


ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบตัิงาน 
ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
1 การปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎระเบียบ 
 การเงิน 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้, ใบ
ตรวจรับงานมีรายละเอียดจำนวน
เงินไม่ตรงกัน 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมวด 6 การบริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ ข้อ 180 (5) เมื่อ
ตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้
และถือว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้อง
ตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง แล้ว
มอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ 
โดยลงชื ่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 
ฉบับ มอบแก่ผู ้ให้บริการ 1 ฉบับ และ
เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ
หน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 

 
ควรกำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบเอกสารก่อน
ทุกครั้งที่ดำเนินการ 

 

 การควบคุมวัสดุ 
1. ย อ ด ค ง เ ห ล ื อ ข อ ง ว ั ส ดุ

สำนักงานในระบบ (ERP) ไม่ตรง
กับยอดคงเหลือท่ีตรวจนับจริง  

2. รายการแสดงการรับ – จ่าย
วัสดุ เดือนกุมภาพันธ์ และเดือน
มีนาคม 2565 บันทึกจ่ายวัสดุใน
บัญชีว ัสดุตามรายการในใบเบิก
พัสดุไม่ตรงตามระบบ First in First 
out    

 
1. ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที ่แก ้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 154 กำหนดให้ผู้จ่ายพัสดุต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิก
ไว้เป็นหลักฐานด้วย 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 205 วรรคสอง ผู้จ่ายพัสดุ
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิก
ไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 
1. ควรกำชับผู้รับผิดชอบเมื่อจ่าย

วัสดุให้ผู้ต้องการใช้ตามใบเบิกพัสดุ 
จะต้องมีการบันทึกจ่ายในบัญชีวัสดุ
ในระบบ ERP ทุกครั้ง และต้องมีการ
ตรวจนับวัสดุจริงจะได้ทราบว่าวัสดุ
หายหรือไม ่

2. ควรกำชับผู้รับผิดชอบเมื่อจ่าย
วัสดุให้ผู้ต้องการใช้ตามใบเบิกพัสดุ 
จะต้องกระทำด้วยความละเอียด
รอบคอบจำเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลา 
เพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
โครงการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ 
1. หลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน
จำนวนเงิน 4,246.55 บาท กับ
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ จำนวน
4,247 บาท ซึ่งไม่ตรงกัน ทำให้มี
การเบ ิกจ ่ายเง ินเก ินไป จำนวน
0.45 บาท

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ข้อ ๑๗๕ (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ฯ 

ควรตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้
ถูกต้องตามข้อเท็จจริงก่อนทำการลง
รายการตรวจรับพัสดุในกรณีที่เกินให้
เรียกเงินคืนเป็นจำนวนเงิน 0.45 บาท 

การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
รถราชการ 

1. ไม่มีการจัดทำใบขออนุญาตใช้
รถส่วนกลาง 

2. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
ไม่มีการลงนามผู้อนุมัติ จากคณบดี
หรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย 

3. ใบบ ั นท ึ กการ ใช ้ ร ถยนต์
ส่วนกลางไม่มีการลงนามผู้รวบรวม 
หัวหน้างาน และคณบด ี

4. ไม ่ ม ี ก ารจ ั ดทำ ใบบ ั นทึ ก
รายงานตรวจความเรียบร้อยของ
รถยนต์ประจำวัน  

5. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
ก ั บ ใบบ ั นท ึ ก ก า ร ใ ช ้ ร ถ ย น ต์
ส่วนกลางระบุผู้ขอใช้รถไม่ตรงกัน 

6. แบบฟอร ์มบ ันท ึกรายงาน
ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต์
ประจำวันไม่เป็นปัจจุบัน   

1. ประกาศมหาว ิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้
รถราชการ 

ข้อ 3 กำหนดให้ผู ้ขอใช้รถแจ้งความ
จำนงขอใช้รถต่อผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต โดย
ทำเป็นหนังสือก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ และให้ผู้ขอใช้รถปฏิบัติตาม
ข้อกำหนดในบันทึกขอใช้รถโดยเคร่งครัด

ข้อ 4 ให้ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตการใช้รถ ดังนี้
4.3 การใช้รถราชการในคณะให้ขอ

อน ุญาตต ่ อคณบด ีหร ื อผ ู ้ ท ี ่ คณบดี
มอบหมาย

ข้อ 11 ให้พนักงานขับรถยนต์บันทึก
การใช้รถ ส่งให้ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ
เป็น ประจำทุกเดือน ตามแบบ ร.4 แนบ
ท้ายประกาศนี้

ข้อ 9 การบำรุงรักษาให้กองกลางหรือ
คณะดำเนินการ ดังนี้

9.1 ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจตรา
ความเร ียบร ้อย และทำความสะอาด
รถยนต์ที ่ใช้งานประจำวัน และรายงาน
ตามแบบ ร.1

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถราชการ พ.ศ. 2523 และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติมข้อ 13 กำหนดว่าการขออนุญาต
ใช้รถส่วนกลาง ให้จัดทำใบขออนุญาตใช้รถ
ตามแบบ ร.3 และข้อ 14 กำหนดว่าต้อง
ควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการความ
เป็นจริงในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง
ตามแบบ ร.4 

1. ควรม ีการควบค ุมด ูแลการ
ปฏ ิบ ัต ิ ง านของ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ และ
พนักงานขับรถให้ปฏิบัติตามระเบยีบ
อย่างเคร่งครัด  

2. ควรม ีการควบค ุมด ูแลการ
ปฏิบัต ิงานของพนักงานขับรถให้
จ ัดทำบ ันท ึกรายการตรวจความ
เรียบร้อยของรถยนต์ เพ่ือตรวจความ
เรียบร้อยของรถราชการให้อยู ่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอและส่ง
เอกสารให้แก่หัวหน้างานยานพาหนะ
ตรวจสอบทุกวัน 

3. ควรกำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
และผ ู ้ท ี ่ เกี่ ยวข ้องถ ือปฏ ิบ ัต ิตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร และระเบียบสำนัก
นายกร ัฐมนตร ีว ่าด ้วยรถราชการ 
พ.ศ. 2523 และแจ ้งเว ียนให ้ผู้
ปฏิบัติรับทราบ 

4. ควรเร่งดำเนินการใช้แบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยกำหนดโดยเร็วที่สุด
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 

7. รถราชการที่ครบกำหนดต่อ
ทะเบียนแล้วแต่ยังไม่ได้ดำเนินการ
ต่อทะเบียน 

ตามพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ. 2522 
มาตรา 32 วรรคแรก กำหนดให้เจ้าของ
รถ มีหน้าที ่เสียภาษีประจำปี แม้ว ่าจะ
ได้รับการยกเว้นค่าธรรมเนียมและค่าภาษี
ประจำปี 

1. ควรเร่งดำเนินการต่อทะเบียน
ภาษ ีประจำป ีภายในระยะเวลาที่
กำหนดเพื่อใช้เป็นหลักฐาน ประกอบ
ในการใช้รถราชการ 

2. ควรเร่งดำเนินการซ่อม เพื ่อให้
สามารถใช ้ งานได ้ และสามารถ
ดำเนินการต่อทะเบียนประจำปีได้ 
หรือถ้าไม่สามารถซ่อมได้ ก็ควรจะทำ
เรื่องแทงจำหน่ายต่อไป   

8. มีการนำรถราชการออกใช้
ก่อนเวลาที่ขออนุญาต 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อ 13 กำหนดว่าการขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง ให้จัดทำใบขออนุญาตใช้รถตาม
แบบ 3 และข้อ 14 กำหนดว่าต้องควบคุม
พนักงานขับรถให้ลงรายการความเป็นจริง
ในสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง ตามแบบ 4 

ควรกำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่
เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามข้อ 13 และข้อ 
14 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนเวลาการ
นำรถออกให้ผู ้ใช้รถจัดทำบันทึกขอ
เปลี่ยนแปลงเวลากับผู้ที่มีอำนาจอนุมัติ 

9. รถราชการไม่มีตราเครื่องหมาย
ประจำของส่วนราชการขนาดกว้าง
และยาวไม่น้อยกว่า 18 เซนติเมตร 
และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการ
ขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 เซนติเมตร 
หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 
เซนติเมตรไว้ด้านข้างนอกรถทั้ง
สองข้าง 

