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ขอ้ควรระวงั ขอ้ควรปฏบิตั ิ
1.1 ยอดคงเหลือของวัสดุสํานักงาน 

ในระบบ (ERP) ไม่ตรงกับยอดคงเหลือ
ท่ีตรวจนับจริง (FA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบเม่ือจ่ายวัสดุ
ให้ผู้ต้องการใช้ตามใบเบิกพัสดุ จะต้อง
มีการบันทึกจ่ายในบัญชีวัสดุในระบบ 
ERP ทุกคร้ัง และต้องมีการตรวจนับ
วัสดุจริงจะได้ทราบว่าวัสดุหายหรือไม่ 

1.2 ตัดเบิกวัสดุเกินกว่าวัสดุท่ีมีอยู่
จริง ซ่ึงไม่ตรงกับยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมและในระบบ ERP (FA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบเม่ือจ่ายวัสดุ
ให้ผู้ต้องการใช้ตามใบเบิกพัสดุ จะต้อง
กระทําด้วยความละเอียดรอบคอบ
จําเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้
ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

 1.3 เม่ือได้รับวัสดุเข้าคลัง
ผู้รับผิดชอบไม่ได้บันทึกทะเบียนคุม
วัสดุตามลําดับวันท่ีได้รับวัสดุ (CA) 

เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับวัสดุทุกคร้ังต้อง
ลงทะเบียนคุมวัสดุตามลําดับวันท่ีได้รับ
โดยใช้ใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ
เป็นหลักฐานโดยแยกเป็นชนิด และ
แสดงรายการให้ครบถ้วน 

1.4 ตัดยอดบัญชีวัสดุท่ีขอเบิก
ตามลําดับวันท่ีการเบิกจ่าย (CA) 

การบันทึกบัญชี ใบเบิกจ่ายพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีจะต้องตัดยอดบัญชีวัสด ุ
ท่ีขอเบิกก่อนจะจ่ายวัสดุทําให้ยอดวัสดุ
ถูกต้องตามความเป็นจริงตลอดเวลา 
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
2.1 การเบิกเงินสนับสนุนค่าใช้จ่าย

อินเทอร์เน็ตเพ่ือการเรียนการสอน
ออนไลน์ให้นักศึกษา รายละ 200 บาท 
(สองร้อยบาทถ้วน) มีการโอนเงินซ้ํา 
จํ านวน 1  รายการ ซ่ึง เกินสิทธิ์ ท่ี
กําหนด (FA)   

ควรตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลให้
ถูกต้องครบถ้วนก่อนการดําเนินการ 
กรณีท่ีโอนเงินเกินสิทธิ์ให้เรียกคืนเงิน 
จํานวนเงิน 200 บาท(สองร้อยบาทถว้น) 

2.2 การขออนุมัติงบประมาณจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา ประจําปี
การศึกษา พ.ศ. 2565 ไม่สอดคล้อง
กั บ แ บ บ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คํ า ชี้ แ จ ง 
ค่าครุภัณฑ์ จํานวนเงิน 55,200 บาท 
(ห้าหม่ืนห้าพันสองร้อยบาทถ้วน) แต่
ขออนุมัติงบประมาณในการจัด ซ้ือ 
จํานวนเงิน 59,064 บาท (ห้าห ม่ืน 
เก้าพันหกสิบสี่บาทถ้วน) (FA)   

ควรกําชับผู้รับผิดชอบให้ตรวจสอบ
รายการและจํานวนเงินให้ครบถ้วนก่อน
ดําเนินการเพ่ือความถูกต้องของข้อมูล
และความชัดเจนในการใช้ เงินและ
วงเงินท่ีมีอยู่ และควรขออนุมัติก่อน
ดําเนินการทุกคร้ัง กรณีท่ีวงเงินเกิน
กับท่ีขอให้ทําการขออนุมัติเพ่ิมเติม 

2.3 โครงการสนับสนุนการแข่งขันกีฬา 
จ่ายเงินตํ่ากว่าสิทธิ์ ท่ีจะได้ รับ จํานวน  
2 ราย จํานวนเงิน 70 บาท (เจ็ดสิบบาทถ้วน) 
จํานวน 1 ราย และจ่ายเงินเกินสิทธิ์ ท่ี
ได้รับ จํานวน1 ราย จํานวนเงิน 70 บาท 
(เจ็ดสิบบาทถ้วน) (FA)   

ปฏิบัติตามระเบียบโดยให้ผู้จ่ายเงิน
ตรวจสอบการจ่ายเงินให้ละเอียดก่อน
การจ่ายเงินทุกคร้ัง กรณีน้ีให้เรียก
เงินคืนจากรายท่ี 2 ส่วนท่ีจ่ายเกินสิทธิ์ 
คืนให้กับรายท่ี 1 ในส่วนท่ีจ่ายขาด 
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
2.4 โครงการทําบุญประจําปีการศึกษา 

2565 ขออนุมัติยืมเงิน จํานวนเงิน 
20,000 บาท (สองหม่ืนบาทถ้วน) แต่
ในสัญญาการยืมเงินระบุ จํานวนเงิน 
25,000 บาท (สองหม่ืนห้าพันบาทถ้วน) 
ซ่ึงเกินวงเงินท่ีได้ขออนุมัติไป (FA)   

ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารก่อนท่ีจะนําเสนอผู้บริหาร
ทุกคร้ัง  

2.5 โครงการกิจกรรมกีฬาภายใน
ผู้รับผิดชอบโครงการยืมเงิน จํานวน
เงิน 100,000 บาท(หน่ึงแสนบาท
ถ้วน) ซ่ึงยืมเงินเร็วกว่าการใช้เงินจริง 
(CA) 

ก า ร ยื ม เ งิ น ค ว ร ยื ม ก่ อ น ก า ร
ดําเนินการตามวัตถุประสงค์ 3 วันทํา
การไม่จํ า เ ป็นต้องเบิกจํ านวนเงิน
ท้ังหมดมาเก็บไว้ในมือ และกรณีท่ีมี
บางส่วนจําเป็นต้องใช้เงินสามารถแยก
ทําสัญญายืมก่อนได้ตามความจําเป็น 

2.6 กิจกรรมสนับสนุนการเข้าร่วม
แข่งขันทําอาหารดําเนินกิจกรรมเสร็จ
สิ้นแล้ว แต่ขออนุมัติยืมเงินสะสมเพ่ือ
กิจกรรมสโมสรนักศึกษาภายหลังจาก
วันท่ีดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว (CA) 

 

ควรกําชับให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืม
ทดรองราชการและบัตรเครดิต ของ
มหาวิทยาลัยฯ เร่ืองการขออนุมัติเงิน
ยืมทดรองราชการและบัตรเครดิต
ราชการ ควรขออนุมัติและยืมเงินก่อน
การดําเนินโครงการ 

