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การปฏบิัตติามกฎ ระเบียบราชการ 
➢   การจัดซ้ือจัดจ้าง 

➢ การเบิกจ่ายเงิน 
 

❖ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
❖ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการและ 

                  การฝึกอบรม/การจัดงาน 
❖ การเบิกจา่ยเงินโครงการ 

➢   การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
➢   หลักประกันสัญญา 

➢   หนี้ค่าสาธารณูปโภค 
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  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 

จัดซื้อ จัดจ้าง และการเบิกจ่าย 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. การจัดซื้อจ้าง   

- ไมไ่ด้จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  - ให้เจ้าหน้าที่หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
 จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปี เสนอ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร 
 หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11 
 และประกาศเผยแพร่แผนตามทีร่ะเบียบฯ  
 กำหนด  
 - การจัดซื้อจัดจ้างที่มวีงเงินเล็กน้อย - การจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานภาครัฐ - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่เกิน 5,000 บาท ที่จัดซื้อจัดจ้างกับ ไม่ว่าจะเป็นวงเงินเล็กน้อยหรือเกินกว่า  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

หน่วยงานภาครฐั ไม่ไดด้ำเนินการตาม  5,000 บาทข้ึนไป ให้ปฏิบัติตามระเบียบฯ 2560 มาตรา 56 (2) (ข) 

ระเบียบฯ พัสดุ กำหนด กำหนด - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 22  

 - การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ - การจดัซ้ือจัดจ้างที่มีวงเงิน 5,000 บาท - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
5,000 บาทขึ้นไป ไม่ได้จัดซื้อผ่านระบบ ขึ้นไป ให้หน่วยงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ การเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน 
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) หรือตามที่ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
(e-GP)  กระทรวงการคลังกำหนด ให้หน่วยงาน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 จัดทำใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง เพื่อจองงบประมาณ ข้อ 28 (๑) 
 ในระบบ (PO) โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงิน  
 เข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
 ของส่วนราชการโดยตรง  
 - การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินต่ำกว่า   - การจัดซือ้จัดจ้างไม่ว่าจะวงเงินเท่าไร - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

๑๐๐,๐๐๐ บาท หน่วยงานไม่ได้แต่งตัง้ ให้หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

คณะกรรมการ หรือบุคคล เพ่ือทำหน้าที่ คณะหนึ่งหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรบัผิดชอบ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด ในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ  

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  

 ที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์  
 การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย  
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ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 -  การแต่งตั้งจำนวนผู้จดัทำร่างขอบเขต  - การแตง่ตั้งจำหนวนผู้จัดทำร่างขอบเขต - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ ของงานหรือรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

เฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (TOR) ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (TOR) ให้เจ้าหน้าที่ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 

ในหนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง มีจำนวน กำหนดคณะกรรมการหรือบุคคลใดหรือ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ผู้จดัทำไม่สอดคล้องกับรายงานขอบเขต บุคคลหนึ่ง เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือให้  
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ เอกสารสองคล้องกัน  
ของพัสดุที่ต้องการ   
 - การกำหนดขอบเขตงานหรือรายละเอียด - ให้ระบขุอบเขตงานหรือรายละเอียด - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จดัซ้ือ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

จัดจ้าง ไม่ชัดเจน ไม่ถูกต้อง หรืองานบริการให้ชัดเจน ถูกต้องตรงตาม บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ความต้องการของผู้ใช้งานจริง เพ่ือให้การ ข้อ 21  
 บริหารสัญญาถูกต้องครบถ้วน  
   
 -  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายด้าน  - ให้เจ้าหน้าทีด้่านการจัดซื้อจัดจ้าง - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

การจัดซื้อจัดจ้าง มีเอกสารไม่ครบถ้วน ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
ได้แก่  ทุกครั้งก่อนนำเสนอผู้อำนวยการหรือ  
   - ไมมี่ใบเสนอราคา ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ เพ่ือความถูกต้อง  
   - ไม่มีหนังสือส่งมอบงาน ครบถ้วนของเอกสาร  

   - ไม่มีใบแจ้งหนี้   
   

 - รายงานขอซื้อขอจ้างระบุรายละเอียด - การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างต้องบอก - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ไม่ครบถ้วนตามระเบียบ ฯ กำหนด  แหล่งทีม่าของราคากลาง เพ่ือใช้เป็นฐาน  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

ไม่ระบุแหล่งที่มาของราคากลาง สำหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผู้ยื่นข้อเสนอ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 ได้ยื่นเสนอไว้ ข้อ 22 
  - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

  2560 มาตรา 4 “ราคากลาง” 

   
 - การจัดทำใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง กำหนด  - ใบสัง่ซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือสัญญา ให้ระบ ุ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
รายละเอียดไม่เหมาะสมตามข้อเท็จจริง รายละเอียดให้ชัดเจน เพ่ือให้คณะกรรมการ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
 ตรวจรับพัสดุสามารถบริหารสัญญา พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175  
 ให้ถูกต้องครบถ้วน  
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ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง - ใหเ้จ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

ระบุรายละเอียดไม่ถูกต้อง และ/หรือ จัดทำเอกสารด้านการจัดซื้อจัดจ้างทุกครั้ง  
ไมค่รบถว้น มีรายละเอียดดังนี้ ก่อนนำเสนอของความเห็นชอบจากหัวหน้า  
   - ไม่ระบุวันทีค่รบกำหนดส่งมอบ ส่วนราชการหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายอนุมัติ  
   - เอกสารไม่ลงวันที่ สั่งซื้อสั่งจ้าง  
   - ผู้อนุมัติไมล่งวันที่ที่อนุมัติ   
   - ข้อมูลผู้รับจ้างไม่ครบถ้วน   
   - ใบเสนอราคาไม่ลงวันที่ หรือลงวันที่   
ก่อนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง   
   - ข้อความของเอกสารไม่สอดคล้องกัน   
   
- ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง ไม่ได้ติดอากร- - กรณกีารจ้างงาน ให้ปิดแสตมป์บริบูรณ์ - บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร  

แสตมปห์รือติดอากรแสตมป์ด้วยจำนวน        บนสัญญาจ้าง ใบสั่งจ้าง ตามบทบัญญัติ พ.ศ. ๒๔๘๑ มาตรา ๑๐๔, 107 

ที่ไม่ถูกต้อง และไม่ได้ขีดฆ่าอากรแสตมป์ แห่งประมวลรัษฎากรฯ กำหนด โดยให้ และ 118 

ด้วยปากกาเพ่ือป้องกันมิให้นำไปใช้ได้อีก ปิดอากรแสตมป์ ๑ บาท ของจำนวนเงิน   
 ๑,๐๐๐ บาท หรือเศษของ 1,000 บาท  
 เป็นอากรแสตป์ 1 บาท และอากรแสตป์  
 ที่ติดทุกดวง ผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากรแสตมป์  
 และต้องเป็นผู้ขีดฆ่าอากรแสตมป์นั้นด้วย  
 หากผู้รับจ้างไม่ขีดฆ่าอากรแสตมป์  
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถขีดฆ่าแทนได้  
 เพราะวรรคท้ายของ มาตรา ๑๐๗ ของ  
 พระราชบัญญัติกำหนดว่า “ให้ผู้ทรงตราสาร  
 หรือผู้ถือเอาประโยชน์ขีดฆ่าแทนได้”  
 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ “ขีดฆ่า” ด้วยปากกา  
 เพ่ือมิให้นำแสตมป์ไปใช้ได้อีก  
 กรณสีัญญาใดไม่ปิดอาการแสตมป์บริบูรณ์  
 จะใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ คู่ฉีก หรือสำเนาตราสาร  
 เป็นพยานหลักฐานในคดีแพ่งไม่ได้ จนกว่า  
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ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 จะได้เสียอากรโดยปิดแสตมป์ครบจำนวน  

 ตามอัตราและขีดฆ่าแล้ว  

   

 - การจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  - ให้เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายงานขอซื้อหรือ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
โดยไม่ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ ขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
 ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที ่ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22  
 ตามระเบียบฯ กำหนด  
   
 - การจัดทำรายงานผลการพิจารณา  - ให้เจา้หน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณา  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
และการสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยไม่ผ่านหัวหน้า และการสั่งซื้อสั่งจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
เจ้าหน้าที่ ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าห น้าที่เพ่ือพิจารณา พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55  
 ให้ความเห็นชอบตามระเบียบฯ กำหนด (4) 
   

- ผู้รับสินค้าหรือบรกิารไมล่งชื่อ และ  - การรับสินค้าหรือบรกิาร เจ้าหน้าที่จะต้อง - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
วันที่ที่ได้รับสินค้าหรือบริการ อาจเป็น ลงช่ือและลงวันท่ีทีร่ับสินค้าหรือบรกิาร  การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร 
การเอ้ือประโยชนให้บริษัท และ/หรือ เพ่ือเป็นการยืนยันการรับสินค้าหรือบริการ  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 162 
ร้านค้าได้ ทีส่่งมอบตรงตามวันเวลาที่กำหนดไว้หรือไม ่  
 หากเกินระยะเวลาที่กำหนดต้องเรียกเก็บ  
 คา่ปรับ ตามระเบียบฯ กำหนด  
   
- กำหนดวันส่งมอบงานในใบสั่งจ้าง  - ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ิมความละเอียด  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

ไม่สอดคล้องกับในรายงานขอซื้อขอจ้าง  การสอบทานวันครบกำหนดส่งมอบงาน การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

และ/หรือไม่เหมาะสม ใบสั่งจ้างเปรียบเทียบกับรายงานขอจ้าง  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 

 เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องของข้อมูลที่ถูกต้อง  - หลักการควบคุมภายในที่ดี  

 และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสามารถ  

 บริหารสัญญาได้ครบถ้วนถูกต้อง  
- การจัดซื้อครภุัณฑค์อมพิวเตอร์ราคา  - การจัดซ้ือครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์จะต้อง  - พระราชบัญญติการจัดซ้ือจัดจ้าง 
สูงกว่าราคามาตรฐานทีก่ระทรวงดิจิทัลฯ เปรียบเทียบราคาทีจ่ัดซื้อกับราคามาตรฐาน และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
กำหนด ตามท่ีกระทรวงดิจิทัลฯ กำหนด ทุกครั้ง 2560 มาตรา 4 “ราคากลาง” (3) 
 เพ่ือให้การจัดซื้อครุภัณฑฯ์ เป็นไปด้วย ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ 
 ความถูกต้อง และได้ราคาที่ยุติธรรม หรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 

 



- ๒๘ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- การจัดทำสัญญาจ้าง สัญญาเช่า - การจา้ง/เช่า มีรายละเอียดงานทีซ่ับช้อน - ประกาศคณะกรรมการนโยบาย 
ไม่เหมาะสมกับลักษณะงาน และหรือทำสัญญาระยะยาว ให้จัดทำสัญญา การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
 เต็มรูปแบบตามแบบ 14 สัญญา โดยความ พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา 
 เห็นชอบของสำนังานอัยการสูงสุด เพ่ือให้ เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตาม 
 ครอบคลุมตรงตามความต้องการ พระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจ้าง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
  2560 ข้อ 3 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- ๒๙ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. การเบิกจ่าย   
- เบิกเงินงบประมาณผิดงบรายจ่าย - ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เจ้าหน้าที่ - หนังสือสานักงบประมาณ  
(ต้องเบิกจ่ายจากงบลงทุน แต่หน่วยงาน  ตรวจสอบแหล่งของเงิน และงบรายจ่ายว่า ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68  
เบิกจากงบดำเนินงาน) เบิกจ่ายในงบรายจ่ายใด โดยให้ถือปฏิบัติ ลงวันที่ 29 เมษายน 2558  
 ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม เรื่อง การปรับปรุงหลักการจำแนก 
 งบประมาณ ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
 - ให้เจ้าหน้าที/่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ิมความละเอียด ข้อ 1.3.2 (2) 
 ในการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย  
 เพ่ือป้องกันมิให้เกิดเหตุการณ์เช่นนี้อีก   
 ซ่ึงเจ้าหน้าที่อาจมีความผิดตาม พรบ.วินัย  
 การเงินการคลัง  
   