1. ข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติของ
สำนักงานการตรวจเง ินแผ่นดิน กรณีรถ
ราชการ ที่ ศธ 0581.14/2468 ลงวันที่ 4 
กรกฎาคม 2561 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 
7 รถส่วนราชการทุกคันให้มีตราเครื่องหมาย
ประจำของส่วนราชการขนาดกว้างและยาว
ไม่น้อยกว่า 18 เซนติเมตร และอักษรชื่อ
เต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5 
เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 

ควรเร่งดำเนินการจัดหาสติ๊กเกอร์มา
ติดเพ่ือให้เป็นไปตามท่ีระเบียบ
กำหนด 

10. พนักงานขับรถไม่มกีารบันทึก
การใช้รถ จำนวน 2 คัน รวมทั้งสิ้น
จำนวน 6 ครั้ง

ตามหนังสือที่ ศธ 0581.14/2468 ลงวันที่ 
4 กรกฎาคม 2561 เร ื ่อง ข้อเสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติของสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

ทุกครั้งที่มีการวิ่งงานให้พนักงานขับ
รถบันทึกข้อมูลในสมุดบันทึกการใช้
รถให้ครบถ้วนตามความเป็นจริง 

11. พนักงานขับรถไม่ได้ส่งใบบันทึก
การใช้รถ ให้หัวหน้ายานพาหนะ
ตรวจสอบเป็นประจำทุกเดือน

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ  
ข้อ 11 ให้พนักงานขับรถยนต์บันทึกการใช้
รถ ส่งให้ผู ้ร ับผิดชอบงานยานพาหนะเป็น
ประจำทุกเดือน ตามแบบ ร.4 แนบท้าย
ประกาศนี้ 

ควรกำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร อย่างเคร่งครัด 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
หลักประกันสัญญา 
หนังสือมอบอำนาจไม่มีการขีดฆ่า/
คร่อมอากรแสตมป์ 

เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบหรือผ ู ้ท ี ่ ได ้รับ
มอบหมาย เมื่อได้รับหนังสือมอบอำนาจ
จากบริษัทแล้วควรตรวจสอบความถูกต้อง
ให้เรียบร้อยว่าอากรแสตมป์มีการขีดฆ่า/
คร่อมอากรแสตมป์เรียบร้อยแล้ว 

บทบัญญัต ิแห ่งประมวลร ัษฎากร 
หมวด 6 อากรแสตมป์ มาตรา 118
ตราสารใดไม่ปิดแสตมป์บริบูรณ์ จะ
ใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ คู่ฉีก หรือสำเนา
ตราสารนั้นเป็นพยานหลักฐานในคดี
แพ่งไม่ได้ จนกว่าจะได้เสียอากรโดย
ปิดแสตมป์ครบจำนวนตามอัตราใน
บัญชีท้ายหมวดนี้และขีดฆ่าแล้ว แต่
ทั้งนี้ไม่เป็นการเสื่อมสิทธิที่จะเรียก
เงินเพิ่มอากรตามมาตรา 113 และ
มาตรา 114 

เงินทดรองราชการ 
1. มีใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ

ตั้งเบิกล่าช้าเกิน 1 เดือน 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ 65 (3) วรรคสุดท้าย และ
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  เรื ่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการจัดทำบัญชีเงินรายได้ 
ข้อ 53 และ 54 กำหนดว่า กรณีผู้ยืมได้
ส่งหลักฐานการจ่ายชดใช้เงินยืมแล้ว มีเหตุ
ต้องทักท้วงให้ส่วนราชการ ผู้ให้ยืมแจ้งข้อ
ทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืม
ปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วันนับ
จากวันที ่ได้รับคำทักท้วง หากผู ้ยืมมิได้
ดำเนินการตามคำทักท้วงและไม่ได้ชี ้แจง
เหตุผล ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมดำเนินการ
ตามเงื ่อนไขในสัญญายืมเงิน โดยถือว่าผู้
ย ืมยังมิได้ส ่งใช ้ค ืนเง ินยืมเท่าจำนวนที่
ทักท้วงนั้น 

1. กรณีที่ต้องมีการส่งคืนเอกสาร
หลักฐานให้ผู้ยืมเงินแก้ไข ควรมีการ
จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรเพื ่อใช้
เป ็นหลักฐานในการต ิดตาม โดย
กำหนดระยะเวลาการส ่งค ืนตาม
ความเหมาะสมภายในกำหนดเวลา 

2. กำช ับผ ู ้ร ับผ ิดชอบรวบรวม
เอกสาร และให้ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการตั ้งเบิก โดยไม่ให้เกิน
เวลาที่กำหนด 

2.มีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
ครบกำหนดแล้วแต่ยังไม่ส่งชดใช้ 

3. มีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ
ส่งชดใช้แล้วแต่เกินกำหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ ๖๕ และประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลย ีราชมงคลพระนคร  เร ื ่ อง
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน  

1. กำชับผู ้ร ับผิดชอบให้ติดตาม
เร่งรัดเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อม
แจ้งกำหนดระยะเวลาการส่งใช้คืน
ภายใน ๑๕ วัน และ ๓๐ วัน เพื่อใช้
เป็นหลักฐานในการติดตาม 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
  การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดทำ

บัญชีเงินรายได้ พ.ศ. 2551 ข้อ ๕๒ และ 
๕๓ กำหนดให้ผู ้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย 
และเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน
กำหนดระยะเวลา ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน 
หร ือการเด ินทางไปราชการประจำใน
ต ่างประเทศหร ือกรณ ี เด ินทางกลับ
ภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนภายใน ๓๐ 
วันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้ง
การเด ินทางไปราชการต ่างประเทศ
ชั่วคราวให้ส่งแก่ ส ่ วนราชการผ ู ้ ให ้ยืม
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การย ืมเง ินเพ ื ่อปฏิบ ัต ิราชการ
นอกจาก (๑) หร ือ (๒) ให ้ส ่งแก่ส ่วน
ราชการผู้ให้ยืมภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน
ได้รับเงิน 

ในกรณีผู้ยืมมิได้ชำระคืนเงินยืมภายใน
กำหนด ให้หน่วยงานเรียกชดใช้เง ินยืม
ตามเงื ่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จ
สิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับ
แต่วันครบกำหนด 

2 .  ก ำช ั บ ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า นแ ล ะ
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดอย่างเคร่งครัด 
 

 4. การส่งชดใช้เงินยืมทดรอง
ราชการไม่สอดคล้องกับหลักฐาน
การจ่ายเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ข้อ ๖๕ และประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลย ีราชมงคลพระนคร เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดทำ
บัญชีเงินรายได ้พ.ศ. 2551 ข้อ 54 กรณี
ที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย เพื่อส่งใช้คืน
เง ินย ืมแล ้วม ีเหต ุต ้องทักท้วงให ้ส ่วน
ราชการ ผู ้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู ้ยืม
ทราบโดยด่วน แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตาม    
  

การเงินต้องมีการตรวจสอบเอกสาร
การล้างเงินยืมและเอกสารหลักฐาน
แนบอย่างรอบคอบ ให้ถูกต้องตาม
จริง 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
  คำทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่ วันที่ได้

รับคำทักท้วง หากผู้ยืมมิได้ดำเนินการตาม
คำทักท้วงและไม่ได้ชี ้แจงเหตุผลให้ส่วน
ราชการผู ้ให้ยืมทราบ ให้ส่วนราชการผู้
ให้ยืมดำเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการ
ยืมเงิน โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงิน
ยืมเท่าจำนวนที่ทักท้วงนั้น 

 

 5. การกำหนดวันครบกำหนดส่ง
ใช้เงินยืมทดรองราชการไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ไม่ได้กำหนด
ว ันส ่งใช ้ตามที ่ ระเบ ียบราชการ
กำหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทด
รอ ง ร าชกา ร  พ . ศ . 2562  ข ้ อ  25 
กำหนดให้ผู ้ย ืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
เหลือจ่ายที่ยืมไป ภายในกำหนดเวลา หาก
เป็นการเดินทางไปราชการชั่วคราวให้ส่ง
แก่ส่วนราชการผู้ยืมภายใน 15 (สิบห้า) 
วัน นับแต่วันกลับมาถึง และการยืมเงินที่
นอกจากการเดินทางไปราชการ ให้ส่งใช้
แก่ส่วนราชการผู้ยืมภายใน 30 (สามสิบ) 
วัน นับแต่วันได้รับเงิน   