2 .7 กิจกรรมบํา เ พ็ญกุศลในวัน
คล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระ
บรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดช
มหาราชบรมนาถบพิตร เจ้าหน้าท่ีไม่มี
อํานาจในการตรวจรับพัสดุเป็นผู้ตรวจ
รับพัสดุ (CA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ อย่างเคร่งครัด เพ่ือท่ีจะได้
สามารถสอบทานและตรวจสอบการ
ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
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2 . 8  ง า น กิ จ ก ร ร ม ส นั บ ส นุ น 

ค่าสาธารณูปโภคเพ่ือการเรียนการสอน
ออนไลน์ ประจําปีการศึกษา พ.ศ. 2564 
ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนนักศึกษา
ปฏิบัติงานระหว่างเดือนกันยายนและ
เดือนตุลาคม พ.ศ. 2565 แต่ไม่ได ้
ขออนุมัติรายชื่ อบุคคลปฏิบัติงาน
( นัก ศึกษาป ฏิบั ติ ง าน )  ก่ อนการ
ดําเนินการ (CA) 

กรณีการเบิกค่าตอบแทนต้องแนบ
ห นั ง สื อ ท่ี ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ ข อ อ นุ มั ติ
ร ายบุ คคล ให้ ป ฏิบั ติ ง าน  เ พ่ื อ ใ ห้
ส าม า รถตรวจสอบ ได้ ว่ า มี ค ว าม
จํ า เ ป็ นต้ อ ง ป ฏิ บั ติ ง า น จ ริ ง เ พ่ื อ
ประโยชน์ต่อภารกิจหลักของหน่วยงาน
มีกําหนดระยะเวลาท่ีแน่นอน  

2.9 โครงการแข่งขันประกวดดนตรีสากล 
คร้ังท่ี 3 สัญญายืมเงิน จํานวนเงิน 
56,000 บาท (ห้าหม่ืนหกพันบาทถ้วน) 
ผู้ขอยืมเงินไม่ได้ลงชื่อผู้รับเงิน และ
วันท่ีรับเงินในสัญญาการยืมเงิน (CA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ อย่างเคร่งครัด ต้องกรอก
รายล ะ เ อี ยด ในสัญญายื ม เ งิ น ให้
ครบถ้วน เพ่ือท่ีสามารถเก็บหลักฐาน
การจ่ าย เงิ นของ ผู้ ให้ ยื ม เงิ นแล ะ
สามารถสืบค้นได้ถ้าเกิดเหตุการณ์เงิน
สูญหาย 

2.10 ไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินให้กับ 
ผู้จ่ายเงิน จํานวนเงิน 252,450 บาท 
( สองแสนห้ า ห ม่ื นสอง พั นสี่ ร้ อ ย 
ห้าสิบบาทถ้วน) (CA) 

ใ ห้ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น กํ า ชั บ
ผู้รับผิดชอบให้ออกใบเสร็จรับเงินทุก
คร้ังท่ีมีการรับเงินเพ่ือสามารถใช้เป็น
หลักฐานการตรวจสอบได้ว่ารับเงิน
จากใคร รายการใด และ ผู้ ใดเ ป็น 
ผู้รับเงิน 

2.11 ลูกหน้ีเงินยืม ตามสัญญายืม
เลขท่ี 2/65 จํานวนเงิน 10,000 บาท 
(หน่ึงหม่ืนบาทถ้วน) ยังไม่ส่งชดใช้ 
เงินยืมตามสัญญาเดิม มีการขอยืม
เงินใหม่ในสัญญาเลขท่ี 3/65 จํานวน
เงิน 3,000 บาท (สามพันบาทถ้วน) 
(CA) 

กํ า ชั บ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ
ตรวจสอบรายการลูกหน้ีเงินยืม หากผู้
ยืมเงินรายใดยังมิได้ชําระคืนเงินยืม
กิจกรรมนักศึกษา ห้ามมิให้อนุมัติการ
ยืมเงินใหม่  
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2.12 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

ไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” (CA) 
 

ควรให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน ประทับตรา
ข้อความ “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือ
ชื่ อ รับรองการจ่ าย  และร ะบุ ชื่ อ ผู้
จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมท้ังวัน 
เดือน ปี ท่ีจ่ายกํากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

2.13 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือ ประจําปีการศึกษา 2565 
ไ ม่ ได้ ดํ า เ นิ นการตรวจสอบ พัสดุ
คงเหลือให้แล้วเสร็จก่อนครบวาระ 
(CA) 

ใ ห้ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น กํ า ชั บ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุคงเหลือ
ใหด้ําเนินการให้แล้วเสร็จก่อนครบวาระ 

2.14 โครงการพัฒนาศักยภาพผู้นํา
นักศึกษา การจ้างเหมารถบัสพัดลม
พร้อมน้ํามันเชื้อเพลิงขออนุมัติสั่งจ้าง 
ใน วัน ท่ี  13 -  15 มกราคม 2566 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในวันท่ี 13 
มกราคม 2566 ซ่ึงคณะกรรมการ
ตรวจรับก่อนสิ้นสุดการจ้าง (CA) 

ให้กํ าชับเจ้ าหน้า ท่ี ให้ตรวจรับให้
ถูกต้องครบถ้วนตามท่ีตกลงไว้ในใบสั่ง
จ้างคือเดินทางวันท่ี 13 – 15 ฉะน้ันจะ
ให้ถูกต้องครบถ้วนก็จะเป็นวันสุดท้าย
ของการดําเนินการ 

2.15 มีการใช้ เงินสะสมกิจกรรม
นักศึกษาจ้างทําของท่ีระลึก ให้กับ
บัณฑิต ประจํ า ปีการศึกษา 2564 
จํานวน 87 ชิ้น เป็นจํานวนเงิน 14,529 
บาท (หน่ึงหม่ืนสี่พันห้าร้อยยี่สิบเก้า
บาทถ้วน) ซ่ึงไม่ใช่งานกิจกรรมของ
นักศึกษาท่ีกําลังศึกษาอยู่ตามระเบียบ
มหา วิทยาลั ย ฯ  ว่ าด้ วยกิ จกรรม
นักศึกษา พ.ศ. 2552 (CA) 

การใช้เงินของกิจกรรมนักศึกษา
ต้องปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยฯ 
ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2552 
ในกรณีการจ้างทําของท่ีระลึกให้กับ
บัณฑิตให้เรียกคืนจํานวนเงิน 14,529 
บาท (หน่ึงหม่ืนสี่พันห้าร้อยยี่สิบเก้า
บาทถ้วน) เข้าบัญชีเงินสะสมกิจกรรม
สโมสรนักศึกษา 

