยู่ในบัญชี 
 
 
    1.6 งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
          - ไม่ ได้ออกใบเสร็จรับเงิน
กรณีรับคืนเงิน 
 
 
 

 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่อง กำรรับข้อเสนอโครงกำรเพ่ือขอกำร
สนับสนุนทุนโครงกำรส่งเสริมสิ่ งประดิษฐ์และ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.
2556 (ฉบับที่2) ข้อ 4.1.3 กรณีผู้ รับทุนไม่
สำมำรถด ำเนินโครงกำรให้แล้วเสร็จภำยในวันสิ้น
ปีงบประมำณ ผู้รับทุนต้องส่งคืนเงินบำงส่วนหรือ
ทั้งหมดแก่มหำวิทยำลัย ทั้งนี้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณบดีและอำจำรย์ที่ปรึกษำโครงกำร 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่อง กำรรับข้อเสนอโครงกำรเพ่ือขอกำร
สนับสนุนทุนโครงกำรส่งเสริมสิ่ งประดิษฐ์และ
นวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.
2560 ข้อ 4.1.2 ทุนที่ได้รับกำรสนับสนุนนี้ให้จ่ำย
แก่นักศึกษำโดยตรง โดยจ่ำยงวดเดียวเพ่ือใช้ส ำหรับ
กำรด ำเนินโครงกำรให้ได้ตำมวัตถุประสงค์และใช้
ใบส ำคัญรับเงินเป็นหลักฐำนกำรจ่ำย 
 
     - โครงกำรสิ่ งประดิษฐ์และนวัตกรรมฯ มี
วัตถุประสงค์เ พ่ือส่งเสริมและพัฒนำกำรคิดค้น
สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมของนักศึกษำ 
 
 
 
 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องกำรรับ-จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 3.1 ก ำหนดให้กำรรับเงินทุกประเภท ให้
ออกใบเสร็จรับเงินจำกสภำนักศึกษำ องค์กำร
นักศึกษำ หรือสโมสรนักศึกษำ 

 
 
     - ค ว ร แ จ ้ง อ ำ จ ำ ร ย ์ที่
ปรึกษำให้เร่งติดตำมโครงกำร
ที่ยังไม่แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
     - ควรก ำชับผู้รับผิดชอบกำร
จ่ำยเงินให้จ่ำยเงินให้แก่นักศึกษำที่
ได้รับทุนตำมสัญญำโดยตรง 
 
 
 
 
 
 
     - คณะฯ ควรติดประกำศแจ้ง
นักศึกษำให้มำรับเงินและมีกำร
ก ำ ห น ด วิ ธี ก ำ ร ค ว บ คุ ม ดู แ ล
โครงกำรฯ เ พ่ือให้ เป็น ไปตำม
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ง ก ำ ร ใ ห้ ทุ น
สนับสนุน 
 
 
     - ควรก ำชับผู้รับผิดชอบเมื่อ
ได้รับเงินให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้
เป็นหลักฐำนทุกครั้ง 
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    1.6 งำนกิจกรรมนักศึกษำ (ต่อ) 
          - ไม่ ได้ โอนเงินค่ำกิจกรรม
นักศึกษำชดใช้บัญชีสะสมสโมสร
นักศึกษำ 
 
          - ยังไม่ได้แต่งตั้ งกรรมกำร
ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินและพัสดุ
คงเหลือก่อนครบวำระคณะกรรมกำร 
 
 
 
 
 
 
          - มีกำรเบิกค่ำอำหำรกลำงวัน 
ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มเกินจ ำนวน
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 
          - ไม่มีกำรสลักหลังลงวันที่ 
และจ ำนวนเงินที่ได้รับชดใช้ในสัญญำ
กำรยืมเงิน 
 
 
 
 
 