การนับวันครบกำหนดส่งใช้คืนเงิน
ท ด ร อ ง ร า ช ก า ร  เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ก า ร
ด ำ เ น ิ น ก า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว เ น ื ่ อ ง กั บ
งบประมาณประกอบกับการเร่งรัด
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามไตรมาส และ
การเบิกชดใช้วงเงินทดรองราชการ
ตามกรอบวงเง ินท ี ่ม ี  จำนวนเงิน 
10,000,000 บาท  จึงได้กำหนดให้
นับวันครบกำหนดส่งใช้เงินทดรอง
ราชการ ดังนี้ การเดินทางไปราชการ 
นับ 10 วัน นับแต่วันกลับมาถึง และ
นับ   20 วันจากวันได้รับเงิน เช่น 
การประชุม การจัดโครงการ 
 

 6. ไม่ได้ยกเลิกสัญญายืมเงินและ
เช็คเง ินทดรองราชการ จากการ
ตรวจสอบเช็คสั่งจ่าย ตั้งแต่ เดือน
ตุลาคม - ปัจจุบัน 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว
540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง          
แนวทางการควบค ุมภายในด ้านการ
จ่ายเงิน ข้อ 2.2 การควบคุมเช็คที ่เสีย
หรือใช้ไม่ได้โดยประทับตรา "ยกเลิก" และ
เก็บไว้กับต้นข้ัวเช็คในเล่ม 

หากมีการยกเลิกสัญญายืมเง ินให้
รายงานผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
รับทราบว่า สัญญายืมเงินที่ยกเลิก
และเช็คสั่งจ่ายมิได้ถูกนำไปใช้ และ
ให้ประทับตรา “ยกเลิก” ในสัญญา
ย ืมเง ิน และเช ็คส ั ่ งจ ่ายท ี ่ ได ้รับ
อนุญาตให้ยกเลิกโดยเร็ว 
 

 7. การควบคุมการรับ - จ่ายเช็ค
เงินทดรองราชการ ไม่รัดกุม 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/ว
540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563 เรื่อง         
แนวทางการควบค ุมภายในด ้านการ
จ่ายเงิน ข้อ 2. การควบคุมการจ่ายเงินสด
หรือเช็ค ข้อ2.6 การบันทึกเช็คที่ลงนาม
แล ้ ว ในทะ เบ ี ย นค ุ มจ ่ า ย เ ช ็ ค  แล ะ
รายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายไว้ที่ต้นขั้วเช็ค 

ควรเพิ ่มข ั ้นตอนในการสอบทาน
ความครบถ้วนถูกต้องของสัญญาการ
ย ื ม เ ง ิ น  แ ล ะท ะ เ บ ี ย น ค ุ ม เ ช็ ค
โดยเฉพาะการลงวันที่ ทั้งนี้เพื่อเป็น
การยืนยันว่าการยืมเงินได้ดําเนินการ
ตามขั้นตอนถูกต้องมิได้ให้ยืมเงิน/รับ
เงินยืมก่อน มีการอนุมัติให้ยืมเงิน 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 

 8. การจัดทำทะเบียนคุมและการ
จ ัดทำรายงานฐานะเง ินทดรอง
ราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ และงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารเงินทดรองราชการ ไม่
เป็นปัจจุบัน 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ.2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเง ินจากคลัง การรับเง ิน การ
จ่ายเงิน การ เก็บรักษาเงินและการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562  

3. หนังส ือกระทรวงการคลังที ่  กค 
0410.3/ว 61 ลงวันที ่ 25 มิถุนายน 
2562 เรื ่อง การบัญชีและการควบคุม
เงินทดรองราชการ 
 

1. ให้ตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
และจัดทำรายงานฐานะเงินทดรอง
ราชการเพื ่อแสดงรายการรับและ
จ่ายเงินทดรองราชการ ดังนี้ 
 (1) ตรวจรายการต่าง ๆ ระหว่าง
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกับ
ทะเบียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการรับ
และการจ่ายเงินทดรองราชการ ณ 
วันทำการสุดท้ายของเดือน และให้
ส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการ
พร้อมรายละเอียดประกอบให้กับ
สำนักงานตรวจสอบภายในทุกสิ้นเดือน 

เงินสด จำนวนเงินสดคงเหลือของ
เงินทดรองราชการในช่อง “เงินสด
คงเหลือ” ของทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการต ้องถ ูกต ้องตรงกับ 
จำนวนเงินสดคงเหลือของเงินทด
รองราชการในช่อง “หมายเหตุ” 
ของรายงานเงินคงเหลือประจำวัน  

  เ ง ิ นฝากธนาคาร  จำนวน เ งิ น
คงเหลือของเงินฝากธนาคารเงินทด
รองร าชการ ในช ่ อ ง  “ เ ง ิ นฝ าก
ธนาคาร” ของทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการต้องถูกต้องตรงกับยอดเงิน
คงเหลือในบัญชีเง ินฝากธนาคาร
ประเภทออมทรัพย์ ทั ้งนี ้ยอดเงิน
คงเหลือในบัญชีเง ินฝากธนาคาร
ประเภทกระแสรายว ันจะต ้องมี
จำนวนเงินคงเหลือ เท่ากับ 0 (ศูนย์) เสมอ  

ลูกหนี้เงินยืม จำนวนเงินคงเหลือ
ของลูกหนี้เงินทดรองราชการในช่อง 
“ลูกหนี้” ของทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ ต้องถูกต้องตรงกับจำนวน
เงินรวมของสัญญาการยืมเงินทดรอง
ราชการในช่อง “จำนวนเงินคงค้าง” 
ของรายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน  
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 

   ใบสำคัญ จำนวนเงินคงเหลือของ
ใบสำคัญในช่อง “ใบสำคัญ”ของ
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการต้อง
ถูกต้องตรงกับจำนวนเงินรวมของ
ใบสำค ัญท ี ่ ย ั ง ไม ่ ได ้ น ำ ไป เบิ ก
งบประมาณชดใช ้ค ืนเง ินทดรอง
ราชการ 

(2) นำยอดเงินทดรองราชการ ณ 
วันทำการสุดท้ายของเดือนมาจัดทำ
รายงานฐานะเง ินทดรองราชการ
ประจำเดือน โดยให้ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 30 
และหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 
0410 .3 /ว  61  ล งว ั นท ี ่  25 
มิถุนายน 2562 

2. ให้จัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร เป็นวิธีการตรวจสอบข้อมูล
เงินฝากธนาคาร ตามแนวทางหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0423.3/ว 
63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 
เรื่อง วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝาก
ธนาคารและแนวทางการจัดทำงบ
กระทบยอดเง ินฝากธนาคารของ
หน่วยงานภาครัฐ 

 9. การตรวจสอบงบกลางที ่ใช้
เงินทดรองราชการสำรองจ่ายค่า
รักษาพยาบาล และค่าการศึกษา
บุตร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 มี
การเบ ิกจ ่ายต ่ ำกว ่าส ิทธิ  และ
เบิกเกินสิทธิ์ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รกัษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ข้อ 35 การจ่ายเงินให้กระทำเฉพาะที่มี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง กำหนดไว้ 
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือ
ตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
และผู้มีอำนาจ ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ 37 ผู้มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินมี
หน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไป ตามที่กำหนดไว้ในกฎหมาย หรือ
กฎ หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

 

1. กรณีเบิกเกินสิทธิที่พึงได้ ให้เรียก
เงินคืนเข้าส่วนราชการ 
 2. กรณีเบิกต่ำกว่าสิทธิให้เบิกเงิน
ให้กับผู้ได้รับสิทธิเพ่ิมเติม 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 

 10. สัญญาการยืมเง ินทดรอง
ราชการ ที ่คณะได้ร ับจัดสรร ใน
วงเงิน 2,000,000 บาท ไม่ได้มี
การเปลี่ยนแปลงผู้ยืมในสัญญาการ
ยืมเงินทดรองราชการ กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงคณบดี  

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทด
รองราชการ พ.ศ. 2562  

ข้อ ๑0 การเบิกเงินจากคลังเป็นเงินทดรอง
ราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  

ข้อ ๑๙ การอนุมัติการจ่ายเงินยืมให้เป็น
อำนาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 

(๑) ส ่ วนราชการในราชการบร ิหาร
ส่วนกลางให้เป็นอํานาจของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมหรือผ ู ้ท ี ่ห ัวหน้าส ่วน
ราชการระด ับกรมมอบหมาย ซ ึ ่ งดำรง
ตำแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอํานวยการ 
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือ
ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้น
ไป หรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท นาวาโท นาวา
อากาศโท หรือพันตำรวจโทขึ้นไป 

ข้อ 23 สัญญาการยืมเงินให้จัดทำขึ้น
สองฉบับพร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้
ให้ยืมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ 
ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