- ดำเนินการเบิกจ่ายเงินไม่ตรงกับ - กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงแหล่งเงินในการ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
แหล่งเงินที่ได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการ เบิกจ่ายไม่ตรงตามที่ได้รับอนุมัติ เช่น ได้รับ   
 อนุมัติให้ดำเนินการซื้อหรือจ้างจากเงินบำรุง  
 แต่เบิกจ่ายด้วยเงินงบประมาณ หน่วยงาน  
 ต้องจัดทำเอกสารขออนุมัติเปลี่ยนแปลง  
 แหล่งเงินในการเบิกจ่ายต่อผู้อำนวยการฯ   
 ก่อนการเบิกจ่าย   
   
- ส่งใบสำคัญเบิกจ่ายเงินล่าช้า - หน่วยงานควรมีการทบทวนขั้นตอนการ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
 ปฏิบัติงาน เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน  
 ในการซื้อสินทรัพย์ จ้างทำของ หรอืเช่า การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
 ทรัพย์สิน ให้แก่ผู้รับจ้างอย่างช้าไมเ่กิน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
 ๕ วันทำการ นับจากวันที่ได้ตรวจรับ ข้อ ๒๘ (๒) 
 ถูกต้องแล้ว  
   
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน - ให้เจ้าหน้าทีเ่พ่ิมความละเอียดในการ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ไม่ครบถ้วน และ/หรือไม่ถูกต้องตรงกัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน รวมทั้ง  
 ความสอดคล้องของเนื้อหาและเลขที่  

 
 



- ๓๐ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 เอกสารอ้างถึง เพื่อให้เอกสารหลักฐาน  
 ประกอบการเบิกจ่ายเงินมีความครบถ้วน  
 ถูกต้อง  
   

- ใบเสร็จรับเงินแบบสลิป มีรายการ - ใบเสร็จรับเงนิ อย่างน้อยต้องมีรายการ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ไมค่รบตามทีร่ะเบียบฯ กำหนด และ/  ประกอบ 5 อย่าง ได้แก่ 1) ชื่อ สถานที่อยู่ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
หรือ ไม่ได้ถ่ายสำเนาแนบติดกับ  หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 2) วัน เดือน ปี การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
ใบเสร็จรับเงินตัวจริง ที่รับเงนิ 3) รายการที่แสดงว่าเป็นค่าอะไร การนำเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ข้อ 46 และ ๕๑ 
 5) ลายมอืชื่อของผู้รับเงิน หากมีรายการ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 ไม่ครบถ้วน ให้ผู้จ่ายเงินจัดทำใบรับรอง  
 แทนใบเสร็จรับเงินแนบเป็นหลักฐาน  
 ประกอบการเบิกจ่าย  
 - กรณใีบเสร็จรับเงินแบบสลิป ให้หน่วยงาน  
 ถ่ายสำเนาใบเสร็จรับเงินแนบประกอบ  
 การเบิกจ่ายเงินด้วย ซึ่งเอกสารทางการเงิน  
 ต้องเก็บรักษาไว้ ๑๐ ปี ตัวหนังสือใน  
 ใบเสร็จรับเงินแบบสลิป อาจจางหายได้  
   
- ใบเสรจ็รับเงินมีการแกไ้ขขีดฆ่า - หลักฐานการจ่ายเงิน หากมีการแก้ไข - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ข้อความ แต่ไม่ได้ลงชื่อกำกบัการแก้ไข  ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
หรอืระบสุาเหตุการยกเลิก และ/หรือ  ด้วยหมึก และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
แก้ไขโดยใช้นำยาลบคำผิด ไว้ทุกแห่ง การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
  ข้อ 50 
   
- หลักฐานการจ่ายเงินไม่ประทับตรา - ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
“จ่ายเงินแล้ว” และ/หรือไม่ได้ลงลายมือ ว่า “จ่ายเงินแล้ว” ลงลายมอืชื่อรับรอง การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
ชื่อรับรองการจ่าย และวันเดือนปีที่จ่าย การจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน และ 
 พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ใน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์  ข้อ 42 
 ในการตรวจสอบ  
   



- ๓๑ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ใช้สำเนาเอกสารเป็นเอกสารประกอบ - การเบิกจ่ายเงินให้ใช้เอกสารฉบับจริงแนบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
การเบิกจา่ย และไม่ได้รับรองสำเนา  ประกอบการเบิกจ่ายเงินหากการดำเนินการ  
ถูกต้อง โดยตัวจริงเก็บไว้กับผู้เบิก โครงการยังไม่เสร็จสิ้นให้ใช้เอกสารฉบับ  
 สำเนาแนบประกอบการเบิกจ่าย โดยให้  
 รับรองสำเนาถูกต้อง เพ่ือเป็นการรับรองว่า  
 เป็นเอกสารที่มาจากต้นฉบับจริง  
   
- ผู้อนุมัตเิบิกจ่ายไม่ลงวันทีท่ี่อนุมัติ - เอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่มีการ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
 ลงนามอนุมัติโดยผู้อำนวยการ หรือ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
 ผู้มีอำนาจที่ได้รับมอบหมาย ควรมีการ การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน และ 
 ลงวันที่ทุกครั้ง เพ่ือให้ทราบว่ามีการ การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 อนุมัติก่อนดำเนินการหรือไม่ ข้อ ๓๕ 
   
- ไม่ได้ลงชื่อผู้อนุมัติ ในรายงานการรับ - ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้เป็นผู้บันทึกข้อมูล - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
รายไดแ้ละนำส่งเงินคงคลัง (ขจ 05 - และผู้อนุมัติการจ่ายเงิน ในเอกสาร ขจ 05   
บันทึกรายการจ่ายชำระเงิน และ บช  และ บช 01 ควรลงชื่อในเอกสารให้  
01 - บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท) ครบถ้วนทุกครั้ง   
   
- การขออนุมัติเบิกจ่ายด้านพัสดุ ใช้ - กรณีการอนุมัติเบิกจา่ยด้านพัสดุ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้างพร้อมทั้ง ให้กลุ่มงานพัสดุพิจารณาปรับเอกสารในการ  
อนุมัติเบิกจ่าย แต่การอนุมัติเบิกจ่ายอยู่ ขออนุมัติเบิกจ่ายให้อยู่ในหน้าเดียวกัน หรือ  
ในหน้าถัดไปและมีข้อความเหมือนกัน หาแนวทาง/วิธีการในการป้องกันไม่ให้มีการ  
ทุกรายการทุกชุดเบิกจ่าย โดยมิได้ระบุ นำเอกสารไปแนบผิดชุดเบิกจ่าย  
ว่าเป็นการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายรายการใด   
   
   ๒.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง   
ไปราชการ/ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมสัมมนา   
- ขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง กรณี - การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง กรณีขอใช้รถ - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
รถส่วนกลางติดภารกิจ ทำให้ผู้ขอใช้รถฯ ส่วนกลางแล้วงานยานพาหนะไม่สามารถ เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
ต้องเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง ไม่แนบ จดัรถให้ได ้ให้แนบใบขออนุญาตใช้รถ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที ่๙ พ.ศ. 
ใบขอใช้รถ/แนบสำเนาใบขอใช้รถ ส่วนกลางฉบับจริง ที่มีข้อความแสดงถึง ๒๕๖๐ มาตรา 22 



- ๓๒ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ความจำเป็นที่ต้องเดินทางโดยพาหนะ  
 รับจ้าง เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  
   
- กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ไม่แนบ - การเดินทางเป็นหมู่คณะ และจัดทำใบเบิก - หนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค  
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ ค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลา 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11  
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708  ในการเริม่ตน้และสิ้นสุดการเดินทางของ มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก 
ส่วนที่ 2) และไม่ได้หมายเหตุเวลา  แต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ไป – กลับของแต่ละบุคคล ของวันเวลาที่แตกต่างกันของแต่ละบุคคลใน  
 ช่องหมายเหตุ   
   
- บันทึกรายละเอียดในใบเบิกค่าใช้จ่าย - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความละเอียดรอบคอบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  ในการตรวจสอบใบสำคัญ หากพบว่าผู้เบิก  
และใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก. กรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง  
๑๑๑) ไม่ครบถ้วน/ไมถู่กต้อง ให้ส่งคืนผู้เบิกเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้  
 ครบถ้วน/ถูกต้อง ก่อนการเบิกจ่าย  
   
- เบิกค่าพาหนะเดินทางเกินกว่าที่ - การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง ให้เบิกได้ - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
จ่ายจริง และ/หรือเบิกในลักษณะ โดยประหยัดตามท่ีจ่ายจริง และเขียนชี้แจง เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
เหมาจ่าย เหตุผลตามความจำเป็นในการเดินทางโดย และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบบัที ่๙ พ.ศ. 
 พาหนะรับจ้างไว้ในช่อง “หมายเหตุ” ๒๕๖๐ มาตรา 22 
 ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
   
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป - กรณีท่ีมีการยืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ  - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค  
ราชการ อ้างถึงวันทีข่องสัญญาการยืม ในแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11  
เงินไม่ถูกต้อง ราชการ ส่วนที่ ๑ (๑) ในช่องวันที่ของ มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก 
 สัญญาเงินยืม ให้ผู้เบิกระบุวันที่ทีไ่ด้รับ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 อนุมัตเิงนิยืม  
   
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป - ผู้ตรวจสอบหลักฐานและผู้อนุมัตจิ่ายควร - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ราชการ ผู้ตรวจสอบหลักฐานและผู้อนุมัติ ลงชื่อ และวันที่กำกับด้วยทุกครั้ง เพ่ือให้ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  

 
 



- ๓๓ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ไม่ลงวันที่ ทราบว่ามีการตรวจสอบหลักฐาน และ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
- ผู้จ่ายเงินไม่ลงชื่อในหลักฐานการ ได้รับอนุมัตใิห้เบิกจ่ายก่อนดำเนินการ การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
จ่ายเงิน (ส่วน 2) ในใบเบิกค่าใช้จ่ายใน ให้แก่ผู้มีสิทธิ ข้อ ๓๕ 
การเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค  
  0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11  
  มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   
- ค่าที่พัก/ค่าอาหารกลางวัน/ - ให้เจ้าหน้าทีผู่้จัดทำโครงการ และ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกเกินสิทธิ ผู้ตรวจสอบใบสำคัญก่อนเบิกจ่ายเพ่ิม ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ 
- เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มซ้ำ ความละเอียดในการตรวจสอบใบสำคัญ จัดงาน และการประชุมระหว่าง 
 มิใหเ้บิกเกินอัตราที่กระทรวงการคลัง ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และ 
 กำหนด ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ถึงฉบับที ่๓ 
 - สำหรบัโครงการที่มีการเบิกค่าท่ีพัก  พ.ศ. ๒๕๕๕) ข้อ ๑๔,๑๖  
 ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และค่าอาหารกลางวัน  - ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง 
 เกินกว่าอัตราทีร่ะเบียบฯ กำหนด ให้นำเงิน มาตรการประหยัดในการเบิก 
 ส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ค่าใช้จ่าย ฉบับลงวันที ่23  
  ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
  การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน 
  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
  การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  ข้อ 100 
   
- เบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงของรถราชการ - การเดินทางไปราชการ โดยใช้รถราชการ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
โดยไม่ได้ขออนุมัติใช้รถในการเดินทาง ต้องขออนุมัติใช้รถในการเดินทางไปราชการ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
ไปอบรม/สัมมนา ทีร่ะบุหมายเลขทะเบียนรถพร้อมชื่อ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
- ไม่แนบเอกสารขออนุมัติใช้รถราชการ พนักงานขับรถในหนังสือขออนุมัติเดนิทางฯ การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
หรือมีหนังสือขออนุมัติใช้รถราชการ เพ่ือให้รถคันทีไ่ดร้ับอนุญาตมีสิทธิเบิก ข้อ ๓๕ 
แต่ไม่ระบุหมายเลขทะเบียนรถและชื่อ ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง และ  
พนักงานขับรถ หรือระบุชื่อพนักงาน พนักงานขับรถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิ  

 



- ๓๔ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ขับรถ และหมายเลขทะเบียนรถไมต่รง   

กับหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ   
   
- การเติมน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการทีใ่ช้ - การจดัซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิงรถราชการ/ - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ในการเดินทางไปจัดอบรม/สัมมนา  รถเช่า รวมทัง้การเช่าห้องประชุมในการ ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
รวมทัง้การเช่าห้องประชุม ไม่ได้ จัดการฝึกอบรม ถือเป็นค่าใช้จ่ายของ บริหารพสัดุภาครัฐ ที่ กค (กวพ) 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามข้ันตอนของ ส่วนราชการ ซึ่งส่วนราชการต้องถือปฏิบัติ 0421.3/ว 193 ลงวันที่ 8  
ระเบยีบฯ การบริหารพัสดุภาครัฐ  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ มิถุนายน 2552 เรื่อง การยกเว้น 
 จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 
 พ.ศ. 2560 การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
 - การจ้างเหมารถตูโ้ครงการอบรมที่ไม่รวม และการบริหารพัสดุภาครฐั 
 ค่านำ้มันเชื้อเพลิง ให้ประมาณการค่าน้ำมัน พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 เชื้อเพลิงในหนังสือขอความเห็นชอบฯ และ ในการจัดอาหาร อาหารว่างและ 
 รายงานขอซื้อขอจ้าง หัวข้อ “รายละเอียด เครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ฯลฯ 

 ของพัสดุที่จะดำเนินการ” ว่าประมาณการ - แนวทางปฏิบัติด้านการเงินของ 

 ค่านำ้มันเชื้อเพลิงจำนวนเงินเท่าใด และ กรมสุขภาพจิต ที่ สธ 0803.4/ 

 ให้คณะกรรมการตรวจรับการจ้างเหมารถตู้ 6024 ลงวันที่ 21 ธันวาคม  

 และการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเป็นกรรมการ 2559 
 ชุดเดียวกัน - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
 - การจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน 
 ไปราชการเพ่ือเขา้รับการฝึกอบรม ไมต่้อง และการประชุมระหว่างประเทศ  
 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ พัสดุ  พ.ศ. 2549 และฉบับที่แก้ไข 
 พ.ศ. 2560 ถือเป็นค่าพาหนะของผู้เดินทาง เพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
 ไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย ข้อ 18 

 ในการเดินทางไปราชการ   
   
- ไม่ได้จัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินงาน - การดำเนินการตามกิจกรรมที่กำหนดตาม - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
โครงการในแต่ละกิจกรรมที่ระบุใน แผนปฏิบัติการภายใต้โครงการใหญ่ทีมี่ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด 
โครงการ ใชเ้อกสารขออนุมัติดำเนิน หลายกิจกรรม หากแต่ละกิจกรรมเขยีน งานและการประชุมระหว่าง 
โครงการในครั้งเดียวกัน (โครงการใหญ่) รายละเอียดไม่ครอบคุลมถึงวัตถุประสงค์ ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่ 
แนบประกอบการดำเนินงาน และการ ในการจัดโครงการ กลุ่มเปา้หมาย วันที่/ แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 

 



- ๓๕ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
เบิกจ่าย สถานที่ในการจัดโครงการ ค่าใช้จ่ายในการ 2555)  
 จัดโครงการ หน่วยงานต้องเขียนโครงการ  
 (โครงการย่อย) ที่มีการระบุรายละเอียดที่  
 ครอบคลุมมารองรับ  
   
- กำหนดการโครงการฯ ไม่ชัดเจนว่าเป็น - กำหนดการในโครงการฯ ควรแยกให้ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การบรรยาย/อภิปราย และ/หรือไม่ได้ ชัดเจนระหว่างการบรรยายและการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ 
ระบชุื่อวิทยากรและจำนวนวิทยากรใน อภิปรายไม่ควรเขียนรวมกัน เนื่องจาก มีผล จัดงาน และการประชุมระหว่าง 
การแบง่กลุ่มฝึกปฏิบัติ ต่อการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไ้ข 
  เพ่ิมเติม ข้อ ๑4 
   
- ไมแ่นบสัญญายืมเงินในเอกสาร - ในกรณียืมเงินเมื่อส่งใบสำคัญชดใช้เงินยืม - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
การส่งใบสำคัญชดใช้สัญญาการยืมเงิน ให้ผู้ยืมแนบสำเนาสัญญาการยืมเงนิด้วยเพื่อ  
 ใช้เป็นหลักฐานประกอบการส่งใบสำคัญ  
 ชดใช้เงินยมื และป้องกันมิให้ล้างลูกหนี้  
 ผิดแหล่งเงิน  
   
- ไม่มีหนังสือขออนุมตัิตัวบุคคล - การจัดฝึกอบรมและการเข้ารับการ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ผู้เข้าร่วมโครงการ และ/หรือหนังสือ ฝึกอบรมให้พิจารณาอนุมัติเฉพาะผู้ที่ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ 
ขออนุมัติเดนิทางไปราชการ อ้างหนังสือ ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ จัดงาน และการประชุมระหว่าง 
เชิญบุคลากรเข้าร่วมโครงการฯ  ต่อส่วนราชการนั้นตามจำนวนที่เห็นสมควร ประเทศ พ.ศ. 2549 และทีแ่ก้ไข 
ไมถู่กตอ้ง และให้พิจารณาในด้านการเงินก่อนด้วยว่า เพ่ิมเติม ข้อ ๑๐ 
 เพียงพอหรือไม่  
   
- จ่ายค่าพาหนะเดินทางให้กับผู้เข้ารับ - กรณีท่ีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การฝึกอบรมฯ ทีเ่ป็นบุคคลภายนอก บุคคลภายนอกไมจ่ัดยานพาหนะหรือจัดให้ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด 
ในอัตราที่เท่ากันอัตราเดียวโดยไม่ได้ บางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้ารับการ งาน และการประชุมระหว่าง 
ขออนุมัตผิู้มีอำนาจ ฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตำแหน่ง ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข 
- ไมแ่นบแบบใบสำคัญรบัเงินค่าใช้จ่าย ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน และให้ใช้ เพ่ิมเติม ข้อ ๑๙ 
ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงินคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
 บุคคลภายนอก  

 



- ๓๖ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - การเดินทางไปราชการ โดยปกติให้ใช้ - พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่าย 
 ยานพาหนะประจำทางและให้เบิกค่า ในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 
 พาหนะได้โดยประหยัด ๒๕๒๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที ่๙  
  พ.ศ. ๒๕๖๐) ข้อ ๒๒ 
   
- หนังสือขออนุมัตเิบิกค่าผ่านทางพิเศษ  - การอนุญาตใช้รถส่วนกลางให้ระบุ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ และ หมายเลขทะเบียนรถพร้อมชื่อพนักงาน  
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง ไมไ่ด้ระบุ ขับรถ เพ่ือใช้ในการสอบทานการเติมน้ำมัน  
หมายเลขทะเบียนรถพร้อมชื่อพนักงาน เชื้อเพลิงว่าเป็นรถที่ได้รับอนุญาตให้เดินทาง  
ขับรถ ไปราชการ  
 - ให้ระบหุมายเลขทะเบียนรถในใบเสร็จ  
 รบัเงินค่าผ่านทางพิเศษ เพ่ือใช้ในการ  
 ตรวจสอบว่าเป็นใบเสรจ็ฯ จากรถที่ได้รับ  
 อนุญาตให้เดินทางไปราชการ  
   
- ยืมเงินเพ่ือจัดโครงการฯ ทัง้จำนวน  - กรณียมืเงินเพ่ือจัดโครงการฯ ทั้งจำนวน  - หลักการควบคมุภายในทีดี่ 
แต่ใบเสร็จรบัเงินลงวันที่หลังโครงการ ผู้ยืมต้องจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างในวันที่ใช้  
เสร็จสิ้น บริการ อย่างน้อยไม่ควรเกินวันทำการ  
 สุดท้ายของการจัดโครงการฯ  
 - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความละเอียดรอบคอบ  
 ในการตรวจสอบใบสำคัญให้มีความถูกต้อง  
 สอดคล้องกัน  
   ๒.2 ค่าตอบแทน   
- ไม่ได้จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิก - ในการเก็บข้อมูลภาคสนามให้ถือปฏิบัติ - คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
ค่าตอบแทนผู้เก็บข้อมูลภาคสนาม ตามหลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการ วิจัยฯ กรมสุขภาพจิต 
กรณีบคุคลภายนอกที่มใิช่บุคลากร เบิกจ่ายโครงการวิจัยกรมสุขภาพจิต โดย  
ในสังกัดกรมสุขภาพจิต ต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายดังนี้   
(ตามแบบ วจ.สจ ๑๓) ๑) บันทึกขออนุมัติเบิก (แบบ วจ.สจ.๑๓)  
 2) แบบใบสำคัญรับเงิน (แบบ วจ.สจ.๑๔)  
 ๓) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน  
 ผู้เก็บข้อมูลภาคสนาม (แบบ วจ.สจ.15)  

 



- ๓๗ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
- การขออนุมตัิปฏิบัติงานนอกเวลา - การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ราชการระบุช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน ต้องระบุช่วงระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่ การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ 
ไมช่ัดเจน แน่นอน เนื่องจาก เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.  
 ของหน่วยงาน มีรอบระยะเวลาในการ 2550 
 ปฏิบัติงานทีไ่ม่เหมือนกัน เพื่อประโยชน์ใน - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 การตรวจสอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้องตาม  
 ระเบียบฯ  
   
- การขออนุมติัปฏิบัติงานนอกเวลา - ในการขออนมุัติเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
โดยระบุช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน  ราชการ ไม่จำเป็นต้องระบุระยะเวลาในการ การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอก  
แต่เจ้าหน้าที่ไม่ได้เขา้ปฏิบัติงานตาม ปฏิบัติงาน แต่ให้ระบุให้ชัดเจนว่าขออนุมัติ เวลาราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 4 
เวลาที่ขออนุมัติ มีการเข้าปฎิบัติงานช้า ปฏิบัติงานในวันทำการ วันที่เท่าใด วันหยุด  
กว่าเวลาที่ขออนุมัติ และออกเกินเวลาที่ และวันหยุดพิเศษวันใด   
ขออนุมัติเพ่ือให้การปฏิบัติงานเต็ม - เวลาราชการ วันทำการ และวันหยุด  