  

๔๔



 
 

  
ข้อควรระวงัและพึงปฏบิตั ิ สาํนกังานตรวจสอบภายใน 8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
2 . 16 โครงการพระนครสืบสาน

ประเพณีทางพุทธศาสนา ซ้ือเทียน
พรรษา จํานวนเงิน 3,500 บาท (สามพัน
ห้าร้อยบาทถ้วน) มีใบส่งของแต่ไม่มี
ใบเสร็จรับเงนิ (CA) 

เ ม่ือ มีการจ่ าย เงิ นควรกํ าชั บ ให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ี
ได้รับมาให้ถูกต้องทุกคร้ัง 

2 . 1 7  ก ารดํ า เ นิ นง านกิ จกรรม
นักศึกษาไม่มีการเสนองบรายรับ-จ่าย 
ประจําเดือนต่อคณะกรรมการบริหาร
สโมสรนักศึกษาเป็นประจําทุกเดือน 
(PA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบฯ อย่างเคร่งครัด เพ่ือท่ีจะได้
สามารถสอบทานและตรวจสอบการใช้
เงินของสโมสรนัก ศึกษา ให้ อยู่ ใ น
ความถูกต้อง 

๔๕
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งานวจิัย 
 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
3.1 คณะฯ ไม่ได้ดําเนินการหักภาษี 

ณ ท่ีจ่าย สําหรับเงินได้บุคคลธรรมดา
ของนักวิจัยท่ีได้รับเงินค่าตอบแทน
จากโครงการ วิจัย ท่ี ได้ รับจัดสรร
ประจํ า ปีงบประมาณ พ.ศ .  2565 
จํานวน 4 โครงการ (FA) 

ผู้รับผิดชอบควรปฏิบัติตามประมวล
รัษฎากร หักภาษี ณ ท่ีจ่าย เงินได้พึง
ประเมินตามมาตรา 40(1) สําหรับเงิน
ได้บุคคลธรรมดาของนักวิจัยท่ีได้รับ
เงินค่าตอบแทนทุกโครงการวิจัย 

3.2 โครงการวิจัยเงินรายได้(วิจัย
สถาบัน) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 จํานวน 1 โครงการ จํานวนเงิน 
45,000 บาท นักวิจัยนําส่งเงินวิจัยท่ี
เหลืองวดท่ี 1 จํานวนเงิน 10,250 บาท 
(หน่ึงหม่ืนสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
ให้ แก่ เจ้ าห น้า ท่ีการ เงิน และออก
ใบสําคัญรับเงินให้กับนักวิจัยแทนการ
ออกใบเสร็จรับเงิน (CA)          

ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและทําความ
เข้าใจระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 เม่ือมีการรับ
เงินตค้องออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 
ท่ีมีการรับเงิน 

3.3 วิจัยสถาบัน ครบกําหนดขอ
ขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ แต่
การดําเนินโครงการวิจัยสถาบันยังไม่
แล้วเสร็จ (PA) 

กรณีหัวหน้าโครงการวิจัยประสงค์
จะขอยุบเลิกโครงการวิจัยให้ทํารายงาน
สรุปผลการดําเนินการจนถึงวันท่ีหยุด
ดําเนินการและสรุปยอดจํานวนเงินท่ี
รับจากหน่วยงาน และจํานวนเงินท่ีจ่าย
ไปแล้วท้ังสิ้นพร้อมแจ้งเหตุผล ปัญหา 
อุปสรรคท่ีไม่อาจดําเนินการโครงการ
ต่อไปได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
ภาย ใ น  1 5  วั น นั บ จ าก วั น ท่ี ห ยุ ด
ดําเนินการและให้หัวหน้าหน่วยงาน
เสนออธิการบดีพิจารณาต่อไป 

  

03 
๔๖
6
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
3.4 วิจัยงบประมาณเงินรายจ่าย 

(ววน.) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
จํานวน 4 โครงการ ขอขยายระยะเวลา 
จํานวน 4 โครงการ ดําเนินการเสร็จ
สิ้นพร้อมส่งเล่มวิจัยเรียบร้อยแล้ว แต่
นัก วิจัย เบิกเงินงวดสุด ท้ายไ ม่ ทัน
ภายในวันท่ี 31 มีนาคม 2565 (PA) 

3.5 วิจัยเงินรายได้ ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 ดําเนินโครงการวิจัยเสร็จ
สิ้นในปีงบประมาณพร้อมท้ังส่งเล่ม
วิจัยฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว แต่
เบิกเงินวิจัยงวดสุดท้ายไม่ทันภายใน
วันท่ี 30 กันยายน 2565 (PA) 

ควรปฏิบัติตามระ เบียบสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.
2547 ข้อ 15 หัวหน้าโครงการวิจัยต้อง
ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ตาม
จํานวนท่ีสถาบันกําหนดพร้อมสรุป
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย
ตามแบบ วจ.2 ต่อหน่วยงานภายใน 
30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับเงินงวด
สุดท้าย   

3 . 6  วิ จั ย ส ถ า บั น เ งิ น ร า ย ไ ด้
ปีงบประมาณ พ.ศ .2564 จํ านวน  
1 โครงการ กําหนดขอขยายระยะเวลา 
คร้ังท่ี 1 ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม- 31 
ธันวาคม 2564 ดําเนินโครงการวิจัย
ยังไม่แล้วเสร็จ (PA)   

หัวหน้าโครงการวิจัยต้องปฏิบัติตาม 
ข้อ 17 ย่อหน้าท่ี 1 ของระเบียบสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ.2547 ข้อ 17 ในกรณีท่ีหัวหน้า
โครงการวิจัยประสงค์จะขอยุบเลิก
โครงการวิจัย ให้ทํารายงานสรุปผล
ก า รดํ า เ นิ น ก า ร จ นถึ ง วั น ท่ี ห ยุ ด
ดําเนินการ และสรุปยอดจํานวนเงินท่ี
รับจากหน่วยงานและจํานวนเงินท่ีจ่าย
ไปแล้ ว ท้ั งสิ้ น  พ ร้อมแจ้ ง เหตุผล 
ปัญหา อุปสรรคท่ีไม่อาจดําเนินการ
โครงการต่อไปได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ทราบภายใน 15 วันนับจากวันท่ีหยุด
ดําเนินการและให้หัวหน้าหน่วยงาน
เสนออธิการบดีพิจารณาต่อไป   
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
3.7 วิจัยงบประมาณเงินรายจ่าย 