 

 ใบเสร็จรับเงิน 
1. การตรวจใบเสร็จรับเงินและ

การบันทึกบัญชี การจัดทำรายงาน
คงเหลือประจำวันไม่สอดคล้องกับ
การออกใบเสร็จร ับเง ินและการ
นำส่งเงิน 
2. การจ ัดทำรายงานคงเหลือ
ประจำวันปฏิบัติไม่สอดคล้องกับ
การมีอยู่จริง 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
เบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน  

ข ้อ 92 ให ้ส ่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค แล้วแต่
กรณีจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
เป็นประจำทุกวันที่มีการรับเงินสด หรือ
เช็ค หรือเอกสารแทน ตัวเงินอ่ืน ในกรณีที่
วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง 
จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
สำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับ
จ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

 

 
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินหรือนำเงินส่ง
ธนาคารแล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลการ
รับและนำเงินส่งคลัง แต่ละรายการ 
ณ สิ้นวันทำการก่อนทำเงินคงเหลือ
ประจำวัน ส่วนการบันทึกบัญชีให้
บันทึกตามหลักฐานหรือข้อเท็จจริง 

และให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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  ข ้อ ๙๓ เม ื ่อส ิ ้น เวลาร ับจ ่ ายเง ินให้
เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่จะเก็บรักษาและ
รายงานเงินคงเหลือประจำวันส่งมอบให้
คณะกร รม ก า ร เ ก ็ บ ร ั ก ษ า เ ง ิ น  ใ ห้
คณะกรรมการเก ็บร ักษาเง ินร ่วมกัน
ตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน 
กับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อ
ปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
นำเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน เก็บรักษา
ในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ไว้เป็นหลักฐาน 

 

 3. ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน
เป็นใบเสร็จรับเงินที่มีรายละเอียด
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยไม่ระบุ
เลขที่อยู่ของร้านค้า 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562 ส่วนที่ ๒ หลักฐานการจ่าย ข้อ ๔๔ 
การจ ่ายเง ินของส ่วนราชการ ให ้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับ
เงินเป็นผู้ออกให้ หรือรายงานการจ่ายเงิน
จากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่น
ใดที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐาน  

กำชับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดอย่าง
เคร่งครัด 

  การจ่าย ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย
ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื ่อ สถานที่อยู ่ หรือที ่ทำการของ
ผู้รับเงิน 

(๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็น

ค่าอะไร 
(๔) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ 

หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไป 
โดยได้ร ับใบเสร็จรับเงินซึ ่งมีรายการไม่
ครบถ้วนตามข้อ ๔๖ หรือซึ่งตามลักษณะ
ไม่อาจเรียก ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ 
ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้าง
นั้น ทำใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อนำมาเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ 
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 4. หลักฐานการจ ่ายเง ินไม ่มี

ลายมือชื่อผู้อนุมัติสั่งจ่าย และไม่ลง
ลายมือชื่อผู้จ่าย รวมทั้งไม่ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2562  

ข้อ 38 ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ สั่งอนุมัติ
การจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื ่อใน
หลักฐานการจ ่าย หร ือหลักฐานการ
ขอรับชำระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือ
ชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้  
ข ้ อ  42  ให ้ เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ ผ ู ้ จ ่ า ย เ ง ิ น
ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื ่อ รับรองการจ่ายและ
ระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้ง
วัน เดือน ปีที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพื ่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย ควรตรวจสอบความ
ถ ู กต ้ องขอ ง หล ั ก ฐ านกา ร จ ่ า ย 
ให้ถูกต้องว่ามีลายมือชื่อผู้มีอำนาจสั่ง
อนุมัติแล้วและทำการจ่ายเงินโดยลง
ลายมือชื ่อผ ู ้จ ่ายและประทับตรา 
“จ ่ายเง ินแล ้ว” ให ้ถ ูกต ้องตาม
ระเบียบที่กำหนดไว้ 
 

 5. เอกสารหลักฐานการรับ-จ่าย 
ค่าจ้างผู้รับจ้าง โครงการ 1 ตำบล 
1 มหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 จำนวน 2 ตำบล คือ 
ตำบลเดิมบาง อำเภอเดิมบางนาง
บวช จังหวัดสุพรรณบุรี และตำบล
นาพันสาม อำเภอเมือง จังหวัด
เพชรบุรี เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้
ทำการหักภาษี ณ ที่จ่าย ร้อยละ 1 

ตามประมวลรัษฎากร มาตรา 40 การซื้อ
หรือจ้างบุคคลธรรมดา ตั้งแต่ 10,000.-
บาทขึ้นไปหักร้อยละ 1 ของจำนวนเงิน 
ค่าสินค้าหรือบริการ ก่อนบวกภาษีและ
ก่อนหักภาษีหรือค่าปรับอื่นใด ซื้อหรือจ้าง
นิติบุคคล ตั้งแต่ 500.- บาทขึ้นไป หัก
ร้อยละ 1 ของจำนวนเงินค่าสินค้า หรือ
บริการ ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพิ่มและหัก
ภาษีหรือค่าปรับอื่นใด 

เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผ ิดชอบควรมีการ
ตรวจสอบเมื่อมีการซื ้อหรือจ้างใน
อัตราที่กำหนดเมื่อมีการโอนเงินหรือ 
การจ่ายเงินต้องทำการหักภาษี ณ ที่
จ่ายในอัตราที่กำหนดไว้ 
 

 6 .  ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ ง ิ น  เ ล ข ที่  
B1147/008 ไม ่ เข ียนยกเลิก
ใบเสร็จรับเงิน 

7. ผู้รับเงินไม่ลงลายมือชื่อกำกับ
ในใบเสร็จรับเงินที ่ทำการยกเลิก 
จำนวน 88 ฉบับ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
  ข้อ 76 ห้ามขูดลบเพื ่อแก้ไขเพิ ่มเติม
จ ำนวน เ ง ิ นหร ื อช ื ่ อ ผ ู ้ ช ำ ระ เ ง ิ น ใน
ใบเสร็จรับเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจำนวน
เงินและเขียนใหม ่ทั้งจำนวนโดยให้ผู้รับเงิน
ลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีด
ฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั ้นทั ้งฉบับแล้ว
ออกฉบับใหม่ โดยให้นำใบเสร็จรับเงินที่ขีด
ฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงิน
ในเล่ม 

ควรกำชับเจ้าหน้าที ่ให้ปฏิบัต ิตาม
ระ เบ ี ยบอย ่ า ง เคร ่ งคร ั ด  กรณี
เจ้าหน้าที ่ไม่ทราบระเบียบควรจัด
ฝึกอบรมในด้านระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
 โครงการบริการสังคม 

1. การให้บริการสังคมไม่ได้นำส่ง
เงินไปยังกองคลังภายใน 3 วันทำ
การนับแต่ที่ได้รับเงิน 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการให้บริการสังคม พ.ศ.2559  

ข ้ อ 1๓ เม ื ่ อหน ่ วยงานร ั บเง ิ นจาก
ผู้รับบริการสังคม แล้วให้นำส่งเงินรายได้
ต่อกองคลัง ภายใน 3 วันทำการ นับตั้งแต่
วันที่รับเงิน 

 
เมื่อได้รับเงินจากการจัดโครงการ

แล้วต้องนำส่งกองคลังภายใน
ระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด 

 2. โครงการบริการสังคม บิลเงินสด 
ไม่ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๖๒ ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที ่ผ ู ้จ ่ายเงิน
ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” 
โดยลงลายมือชื่อ รับรองการจ่ายและระบุ
ชื ่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั ้งวัน 
เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน การ
จ ่ายเง ินทุกฉบับ เพื ่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  ควรตรวจสอบความ
ถ ูกต ้องของหล ักฐานการจ ่ายให้
ถูกต้อง และทำการจ่ายเงินโดยลง
ลายมือชื ่อผ ู ้จ ่ายและประทับตรา 
“จ ่ายเง ินแล ้ว” ให ้ถ ูกต ้องตาม
ระเบียบที่กำหนดไว้ 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตำบลน้ำยาง 
กลัดใต้ อำเภอหนองหญ้าปล้อง 
จังหวัดเพชรบุรี และตำบลเหมืองใหม่ 
อำเภออัมพวา จังหวัดสมุทรสงคราม 
พบว่า คณะได้ร ับหนังสือแจ้งส่ง
สินค้า/ใบแจ้งหนี ้จากบริษัท งาน
พัสดุไม่ได้นำหนังสือนั้นส่งให้งาน
สารบรรณกลางของคณะเพื ่อทำ
การประทับตรารับหนังสือ 
 

