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ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ และการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.1) การตรวจใบเสร็จรับเงิน 

• ผู้ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงิน
ประจำวันปฏิบัติหน้าท่ีไม่ตรง
ตามคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 

 
การแต่งต้ังผู้ตรวจรับ-จ่าย ประจำวัน 
เป็นกิจการควบคุมภายในให้เกิดความ
มั่นใจ และน่าเช่ือถือในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เกิดความถูกต้องทางการเงินและ
บัญชีผู้ได้รับมอบหมายในการตรวจสอบ
ควรจะทำการตรวจสอบเอกสารท่ีตรวจ
ก่อนลงลายมือช่ือ 

 
ตามระ เบียบกระทรวงก ารคลัง ว่ าด้ว ย
ก าร เบิก เ ง ิน จ าก คลั ง  ก า ร รับ เ ง ิน  ก า ร
จ่าย เงิน  การ เก็บรักษา เงิน  และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ข้อ ที่  ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือ  
ผู้ ท่ีไ ด้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
จ า ก ห ัว ห น ้า ส ่ว น ร า ช ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
จ ำ น ว น เ ง ิ น ที ่ จ ัด เ ก ็บ แ ล ะ น ำ ส ่ ง ก ับ
หลักฐานและรายการท่ีบัน ทึกไว้ ในระบบ 
ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   

 • ผู้รับผิดชอบไม่ได้นำเงินสด
เก็บเข้าตู้เซฟ กรณีนำ เงินสด
ฝากเข้าธนาคารไม่ทัน 

กรณีเงินสดท่ีได้รับนำเงินฝากธนาคาร 
ไม่ ทั น ห ลั ง ก ำห น ด ปิ ด บั ญ ชี  แ ล ะ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ปฏิบัติ
หน้าท่ีแล้ว ผู้รับผิดชอบควรทำหนังสือ
แจ้งหัวหน้าหน่วยงานทราบเพื่อพิจารณา
และจัดต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ .ศ. 2562 ข้อ 93 เมื่อ ส้ิน เวลารับ
จ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินท่ีจะเก็บ
รักษาและรายงานเงินคงเหลือประจำวันส่งมอบ
ให้ คณ ะกรรมการเก็บ รักษ าเงิน  และ ให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบ
ตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฎว่าถูกต้องแล้ว 
ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงิน และเอกสารแทนตัว
เงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บ
รักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.1) การตรวจใบเสร็จรับเงิน 

• ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือปิด
หลังใบเสร็จรับเงินในวันท่ีไม่
ได้มาปฏิบัติงาน 

 
การแต่งต้ังผู้ตรวจรับ-จ่าย ประจำวัน 
เป็นกิจการควบคุมภายในให้เกิดความ
มั่นใจ และน่าเช่ือถือในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้เกิดความถูกต้องทางการเงินและ
บัญชีผู้ได้รับมอบหมายในการตรวจสอบ
ควรจะทำการตรวจสอบเอกสารท่ีตรวจ
ก่อนลงลายมือช่ือ 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อท่ี ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบจำนวนเงินท่ีจัดเก็บและนำส่ง
กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในระบบ ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

 1.2) เงินทดรองราชการ 
• ผู้รับผิดชอบส่งหลักฐานการ

จ่ายเพื่อเคลียร์ใบสำคัญล่าช้า
นานเกิน 15 วันทำการ 

 
ควรกำชับผู้รับผิดชอบให้มีการสอบทาน
ใบเบิกท่ีได้รับจากกองคลังเป็นประจำ 
โด ย เมื่ อ รั บ เงิน จาก ค ลั งแ ล้ ว ให้ รี บ
ดำเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินพร้อมท้ัง
รวบรวมหลักฐานการจ่าย ส่งเคลียร์ใบ
เบิกเงินไปยังกองคลังโดยเร็ว ซึ่งอาจเป็น
การทยอยส่งล้างกองคลังเพื่อไม่ให้เกิด
การ ล่าช้ าเกิ น กำหนดระยะ เวลา ท่ี
ระเบียบกำหนดไว้ 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ ๙๙ 
กำหนดว่าเงินท่ีเบิกจากคลัง ถ้าไม่ได้จ่ายหรือ
จ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิก นำส่งคืนคลัง 
ภายใน 15 วันทำการ นับแต่วันรับเงินจากคลัง 

 • ผู้รับผิดชอบบันทึกใบสำคัญ
ซ้ำซ้อน 

ควรกำชับให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนตรวจสอบ
ใบสำคัญหลักฐานการจ่ายเงิน  และ
จำนวนเงินเหลือจ่ายให้ครบถ้วนถูกต้อง 
ก่ อน ท่ี จะออก ใบรับ ใบ สำคัญ  และ
ใบเสร็จรับเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือ
เงินเหลือจ่ายท่ียืม (ถ้ามี ) ให้ เจ้าหน้าท่ี ผู้รับคืน 
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมท้ัง
พิ มพ์ ห ลั กฐาน การรั บ เงิ น คื น จากระบ บ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ (e-Payment)  ต า ม ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด และ/หรือออกใบรับ
ใบสำคัญตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง กำหนดให้ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.2) เงินทดรองราชการ (ต่อ) 

• ผู้รับผิดชอบต้ังเบิกล่าช้าเกิน  
1 เดือน 

 
1. กรณี ท่ี ต้องมีการส่งคืนเอกสาร

หลักฐานให้ ผู้ยืม เงินแก้ไข ควรมีการ
จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้เป็น
ห ลักฐานในการติดตามโดยกำหนด
ระยะเวลาการส่งคืนตามความเหมาะสม
ภายในกำหนดเวลา 

2. ควรกำชับผู้รับผิดชอบรวบรวม
เอกสาร และ ให้ ต รวจสอบ เอกสาร
หลักฐานการต้ังเบิก โดยไม่ให้เกินเวลาท่ี
กำหนด 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562   

ข้อ 65 (3) วรรคสุดท้าย  และประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำ
บัญชีเงินรายได้ ข้อ 53 และข้อ 54 กำหนดว่า 
กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่ายชดใช้เงินยืมแล้ว 
มีเหตุต้องทักท้วงให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืมแจ้ง  
ข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วันนับจาก
วันท่ีได้รับคำทักท้วงหากผู้ยืมมิได้ดำเนินการ
ตามคำทักท้วงและไม่ได้ช้ีแจงเหตุผลให้ส่วน
ราชการ ผู้ให้ยืมดำเนินการตามเงื่อนไข  ใน
สัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืม ยังมิได้ส่งใช้คืนเงิน
ยืมเท่าจำนวนท่ีทักท้วงนั้น 

