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1 การปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1) การเงิน 
 เงินทดรองราชการ 

- ลูกหนี้ เ งินยืมทดรอง
ราชการครบก าหนดแล้วแต่ยัง
ไม่ส่งชดใช้ 

- ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม น อ ก
งบประมาณที่ส่งชดใช้แล้วแต่เกิน
ก าหนด 

- ใ บ ส า คั ญ เ งิ น น อ ก
งบประมาณตั้ง เบิกล่าช้า เกิน  
1 เดือน 

 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.2562  หมวด 5 เรื่องการเบิก
จ่ายเงินยืม  ข้อ 25 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
และเงิน เหลือจ่ ายที่ ยืมไป (ถ้ ามี )  ภายใน
ก าหนดเวลา 
     ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือส่ง
ใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วน
ราชการ ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดย
ด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน
สิบห้าวันนับแต่ วันที่ได้รับค าทักท้วง หากผู้ยืม
มิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจง
เหตุผลให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืมทราบ ให้ส่วน
ราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญา
การยืมเงินโดยถือว่าผู้ยืม ยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักทวงนั้น 

 
 
1. ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้ติดตาม
เร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร  พร้อมแจ้ง
ก าหนดระยะเวลาการส่งใช้คืนภายใน 
๑๕ วัน เ พ่ือใช้ เป็นหลักฐานในการ
ติดตาม 
2. ค ว ร แ จ้ ง แ ล ะ ก า กั บ ติ ด ต า ม
ผู้รับผิดชอบ  กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐาน
การจ่ายเพ่ือส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุต้อง
ทักท้วง  ควรแจ้งข้อทักท้วงเป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ผู้ยืมทราบโดยด่วนและ
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยืมปฏิบัติตาม
ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่ได้รับค า
ทักท้วง 
3 .  ค ว ร ก า ชั บ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

- มีการออกใบเสร็จรับเงิน
แบบต่อเนื่อง  เพ่ือเป็นค่าลงทะเบียน
ของนักศึกษา  โดยน าเงินส่งเข้า
มหาวิทยาลัยล่าช้า 

 

 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการ
จัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 16 ให้กองคลังหรือ
หน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บฝากธนาคาร
เข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่างช้า
ในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงาน
จัดเก็บเงินรายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทให้ฝาก
ธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยภายใน3วันท า
การถัดไป 

 
 
ก าชับผู้รับผิดชอบ เมื่อได้รับเงินจาก
ธนาคารให้ตรวจสอบค่าลงทะเบียนกับ
จ านวนเงินที่ได้รับจากกองทุนฯ เพ่ือ
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่นักศึกษา และ
ด าเนินการโอนเงินเข้าเป็นรายได้ของ
มหาวิทยาลัยโดยเร่งด่วน 
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  การส่งหลักฐานการจ่าย
เพ่ือเคลียร์ใบเบิกเงินล่าช้านานเกิน 
15 วันท าการ 

 
  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ ๙๙ 
เงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด 
ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง ภายในสิบห้า
วันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้มีการสอบทาน
ใบเบิกที่ได้รับจากกองคลังเป็นประจ า 
โดย เมื่ อรั บ เ งิ นจากคลั งแล้ ว ให้ รี บ
ด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินพร้อม
ทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่าย ส่งเคลียร์
ใบเบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว ซึ่งอาจ
เป็นการทยอยส่งล้างกองคลังเพ่ือไม่ให้
เกิดการล่าช้าเกินก าหนดระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การน า ส่ ง เ งิ น จากการ
จัดเก็บรายได้จากการจัดการศึกษา  
คณะฯน าส่งเงินไปยังมหาวิทยาลัย
ล่าช้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษา  และการจัดท าบัญชีเงิน
รายได้  ข้อ 16  ให้กองคลังหรือหน่วยงานน าเงิน
รายได้ที่ จั ดเก็ บฝากธนาคารเข้ าบัญชี ของ
มหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่างช้าวันท าการถัดไป    
ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้ไม่เกินหนึ่ง
หมื่นบาท ให้ฝากเข้าธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย
ภายในสามวันท าการถัดไป 
 
 
 
 
 
 

การน าฝากเงินควรปฏิบัติตามระเบียบ
และประกาศของมหาวิทยาลัยอย่าง
เครง่ครัด 

 เจ้ าหน้ าที่ ไม่ ได้ ส่ งมอบ
หลักฐานการชดใช้ เ งินทดรอง
ร า ช ก า ร ใ ห้ แ ก่ ผู้ ยื ม เ งิ น  คื อ 
ใบเสร็จรับเงินและใบรับใบส าคัญ 

