
 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

ข้อควรระวังและพึงปฏบิัติให้ถูกต้องในการปฏบิัติงาน 

ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

1 การปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
1.1) การเงิน 
• เงินทดรองราชการ

- ลูกหนี้ เ งินยืมทดรอง
ราชการครบก าหนดแล้วแต่ยัง
ไม่ส่งชดใช้  

- ลู ก ห นี้ เงิ น ยื ม น อ ก
งบประมาณที่ส่งชดใช้แล้วแต่เกิน
ก าหนด  

- ใบ ส า คั ญ เงิ น น อ ก
งบประมาณตั้ง เบิกล่าช้า เกิน  
1 เดือน  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562 ข้อ 65 ก าหนดให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการ
จ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน
ก าหนดเวลา ดังนี้ 

(1) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน
ห รื อ ก า ร เดิ น ท า ง ไป ร าช ก า รป ระจ า ใน
ต่างประเทศ หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนา
เดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ ให้ยืม โดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน 

(2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วันนับแต่วันกลับมาถึง 

(3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก
(1) หรือ (2) ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ ให้ยืม
ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับเงิน

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 53 และ 54 
ก าหนดว่า กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย
ชดใช้เงินยืมแล้ว มีเหตุทักท้วงให้ส่วนราชการผู้
ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้ว
ให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายใน 15 วันนับ
จ าก วั น ที่ ได้ รั บ ค าทั ก ท้ ว งห าก ผู้ ยื ม มิ ได้
ด าเนินการตามค าทักท้วงและไม่ได้ชี้แจงเหตุผล 
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขใน
สัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงิน
ยืมเท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

1. ควรแจ้งบุคลากรและผู้รับผิดชอบ
ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดอย่างเคร่งครัด และให้ติดตาม
เร่งรัดผู้ยืมให้ส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายและ
หรือเงินสด (ถ้ามี) ชดใช้เงินยืมที่ค้างเกิน
ก าหนดโดยเร็ว ในโอกาสต่อไปกรณีผู้ยืม
มิได้ช าระคืนภายในก าหนด ให้คณะถือ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญาการยืมเงิน 
หากยั งไม่สามารถด าเนิ นการได้ ให้
รายงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

2. กรณีที่ต้องมีการส่งคืนเอกสาร
หลักฐานให้ผู้ยืมเงินแก้ไข ควรมีการ
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการติดตาม โดยก าหนด
ระยะเวลาการส่งคืนตามความเหมาะสม
ภายในก าหนดเวลา 

3. ควรก าชับผู้รับผิดชอบรวบรวม
เอกสารและให้ ต รวจสอบ เอกสาร
หลักฐานการตั้งเบิก โดยไม่ให้เกินเวลาที่
ก าหนด 

4. ควรติดตามเร่งรัดผู้ยืมเงินให้ส่ง
หลักฐานชดใช้ยืมเงินภายในระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนดไว้  กรณีคณะไม่ เร่ง
ด าเนินการติดตามเอกสารหลักฐานจะ
ท าให้คณะมีเงินคงเหลือไม่เพียงพอที่จะ
ทดรองจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความ
จ าเป็น ซึ่งอาจส่งผลกระทบกับภาระกิจ
ของคณะ 
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• ใบส าคัญการเบิกจ่าย 
- เบิกค่าจ้างเหมาบริการ

พนักงานขับรถยนต์ ผู้รับจ้างได้มา
ปฏิบัติงานล่าช้า แต่ไม่ได้มีการคิด
ค่าปรับ  

- เบิกค่าจ้างเหมาบริการ
พนักงานขับรถยนต์เกินกว่าวันที่ผู้
รับจ้างมาปฏิบัติงาน  

 

 
1. ในกรณีที่ปฏิบัติงานล่าช้ากว่าที่ก าหนด

ในสัญญา คิดอัตราค่าปรับ 50 บาท/ชั่วโมง 
 
 

2 . ข้ อ ตกล งจ้ า ง เห ม าบ ริก ารท า งาน
พนักงานขับรถยนต์ ข้อ 2 ก าหนดว่า หาก
เดือนแรกและเดือนสุดท้ายมีการปฏิบัติงานไม่
เต็มเดือนปฏิทิน ให้คิดค่าจ้างเหมาเป็นรายวัน
เฉพาะวันที่ปฏิบัติงาน โดยคิดอัตราวันละ 420 บาท      