3.8 วิจัยเงินรายได้ ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565 ดําเนินโครงการวิจัยเสร็จ
สิ้นในปีงบประมาณพร้อมท้ังส่งเล่ม
วิจัยฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว แต่
เบิกเงินวิจัยงวดสุดท้ายไม่ทันภายใน
วันท่ี 30 กันยายน 2565 (PA) 

ควรปฏิบัติตามระ เบียบสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.
2547 ข้อ 15 หัวหน้าโครงการวิจัยต้อง
ส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ตาม
จํานวนท่ีสถาบันกําหนดพร้อมสรุป
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย
ตามแบบ วจ.2 ต่อหน่วยงานภายใน 
30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้รับเงินงวด
สุดท้าย   

3 . 9  วิ จั ย เ งิ น ร า ย ไ ด้ ป ร ะ จํ า ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 จํานวนเงิน 
13,000 บาท (หน่ึงหม่ืนสามพันบาทถ้วน) 
ดํ า เ นินโครงการวิจัยแล้ ว เส ร็จ ใน
ปีงบประมาณ 2565 แต่ไม่ได้จัดทํา
หนังสือขอขยายระยะเวลาดํ า เ นิน
โครงการ ตั้งแต่รอบท่ี 1 - 4 (PA)       

3.10 วิจัยเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 จํ านวน 12 ,000 บาท  
(หน่ึงหม่ืนสองพันบาทถ้วน) การดําเนิน
โ ค ร งก า ร วิ จั ย ไ ม่ แ ล้ ว เ ส ร็ จ ต า ม
ระยะ เวลาที

ควรมีติดตามและสอบทาน ว่ามี
โครงการวิจัยใดดําเนินการเสร็จสิ้นและ
โครงการวิจัยใดต้องขอขยายระยะเวลา
ดําเนินโครงการ 

๔๘

(ววน.) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
จํานวน 4 โครงการ ขอขยายระยะเวลา 
จํานวน 4 โครงการ ดําเนินการเสร็จสิ้น 
พร้อมส่งเล่มวิจัยเรียบร้อยแล้ว แต่
นักวิจัยเบิก เงินงวดสุด ท้ายไ ม่ ทัน
ภายในวันท่ี 31 มีนาคม 2565 (PA) 

่ขอขยาย และ ไ ม่ ได้ ทํ า
หนังสือขอขยายระยะเวลาดํ า เ นิน
โครงการเพ่ิมเติม (รอบ 3) (PA)    
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
3 . 1 1  วิ จั ย เ งิ น ร า ย ไ ด้ ป ร ะ จํ า ปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565 จํานวนเงิน
4 1 ,5 0 0  บ า ท  ( สี่ ห ม่ื น ห น่ึ ง พั น 
ห้าร้อยบาทถ้วน) ดําเนินโครงการเสร็จสิ้น
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยเบกิเงนิ
วิจัยเพียงงวดแรกเท่าน้ัน เงินคงเหลือ
ของโครงการท่ีสิ้นสุดคณะฯ ยังไม่
นําส่งกองคลัง (PA)    

ควรให้นักวิจัยและผู้ปฏิบัติงานเบิก
เงินวิจัยทําความเข้าใจระเบียบสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ.2547 

๔๙
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การบันทึกบญัช ี
 

 

 
 
 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
4 . 1  บั น ทึ ก ร า ย ก า ร ตั ด ห น้ี

ค่ าลงทะ เบียนไ ม่ถู กต้ อง จํ านวน  
1 รายการ จํานวนเงิน 500 บาท  
( ห้ า ร้ อ ยบ าทถ้ ว น )  ทํ า ใ ห้ ร า ย ไ ด้
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (รวมทุกอย่าง) 
น้อยกว่าความเป็นจริง จํานวน 500 บาท 
และรายได้ค่าบํารุงการศึกษาเหมาจ่าย
สูงกว่าความเป็นจริงไป 500 บาท 
(FA) 

4.2 บันทึกศูนย์ต้นทุน ไม่ถูกต้อง 
จํานวน 2 รายการ จํานวนเงิน 8,500 
บาท (แปดพันห้าร้อยบาทถ้วน) (FA) 

รายการ ท่ีบัน ทึก ผิด ให้ป รับป รุง
รายการให้ถูกต้อง และควรกําชับ
ผู้ รับผิดชอบให้ เ พ่ิมความรอบคอบ 
ความระมัดระวังในการตรวจสอบก่อน
ลงรายการใหถ้กูตอ้ง 

4.3 การตรวจการบันทึกบัญชี ทาง
คณะฯ ไม่ได้ทําการบันทึกรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันในวันท่ีนําส่งเงิน ทํา
ให้รายงานเงินคงเหลือประจําวัน ไม่มี
รายการของการเปิดตู้นิรภัยเพ่ือรับ
เงิน ณ วันท่ีนําส่ง จํานวน 10 วัน เป็น
จํานวนเงินท้ังสิ้น 63,820 บาท (หก
หม่ืนสามพันแปดร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 
(FA) 

กํ า ชั บ เ จ้ า ห น้ า ท่ี ผู้ รั บ เ งิ น  แ ล ะ
เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง ให้ลงรายการใน
รายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกคร้ังท่ี
มี ก า ร รั บ -จ่ า ย เ งิ น เ พ่ื อ ส า ม า รถ
ตรวจสอบได้และทําให้ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ ๙๗ 

04 
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
5.1 รับเงินค่าเช่าพ้ืนท่ีออกบูธแต่

ไม่ได้นําส่งเงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพ่ือ
ออกใบเสร็จภายในวันท่ีได้รับเงิน จํานวน 
15 คร้ัง เป็นจํานวนเงิน 112,730 บาท 
(หน่ีงแสนหน่ึงหม่ืนสองพันเจ็ดร้อย
สามสิบบาทถ้วน) (FA) 

5.2 รับเงินจากรายได้ค่าเช่าไม่ได้
นําส่งการเงินภายในวันน้ันและไม่ได้นํา
เงินเก็บไว้ในตู้นิรภัย (FA) 

ควรกําหนดขั้นตอนการเช่า และให้มี
การชําระเงินท่ีการเงิน ณ วันท่ีเช่า
สถานท่ี และให้นําส่งคลังภายในกําหนด
หรือเก็บเงินไว้ ในตู้ นิรภัยของคณะ 
หากวันน้ันออกใบเสร็จไม่ทัน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 81-
82 และข้อ 84 

5.3 ผู้เช่าชําระค่าเช่าล่าช้าไม่เป็นไป
ตามสัญญา คณะฯ ไม่ได้มีการเรียก
ค่าปรับล่าช้าจากผู้เช่าตามท่ีระบุ ใน
สัญญา (PA) 

