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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

1 การปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1) การเงิน 
 เงินทดรองราชการ 

- ลูกหนี้เงินยืมทดรอง
ราชการครบก าหนดแล้ว  
แต่ยังไม่ส่งชดใช้ 

- ลูกหนี้ เ งินยืมนอก
งบประมาณที่ส่งชดใช้แล้ว  
แต่เกินก าหนด 

- ใบส าคัญ เงินนอก
งบประมาณตั้งเบิกล่าช้าเกิน 
1 เดือน 

 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.2562  หมวด 5 เรื่องการเบิก
จ่ายเงินยืม  ข้อ 25 ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน
ก าหนดเวลา 
     ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพ่ือ
ส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง ให้ส่วน
ราชการ ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบ
โดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วง
ภายในสิบห้าวันนับแต่ วันที่ได้รับค าทักท้วง 
หากผู้ยืมมิได้ด าเนินการตามค าทักท้วงและ
ไม่ได้ชี้แจงเหตุผลให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืม
ทราบ ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตาม
ยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืมเท่าจ านวนที่ทักทวงนั้น 

 
1. ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้ติดตาม
เร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร  พร้อม
แจ้งก าหนดระยะเวลาการส่งใช้คืน
ภายใน ๑๕ วัน เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการติดตาม 
2. ค ว ร แจ้ ง แล ะก า กั บ ติ ด ต าม
ผู้รับผิดชอบ กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐาน
การจ่ายเพ่ือส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุ
ต้องทักท้วง ควรแจ้งข้อทักท้วงเป็น
ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ยืมทราบโดย
ด่วนและก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามภายใน ๑๕ วันนับจาก
วันที่ได้รับค าทักท้วง 
3.  ควรก าชับผู้ ปฏิบั ติ ง านและ
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

 กองทุนเงินให้กู้ยืม 
เพ่ือการศึกษา 

- มีการออกใบเสร็จ 
รับเงินแบบต่อเนื่อง  เพ่ือเป็น
ค่าลงทะเบียนของนักศึกษา  
โดยน าเงินส่งเข้ามหาวิทยาลัย
ล่าช้า 

 

 
 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และ
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 16 ให้กองคลัง
หรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บฝาก
ธนาคารเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยในวันนั้น
หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณี
หน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท
ให้ฝากธนาคารเข้าบญัชีมหาวิทยาลัยภายใน 
3 วันท าการถัดไป 

 
 
ก าชับผู้รับผิดชอบ เมื่อได้รับเงินจาก
ธนาคารให้ตรวจสอบค่าลงทะเบียน
กับจ านวนเงินที่ได้รับจากกองทุนฯ 
เ พ่ื อ ออก ใบ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ใ ห้ แ ก่
นักศึกษา และด าเนินการโอนเงินเข้า
เป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยโดย
เร่งด่วน 
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

 

ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

  การส่งหลักฐานการจ่าย
เพื่อเคลียร์ใบเบิกเงินล่าช้านาน
เกิน 15 วันท าการ 

 
  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ ๙๙ เงินท่ีเบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่าย
ไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้ เบิกน าส่งคืนคลัง 
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้มีการสอบ
ทานใบเบิกท่ีได้รับจากกองคลังเป็น
ประจ า โดยเมื่อรับเงินจากคลังแล้วให้
รีบด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน
พร้อมท้ังรวบรวมหลักฐานการจ่าย ส่ง
เคลียร์ใบเบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว 
ซึ่งอาจเป็นการทยอยส่งล้างกองคลังเพื่อ
ไม่ให้เกิดการล่าช้าเกินก าหนดระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การน าส่งเงินจากการ
จั ด เ ก็ บ ร า ย ไ ด้ จ า ก ก า ร จั ด
การศึกษา  คณะฯน าส่งเงินไป
ยังมหาวิทยาลัยล่าช้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา  และ
การจัดท าบัญชีเงินรายได้  ข้อ 16  ให้กองคลัง
หรือหน่วยงานน า เงินรายได้ท่ีจัดเก็บฝาก
ธนาคารเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยในวันนั้น
หรืออย่างช้าวันท าการถัดไป  ยกเว้นกรณี
หน่วยงานจัดเก็บเงินรายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท 
ให้ฝากเข้าธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย
ภายในสามวัน 
ท าการถัดไป 
 
 
 
 
 