 
ตามระเบียบระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2548 
หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่ 1  
การรับหนังสือ  

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจากภายนอกให้ เจ้าหน้าท ี ่ ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่
กําหนดไว้ในส่วนนี้ 

ข้อ 36 จัดลําดับความสําคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง
และให้ผู ้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่
ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือดําเนินการ
ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐาน แล้วจึงดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ
ที่ 12 ท้ายระเบียบที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

37.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่
รับในทะเบียน 

37.2 วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
ควรกำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ
ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบเอกสารก่อน
ทุกครั ้งและดำเนินการให้ครบถ้วน
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์กำหนด 

 

ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน หน้า 12 



ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
 งานวิจัย 

1. โครงการปัจจัยที่ส่งผลต่อการ
บริหารจัดการเรียนการสอนบนฐาน
ว ิถ ีช ีว ิตใหม ่ของมหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ครบ
กำหนดขอขยายระยะเวลาดำเนิน
โครงการ แต่การดำเนินโครงการวิจัย
ยังไม่แล้วเสร็จ             

 
1. รายงานการประชุมคณะกรรมการ

กองทุนเพื่อการวิจัย ครั้งที่ 3/2564 วัน
อังคารที่ 15 มิถุนายน 2564 ผ่านทาง
ระบบ Google Meet หน ้ าที่  4 ม ิต ิที่
ประชุมเห็นชอบ และอนุมัติให้มีการขยาย
ระยะเวลาของโครงการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณผ่านกองทุนเพื ่อการว ิจัย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 โดย
ขยายระยะเวลาจำนวน 1 ครั้ง (3 เดือน)
และต้องรายงานการเผยแพร่ผลงานหลัง
สิ้นสุดโครงการวิจัย 

2. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ. 2547 ข้อ 16 บรรทัดที่ 3 หากยัง
ไม่สามารถใช้จ่ายได้ภายในระยะเวลา
ดังกล่าวให้ถือว่าเป็นอันพับไป 

ข ้อ 17 ย ่อหน ้าที่  2 การขอย ุบเลิก
โครงการ หัวหน้าโครงการวิจัยต้องนำเงิน
ที ่ได ้ร ับไปแล้วทั ้งส ิ ้นส ่งคืนหน่วยงาน
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการ
พิจารณาจากสถาบันเว้นแต่อธิการบดีจะ  
พิจารณาเห็นว่า ปัญหา อุปสรรคที่ขอยุบ
เลิกโครงการมีเหตุผลอันสมควรอาจอนุมัติ 
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยส่งเงินคืนเฉพาะ
ส่วนที ่รับไปแล้วและยังไม่ได้จ่าย ทั ้งนี้ 
หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินในส่วนที ่ได้ร ับและจ่ายไปแล้ว
พร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่หน่วยงาน
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งผลการ
พิจารณาจากสถาบัน 
 
 

 
หัวหน้าโครงการวิจัยต้องปฏิบัติตาม 
ข้อ 17 ย่อหน้าที ่ 1 ของระเบียบ
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
พ.ศ.2547 
ข้อ 17 กรณีที่หัวหน้าโครงการวิจัย
ประสงค์จะขอยุบเลิกโครงการวิจัย  
ให้ทำรายงานสรุปผลการดำเนินการ
จนถึงวันที่หยุดดำเนินการ และสรุป
ยอดจำนวนเงินที่รับจากหน่วยงาน
และจำนวนเงินที ่จ่ายไปแล้วทั ้งสิ้น
พร้อมแจ้งเหตุผล ปัญหา อุปสรรคที่
ไม่อาจดำเนินการโครงการต่อไปได้ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบภายใน 
15 วันนับจากวันที่หยุดดำเนินการ
และให ้ห ั วหน ้าหน ่วยงานเสนอ
อธิการบดีพิจารณาต่อไป 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 

 โครงการกองพัฒนานักศึกษา 
1. โครงการ RMUTP HEART BOX 

ระยะที่ 1, 2, 3  
1 .1 ใบเสร ็จร ับเง ินในการ

จ ัดซ ื ้ อพ ัสด ุ ไม ่ ได ้ประท ับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” และลงลายเซ็นผู้
จ่ายเงิน 

1 .2  ใ บส ำค ัญ ร ั บ เ ง ิ น มี
รายละเอียดไม่ครบถ้วน ไม่ปรากฎ
ชื่อ – นามสกุล และที่อยู่ผู ้รับเงิน 
และไม่มีใบรับรองแพทย ์

1.3 ผู้ทำสัญญาเงินยืมไม่ใช่
บุคคลเดียวกับผู้จ่ายเงิน 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.
2562  

หมวดที ่4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  
ส่วนที่ 1 หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน ข้อ 42 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความ
ว ่า “จ ่ายเง ินแล ้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วย
ตัวบรรจง พร้อมทั ้งวัน เดือน ปี ที ่จ่าย
กำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ส่วนที่ 2 หลักฐานการจ่าย ข้อ 47 กรณี
ส ่วนราชการจ ่ายเง ินรายใด ซ ึ ่ งตาม
ลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู ้ร ับเงินได้ ให้ผู ้ร ับเงินลงชื ่อรับเงินใน
ใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

หมวดที่ 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วน
ราชการ  

ข้อ 57 การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่
เฉพาะที่ผู ้ยืมได้ทำสัญญาการยืมเงินนั้น
แล้วเท่านั้น 

 
1. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ควรปฏิบัติหนา้ที่

ด้วยความละเอียดรอบคอบ  
2. ผู ้ปฏิบ ัต ิงานควรติดตามทวง

ถามเป็นระยะ ๆ 
3 . หน่วยงานควรให้ความร ู ้แก่

ผู้ปฏิบัติงาน (นักศึกษา) 
 

 2. การเดินทางไปเข้าร่วมการ
แข่งขันฟุตบอลยูนิเวอร์ซิตี้ลีก ครั้ง
ที่ 1 ลูกหนี้ครบกำหนดแล้วแต่ยัง
ไม่ส่งชดใช้ 

3. การนับวันครบกำหนดของ
สัญญาเงินยืมไม่ถูกต้อง ทุกโครงการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงนิส่งคลัง พ.ศ. 2562  

หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืมของส่วน
ราชการ  

ข ้อ 65 และประกาศมหาว ิทยาลัย
เทคโนโลย ีราชมงคลพระนคร เร ื ่ อง 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษา และการจัดทำ
บัญชีเงินรายได้ ปี 2551 ข้อ 52 และ 
53 กำหนดให้ผู ้ยืมส่งหลักฐานการจ่าย
และเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายใน
กำหนดระยะเวลา ดังนี้   

ข้อ 4.7 ให้ส่งหลักฐานการใช้จ่ายตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย 

 
 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรติดตาม
ทวงถามด ้วยวาจา และเป ็นลาย
ลักษณ์อักษร 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรทำ
ความเข้าใจกับระเบียบให้ถูกต้อง 

ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน หน้า 14 



ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Auditing) 
  กำหนดต ่ อเจ ้ าหน ้ าท ี ่ การเง ิ น ใ น 

คณะกรรมการบริหารกิจกรรมนักศึกษา 
เพื่อล้างบัญชีเงินยืมให้เสร็จสิ้นภายใน 15
วัน หลังจากวันดำเนินงานเสร็จเรียบร้อย 
และให้ส่งเล่มรายงานผลการดำเนินงาน
ภายใน 30 วัน หลังจากวันดำเนินงาน
เสร็จเรียบร้อย  
ข้อ 4.8 กรณีไม่สามารถแสดงหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด
ตามข้อ 4.7 อาจถือเป็นความผิดทางวินัย
นักศึกษา ทั ้งนี ้ให ้อยู ่ในดุลยพินิจของ
มหาวิทยาลัยหรือคณะพิจารณาตามสมควร 

 

 กองทุนสวัสดิการ 
1. ไม ่ม ี เอกสารให ้ตรวจสอบ

ข้อม ูลไม ่ช ัดเจนและไม ่ลงนาม
สำเนาถูกต้องข้อมูลไม่ครบถ้วนตาม
ประกาศคณะกรรมการสวัสดิการฯ 

 
ประกาศคณะกรรมการสว ั สด ิ ก า ร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ฉบับที่ 1/256เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่าย
เง ินกองท ุนสว ัสด ิการมหาว ิทยาลั ย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
1. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนตาม

หลักเกณฑ์ ไม่สามารถตั้งเบิกจ่ายได้ 
ควรกำชับเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานให้
ตรวจสอบเอกสารหล ั กฐานให้
ครบถ้วนก่อนการตั้งเบิกจ่ายเงิน 

 2. ไม ่จ ัดทำทะเบียนคุม การ
จ่ายเงินช่วยเหลือแก่บุตรสมาชิก
สวัสดิการที่อยู ่ระหว่างการศึกษา 
เทียบในแต่ละปี เพื ่อการป้องกัน
และควบคุมการการจ่ายเงินซ้ำซ้อน 
 

1.  ให ้ เ ง ิ นช ่ วย เหล ื อบ ุ ตรสมาชิ ก
สวัสดิการที่อยู่ระหว่างการศึกษาในระดับ
อนุบาลถึง ระดับอุดมศึกษา (ปริญญาตรี
ใบแรก) จำนวน 1,000 บาท โดยสมาชิก
ที่มีบุตร 1 คน สามารถขอรับสิทธิ์ได้ปีเว้น
ปี และสมาชิกที่มีบุตรตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
สามารถขอรับสิทธิ์ได้ทุกปี ปีละ 1 คน 

2. หากสมาชิกสวัสดิการที่เป็นคู่สมรส
กันไม่ได้รับเงินเพียง 1 สิทธิ์ เท่านั้น 

3. ให้แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร
ที่จะขอรับเงินช่วยเหลือข้างต้น  

4. ให้แนบสำเนาใบเสร็จรับเง ินหรือ
หนังสือรับรองจากสถานศึกษา 

5. กรณีสมาชิกชายเป็นผู ้ยื ่นคำขอให้
แนบสำเนาทะเบียนสมรสสำเนาใบหย่า
หรอืหนังสือรับรองบุตร 

6. ให้หน่วยงานรวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์
ขอร ับเง ินช ่วยเหลือบุตรที ่อย ู ่ระหว ่าง
การศึกษาภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
หากพ้นกำหนดระยะเวลาดังกล่าวถือว่า
สละสิทธิ์การขอรับเงินข้างต้น 

 
 

2. ควรจ ัดทำทะเบ ียนค ุมการ
เบิกจ่ายช่วยเหลือแก่บุตรสมาชิก
สวัสดิการฯในแต่ละปีเทียบกันเพ่ือ
ไม่ให้เกิดการเบิกเงินซ้ำซ้อน ซึ่งอาจ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการได้ 

ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน หน้า 15 



ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
 รถราชการ 

มีการจัดทำกำหนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถราชการ 
และการจัดทำประกาศเกณฑ์การ
ใช้สิ ้นเปลืองเชื ้อเพลิงรถราชการ
ล่าช้าเกินกว่าที่ระเบียบฯ กำหนด 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 
ข้อ 7 การกำหนดเกณฑ์การใช้สิ ้นเปลือง
เชื้อเพลิงรถราชการในแต่ละปีงบประมาณ
ให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
เพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
และการตรวจสอบของเจ ้าหน ้าท ี ่ฝ ่ าย
ตรวจสอบ 

 
ปีงบประมาณถัดไป คณะควรเร่ง
ดำเนินการสำรวจและกำหนดเกณฑ์
การใช้สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงของ
รถราชการภายในเดือนตุลาคม โดย
จัดทำเป็นประกาศภายในระยะเวลา
ท ี ่ กำหนดเพ ื ่ อใช ้ เป ็นเหล ักฐาน
ประกอบในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

 รายงานการเงิน  
จัดส่งรายงานการเงินประจำเดือน
ล ่าช ้า เก ินกว ่าท ี ่กรมบ ัญช ีการ
กำหนด 
 

 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0423.3/

ว 264 ลงวันที ่ 29 กรกฎาคม 2558
กรมบัญชีกลางขอให้ส่วนราชการจัดทำ
และส่งรายงานประจำดือนให้สำนักงาน 

 
ควรรายงานฐานะการ เ ง ิ นของ
หน่วยงานอย่างครบถ้วน ทันเวลา
ตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนดโดยให้ส่ง
รายงานการเงินของแต่ละเดือนทุก 
เดือน และส่งหัวหน้าหน่วยราชการ
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป 

  การตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป  

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/
ว 439 ลงวันที ่ 2 ธันวาคม 2552 ให้
จัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ (ถ้ามี) 
และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เงินทด
รองราชการ ส่งให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป
พร้อมกับรายงานประจำเดือน 

 การบริหารความเสี่ยง 
1. คณะได้มีการจัดส่งรายงานผล

การปฏิบัติตามแผนบริหารความ
เส ี ่ยงและการวางระบบควบคุม
ภายในของหน ่วยงานประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2564 รอบ 12 
เดือน และการจัดทำแผนบริหาร
ความเส ี ่ ย งและการวางระบบ
ควบคุมภายในประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 ล่าช้าเกินกว่ากำหนด 
 

 
ตามหนังสือกองนโยบายและแผน ที่ อว

0652.18/502 ลงวันที่ 28 กันยายน 
2564 เรื ่อง การรายงานผลการปฏิบัติ
ตามแผนบริหารความเสี ่ยงและการวาง
ระบบควบค ุมภายในของหน ่วยงาน
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 รอบ 
12 เดือน และจัดทำแผนบริหารความ
เสี่ยงฯ พ.ศ. 2565 โดยให้จัดทำและส่ง
ให้กองนโยบายและแผนภายในวันที่ 20 
ตุลาคม 2564 

 
ควรกำชับให้ผู้รับผิดชอบเร่งดำเนินการ
จัดทำการรายงานผลการปฏิบัติตาม
แผนบริหารความเสี่ยงและการวาง
ระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
รอบ 12 เดือน และจัดทำแผนบริหาร
ความเสี่ยงและการวางระบบควบคุม
ภายในของหน่วยงาน เมื่อดำเนินการ
แล้วเสร็จ ให้เร่งส่งเสนอคณะกรรมการฯ 
เพื ่อพิจารณา และดำเน ินการส่ง
เอกสารให ้กองนโยบายและแผน
ภายในเวลาที่กำหนด 

ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน หน้า 16 



ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
 โครงการบริการสังคม  

1. โ ค ร ง ก า ร บ ร ิ ก า ร ส ั ง ค ม 
ดำเนินการแล้วเสร็จ แต่ยังไม่ได้
จ ั ด ส ่ ง ส ำ เ น า โ ค ร ง ก า ร ไ ป ยั ง
สถาบันวิจ ัยและพัฒนาและกอง
คลัง เม ื ่อได ้ร ับอนุม ัต ิโครงการ
ภายใน 7 ว ันนับแต่ว ันที ่ ได ้รับ
อนุมัติ  
 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลพระนครว่าด้วยการให้บริการสังคม 
พ.ศ. 2559 ข้อ 19 เมื่อได้รับอนุมัติให้
ดำเน ินการให ้บร ิการส ังคมแล ้ว  ใ ห้
หน่วยงานส่งสำเนาแบบขออนุมัต ิการ
ให้บริการสังคม และสัญญาหรือบันทึก
ข้อตกลง (ถ้ามี) ให้สถาบันวิจัยและพัฒนา
และกองคลังภายใน 7 วันทำการ นับตั้งแต่
ที่ได้รับอนุมัต ิ

 
เมื่อได้รับอนุมัติโครงการเจ้าหน้าที่
ผ ู ้ร ับผิดชอบควรนำส่งสำเนาไปยัง
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องภายในเวลาที่
กำหนด 

 

 งานวิจัย 
1. โครงการวิจัยเงินรายได้ ส่ง

เล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ล่าช้า 
จำนวน 7 โครงการ  

2. โครงการวิจัยเงินรายได้ไม่ได้
ส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
จำนวน 1 โครงการ และส่งเล่ม
รายงานวิจ ัยฉบับสมบูรณ์ล ่าช้า 
จำนวน 3 โครงการ 

 
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุน
เพื่อการวิจัย พ.ศ.2547 ข้อ 15 หัวหน้า
โครงการวิจ ัยต้องส่งรายงานวิจ ัยฉบับ
สมบูรณ์ตามจำนวนที ่สถาบันกำหนด
พร ้อมสร ุปรายงานการใช เจ ่ าย เ งิ น
โครงการวิจัยตามแบบ วจ.2 ต่อหน่วยงาน
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินงวด
สุดท้าย  

 
ควรกำชับให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ดำเนินการส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ภายในเวลาที่กำหนด 