 
1. มหาวิทยาลัยเรียกคืนเงินจากผู้

รั บ จ้ า ง  โด ยก ารค าน วณ จ าก การ
ปฏิบัติงานตามข้อเท็จจริง 
 

2. ก าชับผู้ รับผิดชอบ เพ่ิมความ
ระมัดระวังในการตรวจสอบเอกสาร 

 

• กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

- มีการออกใบเสร็จรับเงิน
แบบต่อเนื่อง เพ่ือเป็นค่าลงทะเบียน
ของนักศึกษา ผู้รับผิดชอบไม่ได้ส่ง
มอบใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
ให้แก่นักศึกษาผู้กู้ยืมเงิน 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการ
จัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 1 การรับเงินรายได้
จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไว้
เป็นหลักฐาน การรับเงินค่าลงทะเบียนของ
นักศึกษาที่ช าระเงินทางธนาคารอาจใช้ใบแจ้ง
ยอดเพ่ือช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงินตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการรับเงิน 

 
 

ค ว ร เ ร่ ง ด า เ นิ น ก า ร ส่ ง ม อ บ
ใบ เสร็จรับ เงินของนั กศึ กษ าให้ แก่
นักศึกษาโดยเร็ว และภาคการศึกษา
ต่อไปควรก าชับผู้รับผิดชอบให้ส่งมอบ
หลักฐานให้แก่นักศึกษาทุกครั้ง  

 

• การส่งหลักฐานการจ่าย
เพ่ือเคลียร์ใบเบิกเงินล่าช้านานเกิน 
15 วันท าการ 

 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ ๙๙ ก าหนดว่าเงินที่เบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้
จ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกน า
ส่งคืนคลัง ภายใน 15 วันท าการ นับแต่วันรับ
เงินจากคลัง 
 
 
 

ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้มีการสอบ
ทานใบเบิกที่ ได้รับจากกองคลัง เป็น
ประจ า โดยเมื่อรับเงินจากคลังแล้วให้
รีบด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับ เงิน
พร้อมทั้งรวบรวมหลักฐานการจ่าย ส่ง
เคลียร์ใบเบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว 
ซึ่งอาจเป็นการทยอยส่งล้างกองคลังเพ่ือ
ไม่ ให้ เกิ ด ก า ร ล่ า ช้ า เกิ น ก า ห น ด
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 
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ที ่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ์ ข้อควรปฏิบัติ 

 • รายละเอียด
ใบเสรจ็รับเงินไมค่รบถ้วนตาม
ระเบียบก าหนด คือ ไม่มีท าการ
ของผู้รับเงิน 

  
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ข้อ 46 ก าหนดว่าใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
ต้องมี 5 รายการ ดังต่อไปนี้ 
    1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
    2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ควรด าเนินการติดตามกับกองคลัง
ให้แก้ไขในระบบโดยเร่งด่วน เพ่ือให้
ได้ ใบ เสร็จรับ เงิน เป็ นหลั กฐานที่
ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 1.2) พัสดุ 
• มีการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็น

งบประมาณเงินรายได้ เมื่อผู้ขาย
แจ้งส่งมอบครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบ
ไม่ได้ส่งเรื่องให้สารบรรณกลาง
ล ง รั บ ห นั ง สื อ ก่ อ น แ จ้ ง
คณะกรรมการตรวจรับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2562 หมวด 2 ส่วน 1 
การรับหนังสือข้อ 35 และข้อ 37 ก าหนดให้
ห นั ง สื อ ที่ รั บ เข้ า ม า จ า ก ภ า ย น อ ก ให้
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ โดยมีรายละเอียด เลขรับ วัน เดือน 
ปี ที่รับหนังสือและเวลาที่รับหนังสือ 

 
ควรก าชับเจ้าหน้าที่ ให้ปฏิบัติให้

เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดย
เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 
ควรให้สารบรรณกลางรับหนังสือไว้เป็น
หลักฐานก่อนที่พัสดุจะด าเนินการแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 • มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีล่าช้าและ 
ยังไม่เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 ก าหนดให้ภายในเดือนสุดท้าย
ก่อนสิ้ นปี งบประมาณของทุกปี  ให้หั วหน้ า
หน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 
205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ง
ไม่ ใช่ เป็ นเจ้ าหน้ าที่ ตามความจ าเป็ น เพ่ื อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา 
และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ งให้ เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วัน 