 
 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง เก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 66  
เมื่อผู้ส่งหลักฐานการจ่ายเงินและ/หรือเงินเหลือ
จ่ายที่ยืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่รับคืนบันทึก
การรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์
หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และ/หรือออกใบรับ ใบส าคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ควรมีการรับคืนเงินยืมที่เหลือจ่ายควรมี
การออกใบเสร็ จ รับ เ งินหรื อ ใบรั บ
ใบส า คั ญ และมอบ ให้ ผู้ ยื ม ไ ว้ เ ป็ น
หลักฐานทุกครั้ง 

 มี ก า ร รั บ เ งิ น แล ะออก
ใบเสร็จรับเงิน  แต่ ไม่มีการลง
บันทึกในสมุดรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง เก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 92 ให้ส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วน
ภูมิภาค แล้วแต่กรณีจัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือ
เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ในกรณีวันใดไม่มี
รายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท ารายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้
หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มี
การรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 
 
 

หากมีการรับจ่ายเงินสด หรือเช็ค หรือ
เอกสารแทนตัวเงิน ควรท าการลงบันทึก
สมุดรายวันเงินคงเหลือทุกครั้งที่มีการ
รับเงินสด 
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 1.2) พัสดุ 
 คณะฯ ด า เนินการแจ้ ง

สงวนสิทธิ์ เรียกค่าปรับแก่ผู้ขาย  
กรณีส่งมอบครุภัณฑ์ล่าช้าโดยไม่มี
อ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 181 ก าหนดว่า กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้
ครบก าหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้
หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา 
หรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการนับ
ถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ  และเมื่อคู่สัญญาได้
ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
๒. กรณีที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ด า เนินการจัดซื้อ 
มหาวิทยาลัยจึ ง เป็นคู่ สัญญากับผู้ ขาย  การ
ด าเนินงานต่าง ๆ เป็นอ านาจของมหาวิทยาลัยที่
จะเป็นผู้ด าเนินการมิใช่คณะฯ 
 

ควรรีบด าเนินการขอความเห็นชอบจาก
อธิการบดี ในเรื่องการแจ้งเรียกค่าปรับ 
และแจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับโดยเร็ว 
 

 รายการครุภัณฑ์ตรวจรับ
แล้ว  แต่มีรายการที่ยังไม่ได้รับการ
ฝึกอบรมเ พ่ือใช้งานจากบริษัท
ผู้ขาย 
 

การด าเนินการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือจัดซื้อ
ครุภัณฑ์  ต้องมีความจ าเป็นและน ามาใช้งานให้
คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

ควรเร่งรัดผู้รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้องให้
ประสานงานกับบริษัทผู้ ขาย  เข้ ามา
ทดสอบระบบและฝึกอบรม  เพ่ือใช้งานได้
เต็มประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 ไม่ได้ลงรับหนังสือแจ้งส่ง
มอบวัสดุในระบบสารบรรณ  
 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 หมวด 2 ส่วน 1 การรับ
หนังสือข้อ 35 และข้อ 37 ก าหนดให้หนังสือที่
รับเข้ามาจากภายนอกให้ประทับตรารับหนังสือ  
มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยมีรายละเอียด เลข
รับ วันเดือนปีที่รับหนังสือ และเวลาที่รับหนังสือ 
 

ควรก ากับติดตามผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบฯ  โดยเมื่อ
ได้รับหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ  ควร
ให้สารบรรณกลางลงรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานก่อนที่พัสดุจะด าเนินการแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีล่าช้าและ 
ยังไม่เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
 คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปีมีการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุล่าช้า 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 ภายในเดือน
สุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงมิใช่เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ
ในงวด1 ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น และวรรคสอง  ก าหนดให้
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี  ให้เริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุ
ใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วัน
ท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ

ควรพิจารณาแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีก่อนสิ้นเดือน
กั นยายน   เ พ่ื อ ให้ คณะกรรมกา ร
ต ร ว จ ส อบ ฯ   ไ ด้ เ ริ่ ม ด า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบพัสดุได้ตั้งแต่เปิดท าการของ
เดือนตุลาคม  และรายงานต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันท าการ  นับตั้งแต่เริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบ 
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1.3) งานวิจัย 
 เมื่อด าเนินการโครงการวิจัย 