 1.3) กองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
• ผู้ รับ ผิดชอบบั น ทึกข้อมู ล

ผิ ด พ ล าด  ท ำ ให้ คื น เงิ น
นักศึกษาและกองทุนให้กู้ยืมฯ 
ผิดพลาด 

 

 
ควรกำผู้รับผิดชอบ เมื่อได้รับเงินจาก
ธนาคารให้ตรวจสอบค่าลงทะเบียนกับ
จำนวน ท่ี ไ ด้ รับจากกองทุนฯ อย่ าง
เคร่งครัด เพื่อดำเนินการโอนเงินเข้าเป็น
รายได้ของมหาวิทยาลัย ส่งคืนเงินให้กับ
นักศึกษากรณีชำระค่าลงทะเบียนไปก่อน 
และส่งเงินส่วนเกินคืนกองทุนฯ อย่าง
ถูกต้อง 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาและการจัดทำ
บัญชีเงินรายได้ หมวด 1 การรับเงิน ข้อ 15 
ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
เป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บและ
นำส่งกับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ใน
ระบบบัญชีว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หมวด 3 
การจ่ายเงิน ข้อ 35 การจ่ายเงินทุกรายการ
ต้องมีการบันทึการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชี 
และต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการ
จ่ายทุกส้ินวัน 



 

  
สำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 4 

 

ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.4) การเบิกจ่ายครุภัณฑ์ 

• ไม่ทำตารางเทียบราคากลาง
แต่ละบริษัท  

• ใบกำหนดราคากลางพิมพ์
ตัวหนังสือผิด 

• หนังสือมอบอำนาจอากร
แสตมป์ไม่ได้ขีดฆ่า 

 

 
1. คณะกรรมการ ควรสอบทานข้อมูล

ให้ถูกต้องก่อนนำเอกสารไปต้ังเบิก 
2. ควรกำชับผู้รับผิดชอบรวบรวม

เอกสาร และ ให้ ต รวจสอบ เอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้อง และขีดฆ่ าอากร
แสตมป์ทุกฉบับก่อนการตั้งเบิก 

 
1. ต าม ห นั ง สื อ ก รม บั ญ ชี ก ล า ง ท่ี ก ค 

0433.2 ว  206 ล ง วั น ท่ี  1 พ ฤ ษ ภ าค ม 
2562 เรื่ อ ง  คู่ มื อ แน วท างก ารป ระก าศ
รายละเอียดข้อมูลราคากลางและการคำนวณ
ราคากลางเกี่ ยวกับการจัดซื้ อ จัดจ้างของ
หน่วยงานภาครัฐให้หน่วยงานของรัฐจัดทำและ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
คำนวณ ราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง(www.gprocurement.go.th) 
และเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐท่ีจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง แบบ บก. 06 ท่ี
แนบท้ายคู่มือ ดังนี้ วิธีการบันทึกข้อมูล 
    1.1 ช่ือโครงการ ให้ระบุช่ือโครงการตามท่ี
กำหนดไว้ในแผนงานของหน่วยงานของรัฐหรือ 
ท่ีหน่วยงานของรัฐได้กำหนดไว้เพื่อให้มีการ
ดำเนินการ ในกรณีท่ีมีการดำเนินกิจกรรมย่อย
หรือรายการอันเป็น ส่วนหนึ่งของโครงการให้ใส่
ช่ือกิจกรรมย่อยหรือรายการด้วย 

1.2 หน่วยงานเจ้าของโครงการ ให้ระบุช่ือ
หน่วยงานของรัฐท่ีเป็นนิติบุคคลท่ีเป็นเจ้าของ 
โครงก ารใน ก าร จัดซื้ อ จั ด จ้ าง  ก ร ณี เป็ น
หน่วยงานย่อยหรือหน่วยงานภายในให้ระบุต้น
สังกัดท่ีเป็นนิติบุคคลด้วย ตัวอย่างกองการพัสดุ
ภาครัฐกรมบัญชีกลาง 

1.3 วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร (บาท) 
ให้ระบุจำนวนเงินท่ีหน่วยงานของรัฐได้รับและ 
หรือมีเพื่อใช้ในการจัดจ้าง 

 
    
    
    
    
    

http://www.gprocurement.go.th/
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.4) การเบิกจ่ายครุภัณฑ์ (ต่อ)  1.4 วันท่ีกำหนดราคากลาง (ราคาอ้างอิง) 

ให้ระบุวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ 
จำนวนเงินอันเป็นราคาท่ีจะใช้ในการจัดจ้าง
ครั้งนั้น ๆ เป็นเงินบาท ให้ระบุจำนวนเงินท่ี
เป็นราคากลาง ราคา/หน่วย (ถ้ามี) (บาท) ให้
ระบุราคาต่อหน่วยด้วย (ถ้ามี ) กรณี จัดซื้อ
หลายรายการให้ระบุราคาต่อหน่วยในแต่ละ
รายการ กรณีจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้างให้ระบุ
ราคา    ต่อหน่วยในแต่ละรายการ (ถ้ามี) 

2. บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 
6 อากรแสตมป์  วิ ธีการเสียอากรแสตมป์  
สำหรับการทำตราสาร เรียกว่า “ปิดแสตมป์
สมบูรณ์” ซึ่งมีความหมายว่า ในกรณีแสตมป์
ปิดทับ คือ การได้เสีย อากรแสตมป์โดยปิด
แสตมป์ทับกระดาษก่อนกระทำหรือในทันทีท่ี
ทำตราสารเป็นราคาไม่น้อยกว่าท่ีอากรท่ีต้อง
เสียและได้คิดค่าแสตมป์แล้ว 

 1.5) โครงการบริการสังคม 
• ไม่ ไ ด้ จั ด ท ำค ำ ส่ั ง แ ต่ ง ต้ั ง

เจ้าหน้าท่ีการเงิน บัญชี และพัสดุ 
• ไม่ได้จัดส่งสำเนาโครงการไป

ยังกองคลังและสถาบันวิจัยและ
พั ฒ นา เมื่ อ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ
โครงการภายใน 7 วันนับแต่
วันท่ีได้รับอนุมัติ 

• เจ้าหน้าท่ีไม่ได้จัดทำใบสำคัญ
รั บ เงิ น  แ ล ะ ไม่ ไ ด้ จั ด ท ำ
ทะเบียนรับ - จ่ายเงิน 