 
 

ท าการนับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น 

ควรพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีก่อนสิ้นเดือน
กั น ย าย น  เพ่ื อ ให้ ค ณ ะก ร รม ก า ร
ตรวจสอบฯ ได้เริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุ ได้ ตั้ งแต่ เปิ ดท าการของเดื อน
ตุลาคม และรายงานต่อผู้แต่งตั้งภายใน
3 0  วั น ท า ก า ร  นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
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 • คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีมีการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุล่าช้า 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ. ศ. 2560 ข้อ 
213 ก าหนดให้ ภายในเดือนสุ ดท้ ายก่อนสิ้ น
ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหั วหน้ าหน่ วยพัสดุตามข้อ 205 แต่ งตั้ ง
ผู้ รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่ งไม่ ใช่ เป็น
เจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ งให้ เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่ วยงานของรัฐ  แล้ วให้ เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

คณะฯ ควรตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์
ที่ มี อ ยู่ ใน ห น่ ว ย งาน  ณ  วั น ที่  30 
กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ และมี
ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้
บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของ
ค รุ ภั ณ ฑ์ ที่ มี อ ยู่ ว่ า มี ค ว าม ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือ
พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ
รัฐ และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 
วั น ท า ก า ร  โด ย นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น เริ่ ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 

 1.3) งานวิจัย 
• หัวหน้าโครงการได้ขอขยาย

เวลางานวิจัย มีการเบิกจ่ายเพียงงวด
เดียว  
• งานวิจั ยเงินงบประมาณ 

ด าเนินการเสร็จแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่ง
เล่มรายงานฉบับสมบูรณ ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วย

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ. 2547 
ข้อ 14 วรรค 3 ก าหนดว่า ในกรณีที่คาดว่า

งานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
โครงการวิจัย ให้ หั วหน้ าโครงการวิจัยขอขยาย
ระยะเวลาด าเนินการวิจัย โดยระบุวันที่คาดว่าจะ
ด าเนิ นการเสร็จสิ้ น ซึ่ งต้ องไม่ เกินกว่ าก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 16 เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ ให้หน่วยงานก าหนดแผนและวิธีการ
ติ ดตามความก้ าวหน้ าในการด าเนิ นงานแต่ ละ
โครงการวิจัยตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 15 หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ตามจ านวนที่สถาบันก าหนด พร้อมสรุป
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัยแบบ วจ.2 ต่อ
หน่วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวด
สุดท้าย 
 

 

 
ควรก าหนดแผน และวิธีการติดตาม

ความก้าวหน้าในการด าเนินงานของแต่
ละโครงการ เพ่ือติดตามการด าเนินงาน
ของนักวิจัยให้เป็นไปตามแผนการใช้
จ่ายเงินที่ก าหนด และติดตามหัวหน้า
โครงการให้ส่งเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์
โดยเร็ว 
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 1.4) กิจกรรมนักศึกษา 
• มี โค ร ง ก า ร ที่ ส่ ง ช ด ใช้

สัญญาการยืมเงินเกินก าหนด 
 

 
 

 
๑. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร เรื่อง การรับ - จ่ายเงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556  

ข้อ 26 ให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
เพ่ือล้างบัญชีให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน   

ข้อ 27 กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด อาจถือ
เป็นความผิดทางวินัยนักศึกษา ทั้งนี้อยู่ในดุลย
พินิจของมหาวิทยาลัย หรือคณะฯ พิจารณาตาม
สมควร 

ข้อ 3.1 การรับเงินทุกประเภท ให้ใช้เสร็จ
รับเงินจากสภานักศึกษา องค์การนักศึกษา 
หรือสโมสรนักศึกษา 
 

 
ผู้รับผิดชอบงานกิจกรรมนักศึกษา 

ควรมีการติดตามการส่งชดใช้ให้เป็นไป
ตามก าหนดเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 
และควรติดตามเป็นลายลักษณ์อักษร  
รวมทัง้ก าหนดระยะเวลาที่ให้ส่งชดใช้ด้วย   
 