สิ้ น สุ ดแล้ ว   มี ร ายก า รที่ เ ป็ น
ครุภัณฑ์แต่ ยั ง ไม่ ได้ ส่ งมอบให้
คณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 11 (5) 
หัวหน้าโครงการวิจัยต้องแจ้งรายละเอียดรายการ
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง  มูลค่าที่จัดหา วันเดือนปีที่
ได้มาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน  เพ่ือ
จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง และต้องส่ง
มอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างให้หน่วยงาน  เมื่อการ
วิจัยสิ้นสุดลงหรือส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว  
กรณีครุภัณฑ์ท่ีน าไปประกอบสิ่งประดิษฐ์ให้หมายเหตุ
ไว้ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ว่าน าไปประกอบสิ่งประดิษฐ์
รายการใด 

 
ควรแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยให้รีบน าส่ง
ครุภัณฑ์ที่เกิดจากงานวิจัยพร้อมมูลค่า
ของครุภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุของ
คณะฯ  เพ่ือจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ต่อไป  หากมีหน่วยงานของส่วนราชการ
ประสงค์จะขอรับบริจาคครุภัณฑ์ให้มี
หนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับบริจาค  
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้มีหลักฐานการส่ง
มอบไว้ต่อกันด้วย 

 งานวิจัยเงินงบประมาณ 
และเงินรายได้ เบิกเงินงวด  
ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน  
โดยเบิกเงินงวด 2 และ 3 พร้อม
กัน   และส่ งหลักฐานในคราว
เดียวกัน 
 งานวิจัย ปีงบประมาณ พ.ศ.

2561 ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ   
 งานวิจัย ปีงบประมาณ 

พ.ศ.2560 ด าเนินการเสร็จสิ้น
แล้ว  แต่เบิกเงินงวด 3 ไม่ทันตาม
ก าหนดระ ยะเวลาที่ขอขยาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วย
การใช้จ่ ายเงินอุดหนุนเ พ่ือการวิจัย  พ.ศ. 
2547 
ข้อ 11   การจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ  
หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงิน
ตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่ง
คลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2551  และน าส่งให้
หน่วยงานเก็บไว้เพ่ือให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน  และหรือหน่วยตรวจสอบภายในของ
สถาบันตรวจสอบ 
ข้อ 11 (11) การรับเงินตั้งแต่งวดที่ 2 เป็นต้นไป 
หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินของเงินที่รับไปในงวดก่อน  ซึ่งใช้จ่ายไป
แล้วให้แก่หน่วยงาน  ทั้งนี้จะต้องส่งหลักฐาน
การจ่ายเงินของเงินที่รับและจ่ายไปแล้วทั้งหมด 
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จนครบถ้วนตามวงเงิน
ของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยงานภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 . ก า ชั บ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ ห้ ติ ด ต า ม
โครงการวิจัยที่ขอขยายให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา โดยอาจก าหนดแผนการ
ติดตามเป็นแต่ละไตรมาส  และก ากับ
ติดตามผู้วิจัยให้ด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 
2. ติดตามเรียกคืนหลักฐานการจ่ายของ
โครงการวิจัยที่ยังไม่ได้ส่งชดใช้หรือส่ง
ชดใช้แล้วแต่ไม่ครบถ้วนโดยเร็ว  พร้อม
แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยท าห นั ง สื อ
ข ออ นุ มั ติ อ ธิ ก า ร บ ดี   เพ่ือพิจารณา
อนุมัติกรณีการด าเนินโคร งการวิจัย
ไม่แล้ว เสร็จภายใน  2 ปีงบประมาณ  
โดยจัดท า เป็นรายงานสรุปผลการ
ด าเนินการและยอดจ านวนเงินที่รับและ
จ านวนเงินที่จ่ายไปแล้วทั้งสิ้น  พร้อม
ชี้แจงเหตุผล ปัญหา อุปสรรค เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 
  1.4) กิจกรรมนักศึกษา 

 ไม่มีการสลักหลังลงวันที่
แ ละจ า นวน เ งิ นที่ ไ ด้ รั บชด ใ ช้  
รวมทั้งไม่มีการระบุเลขที่และวัน
ครบก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
 

1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
เงิน – การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาและการจัดท า
บัญชีเงินรายได้ ข้อ 50 ก าหนดว่า เม่ือผู้ยืมส่งใช้เงิน
ยืม  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนเงินยืมบันทึกการรับคืนใน
สัญญายืมเงิน  พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน และหรือ
ใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 