ชั่วโมง ราชการไว้ ได้แก่  
 1. เวลาราชการ หมายถงึ เวลา 8.30-  
 16.30 น. ของวันทำการ  
 2. วันทำการ หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์   
 และให้หมายถึง วันทำการที่ส่วนราชการ  
 กำหนดเป็นอย่างอ่ืน  
 3. วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร์ วัน  
 อาทติย์ หรือวันหยุดราชการประจำสัปดาห์  
 ทีส่่วนราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
 4. การปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ หมายถึง   
 การปฏิบัติงานประจำตามหน้าที่ของ  
 ข้าราชการนั้น ๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงาน  
 ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบสี่ชั่วโมง   
 ช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานดังกล่าวถอืเป็นเวลา  
 ราชการของข้าราชการผู้นั้น ดังนั้น หาก  
 หนว่ยงาน ได้ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงาน  
 นอกเวลาราชการ โดยกำหนดระยะเวลา  

 



- ๓๘ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 เริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ที่เวลาเท่าใดก็จะเบิกได้  
 ตามระยะเวลาที่ขออนุมัติ และการ  
 ปฏิบัติงานช่วงเวลาใดไมค่รบชั่วโมง ก็ไม่  
 สามารถเบิกจา่ยได้   
- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา - รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ราชการไม่ลงชื่อผู้ควบคุมงาน  ราชการ กรณมีีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ 
 ราชการร่วมกันหลายคน ให้ผู้ควบคุมงานที่ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
 ได้รับมอบหมายลงชื่อรับรองการปฏิบัติงาน ๒๕๕๐ ข้อ ๙ 
 ของแต่ละคน หากเป็นการปฏิบัติเพียงลำพัง  
 คนเดียว ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผู้รับรอง  
- ไม่แนบเอกสารสแกนลายนิ้วมือ - การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ  - หนังสือกรมสุขภาพจิต ที่ สธ 
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ให้หน่วยงานแนบหลักฐานการเบิกจ่าย ๐๘๔๐/ว๔๙๖๙ ลงวันที่ ๑ ตลุาคม 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทนนอกเวลา ดังนี้ ๒๕๕๘ เรื่อง ซกัซ้อมการเบิกจ่าย  
- ระบุรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน 1) หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา เงินค่าตอบแทนการปฏิบัตงิาน 

นอกเวลาราชการไม่ครบถ้วน ราชการ นอกเวลาราชการ 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทนไม่ถูกประเภท 2) รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา  
 ราชการตามที่ได้ขออนุมัติ  
 3) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ  
 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 4) บัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงาน กรณี  
 หนว่ยงานใช้เครื่องสแกนลายนิ้วมือในการ  
 บันทึกการมาปฏิบัติงาน ให้ใช้รายงานการ  
 สแกนลายนิ้วมือเป็นหลักฐาน  
- แบบขอเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน - การขอเบิกค่าเช่าบ้าน ให้ผู้ใช้สิทธิเบิกและ - พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 
ลงรายละเอียดไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ผู้ตรวจสอบใบสำคัญเพ่ิมความระมัดระวัง ข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที ่
 ในการกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน  เพ่ือ แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ตรวจสอบสิทธิของผู้เบิก หากพบว่าสัญญา  
 เช่าหมดอายุ ให้ผู้ใช้สิทธิเบิกทำการต่ออายุ  
 สัญญาเช่าก่อนจึงจะดำเนินการเบิกจา่ย  
 ให้แก่ผู้มีสิทธิ  
   

 



- ๓๙ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๒.๓ ค่าใช้จ่ายงบกลาง   
- ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมค่าการศึกษาบุตร - ในการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
ของข้าราชการและลูกจ้างเป็นรายบุคคล  ให้หน่วยงานควรจัดทำทะเบียนคุม เกีย่วกับการศึกษาบุตร พ.ศ.  
เพ่ือควบคุมมิให้เบิกเกินสิทธิตาม ค่าการศึกษาบุตรของข้าราชการ/ 2562 
หลักเกณฑ์ทีก่รมบัญชีกลางกำหนด ลูกจ้างประจำเป็นรายบุคคล เนื่องจาก - หลักเกณฑ์กรมบัญชีกลาง 
 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 1 ราย สามารถ  
 เบิกค่าการศึกษาสำหรับบุตรได้ถึง 3 คน   
 และมีอัตราที่หลากหลายตามระดับ  
 การศึกษา เพ่ือเป็นควบคุมและป้องกันมิให้  
 เบิกค่าการศึกษาบุตรเกินสิทธิ  
   
- เบิกค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก - การเบกิค่ารักษาพยาบาลให้ถือปฏิบัติ - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
เกนิสิทธิ ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 
 การรักษาพยาบาล  2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 - กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลคนไข้นอกท่ี - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
 เกินสิทธิ ให้เรียกเงินคืนและนำส่งคลังเป็น การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
 รายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
 ส่งคนื การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
  ข้อ 100 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 



- ๔๐ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 

การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. จัดทำทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ - การจัดทำทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ - หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
พ้ืนฐานทีส่ามารถโทรเข้าโทรศัพท์เคลื่อนที่/ พ้ืนฐานที่สามารถโทรเข้าโทรศัพท์ ด่วนที่สุดที่ นร 0506/ว158  
โทรทางไกล และโทรศัพทเ์คลื่อนที่ที่ใช้ เคลื่อนที่/โทรทางไกล จะต้องบันทึกการ ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 เรื่อง  
ในนามกลุ่มงาน ไม่ครบทุกหมายเลข ใช้โทรศัพท์ให้ครบทุกครั้งที่มีการใช้งาน ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง 
และ/หรือ บันทึกรายละเอียดในทะเบียน โดยระบุรายละเอียดของเรื่องผู้ติดต่อ การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี 
คุมฯ ไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน เวลาที่ใช้ในการติดต่อ สถานที่โทรไปให้ เกีย่วกับการติดต้ังและการใช้ 
 ชัดเจน และบันทึกให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ โทรศัพท์ของทางราชการและ 
 ในการสอบทานกับรายละเอียดในใบแจ้ง กำหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 
 หนี้ค่าโทรศัพท์และเป็นหลักฐานประกอบ  
 การเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์  
 - กรณีท่ีมีการขออนุมัติใช้โทรศพัท์เคลื่อนที ่  
 ในนามกลุ่มงานจะต้องดำเนินการจัดทำ  

 ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์เคลื่อนทีด่้วย  

   

๒. ไม่ได้ดำเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง - ให้หน่วยงานทบทวนหนังสือขออนุมัติ - ตามประกาศกรมสุขภาพจิต  
ผู้ถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่ให้เป็น ใช้โทรศพัท์เคลื่อนที่สำหรับบุคคลอืน่ที่ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดหาและการ 
ปัจจุบัน มิใช่ผู้อำนวยการหรือรองผู้อำนวยการให้ มีโทรศัพท์เคลื่อนที่ชนิดมือถือไว้ใช้ 
 เป็นปัจจุบันและเสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต ในราชการ ประกาศ ณ วันที่ ๒๘  
 เพ่ือพิจารณาอนุมัติ มกราคม ๒๕๕๘ 
   
๓. หนงัสือขออนุมัตใิช้โทรศัพท์เคลื่อนที่  - ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือเสนออธิบดี - หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ไม่ระบุหมายเลขโทรศัพท์และหมายเลข เพ่ือขออนุมัติจัดหาโทรศัพท์เคลื่อนที่ ด่วนทีสุ่ดที่ นร 0506/ว158  
ครุภัณฑ์ของโทรศัพท์เคลื่อนที่ และเลขหมาย (ซิมการ์ด) โดยโทรศัพท์- ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 เรื่อง  
 เคลื่อนที่และเลขหมาย (ซิมการ์ด) ที่จะ ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี เรื่อง 
 สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากทางราชการได้ การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี 
 นั้น จะต้องได้มาโดยวิธีการตามระเบียบ เกีย่วกับการติดตั้งและการใช้ 
 ว่าด้วยพัสดุเท่านั้น ได้แก่ การจัดหาโดย โทรศัพท์ของทางราชการและ 
 วิธีการซื้อ ได้รับบริจาค เป็นต้น ซึ่งหลัง กำหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 
 จากได้มาแล้วต้องลงบัญชีหรือ  
 ทะเบียนเป็นพัสดุของทางราชการ และ  



- ๔๑ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ต้องระบุหมายเลขครุภัณฑ์ของโทรศัพท์  

 เคลื่อนที่กำกับไว้  
   
๔. ไม่ได้แนบทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ - ให้หน่วยงานแนบทะเบียนคุมการใช้  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน ทำให้ไม่ โทรศัพทพ้ื์นฐานที่สามารถโทรเขา้เคลื่อนที่/  
ทราบว่ามีการสอบทานความถูกต้องของ โทรออกทางไกลได้ และโทรศัพท์เคลื่อนที่  
ใบแจ้งหนี้ก่อนเบิกจ่ายหรือไม่ ที่ใช้ในนามกลุ่มงาน เพ่ือใช้ในการสอบทาน  
 กับรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์  
 และเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  
 ค่าโทรศัพท์  
   
๕. กรณีข้าราชการเกษียณ ไม่พบหนังสือ - ในกรณีท่ีข้าราชการพ้นจากตำแหน่ง - หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  
ส่งคืน หรือหนังสือแจ้งความประสงค์ ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด และประสงค์จะขอ ด่วนที่สุดที่ นร ๐๕๐๖/ว๑๕๘  
ขอซื้อเครื่องโทรศัพท์และเลขหมาย ซ้ือโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ถือครองพร้อม ลงวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๕๓  
(ซมิการ์ด) ไปใช้เป็นของส่วนตัว อุปกรณ ์(ซิมการ์ด) ที่ตนเคยใช้อยู่ก่อน เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี  
 หน้านั้นเป็นของส่วนตัว ให้เสนอเรื่อง เรื่อง การปรับปรุงมติคณะ- 
 แก่หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ รฐัมนตรีเกี่ยวกับการติดตั้งและใช้ 
 พิจารณาอนุมัติ โทรศัพท์ของทางราชการ และ 
  กำหนดหลักเกณฑ์ใหม่ 
   
   
   
   
   
   

 
 
 

 
 
 
 

 
 



- ๔๒ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 
หลักประกันสัญญา 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. จัดทำทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา  - ใหเ้จ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เพ่ือควบคุมการรับ – คืน ทั้งเงินสดและหนังสือ รายละเอียดในทะเบียนคุมหลักประกัน  

ค้ำประกันธนาคาร ไม่ครบทุกรายการ สัญญาใหม้ีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องตรงตาม  

 เงือ่นไขในสญัญาทุกรายการ  

   

๒. มีหลักประกันสัญญาที่พ้นภาระการค้ำประกัน - หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา  - ระเบยีบกระทรวงการคลัง 
แล้ว แต่ยังไม่ได้คืนให้กับคู่สัญญา หรือผู้ค้ำประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้อง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

 ไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีคู่สัญญาพ้นจาก บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ข้อ ๑๗๐ (๒) 

 - ให้ส่วนราชการคนืหลักประกันใหแ้ก่ - หนงัสือสำนักนายกรัฐมนตรี  
 คู่สัญญาโดยไม่ต้องรอให้มีการร้องขอคืน นร (กวพ) ที่ ๑๓๐๕/ว๘๖๐๘  