การน าฝากเงินควรปฏิบัติตามระเบียบ
และประกาศของมหาวิทยาลัยอย่าง
เคร่งครัด 

 เจ้าหน้าท่ีไม่ได้ส่งมอบ
หลักฐานการชดใช้เงินทดรอง
ราชกา ร ให้ แ ก่ ผู้ ยื ม เ งิ น  คื อ 
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น แ ล ะ ใ บ รั บ
ใบส าคัญ 

 
 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง เก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 66  เมื่อผู้ส่งหลักฐานการจ่ายเงินและ/
หรือเงินเหลือจ่ายท่ียืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ี
รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน
พร้อมท้ังพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-Payment)  ต า ม ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด และ/หรือออกใบรับ
ใบส าคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดให้
ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ควรมีการรับคืนเงินยืมท่ีเหลือจ่ายควร
มีการออกใบเสร็จรับเงินหรือใบรับ
ใบส าคัญและมอบให้ผู้ ยืม ไว้ เป็น
หลักฐานทุกครั้ง 

 มีการรับเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน  แต่ไม่มีการลง
บั น ทึ ก ใ นสมุ ด ร า ย ง า น เ งิ น
คงเหลือประจ าวัน 

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง เก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 92 ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง
หรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีจัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันท่ีมีการรับเงิน
สด หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ในกรณีวัน
ใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง จะไม่ท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ 
แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ท่ีมีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

หากมีการรับจ่ายเงินสด หรือเช็ค 
หรือเอกสารแทนตัวเงิน ควรท าการลง
บันทึกสมุดรายวันเงินคงเหลือทุกครั้ง
ท่ีมีการรับเงินสด 
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 1.2) พัสด ุ

 คณะฯ ด าเนินการแจ้ ง
สงวนสิทธิ์ เรียกค่าปรับแก่ผู้ขาย  
กรณีส่งมอบครุภัณฑ์ล่าช้าโดย 
ไม่มีอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 181 ก าหนดว่า กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้
ครบก าหนดส่งมอบแล้ว  และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้
หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา 
หรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการนับถัด
จากวันครบก าหนดส่งมอบ  และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
๒. กรณีที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 
มหาวิทยาลัยจึ ง เป็นคู่ สัญญากับผู้ ข าย   การ
ด าเนินงานต่าง ๆ เป็นอ านาจของมหาวิทยาลัยที่จะ
เป็นผู้ด าเนินการมิใช่คณะฯ 
 

ควรรีบด าเนินการขอความเห็นชอบจาก
อธิการบดี ในเรื่องการแจ้งเรียกค่าปรับ 
และแจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับโดยเร็ว 
 

 รายการครุภัณฑ์ตรวจรับ
แล้ว  แต่มีรายการที่ยังไม่ได้รับการ
ฝึกอบรมเพื่อใช้งานจากบริษัท
ผู้ขาย 
 

การด าเนินการขออนุมัติงบประมาณเพื่อจัดซื้อ
ครุภัณฑ์  ต้องมีความจ าเป็นและน ามาใช้งานให้
คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

ควรเร่งรัดผู้รับผิดชอบในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ให้ประสานงานกับบริษัทผู้ขาย เข้ามา
ทดสอบระบบและฝึกอบรม เพื่อใช้งานได้
เต็มประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 ไม่ได้ลงรับหนังสือแจ้งส่ง
มอบวั สดุ ใน ระบบสารบรรณ
  
 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 หมวด 2 ส่วน 1 การรับหนังสือ 
ข้อ 35 และข้อ 37 ก าหนดให้หนังสือที่รับเข้า
มาจากภายนอกให้ประทับตรารับหนังสือ  มุมบน
ด้านขวาของหนังสือโดยมีรายละเอียด เลขรับ 
วันเดือนปีที่รับหนังสือ และเวลาที่รับหนังสือ 

ควรก ากับติดตามผู้รับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบฯ  โดยเมื่อ
ได้รับหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ  ควร
ให้สารบรรณกลางลงรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานก่อนที่พัสดุจะด าเนินการแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 มีการแต่งตั้งณะกรรมการ 
 ตรวจสอบพัสดุประจ าปีล่าช้าและ 
ยั ง ไ ม่ เ ส น อ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปีมีการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุล่าช้า 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด1 ปีที่ผ่านมา  และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด
นั้น และวรรคสอง  ก าหนดให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี  ให้เริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ในวัน เปิ ดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ 
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

ควรพิจารณาแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีก่อนสิ้นเดือน
กันยายน   เพื่ อ ใ ห้คณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ   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 
 เ มื่ อ ด า เ นิ น ก า ร

โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย สิ้ น สุ ดแล้ ว   มี
รายการท่ีเป็นครุภัณฑ์แต่ยังไม่ได้
ส่งมอบให้คณะฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2547 
11 (5) หัวหน้าโครงการวิจัยต้องแจ้งรายละเอียด
รายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง  มูลค่าที่จัดหา 
วันเดือนปีท่ีได้มาต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงาน  เพื่อจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และ
สิ่ งก่อสร้ าง และต้องส่ งมอบครุภัณฑ์หรื อ
สิ่งก่อสร้างให้หน่วยงาน  เมื่อการวิจัยสิ้นสุดลง
หรือส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว  กรณี
ครุภัณฑ์ท่ีน าไปประกอบสิ่งประดิษฐ์ให้หมายเหตุ
ไว้ ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ว่าน าไปประกอบ
สิ่งประดิษฐ์รายการใด 

 
ควรแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยให้รีบ
น าส่งครุภัณฑ์ท่ีเกิดจากงานวิจัยพร้อม
มูลค่าของครุภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าท่ี
พัสดุของคณะฯ  เพื่อจัดท าทะเบียน
คุมทรัพย์สินต่อไป  หากมีหน่วยงาน
ของส่วนราชการประสงค์จะขอรับ
บริจาคครุภัณฑ์ให้มีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับบริจาค  เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้
ต่อกันด้วย 

 งานวิจัยเงินงบประมาณ 
และเงินรายได้เบิกเงินงวด  
ไม่เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน  
โดยเบิกเงินงวด 2 และ 3 พร้อม
กัน  และส่ งหลักฐานในคราว
เดียวกัน 
 งานวิจัย ปีงบประมาณ 

พ . ศ . 2 5 6 1  ยั ง ด า เ นิ น ก า ร
ไม่แล้วเสร็จ   
 งานวิจัย ปีงบประมาณ 

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

ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการ
ใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2547 
ข้อ 11   การจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ  
หัวหน้าโครงการวิจัยจะต้องมีหลักฐานการ
จ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  และ
การน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. 2551  
และน าส่งให้หน่วยงานเก็บไว้เพื่อให้ส านักงาน
กา รตร วจ เ งิ นแผ่ น ดิน   และหรื อหน่ ว ย
ตรวจสอบภายในของสถาบันตรวจสอบ 
ข้อ 11 (11) การรับเงินต้ังแต่งวดท่ี 2 เป็นต้น
ไป หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินของเงินท่ีรับไปในงวดก่อน  ซึ่งใช้จ่าย
ไปแล้วให้แก่หน่วยงาน  ท้ังนี้จะต้องส่งหลักฐาน
การจ่ายเงินของเงินท่ีรับและจ่ายไปแล้วท้ังหมด 
และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี ) จนครบถ้วนตาม
วงเงินของโครงการวิจัยให้แก่หน่วยงานภายใน 
30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงินงวดสุดท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 .ก า ชั บ ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ ใ ห้ ติ ด ต า ม
โครงการวิจัยที่ขอขยายให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลา โดยอาจก าหนดแผนการ
ติดตามเป็นแต่ละไตรมาส  และก ากับ
ติดตามผู้วิจัยให้ด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 
2. ติดตามเรียกคืนหลักฐานการจ่ายของ
โครงการวิจัยที่ยังไม่ได้ส่งชดใช้หรือส่ง
ชดใช้แล้วแต่ไม่ครบถ้วนโดยเร็ว  พร้อม
แจ้งหัวหน้าโครงการวิจัยท าหนังสือขอ
อนุมัติอธิการบดี  เพื่อพิจารณาอนุมัติ
กรณีการด าเนินโครงการวิจัยไม่แล้วเสร็จ
ภายใน 2 ปีงบประมาณ  โดยจัดท าเป็น
รายงานสรุปผลการด าเนินการและยอด
จ านวนเงินที่รับและจ านวนเงินที่จ่ายไป
แล้วทั้งสิ้น  พร้อมชี้แจงเหตุผล ปัญหา 
อุปสรรค เพื่อประกอบการพิจารณา 

 1.4) กิจกรรมนักศึกษา 
 ไม่มีการสลักหลังลงวันท่ี

และจ านวนเ งิ น ท่ี ไ ด้ รั บชดใช้  
รวมท้ังไม่มีการระบุเลขท่ีและวัน
ครบก าหนดในสัญญาการยืมเงิน 
 