          - กำรสรุปค่ำใช้จ่ำยในสัญญำ
ยืมเงินไม่ตรงกับเอกสำรหลักฐำนที่ส่ง
ชดใช้ 
 

 
     - กรณียืมเงินจำกบัญชีสะสมไปใช้ด ำ เนิน
กิจกรรม  เมื่อได้รับเงินกิจกรรมแล้ว  ต้องโอนเงิน
คืนเข้ำบัญชีเงินสะสมโดยเร็ว 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องกำรรับ-จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 8 ก ำหนดไว้ว่ำ ให้อธิกำรบดีหรือผู้ที่
อ ธิ ก ำ รบดี มอบหมำยแต่ งตั้ ง คณะกรรมกำร
ตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบกำรรับ – จ่ำยเงิน และ
พัสดุคงเหลือ โดยให้ด ำเนินกำรแล้วเสร็จก่อนครบ
วำระของคณะกรรมกำรบริหำรสภำนักศึกษำ 
องค์กำรนักศึกษำ 
 
     - แนวปฏิบั ติ ก ำร เบิ กค่ ำ อำหำรกลำ งวั น 
ค่ำอำหำรว่ำงแล 
 
ะเครื่องดื่มเบิกตำมจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรม 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรรับเงิน – 
กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำและกำรจัดท ำบัญชีเงิน
รำยได้ ข้อ 50 ก ำหนดว่ำ เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม ให้
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับคืนเงินยืมบันทึกกำรรับคืนในสัญญำ
กำรยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบ
รับใบส ำคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 
 
     - แนวปฏิบัติ กำรส่งหลักฐำนใบส ำคัญเพ่ือชดใช้
สัญญำกำรยืมเงิน ผู้ยืมเงินต้องส่งหลักฐำนทั้งหมดที่
มี หำกจ ำนวนหลักฐำนไม่เต็มตำมจ ำนวนในสัญญำ
กำรยืมเงินจะต้องส่งคืนเงินเหลือจ่ำย 
 

 
     - ให้ผู้รับผิดชอบขออนุมัติโอน
เงิน จำกบัญชีสโมสรนักศึกษำเข้ำ
บัญชีสะสมสโมสรนักศึกษำโดยเร็ว 
 
     - เ ร่ ง ด ำ เ นิ น ก ำ ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรตรวจสอบบัญชี 
ตรวจสอบกำรรับ – จ่ำยเงินและ
พัสดุคงเหลือให้แล้วเสร็จก่อนครบ
วำระของคณะกรรมกำรฯโดยเร็ว 
 
 
 
 
     - แจ้งผู้รับผิดชอบส่งคืนเงินที่
เบิกเกิน พร้อมน ำฝำกเข้ำบัญชี 
 
 
     - ควรก ำชับผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
ให้ เป็นไปตำมระเบียบ เ พ่ือให้มี
หลักฐำนในกำรบันทึกทะเบียนหรือ
ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
     - ควรมีกำรชี้แจงให้ผู้รับผิดชอบ
ทรำบถึ ง ระเบียบวิ ธี ก ำร ในกำร
ปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง รวมทั้งควรมี
กำรก ำกับติดตำมอย่ำงสม่ ำเสมอ 
เพ่ือให้สำมำรถแก้ไขกำรปฏิบัติงำนที่
มีข้อผิดพลำดได้ทันท่วงที 
 



ข้อควรระวังและพึงปฏบิัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน | ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ.2561 13 
 

ข้อควรระวัง หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

    1.6 งำนกิจกรรมนักศึกษำ (ต่อ) 
          - มีสัญญำกำรยืมเงิน ที่ส่ ง
ชดใช้เกินกว่ำที่ระเบียบฯ ก ำหนด 
หรือสัญญำกำรยืมเงินที่ครบก ำหนด
แล้วแต่ยังไม่ส่งชดใช้ 
 
 
          - ไ ม่ มี เ อ ก ส ำ ร ห ลั ก ฐ ำ น
เกี่ ยวกับกำรด ำ เนิน โครงกำรให้
ตรวจสอบ เนื่องจำกมีกำรส่งเอกสำร
กลับไปแก้ไข 
 
