
ข้อควรระวังและพึงปฏิบตัิให้ถูกต้องในการปฏิบตัิงาน 

ข้อควรระวัง หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 
1.การปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ 
  1.1 การเงิน 
      1) ไม่มีการลงวันที่ใน
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
      2) เงินทดรองราชการ 
          - มีการยืมเงินทดรองจ่าย
เพ่ือเป็นเงินประกันของเสียหายใน
การเช่าอาคาร  ซึ่งควรจ่ายจากเงิน
รายได้ 
 
 
 
 
 
 
          - ใ บ ส า คั ญ เ งิ น น อ ก
งบประมาณ ตั้งเบิกล่าช้าเกิน 
๑ เดือน 
 

      
     - ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2551 ข้อ 41 ก าหนดว่าใบเสร็จอย่างน้อย
ต้องมีรายการ ดังนี้ ชื่อ สถานที่อยู่ , วัน เดือน 
ปี , รายการระบุว่าเป็นค่าอะไร , จ านวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษร , ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
     - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
เงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ก าหนดให้
ส่วนราชการมีวงเงินทดรองราชการจ านวน
หนึ่ง  เพ่ือสะดวกในการใช้จ่ายเงิน โดยทด
รองจ่ายได้เฉพาะรายจ่ายบางรายการ  และมี
เงื่อนไขการส่งชดใช้คืนภายใน ๑๕ วัน หรือ 
๓๐ วัน แล้วแต่กรณี  ส าหรับการจ่ายเงินค่า
ประกันของเสียหายเป็นการเรียกเก็บเป็น
หลักประกัน  ซึ่งหน่วยงานจะได้รับคืนเมื่อ
หมดสัญญา  ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 
     - ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
การเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๕๑ ข้อ ๖๐ วรรคท้ายก าหนดให้กรณีผู้ยืม
ที่ส่งหลักฐานการจ่ายเงิน เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืม
แล้ว  มีเหตุต้องทักท้วงให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม
แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้
ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับ
จากวันที่ ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมิ ได้
ด า เนินการตามค าทักท้วงและมิ ได้ชี้แจง
เหตุผลให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมทราบ   ให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขใน
สัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้
คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

      
     - ติดตาม ก ากับดูแลผู้รับผิดชอบ 
เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินให้ตรวจสอบ
คว ามถู ก ต้ อ งของ เอกส ารก่ อน
ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
     - เมื่อคณะฯ ได้มีการปรับเปลี่ยน
สัญญากับผู้ให้เช่า  ให้รีบด าเนินการ
น าเงินค่าประกันของเสียหายส่งคืน
เงินทดรองราชการโดยเร็ว  และขอ
อนุมัติ ใช้ เ งิ นรายได้จ่ ายเป็น เงิน
ประกันของเสียหาย   
 
 
 
 
     - คณะฯ ควรแจ้งและก ากับ
ติดตามผู้ รับผิดชอบการเบิกเงิน  
กรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย
เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้อง
ทักท้วง  ควรแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืม
ท ร า บ โ ด ย ด่ ว น   แ ล ะ ก า ห น ด
ระยะเวลาให้ผู้ ยืมปฏิบัติตามค า
ทักท้วงภายใน ๑๕ วัน นับจากวันที่
ได้รับค าทักท้วง   
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      3) โครงการบริการสังคม 
          - เบิกค่าเช่าที่พักเกินกว่า
ระเบียบฯก าหนดไว้ 
 
 
 
 
    1.2 พัสด ุ
          - ไม่ได้ส่งหนังสือแจ้งการส่ง
มอบครุภัณฑ์ให้สารบรรณกลางลง
รับหนังสือก่อนแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ 
 
 
 
         - จั ดส่ งส า เนาสัญญาที่ มี
วงเงินตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินล่าช้า
เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
 
 
 
          - คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจรับล่าช้าเกิน ๕ วันท าการ 
 
 
 
 
          - รายงานขอซื้ อขอจ้ างมี
เอกสารประกอบไม่ครบถ้วน  เช่น  
ไม่มีใบรายงานความต้องการใช้พัสดุ  
เหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อ  
ราคามาตรฐานหรือราคากลางหรือ
ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด
ภายในระยะเวลา2ปีงบประมาณ 