ควร ให้ ผู้ มี หน้ าที่ รั บผิ ดชอบศึกษา
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือจัดให้มี
การฝึกอบรม เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามระเบียบ  และควรมีการ
ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 
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  ร า ย ก า ร ใ น เ อ ก ส า ร
ห ล ัก ฐ า น ยั ง ไม่ ค รบถ้ วน  เ ช่ น 
ใบเสร็จรับเงินไม่มีรายการจ านวน
เงินที่แสดงเป็นตัวอักษร และไม่มี
การประทับตราจ่ายเงินแล้วใน
หลักฐานการจ่าย 
 

 การจัดหาพัสดุด าเนินการ
โดยไม่มีการแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 
 
 
 
 

 ไ ม่ มี ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี  
ตรวจสอบการรับ -จ่ายเงิน และ
พัสดุ คงเหลือเมื่อครบวาระของ
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน  ใบเสร็จรับเงิน
อย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย ชื่อ สถานที่อยู่ 
หรือที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
รายการแสดงการรับเงินระบุว่า เป็นค่าอะไร 
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  และลายมือ
ชื่อผู้ รับ เงิน  และให้ผู้ จ่ าย เงินประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” ในหลักฐานการจ่าย 
3. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร  เรื่อง การรับ – จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556 
ข้อ ๔.๒ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือตรวจจ้าง  ประกอบด้วย คณะกรรมการ
บริหารสภานักศึกษา  องค์การนักศึกษา หรือ
สโมสรนักศึกษา และอาจารย์ที่ปรึกษา ตามที่
ระเบียบก าหนด 
4. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เรื่อง การรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.  2556 ข้อ 8 ให้แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี  การรับ – 
จ่ายเงิน และพัสดุคงเหลือ โดยให้ด าเนินการ
แล้วเสร็จก่อนครบวาระของคณะกรรมการฯ  
เพ่ือมอบให้คณะกรรมการบริหารชุดต่อไป  
พร้อมทั้งรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน 7 วัน 
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณของสภานักศึกษา 
องค์การนักศึกษา 
 
 
 
 

 
ควร ให้ ผู้ มี หน้ าที่ รั บผิ ดชอบศึกษา
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือจัดให้มี
การฝึกอบรม เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามระเบียบ  และควรมีการ
ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 

 มีการให้ผู้ยืมรายเดิมที่ยัง
ไม่ส่งชดใช้สัญญาการยืมเงิน  ยืม
เงินใหม่ 
 มีการส่งชดใช้สัญญาการ

ยืมเงินเกินก าหนด 
 

๑. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เรื่องการรับจ่ายเงินกิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ. 2556 ข้อ 26  ให้ส่งหลักฐานการใช้
จ่ายเงินตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  เพื่อล้างบัญชีให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน  
ข้อ 27  กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานการใช้
จ่ายเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด  อาจถือเป็น
ความผิดทางวินัยนักศึกษา  ทั้งนี้อยู่ในดุลยพินิจ
ของมหาวิทยาลัย  หรือคณะฯ พิจารณาตาม
สมควร 
2. การยืมเงินผู้ยืมต้องชดใช้สัญญายืมเงินฉบับเดิม
ก่อน จึงจะขอยืมเงินใหม่ได้ 
 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมนักศึกษา ควร
มีการติดตามการส่งชดใช้ให้เป็นไปตาม
ก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้  และ
ควรติ ดตาม เป็ นลายลั กษณ์ อักษร  
รวมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ให้ส่งชดใช้
ด้วย  นอกจากนี้ควรมีการตรวจสอบ
ก่อนการให้ยืมเงิน  เพ่ือไม่ให้เกิดกรณี
ให้ยืมเงินแก่ผู้ที่ยังไม่ส่งชดใช้สัญญาการ
ยืมเงินเดิม 
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 1.5) หลักประกันสัญญา 
 ผู ้ ร ั บ ผ ิด ช อ บ ไ ม ่ ไ ด้

จั ด ส่ ง หนังสือค้ าประกันสัญญาไป
ยังธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ความ
มีอยู่จริง 
 
 
 
 
 

 
มาตรการของคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.) ให้หน่วยงานในสังกัดก าชับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบหนังสือค้ า
ประกันธนาคารไปยังผู้ออกหนังสือ  เพ่ือให้
ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของหนังสือ 
 
 