 
 
          - มีกำรให้ผู้ยืมรำยเดิมที่ยังไม่
ส่งชดใช้สัญญำกำรยืมเงิน ยืมเงินใหม่ 
 
 
 
 
          - มีกำรยืมเงินของคณะฯ โดย
ไม่ ไ ด้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ง ำนกิ จกร รม
นักศึกษำ 
 
 
 
 
 
          - ไม่มีกำรจัดท ำสัญญำยืมเงิน
เพ่ือขอยืมเงินไปด ำเนินกิจกรรม 
 

 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องกำรับจ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 2.6 ก ำหนดว่ำ ให้ส่งหลักฐำนกำรใช้
จ่ำยเงินตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด เพื่อล้ำงบัญชีให้เสร็จสิ้นภำยใน 15 วัน 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องกำรับจ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 2.7 กรณีไม่สำมำรถแสดงหลักฐำนกำร
ใช้จ่ำยเงินภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด อำจถือเป็น
ควำมผิดทำงวินัยนักศึกษำ ทั้งนี้อยู่ในดุลยพินิจของ
มหำวิทยำลัย หรือคณะพิจำรณำตำมสมควร 
 
     - กำรยืมเงินผู้ยืมต้องชดใช้สัญญำยืมเงินฉบับ
เดิมก่อน จึงจะยืมเงินใหม่ได้ 
 
 
 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องกำรับจ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 2.4 เงินสภำนักศึกษำ องค์กำรนักศึกษำ 
สโมสรนักศึกษำหรือชมรมนักศึกษำ ห้ำมมิให้บุคคล
ยืมไม่ว่ำกรณีใดๆ เว้นแต่กำรยืมเพ่ือไปด ำเนินกำร
ตำมแผนงำนโครงกำร หรือกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ใน
งบประมำณประจ ำปี 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
เรื่องกำรับจ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.2556 ข้อ 2.4 
ให้มีกำรยืมเงินเพ่ือไปด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำร 
หรือกิจกรรมที่ก ำหนดไว้ในงบประมำณประจ ำปี โดย
ได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำฝ่ำยกิจกรรม
นั้นๆและให้มีหลักฐำนยืมเงินเป็นลำยลักษณ์อักษร 

 
     - ผู้รับผิดชอบงำนกิจกรรมนักศึกษำ
ควรมีกำรติดตำมกำรส่งชดใช้ให้เป็นไป
ตำมก ำหนดเวลำที่ระเบียบก ำหนดไว้ 
และควรติดตำมเป็นลำยลักษณ์อักษร 
รวมทั้งก ำหนดระยะเวลำที่ส่งชดใช้ด้วย 
 
     - กรณีกำรส่ ง คื น เ พ่ือแก้ ไ ข
เอกสำร ควรด ำเนินกำรส่งคืนเป็น
ล ำยลั กษณ์ อั กษร  เ พ่ื อ ใ ช้ เ ป็ น
หลักฐำนในกำรติดตำม 
 
 
 
     - ควรมีกำรอบรมให้ควำมรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบของงำนกิจกรรมนักศึกษำ เพ่ือ
ไม่ ให้ เกิดกรณีของกำรปฏิบัติที่ ไม่
เป็นไปตำมระเบียบ และปัองกันควำม
เสี่ยงที่อำจเกิดควำมเสียหำยได้ 
 
     - ค ว ร พิ จ ำ ร ณำ บ ริ ห ำ ร จั ด
กำรเงินยืมทดรองของคณะฯ โดย
กำรเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยใบส ำคัญเงิน
นอกงบประมำณให้สำมำรถเบิกจ่ำย
ได้รวดเร็ว ซึ่งหำกมีเงินไม่เพียงพอ 
ค ว ร พิ จ ำ ร ณ ำ ยื ม เ งิ น จ ำ ก
มหำวิทยำลัยแทน 
 