• เจ้าหน้าท่ีไม่นำเงินฝากเข้า
บัญชีค่าบำรุงหน่วยงานและ
สาขาตามอัตราท่ีกำหนด 

 
1. ควรแนะนำผู้รับผิดชอบโครงการใน

การจัดทำคำส่ังแต่งต้ัง 
2 . ควรมีการประสานงานกับ ฝ่าย

วิชาการว่าใครจะเป็นผู้รับผิดชอบนำส่ง
สำเนาโครงการ 

3. เจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบควรออก
ใบสำคัญรับเงินทุกครั้ง  เมื่อมีการรับเงิน 

4. ควรกำชับเจ้าหน้าท่ีนำฝากเงินค่า
บำรุงหน่วยงานทันที เมื่อได้รับจากกองคลัง 

5. ควรกำชับให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ศึกษาระเบียบวิธีการ และขั้นตอนก่อน
จะปฏิบัติงาน 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ.2559 
   ข้อ 14 รายได้จากการให้บริการสังคมให้นำส่ง
เป็นค่าบำรุงมหาวิทยาลัยและหน่วยงานตามท่ี
คณะกรรมการกำหนดโดยออกเป็นประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

ข้อ 16 ให้หัวหน้าหน่วยงานมีอำนาจแต่งต้ัง
ผู้รับผิดชอบผู้รับผิดชอบการให้บริการสังคม 
และผู้ทำหน้าท่ีรับจ่ายเงิน จัดทำบัญชี จัดซื้อจัด
จ้าง ผู้ตรวจสอบของโครงการให้เหมาะสมกับ
ประเภทของการให้บริการสังคม 

   ข้อ 19 เมื่อได้รับอนุมั ติให้ดำเนินการ
ให้บริการสังคมแล้ว ให้หน่วยงานส่งสำเนาแบบ
ขออนุมัติการให้บริการสังคม และสัญญาหรือ*-
บันทึกข้อตกลง (ถ้ามี) ให้สถาบันวิจัยและพัฒนาและ
กองคลัง ภายใน 7 วันทำการ นับต้ังแต่ท่ีได้รับอนุมัติ 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.5) โครงการบริการสังคม (ต่อ) 

• มีการรับ เงิน เพิ่ ม เติมห ลั ง
ส้ินสุดโครงการ 

• เจ้าหน้ าท่ี ไม่ ได้ปฏิบั ติตาม
คำส่ังแต่งต้ัง 

• ผู้ตรวจสอบบัญชีไม่ ได้เสนอ
ความคิดเห็นงบการเงินต่อ
หัวหน้าหน่วยงานภายใน 30
วันนับแต่วันส้ินสุดโครงการ 
 

 
6. ผู้รับผิดชอบควรปฏิบัติให้เป็นไป

ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้รวมท้ังมีการ
เร่ ง รั ด ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ โค ร งก า ร เมื่ อ
ดำเนินการแล้วเสร็จให้รีบรวบรวมจัดส่ง
เอกสารการเบิกจ่ายรวมทั้งจัดทำรายงาน
งบการเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานในเวลา
ท่ีกำหนด 

    
ข้อ 25 การรับจ่ายเงินทุกครั้งให้มีหลักฐาน

เอกสารและหรือหลักฐานการจ่ายท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย และบันทึกบัญชีตามแบบ
ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
   ข้อ 25 วรรคสอง เมื่อส้ินสุดโครงการให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ ผู้ตรวจสอบ
โครงการตรวจสอบ ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารการรับ จ่ายเงิน  การบัน ทึกบัญ ชี/
ทะเบียน รายงานการเงินและเสนอความ
คิดเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันส้ินสุดโครงการ 

 1.6) หลักประกันสัญญา 
• หนังสือค้ำประกันสัญญา ยัง

ไม่ครบกำหนดส่งคืนและไม่มี
การขีดฆ่า/คร่อมอากรแสตมป ์

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเมื่อได้รับหนังสือ
ค้ำประกันสัญญาแล้วควรตรวจสอบ
ความถูก ต้องให้ เรียบร้อยก่อนนำส่ง
เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดเก็บในตู้นิรภัย 

 

บทบัญญั ติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 6 
อากรแสตมป ์
มาตรา 118 ตราสารใดไม่ปิดแสตมป์บริบูรณ์ 
จะใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ คู่ฉีก หรือสำเนาตราสาร
นั้นเป็นพยานหลักฐานในคดีแพ่งไม่ได้ จนกว่า
จะได้เสียอากรโดยปิดแสตมป์ครบจำนวนตาม
อัตราในบัญชีท้ายหมวดนี้และขีดฆ่าแล้ว แต่
ท้ังนี้ ไม่ เป็นการเส่ือมสิทธิ ท่ีจะเรียกเงินเพิ่ม
อากรตามมาตรา 113 และมาตรา 114 

 

1.7) งานกิจกรรมนักศึกษา 
• ไม่ได้ออกใบรับใบสำคัญให้กับ

ผู้ยืม และบางโครงการมีการ
ออกใบสำคัญรับแล้วมีการ
ส่งคืนไปแก้ไข แต่ผู้รับผิดชอบ
ไม่ได้ติดตามใบสำคัญกลับคืนมา 

• ทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงิน
สโมสร ใส่รายละเอียดไม่
ครบถ้วน  

 
 

 
1. ควรกำชับผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติให้

เป็นไปตามระเบียบ ประกาศท่ีกำหนดไว้ 
กรณีการรับเงินแล้วไม่ออกหลักฐาน
ให้กับผู้ยืมเงิน อาจทำให้เกิดความเสียได้  
 

 
1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับ – การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
และจัดทำบัญชีเงินรายได้ ข้อ 50 กำหนดว่า
เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนเงินยืม
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมท้ัง
ออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบสำคัญให้ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐาน 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.7) งานกิจกรรมนักศึกษา (ต่อ) 

 
 

2. ควรมีการติดตามการส่งใช้ให้
เป็ น ไปตามกำหนดเวลาท่ี ระ เบี ยบ
กำหนดไว้ และควรติดตามเป็นลาย
ลักษณ์อักษร รวมทั้งกำหนดระยะเวลาท่ี
ให้ ส่งชดใช้ด้วย นอกจากนี้ควรมีการ
ตรวจสอบก่อนการให้ยืมเงิน เพื่อไม่ให้
เกิดกรณีให้ยืมเงินแก่ผู้ท่ียังไม่ส่งชดใช้
สัญญายืมเงินเดิม 
 