 
ควรก้ำชับผู้รับผิดชอบจัดส่งหนังสือค ้ำ
ประกันสัญญำไปยั งธนำคำรผู้ ออก
หนั งสื อค ้ ำประกัน  เ พ่ือตรวจสอบ
หนังสือค ้ำประกันที่ออกให้กับคู่สัญญำ  
เพ่ือยืนยันควำมถูกต้องและควำมมีอยู่
จริงทุกครั ง  เพื่อป้องกันควำมเสียหำย 
  1.6) โครงการบริการสังคม 

 ผู้ตรวจสอบโครงการเสนอ
ความเห็นให้หัวหน้าหน่วยงานเกิน
ก ว่ า  30  วั นนั บ แต่ วั น สิ้ น สุ ด
โครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559 ข้อ 25  
เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ให้ผู้ตรวจสอบโครงการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารการรับจ่ายเงิน  การบันทึก
บัญชี / ทะเบียน  รายงานการเงิน  และเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับ
แต่วันสิ้นสุดโครงการ 

 
ควรก าชับให้ผู้ รับผิดชอบปฏิบัติ ให้
เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดไว้  รวมทั้ง
มีการเร่งรัดผู้รับผิดชอบโครงการเมื่อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้รีบจัดส่งเอกสาร
หลักฐานโดยเร็ว 

 ยังไม่ได้จัดท าสรุปรายงาน
การเงินและผลการด าเนินการ
ให้บริการสังคมให้กับสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครว่าด้วยการให้บริการสังคม พ .ศ. 
2559  ข้อ 31 ก าหนดว่า ให้หน่วยงานจัดท า
สรุปรายงานการเงินและผลการด าเนินการ
ให้บริการสังคม เสนอให้สถาบันวิจัยและพัฒนา
ภายใน 45 วันนับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ควรก ากับติดตามผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบโดยเคร่งครัด     

 1.7) การจัดเก็บรายได้จากการ
จัดการศึกษา 

 การจัดเก็บเงินรายได้จาก
การจัดการศึกษา มีนักศึกษาที่ค้าง
ช าระค่าลงทะเบียน 

 
 
1. ตามระเบียบมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษาค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ข้อ 
5 ก าหนดให้นักศึกษาช าระค่าบ ารุงการศึกษา  
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่
ก าหนด 
2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2550 ข้อ 11 (๗) กรณีนักศึกษาไม่ลงทะเบียน   
(ไม่จ่ายเงิน)  ต้องท าหนังสือขออนุญาตลาพัก
การศึกษาต่อคณบดี  และต้องช าระค่าธรรมเนียม   
 

 
 
ก าชับผู้รับผิดชอบติดตาม  เร่งรัดให้
นักศึกษาที่ค้างช าระและขอผ่อนผันมา
ช าระเงินโดยเร็ว   โดยติดตามเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  และก าหนดระยะเวลา
การมาช าระไว้ด้วย 
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  การจัดเก็บเงินรายได้จาก
การจัดการศึกษา มีนักศึกษาที่ค้าง
ช าระค่าลงทะเบียน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภายใน 30 วัน 
นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา  หากไม่ปฏิบัติ
ดังกล่าว  มหาวิทยาลัยฯ จะถอนชื่อนักศึกษาผู้นั้น
ออกจากทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มี
มาตรการป้องกันไม่ให้เกิดหนี้ค้างช าระใน
ระบบทะเบียน ดังนี้ 
     3.1  ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน  การเพ่ิมวิชา / การลดวิชาหลัง
เปิดภาคการศึกษา 2 สัปดาห์ 
     3.2  ติดตามหนี้ค้างช าระภายในสัปดาห์ที่ 
12  ส าหรับภาคเรยีนปกติ และภายในสัปดาห์ที่ 
6 ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.8) รถราชการ 
 มีการน ารถราชการออกใช้ 

ก่อนเวลาที่ขออนุญาต 
 มีการขอใช้รถราชการโดย

ผู้ขออนุญาตไม่ได้ร่วมเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ร ะ เบี ยบส านั กนายก รัฐมนตรี ว่ าด้ ว ย
รถราชการ พ.ศ. 2523  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อ 13  ก าหนดว่าการขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  ให้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถตาม
แบบ 3 และข้อ 14 ก าหนดว่า ต้องควบคุม
พนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็น
จริงในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางตามแบบ 4 
2. กรณีที่ผู้ใช้รถราชการมีความประสงค์จะใช้
รถราชการ  เพ่ือเข้าร่วมโครงการวันใด ควรจะ
จัดท าใบขออนุญาตใช้รถเอง 

 
1. ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อ 13 และข้อ 
14 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
2. คณะฯ ควรก าชับให้บุคลากรที่เข้า
อบรม  เป็นผู้ด าเนินการขออนุญาตใช้รถ
ด้วยตนเอง 