 1.5) หลักประกันสัญญา 
• ผู้ รับผิดชอบไม่ ได้จัดส่ ง

หนั งสือค้ าประกันสัญญาไปยั ง
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกัน  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ความ
มีอยู่จริง 
 
 
 
 
 

 
มาตรการของคณะกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.) ก าหนดให้มีการตรวจสอบหนังสือค้ า
ประกันธนาคารไปยังผู้ออกหนังสือ เพ่ือให้
ตรวจสอบยืนยันความถูกต้องของหนังสือ 
 
 

 
ควรก ำชับผู้รับผิดชอบจัดส่งหนังสือ

ค  ำประกันสัญญำไปยังธนำคำรผู้ออก
หนั งสื อค  ำป ระกัน  เพ่ื อตรวจสอบ
หนังสือค  ำประกันที่ออกให้กับคู่สัญญำ  
เพ่ือยืนยันควำมถูกต้องและควำมมีอยู่
จริงทุกครั ง เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดควำม
เสียหำยแก่ทำงรำชกำร 
  1.6) โครงการบริการสังคม 

• ไม่ ไ ด้ ใ ห้ ผู้ ต ร ว จ ส อ บ
โครงการเสนอความเห็นให้หัวหน้า
หน่วยงานเกินกว่า 30 วันนับแต่
วันสิ้นสุดโครงการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 
2559  

ข้อ 25  วรรคสอง เมื่อสิ้นสุดโครงการให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบ
โครงการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการรับเงิน จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี/
ทะเบียน รายงานการเงิน และเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นสุดโครงการ 

 
ควรก าชับ ให้ ผู้ รับผิ ดชอบศึกษา

ระ เบี ยบ วิ ธี ก าร  แล ะขั้ น ตอน การ
ด าเนินการก่อนจะปฏิบัติงาน ควรมีการ
ประชุมชี้แจง ฝึกอบรม หรือสอนงาน ให้
ปฏิบัติให้เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดไว้  
รวมทั้งมีการเร่งรัดผู้รับผิดชอบโครงการ
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ รีบจัดส่ง
เอกสารหลักฐานโดยเร็ว 
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 1.7) การจัดเก็บรายได้จากการ
จัดการศึกษา 

• การจัดเก็บเงินรายได้จาก
การจัดการศึกษา มีนักศึกษาที่ค้าง
ช าระค่าลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุง
การศึกษาค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ข้อ 
5 ก าหนดให้นักศึกษาช าระค่าบ ารุงการศึกษา  
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่
ก าหนด 

2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ .ศ . 2550 ข้อ  11 (๗ ) กรณี นั กศึกษาไม่
ลงทะเบียน   (ไม่จ่ายเงิน) ต้องท าหนังสือขอ
อนุญาตลาพักการศึกษาต่อคณบดี และต้องช าระ
ค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา
ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา 
หากไม่ปฏิบัติดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะถอนชื่อ
นักศึกษาผู้นั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  

3. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ร าช ม งค ล พ ระน ค ร  ว่ า ด้ ว ย ก ารศึ ก ษ า
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2549 ข้อ 20  (5.2) 
ก าหนดให้คณบดีสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็น
นักศึกษาได้ กรณีลงทะเบียน และ/หรือ ไม่
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่าลงทะเบียน 
หรือค่าบ ารุงการศกึษาในเวลาที่ก าหนด 

4. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มีมาตรการป้องกันไม่ให้เกิดหนี้ค้างช าระใน
ระบบทะเบียน ดังนี้ 
     4.1  ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน การเพ่ิมวิชา / การลดวิชาหลังเปิด
ภาคการศึกษา 2 สัปดาห์ 
     4.2  ติดตามหนี้ค้างช าระภายในสัปดาห์ที่ 
12  ส าหรับภาคเรียนปกติ และภายในสัปดาห์
ที่ 6 ส าหรับภาคเรียนฤดูร้อน 
 

 
 

1. ก าชับผู้รับผิดชอบติดตาม เร่งรัด
ให้นักศึกษาที่ค้างช าระและขอผ่อนผัน
มาช าระเงินโดยเร็ว โดยติดตามเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และก าหนดระยะเวลาการ
มาช าระไว้ด้วย 