 
2. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคลพ ระนครเรื่ อ งการรับ -จ่ าย เงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556  มีดังนี้ 

ข้อ 2.6 ให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เพื่อล้างบัญชีเงินยืมให้เสร็จส้ินภายใน 15 วัน
ให้เป็นที่เรียบร้อย 

ข้อ 2.7 กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาข้อ 2.6 อาจถือ 
เป็นความผิดทางวินัยนัก ศึกษาท้ังนี้ อยู่ ใน
ดุลพินิจของมหาวิทยาลัยหรือ คณะพิจารณา
ตามสมควร 

 

 1.8) ตรวจสอบการดำเนินงาน
โครงการต่าง ๆ  
• บิลเงินสดระบุช่ือโครงการไม่

ถูกต้อง 
• ใบเสร็จรับเงินไม่มีการลงนาม

ผู้จ่ายเงิน 
• ใบสำคัญรับเงินไม่มีการลงนาม

ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 
• หนังสือขออนุมัติเบิกเงินระบุ

ยอดเงินไม่ถูกต้อง  
• หนังสือเชิญวิทยากร คณบดี

ไม่ได้เป็นผู้ลงนามหนังสือ 

 
 
ควรกำชับผู้รับผิดชอบเมื่อตรวจสอบ
เอกสารการต้ังเบิกให้ครบถ้วนอย่าง
ละเอียด และหากมีการแก้ไขเอกสารต้อง
เร่งใหผู้้รับผิดชอบมาแก้ไขเอกสารทันที 

 
 

ระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ข้อ 42 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือ
รับรองการจ่าย และระบุช่ือผู้จ่ายเงินตัวบรรจง 
พ ร้อม ท้ั ง  วัน  เดือน  ปี  ท่ี จ่ายกำกับ ไว้ ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 

ข้อ  46 ใบ เสร็จรับ เงิน อย่ างน้ อย ต้องมี
รายการ ดังต่อไปนี้ 
1. ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบวุ่าเป็นค่าอะไร 
4. จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่ง
ตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินได้ให้ผู้รับเงินลงช่ือรับเงินในใบสำคัญรับเงิน
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย  
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1.9) การควบคุมวัสดุ  

• ยอดคงเหลือในระบบ ERP    
ไม่ตรงกับยอดคงเหลือท่ีตรวจ
นับจริง 

 

 
ควรกำชับผู้รับผิดชอบเมื่อจ่ายวัสดุให้ผู้
ต้องการใช้ตามใบเบิกพัสดุ จะต้องมีการ
บันทึกจ่ายในบัญชีวัสดุในระบบ ERP ทุก
ครั้ง และต้องมีการตรวจนับวัสดุจริงจะ
ได้ทราบว่าวัสดุหายหรือไม่ 

 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ  พ .ศ. 2535 และท่ีแก้ ไขเพิ่ ม เติม ข้อ 
154 กำหนดให้ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐานด้วย    

 กิจกรรมด้านการควบคุมภายใน 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 รถราชการ 

• ใบขออนุญ าตใช้รถกับ ใบ
บันทึกการใช้ ผู้ขอใช้รถคนละ
คนกัน และไม่มีลายเซ็นผู้มี
อำนาจลงนามอนุมัติ 

• ไม่มีการจัดทำใบขออนุญาต
การใช้รถ 

• ใบบันทึกการขออนุญาตใช้รถ
ลงรายละเอียดไม่ครบถ้วน 
และผู้มีอำนาจลงนามไม่
ครบถ้วน 

• มีการนำรถราชการออกใช้
ก่อนเวลาท่ีขออนุญาต 

• พนักงานขับรถไมไ่ด้บันทึก
ข้อมูลในใบบันทึกการใช้รถ  

• ใบขออนุญ าตใช้รถกับ ใบ
บันทึกการใช้รถระบุสถานท่ี
ไม่ตรงกัน 

• ใบขออนุญ าตใช้รถกับ ใบ
บันทึกการใช้รถระบุผู้ขอใช้รถ
และเวลาไม่ตรงกัน 

• ไม่ได้จัดทำใบบันทึกรายงาน
ตรวจความเรียบร้อยของ
รถยนต์ประจำวันของรถ
ราชการ 

 
1. ควรกำชับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและ

ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อ 13 และข้อ 
14 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมกรณีท่ีต้องการเปล่ียนเวลาการ
นำรถออกให้ ผู้ ใช้รถจัดทำบั น ทึกขอ
เปล่ียนแปลงเวลากับผู้ท่ีมีอำนาจอนุมัติ 
2 . ค ว ร มี ก า ร ค ว บ คุ ม ดู แ ล ก า ร

ปฏิบัติงานของพนักงานขับรถให้จัดทำ
บันทึกรายการตรวจความเรียบร้อยของ
รถยนต์ เพื่อตรวจความเรียบร้อยของรถ
ราชการให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ และส่งเอกสารให้แก่หัวหน้างาน
ยานพาหนะตรวจสอบทุกวัน 

3. ควรกำชับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติตาม ข้อ 3 
แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
ม ง ค ล พ ร ะ น ค ร  แ ล ะ แ จ้ ง เวี ย น
ข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบั ติของ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้ผู้ปฏิบัติ
ทราบ 

 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ

ราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 
13 กำหนดว่าการขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
ให้จัดทำใบขออนุญาตใช้รถตามแบบ 3 และข้อ 
14 กำหนดว่าต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลง
รายการไปตามความเป็นจริงในสมุดบันทึกการ
ใช้รถส่วนกลางตามแบบ 4 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

ข้อ 3 ให้ผู้ขอใช้รถแจ้งความจำนงขอใช้รถ
ต่อผู้มีอำนาจส่ังอนุญาตโดยทำเป็นหนังสือก่อน
การเดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันทำการตามแบบ 
ร.3 แนบท้ายประกาศนี้  และให้ ผู้ขอใช้รถ
ปฏิบัติตามข้อกำหนดใบบันทึกขอใช้รถ โดย
เคร่งครัด 