 มีการส ารวจและก าหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถราชการล่าช้าเกินกว่าที่
ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 

  
 
 
 
 
 
 

ข้อ 7  การก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เชื้อเพลิงของรถราชการในแต่ละปีงบประมาณ
ให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการให้
แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง  และการ
ตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

ในปีงบประมาณถัดไป  ควรเร่งด าเนินการ
ส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
น้ ามันเชื้อเพลิงของรถราชการภายใน
เดือนตุลาคม  โดยจัดท าเป็นประกาศ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานประกอบในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

 ไม่มีค าสั่งมอบอ านาจให้
ร อ ง ค ณ บ ด ีฝ ่า ย บ ร ิห า ร เ ป ็น
ผู้อนุมัติการใช้รถราชการ  กรณี
ใช้รถราชการของคณะเพ่ือติดต่อ
ราชการในเขตกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร  เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ  ข้อ 4  
ให้ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  ข้อ 4.3  การใช้
รถราชการในคณะให้ขออนุญาตต่อคณบดีหรือ
ผู้ที่คณบดีมอบหมาย 
 

ควรแต่งตั้งผู้ที่คณบดีมอบหมายให้มี
อ านาจอนุมัติการใช้รถราชการในเขต    
กรุงเทพมหานครและปริมณฑลเป็นลาย
ลักษณ์อักษรโดยเร่งด่วน 
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2 การบันทึกบัญชี 
 2.1) กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ

การศึกษา 
  ไม่ มี เ อกสารตาร า ง  

รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน
นั ก ศึ ก ษ า ก อ ง ทุ น ใ ห้ กู้ ยื ม เ พ่ื อ
การศึกษาให้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กรณีที่คณะฯ  ได้รับโอนเงินจากธนาคารและ
จ่ายเงินออกเพ่ือตัดหนี้หนี้ค่าลงทะเบียนของ
นักศึกษา ต้องมีหลักฐานในการจ่ายเงินดังกล่าว 

 

 

๑. ควรก าชับผู้รับผิดชอบในเรื่องการ
จัดเก็บเอกสารหลักฐาน เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบทุกครั้ง 
๒. ควรให้ผู้รับผิดชอบเร่งด าเนินการ
ค้นหาเอกสารหลักฐานดังกล่าวโดยเร็ว  
เพ่ือใช้เป็น หลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 

 2.2) โครงการบริการสังคม 
 ยังไม่ได้ด าเนินการจัดท า 

งบการเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร  ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559 
ข้อ 25 เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่งเอกสาร
หลักฐานต่างๆให้ผู้ตรวจสอบโครงการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการรับ
จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/ ทะเบียน รายงาน
การเงินและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุดโครงการ 
 

 
ควรก าชับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติให้
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้  พร้อม
รีบด าเนินการจัดท างบการเงินจัดส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 2.3) งานกิจกรรมนักศึกษา 
 ไ ม่ มี ก า ร จั ด ท า บั ญ ชี  

ทะเบียนต่างๆ  รวมทั้งงบรายรับ-
รายจ่ายและงบดุล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เรื่อง การรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นั ก ศึ ก ษ า  พ . ศ .  2 5 5 6  ข้ อ  3 . 3  ใ ห้
คณะอนุกรรมการการเงินและบัญชีจัดท าบัญชี  
ทะเบียนเงินค่าบ ารุง เงินรายได้และเงินทุน งบ
รายรับ – รายจ่าย ประจ าเดือนและงบดุล โดย
เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน 
 

 
ควรให้ผู้รับผิดชอบเร่งด าเนินการจัดท า
บัญชี และทะเบียนต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว เพ่ือให้สามารถจัดส่งรายงานรับ – 
จ่ายให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 2.4) พัสดุ 
 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม

วัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ ๒๐๓ 
(๑)  เมื่ อเจ้ าหน้ าที่ ได้ รับมอบพัสดุแล้ ว ให้
ด าเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 
แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ ตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มี
หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ 
รายการด้วย 