 
     - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2555 ก าหนดให้เบิกจ่ายค่าเช่าที่พักตาม
หลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนด 
 
 
     - ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หมวด ๒ ส่วนที่ 
๑ การรับหนังสือข้อ ๓๕ และ ๓๗ ก าหนดให้
ห นั ง สื อ ที่ รั บ เ ข้ า ม า จ า ก ภ า ย น อก  ใ ห้
ประทับตรารับหนังสือโดยมีรายละเอียด เลข
รับ วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ และเวลาที่รับ
หนังสือ 
     - ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 135 ก าหนดว่า  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ส่งส าเนาสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  ซึ่ง
มีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร
ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง 
     - ตามหนังสือที่นร. 1305/ว 5855 ลง
วันที่ 11 กรกฎาคม 2544 ก าหนดว่า ใน
การตรวจรับพัสดุ  ให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุด าเนินการตรวจรับในวันที่คู่สัญญาน า
พัสดุมาส่งมอบ  หรือแต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วัน
ท าการ นับแต่วันที่คู่สัญญาน าพัสดุมาส่งมอบ 
      - ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 27 ก าหนดให้ก่อนด าเนินการซื้อ
หรือจ้างทุกวิธี  จะต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอ
จ้างซึ่งจะต้องมีรายการตามที่ก าหนด 

  
     - เรียกคืนเงินค่าเช่าที่พักจากผู้
จัดโครงการ  เพ่ือน าส่งมหาวิทยาลัย
ตามประเภทของเงิน 
 
 
 
 
     - ก าชับเจ้าหน้าที่ ให้ปฏิบัติให้
เป็นไปตามระเบียบ เมื่อได้รับแจ้ง
การส่งมอบพัสดุ  ควรให้สารบรรณ
กลางลงรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
ก่อนด าเนินการแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ 
 
     - ก ากั บดู แล ให้ ผู้ รั บผิ ดชอบ
ปฏิบัติตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
     - ก าชับผู้รับผิดชอบถือปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด 
 
 
 
 
     - ควรก าชับให้ผู้รับผิดชอบระบุ
ข้อมูลรายละเอียดในรายงานการขอ
ซื้ อขอจ้ า ง   ให้ ครบถ้ วน  ตามที่
ระเบียบก าหนดไว้  รวมทั้งควรมีการ
ก ากับติดตาม และสอบทานเอกสาร
ดังกล่าวก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือพิจารณา 
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    1.2 พัสด ุ(ต่อ) 
          - ไม่ ได้ จั ดส่ งหนั งสื อค้ า
ประกันไปยังผู้ออกหนังสือฯ เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง , ความมีอยู่
จริง 
 
 
          - ไม่ได้จัดท าหลักประกัน
สัญญาตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          - โครงการบริการสังคม
ไม่ได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม
ระเบียบฯที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
    1.3 รถราชการ 
          - ไม่ได้ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
เมื่อรถราชการเกิดความเสียหาย 

 
     - ตามมาตรการของคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.)  
ก าหนดให้มีการตรวจสอบหนังสือค้ าประกัน
ธนาคาร ไปยั งผู้ ออกหนั งสื อฯ   เ พ่ือ ให้
ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของหนังสือฯ  
ดังกล่าว 
     - ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุที่กค.(กวพ.) 0421.3/ว 509 ลงวันที่ 
24 ธันวาคม 2558  เรื่องตัวอย่างหนังสือค้ า
ป ร ะ กั น แ ล ะ แ น ว ท า ง ป ฏิ บั ติ ต า ม
พระราชบัญญัติ แก้ ไข เ พ่ิม เติมประมวล
กฏหมายแห่งและพาณิชย์ (ฉบับที่ 21) พ.ศ.
2558  และการ ใ ช้ หนั ง สื อ ค้ า ป ระกั น
อิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมา
ใช้วางเป็นหลักประกัน  ก าหนดให้หนังสือค้ า
ประกันที่ลงนามตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือเวียน 
ถือปฏิบัติตามหนังสือค้ าประกันที่ก าหนดใหม่ 
     - ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราช
มงคลว่ าด้วยโครงการบริการสั งคมของ
หน่วยงานในสถาบัน พ.ศ.2545 ข้อ 14 
และ 15 การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุเรื่อง
การซื้อหรือจ้างหรือเช่าให้กระท าตามระเบียบ
พัสดุที่ก าหนดหลักเกณฑ์ไว้ 
 