     - ควรก ำชับให้ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบ
ศึกษำระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง หรือให้
ผู้รับผิดชอบสอบถำมแนวปฏิบัติจำก
งำนกำรเงิน และงำนพัสดุของคณะฯ 
หรือจัดให้มีกำรฝึกอบรมเพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมระเบียบ 
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    1.7 กำรบริหำรทรัพย์สินและ
จัดหำรำยได ้
          - กำรจัดเก็บรำยได้ค่ำเช่ำ
ร้ำนค้ำล่ำช้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
          - ไ ม่ ไ ด้ เ รี ย ก เ ก็ บ เ งิ น ค่ ำ
ประกันของเสียหำยกำรให้เช่ำพ้ืนที่
โรงอำหำร ตำมท่ีก ำหนดไว้ในสัญญำ 
 
 
    1.8 กำรบริหำรงบประมำณ 
          - กำรเบิกจ่ำยเงินประมำณ 
ต่ ำกว่ำเป้ำหมำยที่รัฐบำลก ำหนดไว้ใน
แต่ละไตรมำส  
 
 
 
 
 
 
 
          - ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำน
ของโครงกำรต่ำงๆ ในช่วงไตรมำสที่ 
3 ซึ่งไม่สอดคล้องกับมำตรกำรเพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.
2561 
 

 
 
     - ระเบียบคณะกรรมกำรบริหำรทรัพย์สินและจัดหำ
รำยได้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรใช้และจัดหำผลประโยชน์ใน
ทรัพย์สิน พ.ศ.2552 ข้อ 5 ในกำรจัดหำประโยชน์จำก
ทรัพย์สินของมหำวิทยำลัย ให้เรียกเก็บค่ำใช้บริกำรจำกผู้
ขอใช้ทรัพย์สินอัตรำค่ำใช้บริกำร กำรลดหรือยกเว้นค่ำใช้
บริกำรหรือค่ำปรับ ให้เป็นไปตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด
โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรฯ 
 
     - ผู้ให้เช่ำและผู้เช่ำต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดที่
ระบุไว้ในสัญญำที่ได้กระท ำไว้ 
 
 
 
 
     - ต ำ ม ห นั ง สื อ ส ำ นั ก ง บ ป ร ะม ำ ณ  ที่  น ร 
0717.1/19401 ลงวันที่ 4 กันยำยน 2560 เรื่อง 
มำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2561 ก ำหนด
เป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำยเป็นรำยไตรมำส ดังนี้ 
     - ไตรมำสที่ 1 ก ำหนดร้อยละ 30.29 
     - ไตรมำสที่ 2 ก ำหนดร้อยละ 22.00 
     - ไตรมำสที่ 3 ก ำหนดร้อยละ 22.00 
    - ไตรมำสที่ 4 ก ำหนดร้อยละ 21.71 
 
     - ต ำ ม ห นั ง สื อ ส ำ นั ก ง บ ป ร ะ ม ำ ณ  ที่  น ร 
0717.1/19401 ลงวันที่ 4 กันยำยน 2560 เรื่อง
มำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2561 เร่งรัดด ำเนินงำนในส่วน
ของค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ให้สำมำรถ
เบิกจ่ำยงบประมำณได้ในไตรมำสที่ 1 ให้มำกที่สุดหรือไม่
น้อยกว่ำร้อยละ 50 ของวงเงินงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 

 
 
     - ควรมีหนั งสือแจ้ งผู้ เช่ ำถึ ง
ข้อก ำหนดในสัญญำและชี้แจงท ำ
ควำมเข้ำใจที่ผู้ เช่ำจะต้องปฏิบัติ
ตำม หำกไม่สำมำรถท ำตำมได้ ควร
ด ำ เ นิ น ก ำ ร ย ก เ ลิ ก สั ญ ญำ เ ช่ ำ
ดังกล่ำว เพื่อหำผู้เช่ำรำยใหม่ 
 
 
 