 
ควรก า กับดู แล ให้ ผู้ รั บ ผิ ดชอบ เ ร่ ง
ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยเป็น
การควบคุมการเบิก-จ่ายวัสดุในระบบ 
ERP และทะเบียนคุมวัสดุ เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องตรงกัน 
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3 ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1) มีการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  
แต่ข าด เ อกส าร ใบน า ส่ ง   โดย
ไม่สามารถน าเงินส่งกองคลังได้ใน
วันนั้น  จึงเก็บเงินไว้ที่ตนเอง  โดย
ไม่ ได้แจ้ งให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.2562  ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่
การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน เงิน
คงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกัน
ตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับ
รายงาน เงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่า
ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และ
เอกสารแทนตัวเงิน เก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้
กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ไว้เป็นหลักฐาน ข้อ 
๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว ให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือทราบ 

1. ควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างบุคคล 
โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้าน
การเงินและบัญชีให้กับผู้มีหน้าที่ตาม
ภาระงานอย่างชัดเจน เพ่ือป้องกันการ
เสี่ยงต่อการเกิดความผิดพลาด ไม่ควรให้
เจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้มีความรับผิดชอบด้านเงิน 
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวกับตัวเงิน 
2. ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบให้
บันทึกรายการลงในทะเบียนคุมรับจ่าย
ภาพรวมให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้ผู้ตรวจรับ
จ่ายประจ าวัน  และคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบรายการ
รับ  จ่ าย เ งินและตรวจสอบเงินสด
คงเหลือในแต่ละวันเป็นประจ า 
 

 3.2) รับเงินคืนจากการจัดโครงการ
กิจกรรม  แต่ผู้รับผิดชอบไม่น าเงิน
คงเหลือฝากธนาคาร  ทิ้ งช่วงเป็น
เวลานาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  หากมีเงิน
สดคงเหลือผู้รับผิดชอบควรเร่งน าเงินคงเหลือ
ฝากเข้าธนาคารโดยเร็ว 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้พึงระวังในการ
รับเงินสด หลังจากที่ด าเนินโครงการ
เสร็จสิ้นแล้วให้เร่งน าเงินคงเหลือฝาก
เข้าธนาคารโดยเร็ว 
 4 เรื่องอ่ืนๆ 

 4.1) การบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
 คณะฯ ให้บุคคลเช่าพ้ืนที่

ใ น ก า ร จ า ห น่ า ย อ า ห า ร แ ล ะ
เครื่ อ งดื่ ม   โ ดยสัญญา เช่ า ได้
หมดอายุแล้ว  แต่ปัจจุบันยังไม่ได้
ด าเนินการจัดท าสัญญาฉบับใหม่ 
 มีผู้เช่าค้างช าระค่าบ ารุง 

สถานที่เป็นรายเดือน 
 

ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้  มหาวิทยาลัย เทคโนโลย ีราช
มงคลพระนคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การใช้และจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2559  ข้อ 7 ก าหนดว่าการให้ใช้
ประโยชน์ในทรัพย์สินที่มีระยะเวลาไม่เกินสามปี 
ให้ด าเนินการตามวิธีการที่ หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นสมควร  แต่อัตราค่าใช้บริการต้องไม่ต่ ากว่า
อ ั ต ร า ที ่ ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ก า ห น ด  แ ล ะ
ร ะ เ บี ย บ คณะกรรมการบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการในการใช้
และจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน พ.ศ. 2552 
ข้อ 10 การให้เช่าทรัพย์สินให้ท าเป็นสัญญาตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้แจ้งผู้เช่ามา
จัดท าสัญญาใหม่  โดยก าหนดอัตราค่า
เช่าให้เป็นไปตามอัตราที่ก าหนดไว้ และ
ในโอกาสต่อไป ผู้รับผิดชอบควรสอบ
ทานสัญญาที่จะครบก าหนด  เพื่อเตรียม
ความพร้อมในการต่อสัญญาให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
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 4.2) การบริหารงบประมาณ 
 มีการเบิกจ่ายภาพรวมใน

แต่ละไตรมาส  ได้อัตราร้อยละที่
ต่ ากว่าเป้าหมายที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ตามหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ที่ ศธ 0581.16/3976 ลงวันที่ 
11 ตุลาคม 2561 เรื่อง การน าแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 สู่
การปฏิบัติ ก าหนดเป้าหมายการเบิกจ่ายในการ
ใช้จ่ายงบประมาณงบรายจ่ายแต่ละไตรมาส  
ซึ่งไตรมาสที่ 1 จะต้องเบิกจ่ายได้ในอัตราร้อย
ละ 35.62  ไตรมาสที่ 2  จะต้องเบิกจ่ายได้ใน
อัตราร้อยละ 66.06 

 
ควรมีการก ากับติดตามการด าเนินการ
ต่าง ๆ ให้ เป็นไปตามแผนที่ก าหนด  
พร้อมเร่งจัดส่งเอกสารหลักฐาน  เพ่ือ
เพ่ิมอัตราการเบิกจ่ายในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น 
 