1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับเงิน – การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาและการจัดท า
บัญชีเงินรายได้ ข้อ 50 ก าหนดว่า เมื่อผู้ยืมส่งใช้
เงินยืม  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนเงินยืมบันทึกการรับ
คืนในสัญญายืมเงิน  พร้อมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน 
และหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
 

ควรให้ผู้มีหน้า ท่ีรับผิดชอบศึกษา
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือจัดให้มี
การฝึกอบรม เพื่อให้การปฏิบัติงาน
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 ครบถ้ วน เช่ น 
ใบเสร็จรับเงินไม่มีรายการจ านวน
เงินท่ีแสดงเป็นตัวอักษร และไม่มี
การประทับตราจ่ายเงินแล้วใน
หลักฐานการจ่าย 

 
 การจัดหาพัสดุด าเนินการ

โดยไม่มีการแต่งต้ังกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 ไ ม่ มี ก า ร แ ต่ ง ต้ั ง

คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี  
ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน และ
พัสดุ คงเหลือเมื่อครบวาระของ
คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน  ใบเสร็จรับเงิน
อย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย ชื่อ สถานท่ีอยู่ 
หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
รายการแสดงการรับเงินระบุว่า เป็นค่าอะไร 
จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  และลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน และให้ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า 
“จ่ายเงินแล้ว” ในหลักฐานการจ่าย 
3. ตามประกาศมหาวิทยาลัย เทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร  เรื่อง การรับ – จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556 
ข้อ ๔.๒ การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พั ส ดุ ห รื อ ต ร ว จ จ้ า ง   ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย 
คณะกรรมการบริหารสภานักศึกษา  องค์การ
นักศึกษา หรือสโมสรนักศึกษา และอาจารย์ท่ี
ปรึกษา ตามท่ีระเบียบก าหนด 
4. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เรื่อง การรับ – จ่ายเงินกิจกรรม
นักศึกษา พ.ศ.  2556 ข้อ 8 ให้แ ต่ง ต้ั ง
คณะกรรมการตรวจสอบบัญชี  การรับ – 
จ่ายเงิน และพัสดุคงเหลือ โดยให้ด าเนินการ
แล้วเสร็จก่อนครบวาระของคณะกรรมการฯ  
เพื่อมอบให้คณะกรรมการบริหารชุดต่อไป  
พร้อมทั้งรายงานให้ผู้แต่งตั้งทราบภายใน 
7 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณของสภา
นักศึกษา องค์การนักศึกษา 
 
 
 
 

ควรให้ผู้มีหน้า ท่ีรับผิดชอบศึกษา
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือจัดให้มี
การฝึกอบรม เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามระเบียบ  และควรมีการ
ก ากับติดตามอย่างต่อเนื่อง 

 มีการให้ผู้ยืมรายเดิมท่ียัง
ไม่ส่งชดใช้สัญญาการยืมเงินยืม
เงินใหม่ 
 มีการส่งชดใช้สัญญาการ

ยืมเงินเกินก าหนด 
 

๑. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร  เรื่ องการรับจ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556 ข้อ 26  ให้ส่ง
หลักฐานการใช้จ่ายเงินตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  เพื่อล้างบัญชีให้
เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน  ข้อ 27  กรณี
ไม่สามารถแสดงหลักฐานการใช้จ่ายเงินภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด  อาจถือเป็นความผิดทาง
วินั ยนักศึ กษา  ท้ั งนี้ อยู่ ใน ดุลยพินิจของ
มหาวิทยาลัย  หรือคณะฯ พิจารณาตามสมควร 
2. การยืมเงินผู้ยืมต้องชดใช้สัญญายืมเงินฉบับ
เดิมก่อน จึงจะขอยืมเงินใหม่ได้ 
 

ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมนักศึกษา 
ควรมีการติดตามการส่งชดใช้ ให้
เป็นไปตามก าหนดเวลาท่ีระเบียบ
ก าหนดไว้  และควรติดตามเป็น
ลายลักษณ์อักษร  รวมท้ังก าหนด
ร ะ ย ะ เ ว ล า ท่ี ใ ห้ ส่ ง ช ด ใ ช้ ด้ ว ย  
นอกจากนี้ควรมีการตรวจสอบก่อน
การให้ยืมเงิน  เพื่อไม่ให้เกิดกรณี
ให้ยืมเงินแก่ผู้ท่ียังไม่ส่งชดใช้สัญญา
การยืมเงินเดิม 
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 1.5) หลักประกันสัญญา 
 ผู้ รับผิดชอบไม่ได้จัดส่ง