 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่ าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้ าหน้าที่  พ.ศ. 2539 ข้อ 8 
ก าหนดว่า  เมื่อเกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน
ข อ ง รั ฐ ใ ห้ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  โดยไม่ชักช้า
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับ
ผิดและจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้อง
ชดใช้ 

 
     - ก าชับผู้รับผิดชอบให้ตรวจสอบ
หนังสือค้ าประกันของธนาคารจากผู้
ได้รับการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญาทุก
โครงการอย่างเคร่งครัด เพ่ือป้องกัน
ไม่ ให้ เ กิ ดความ เสี ยหายแก่ทา ง
ราชการ 
     - ก าชับให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 
สัญญาค้ าประกันที่คู่สัญญาน ามาวาง
เป็ นหลั กประกั น ให้ เ ป็ น ไปตาม
เงื่อนไขที่คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ (กวพ.) ก าหนดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
     - มีการก ากับติดตามการด าเนิน
โครงการต่างๆ เพ่ือให้ทราบผลการ
ด าเนินการและปัญหา อุปสรรค (ถ้า
มี) รวมทั้งควรมีการฝึกอบรมให้กับ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ เ พ่ื อ ใ ห้ ส า ม า ร ถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 
 
     - คว รรี บด า เ นิ นการแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
ถึ ง ส า เ ห ตุ ค ว า ม เ สี ย ห า ย แ ล ะ
ผู้ รั บผิ ดชอบแล้ ว รี บด า เนิ นการ
ซ่อมแซมรถให้อยู่ในสภาพดีดังเดิม 
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    1.3 รถราชการ (ต่อ) 
          - มีการยกเลิ กการใช้ รถ
ราชการ แต่ยังไม่ได้แจ้งเลิกใช้รถที่
กรมการขนส่ง 
 
 
 
    1.4 งานวิจัย 
          - โครงการวิจัยด าเนินงาน
ไม่แล้วเสร็จภายใน 2 ปีงบประมาณ 
ท าให้เบิกจ่ายเงินไม่ทันต้องน าส่งคืน
เงิน  รวมทั้งส่งหลักฐานชดใช้เงินงวด
ไม่ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
           - เอกสารหลักฐานที่ ส่ ง
ชดใช้เงินงวดไม่เป็นไปตามระเบียบฯ 
ก าหนดไว้  (ไม่มี เอกสารผลการ
วิเคราะห์แนบประกอบ) 
 
 
 
 
 
 
          - ส่ ง คื น เ งิ น เ ห ลื อ จ่ า ย
งานวิจัยเกินกว่า 30 วัน นับแต่วัน
รับเงินงวดสุดท้าย 
 

 
     - ตามพระราชบัญญัติการขนส่งทางบก 
พ.ศ. 2522 มาตรา 79 ก าหนดว่า “ให้ผู้ได้รับ
อนุญาตที่ประสงค์จะเลิกใช้รถท่ีจดทะเบียนแล้ว  
แจ้งให้นายทะเบียนทราบและน าแผ่นป้ายเลข
ทะเบียนรถคืนแก่นายทะเบียนภายในสิบห้าวัน
นับแต่วันที่เลิกใช้รถนั้น” 
 
     - ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2547 ข้อ 16การจ่ายเงินตามโครงการวิจัยให้
จ่ายในปีงบประมาณตามประเภทของเงินที่ใช้
ด าเนินการ กรณีที่มีเงินเหลือและยังไม่สิ้นสุด
โครงการให้น าเงินที่ เหลือไปจ่ายได้ภายใน
ปีงบประมาณถัดไปได้อีก 1 ปีงบประมาณ  
หากยังไม่สามารถใช้จ่ายได้ภายในระยะเวลา
ดังกล่าวให้ถือว่าเป็นอันพับไป 
 
     - ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.
2547  ข้อ 11 ก าหนดว่า  การจ่ ายเงิน
โครงการวิจัยทุกโครงการ  หัวหน้าโครงการวิจัย
จะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการ
น า เ งินส่ งคลั ง  พ.ศ.2551 และน าส่ ง ให้
หน่วยงานเก็บไว้เ พ่ือให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และหรือหน่วยงานตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบ 
     - ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2547 ข้อ 11 ก าหนดว่า การรับเงินตั้งแต่งวด
ที่ 2 เป็นต้นไป  หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่ง
หลักฐานการจ่ายเงินของเงินที่รับไปในงวดก่อน  
ซึ่งใช้จ่ายไปแล้วให้แก่หน่วยงาน  ทั้งนี้จะต้อง
ส่งหลักฐานการจ่ายของเงินที่รับและจ่ายไปแล้ว
ทั้งหมด  และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  จนครบถ้วน
ตามวงเงินของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยงาน
ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่ ได้รับเงินงวด
สุดท้าย 

 
     - ควรมีหนังสือแจ้งยกเลิกการใช้
รถพร้อมระบุเหตุผลที่ยกเลิกไปที่
กรมการขนส่ง โดยแนบสมุดทะเบียน
รถยนต์พร้อมป้ายทะเบียน  เ พ่ือ
ด าเนินการแทงจ าหน่ายจากทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 
     - ติดตามเรียกคืนหลักฐานการ
จ่ายที่ยังไม่ได้ส่งชดใช้หรือส่งชดใช้
แล้วแต่ไม่ครบถ้วนโดยเร็ว พร้อมแจ้ง
หั วหน้ า โครงการวิ จั ย  กรณีการ
ด าเนินโครงการวิจั ยไม่แล้วเสร็จ
ภายใน 2 ปี งบประมาณ ให้ท า
หนังสือขออนุมัติอธิการบดี  เ พ่ือ
พิจารณาอนุมัติ พร้อมชี้แจงเหตุผล 
ปัญหา อุปสรรค เพ่ือประกอบการ
พิจารณา 
     - คณะฯควรก าชับผู้มีหน้าที่
ตรวจเอกสารหลักฐานที่ส่งชดใช้ให้
เป็นไปตามระเบียบ  กรณีที่มีการ
ตรวจสอบหรือการวิเคราะห์ควรแนบ
ผลการวิเคราะห์ประกอบหลักฐาน
ด้ ว ย  ห รื อ ห า ก ส า ม า ร ถ ข อ
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างได้ ก็ควร
ใ ช้ ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น เ ป็ น เ อกส า ร
หลักฐานการส่งชดใช้เงินงวด 
 
     - ก าชับผู้มีหน้าที่ ในการก ากับ
ติดตามและผู้รับผิดชอบให้มีการสอบ
ทานงานวิจัยที่ด าเนินการแล้วเสร็จ
ทุกครั้งที่ได้รับสรุปรายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการวิจัย  ตามแบบ วจ. 
๒  หากมีเงินเหลือจ่ายให้เรียกคืน
จากหัวหน้าโครงการวิจัยทันทีและ
น าส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
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    1.4 งานวิจัย (ต่อ) 
          - โครงการที่ด าเนินการ
วิ จั ยแล้ วได้ ครุ ภัณฑ์   ยั ง ไม่ ได้
ด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์ให้คณะฯ  
เพ่ือบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    1.5 งานกิจกรรมนักศึกษา 
          - มีเงินเหลือจ่ายยังไม่ได้น า
ส่งคืน 
 
 
 
 
          - ไม่มีหลักฐานเอกสารการ
จ่ายให้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
          - ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบการรับ – 
จ่าย เงินและพัสดุคงเหลือ 
 