 4.3) ตรวจสอบระบบรักษาความ
ปลอดภัยและสารสนเทศ 
 น โ ย บ า ย ค ว า ม มั่ น ค ง

ปลอดภัยระบบสารสนเทศและข้อ
ปฏิบัติไม่ได้ 
แจ้งเวียนให้ผู้ใช้งานทราบ 
 ไม่ทบทวนนโยบายการ

รักษาความปลอดภัยและข้อปฏิบัติ
ให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 

 
 
ตามประกาศคณะกรรมการธุ รกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้าน
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ข้อ ๓ (๒)   หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ
นโยบายและข้อปฏิบัติดังกล่าวให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดทราบ  เพ่ือให้สามารถเข้าถึง เข้าใจ 
และปฏิบัติตามนโยบายและข้อปฏิบัติได้  และ
ข้อ ๓ (๔) หน่วยงานของรัฐต้องทบทวน
ปรับปรุงนโยบาย และข้อปฏิบัติให้เป็นปัจจุบัน
เสมอ 

 
 

๑. ด าเนินการแจ้งเวียนนโยบายความ
มั่นคงปลอดภัยระบบสารสนเทศและข้อ
ปฏิบัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
ของระบบฯ ให้ผู้ใช้งานทราบ 
๒. ทบทวนนโยบายความมั่นคง
ปลอดภัยระบบสารสนเทศ  และข้อ
ปฏิบัติการรักษาความมั่นคง ปลอดภัย
ให้เป็นปัจจุบัน 
 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดูแลรักษาความปลอดภัยระบบ
สารสนเทศไม่เป็นปัจจุบัน 
 

หน่วยงานต้องเปลี่ยนแปลงค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน 
กรณีมีบุคลากรลาออกจากการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเปลี่ยนแปลงค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดูแลรักษาความปลอดภัย
ระบบสารสนเทศตามที่มีบุคลากรปฏิบัติ
หน้าที่อยู่จริง 
  ไม่มีการก าหนดนโยบาย

หรือมาตรการให้มีการตรวจสอบ
หรือประเมินความเสี่ ย งอย่ า ง
สม่ าเสมออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

ต า ม ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ธุ ร ก ร ร ม ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน
การรักษาความม่ันคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๑๓ (๒) ก าหนด
ว่าในการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงจะต้อง
ด าเนินการ  โดยผู้ตรวจสอบภายในหน่วยงานของรัฐ  
ห ร ือ โ ด ย ผู ้ต ร ว จ ส อ บ อิส ร ะ ด้านความม่ันคง
ปลอดภัยจากภายนอก   เพื่อให้หน่วยงานของรัฐได้
ทราบถึงระดับความเสี่ยง และระดับความม่ันคง
ปลอดภัยสารสนเทศของหน่วยงาน 

ควรให้มีการตรวจสอบและประเมิน
ความเสี่ยงด้านสารสนเทศที่อาจเกิด
ขึ้นกับระบบสารสนเทศอย่างน้อยปีละ 
๑ ครั้ง 
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 4.4) ระบบงานความรับผิดทาง
ละเมิดและแพ่ง 

 ยังไม่ได้ด าเนินการบันทึก
ข้อมูลในระบบ   

 

 
 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0415.5/ว 
148 ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2560 เรื่อง 
การใช้งานระบบความรับผิดทางละเมิดและ
แพ่ง  ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2560 เป็นต้นไป  
ข้อ 2 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการ
บันทึกข้อมูลในระบบความรับผิดทางละเมิด
และแพ่ง  ในระบบที่ได้ปรับปรุงใหม่ และข้อ 3 
ให้หน่วยงานก าหนดผู้ใช้งาน  สิทธิการใช้งานย
และควบคุม ก ากับ ดูแลผู้ใช้งานได้เอง ข้อ 3.3 
ผู้ใช้งานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 
จะต้องเข้าใช้งานและแจ้งความเสียหายที่เกิด
แก่หน่วยงานเป็นประจ าทุกเดือนไม่ว่าเดือนนั้น
จะมีความเสียหายเกิดขึ้นหรือไม่ก็ตาม 

 
 
หากผู้รับผิดชอบได้ด าเนินการรวบรวม
เอกสารและทราบข้อเท็จจริงที่แน่ชัด
แล้ว ให้หน่วยก ากับติดตามผู้รับผิดชอบ
บันทึกข้อมูลลงในระบบให้สมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 