 จากคู่สัญญาหน่วยงานควรปฏิบติัดังนี้ ลงวันที่ ๕ ตุลาคม ๒๕๔๔  

 (๑) เมื่อคู่สัญญาพ้นภาระการค้ำประกัน   

 ให้ฝ่ายพัสดุตรวจสอบการพ้นภาระการ  

 ค้ำประกนั  

 (๒) กรณีเป็นเงินสดค้ำประกันสญัญา ให ้  

 หน่วยงานทำหนังสือส่งทางไปรษณีย์  

 ลงทะเบียนแจ้งไปยังคู่สัญญา โดยในหนังสือ  
 ให้ระบุข้อความให้คู่สัญญาติดต่อขอรับเงิน  
 สดค้ำประกันคืนภายในระยะเวลาท่ี  
 หน่วยงาน กำหนดไว้ หากเกินกำหนด  
 ระยะเวลาดังกล่าวทางหน่วยงานจะนำ  
 เงินสดค้ำประกันสัญญาส่งเขา้เป็นรายได้  
 แผ่นดิน/เงินบำรุง (แล้วแต่กรณี) ต่อไป  

 (๓) กรณีเป็นหนังสือค้ำประกันธนาคาร   
 หากคู่สัญญาไม่มารับคืนภายในกำหนดเวลา  

 ให้ส่วนราชการดำเนินการตามหลักเกณฑ์  

 ของระเบียบฯ ข้อ ๑๗๐ (๒) โดยให้รีบส่ง  

 ต้นฉบับหนังสือค้ำประกันให้กับคู่สัญญา  
 



- ๔๓ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 
 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็วพร้อม  

 กับแจ้งให้ธนาคารผู้ค้ำประกันทราบด้วย  

   

๓. ไม่ได้สอบทานรายละเอียดเงินสด - ทุกสิ้นเดือนให้กลุ่มงานพัสดุจัดทำ  - หลักการควบคมุภายในที่ดี 
ค้ำประกนัสัญญาทุกเดือน กับบัญชีเงิน รายละเอียดเงินสดคำ้ประกันสญัญาที่ยัง  
ประกันอ่ืนในระบบ GFMIS ไม่พ้นภาระผูกพัน ส่งให้งานบัญชี เพื่อ  

 ตรวจสอบกับบัญชีเงินประกันอ่ืนในระบบ  

 GFMIS หากมียอดไม่ถูกต้องตรงกันจะได้   
 ค้นหาสาเหตุ และปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง  
 ตรงกัน  
   
๔. ไม่ได้สำรวจความชำรุดบกพร่องของพัสดุ - กลุ่มงานพัสดุ ควรดำเนินการตรวจสอบ - ระเบยีบกระทรวงการคลัง 
ก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้กบัคู่สัญญา ความชำรุดพกพร่องก่อนคืนหลักประกัน ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
 สัญญา กล่าวคือ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 การประกันความชำรุดบกพร่องภายใน ๑๕ ข้อ 184  185 และ 186 

 วัน สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะ - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 

 เวลาไม่เกิน ๖ เดือน หรือภายใน ๓๐ วัน  ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างการ 

 สำหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลา บริหารพัสดุภาครฐั ด่วนที่สุด ที่ 
 ของการประกัน ตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป กค (กวจ) 0405.2/ว117  
  ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 
   
   
   
   
   

 
 
 



- ๔๔ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 

หนี้ค่าสาธารณูปโภค 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
๑. เบิกจา่ยค่าสาธารณูปโภคบางรายการ - ให้หน่วยงานเร่งดำเนินการชำระหนี้ - หนังสือสำนักงบประมาณ  
ล่าช้ากว่าระยะเวลาที่สำนักงบประมาณ ค่าสาธารณูปโภคให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้ขาย ด่วนที่สุด ที่ นร 0728/13043 
กำหนด บริการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันนับแต่วันที่ ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560  
 ได้รับใบแจ้งหนี้ หากงบประมาณท่ีตั้งไว้ เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 
 สำหรับเบิกจา่ยเป็นค่าสาธารณูปโภค ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของ 
 ไม่เพียงพอชำระ และหน่วยงานมีงบประมาณ ส่วนราชการ 
 เหลือจ่าย หรือมีเงินงบประมาณส่วนใด - ระเบยีบว่าด้วยการบริหาร 
 พอทีจ่ะเจียดจ่ายได้ ขอให้พิจารณาโอน งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 เปลี่ยนแปลงไปชำระค่าสาธารณูปโภค   

 เป็นลำดับแรกก่อนที่จะโอนเปลี่ยนแปลง  
 งบประมาณไปใช้เพื่อการอ่ืน  
   ทั้งนี้ หากไม่สามารถชำระหนีค้่าสาธารณูปโภค  
 ได้ทันภายในปีงบประมาณนั้น หน่วยงาน   
 สามารถกันเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
 นั้นไว้เบิกเหลื่อมปี เพ่ือชำระหนี้คา่สาธารณูปโภค  
 ได้อีก 3 เดือนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ  
 และให้หน่วยงานชำระหนี้ให้แล้วเสร็จภายใน  
 ระยะเวลาดังกล่าวด้วย  

   กรณีมีเงินนอกงบประมาณ ให้นำเงินนอก  
 งบประมาณไปชำระค่าสาธารณูปโภค ในอัตรา  
 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 25 ของสาธารณูปโภค  
 ในปีนั้น เว้นแตม่ีเงินนอกงบประมาณไม่เพียงพอ  
 ตามเกณฑ์ดังกล่าว  
   
๒. จัดทำทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค - เพ่ือให้การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
แต่ไม่ไดแ้ยกประเภทของเงินงบประมาณ  ยิ่งขึ้นให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดทำ  
เงนินอกงบประมาณ (เงินบำรุง) ทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค แยกประเภท  
 ของเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   

 (เงนิบำรุง) ตามแผนเงินงบประมาณและเงิน  

 นอกงบประมาณ (เงินบำรุง) ที่ได้ประมาณ-  



- ๔๕ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 การค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าสาธารณูปโภคไว้   
 และทำการกระทบยอดการเบิกจ่ายค่า  
 สาธารณูปโภคแต่ละประเภท ได้แก่ ค่าไฟฟ้า  
 ค่าน้ำประปา ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์  
 (ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน  ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  
 ต้องระบุหมายเลขโทรศัพท์ให้ชัดเจน)   
 และค่าอินเทอร์เน็ต เพ่ือให้ทราบว่ามเีงิน  
 เพียงพอสำหรับการชำระหนี้หรือไม่และ  
 สามารถนำข้อมูลมาประมาณการค่า-  
 สาธารณูปโภคในปีต่อไปได้  
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  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 
 
 
 

ด้านการบรหิาร 
➢  ด้านการควบคุมพัสดุและบริหารคลังพัสดุ 

 

❖   การควบคุมวัสด ุ   
❖   การควบคุมครุภัณฑ ์    
❖   การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ ์   

  
➢   การบริหารคลังยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา 
➢   การบริหารรถราชการ 
 
  
 
 
 
 



- ๔๗ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 

การควบคุมวัสดุ 
 

การตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
๑. ไมไ่ด้จัดทำบัญชีวัสดุ หรอืจดัทำ - หน่วยงานต้องจัดทำบัญชีวัสดุเพื่อควบคุมวัสดุ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง   
บัญชีวัสดุตามที่ระเบียบฯ กำหนด แยกเป็นชนิด/ประเภท และแสดงรายการตาม ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ   
แต่บันทึกบัญชีวัสดุไม่ครบถ้วนถูกต้อง ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดย บริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560   
ไม่เป็นปัจจุบัน บันทึกบัญชีรับทุกรายการที่มีการสั่งซื้อ และ ข้อ 203   
 บันทกึบัญชีจ่ายทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย ให้ครบถ้วน    
 ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็นวัสดุที่    
 จดัซื้อไว้ใช้ในโครงการหรือวัสดุทีจ่ัดซื้อตามแผนฯ    
     
๒. มีวัสดุ ขาด/เกิน บัญชี - ให้เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์หาสาเหตุที่แท้จริง - ระเบียบกระทรวงการคลัง   
 ที่ทำให้วัสดุขาด/เกินบัญชี และทำการปรับปรุง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ   
 ให้ถูกต้องตามจริง เป็นปัจจุบัน โดยต้องบันทึก บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 บัญชีวัสดุ (รับ) ครั้งทุกรายการที่มีการจัดซื้อ  ข้อ 203 - 206   
 และบันทึกบัญชีวัสดุ (จ่าย) ทุกครั้งที่มีการเบิก  - หลักการควบคุมภายในที่ดี   
 วัสดุไปใช้    
 - เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องบันทึกข้อมลูในบัญชี    
 วัสดุ เช่น ยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้อง    
 ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และตรงกับยอดวัสดุใน    
 คลัง    
     
๓. ใบเบิกวัสดุ บันทึกรายละเอียด - ผู้จ่ายวัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของ - ระเบียบกระทรวงการคลัง   
ไม่ครบถ้วน ใบเบิก เช่น หน่วยงานที่เบิก วัน/เดือน/ปี ที่เบิก ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ   
 เลขที่ใบเบิก เป็นต้น แล้วลงบัญชีทุกครั้งทีมี่ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 การจ่าย และเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐานการจ่าย ข้อ ๒๐๕   
 ด้วย  - หลักการควบคุมภายในที่ดี   
     
๔. Stock card บันทึกข้อมูลด้านจ่าย  - เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับ-จ่ายวัสดุ ควรเพิม่   - หลักการควบคุมภายในที่ดี   
ไม่ตรงกับใบเบิกวัสดุ ความละเอียดรอบคอบในการบันทึกข้อมูลใน     
 Stock card ให้ถูกต้องตามหลักฐานการรับ-    
 จ่าย เพราะการบันทึกข้อมูลไม่ตรงตามใบเบิก    
  
  



- ๔๘ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

  
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   

 กรณเีขียนเบิกใน Stock card มีจำนวนเบิก    
 มากกว่าในใบเบิก อาจสื่อให้เข้าใจคลาดเคลื่อน    
 ไดว้่า มีการเบิกวัสดุเกินกว่าที่ผู้เบิกเขียนเบิก     
 เพ่ือนำไปใช้ส่วนตัวได้    
 - ให้กลุ่มงานพัสดุ เพ่ิมขั้นตอนการสอบทาน    
 การบันทึกข้อมูลใน Stock card โดยหัวหน้า    
 กลุม่งานฯ หรือผู้ที่หัวหน้ากลุ่มงานฯ     
 มอบหมาย โดยความถ่ีในการสอบทานแล้วแต่    
 ความเหมาะสมของหน่วยงาน เพ่ือให้ข้อมูล    
 ใน Stock card ครบถ้วนถูกต้องตามจริง    
     
๕. ไม่ได้จัดทำแผนจัดซื้อวัสดุประจำปี  - หน่วยงานควรจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างจาก  - หลักการบริหารจัดการที่ดี   
หรือจัดทำแผนฯ แต่ไม่ได้สำรวจ การสำรวจความต้องการใช้วัสดุของหน่วยงาน    
ความต้องการใช้วัสดุของแต่ละกลุ่ม ภายใน เพือ่นำมาจัดทำประมาณการในการ    
งานภายใน เพื่อนำมาจัดทำแผนการ จัดซื้อครัง้ต่อไป ได้อย่างมีประสิทธิภาพ    
จัดซื้อวัสดุในครั้งต่อไป     
     