หนั งสื อค้ าประกันสัญญาไปยั ง
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ความมี
อยู่จริง 
 
 
 
 
 

 
มาตรการของคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.) ให้หน่วยงานในสังกัดก าชับเจ้าหน้าที่ที่
เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบหนังสือค้ าประกัน
ธนาคารไปยังผู้ออกหนังสือ  เพื่อให้ตรวจสอบ
ยืนยันความถูกต้องของหนังสือ 
 
 

 
ควรก าชับผู้รับผิดชอบจัดส่งหนังสือค้ า
ประกันสัญญาไปยังธนาคารผู้ออก
หนังสื อค้ าประกัน เพื่ อตรวจสอบ
หนังสือค้ าประกันที่ออกให้กับคู่สัญญา  
เพื่อยืนยันความถูกต้องและความมีอยู่
จริงทุกครั้ง  เพื่อป้องกันความเสียหาย 
  1.6) โครงการบริการสงัคม 

 ผู้ตรวจสอบโครงการเสนอ
ความเห็นให้หัวหน้าหน่วยงานเกิน
กว่ า  3 0  วั น นั บ แ ต่ วั น สิ้ น สุ ด
โครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนคร  ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 
2559 ข้อ 25  เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่ง
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบโครงการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารการ
รับจ่ าย เงิ น   การบันทึ กบัญชี  /  ทะ เบี ยน  
รายงานการเงิน  และเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุด
โครงการ 

 
ควรก าชับให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ ใ ห้
เป็ น ไ ปต ามที่ ร ะ เบี ยบก าหนด ไ ว้  
ร วมทั้ ง มี ก า ร เ ร่ ง รั ด ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ
โครงการเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้รีบ
จัดส่งเอกสารหลักฐานโดยเร็ว 

 ยังไม่ได้จัดท าสรุปรายงาน
การเงินและผลการด าเนินการ
ให้บริการสังคมให้กับสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559  
ข้อ 31 ก าหนดว่า ให้หน่วยงานจัดท าสรุป
รายงานการเงินและผลการด าเนินการให้บริการ
สังคม เสนอให้สถาบันวิจัยและพัฒนาภายใน 
45 วันนับตั้งแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ควรก ากับติดตามผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบโดยเคร่งครัด     

 1.7) การจัดเกบ็รายไดจ้ากการ 
จัดการศึกษา 

 การจัดเก็บเงินรายได้จาก
การจัดการศึกษา มีนักศึกษาที่ค้าง
ช าระค่าลงทะเบียน 

 
 
1. ตามระ เบียบมหาวิทยาลัย เทคโน โลยี
ราชมงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษาค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 
ข้อ  5  ก าหนดใ ห้นั กศึ กษาช า ระค่ าบ า รุ ง
การศึกษา  ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
ภายในเวลาที่ก าหนด 
2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย เทคโน โลยี
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ข้อ 11 (๗) กรณี
นักศึกษาไม่ลงทะเบียน   (ไม่จ่ายเงิน)  ต้องท า
หนังสือขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อคณบดี  
และต้องช าระค่าธรรมเนียม   
 

 
 
ก าชับผู้รับผิดชอบติดตาม  เร่งรัดให้
นักศึกษาที่ค้างช าระและขอผ่อนผันมา
ช าระเงินโดยเร็ว   โดยติดตามเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  และก าหนดระยะเวลา
การมาช าระไว้ด้วย 
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  การจัดเก็บเงินรายได้
จากการจัดการศึกษา มีนักศึกษา
ทีค่้างช าระค่าลงทะเบียน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภายใน 30 วัน 
นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา  หากไม่ปฏิบัติ
ดังกล่าว  มหาวิทยาลัยฯ จะถอนชื่อนักศึกษา
ผู้นั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย  
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มี
มาตรการป้องกันไม่ให้เกิดหนี้ค้างช าระใน
ระบบทะเบียน ดังนี้ 
     3.1  ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน  การเพ่ิมวิชา / การลดวิชาหลัง
เปิดภาคการศึกษา 2 สัปดาห์ 
     3.2  ติดตามหนี้ค้างช าระภายในสัปดาห์
ที่ 12  ส าหรับภาคเรียนปกติ และภายใน
สัปดาห์ที่ 6 ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.8) รถราชการ 
 มีการน ารถราชการออก