ข้อ 4 ให้ผู้มีอำนาจส่ังอนุญาตการใช้รถ ดังนี้ 
4.3 การใช้รถราชการในคณะให้ขอ

อนุญาตต่อคณบดีหรือผู้ท่ีคณบดีมอบหมาย 
ข้อ 9 การบำรุงรักษา ให้กองกลางหรือคณะ

ดำเนินการ ดังนี้ 
9.1 ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจตรา

ความเรียบร้อย และทำความสะอาดรถยนต์ท่ีใช้
งานประจำวัน และรายงานตามแบบ ร.1 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการควบคุมภายใน 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 รถราชการ (ต่อ) 

• ใบบันทึกทะเบียนการซ่อม
บำรุงไม่เป็นปัจจุบัน 
 

 9.2 กรณีท่ีมีข้อบกพร่องต้องซ่อมบำรุง 
ให้พนักงานขับรถยนต์รายงานตามแบบ ร.2 เพื่อให้
เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมรถราชการดำเนินการซ่อมบำรุง 

ข้อ 11 ให้พนักงานขับรถยนต์บันทึกการ
ใช้รถ ส่งให้ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะเป็น
ประจำทุกเดือน ตามแบบ ร.4 แนบท้ายประกาศนี้ 

3. ตามหนังสือท่ี ศธ0581.14/2561 ลง
วันท่ี 4 กรกฎาคม 2561 เรื่อง ข้อเสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติของสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน กรณีรถราชการระบุข้อตรวจพบว่าผู้
ขอใช้รถราชการไม่ได้ไปกับรถราชการท่ีขอ
อนุญาต โดยมีข้อเสนอแนะจากสำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดินว่าให้ผู้ขอใช้รถราชการเป็นผู้ลงนาม
ในใบขอรถไปราชการ 

4. ระเบียบสำนั กนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม หมวด 4 
การเก็บรักษา ข้อ 20 ให้ส่วนราชการจัดทำสมุด
แสดงรายการซ่อมบำรุงแต่ละครั้งตามตัวแบบ 
6 ท้ายระเบียบนี้ 

 • ไม่มีการจัดทำสำรวจกำหนด
เก ณ ฑ์ ก า ร ใ ช้ ส้ิ น เป ลื อ ง
เช้ือเพลิงของรถราชการ และ
ไม่มีการจัดทำประกาศเกณฑ์
การใช้ส้ินเปลืองเช้ือเพลิงรถ
ราชการ  

 

ในปีงบประมาณถัดไป ควรเร่งดำเนินการ
สำรวจ  และกำห น ด เกณ ฑ์ ก าร ใช้
ส้ินเปลืองน้ำมันเช้ือเพลิงของรถราชการ
ภายใน เดือน ตุลาคม โดยจัดทำเป็น
ประกาศภายในระยะเวลาท่ีกำหนด เพื่อ
ใช้เป็นหลักฐานประกอบในการเบิกจ่าย
เช้ือเพลิง 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถ ข้อ 7 การ
กำหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของรถ
ราชการในแต่ละปีงบประมาณให้หน่วยงานท่ี
ได้รับมอบหมายดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
เดือนตุลาคมของทุกปี เพื่อเป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่ายเช้ือเพลิง และการตรวจสอบของ
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายตรวจสอบ 

 • รถราชการท่ีครบกำหนดต่อ
ทะ เบี ยนแ ล้ว แ ต่ยั ง ไม่ ไ ด้
ดำเนินการ  

  

แจ้งปัญหาอุปสรรคให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบ และหาวิธีการแก้ไขโดยควรเร่ง
ดำเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ให้เสร็จส้ิน
โดยเร็ว และในโอกาสต่อไปควรติดตาม
ให้มีการต่อทะเบียนฯ ให้ทันภายในเวลา
ท่ีกำหนด 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม หมวด 4 การ
เก็บรักษาและซ่อมบำรุง ข้อ 18 ระบุว่า ส่วน
ราชการมีหน้าท่ีรับผิดชอบการซ่อมบำรุงรถ
ประจำตำแหน่ง รถส่วนกลาง รถรับรองและรถ
รับรองประจำจังหวัดให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะ
ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการควบคุมดูแลทรัพย์สิน 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ๑) การควบคุมครุภัณฑ์ 

• ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมตาม
รูปแบบท่ีกำหนด   

• จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่
เป็นปัจจุบัน 

• ไม่ บั น ทึกครุภัณ ฑ์ ต่ ำก ว่ า
เกณฑ์ในทะเบียนคุมให้เป็น
ร ะ บ บ  ท ำ ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ตรวจสอบความมีอยู่จริงของ
ทรัพย์สินได้ 

• ไม่ ได้กำหนดเลขครุภัณฑ์  
และเขียนรหัสบนตัวครุภัณฑ์
ไม่ครบทุกรายการ ทำให้เส่ียง
ต่อการสูญหายของทรัพย์สิน 

• มีครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์และ
ครุภัณฑ์นอกบัญชีท่ียังไม่ได้
รับการขึ้นทะเบียนให้ถูกต้อง 
ทำให้เส่ียงต่อการสูญหายของ
ทรัพย์สิน 

 
1. ให้คณะจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน

ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด ควร
กำหนดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินมี
รายละเอียด หมายเลข รหัส รายการ
สถานท่ีใช้หรือสถานท่ีเก็บรักษาและ
รายงานมูลค่าทรัพย์สินทุกส้ินปี มีการ
ตรวจนับทรัพย์สินประจำปี และมีการ
จัดทำรายงานการตรวจนับสินทรัพย์
เปรียบเทียบกับยอดการตรวจนับกับ
ทะเบียนคุม และ/หรือบัญชีทรัพย์สิน 
2. ควรกำชับเจ้าหน้าท่ีให้บันทึกควบคุม

ทรัพย์สินครุภัณฑ์ ไม่ว่าจะได้มาด้วยวิธีใด 
(ซื้ อจ้ างทำ รั บโอน  ยื ม รั บบริ จาค/
สนั บสนุ นฯลฯ) ให้ บั นทึกควบคุมให้
ครบถ้วนเป็นปัจจุบันเพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ และควรบันทึกควบคุมในสมุดท่ี
มีความคงทนถาวรทรัพย์สินรายการใดถูก
จำหน่าย/โอน/คืนไปแล้ว ให้ขีดรายการนั้น
ออกพร้อมอ้างอิงเลขท่ีหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
และใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้ด้วย พร้อมท้ัง
จัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบรายการ
เคล่ือนไหว (ท้ังได้มาขึ้นทะเบียน โอน ยืม 
จำหน่าย) และท่ีเกี่ยวข้องอื่น เช่น รายงาน
การตรวจสอบพัสดุประจำปี รวมท้ังบัญชี
รายการทรัพย์สินของคณะกรรมการฯ ท่ี
นำมาให้ตรวจสอบให้ครบถ้วนเรียบร้อย 
สะดวก ต่อการค้นหา ท้ังนี้ เพื่อประโยชน์
ในการสอบทานของของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 การเก็บและการบันทึก 

ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ดำเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุม
พัสดุแล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิดและแสดง
รายการโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย พร้อมเก็บ
รักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย
และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญ ชีหรือ
ทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ 

กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือท่ี กค0410/ 
ว338 ลงวั น ท่ี  5  พ ฤศ จิก ายน  2 5 4 6 
กําหนดให้จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบ
เดียว เฉพาะทรัพย์สินท่ีจัดซื้อจัดหามาใหม่ 
ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป 

ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมท่ีเคยควบคุมไว้
ท้ัง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้
คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สินดังกล่าวจะได้
จําหน่ายจ่ายโอน ออกไปจากส่วนราชการ 

ข้อสังเกต 
1. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุท่ี

มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่อยหรือต่อชุด
ไม่ถึงถึง 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่าย
ประเภทครุภัณฑ์ ต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึก
รายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมรายการ
ทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคำนวนณค่า
เส่ือมประจำปี  (หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค
0410.3/ว48 ลงวั น ท่ี  13 กั นยายน 2549 
เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุ หรือครุภัณฑ์) 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการควบคุมดูแลทรัพย์สิน 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

 

๑) การควบคุมครุภัณฑ์ (ต่อ) 3. ครุภัณฑ์รายการใดท่ีมีราคาไม่ถึง 
๕,๐๐๐ บาท แต่มีสภาพคงทน อายุใช้
งานนานเกิน ๑ ปี ถือเป็นครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ให้ขอขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ทุกกรณี 
วัสดุอุปกรณ์ใดท่ีมีความคงทนแต่หากขึ้น
ทะเบียนครุภัณฑ์อาจไม่เหมาะสมและ
อาจเป็นภาระในการจำหน่ายในอนาคต
ให้หน่วยงานจัดทำบัญชี/ทะเบียน เพื่อ
บันทึกควบคุมครุภัณฑ์เหล่านั้นไว้ด้วย 
เพื่อประโยชน์ในการบริหารจัดการและ
การบำรุงรักษาต่อไป 
๔. เห็นควรให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

และเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยใช้ปากกาท่ีไม่สามารถลบ
ได้ เขียนบน ตัวครุภัณฑ์ แทนการติด
สต๊ิกเกอร์ เพื่อป้องกันการหลุดหายและ
ทำให้ เกิ ดปั ญ ห าใน การต รวจสอ บ
ภายหลัง และต้องสามารถอ้างอิงเลข
ครุภัณฑ์  จากรหัสสินทรัพย์ในระบบ 
GFMIS ได้ทุกรายการ เพื่อง่ายต่อการ
สอบทานและสามารถตรวจสอบ 

2. เมื่ อ ได้รับครุภัณฑ์  และกำหนดรหัส
ครุภัณ ฑ์ แ ล้ว  ให้ เขี ยน รหั สครุภัณ ฑ์ ท่ี ตั ว
ครุภัณฑ์ ด้วย เพื่ อสามารถตรวจสอบและ
ควบคุมได้ 
3. ครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท 

ให้เขียนหมายเลขทรัพย์สินจากระบบ GFMIS 
ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและ
ตรวจสอบได้ 
4. ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้อง
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย 

 ๒) การบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
• ร้านค้าในการดูแลของคณะ

จ่ายค่าเช่าร้านไม่เป็นปัจจุบัน 

 

 

1. ควรมีการกำกับ ดูแล ติดตาม การ
รับเงินทุกครั้งต้องออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับผู้ชำระเงิน เพื่อเป็นหลักฐาน และ
นำเงินรายได้ท่ีจัดเก็บนำส่งมหาวิทยาลัยใน
วันนั้น หรืออย่างช้าในวันทำการถัดไป 

2. ควรแบ่งหน้าท่ีระหว่างบุคคลให้
ชัดเจน โดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร
ระบุหน้าท่ีความรับผิดชอบด้านการเงิน
และบัญ ชี เพื่ อ เป็นการสอบยันและ
ควบคุมภายใน ไม่ควรให้ ผู้ท่ีไม่มี ส่วน
เกี่ยวข้องด้านการเงินรับชำระเงินทุกประเภท 

 
 

1. ระเบียบคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน
และจัดหารายได้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการใช้
และจัดหาผลประโยชน์ ในทรัพย์ สิน  พ .ศ. 
2552 ข้อ  13 รายได้ ท่ี เป็น ค่าใช้บริการ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีเป็นตัวเงินท่ีผู้
ขอใช้บริการบริจาคให้แก่มหาวิทยาลัย ถือเป็น
รายได้ท่ีต้องนำส่งมหาวิทยาลัย 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการควบคุมดูแลทรัพย์สิน 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ๒) การบริหารทรัพย์สินและ

จัดหารายได้ (ต่อ) 
 
 
3. ควรมีการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีเพื่อมา

สอบทานการเรียกเก็บรายได้ค่าเช่าของ
คณะในแต่ละเดือน เพื่อให้มีการออก
ใบเสร็จรับ เงินและนำส่งเงินภายใน
ระยะเวลาท่ีระเบียบกำหนดไว้ 

 
 
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดทำ
บัญ ชีเงินรายได้  ข้อ  16 ให้กองคลัง หรือ
หน่วยงานนำเงินรายได้ท่ีจัดเก็บฝากธนาคาร
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยในวันนั้นหรืออย่างช้าใน
วันทำการถัดไป ยกเว้นกรณีหน่วยงานจัดเก็บ
เงินรายได้ไม่เกินหนึ่งหมื่นบาทให้ฝากธนาคาร
เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยภายใน 3 วันทำการถัดไป 

 • ไม่มีการเรียกเก็บเบี้ยปรับค่า
เช่า ค่าน้ำ-ค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 

 

 

 

 

 

 

 

1. ควรแจ้งบุคลากรและผู้รับผิดชอบ
ถือปฏิบั ติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ท่ี
กำหนด อย่างเคร่งครัดและให้ติดตาม
เร่งรัดผู้เช่าชำระเงินให้ตรงตามบันทึก
ข้อตกลงการอนุญาตให้ใช้พื้นท่ี หากยัง
ไม่สามารถดำเนินการได้ให้รายงาน
คณบดีเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 