๖. ไม่ไดแ้บง่แยกหน้าทีร่ะหว่าง - หากหน่วยงานมีบุคลากรจำกัด ไม่สามารถ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี   
เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีวัสดุ และ แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างเจ้าหน้าที่จัดทำบัญชี    
เจ้าหน้าที่คุมคลังวัสดุ วัสดุ และเจ้าหน้าที่คุมคลังวัสดุเป็นคนละคนได ้    
 ควรเพ่ิมการควบคุมโดยให้หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ที่    
 หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย ทำการสอบทาน    
 การทำงานเป็นระยะๆ และในการสอบทานควร    
 จัดทำเป็นเอกสารหลักฐาน ว่าได้มีการสอบทาน    
 ยอดวัสดุ จำนวนกี่รายการ รายการใดบ้าง ณ     
 วันที่ใด พร้อมลงชื่อกำกับการสอบทานไว้ด้วย    
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  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 

การควบคุมครุภัณฑ์ 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ไม่ได้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน - หน่วยงานจะต้องจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ตามที่ระเบียบฯ กำหนด หรือจัดทำ เพ่ือควบคุมครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ  

แต่บันทึกไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน  ให้ครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ โดยบันทึก บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

เช่น ไม่คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน  ข้อมลูในทะเบียนคุมฯ ให้ครบถ้วนถูกต้อง  ข้อ ๒๐๓ 

สถานที่ใช้งานในทะเบียนคุมฯ ไม่ตรง เช่น สถานที่ใช้งาน วันที่ได้มา เป็นต้น - หนังสือคณะกรรมการว่าด้วย 

ตามท่ีใช้งานจริง เป็นต้น - ทะเบียนคุมสินทรัพย์ของหน่วยงาน จะต้อง การพัสดุที่ กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ 

 มีการคิดค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ให้ครบถ้วน ว๑๒๙ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม  

 ทุกรายการ และคิดค่าเสื่อมราคาฯ เป็น ๒๕๔๙ เรื่อง การลงทะเบียน 

 ประจำทุกปี เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสอบทาน ควบคุมพัสดุของทางราชการ 

 ยอดคงเหลือครุภัณฑ์กับระบบ GFMIS - หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค  
 - ให้แต่ละกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน จัดทำทะเบียน ๐๕๒๘.๒/ว๓๓๕๔๕ ลงวันที่๑๖  

 ครุภัณฑ์ประจำกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน เพ่ือให้ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่อง การตี 

 สามารถตรวจสอบครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต่ำ- ราคาทรัพย์สิน 

 กว่าเกณฑใ์นส่วนที่ตนรับผิดชอบว่ามีครบถ้วน  - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค  

 หมายเลขครุภัณฑ ์ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ๐๔๒๓.๓/ว๒๓๘ ลงวันที่ ๙  

 ถูกต้อง และใช้งานตรงตามสถานทีใ่น กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง หลัก- 

 ทะเบียนคุมทรัพย์สินระบุหรือไม่ หรือถ้ามี เกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคา 

 การเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งาน และ/หรือสถานทีใ่ช้ สินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงาน 
 งาน ใหร้ีบดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้ง ภาครัฐ 

 ให้กลุ่มงานพัสดุทราบ เพ่ือทำการปรับปรุงข้อมูล  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 สถานทีใ่ช้งานในทะเบียนทรัพย์สินให้ถูกต้อง  

 และเปน็ปัจจุบันต่อไป เพราะหากครุภัณฑ์  

 หรือครภุัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์สูญหาย หน่วยงาน  

 ที่มีชื่อเบิกไปใช้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

 ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ  

   

๒. หมายเลขครุภัณฑ/์ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรศึกษาหลักเกณฑ์ - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 

ยังไมถู่กต้อง ไมเ่ป็นปัจจุบัน การบันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ให้ละเอียด เพ่ือ 0410.3/ว48 ลงวันที่ 13  

 จะได้กำหนดหมายเลขครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ กันยายน 2549 เรื่อง การบันทกึ 

 ต่ำกว่าเกณฑ์ได้ถูกต้อง บัญชีวัสดุ หรือครุภัณฑ์ 



- ๕๐ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

๓. ครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ชำรุด  - เมือ่สำรวจแล้วว่า มีพัสดุใดหมดความ - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

เสื่อมสภาพ และหมดความจำเป็นในการ     จำเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 

ใช้งาน ยังไม่ได้ดำเนินการจำหน่าย สิ้นเปลืองคา่ใช้จ่ายมาก ให้แตง่ตั้งคณะกรรมการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

 สอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบว่า เป็นการ ๒๕๖๐ ข้อ ๒15 และ 218 

 เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ  

 หรือสูญไปตามธรรมชาติแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

 เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณา  
 สั่งให้ดำเนินการต่อไป  
   
๔. มีครุภัณฑ์อยู่ในสภาพดี แต่ไม่ได้ - เพ่ือประโยชน์ของทางราชการและความ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ใช้งาน คุม้ค่าของเงินงบประมาณท่ีจัดซื้อครุภัณฑ์   

 หน่วยงานควรเรง่ดำเนินการใช้งานครุภัณฑ์ที่ 
 

 ได้จัดซื้อมาแล้วให้เกิดประโยชน์สูงสุด ทั้งนี ้  

 หากครุภัณฑ์ที่ได้จัดซื้อเกิดขัดข้อง/ชำรุด  
 เสียหาย ทางฝ่ายพัสดุจะได้ดำเนินการแจ้ง  
 ซ่อมภายในระยะเวลาที่ผู้ขายมีการรับประกัน  
 สินคา้  
   
๕. ครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ไม่ตดิ - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรสำรวจว่ามี - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
หมายเลข และ/หรือติดหมายเลข ครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ใดอีกบ้างท่ี ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ  

ไม่ถูกตอ้ง ยังไม่ได้ติดหมายเลขครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่า บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

 เกณฑ์ ให้รีบดำเนินการติดให้ครบทุกรายการ ข้อ ๒๐๓ 

 หรือปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตามทะเบียน  

 คุมฯ  

   

๖. หนว่ยงานรับโอนครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ - หน่วยงานควรเร่งดำเนินการแจ้งขอ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ต่ำกว่าเกณฑ ์ระหว่างกัน แต่ยังไม่ได้ เปลี่ยนแปลงหมายเลขครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่า  

ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงหมายเลข เกณฑท์ี่ได้รับโอนมาระหว่างหน่วยงาน ให้เป็น  

ครุภัณฑ์/ครุภัณฑต่์ำเกณฑ์ ให้เป็นของ หมายเลขครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์  

หน่วยงาน ของหน่วยงาน เพ่ือประโยชน์ของทาง   

 ราชการ และการบริหารพัสดุของหน่วยงาน  
 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

 



- ๕๑ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๗. การจำหน่ายครุภัณฑ์ปฏิบัติไม่ถูกต้อง - ให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบจำหน่ายครุภัณฑ์  - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ตามท่ีระเบียบฯ กำหนด ศึกษาและทบทวนวธิีปฏิบัติตามระเบียบฯ  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ  

 และถือปฏิบัตอิย่างเคร่งครัด บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

  ๒๕๖๐ ข้อ ๒15  

   
๘. เมื่อดำเนินการจำหน่ายแล้ว ไม่ได้ - เมื่อจำหน่ายแลว้ใหห้มายเหตใุนทะเบียนฯ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

หมายเหตุในทะเบียนฯ ว่า “จำหน่ายแล้ว” ว่า "จำหน่ายแลว้” เพ่ือป้องกันการสับสน ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ  

 ในการควบคุม และแจ้งให้สำนักงานการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.   

 ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบภายใน ๓๐  ๒๕๖๐ ข้อ ๒18 

 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ  

   
๙. ไม่ได้สอบทานยอดระหว่างทะเบียนคุม - หน่วยงานควรสอบทานยอดครุภัณฑใ์น  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ทรัพย์สิน กับบัญชีครุภัณฑ์ในระบบ  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กับบัญชีครุภัณฑ์   

GFMIS ในระบบ GFMIS เพ่ือให้ข้อมูลในระบบ   

 GFMIS มีความครบถ้วนถูกต้องตามจริง  

   
๑๐. สถานที่จัดเก็บครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำ - หน่วยงานควรจัดหาสถานที่ในการจัดเก็บ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
กว่าเกณฑท์ี่ชำรุดเสื่อมสภาพ หรือไม่มี ครุภัณฑท์ี่ชำรุด/เสื่อมสภาพ หรือหมดความ  

ความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน  จำเป็นต้องใช้ในราชการ และมีสถานะรอ  

ไมป่ลอดภัย อาจเสี่ยงต่อการสูญหายได้ จำหน่าย ในที่ๆ เหมาะสม ปลอดภัย และ  

 ไม่เสี่ยงต่อการสูญหาย  

   

๑๑. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ - ในครั้งต่อไป หน่วยงานควรรีบดำเนินการ - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ประจำปี ดำเนินการล่าช้าไม่เป็นไปตามที่ ตรวจสอบพัสดุประจำปีให้แล้วเสร็จภายใน ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการ  

ระเบียบฯ กำหนด ระยะเวลาที่กองบริหารการคลังกำหนด  บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

 เพ่ือที่กองบริหารการคลังจะได้ดำเนินการ ๒๕๖๐ ข้อ ๒13 
 สรุป และส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ - หนังสือกองบริหารการคลัง  

 ประจำปีในภาพรวมของกรมฯ ได้ทันภายใน กลุ่มงานพัสดุ ที่ สธ 0802.3/  

 ระยะเวลาทีร่ะเบียบฯ กำหนด ว2745 ลงวันที ่29 สิงหาคม  

  2562 

   
 



- ๕๒ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ไม่ได้จัดทำบัญชีสื่อสิ่งพิมพ์/เทคโนโลยี  - หน่วยงานต้องจัดทำบัญชีสื่อฯ เพ่ือควบคุม - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

ตามที่ระเบียบฯ กำหนด หรือจัดทำ สื่อฯ แยกเป็นชนิด/ประเภท และแสดง การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

แต่การบันทึกบัญชีรับ – จ่ายวัสดุ  รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 203 

บันทึกบัญชีไม่ครบถ้วนและ/หรอื กำหนด ให้ครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ  

ไมเ่ป็นปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็นสื่อฯ ที่ผลิตตามแผนฯ หรือสื่อฯ   

 ทีผ่ลิตในแต่ละโครงการ เช่นเดียวกันกับวัสดุ  

   

๒. มีสื่อฯ ขาด/เกินบญัชี/ล้าสมัย  - ให้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หาสาเหตุที่สื่อฯ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
หรือไม่พบสื่อฯ ให้ตรวจนับ ขาด - เกินบัญชี และไม่มีสื่อฯ ให้ตรวจนับ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

 ตามบัญชี โดยทำการปรับปรุงให้ถูกต้องตาม พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ  

 จริง สำหรับการบันทึกบัญชีสื่อฯ ให้บันทึก ๒๐๓ - ๒๐๖ 

 บัญชีรับทุกครั้ง ทุกรายการที่มีการจัดซื้อ   

 และบันทึกบัญชีจ่ายทุกครั้งที่มีการเบิกสื่อฯ   

 ไปใช้   

 - หากมีสื่อฯ ที่ไม่มีการเคลื่อนไหวในบัญชี  

 เป็นเวลานาน หน่วยงานควรแต่งตั้ง  
 คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาตรวจสอบสื่อฯ   
 ว่าเป็นประโยชน์อีกต่อไปหรือไม่ หาก  