 
     - ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
ว่าด้วยการใช้จ ่ายเงินอุดหนุนเพื ่อการวิจ ัย 
พ.ศ. 2547  ข้อ 11 (5) หัวหน้าโครงการวิจัย
ต้องแจ้งรายละเอียด  รายการครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้าง มูลค่าที่จัดหาวันเดือนปีที่ได้มาต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานเพ่ือจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  และต้องส่ง
มอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างให้หน่วยงาน  เมื่อ
การวิจัยสิ้นสุดลงหรือส่งรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์แล้ว  กรณีครุภัณฑ์ที่น าไปประกอบ
สิ่งประดิษฐ์ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์
ว่าน าไปประกอบสิ่งประดิษฐ์รายการใด 
 

 
     - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน
ผู้รับผิดชอบจะต้องส่งคืนเงินที่เหลือและน าฝาก
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
     - ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เรื่องการรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๖ มีดังนี้  ข้อ ๒.๖  ให้ส่ง
หลักฐานการใช้จ่ายเงินตามหลักเกณฑ์  และ
วิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  เพ่ือล้างบัญชีเงิน
ยืมให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วัน 
 
     - ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร  เรื่อง การรับ – จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษาพ.ศ. 2556 ข้อ 8 ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี , การรับ – 
จ่ายเงิน และพัสดุคงเหลือ โดยให้ด าเนินการ
แล้วเสร็จก่อนครบวาระของคณะกรรมการฯ  
เพ่ือมอบให้คณะกรรมการบริหารชุดต่อไป  
พร้อมทั้งรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน 7 วัน 
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณของสภานักศึกษา 
องค์การนักศึกษา 

 
     - ควรแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ใ ห้ รี บ น า ส่ ง ค รุ ภั ณฑ์ ที่ เ กิ ด จ า ก
งานวิจัยพร้อมมูลค่าของครุภัณฑ์
ให้กับของหน่วยงาน  เ พ่ือจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินต่อไป 
 
      - ควรมีการประชุมชี้แจงให้
บุคลากรได้รับทราบกรณีของการท า
วิจัยแล้วได้ครุภัณฑ์หรือสิ่งประดิษฐ์
เมื่อการวิจัยสิ้นสุดแล้วจะต้องส่งมอบ
ให้กับหน่วยงานและลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 
 

 
     - ให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าเงิน
เหลือจ่ายส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงินของ
สโมสร  พร้อมชี้แจงสาเหตุของการ
ส่งคืนล่าช้า  และให้เจ้าหน้าที่น าเงิน
ที่ ได้รับฝากเข้าบัญชีธนาคารของ
สโมสรต่อไป 
     - ให้เรียกคืนเอกสารหลักฐาน
โดยเร็วและให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
จัด ให้มีการฝึกอบรมเ พ่ือให้การ
ปฏิ บั ติ ง าน เป็ น ไปตามระ เบี ยบ 
รวมทั้งควรมีการก ากับติดตามอย่าง
ต่อเนื่อง 
     - ควรมีการจัดประชุมชี้แจงหรือ
ฝึกอบรมให้กับอาจารย์ที่ปรึกษา 
และผู้รับผิดชอบได้เข้าใจระเบียบฯ  
และประกาศเกี่ ยวกับการรับ  – 
จ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
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    1.6 การบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
          - อัตราค่าเช่าที่ปรากฎใน
สั ญญ า ไม่ เ ป็ น ไปต าม อั ต ร า ที่
ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
    1.7 การบริหารงบประมาณ 
          - ก า ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น
งบประมาณ ต่ ากว่าเป้าหมายที่
รัฐบาลก าหนดไว้ในแต่ละไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
     - ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน
และจัดหารายได้  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การใช้และจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2559 ข้อ 10  การให้เช่าทรัพย์สิน 
ให้ท าเป็นสัญญาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
     - ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ด่วนที่สุด ที่ นร 0505/ว 252 ลงวันที่ 24 
สิงหาคม 2559 เรื่อง มาตรการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560 ก าหนด
เป้าหมายการเบิกจ่ายในแต่ละไตรมาส ดังนี้ 
     ไตรมาสที่ 1  ก าหนดร้อยละ 30 
     ไตรมาสที่ 2  ก าหนดร้อยละ 52 
     ไตรมาสที่ 3  ก าหนดร้อยละ 73 
    ไตรมาสที่ 4  ก าหนดร้อยละ 96 

 
 