ควรตรวจสอบถึงวันท่ีครบกําหนด
ชําระค่าเช่าและระยะเวลาท่ีเลยกําหนด
ชําระค่าเช่า ณ วันท่ีผู้เช่ามาชําระค่าเช่า 
เพ่ือแจ้งเบี้ยปรับล่าช้าแก่ผู้เช่าได้ 
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
6.1 เรียกเก็บค่าปรับตามสัญญาซ้ือ

ขายเลขท่ี คอ.02/2566 ในสัญญา
กําหนดวันส่งมอบ วันท่ี 2 พฤษภาคม 
2566 การส่งมอบสินค้าท้ังจํานวนชุด
ครุภัณฑ์เป็นวันท่ี 18 พฤษภาคม 2566 
ซ่ึงทางบริษัทส่งมอบสินค้าเกินกําหนด
ในสัญญา คณะฯ เรียกเก็บค่าปรับไม่
ครบทุกรายการตามสัญญาซ้ือขาย 
(FA)  

ให้คณะฯ เรียกเก็บค่าปรับเพ่ิมเติม
ใ นก า รจั ด ซ้ื อ ค รุ ภัณ ฑ์ ร ะ บบ เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพพลังงานสะอาดและ
อุปกรณ์ประหยัดพลังงานแบบอัจฉริยะ 
จํานวน 1 ชุด ในอัตราร้อยละ 0.10 
(ศูนย์จุดหน่ึงศูนย์) เพ่ือถือประโยชน์
ของมหาวิทยาลัยฯ เป็นหลักในการ
ดําเนินการ 

6.2 การจัดซ้ือครุภัณฑ์เงินรายได้ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยเม่ือ
ผู้ขายแจ้งส่งมอบครุภัณฑ์ และไม่ได้
ส่ง เ ร่ืองให้สารบรรณกลางลงรับ
หนังสือก่อนแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 
จํานวน 3 รายการ (CA)  

ควรกําชับเจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยเม่ือ
ได้ รับหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ 
ควรให้สารบรรณกลางรับหนังสือไว้
เป็นหลักฐานก่อนท่ีพัสดุจะดําเนินการ
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 

6.3 ชุดครุภัณฑ์ตามสัญญาซ้ือขาย 
เลขท่ี คอ.02/2566 มีการติดตั้งครุภัณฑ์
อุ ป ก ร ณ์ ป ร ะ ห ยั ด พ ลั ง ง า น
เคร่ืองปรับอากาศไม่ตรงตามข้อมูลใน
ชุดครุภัณฑ์ท่ีจัดซ้ือในปีงบประมาณ 
พ . ศ . 2566 ซ่ึ ง นํ า ไ ป ติ ด ตั้ ง กั บ
เ ค ร่ื อ ง ป รั บ อ า ก า ศ ชุ ด เ ก่ า ข อ ง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ซ่ึงเป็นครุภัณฑ์
ท่ีค่าเสื่อมราคาสะสมหมดอายุแล้ว และ
ไม่มีการติดเลขครุภัณฑ์ 

เม่ือจัดซ้ือครุภัณฑ์ในปีใด ให้ติดตั้ง
ตรงตามวัตถุประสงค์ของการจัดซ้ือ
ครุภัณฑ์ ชี้แจงระบุเจตนารมณ์ของ
ติดตั้งครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ
ในการจัดซ้ือสูงสุด และดูแลพัสดุท่ีอยู่
ในความครอบครองให้มีการใช้และการ
บริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิด
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมาก
ท่ีสุด 
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ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
7.1 โครงการการสัมมนาการบูรณาการ

ศิลปวัฒนธรรมหลักสูตรการบริหารแห่งรัฐ
ระหว่างนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษ า
วิทยาลัยการบริหารแห่งรัฐ พบว่า 
ใบตรวจรับพัสดุ จํานวน 279 บาท 
(สองร้อยเจ็ดสิบเก้าบาทถ้วน) และบิล
เงินสด จํานวน 276 บาท (สองร้อย
เจ็ดสิบหกบาทถ้วน)ซ่ึงจํานวนเงินไม่
ตรงกัน (FA)   

ผู้ รับผิดชอบต้องสอบทานความ
ถูกต้องของใบตรวจรับพัสดุก่อนเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงชื่อ      

7 . 2  เ อกส ารก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น 
ไม่ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” จํานวน  
3 รายการ จํานวนเงิน 4,895 บาท  
(สี่ พันแปดร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน) 
(CA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เอกสารการตั้งเบิกให้ครบถ้วนอย่าง
ละเอียด หากผู้ใดเป็นผู้จ่ายเงิน ผู้น้ัน
ต้องดําเนินการ และปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. 2562 ข้อ 42 อย่างเคร่งครัด 

7.3 ค่าจ้างเหมาบริการ มีการตรวจรับ
พัสดุ แต่ไม่ลงวันท่ีในใบตรวจรับพัสดุ 
จํานวน 5 รายการ (CA) 

ควรตรวจสอบเอกสารว่ามีการลง 
วัน เดือน ปี ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
ถ้าไ ม่สมบูรณ์ให้ ผู้ เกี่ยวข้องลงวัน 
เดือน ปี ในวันท่ีมีการตรวจรับพัสดุ 
ให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด 
ทุกคร้ัง 

07 
๕๓



 
 

  
ข้อควรระวงัและพึงปฏบิตั ิ สาํนกังานตรวจสอบภายใน 17 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
7.4 โครงการการสัมมนาการประยุกต์ใช้

การบริหารแห่งรัฐในการแก้ไขปัญหา
ภาคการเมือง กรณีไม่แนบใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) (CA) 

ผู้รับผิดชอบต้องสอบทานเอกสาร
ทุกคร้ังก่อนการตั้งเบิก กรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วนให้ทักท้วง และติดตามทวง
ถามเอกสารให้ครบถ้วน 

7.5 โครงการการสัมมนาการบูรณาการ
ศิลปวัฒนธรรมหลักสูตรการบริหาร
แห่งรัฐระหว่างนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
วิทยาลัยการบริหารแห่งรัฐ (กรณีจัด
ห้องพักเดี่ยวให้เจ้าหน้าท่ีโครงการ
จํานวน 5 ราย (จํานวน 5 ห้อง) (PA)     

การเบิกจ่ายให้คํานึงถึงความจําเป็น 
ความเหมาะสม และประหยัด ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.
2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 16(1) และ
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี 
กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 
2556  เ ร่ื อง มาตราการบรร เทา
ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้น
ตํ่า 2556 หน้าท่ี 2 หัวข้อท่ี 2 ค่าเช่าท่ี
พัก ประเภทการฝึกอบรมประเภท ข 
ค่าเช่าห้องพักคู่ (บาท/วัน/คน) ไม่เกิน 
900 บาท                
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8.1 ครบกําหนดส่งใช้เงินยืมทดรอง