ใช้ก่อนเวลาที่ขออนุญาต 
 มีการขอใช้รถราชการ

โ ด ย ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต ไ ม่ ไ ด้ ร่ ว ม
เดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถราชการ พ.ศ. 2523  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้ อ  1 3  ก า ห นด ว่ า ก า ร ขออนุญ า ต ใ ช้
รถส่วนกลาง  ให้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถตาม
แบบ 3 และข้อ 14 ก าหนดว่า ต้องควบคุม
พนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็น
จริงในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางตามแบบ 4 
2. กรณีที่ผู้ใช้รถราชการมีความประสงค์จะใช้
รถราชการ  เพ่ือเข้าร่วมโครงการวันใด ควร
จะจัดท าใบขออนุญาตใช้รถเอง 

 
1. ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
และผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อ 13 
และข้ อ14 แห่ ง ร ะ เ บี ยบส า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
2. คณะฯ ควรก าชับให้บุคลากรที่
เข้ าอบรม  เป็นผู้ด า เนินการขอ
อนุญาตใช้รถด้วยตนเอง 

 มีการส ารวจและก าหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถราชการล่าช้าเกินกว่าที่
ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 

  
 
 
 
 
 
 

ข้อ 7  การก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เ ชื้ อ เ พ ลิ ง ข อ ง ร ถ ร า ช ก า ร ใ น แ ต่ ล ะ
ปีงบประมาณให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคม
ของทุกปี  เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิง  และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายตรวจสอบ 

ในปีงบประมาณถัดไป  ควรเร่ ง
ด าเนินการส ารวจและก าหนดเกณฑ์
การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของ
รถราชการภายในเดือนตุลาคม  โดย
จัดท าเป็นประกาศภายในระยะเวลา
ที่ ก า หนด เ พ่ือ ใช้ เ ป็ นหลั กฐ าน
ประกอบในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

 ไม่มีค าสั่ งมอบอ านาจให้
รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้อนุมัติ
การใช้รถราชการ  กรณีใช้รถราชการ
ของคณะเพ่ือติดต่อราชการในเขต
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ  
ข้อ 4  ให้ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
ข้อ 4.3  การใช้รถราชการในคณะให้ขอ
อนุญาตต่อคณบดีหรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย 
 

ควรแต่งตั้งผู้ที่คณบดีมอบหมายให้มี
อ านาจอนุมัติการใช้รถราชการใน
เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
เป็นลายลักษณ์อักษรโดยเร่งด่วน 
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2 การบันทึกบัญชี 
 2.1) กองทุนเงินใหกู้้ยืมเพื่อ

การศึกษา 
  ไม่ มี เ อกสารตารา ง  

รายละเอียดการลงทะเบียนเรียน
นั กศึ กษ ากอง ทุน ให้ กู้ ยื ม เพื่ อ
การศึกษาให้ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กรณีท่ีคณะฯ  ได้รับโอนเงินจากธนาคารและ
จ่ายเงินออกเพื่อตัดหนี้หนี้ค่าลงทะเบียนของ
นักศึกษา ต้องมีหลักฐานในการจ่ายเงินดังกล่าว 

 
 

๑. ควรก าชับผู้รับผิดชอบในเรื่องการ
จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น  เ พื่ อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบทุกครั้ง 
๒. ควรให้ผู้รับผิดชอบเร่งด าเนินการ
ค้นหา เอกสารหลักฐานดังกล่ า ว
โดยเร็ว  เพื่อใช้เป็น หลักฐานในการ
ตรวจสอบ 
 
 

 2.2) โครงการบริการสังคม 
 ยังไม่ได้ด าเนินการจัดท า 

งบการเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 
2559 ข้อ 25 เมื่อสิ้นสุดโครงการให้จัดส่ง
เอกสารหลักฐานต่างๆให้ผู้ตรวจสอบโครงการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร
การรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/ ทะเบียน 
รายงานการเงินและเสนอความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นสุด
โครงการ 
 

 
ควรก าชับผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดไว้  
พร้อมรีบด าเนินการจัดท างบการเงิน
จัดส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

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

ทะเบียนต่างๆ  รวมท้ังงบรายรับ-
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 
งบรายรับ – รายจ่าย ประจ าเดือนและงบดุล 
โดยเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายให้ครบถ้วน 
 