     - คณะฯ ควรแจ้งผู้เช่าให้มาจัดท า
สัญญาใหม่  โดยก าหนดอัตราค่าเช่าให้
เป็นไปตามอัตราที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
     - เร่งติดตามการด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด และรีบ
จัดส่งหลักฐานการจ่าย และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องให้ทางการเงินเบิกจ่ายงบ
ลงทุน ติดตามให้มีการก่อหนี้ผูกพัน
โดยเร็ว  งานก่อสร้างติดตามการส่ง
มอบงวดงานให้เป็นไปตามก าหนด
สัญญา 
 
 
 

2. การบันทึกบัญชี/ทะเบียนคุม และการจัดเก็บเอกสาร 
    2.1 พัสดุ 
          - บันทึกบัญชีวัสดุในระบบ 
ERP ไม่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
    2.2 งานวิจัย 
          - การจัดท าทะเบียนคุม
วิจัยจัดท าโดยไม่มีรายละเอียดการ
ส่งหลักฐานชดใช้ 

 
     - ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 
154 ก าหนดให้ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย  
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 
     - ตามแนวปฏิบัติการจัดท าทะเบียนคุม
งานวิจัย เพ่ือควบคุมรายรับและรายจ่ายของ
งานวิจัย  จึงต้องบันทึกยอดเงินที่ได้รับจัดสรร  
การรับเงินในแต่ละงวดและบันทึกรายการของ
เอกสารที่ได้รับการชดใช้ 

 
     - ค ว ร มี ก า ร ก า กั บ ติ ด ต า ม
ผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติ งานให้ เป็น
ปัจจุบัน  เพ่ือควบคุมดูแลวัสดุให้ตรง
กับยอดที่มีอยู่จริง และใช้เป็นข้อมูล
ในการบริหารควบคุมวัสดุ 
 
 
 
     - ก า กั บ ติ ด ต า ม ก า ร จั ด ท า
ทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน และมี
ร า ยล ะ เ อี ย ด ในทะ เบี ย นคุ ม ให้
ครบถ้วน สมบูรณ์ เพ่ือให้มีข้อมูลที่ใช้
ในการบริหารงานได้ 
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    2.2 งานวิจัย (ต่อ) 
          - จัดเก็บเอกสารหลักฐาน
งานวิจัยรวมกับเอกสารอ่ืน  ไม่ได้
จัดเก็บแยกเป็นแต่ละโครงการ 
 
 
 
 
    2.3 งานกิจกรรมนักศึกษา 
          - ไม่ได้จัดท าทะเบียนการ
รับ – จ่ายเงิน ทะเบียนคุมวัสดุ และ
รายงานรับ – จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2.4 โครงการบริการสังคม 
          - ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม
รับ จ่ายโครงการ การบันทึกบัญชี 
และการจัดท างบการเงิน 
 
 
 
 

 
     - ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 
2547  ข้อ 13 ก าหนดว่า ให้หน่วยงานเก็บ
หลักฐานการจ่ายเงิน  ซึ่งหัวหน้าโครงการวิจัยส่ง
มอบให้ แยกแต่ละโครงการเพ่ือรอการตรวจสอบ
ต่อไป 
 
 
     - ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เรื่องการรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๖  ข้อ 8 ให้แต่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี   การรับ – 
จ่ายเงิน และพัสดุคงเหลือ  โดยให้ด าเนินการ
แล้วเสร็จก่อนครบวาระของคณะกรรมการฯ  
เพ่ือมอบให้คณะกรรมการบริหารชุดต่อไป  พร้อม
ทั้งรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน ๗ วัน นับจากวัน
สิ้นปีงบประมาณของสภานักศึกษา  องค์การ
นักศึกษา 
 
 
     - ประกาศสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเรื่อง
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การน าส่งเงิน และการบันทึกบัญชี 
โครงการบริการสังคมก าหนดให้ต้องท าทะเบียน
คุมเงินรับ-จ่ายรวมทั้งหลักฐานการจ่ายต้อง
เป็นไปตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
     - ควรพิจารณาการจัดเก็บ
เอกสารแยกเป็นแต่ละโครงการแทน
การจัดเก็บรวมกับเอกสารหลักฐาน
อ่ืน 
 