ราชการไม่ได้กําหนดวันส่งใช้ตามท่ี
ระเบียบราชการกําหนดว่า การเดินทาง
ไปราชการ ต้องส่งใช้ภายใน 15 วันนับ
แต่ วันท่ีกลับมาถึง และการยืมเพ่ือ
ปฏิบัติราชการอ่ืน ให้ส่งใช้ภายใน 30 
วันนับแต่วันได้รับเงิน (CA) 

การนับวันครบกําหนดส่งใช้คืนเงิน
ทดรองราชการ เพ่ือให้การดําเนินการ
ท่ีเกี่ยวเน่ืองกับงบประมาณประกอบ
กับการเร่งรัดเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม 
ไตรมาส และการเบิกชดใช้วงเงินทด
รองราชการตามกรอบวงเงิน ท่ี มี
จํ า น ว น เ งิ น  3,000,000 บ า ท 
มหาวิทยาลัยจึงได้กําหนดหลักเกณฑ์
เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานในสังกัด
ปฏิบัติ โดยให้นับวันครบกําหนดส่งใช้
เงินทดรองราชการ ดังน้ี ยืมเงินค่า
เดินทางไปราชการนับ 10 วันนับแต่วัน
กลับมาถึง และยืมเพ่ือปฏิบัติงานอ่ืน 
เช่น การประชุม การจัดโครงการ ให้
นับ 20 วันจากวันได้รับเงิน 

8.2 สัญญาการยืมเงินไม่มีการลง
นามอนุ มัติ จ ากหั วห น้าห น่วยงาน 
จํานวน 3 ราย จํานวน 370,148 บาท 
(สามแสนเจ็ดหม่ืนหน่ึงร้อยสี่สิบแปด
บาทถ้วน) (CA) 

1. ให้หน่วยงานจัดทําหลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินเป็นขั้นตอน
อย่างชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร และ
เวียนประกาศ 

2. เพ่ิมขั้นตอนในการสอบทานความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาการยืม
เงิน เช็คสั่งจ่ายและทะเบียนคุมเช็คให้มี
ความถูกต้องตรงกันทุกสิ้นวัน ท้ังน้ี 
เพ่ือเป็นการยืนยันว่าการยืมเงินได้
ดําเนินการตามระเบียบหลักเกณฑ์
ถูกต้อง มิได้ให้ยืมเงิน/รับเงินยืมก่อน
มีการอนุมัติให้ยืมเงิน  
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 3. กําชับให้มีเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ

กํากับดูแลให้เป็นไปตามระเบียบและ
ข้อบังคับโดยเคร่งครัด ก่อนนําเสนอ
อนุมัติและการจ่าย 

8 .3  สัญญาการยืม เงิ น  เลข ท่ี  
179/66 จํานวนเงิน 65,910 บาท (หกหม่ืน
ห้าพันเก้าร้อยสิบบาทถ้วน) เช็คสั่งจ่าย
เลขท่ี 1493888 ไม่ได้ให้ผู้ยืมเงินหรือผู้
มีสิทธิรับเงินลงนามรับเช็คด้านหลัง
ต้นขั้วเช็ค (CA) 

กรณีรับเช็คผ่านหน่วยงานเม่ือผู้รับเงิน
ได้ลงนามในช่องหลักฐานการขอรับเงิน
ในสัญญายืมเงินแล้ว และต้องลงนาม
รับเช็คดังกล่าว พร้อมระบุวันท่ีรับเช็ค
ท่ีด้านหลังต้นขั้วเช็ค และทะเบียนคุมเช็ค 
เพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบการเบิก
จ่ายเงินและเป็นหลักฐานว่าผู้รับเช็ค
เป็นผู้มีสิทธิ รับเงินและได้ รับเงินไป
เรียบร้อยแล้ว 

8.4 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการไม่ถูกต้อง และไ ม่
ครบถ้วน จํานวน 5 รายการ จํานวน
เงินท้ังสิ้น 212,540 บาท (สองแสน
หน่ึงหม่ืนสองพันห้าร้อยสี่สิบบาทถ้วน) 
(CA) 

1. ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทําทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการและบันทึกรายการให้
ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้สอบทาน
ความถูกต้องของรายการเคลื่อนไหวใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกับ
หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องได้ 

2 .  ควร มี ผู้ ทํ าห น้ า ท่ีตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการทําการตรวจสอบ 
ทุกสิ้น วัน ท่ี เกิดรายการ พร้อมลง
ลายมือชื่อกํากับ 
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8 . 5  สัญญาการยืม เงิ น  เลข ท่ี  
170/66 พบว่า งานสารบรรณไม่ได้
ลงทะเบียนรับหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองราชการของหน่วยงานผู้ยืม 
(CA) 

กํ าชั บให้ ปฏิ บั ติ ตามระเบี ยบงาน 
สารบรรณ โดยหนังสือจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกทุกฉบับต้องผ่าน
งานสารบรรณ โดยลงทะเบียนหนังสือรับ 
และประทับตรารับหนังสือของหน่วยงาน
ในมุมบนขวาของหนังสื อ ทุกค ร้ัง
ป้องกันการสูญหาย และง่ายต่อการ
ติดตามสืบค้น 

8.6 การออกใบเสร็จรับเงินรับคืน
เงินสดชดใช้ลูกหน้ีเงินยืมทดรอง
ราชการ รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน ไม่
ครบถ้วนตามระเบียบกําหนด คือ ไม่มี
ลายมือชื่อของผู้รับเงิน จํานวน 4 
รายการ รวมจํานวนเงินท้ังสิ้น 27,197 
บาท (สองหม่ืนเจ็ดพันหน่ึงร้อยเก้าสิบ
เจ็ดบาทถ้วน) (CA) 

ควร มีการกํ ากับ  ดู แล ติดตาม
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการรับเงินและ
การออกใบเสร็จรับเงินให้กับ ผู้ชําระ
เงินทุกคร้ัง ต้องตรวจสอบรายการใน
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง  ร ะ บุ
ส าร ะสํ าคัญครบถ้ วน เ ป็ น ไปต าม
ระเบียบท่ีกําหนด หากมีเหตุต้องแก้ไข
เอกสารต้องเร่งให้ผู้รับผิดชอบแก้ไข
เอกสารทันที 

8.7 การออกใบเสร็จรับเงิน เล่มท่ี 
B1219 เลขท่ี 171 ค่าบํารุงการศึกษา 
(เหมาจ่าย) จํานวนเงิน 5,500 บาท 
(ห้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ให้แก่ผู้ชําระ
เ งิ น  แ ต่ ไ ม่ ไ ด้ ล ง ชื่ อ ผู้ รั บ เ งิ น ใ น
ใบเสร็จรับเงนิ (CA) 