2. เมื่อได้รับโอนเงินกองทุน กรณี
นักศึกษากองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ก ากับและติ ดตามผู้ รับ ผิ ดชอบ เร่ ง
เปรียบ เที ยบจ านวน เงินที่ ได้ รับกับ
จ านวนเงินที่ต้องลงทะเบียนไว้ และ
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน และเงินที่
เรียกเก็บเพ่ิมส าหรับนักศึกษาท่ีได้รับเงิน
จากกองทุนฯ น้อยกว่าที่ลงทะเบียนไว้ 
เพ่ือโอนเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การจ่ายเงินคืนนักศึกษากรณีที่ได้ช าระ
เงินไปก่อนแล้ว หรือการส่งเงินเกินคืน
ส านักงานกองทุนฯ กรณีได้รับเงินจาก
กองทุนฯ มากกว่าที่ลงทะเบียนไว้ 

3. เมื่อได้ยอดเงินโอนเรียบร้อยแล้ว 
ควรเร่งรัดเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการตัดหนี้
ค้างช าระโดยเร็ว 
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 1.8) รถราชการ 
• มีการน ารถราชการออกใช้ 

ก่อนเวลาที่ขออนุญาต  
 
 
 
 
 
 

• มีการขอใช้รถราชการโดย
ผู้ขออนุญาตไม่ได้ร่วมเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ

ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 13 
ก าหนดว่าการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ให้จัดท า
ใบขออนุญาตใช้รถตามแบบ 3 และข้อ 14 ก าหนด
ว่าต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตาม
ความเป็นจริงในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางตาม
แบบ 4 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ ข้อ 3 
ก าหนดให้ผู้ขอใช้รถแจ้งความจ านงขอใช้รถต่อผู้มี
อ านาจสั่งอนุญาต โดยท าเป็นหนังสือก่อนการ
เดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้ผู้ขอใช้รถ
ปฏิบัติตามข้อก าหนดในบันทึกขอใช้ รถโดย
เคร่งครัด 

2. ตามหนังสือที่ ศธ 0581.14/2561 ลง
วันที่  4 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ข้อเสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน กรณีรถราชการระบุข้อตรวจพบว่าผู้ขอใช้
รถราชการไม่ได้ไปกับรถราชการที่ขออนุญาต โดยมี
ข้อเสนอแนะจากส านักงานตรวจเงินแผ่นดินว่าให้ผู้
ขอใช้รถราชการเป็นผู้ลงนามในใบขอรถไปราชการ 

 
ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ

ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อ 13 และข้อ 
14 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม กรณีที่ต้องการเปลี่ยนเวลาการ
น ารถออกให้ผู้ ใช้รถจัดท าบันทึก ขอ
เปลี่ยนแปลงเวลากับผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ 
 

ควรก าชับ เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติตาม ข้อ 3 
แ ห่ ง ป ร ะ ก า ศ ม ห า ว ิท ย า ล ัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และแจ้ง
เวียนข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติ
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้       
ผู้ปฏิบัติทราบ 

• มีการส ารวจและก าหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถราชการล่าช้าเกินกว่าที่
ประกาศมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 
 

ประกาศมหาว ิทยาล ัย เทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถ ข้อ 
7 การก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถราชการในแต่ละปี งบประมาณ ให้
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี เพ่ือเป็น
หลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการ
ตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

ในปี งบประมาณ ถั ด ไป  ควรเร่ ง
ด าเนินการส ารวจ และก าหนดเกณฑ์การ
ใช้ สิ้ น เปลื องน้ ามั น เชื้ อเพลิ งของรถ
ราชการภายในเดือนตุลาคม โดยจัดท า
เป็นประกาศภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
เพ่ื อใช้ เป็ นหลั กฐานประกอบในการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

• รถราชการที่ครบก าหนด
ต่ อท ะ เบี ย น แ ล้ ว  แ ต่ ยั ง ไม่ ได้
ด าเนินการ  

 
 

ตามพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
มาตรา 32 วรรคแรก ก าหนดให้เจ้าของรถมี
หน้าที่ เสียภาษีประจ าปี  แม้ว่าจะได้รับการ
ยกเว้นค่าธรรมเนียมและค่าภาษีประจ าปี 

แจ้งปัญหาอุปสรรคให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ และหาวิ ธี การแก้ ไขโดยควรเร่ ง
ด าเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว และในโอกาสต่อไปควรติดตามให้มี
การต่อทะเบียนฯ ให้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
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1.9) แผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน 
• มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงและการวางระบบ
ควบคุ มภายใน  แต่ อยู่ ระหว่ าง
ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยงฯ   