 
 
 
     - ให้ผู้รับผิดชอบเร่งด าเนินการ
จัดท าบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ ให้
แล้วเสร็จโดยเร็ว  เพ่ือจัดส่งรายงาน
รับ – จ่ายให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
     - ก าชับผู้รับผิดชอบให้บันทึก
รายการในทะเบียนคุมรับ จ่ายให้เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือให้มีข้อมูลมาใช้จัดท างบ
การเงินจัดส่งให้มหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 

3. ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          - กุญแจตู้นิรภัยไม่ได้เก็บ
รักษาไว้ที่คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินโดยเก็บรักษาไว้ที่รองคณบดี
และมีการมอบหมายให้ผู้อ่ืนปฏิบัติ
หน้าที่ในการเปิด – ปิด ตู้นิรภัย (ตู้
นิรภัยไม่มีเงินคงเหลือ) 

     - ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 ในส่วนที่ 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน
และส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน  ก าหนดให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินท าหน้าที่ในการถือ
กุญแจ เปิด ปิดตู้นิรภัย  หากกรรมการผู้ใดไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ส่งมอบลูกกุญแจแก่
กรรมการส ารองปฏิบัติหน้าที่แทน   

     - ก าชับให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามระเบียบทุกสิ้นวัน  
และห้ามมอบกุญแจหรือรหัสตู้นิรภัย
ให้กับบุคคลอ่ืนที่มิใช่กรรมการ 
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ข้อควรระวัง หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 
4. ระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 
     4.1 มีรายการที่บันทึกข้อมูล
ตามระบบใหม่โดยยังไม่มีการล้าง
รายการข้อมูลในระบบเดิมออก 
 
     4.2 บันทึกข้อมูลในระบบแต่
ไม่ได้การบันทึกในทะเบียนคุม 
      
     4.3 บันทึกข้อมูลในระบบยังไม่
ครบถ้วน 
 
 
 
 

     - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0415.5/ว 
148 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 เป็นต้น
ไป เรื่องการใช้งานระบบความรับผิดทางละเมิด
และแพ่งตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 25960 เป็น
ต้นไป  ข้อ 2 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ท าการบันทึกข้อมูลในระบบความรับผิดทาง
ละเมิดและแพ่งในระบบที่ได้ปรับปรุงใหม่ และ
ข้อ 3 ให้หน่วยงานก าหนดผู้ใช้งาน  สิทธิการใช้
งาน  และควบคุมก ากับดูแลผู้ใช้งานได้เอง 

     4.1 ก ากับติดตามเจ้ าหน้ าที่
ผู้รับผิดชอบให้ปรับปรุงรายการที่
บันทึกตามระบบเดิมให้ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง  
     4.2 สอบทานรายการ  หาก
ถูกต้องให้ปรับปรุงรายการใน
ทะเบียนคุมให้ตรงกับข้อมูลที่บันทึก 
     4.3 บันทึกข้อมูลในระบบให้
ครบถ้วนตามเอกสารที่มีอยู่จริง 
 
 
 
 

5. เรื่องอ่ืนๆ 

     - การด าเนินงานโครงการบริการ
สังคมมีรายจ่ายมากกว่ารายรับ  ซึ่ง
ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เพ่ือหา
รายได้ ให้ กั บมหาวิทยาลั ยและ
หน่วยงาน 
 

     - ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 
๒๕๕๙ มีวัตถุประสงค์เป็นการหารายได้จาก
การให้บริการด้านวิชาการ  การจัดโครงการแต่
ล ะค รั้ ง จึ ง ต้ อ ง มี ร าย รั บ เ พี ย งพ อต่ อกา ร
ด าเนินงานและเพียงพอต่อการน าเงินค่าบ ารุง
ส่งมหาวิทยาลัย  

     - ควรมีการพิจารณาถึงความ
เหมาะสม และความเป็นไปได้ในการ
จั ด โ ค ร ง ก า ร  เ พ่ื อ เ ป็ น ข้ อ มู ล
ประกอบการพิจารณาให้กับหัวหน้า
หน่วยงานก่อนการอนุมัติโครงการ 

 

 