 คณะกรรมการพิจารณาแลว้วา่สื่อฯ หมดความ  

 จำเป็น/ล้าสมัย ควรทำเรื่องขออนุมัติ  

 จำหน่ายสื่อฯเช่นเดียวกับพัสดุประเภทอ่ืนๆ   

 และบันทึกจำหน่ายพัสดุ (สื่อฯ) ออกจาก  
 บัญชี และนำส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป  

   

๓. ไม่มีการแบ่งแยกหน้าที่ ระหว่าง - หน่วยงานควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เจ้าหน้าทีบ่ันทึกบัญชีสื่อฯ กับเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าทีจ่ัดทำบัญชีสื่อฯ และเจ้าหน้าที่คมุ  

คุมคลังสื่อฯ คลังสื่อฯ เป็นคนละคน เพ่ือให้เกิดการสอบ  

 ทานงานกันได้ แต่หากมีข้อจำกัดของ  

 บุคลากรทำให้ไม่สามารถแบ่งแยกหน้าที่ได้   

 ก็ควรเพิ่มการควบคุมโดยให้หัวหน้ากลุม่  



- ๕๓ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 งาน/ผู้ที่หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย ทำการ  
 สอบทานการทำงานเป็นระยะ ๆ และในการ  
 สอบทานควรจัดทำเป็นเอกสารหลักฐาน ว่า  

 ได้มีการสอบทานยอดสื่อฯ จำนวนกี่รายการ  

 รายการใดบ้าง ณ วันที่ใด พร้อมลงชื่อกำกับ  

 การสอบทานไว้ด้วย  

   
๔. สถานที่จัดเก็บสื่อฯ ยังไมเ่หมาะสม - หนว่ยงานควรจัดสถานที่สำหรับเก็บสื่อฯ  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

ปลอดภัย เสี่ยงต่อการสูญหาย ไม่แยก ให้มีความปลอดภัยป้องกันบุคคลที่มไิด้มี การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

เป็นหมวดหมู ่ ความรับผิดชอบหยิบสื่อฯ ไปใช้โดยมิได้มี พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 203 

 การเบิกเพ่ือเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่สื่อฯ   - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 อาจสูญหายได้ กรณีไม่มีสถานที่เหมาะสม  

 ในการจัดเก็บควรจัดเก็บไว้ในตู้เอกสารซึ่ง  

 สามารถล็อคกุญแจได้  

   

๕. ไม่ได้จัดทำรายละเอียดการส่งมอบสื่อฯ  - ในกรณีที่มีการส่งมอบสื่อฯ ให้หน่วยงาน  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ว่าส่งให้หน่วยงานใดบ้าง ต่างๆ ในสังกัดกรมสุขภาพจิต พร้อมทั้ง  

 ขอใบตอบรับสื่อฯ จากหน่วยงานผู้รับสื่อฯ   

 เพ่ือเป็นการยืนยันจำนวนสื่อฯ ที่ส่งมอบ   

 ว่าหนว่ยงานต่างๆ ได้รับสื่อฯ ครบถว้นตาม  
 จำนวนที่ทางสถาบันฯ ส่งมอบ  

   

๖. ไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  - หากหน่วยงานมีการผลิตสื่อฯ เมื่อสิ้นปี - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

(สื่อสิ่งพิมพ์) ไปพร้อมกับรายงานผล งบประมาณ ต้องตรวจสอบการรับ - จ่าย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี สื่อฯ และรายงานการตรวจสอบสื่อฯ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ  

 เช่นเดียวกับวัสดุประเภทอ่ืน 213 - 214 

   

   

   
 
 
 
 
 



- ๕๔ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 
การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ทีมิ่ใช่ยา 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๑. ไม่ได้จัดทำบัญชีคมุเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา  - ในการจัดทำบัญชีคุมเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา ให้ - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

หรือจัดทำบญัชีคุมฯ แต่บันทึกไม่ครบ หน่วยงานควบคุมให้ครบทุกรายการ และ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ทุกรายการ และ/หรือไมเ่ป็นปัจจุบัน บันทึกให้เป็นปัจจุบัน โดยเจ้าหน้าที่เมื่อ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
 ได้รับมอบแล้วให้ดำเนินการลงบัญชีเพ่ือ 2560 ข้อ 203 และ ๒๐๕ 
 ควบคุมเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา แยกเป็นชนิด   
 และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะ-  

 กรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐาน  
 การรับเข้าบัญชีไว้ประกอบรายการด้วย  

 ส่วนการจ่าย เมื่อผู้จ่ายตรวจสอบความ  
 ถูกต้องของใบเบิกแล้ว ให้ลงบัญชีทุกครั้ง  
 ที่มีการจ่าย และเกบ็ใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน  
 ประกอบการลงบัญชีด้วย  

   

๒. ยาและเวชภัณฑ์ที่มใิช่ยาในคลัง - กรณียาหมดอายุ ให้กลุ่มงานเภสัชกรรม - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

หมดอายุ ดำเนินการจำหน่ายตามระเบียบฯ และ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
 กลุ่มงานเภสัชกรรมควรบริหารจัดการไม่ให้ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
 มียาหมดอายุ เช่น ขอแลกเปลี่ยนกับบริษัท 2560 ข้อ 215 - 216 
 ยา หากไม่สามารถเปลี่ยนได้ ก็อาจบริจาค   
 ให้หน่วยงานอ่ืน เนื่องจาก ยาเป็นต้นทุน  
 ของหน่วยงาน การที่ยาหมดอายุ ทำให้  
 หน่วยงานต้องเสียค่าใช้จ่ายไปโดยเปล่า  
 ประโยชน์  

   

๓. เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาขาด/เกินบัญชี - ใหห้น่วยงานที่ควบคุมเวชภัณฑ์ทีมิ่ใช่ยา  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 จัดระเบียบการจัดเก็บเวชภัณฑ์ทีม่ิใช่ยา  
 และให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ  
 เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาคงคลังทุกรายการ  
 เปรียบเทียบกับบัญชีคุมฯ โดยบัญชีคุมฯ ให้  

 
 
 



- ๕๕ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ตรวจสอบยอดยกมาต้นปี การบันทึก  

 รับตามเอกสารการสั่งซื้อ การบันทึกจ่าย  
 ตามใบเบิกว่า มีการบันทึกครบถ้วน  
 ถูกต้องตามเอกสารหลักฐานหรือไม ่และให้  
 ค้นหาสาเหตุทีท่ำให้เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาขาด/  
 เกินบญัชี เพื่อทำการบันทึกปรับปรุงบัญชี  

 คุมฯ ให้ถูกต้องตามจริง  
   

๔. ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาบางรายการ  - กรณีท่ีมียาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา ที่ไม่มี - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ไม่ได้เบิกใช้ หรือมีการเบิกใช้แตจ่ำนวน ความประสงค์เบิกไปใช้งานแล้ว ให้กลุ่มงาน ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
น้อย เภสัชกรรมและกลุ่มงานอื่นๆ ที่ทำหน้าท่ี การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
 ควบคุมเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา ดำเนินการ  2560 ข้อ 215  
 จำหนา่ยตามระเบียบฯ เช่น บริจาคให้  

 โรงพยาบาลอืน่นำไปใช้ เป็นต้น เนือ่งจาก  

 นานวันไปจะหมดอายุไม่สามารถใช้งานได้  
   
๕. ใบเบกิไม่มีเลขท่ีกำกับ - ใบเบิกให้กำหนดเลขที่กำกับไว้ เพ่ือใช้อ้างอิง  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 ในการบันทึกบัญชี   
   
๖. มีเบิกวัสดุการแพทย์รายการเดียวกัน - หากใน ๑ วันมีการเบิกวัสดุการแพทย์ - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
ใน ๑ วัน จากหลายหน่วยงาน  รายการเดียวกนัจากหลายหน่วยงานให้  
เจ้าหน้าที่บนัทกึในบัญชีคุมฯ โดยเขยีน บันทึกแยกเป็นแต่ละหน่วยงาน เพ่ือป้องกัน  
เบิกรวมครั้งเดียว ความเสี่ยงจากการคำนวณจำนวนเบิกรวม  
 ไม่ถูกต้อง  
   
๗. ใบเบิกยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา - ทุกครั้งที่มีการเบิกยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ชื่อผู้เบิก/ผู้จ่าย/ผู้อนุมัติเบิก-จ่าย/ ให้เจ้าหน้าที่คุมคลังฯ ตรวจสอบใบเบิก ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ผู้ตรวจรับ ลงชื่อไม่ครบ และ/หรือ ว่ามกีารลงชื่อผู้เบิก และลงชื่อเภสัชกร การบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.  
บันทึกรายละเอียดยังไม่ครบถ้วน หน่วยงานผู้เบิก (ผู้อนุมัติเบิก) เรียบร้อยแล้ว 2560 ข้อ 2๐5  
 ก่อนจ่ายยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   
 
 



- ๕๖ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - เมื่อเบิกจ่ายแล้วให้ลงชื่อผู้จ่าย และลงชื่อ  

 หัวหน้าเภสัชกรคุมคลังฯ (ผู้อนุมัติจ่าย)   
 - เมือ่นำส่งยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาให้  
 หนว่ยงานผู้เบิก ให้ผู้ตรวจรับตรวจสอบ  
 รายการและจำนวนเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาได้รับ  
 ครบตรงตามที่เบิก ก็ให้ผู้ตรวจรับลงชื่อในใบ  

 เบิกให้ครบถว้น  
   

๘. การจดัเก็บเวชภัณฑ์ที่ไม่ใช่ยา - ให้กลุ่มงานเภสัชกรรมพิจารณาทบทวน  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ยังไม่เหมาะสม ไม่เป็นระเบียบ เรื่อง สถานที่ในการจัดเก็บเวชภัณฑ์ที่  
 ไม่ใช่ยาเพ่ือเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่  
 อาจจะเกิดข้ึน และอาจก่อให้เกิดความ  
 เสียหายแก่หน่วยงาน โดยให้พิจารณา  
 ความคุ้มค่าระหว่างความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น  
 กับกิจกรรมควบคุมความเสี่ยงเป็นหลัก  
   
๙. ไม่ได้จัดเก็บเอกสารการรับวัสดุ - กลุม่งานทีค่วบคุมวัสดุการแพทย์ - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

การแพทย์ไว้เป็นหลักฐานในการบันทึกรับ ให้จัดเก็บเอกสารการรับวัสดุการแพทย์ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
 ไว้เป็นหลักฐานในการบันทึกรับวัสดุ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
 การแพทย์เขา้บัญชีคุมฯ เพ่ือปฏิบัติให้ 2560 ข้อ 203 (1)  
 ถูกต้องตามระเบียบฯ  
   
๑๐. การแลกเปลี่ยนยากรณียาใกล้ - กรณีที่ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาใกล ้ - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
หมดอายุ ไมม่ีหนังสือจากบริษัทยาเป็น หมดอายุ หากกลุ่มงานเภสัชกรรมได้ขอ  
หลักฐานรับยาไปเปลี่ยนว่าเป็นยา แลกเปลี่ยนกับบริษัทเพ่ือให้ยาและเวชภัณฑ์  
รายการใด จำนวนเท่าไร เพ่ือไว้ใช้ใน ที่มิใช่ยามีอายุในการใช้งานนานขึ้น ให้ม ี  

การติดตามทวงถาม หนังสือรับยาฯ ไปเปลี่ยนจากบริษัท เพ่ือใช้  

 เป็นหลักฐานในการติดตามทวงถาม เป็น  
 การปอ้งกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นจาก  
 การไม่ได้รับยาคืน  
   

 
 