 
 

 
 

ตามหนั งสื อกองนโยบายและแผน ที่  อว 
0652.18/310 ลงวันที่ 23 สิงหาคม 2562 
เรื่อง การรายงานผลการปฏิบัติตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
รอบ 12 เดือน ข้อ 2 โดยให้หน่วยงานจัดท าแผน
บริหารความเสี่ ยงและการวางระบบควบคุม
ภายในของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  
2563 ตามกระบวนการบริหารความเสี่ยง โดยให้
จัดท าและส่งให้กองนโยบายและแผน ภายในวันที่ 
25 ตุลาคม 2562 

 
 
 

ค ว รก า ชั บ ให้ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ เร่ ง
ด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
และการวางระบบควบคุมภายในของ
หน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เสนอ
คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาและ
ด าเนินการส่งเอกสารให้กองนโยบาย
และแผนโดยเร็ว 

2 การบันทึกบัญชี 
 2.1) การบันทึกรายการในทะเบียน

และระบบเงินทดรองราชการ 
•  การบันทึกรายงานลูกหนี้

เงิน ยื มน อกงบ ป ระมาณ  และ
ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณไม่
ตรงกับระบบเงินทดรองราชการ 
(ERP) 

 

 
 

มหาวิทยาลัยได้จัดท าระบบเงินทดรองราชการ 
และให้คณะใช้บันทึกควบคุมเงินที่อยู่ในอ านาจการ
เก็บรักษา ซึ่ งเมื่อบันทึกข้อมูลที่ เกี่ยวข้องแล้ว 
สามารถสั่งพิมพ์เช็คออกจากระบบเพ่ือเตรียมไว้จ่าย
การบันทึกบัญชีตามวันที่จ่ายเงินให้ยืม และกรณี
รับคืนเป็นเงินสด สามารถสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ออกจากระบบฯ รวมทั้งสามารถเรียกดูหรือพิมพ์
รายงานยอดคงเหลือของแต่ละรายการในระบบฯได้ 

 
 

ควรเร่ งด า เนิ นการแก้ ไขการลง
รายการในระบบเงินทดรองราชการ 
(ERP) และควรก ากับติดตามผู้รับผิดชอบ
ให้สอบทานรายการและบันทึกในระบบ
เงินทดรองราชการให้เป็นปัจจุบัน 
 
 

 2.2) โครงการบริการสังคม 
• ไม่ ได้ จั ดท าทะเบี ยนคุ ม

รายรับ รายจ่าย รวมทั้งไม่ได้จัดท า 
งบการเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
 
  
 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ. 2559  
ข้อ 25 การรับจ่ายเงินทุกครั้งให้มีหลักฐาน

เอกสาร และหรือหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้อง
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย และบันทึกบัญชีตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 25 วรรคสอง เมื่อสิ้นสุดโครงการให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบ
โครงการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารการรับจ่ายเงิน  การบันทึกบัญชี /
ทะเบียน รายงานการเงินและเสนอความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นสุดโครงการ 
 
 
 
 

 
ควรก าชั บผู้ มี หน้ าที่ รับ ผิ ดชอบ

ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
พร้อมรีบด าเนินการจัดท างบการเงิน
จัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2.3) งานกิจกรรมนักศึกษา 
• กรณีส่งชดใช้สัญญายืมเงิน

แล้ วมี เงิน เหลือจ่ าย  ไม่ ได้ ออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยืมเงิน  

 
 

 

 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับ – การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและจัดท า
บัญชีเงินรายได้ ข้อ 50 ก าหนดว่าเมื่อผู้ยืมส่ง
ใช้เงินยืมให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนเงินยืมบันทึกการ
รับคืนในสัญญาการยืมเงิน  พร้อมทั้ งออก
ใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบส าคัญให้ผู้ยืมไว้
เป็นหลักฐาน 

 
ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติให้

เป็นไปตามระเบียบ ประกาศที่ก าหนด
ไว้ กรณีการรับเงินแล้วไม่ออกหลักฐาน
ให้กับผู้ยืมเงิน อาจท าให้เกิดความเสียได้  

 
 

 