 
ควรให้ผู้ รับผิดชอบเร่งด าเนินการ
จัดท าบัญชี และทะเบียนต่าง ๆ ให้
แล้วเสร็จโดยเร็ว เพื่อให้สามารถจัดส่ง
รายงานรับ – จ่ายให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 
 

 2.4) พัสดุ 
 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม

วัสดุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ ๒๐๓ (๑)  เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุ
แล้ว ให้ด าเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อ
ควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และ
แสดงรายการ ตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้า
บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ รายการด้วย 

 
ควรก ากับดูแลให้ผู้ รับผิดชอบเร่ ง
ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุตาม
แบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยเป็น
การควบคุมการเบิก-จ่ายวัสดุในระบบ 
ERP และทะเบียนคุมวัสดุ เพื่อให้ได้
ข้อมูลท่ีถูกต้องตรงกัน 
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3 ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1) มีการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  
แต่ขาดเอกสารใบน าส่ง  โดย
ไม่สามารถน าเงินส่งกองคลังได้ใน
วันนั้น  จึง เก็บเงินไว้ที่ตนเอง  
โดยไม่ได้แจ้งให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ.2562  ส่วนที่ 3 การเก็บรักษา
เงิน  ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้น เวลารับจ่ ายเงินให้
เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงาน เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และ
เอกสารแทนตัวเงิน กับรายงาน เงินคงเหลือ
ประจ าวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน และเอกสารแทนตัว
เงิน เก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน  ไว้เป็นหลักฐาน  
ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

1. ควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างบุคคล 
โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้าน
การเงินและบัญชีให้กับผู้มีหน้าที่ตาม
ภาระงานอย่างชัดเจน เพ่ือป้องกัน
การเสี่ยงต่อการเกิดความผิดพลาด 
ไม่ควรให้เจ้าหน้าที่ที่ไม่ได้มีความ
รับผิดชอบด้านเงิน ปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวกับตัวเงิน 
2. ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ให้บันทึกรายการลงในทะเบียนคุม
รับจ่ ายภาพรวมให้ เป็นปั จจุบัน
เพ่ือให้ผู้ตรวจรับจ่ายประจ าวัน  และ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินปฏิบัติ
หน้าที่ตรวจสอบรายการรับ จ่ายเงิน
และตรวจสอบเงินสดคงเหลือใน
แต่ละวันเป็นประจ า 
  3.2 )  รั บ เ งิ นคื นจ ากการจั ด

โ ค ร ง ก า ร กิ จ ก ร ร ม   แ ต่
ผู้รับผิดชอบไม่น าเงินคงเหลือฝาก
ธนาคาร  ทิ้งช่วงเป็นเวลานาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  หากมี
เงินสดคงเหลือผู้รับผิดชอบควรเร่งน าเงิน
คงเหลือฝากเข้าธนาคารโดยเร็ว 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้พึงระวังใน
การรับเงินสด หลังจากที่ด า เนิน
โครงการเสร็จสิ้นแล้วให้เร่งน าเงิน
คงเหลือฝากเข้าธนาคารโดยเร็ว 
 4 เรื่องอ่ืนๆ 

 4.1) การบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
 คณะฯ ให้บุคคลเช่าพ้ืนที่

ใ นการจ าหน่ า ยอาหารและ
เครื่องดื่ม   โดยสัญญาเช่า ได้
หมดอายุแล้ว แต่ปัจจุบันยังไม่ได้
ด าเนินการจัดท าสัญญาฉบับใหม่ 
 มีผู้เช่าค้างช าระค่าบ ารุง 

สถานที่เป็นรายเดือน 
 

ตามระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน
และจัดหารายได้  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการใช้และจัดหาผลประโยชน์ใน
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2559 
ข้อ 7 ก าหนดว่าการให้ ใช้ประโยชน์ ใน
ทรัพย์สินที่มีระยะเวลาไม่เกินสามเดือนให้
ด าเนินการตามวิธีการที่หัวหน้าหน่วยงาน
เห็นสมควร  แต่อัตราค่าใช้บริการต้อง
ไม่ต่ ากว่าอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ 10 การให้เช่าทรัพย์สินให้ท าเป็นสัญญา
ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้แจ้งผู้เช่ามา
จัดท าสัญญาใหม่  โดยก าหนดอัตรา
ค่าเช่าให้เป็นไปตามอัตราที่ก าหนด
ไว้ และในโอกาสต่อไป ผู้รับผิดชอบ
ควรสอบทานสัญญาที่จะครบก าหนด  
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการต่อ
สัญญาให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
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 4.2) การบริหารงบประมาณ 
 มีการเบิกจ่ายภาพรวมใน