ให้หัวหน้าหน่วยงานกําชับเจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบให้ใช้ความระมัดระวังใน
การออกใบเสร็จรับเงิน ตรวจทานให้
เ รียบร้อยก่อนให้ ผู้ชํ าระเงินและให้
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
และแนวทางการควบคุมภายในด้าน
การรับเงินของกระทรวงการคลัง
กําหนด 

๕๗



 
 

  
ข้อควรระวงัและพึงปฏบิตั ิ สาํนกังานตรวจสอบภายใน 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
8.8 ใบสําคัญเงินนอกงบประมาณ

ตั้งเบิกล่าช้าเกิน 1 เดือน (CA) 
1 .  ค วรกํ าหนดหลั ก เกณฑ์ก าร

ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบท่ี
กําหนด เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและกํากับติดตาม
ผู้ รั บ ผิดชอบ ให้ ป ฏิบั ติ ต ามอย่ า ง
เคร่งครัด 

2 .  ค ว รแจ้ ง แล ะกํ า กั บติ ดต าม
ผู้รับผิดชอบ กรณีผู้ยืมได้ส่งหลักฐาน
การจ่ายเพ่ือส่งใช้เงินยืมแล้วมีเหตุ
ต้องทักท้วง ควรแจ้งข้อทักท้วงเป็น
ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน
และกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยืมปฏิบัติตาม
ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีได้ รับคํา
ทักท้วง 

๕๘
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รายงานการเงิน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
9 . 1  จั ด ส่ ง ร า ย ง า น ก า ร เ งิ น

ประจําเดือนล่าช้า โดยไม่ได้จัดส่ง
รายงาน ภายในวันท่ี 15 ของเดือน
ถัดไป (CA)   

 
 
 
 
 

ควรร ายงานฐาน ะ เ งิ นทดรอง
ราชการของหน่วยงานให้หั วห น้ า
หน่วยงานและสํานักงานตรวจสอบ
ภายในเพ่ือตรวจสอบอย่างครบถ้วน 
เป็นปัจจุบันตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 
โดยให้ส่งพร้อมรายงานการเงินแต่ละ
เดือนของหน่วยงานทุกเดือนภายใน
วันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

09 
๕๙
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ใบขอเบิกเงินที่ส่งกองคลังล่าช้า 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
10.1 มีใบเบิกเงินรายได้ส่งหลักฐาน

การจ่ายใบสําคัญล้างใบเบิกท่ีกองคลัง
ล่าช้า เกินกว่า 15 วันทําการ (CA)   

ควรกําชับให้ผู้รับผิดชอบสอบทาน 
ใบเบิกเงินท่ีได้รับจากกองคลังเป็น
ประจําโดย โดยให้รีบดําเนินการจ่าย
ให้กับผู้มีสิทธิ์พร้อมรวบรวมหลักฐาน
จ่ายส่งเคลียร์ใบเบิกเงินโดยเร็ว ซ่ึง
อาจเป็นการทยอยส่งล้างกับกองคลัง
เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้า 

10 
๖๐
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กรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
11.1 คําสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการรับ

จ่ายเงิน กรรมการเก็บ รักษาเงิน 
กรรมการเก็บรักษาเงินแทนกรรมการ
รับเงินออกใบเสร็จ และนําส่งเงิน ไม่
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
(CA)   

ควรดําเนินการทบทวนคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ในส่วน
ของหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
แ ล ะ ถื อ ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ส่วนท่ี 2 กรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

11 
๖๑
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รถราชการ 
 

 
 
 

 
 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
12.1 พนักงานขับรถนํารถราชการ

ออกก่อนเวลาท่ีขออนุญาต (CA) 
12.2 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 

และใบบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
(รายสัปดาห์ ) ระบุชื่อ ผู้ขอใช้รถไ ม่
ตรงกัน (CA) 

12.3 ไม่มีการจัดทําบันทึกทะเบียน
การซ่อมบํารุงของรถแต่ละคันท่ีมีการ
นํารถไปซ่อมบํารุง (CA) 

ควรกําชับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและ
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องถือปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 
2524 และแจ้งแจ้งเวียนให้ผู้ปฏิบัติ
รับทราบ 

12.4 รถราชการท่ีครบกําหนดต่อ
ทะเบียนแล้ว ยังไม่ได้ต่อภาษีประจําปี 
(CA) 

ควรตรวจสอบเล่มทะเบียนหรือทํา
ตารางการต่อทะเบียนภาษีรถราชการ
ทุกคัน เพ่ือให้สามารถดําเนินการต่อ
ทะเบียนประจําปีได้ทันตามกําหนดเวลา 

12.5 การสํารวจกําหนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถราชการ 
และประกาศเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เ ชื้ อ เ พ ลิ ง ร ถ ร า ช ก า ร  ป ร ะ จํ า ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 ล่าช้าเกินกว่า
ท่ีระเบียบฯ กําหนด (CA) 

ในปีงบประมาณถัดไป คณะควรเร่ง
ดําเนินการสํารวจและกําหนดเกณฑ์
การใช้สิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิงของ
รถราชการภายในเดือนตุลาคม โดย
จัดทําเป็นประกาศภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดเพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 

12 
๖๒
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โครงการบรกิารสังคม 
 

 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
13.1 ได้รับเงินจากโครงการบริการ

สังคม เจ้าหน้าท่ีการเงินของคณะไม่ได้
ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ ผู้ รับการ
บริการสังคม (CA) 

13.2 ได้รับเงินจากผู้รับบริการสังคม 
แล้วไม่นําส่งเงินรายได้ต่อกองคลัง 
ภายใน 3 วันทําการ นับตั้งแต่วันท่ี
ได้รับเงิน (CA)  

13 .3 ไม่ ได้ส่งสําเนาแบบการขอ
อนุมัติการให้บริการสังคม และสัญญา
ห รื อ บั น ทึ ก ข้ อ ต ก ล ง  ( ถ้ า มี ) ใ ห้
สถาบันวิจัยและพัฒนาและกองคลัง 
ภายใน 7 วันทําการ นับตั้งแต่วันท่ี
ได้รับอนุมัติ (CA) 

ควรดําเนินการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
โดยเร็วเม่ือมีเจ้าหน้าท่ีลาออกเพ่ือให้
การปฏิบัติงานได้อย่างต่อเน่ืองและ
ไม่ให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

13.4 ไม่ได้จัดทํางบการเงินเสนอ
ความคิดเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ภายใน 30 วันนับแต่วันสิ้นสุดโครงการ 
(CA) 