2. ควรมีหนังสือแจ้งเตือนการชำระค่า
เช่าล่าช้าแก่ ผู้ เช่า โดยช้ีแจงทำความ
เข้าใจท่ีผู้เช่าต้องปฏิบัติตามสัญญา หาก
ไม่สามารถทำตามได้ ควรดำเนินการ
ยกเลิกสัญญาเช่า เพื่อหาผู้เช่ารายใหม ่

3. ควรตรวจสอบถึงวันท่ีครบกำหนด
ชำระค่าเช่าและระยะเวลาท่ีล่วงเลย
กำหนดชำระค่าเช่า ณ วันท่ีผู้เช่ามาชำระ
ค่ า เช่ า  เพื่ อ แ จ้ ง เบี้ ย ป รับ ล่ า ช้ าแ ก่  
ผู้เช่าได้ 

4. กรณี การผิดพลาดใน ส่วนของ
สัญญา คณะฯ ควรมีการประชุมพิจารณา
ข้อหารือการแก้ไขสัญญา 

1. ตามหนังสือบันทึกข้อตกลงการอนุญาตให้
ใช้พื้ น ท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล    
พระนคร คณะบริหารธุรกิจ กำหนดว่า 

ข้อ 11 ระบุว่า การชำระเงินใด ๆ ท่ี ผู้รั บ
อนุญาตตามกำหนดเวลา หากชำระ เก ิน
กำหนดเวลาผู ้ร ับอน ุญาตจะต้องชำระเง ิน
เพิ ่มขึ ้น จาก เง ิน ดังกล่าวเป็น เบี้ ยปรับให้ ผู้
อนุญาตในอัตราร้อยละ 1.5 (หนึ่งจุดห้า) ต่อ
เดือนของเงินท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น
หนึ่งเดือน 

2.ตามสัญญาเช่าพื้นท่ีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนลยีราชมงคลพระนคร 
กำหนด ข้อ ๒ ผู้เช่าตกลงชำระค่าเช่าแก่ผู้ให้
เช่าเป็นรายเดือน และจะต้องชำระค่าเช่า
ล่วงหน้าภายในวันท่ี ๑๐ (สิบ) ของทุก ๆ เดือน
ตลอดระยะเวลาตามสัญญาเช่าพื้นท่ี 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการจัดทำรายงานต่าง ๆ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 พัสดุประจำปี 

• เส น อ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบพัสดุประจำปีต่อผู้
แต่งต้ังล่าช้าเกิน 30 วันทำ
การ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

 

 

คณะตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ ท่ีมีอยู่
ท้ั ง ส้ิ น  ณ  วั น ท่ี  30 กั น ยายน  ว่ ามี
ครุภัณฑ์คงเหลือ และมีความถูกต้องตาม
ทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้บันทึกไว้หรือไม่ 
และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ ท่ีมีอยู่
ท้ังหมดในหน่วยงานว่ามีความชำรุด 
เส่ือมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ขอ งรั ฐ  และ จัดท ำราย งาน ผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้แต่งต้ัง 
ภายใน 30 วันทำการ โดยนับต้ังแต่วัน
เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 213 กำหนดว่าภายในเดือน
สุดท้ายก่อน ส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย
พัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความ
จำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 
ปี ท่ี ผ่านมา และตรวจนับพั สดุประเภทท่ี    
คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น  
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ ง ให้ เริ่ ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวัน
แรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับ
จ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญ ชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุ ใดชำรุด 
เส่ือมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุ
ใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ แล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้
แต่งต้ังภายใน 30 วันทำการนับแต่วันเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 

 กิจกรรมด้านการบริหารงบประมาณ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 1) การบริหารงบประมาณ 

• คณะเบิกจ่ายภาพรวมใน
อัตราร้อยละต่ำกว่าเป้าหมาย
ตามท่ีรัฐบาลกำหนด ไตรมาส
ท่ี 2, 3 

 
ควรมีการกำกับติดตามการดำเนินการ
ต่าง ๆ  ให้ เป็น ไปตามแผน ท่ีกำหนด 
พร้อมเร่งจัดส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเพื่อเพิ่มอัตราการเบิกจ่ายใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยให้สูงขึ้น 

 
ตามหนังสือท่ี นร.0702/232 ลงวัน ท่ี 13 
มกราคม 2563 เรื่อง มาตราการเร่งรัดการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการบริหารงบประมาณ 
1 ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
 ๒) การจัดเก็บรายได้จากการจัด

การศึกษา 
• การจัดเก็บเงินรายได้จากการ

จัดการศึกษา มีนักศึกษาท่ีค้าง
ชำระค่าลงทะเบียน 

 

 
 

1. กำชับผู้รับผิดชอบติดตาม เร่งรัดให้
นักศึกษาท่ีค้างชำระและขอผ่อนผันมา
ชำระเงินโดยเร็ว โดยติดตามเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และกำหนดระยะเวลาการ
มาชำระไว้ด้วย 

2. เมื่อได้รับโอนเงินกองทุน กรณี
นักศึกษากองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
กำกั บและ ติดตาม ผู้ รับ ผิดชอบ เร่ ง
เปรียบ เที ยบจำนวน เงิน ท่ี ได้ รับกับ
จำนวนเงิน ท่ีต้องลงทะเบียนไว้ และ
ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน และเงินท่ี
เรียกเก็บเพิ่มสำหรับนักศึกษาท่ีได้รับเงิน
จากกองทุนฯ น้อยกว่าท่ีลงทะเบียนไว้ 
เพื่อโอนเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การจ่ายเงินคืนนักศึกษากรณีท่ีได้ชำระ
เงินไปก่อนแล้ว หรือการส่งเงินเกินคืน
สำนักงานกองทุนฯ กรณีได้รับเงินจาก
กองทุนฯ มากกว่าท่ีลงทะเบียนไว้ 

3. เมื่อได้ยอดเงินโอนเรียบร้อยแล้ว 
ควรเร่งรัดเจ้าหน้าท่ีให้ดำเนินการตัดหนี้
ค้างชำระโดยเร็ว 

 
 

1. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2549 ข้อ 5 กำหนดให้นักศึกษา
ชำระค่าบำรุงการศึกษา  ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมภายในเวลาท่ีกำหนด 