     - ควรพิจำรณำจัดเก็บอัตรำค่ำเช่ำ
ให้ เหมำะสมกับกำรใช้ พ้ืนที่ และ
ผู้ ใช้บริกำร รวมถึงด ำเนินกำรให้
เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำ 
 
 
     - คณะฯ ควรมีกำรประชุม
ชี ้แ จ ง ใ ห ้ก ับ ผู ้ร ับ ผ ิด ช อ บ  น ำ
น โ ย บ ำ ย ที ่ร ัฐ บ ำ ล ก ำ ห น ด ม ำ
ประกอบพิจำรณำในกำรก ำหนด
แ ผ น ก ำ ร ด ำ เ น ิน โ ค ร ง ก ำ ร ใ ห้
เหมำะสมในแต่ละไตรมำส เพ่ือให้
อัตรำกำร เบิกจ่ ำยใกล้ เคียงกับ
รัฐบำลก ำหนดไว้ 
 
 
     - ควรมีกำรจัดประชุมชี้แจงหัวหน้ำ
โครงกำร และผู้รับผิดชอบให้ทรำบและ
ขอควำมร่วมมือ เพ่ือพิจำรณำปรับ
แผนกำรด ำเนินงำนให้สอดคล้องกับ
มำตรกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรใช้จ่ำย
งบประมำณรำยจ่ำยในแต่ละไตรมำสที่
รัฐบำลก ำหนด 
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    1.9 โครงกำรบริกำรสังคม 
          - น ำ เ งิน โครงกำรบริกำร
สังคมที่ ได้รับฝำกเข้ำบัญชีกระแส
รำยวัน  ซึ่งระเบียบก ำหนดให้ฝำกเข้ำ
บัญชีออมทรัพย์ 
 
 
          - ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุหลัง
โครงกำรสิ้นสุด 

 
     - ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนคร ว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ.2559 
ข้อ 23 ก ำหนดให้เปิดบัญชีออมทรัพย์ส ำหรับฝำก
เงินเพ่ือใช้ในกำรด ำเนินกำร และบัญชีกระแสรำยวัน
เพ่ือใช้ในกำรสั่งจ่ำยเช็ค 
 
     - ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
พระนคร ว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ.2559 
ข้อ 25 ก ำหนดว่ำเมื่อสิ้นสุดโครงกำรให้จัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำรกำรรับ 
จ่ำยเงิน กำรบันทึกบัญชี/ทะเบียน รำยงำนกำรเงิน 
และเสนอควำมเห็นต่อหัวหน้ำหน่วยงำนภำยใน 30 
วันนับแต่วันสิ้นสุดโครงกำร 

 
     - ค ว ร ก ำ ชั บ ผู้ มี ห น้ ำ ที่
รับผิดชอบปฏิบัติ ให้ เป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนดไว้ 
 
 
 
     - ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นหลังกำร
ด ำเนินโครงกำร  โดยข้อเท็จจริงไม่
สำมำรถจั ดซื้ อและเบิกจ่ ำย ได้ 
เนื่องจำกไม่ได้ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
คณะฯจึงควรพิจำรณำสอบทำน
รำยกำรถึงเหตุผลควำมจ ำเป็น หำก
ไม่มีเหตุผลอันสมควรจะต้องน ำเงิน
ส่งเป็นรำยได้มหำวิทยำลัย 
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2. การบันทึกบัญชี/ทะเบียนคุม และการจัดเก็บเอกสาร 
    2.1 พัสดุ 
          - บันทึกรำยกำรในบัญชีวัสดุ
และในระบบ ERP ไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 

    2.2 งำนกิจกรรมนักศึกษำ 
          - ไม่ได้จัดท ำทะเบียนคุมเงิน
รับ – จ่ำยของแต่ละโครงกำร 
 
 
 
 

          - ไม่มี กำรจั ดท ำทะเบียน
ควบคุมวัสดุ 
 
 
 