• เงินทดรองราชการ 
- การยังบันทึกรายการใน

ระบบเงินทดรองราชการไม่เป็น
ปัจจุบัน  
 

 
มหาวิทยาลัยได้จัดท าระบบเงินทดรอง

ราชการ และให้คณะใช้ควบคุมเงินที่อยู่ ใน
อ านาจการเก็บรักษา ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลที่
เกี่ยวข้องแล้วสามารถสั่งพิมพ์เช็คออกจาก
ระบบ เพ่ือเตรียมไว้จ่าย การบันทึกบัญชีตาม
วันที่จ่ายเงินให้ยืม และกรณีรับคืนเป็นเงินสด
สามารถสั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกจากระบบฯ 
รวมทั้งสามารถเรียกดูหรือพิมพ์รายงานยอด
คงเหลือของแต่ละรายการในระบบฯ ได้ 

 
ควรก าชับติดตามผู้ รับผิดชอบให้

บันทึกในระบบเงินทดรองราชการให้
เป็ นปั จจุ บั น  นอกจากนี้ ควรมี การ
ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับวิธีการบันทึก
ให้กับผู้ อ่ืนได้รับทราบ เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ 

3 ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1) ใบเสร็จรับเงิน 
• ไม่ได้สรุปจ านวนเงินรวม

ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินที่ได้รับใน
แต่ละวัน ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อ
ก ากับ 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

    ข้อ 81 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินใน
ระบบภายในวันที่ได้รับเงิน เงินประเภทใดที่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ จะรวมเงิน
ประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึก
เป็นรายการเดียวในระบบก็ได้ โดยให้แสดงรายละเอียด
ว่าเป็นรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงิน
รวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย 

    ข้อ 83 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นลายลักษณ์ อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับ
หลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม ่

 
ควรมีการก าชับติดตาม ผู้รับผิดชอบ

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
อย่างเคร่งครัดและสม่ าเสมอ 
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3.2) รถราชการ 
• ไม่ได้จัดท าบันทึกรายงาน

ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์
ประจ าวันของรถราชการ  
 

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 

พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวด 4 การเก็บ
รักษาและซ่อมบ ารุง ข้อ 18 ระบุว่า ส่วนราชการมี
หน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงรถประจ าต าแหน่ง รถ
ส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้อยู่
ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

 
ควรมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานขับรถให้จัดท าบันทึกรายการ
ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์ เพ่ือตรวจ
ความเรียบร้อยของรถราชการให้อยู่ ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานอยู่ เสมอ และส่ ง
เอกสารให้แก่หั วหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบทุกวัน 

4 เรื่องอ่ืนๆ   
 4.1) การบริหารงบประมาณ 

• มีการเบิกจ่ายภาพรวมในแต่
ละไตรมาส ได้อัตราร้อยละที่ต่ ากว่า
เป้าหมายที่รัฐบาลก าหนด  
 
 
 
 
 
 
  

 
ตามหนังสือ ที่ นร 0702/238 ลงวันที่ 14 

มกราคม 2563 เรื่อง มาตรการเร่งรัดการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 
2563 การเบิกจ่ายในการใช้จ่ายงบประมาณงบ
รายจ่ายแต่ละไตรมาส ซึ่ งไตรมาสที่  3 จะต้อง
เบิกจ่ายได้ในอัตราร้อยละ 77  

 
ควรมี การก ากั บติ ดตามการ

ด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด  พร้อมเร่งจัดส่งเอกสารหลักฐาน 
เพ่ือขอเบิกเงินจากกองคลังให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว เพ่ือเพ่ิมอัตราการเบิกจ่ายใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น หรือ
ใกล้เคียงอัตราร้อยละที่รัฐบาลก าหนด 
  4.2) ตรวจสอบงานกองทุน

พัฒนานักศึกษา  
• ไม่มีการจัดท าทะเบียนคุม 

รายรับ – รายจ่ายของทุนแต่ละทุน
ที่ได้รับการอนุมัติ เพ่ือสอบยันกับ
กองคลัง 
• การส่งมอบเงินช่วยเหลือ

นั ก ศึ ก ษ า ที่ ไ ด้ รั บ อุ บั ติ เห ตุ
รถจักรยานยนต์ ยังขาดเอกสารใน
การส่งมอบเงิน 
• ไม่มี การติดตามผลการ