 โครงการกองพัฒนานักศึกษา 
1. โ คร งการพ ิ ธ ี พ ระร าช ท าน
ปริญญาบัตรครั ้งที ่ 34 ประจำปี 
2562 และครั ้งที ่ 35 ประจำปี 
2563 รายชื่อขออนุมัติเดินทางไป
ราชการจำนวน 20 คน มีการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
จำนวน 25 คน มีรายชื ่อไม่ตรง
จำนวน 2 คน และไม ่ม ีรายชื่อ
จำนวน 5 คนซึ่งไม่สามารถเบิกได้
ตามสิทธิ์ 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 ข ้อ 5 การอน ุม ัต ิระยะเวลา
เดินทางไปราชการ ให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการ
จัดการประชุมของทางราชการอนุม ัติ
ระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลา
หลังเสร็จสิ ้นการปฏิบัติราชการได้ตาม
ความจำเป็นและเหมาะสม 

 
การขออนุมัตินักศึกษาช่วยปฏิบัติ

หน ้าท ี ่ควรพิจารณาจำนวนคนที่
เหมาะสม หากมีการเปลี ่ยนแปลง
แก้ไขภายหลังขออนุมัติ ควรทำการ
ขออนุมัติเพิ ่มเติมต่อมหาวิทยาลัย
โดยเร็วและควรตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบก่อน
ทำการขอเบิก ในกรณีผู้ไม่มีสิทธิ์เบิก
จำนวน 7 คนให้เร ียกเงินคืนเป็น
จำนวนเงิน 4,480 บาท 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
 2. โครงการอบรมสัมมนาพัฒนา

ความเป ็นผ ู ้นำในการดำเน ินงาน
กิจกรรมนักศึกษาประจำปีการศึกษา 
2565   

2.1 ไม่ได้ทำการตรวจรับพัสดุ 
(วัสดุที่ใช้ในการฝึกอบรม) 

2.2 การจ้างเหมารถบัสปรับ
อากาศไม่มีการตรวจรับ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนครเร ื ่ องการร ับ -จ ่ายเง ินบำรุ ง
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2562 ข้อ 6 
หลักเกณฑ์การจัดหาพัสดุ ให้ดำเนินดังนี้  
   ข้อ 6.3 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หร ือตรวจการจ ้างลงนามและว ันที ่ใน
หลักฐานการส่งมอบ 
 

1. ในการตรวจรับพัสดุให้ทำใบ
ตรวจรับพัสดุเป็นหลักฐานการตรวจ
รับทุกครั้ง 

2. ในการเช่ารถบัสจะต้องตรวจว่า
ตรงกับที ่ขอเช ่าและทำการตรวจ
สภาพรถก ่อนออกเด ินทาง และ 
พน ั ก ง านข ั บ รถม ี ใบ ข ั บ ข ี ่ ต า ม
กฎระเบยีบของกรมการขนส่งทางบก 
ความพร้อมของพนักงานขับรถอยู่ใน
ภาวะปกติหรือไม่ 

 3. โครงการ RMUTP HEART BOX 
ระยะที่ 1, 2, 3  

3.1 ไม่แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และไม่มีการตรวจรับ
พัสดุ (ยา, กล่องใส่เวชภัณฑ์)  

3.2 ไม ่ได ้ทำการขออนุมัติ
จ่ายเงินช่วยเหลือนักศึกษาที่ติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019  

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร เร ื ่อง การร ับ -จ่ายเง ินบำรุง
กิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2562  

ข้อ 6 หลักเกณฑ์การจัดหาพัสดุ ให้
ดำเนินดังนี้  

ข้อ 6.2 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือตรวจการจ้างฯ และ 

ข้อ 6.3 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หร ือตรวจการจ ้างลงนามและว ันท ี ่ ใน
หลักฐานการส่งมอบ 

ข้อ 9  ค่าใช้จ่ายอื ่น ที ่มิได้กำหนดไว้ 
หรือราคาแพงกว่าที่จ่ายได้ ให้อธิการบดี
เป็นผู้อนุมัติเป็นกรณีไป 

1. หน่วยงานควรกำชับให้ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ดำเนินการให้ถูกต้องและต้อง
ปฏิบัติทุกขั้นตอน 

2. การเข ียนโครงการควรระบุ
ค่าใช้จ่ายในโครงการให้ชัดเจน 

 

 4. โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ
เพื่อพัฒนาเครือข่ายประกันคุณภาพ
และกิจกรรม 9 ราชมงคลร่วมใจสืบ
สานว ัฒนธรรมไทย คร ั ้ งที่  12 
จังหวัดสงขลา เบิกเงินยืมเร็วกว่า
โครงการเริ ่ม 15 วัน โครงการเริ่ม
วันที่ 25 พฤษภาคม 2565 เบิกเงิน
ยืมวันที่10 พฤษภาคม 2565 เป็น
จำนวนเงิน 405,700.00 บาท 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง เงินยืมทดรอง
ราชการและบัตรเครดิตราชการ (งบประมาณ
เงินรายได้) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร (กองคล ัง สำน ักงาน
อธิการบดี) หน้า 4 ข้อ 3 การจ่ายเงินยืม
ทดรองราชการและการใช้บ ัตรเครดิต
ราชการ (2) ให้จ่ายเงินให้แก่ผู ้ยืมก่อน
วันที ่มีความจำเป็นต้องจ่ายเงินไม่เกิน     
3 วันทำการ 

การจัดซื้อวัสดุควรทำสัญญาเงินยืม
แยกจากค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในโครงการ 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
 การบริหารทรัพย์สินและจัดหา

รายได้ 
1. ค่าเช่าค้างชำระ ไม่ได้เรียกเก็บ
ค่าปรับล่าช้าตามสัญญาระบุ  

 
 
๑. ตามสัญญาเช่าพ้ืนที่ในความปกครอง

ด ู แ ล ข อ ง ค ณ ะ ว ิ ศ ว ก ร ร ม ศ า ส ต ร์  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ กำหนด ข้อ ๒ 
ผู้เช่าตกลงชำระค่าเช่าแก่ผู้ให้เช่าเป็นราย
เดือน และจะต้องชำระค่าเช่าล่วงหน้า
ภายในวันที ่ ๑๐ (สิบ) ของทุก ๆ เดือน 
ตลอดระยะเวลาตามสัญญาเช่าพื้นที่ ข้อ 
๕ ในกรณีที่ผู้เช่าผิดสัญญาไม่ชำระเงินค่า
เช่าตามกำหนด ผู้เช่าต้องจ่ายค่าปรับ 

๒. ตามระเบียบคณะกรรมการบริหาร
ทรัพย์สินและจัดหารายได้ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว ่าด ้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการในการใช้และจัดหา
ผลประโยชน์ในทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้อ 
๕ ในการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย ให้เรียกเก็บค่าใช้บริการ
จากผู้ขอใช้ทรัพย์สิน อัตราค่าใช้บริการ 
การลดหรือยกเว ้นการใช้บริการ หรือ
ค่าปร ับให ้เป ็นไปตามที ่มหาว ิทยาลัย
ก ำ ห น ด โ ด ย ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ข อ ง
คณะกรรมการ 

 
 
เจ ้ าหน ้ าท ี ่ การเง ินคณะ  ต ้อง

ตรวจสอบถึงวันที่ครบกำหนดชำระ
ค ่าเช ่าและระยะเวลาท ี ่ล ่วงเลย
กำหนดชำระค่าเช่า ณ วันที่ผู้เช่ามา
ชำระค่าเช่า เพื่อแจ้งเบี้ยปรับล่าช้า
แก่ผู้เช่าได้ 

 2. ไม่ได้มีการเรียกเก็บเบี้ยปรับ    
ค่าน้ำ – ค่าไฟฟ้าจากผู ้เช ่ากรณี
ชำระเงินล่าช้า 

ตามหนังสือบันทึกข้อตกลงการอนุญาตให้
ใช้พื้นที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
พระนครคณะบริหารธุรกิจ  

1. ปี 2563 นับตั ้งแต ่ 1 กรกฎาคม 
2563 – 30 ม ิถ ุนายน 2564 ข ้อ 4 
ตอนท้ายระบุว่า ผู ้ร ับอนุญาตตกลงว่าจะ
ชำระค่าบำรุงสถานที่เป็นรายเดือนในเดือน
ต่อ ๆ ไป ณ งานการเงิน คณะบริหารธุรกิจ 
ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน  