    2.3 โครงกำรบริกำรสังคม 
          - เมื่อสิ้นสุดโครงกำรบริกำร
สังคม ยังไม่ได้ด ำเนินกำรจัดท ำงบ
กำรเงิน หรือจัดส่ งงบกำรเงินให้
หัวหน้ำหน่วยงำนเกินกว่ำ 30 วันนับ
แต่วันสิ้นสุดโครงกำร   
 
 
 

          - ไม่ ได้ จั ดท ำทะเบียนคุม
รำยรับ รำยจ่ำย 

 
     - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 203(1) ก ำหนดให้
ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐำน
กำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ ข้อ 205 
วรรค 2 ก ำหนดว่ำ ผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของใบเบิกแล้วลงบัญชีหรือทะเบียนคุมทุกครั้งที่มีกำรจ่ำย 
 

 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร เรื่อง 
กำรรับ – จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.2556 ข้อ 3.3 ให้
คณะอนุกรรมกำรกำรเงินและบัญชี จัดท ำทะเบียนเงินค่ำ
บ ำรุงเงินรำยได้ และเงินทุนงบรำยรับ – รำยจ่ำย ประจ ำเดือน 
และงบดุลโดยเก็บรักษำหลักฐำนกำรจ่ำยให้ครบถ้วน 
 

     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่อง กำรรับ – จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 4.4 ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ จัดท ำทะเบียน
ควบคุมวัสดุ – ครุภัณฑ์ที่ซ้ือหรือจ้ำง 
 

 
     - ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
ว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ.2559 ข้อ 25 วรรคสอง 
เมื่อสิ้นสุดโครงกำรให้จัดส่งเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆให้ผู้
ตรวจสอบโครงกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน ของ
เอกสำรกำรรับเงิน จ่ำยเงิน กำรบันทึกบัญชี/ทะเบียน
รำยงำนกำรเงิน และเสนอควำมเห็นต่อหัวหน้ำหน่วยงำน
ภำยใน 30 วันนับแต่วันสิ้นสุดโครงกำร 
 

     - ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลรำชมงคลพระนคร 
ว่ำด้วยกำรให้บริกำรสังคม พ.ศ.2559 ข้อ 25 กำรรับ
จ่ำยเงินทุกครั้งให้มีหลักฐำนเอกสำรและหรือหลักฐำน
กำรจ่ำยที่ถูกต้องตำมระเบียบมหำวิทยำลัยและบันทึก
บัญชีตำมแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

 
     - ควรก ำชับและก ำกับติดตำมให้
ผู้รับผิดชอบสอบทำนเอกสำรหลักฐำน 
แล้วบันทึกรำยกำรรับ จ่ำยในระบบ 
ERP และบัญชีวัสดุให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมตรวจนับวัสดุที่มีอยู่จริงกับ
รำยกำรที่บันทึกให้ถูกต้องตรงกัน 
 

 
     - ควรมีกำรกับกับ  ติดตำม
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต ำ ม
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดอย่ำงต่อเนื่อง
และเร่งด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียน
คุมรับ – จ่ำยให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
 

     - ควรมีกำรอบรมให้ควำมรู้
เกี่ยวกับระเบียบของงำนกิจกรรม
นักศึกษำ เพ่ือไม่ให้เกิดกรณีของ
กำรปฏิบัติที่ไม่เป็นไปตำมระเบียบ  
 

 
     - ค ว ร ก ำ ชั บ ผู้ มี ห น้ ำ ที่
รับผิดชอบปฏิบัติ ให้ เป็นไปตำม
ระเบียบที่ ก ำหนดไว้  พร้อมรีบ
ด ำเนินกำรจัดท ำงบกำรเงินจัดส่ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

     - ค ว ร ก ำ ชั บ ใ ห้ ผู้ ไ ด้ รั บ
มอบหมำยให้ปฏิบั ติ ง ำนศึกษำ
ระเบียบก่อนจะปฏิบัติงำน รวมทั้ง
ควรมีกำรฝึกอบรม หรือสอนงำน 
ให้ผู้ปฏิบัติงำน 
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3. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          - คณะกรรมกำรเก็บรักษำ
เงินมำไขตู้นิรภัยเพียงคนเดียว โดย
เป็นผู้ถือทั้งกุญแจและรหัสตู้นิรภัย 
 