ควรกําชับให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามท่ีระเบียบกําหนด
รวม ท้ัง มีการ เ ร่ง รัด ผู้ รับ ผิดชอบ
โครงการเม่ือดําเนินการแล้วเสร็จให้รีบ
จัดส่งงบการเงินในเวลาท่ีกําหนด 

13 
๖๓
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พัสดปุระจําป ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
14 . 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําปี พ.ศ. 2565 
เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
ประจําปีต่อผู้แต่งตั้ง ล่าช้าเกิน 30 วัน
ทํ าการ นับแต่ วั น เ ร่ิ มดํ า เ นิ นก าร
ตรวจสอบพัสดุ (CA) 

ควรเร่งตรวจนับจํานวนครุภัณฑ์ท่ีมี
อยู่ท้ังสิ้น ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือ และมี
ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ท่ีได้
บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของ
ครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ท้ังหมดในหน่วยงานว่า
มีความชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้อง
ใช้ ในหน่วยงานของรัฐ และจัดทํา
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทําการ 
โดย นับตั้ ง แต่ วั น เ ร่ิ มดํ า เ นิ นก า ร
ตรวจสอบพัสดุ 

14 
๖๔
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กองทนุให้กูย้มืเพ่ือการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
1 5. 1  ย อ ด เ งิ น ไ ม่ ส า ม า ร ถ ร ะ บุ

รายละเอียดได้ จํานวนเงิน 55,525 บาท 
(ห้าหม่ีนห้าพันห้าร้อยยี่สิบห้าบาท) เป็น
เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาท่ียัง
ไม่ได้โอนเงินเป็นค่าลงทะเบียน จํานวนเงิน 
1,584,900 บาท (หน่ึงล้านห้าแสนแปด
หม่ืนสี่พันเก้าร้อยบาทถ้วน) (PA) 

ควรเร่งหาผู้รับผิดชอบงานกองทุน
ให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา เพ่ือการทํางานท่ี
ต่อเ น่ืองและเ ร่งดํ า เ นินการค้นหา
เอกสารหลักฐานและตัดยอดเงิน
กองทุนให้กู้ยืมเ พ่ือการศึกษาท่ียัง
คงเหลือโดยเร็ว   

15 
๖๕
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การบรหิารงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
16 . 1 ไ ม่ ได้จัดทําทะเบียนคุมเงิน

ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย แ ล ะ เ งิ น
งบประมาณรายได้ จึงทําให้ไม่สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายและไม่
สามารถสอบทานการโอนจัดสรรไป
หมวดรายจ่ายต่าง ๆ ท่ีได้รับจัดสรร 
(PA) 

ควรกําชับเจ้าหน้าท่ี ผู้ รับผิดชอบ
จั ด ทํ า ท ะ เ บี ย น คุ ม แ ย ก เ ป็ น
ปีงบประมาณ บันทึกรายละเอียดท่ี
เ กี่ ย วข้ องร ะบบการควบคุ มท าง
การเงินของคณะ เพ่ือให้ทราบยอด
คงเหลือ และรายงานยอดของประเภท
เงินคงเหลือในแต่ละหมวดรายจ่ายให้
ผู้บริหารรับทราบ 

16 
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ข้อควรระวงัและพึงปฏบิตั ิ สาํนกังานตรวจสอบภายใน 30 

 

 

รายได้จากการศึกษา 
 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
17 .1 จากการตรวจสอบรายได้จาก

การศึกษา มีนักศึกษาท่ีค้างชําระ จํานวน 
2,595 ราย จํานวนเงิน 27,676,244 
บาท (ยี่สิบเจ็ดล้านหกแสนเจ็ดหม่ืนหก
พันสองร้อยสี่สิบสีบ่าทถ้วน) (PA) 

 

1. กําชับผู้รับผิดชอบติดตาม เร่งรัด
ให้นักศึกษาท่ีค้างชําระและขอผ่อนผัน
มาชําระเงินโดยเร็วติดตามเป็นลายลักษณ์
อักษร โดยกําหนดระยะเวลาการมา
ชําระไว้ด้วย และติดตามนักศึกษาทุนฯ 
ให้ดําเนินการตามขั้นตอนโดยเร็ว เพ่ือ
ตัดหน้ีค้างชําระออกจากระบบ 

2. เม่ือได้รับเงินโอนกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษาแล้วกําชับผู้รับผิดชอบ
เร่งเปรียบเทียบยอดเงินท่ีได้รับกับ
ยอดเงินท่ีต้องลงทะเบียนและดําเนินการ
ออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือโอนเงินเข้าเป็น
รายได้ของมหาลัย หรือเรียกเก็บเพ่ิม
สําหรับนักศึกษาท่ีได้รับกองทุนน้อย
กว่าท่ีลงทะเบียนไว้ เพ่ือตัดหน้ีออกจาก
ระบบทะเบียนนักศึกษาโดยเร็ว 

3. ประสานงานกับสํานักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพ่ือตัดยอด
นักศึกษาท่ีพ้นสภาพออกจากระบบโดย
ติดตามเป็นลายลักษณ์อักษร 
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การบรหิารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

 

 

 

ข้อควรระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ
18.1 ไม่ได้จัดทําแผนบริหารความ

เสี่ ยงและแผนการควบคุมภายใน 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (PA) 

ควรกําชับผู้รับผิดชอบจัดทําแผน
บริหารความเสี่ ยงฯ ให้แล้ ว เส ร็จ
หลังจากสิ้นปีงบประมาณ และติดตาม
กับกองนโยบายและแผน หากยังไม่ได้
รับหนังสือการรายงานผลการปฏิบัติ
ตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ เม่ือถึง
รอบระยะเวลาท่ีจะต้องจัดส่งหากยัง
ไม่ได้รับหนังสือ 

18.2 รายงานผลการปฏิบัติตามแผน
บริหารความเสี่ยงและการวางระบบ
ควบคุมภายในของหน่วยงาน ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566 รอบ 6 เดือน 
ต่อมหาวิทยาลัยฯ ล่าช้า (PA) 

ควรกําชับเจ้าหน้าท่ี ผู้ รับผิดชอบ
จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ เร่ง
ติดตามหากยังไม่ได้ รับหนังสือการ
รายงานผลการปฏิบัติตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงฯ จากกองนโยบายและแผน 
เม่ือถึงรอบระยะเวลาท่ีจะต้องจัดส่ง 

18.3 ไม่มีกระบวนการการจัดทําให้
ได้มาซ่ึงแผนบริหารความเสี่ยงและการ
วางระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ไม่
จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและการ
วางระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (PA) 

ควรกําชับเจ้าหน้าท่ี ผู้ รับผิดชอบ
จัดทําตามคู่มือการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนครประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ทุกปีงบประมาณ 
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