- ๕๗ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

๑๑. การจัดทำแผนการจัดซื้อวัสดุ - การจัดทำแผนการจัดซื้อวัสดุการแพทย์ - ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข 
การแพทย์ประจำปี มีเพียงการประมาณ ประจำปี ให้กลุ่มงานที่ทำหน้าที่ควบคุมวัสดุ ว่าด้วยการบริหารจัดการด้านยา 
การยอดเงินที่จะใช้ในการจัดซื้อวัสดุ การแพทย์จัดทำแผนการจัดซื้อวัสดุ และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยาของ 
การแพทย์ประจำปี ไม่ได้ทำแยกเป็น การแพทย์ ให้เป็นไปตามทีร่ะเบียบ ส่วนราชการและหน่วยงานใน 
วัสดุการแพทย์แต่ละรายการทีจ่ะจดัซื้อ กระทรวงสาธารณสุขกำหนด สังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
  ๒๕๖๓ ข้อ ๘ 
   

๑๒. การจัดทำแบบรายงานผลการ - ในการจัดทำแบบรายงานผลการดำเนิน สำหรับการรายงานผลการ 

ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการขายวัตถุ กิจการเก่ียวกับการขายวัตถุออกฤทธิ์  ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการ 

ออกฤทธิ์ในประเภท ๒ รายปี ตามแบบ  ประเภท ๒ รายปี ตามแบบ บร.ขจ.๒/ปี  ผลิต การขายการนําเข้า การ 
บร.ขจ.๒/ปี ดำเนินการล่าช้า และ/หรือ ให้กลุ่มงานเภสัชกรรมจัดทำรายงานผลฯ ส่งออก การนําผ่าน หรือการมีไว้ 
ไม่ได้ทำหนังสือนำส่ง ส่งให้กลุ่มเงนิทุนหมุนเวียนยาเสพติด ในครอบครองหรือใช้ประโยชน์ 

 กองควบคุมวัตถุออกฤทธิ์ สำนักงาน ซ่ึงวัตถุออกฤทธิ์ ข้อ ๓ 
 คณะกรรมการอาหารและยา ให้ทันภายใน  
 ๑ เดือนนับแต่วันสิ้นปี (ปีปฏิทิน)  

   
๑๓. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (ยา - การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (ยา - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

และเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา) ข้อมูลไม่ครอบคลุม และเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา) ประจำปี ให้ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ทุกประเด็นตามที่ระเบียบฯ การบริหารพัสดุ กลุม่งานเภสัชกรรม รายงานผลให้ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ภาครัฐกำหนด ครอบคลุมทุกประเด็น โดยให้เพ่ิมประเด็น  ข้อ 213 วรรคสอง 
 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป  
 หรือไม ่ตามทีร่ะเบียบฯ กำหนด  
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   



- ๕๘ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๔ 
การบริหารรถราชการ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. ไม่ได้จัดทำบัญชีรถราชการ (แบบ 2)  - ให้หน่วยงานจัดทำบัญชีรถราชการ รวมทั้ง - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ตามทีร่ะเบียบฯ รถราชการ กำหนด แสดงหลักฐานการได้มาและการจำหนา่ย ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
 จ่ายโอนรถราชการ ตามแบบ 1 หรือ แบบ 2 แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 9 
   
๒. รถราชการไม่ได้พ่นสีตราประจำกรม - รถส่วนกลางทกุคันให้มีตราเครื่องหมาย - ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี 
สุขภาพจิต ตามท่ีระเบียบฯ รถราชการ  ประจำของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาว ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
กำหนด ไม่นอ้ยกว่า 18 เซนติเมตร และอักษรชื่อ แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 7 
 เต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า 5   
 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า   
 7.5 เซนติเมตร ไว้ข้างรถทั้งสองข้าง  
     ส่วนราชการใดมเีหตุผลและความจำเป็น  
 ซ่ึงเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษร  
 ชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการไว้ด้านข้าง  
 นอกรถอาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่  
 เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติ  
 ปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตรา  

 เครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้  
     รถคันใดได้รับยกเว้นการมีเครื่องหมาย  

 และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ   

 ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตาม  

 ระเบียบฯ และสำนักงานการตรวจเงิน  

 แผ่นดินทราบ และให้มีการพิจารณาทบทวน  

 เหตุผลและความจําเป็นของการยกเว้นการ  

 มีตราหมายและอักษรชื่อแสดงสังกดัของ  

 ส่วนราชการในช่วงเวลาอันเหมาะสม  

 อยู่เสมอ  

   

๓. บันทึกการใช้รถ   

- บันทึกการใช้รถ กับใบขออนุญาตใช้รถ  - หนว่ยงานจะต้องจัดทำบันทึกการใช้รถ  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
มีข้อมูลไมส่อดคล้องกัน ไดแ้ก่  (แบบ 4) ประจำรถแต่ละคัน โดยพนกังาน ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  



- ๕๙ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
 

  

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

     - มีใบขออนุญาตใช้รถ แต่ไม่มีบันทกึ  ขับรถจะต้องเป็นผู้ลงรายการเดินทาง เมื่อ แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 
การใช้รถ  นำรถราชการออกไปใช้ พนักงานขับรถต้อง - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
     - มีบันทึกการใช้รถ แต่ไม่มีใบขอ บันทึกข้อมูลในบันทึกการใช้รถ (แบบ 4)   
อนุญาตใช้รถ  พร้อมกับลงรายละเอียดการใช้รถให้ถูกต้อง  
     - บันทึกการใช้รถระบุเวลาเดินทาง  ครบถ้วน เช่น ชื่อผู้ขอใช้รถ เวลาไป - กลับ   
ไป-กลบัถึงหน่วยงาน ไม่ตรงกับใบขอ ชื่อพนักงานขับรถ ฯลฯ พร้อมทั้งตรวจสอบ  
อนุญาตใช้รถ ความถูกต้องของใบขออนุญาตใช้รถว่าบันทึก  

- จัดทำบันทึกการใช้รถ ยังไม่ครบถ้วน ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เช่น เวลาไป -   

ทุกคัน กลับถึงหน่วยงาน ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้รถ  

- รถทีใ่ช้งานเฉพาะภายในหน่วยงาน  จะต้องเขียนเวลาให้ชัดเจนว่า ขอใช้รถเวลา  
ไม่ได้จัดทำบันทึกการใช้รถ เพ่ือดูความ เท่าใดถึงเท่าใด ซึ่งถ้าเวลาการเดินทางจริง  

เหมาะสมในการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง คลาดเคลื่อนจากเวลาที่ได้ขออนุญาตไว้นั้น  

- บันทึกเลขไมล์รถยนต์ไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้ขออนุญาตใช้รถแก้ไขเวลาที่  

 เดินทางไป – กลับมาถึงหน่วยงานให้ตรง  

 ตามจรงิ พร้อมลงชื่อกำกับการแก้ไขด้วย  

 เนื่องจาก มผีลต่อการคำนวณค่าตอบแทน  

 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของพนักงาน  

 ขับรถ และใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงิน  
 - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรบันทึกข้อมูลใน  
 บันทึกการใช้รถให้ครบถ้วนถูกต้อง เช่น   
 เลขไมล์ก่อนออกเดนิทาง (ไป) เลขไมล์หลัง  
 กลับถงึหน่วยงาน (กลับ) เพื่อให้การคิด  
 ค่าเฉลี่ยระยะทางถูกต้องตรงตามการใช้งาน  
 จริง และสามารถนำไปเป็นข้อมูลในการคิด  
 เกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงในปีงบประมาณ  
 ถัดไปได้อย่างถูกต้อง  
๔. รายงานเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง   
- ไม่ได้จัดทำรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง - หน่วยงานต้องกำหนดเกณฑ์การใช้น้ำมัน - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
และ/หรือจัดทำรายงานการใช้น้ำมัน เชื้อเพลิงของรถแตล่ะคัน ทุกปีงบประมาณ ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
เชื้อเพลิงไม่ครบทุกคัน โดยการนำค่าเฉลี่ยของการใช้น้ำมนัเชื้อเพลิง แก้ไขเพ่ิมเตมิ ข้อ 10 

 ของปีกอ่นมาเปน็เกณฑ์การใช้น้ำมัน  

 เชื้อเพลิงในปีปัจจุบัน และต้องนำค่าเฉลี่ย  



- ๖๐ - 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน  กรมสุขภาพจิต 
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- กำหนดเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของรถแต่ละคัน  

ของรถราชการยังไม่ถูกต้อง ที่คำนวณได้มาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ได้  

 กำหนดไว้ เพ่ือให้ทราบถึงความสิ้นเปลือง  

 ของการใช้น้ำมันในแต่ละครั้ง หากพบว่า  

 ค่าเฉลี่ยฯ มีความแตกต่างจากเกณฑ์ท่ี  

 กำหนดไว้มาก ต้องทำการวิเคราะห์หาสาเหตุ  

 และทำการแก้ไขต่อไป ดังนั้น พนักงานขับรถ  

 ต้องลงเลขไมล์ครั้งก่อน (เลขไมล์ครั้งสุดท้าย)  
 ให้ต่อเนื่องเพ่ือให้การคำนวณระยะทางและ  
 การคิดค่าเฉลี่ยตรงกับความเป็นจริง   
   
๕. ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมัน - หน่วยงานต้องจัดทำทะเบียนคุมการจัดซื้อ - หนังสือกรมบัญชีกลาง  
เชื้อเพลิง บันทึกยังไม่ครบถว้น ไม่เป็น น้ำมนัเชื้อเพลิงที่ใช้กับครุภัณฑ์ทุกประเภทให ้ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ 
ปัจจุบัน และ/หรือไม่ได้จัดทำทะเบียน รัดกุม ทั้งการจัดซื้อและการใช้น้ำมัน  ว๑79 ลงวันที่ ๙ เมษายน 
ควบคุมการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง ตามท่ี เชื้อเพลิง พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ 
กรมบญัชีกลาง กำหนด และเป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ข้อมูลนั้นสามารถ ในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ 
 สอบทานกนัได้ และเมื่อสิ้นแต่ละไตรมาส  ในการปฏิบัติงานตามภาระกิจ 
 จะต้องรายงานผลการใช้นำ้มันเชื้อเพลิงให้กับ ของหน่วยงานของรัฐ 
 ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย  
   
๖. ไม่พบหนังสือโอนรถราชการระหว่าง - ให้หน่วยงาน ประสานขอหนงัสือโอนรถ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
หน่วยงาน ตามท่ีระเบียบฯ รถราชการ ราชการระหว่างกันเก็บไว้เป็นหลักฐานการ ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
กำหนด ไดม้า เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการลงบัญชีรถยนต์ แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๙ 
 แบบ 2  
   
๗. รถราชการไมม่ีการใช้งานเป็นระยะ - พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ใน - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

เวลานาน เนื่องจาก สภาพรถไม่พร้อม หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและ 
ใช้งาน และไม่ไดด้ำเนินการจำหน่าย มาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้า การบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ.  
 หน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งใหด้ำเนิน 2560 ข้อ 215  
 การตามวิธี ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ  

 หรือทำลาย  
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๘. ไม่ได้จดบันทึกประวัติการซ่อมบำรุง  - หน่วยงานจะต้องจัดทำสมุดแสดงรายการ - ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี 
และลงรายละเอียดการซ่อมบำรุง  ซ่อมบำรุง (แบบ 6) ของรถแต่ละคันโดย ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
(แบบ 6) ตามท่ีระเบียบฯ รถราชการ หน่วยงานมีหน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบำรุง และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม ข้อ 20 
กำหนด รถส่วนกลาง ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน  
 ไดดี้อยู่เสมอ  
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