 
 
          - ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ตรวจรับ – 
จ่ ำ ย ป ร ะ จ ำ วั น  ต ร ว จ ส อ บ
ใบเสร็จรับเงินเฉพำะใบเสร็จรับเงิน
ต่ อ เ นื่ อ ง  ไ ม่ ไ ด้ ต ร ว จ ส อ บ
ใบเสร็จรับเงินที่เป็นเล่ม 
 
 
 
          - ผู้มีหน้ำที่ตรวจสอบกำรรับ 
– จ่ำยเงินไม่ได้ลงนำมหลังส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำยในแต่ละวัน 
 
 
 
 
 
 
          - คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุในงำนกิจกรรมนักศึกษำไม่ได้
ปฏิบัติหน้ำที่ตรวจรับพัสดุ 

     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ83 
ก ำหนดว่ำให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินถือกุญแจตู้นิรภัย
คนละหนึ่งดอก 
 
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 78 ให้
หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นลำย
ลักษณ์อักษร จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บและน ำส่งกับหลักฐำน
และรำยกำรที่บันทึกไว้ในระบบว่ำถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่
 
     - ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรเก็บรักษำ
เงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 78 ให้
หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นลำย
ลักษณ์อักษร จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรตรวจสอบ
จ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บ และน ำส่งกับหลักฐำน
และรำยกำรที่บันทึกไว้ในระบบว่ำ ถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม่ เมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้ผู้ตรวจสอบลง
ลำยมือชื่อก ำกับไว้ด้วย 
 
     - ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระ
นคร เรื่องกำรรับ – จ่ำยเงินกิจกรรมนักศึกษำ พ.ศ.
2556 ข้อ 4.3 ก ำหนดให้คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุหรือตรวจกำรจ้ำง ลงนำม และวันที่ในหลักฐำน
กำรส่งมอบ 

     - ควรก ำหนดให้กรรมกำรเก็บ
รักษำเงินถือลูกกุญแจหนึ่งคน และ
อีกหนึ่ งคนถือรหัส เปิดตู้ นิ รภั ย 
เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักกำรควบคุม
ภำยในที่ดี 
 
     - ควรมีกำรก ำกับดูแลและ
ก ำชับให้ผู้มีหน้ำที่ปฏิบัติให้เป็นไป
ตำมที่ ก ำ หนดอย่ ำ งสม่ ำ เ สมอ 
นอกจำกนี้ค ำสั่ งมอบหมำยกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควร
ก ำหนดให้ชัดเจน และมีมำตรกำร
ในกำรควบคุมและตรวจสอบด้วย 
 
     - ค ว ร มี ก ำ ร ชี้ แ จ ง ใ ห้
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ไ ด้ เ ข้ ำ ใ จ ถึ ง ก ำ ร
ปฏิบัติ งำน รวมถึ งมีกำรก ำกับ 
ติดตำม ดูแล ผู้ปฏิบัติงำนให้ปฏิบัติ
หน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำยอย่ำง
สม่ ำเสมอ 
 
 
 
     - ค ว ร ก ำ ชั บ ใ ห้ ผู้ มี ห น้ ำ ที่
รับผิดชอบศึกษำระเบียบต่ำงๆที่
เ กี่ ยวข้อง  หรื อ ให้ ผู้ รั บผิ ดชอบ
สอบถำมแนวปฏิบัติจำกงำนพัสดุ
ข อ ง ค ณ ะ ฯ  ห รื อ จั ด ใ ห้ มี ก ำ ร
ฝึกอบรมเ พ่ือให้กำรปฏิบัติ งำน
เป็นไปตำมระเบียบ 
 

 