2. ป ี 2564 นับตั ้งแต ่ 1 กรกฎาคม 
2564 – 30 ม ิถ ุนายน 2565 ข ้อ 4 
ตอนท้ายระบุว่า ผู ้ร ับอนุญาตตกลงว่าจะ
ชำระค่าบำรุงสถานที่เป็นรายเดือนในเดือน
ต่อ ๆ ไป ณ งานการเงิน คณะบริหารธุรกิจ 
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 

ควรแจ้งบุคลากรและผู้รับผิดชอบถือ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนดอย่างเคร่งครัด และให้ติดตาม
เร ่งร ัดผ ู ้ เช ่าชำระเง ินให ้ตรงตาม
บันทึกข้อตกลงการอนุญาตให้ใช้
พ้ืนที่ หากยังไม่สามารถดำเนินการได้
ให้รายงานอธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่ง
การต่อไป 
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
  ข้อ 11  ระบุว่า การชำระเงินใด ๆ ที่ผู้รับ

อนุญาตตามกำหนดเวลา หากชำระเกิน
กำหนดเวลา ผู้รับอนุญาตจะต้องชำระเงิน
เพิ่มขึ้นจากเงินดังกล่าวเป็นเบี้ยปรับให้ผู้
อนุญาตในอัตราร้อยละ 1.5 (หนึ่งจุดห้า) 
ต่อเดือนของเงินที่ค้างชำระ เศษของเดือน
ให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

 

 พัสดุประจำปี 
เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีต่อผู้แต่งตั้ง ล่าช้าเกิน 30 
วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 213 กำหนดว่าภายใน
เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าที่
ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่าย
พัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ
ประเภททีค่งเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุ
ใดชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐแล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 
30 วันทำการนับแต่ว ันเริ ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

 
ตรวจนับจำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งสิ้น 
ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์
คงเหล ือ และมีความถูกต ้องตาม
ทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ 
และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่
ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามีความชำรุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หร ือพ ัสด ุ ใดไม ่จำเป ็นต ้องใช ้ใน
หน่วยงานของรัฐ และจัดทำรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ต่อผู้
แต ่งต ั ้งภายใน 30 ว ันทำการโดย
นับตั้งแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสด ุ

 กองทุนสวัสดิการ 
งานสว ัสด ิการกรณ ีสมรสตาม
กฎหมาย มีการเบิกเกินระยะเวลา
ต า ม ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สวัสดิการฯ กำหนด 

 
ประกาศคณะกรรมการสว ั ส ด ิ ก า ร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ฉบับที่ 1/2564 เรื่องหลักเกณฑ์การจ่าย
เง ินกองท ุนสว ัสด ิการมหาว ิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กรณีสมรส
ตามกฎหมายเป็นครั ้งแรกจ่าย 1,000 
บาทต่อคน หลักเกณฑ์วิธีการจ่าย 
 

 
1. กำชับเจ้าหน้าที ่ให้ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ก่อนตั้ง
เบิกเอกสาร 

2. กรณีเบิกเกินสิทธิ ์พึ ่งได้ ควร
เรียกเงินคืน เป็นจำนวนเงิน 1,000 บาท 

 
 
 
 

ข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้องในการปฏิบัติงาน สํานักงานตรวจสอบภายใน หน้า 20 



ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) 
  1. เป็นสมาชิกสวัสดิการในวันที่ได้จด

ทะเบียนสมรสตามกฎหมายสำหรับผู้ที่
เป็นสมาชิกสวัสดิการด้วยกันให้ฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่งเป็นผู้ยื่นขอรับเงินสวัสดิการสงเคราะห์
(ได้คนละ 1,000 บาท) 

2. ให้หน่วยงานยื่นแบบคำขอรับเงิน
สวัสดิการสงเคราะห์แนบท้ายประกาศนี้
ภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันที่จดทะเบียนสมรส 

 

 การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
 รายได้จากการศึกษา  

การจัดเก็บรายได้จากการจัดการศึกษา
มีหนี้ค้างชำระค่าลงทะเบียน  

 
1. ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนครว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำร ุ งการศ ึกษาค ่าลงทะเบ ียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2549 ข้อ 5 กำหนดให้นักศึกษา
ชำระค่าบำรุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน 
และค่าธรรมเนียมภายในเวลาที่กำหนด 
2. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2550 ข้อ 11 (7) กรณี
นักศึกษาไม่ลงทะเบียน (ไม่จ่ายเงิน) ต้อง 
ทำหนังสือขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อ
คณบดี  และต้องชำระค่าธรรมเนียม เพ่ือ
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาภายใน 30 
วัน นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา หาก
ไม่ปฏิบัติดังกล่าว มหาวิทยาลัยฯ จะถอน
ช ื ่อน ักศ ึกษาผ ู ้น ั ้นออกจากทะเบ ียน
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

๓. ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครว ่าด ้วยการศ ึกษา
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2549 ข้อ 20 (5.2) 
กำหนดให้คณบดีสั ่งให้พ้นจากสภาพการ
เป็นนักศึกษาได้ กรณีลงทะเบียน และ/
หร ือไม ่ชำระค่าธรรมเน ียมการศ ึกษา 
ค ่ าล งทะ เบ ี ยน เร ี ยน  หร ื อค ่ าบำรุ ง
การศึกษาในเวลาที่กำหนด                                                                 

 
 

 
1. กำช ับผ ู ้ ร ับผ ิดชอบต ิดตาม 

เร่งรัดให้นักศึกษาที่ค้างชำระและขอ
ผ่อนผันมาชำระเงินโดยเร็ว ติดตาม
เป็นลายลักษณ์อักษร โดยกำหนด
ระยะเวลาการมาชำระไว้ด้วยและ
ติดตามนักศึกษาทุนฯ ให้ดำเนินการ
ตามขั้นตอนโดยเร็ว เพื่อตัดหนี้ค้าง
ชำระออกจากระบบ 

2. เมื่อคณะฯ ได้รับเงินโอนกองทุน
เงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแล้วกำชับ  
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ที่ ข้อตรวจพบ หลักเกณฑ ์ ข้อควรปฏิบัติ 
 การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

  4.  สำน ักส ่ง เสร ิมว ิชาการและงาน
ทะเบียน มีมาตรการป้องกันไม่ให้เกิดหนี้
ค้างชำระในระบบทะเบียน ดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในการ
ลงทะเบียน การเพิ่มวิชา/การลดวิชาหลัง
เปิดภาคการศึกษา 2 สัปดาห์ 

4.2 ติดตามหนี้ค้างชำระภายในสัปดาห์
ที่ 12 สำหรับภาคเรียนปกติ และภายใน
สัปดาห์ที่ 6 สำหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน 

ผู้รับผิดชอบเร่งเปรียบเทียบยอดเงิน
ที่ได้รับกับยอดเงินที่ต้องลงทะเบียน
และดำเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
เพ ื ่อโอนเง ิน เข ้า เป ็นรายได ้ของ
มหาว ิทยาล ัย หร ือเร ียกเก ็บเพ่ิม
สำหรับนักศึกษาที่ได้รับกองทุนน้อย
กว่าที่ลงทะเบียนไว้ เพื่อตัดหนี้ออก
จากระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเร็ว 

3. ต ิดต ่อประสานงานเร ื ่องทุน
ศิลปะการแสดงเพื่อตัดหนี้ออกจาก
ระบบโดยเร็ว 

 การบริหารทรัพย์สิน 
เม ื ่อส ิ ้นส ุดส ัญญาเช ่า ย ังไม ่ได้
ดำเนินการต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่ร้านค้า 
จำนวน 17 ร้าน 
 

 
ตามสัญญาเช่าพื ้นที่ในความปกครองดูแล
ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๔ กำหนด ข้อ 1 ผู้ให้เช่าตกลงให้
เช ่า และผ ู ้ เช่ าตกลงเช ่าร ้านค ้า คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มีกำหนด 1 ปี (หนึ ่งปี) 
นับตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 256๓ ถึง 
วันที่ 30 กันยายน พ.ศ.256๔ โดยให้เช่า
พื้นที่และเปิดดำเนินการระหว่างตั้งแต่เวลา 
๐๖.๐๐ ถึง ๑๘.๐๐ น. วันเดียวกันเท่านั้น   

 
๑. จัดทำสัญญาให้ครบถ้วนทุก   

พ้ืนทีร่้านค้าที่ให้เช่า 
๒. เมื่อครบกำหนดสัญญาเช่าต้อง

เร่งดำเนินการต่อสัญญาเช่าโดยเร็ว 

2 ไม่เข้าใจระเบียบ (ไม่มี)   
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