2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี  พ .ศ.2550 ข้อ 11(๗) กรณี
นักศึกษาไม่ลงทะเบียน (ไม่จ่ายเงิน) ต้องทำ
หนังสือขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อคณบดี 
และต้องชำระค่าธรรมเนียม เพื่อรักษาสภาพ
การเป็นนักศึกษาภายใน 30 วัน นับถัดจากวัน
เปิดภาคการศึกษา หากไม่ปฏิบั ติ ดังกล่าว 
มหาวิทยาลัยจะถอนช่ือนักศึกษาผู้นั้นออกจาก
ทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย  
3. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนครว่าด้วยการศึกษาบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2549 ข้อ 20(5.2) กำหนดให้คณบดีส่ัง
ให้พ้นจากสภาพการเป็นนักศึกษาได้ กรณี
ลงทะเบียนและ/หรือไม่ชำระค่าธรรมเนียม
การศึกษ า ค่ าลงทะ เบี ยน  ห รื อ ค่ าบำรุ ง
การศึกษาในเวลาท่ีกำหนด 

4. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมี
มาตรการป้องกันไม่ให้เกิดหนี้ ค้างชำระในระบบ
ทะเบียน ดังนี ้

4.1  ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน การเพิ่มวิชา / การลดวิชาหลังเปิดภาค
การศึกษา 2 สัปดาห ์

4.2  ติดตามหนี้ค้างชำระภายในสัปดาห์ท่ี 
12 สำหรับภาคเรียนปกติ และภายในสัปดาห์ท่ี 6 
สำหรับภาคเรียนฤดูร้อน 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
2 ไม่เข้าใจระเบียบ 

 

2.1) การตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน 
•  ผู้รับผิดชอบไม่ได้ลงลายมือ

ช่ือปิดหลังใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

1 . กอ งคลั งควรพิ จารณ าแต่ ง ต้ั ง        
ผู้ตรวจสอบบัญชี เพื่อตรวจสอบการรับ-
จ่ายเงินประจำวันของระบบเงินทดรอง
ราชการ ควรพิจารณาแต่งต้ังผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีโดยเป็นผู้ท่ีไม่มีหน้าท่ีด้านการเงิน
และบัญชี เพื่อเป็นการตรวจสอบระหว่างกัน 

2 . ก า ร แ ต่ ง ต้ั ง ผู้ ต ร ว จ รั บ -จ่ า ย 
ประจำวัน เป็นกิจการควบคุมภายในให้
เกิดความมั่นใจ และน่าเช่ือถือในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความถูกต้องทาง
ก าร เงิน และบั ญ ชี  ควรป ฏิ บั ติ ต าม
ระเบียบให้ถูกต้อง 

 
 
ระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ข้อท่ี 83 วรรคสอง เมื่อได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอด
รวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับและ/หรือ
รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ท่ีได้รับใน
วันนั้นทุกฉบับ ไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินหรือ
รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับชำระเงินจาก
ระบบ อิ เล็กท รอนิ ก ส์  (e-Payment) ฉบั บ
สุดท้าย และลงรายมือช่ือกำกับไว้ด้วย ควรทำ
ให้ถูกต้องให้ตรงกับระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการรับเงิน 

 

2.2) การบันทึกรายการใน
ระบบเงินทดรองราชการ 
•  การบันทึกรายการในระบบ

เงินทดรองราชการ (ERP) ไม่
เป็นปัจจุบัน 

 

 
 
ควรเร่งดำเนินการลงรายการในระบบเงิน
ทดรองราชการ (ERP) ให้ เป็นปัจจุบัน 
และควรกำกับติดตามผู้รับผิดชอบให้
สอบทานรายการและบันทึกในระบบเงิน
ทดรองราชการให้เป็นปัจจุบัน 

 
 
มหาวิทยาลัยได้จัดทำระบบเงินทดรองราชการ 
และให้คณะใช้บันทึกควบคุมเงินท่ีอยู่ในอำนาจ
การเก็บรักษา ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
แล้ว สามารถส่ังพิมพ์เช็คออกจากระบบเพื่อ
เตรียมไว้จ่ายการบันทึกบัญชีตามวันท่ีจ่ายเงิน
ให้ยืม และกรณีรับคืนเป็นเงินสด สามารถส่ัง
พิมพ์ใบเสร็จรับเงินออกจากระบบฯ รวมท้ัง
สามารถเรียกดูหรือพิมพ์รายงานยอดคงเหลือ
ของแต่ละรายการในระบบฯ ได้ 
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ท่ี ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ หลักเกณฑ์ 

 กิจกรรมด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
2 ไม่เข้าใจระเบียบ 

 

2.3) งานกิจกรรมนักศึกษา 
• การยืมเงินทดรองจ่าย ผู้ขอ

ยืมเงินในสัญญายืม และผู้นำ
ใบสำคัญมาส่งใช้เงินยืม เป็น
ตำแหน่งลูกจ้างช่ัวคราว  

• ทะเบียนใบรับใบสำคัญ ยังใช้
แบบฟอร์มท่ีไม่เป็นมาตรฐาน 

 
1. ควรกำชับให้ ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ

ศึกษาระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือให้
ผู้รับผิดชอบสอบถามจากงานการเงิน 
งานพัสดุของคณะ หรือให้คณะแต่งต้ัง
กรรมการตรวจสอบบัญชี โดยตรวจงบ
รายรับ-รายจ่าย เป็นระยะ ๆ 

2. จัดทำงบรายรับ-รายจ่ายตามวันท่ี
อย่างต่อเนื่อง โดยไม่ ต้องแยกว่าเป็น
ปีงบประมาณหรือปีการศึกษา 

 
1. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับ – การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
และจัดทำบัญชีเงินรายได้ ข้อ 50 กำหนดว่า
เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืนเงินยืม
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พร้อมท้ัง
ออกใบเสร็จรับเงิน และหรือใบรับใบสำคัญให้ผู้
ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

2. ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลพ ระนครเรื่ อ งการรับ -จ่ าย เงิน
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2556  มีดังนี้ 

ข้อ 2.6 ให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงินตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
เพื่อล้างบัญชีเงินยืมให้เสร็จส้ินภายใน 15 วัน
ให้เป็นที่เรียบร้อย 

ข้อ 2.7 กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาข้อ 2.6 อาจถือ 
เป็นความผิดทางวินัยนัก ศึกษา ท้ังนี้ อยู่ ใน
ดุลพินิจของมหาวิทยาลัยหรือ คณะพิจารณา
ตามสมควร 

 