แต่ละไตรมาส  ได้อัตราร้อยละท่ี
ต่ ากว่าเป้าหมายท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ตามหนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ท่ี ศธ 0581.16/3976 ลงวันท่ี 
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 ให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด  
พร้อมเร่งจัดส่งเอกสารหลักฐาน  เพื่อ
เพิ่มอัตราการเบิกจ่ายในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น 
 

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

ปลอดภัยระบบสารสนเทศและ 
ข้อปฏิบัติไม่ได้แจ้งเวียนให้ผู้ใช้งาน
ทราบ 
 ไม่ทบทวนนโยบายการ

รั กษาความปลอดภัยและข้ อ
ปฏิบัติให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 

 
 
ตามประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้าน
สารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ข้อ ๓ (๒)   หน่วยงานของรัฐต้องประกาศ
นโยบายและข้อปฏิบัติดังกล่าวให้ผู้เกี่ยวข้อง
ท้ังหมดทราบ  เพื่อให้สามารถเข้าถึง เข้าใจ 
และปฏิบัติตามนโยบายและข้อปฏิบัติได้  และ
ข้อ ๓ (๔)  หน่วยงานของรั ฐต้องทบทวน
ปรับปรุงนโยบาย และข้อปฏิบัติให้เป็นปัจจุบัน
เสมอ 

 
 

๑. ด าเนินการแจ้งเวียนนโยบายความ
มั่นคงปลอดภัยระบบสารสนเทศและ
ข้อปฏิบัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
ของระบบฯ ให้ผู้ใช้งานทราบ 
๒ .ทบทวนน โยบายความมั่ น ค ง
ปลอดภัยระบบสารสนเทศ  และข้อ
ปฏิบัติการรักษาความมั่นคง ปลอดภัย
ให้เป็นปัจจุบัน 
 

 ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ดูแลรักษาความปลอดภัยระบบ
สารสนเทศไม่เป็นปัจจุบัน 
 

หน่วยงานต้องเปล่ียนแปลงค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน 
กรณีมีบุคลากรลาออกจากการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการเปลี่ยนแปลงค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกร รมการ ดูแลรั กษาความ
ปลอดภัยระบบสารสนเทศตามท่ีมี
บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีอยู่จริง 
 

 ไม่มีการก าหนดนโยบาย
หรือมาตรการให้มีการตรวจสอบ
หรือประเมินความเสี่ยงอย่าง
สม่ าเสมออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 

ตามประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เ รื ่อ ง  แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๕๓ ข้อ ๑๓ (๒) ก าหนดว่าในการตรวจสอบ
และประเมินความเสี่ยงจะต้องด าเนินการ  
โดยผู้ตรวจสอบภายในหน่วยงานของรัฐ  หรือ
โดยผู้ตรวจสอบอิสระด้านความมั่นคงปลอดภัย
จากภายนอก   เพื่อให้หน่วยงานของรัฐได้
ทราบถึงระดับความเสี่ยง และระดับความ
มั่นคงปลอดภัยสารสนเทศของหน่วยงาน 

ควรให้มีการตรวจสอบและประเมิน
ความเสี่ยงด้านสารสนเทศท่ีอาจเกิด
ขึ้นกับระบบสารสนเทศอย่างน้อยปีละ 
๑ ครั้ง 
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ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

 4.4) ระบบงานความรับผิด
ทางละเมิดและแพ่ง 

 ยั ง ไม่ ได้ด า เนินการ
บันทึกข้อมูลในระบบ   

 

 
 
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  สิทธิการใช้งาน
และควบคุม ก ากับ ดูแลผู้ ใช้งานได้ เอง  
ข้อ 3.3 ผู้ใช้งานระบบความรับผิดทางละเมิด
และแพ่ง จะต้องเข้าใช้งานและแจ้งความ
เสียหายที่เกิดแก่หน่วยงานเป็นประจ าทุก
เดือนไม่ว่าเดือนนั้นจะมีความเสียหายเกิดขึ้น
หรือไม่ก็ตาม 

 
 
หากผู้ รั บผิ ดชอบได้ ด า เนิ นการ
ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร แ ล ะ ท ร า บ
ข้อเท็จจริงที่แน่ชัดแล้ว ให้หน่วย
ก ากับติดตามผู้รับผิดชอบบันทึก
ข้อมูลลงในระบบให้สมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ภาคผนวก 












































































































































































































































































































































































































































