เรียนของนักศึกษาที่ได้รับทุนในแต ่
ละเทอม โดยมีการอนุมัติให้ทุนใน
ครั้งแรก แต่ไม่ได้มีการติดตามผล
ดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 

 
 

1. การปฏิบัติเรื่องการจ่ายเงินจากกองทุนฯ 
ควรมีการจัดท าทะเบียนคุมรายรับ - รายจ่าย
ของแต่ละทุน เพ่ือให้ทราบการเคลื่อนไหวของ
เงินทุน ส าหรับสอบยันกับกองคลังไว้ เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ  

2. การส่งมอบเงินช่วยเหลือนักศึกษา ควรมี
หลักฐานการส่งมอบ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้มี
สิทธิ์ได้รับเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

3. การปฏิบัติในเรื่องการติดตามผลการ
เรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาที่มี
การอนุมัติให้ทุนในครั้งแรก และในทุกเทอมที่
ได้รับการอนุมัติอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของการให้ทุนแต่ละทุนที่ก าหนดไว้ 

 
 

1. กองพัฒนานักศึกษาควรจัดท า
ทะเบียนคุมรายรับ – รายจ่ายของ
ทุนแต่ละทุนที่ได้รับการอนุมัติเพ่ือ
สอบยันกับกองคลัง เพ่ือสามารถใช้
ป ระโยชน์ ในการควบคุมก ากั บ
ติดตามของผู้บริหาร 

๒. การส่งมอบเงินเพ่ือช่วยเหลือ
ต้องมีหลักฐานในการส่งมอบ เพ่ือ
แสดงให้เห็นว่านักศึกษาได้รับเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

3. ควรก าชับผู้รับผิดชอบให้มี
ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล ก า ร เรี ย น ข อ ง
นักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาที่มี
การอนุมัติให้ทุนในครั้งแรก และทุก 
ๆ เทอมที่ได้รับการอนุมัติ เพ่ือให้ตรง
ตามวัตถุประสงค์ของการให้ทุนแต่
ละทุนที่ก าหนดไว้ 
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 4.3) การบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
• ร้านค้ า ในการดู แลของ

คณะ จ่ายค่าเช่าร้านไม่เป็นปัจจุบัน 
 

 
 

 
 

1. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการใช้และจัดหาผลประโยชน์
ในทรัพย์สิน พ.ศ. 2552 ข้อ 13 รายได้ที่เป็นค่าใช้
บริการ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่เป็นตัวเงินทีผู่้
ขอใช้บริการบริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย ถือเป็นรายได้
ที่ต้องน าส่งมหาวิทยาลัย 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 79 ในการจัดเก็บ
หรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ
หรือรับช าระเงินนั้น ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์
รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม 
ค่าบริการ หรือการรับเงินอ่ืนใดที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงินที่ รับช าระอันมีลักษณะ
เช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้อง
มีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดียวกันกับ
ใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงิน
จากคลัง หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการ 
          ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บ
หรือรับช าระเงนินอกที่ตั้งส านักงานปกติให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 

3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการจัดท าบัญชีเงินรายได้ ข้อ 
16 ให้กองคลัง หรือหน่วยงานน าเงินรายได้ที่จัดเก็บ
ฝากธนาคารเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่าง
ช้าในวันท าการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บเงิน
รายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทให้ฝากธนาคารเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัยภายใน 3 วันท าการถัดไป 
 

 
 

1. ควรมีการก ากับ ดูแล ติดตาม 
การรับเงินทุกครั้งต้องออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับผู้ช าระเงิน เพ่ือเป็นหลักฐาน และ
น าเงินรายได้ที่จัดเก็บน าส่งมหาวิทยาลัย
ในวันนั้น หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป 

2. ควรแบ่งหน้าที่ระหว่างบุคคลให้
ชัดเจน โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร
ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการเงิน
และบัญชี  เพ่ือเป็นการสอบยันและ
ควบคุมภายใน ไม่ควรให้ผู้ที่ ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องด้านการเงินรับช าระเงินทุก
ประเภท 

3. ควรมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือมา
สอบทานการเรียกเก็บรายได้ค่าเช่าของ
คณะในแต่ละเดือน เพ่ือให้มีการออก
ใบเสร็จรับ เงินและน าส่ งเงินภายใน
ระยะเวลาที่ระเบียบก าหนดไว้ 
 
 


