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การปฏบิัตติามกฎ ระเบียบราชการ 
➢   การจัดซื้อจัดจ้าง 

➢ การเบิกจ่ายเงิน 
 

❖ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
❖ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการและ 

                  การฝึกอบรม/การจัดงาน 
❖ การเบิกจา่ยเงินโครงการ 

➢   การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 

➢   หลักประกันสัญญา 

➢   หนี้ค่าสาธารณูปโภค 
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สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๕ 

จัดซื้อ จัดจ้าง และการเบิกจ่าย 
ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. การจดัซือ้/จัดจา้ง   

1.๑ ไม่พบการลงนามอนุมัตจิากผู้มี - ในการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
อำนาจ ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  และรายงานผลการพิจารณา ให้เจ้าหน้าที ่ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร 
และรายงานผลการพิจารณา มีเพียงการ เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขอความ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
ลงนามของเจ้าหน้าที่ เห็นชอบก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดย  

 เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

   
1.๒ รายงานขอซื้อและรายงาน - การจดัทำรายงานขอซื้อและรายงาน - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
พิจารณาผลการจัดซ้ือยาและเวชภัณฑ์ที ่ พิจารณาผลการจัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ที่ การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร 
ไม่ใช่ยา ไม่ผา่นหัวหน้าเจ้าหนา้ที่ ตาม ไม่ใช่ยา ให้เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ กอ่น พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22   
ระเบียบฯ การบริหารพัสดุภาครัฐ  ขอความเห็นชอบจากหัวหนา้หน่วยงาน และข้อ 55 (4) 
กำหนด ของรัฐ  
   
1.๓ รายงานขอซื้อหรือขอจา้งไม่บอก - ในการจัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
แหล่งที่มาของราคากลาง ให้บอกแหล่งทีม่าของราคากลางว่าได้มา การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
 อย่างไร เช่น ราคาที่สืบได้จากท้องตลาด  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 
 (หลักฐาน คือ ใบเสนอราคา) ราคา  
 มาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ   
 เป็นต้น แล้วจึงตามด้วยจำนวนเงิน  
   
1.๔ การซ้ือหรือจ้างที่มีวงเงินต่ำกว่า  - การซื้อหรือจ้างที่มิใช่การก่อสร้าง (ไม่จำกัด - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ไม่ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ วงเงิน) ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร 
หรือคณะกรรมการ ในการจดัทำร่าง คณะหนึ่งหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือจัดทำ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 21 
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด รา่งขอบเขตของงาน หรือรายละเอียด  และข้อ ๗๘ (๒) 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   

จ้างและกำหนดหลักเกณฑ์การพจิารณา รวมทัง้กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา  

คัดเลือก คัดเลือกข้อเสนอ  
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ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วข้อง 
1.๕ การจดัซ้ือโดยวิธีประกวดราคา - เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาด้วยวิธีประกวด - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ไม่พบ ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
เอกสารประกอบการพิจารณา  พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๕๕  

 จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็น (๔) 

 พรอ้มด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอ  
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า  
 เจ้าหน้าที ่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 ทัง้นี้ รายงานผลการพิจารณาให้ประกอบด้วย  

 รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง   
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และ  
 ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย   
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือก  
 ว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน   
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก  
 ข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน   
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ  
 การใหค้ะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ  

 ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ  

 พิจารณา ดังนั้น ให้หน่วยงานจัดทำเอกสาร  

 ให้ครบถ้วนตามท่ีระเบียบฯ กำหนด  
   
1.๖ ไมพ่บบันทึกรายงานผลการ - รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัต ิ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
พิจารณาคดัเลือกข้อเสนอ และประกาศ สั่งซื้อ/สั่งจา้ง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผล การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
ผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อ การพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อต่อ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๔1 - 
จดัจ้าง ผู้อำนวยการ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 42 
 - การประกาศผลผู้ชนะ เมื่อได้รับอนุมัตแิล้ว  
 ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะใน  
 ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชี-  
 กลาง และของหน่วยงานตามวิธีการที ่  
 กรมบญัชีกลางกำหนด  
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ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1.๗ การจัดซื้ออาหารสำหรับผู้ป่วย  - ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดซื้ออาหาร - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

จัดซื้อด้วยวิธีการที่ไม่ถูกต้องตาม สำหรับผู้ป่วยให้ถูกต้องตามท่ีระเบียบฯ  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
ระเบียบฯ  กำหนด การจดัทำใบสั่งซือ้ควรเป็นประเภท พัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 การส่งมอบไม่แน่นอน (บส.๐๔) และเห็น  
 ควรให้กลุ่มงานพัสดุเป็นพีเ่ลี้ยงในการ  
 จัดทำ/ให้คำปรึกษาในการปฏิบัติให้ถูกต้อง  
 ตามระเบียบฯ  
   
1.๘ จัดทำรายละเอียดที่ขอซื้อ (TOR)   - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความละเอียดรอบคอบใน - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ไม่ถูกต้อง (ซื้อวัสดุคอมพิวเตอร์ พิมพ์ชื่อ การจัดทำเอกสารรายละเอียดที่ขอซื้อ  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
รุ่นผิด) แตใ่บส่งของมีรายละเอียดตรง (TOR) ให้ถูกตอ้ง เพราะอาจทำให้เข้าใจ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐  
กับความต้องการใช้งาน คลาดเคลื่อนได้ว่า ผู้รับจ้างส่งของไม่ตรง ข้อ 21 

 ตามความต้องการใช้งาน ต้องคิดค่าปรับ   

 ตามระเบียบฯ แตก่รรมการได้ตรวจรับ   

 จึงอาจเข้าข่ายเอ้ือประโยชน์ให้แก่ผู้รับจ้าง  
   
๑.๙ เอกสารรายละเอียด (TOR)  - ในการจัดซ้ือจัดจ้าง เจ้าหน้าที่ควรระบุ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
การจ้างถ่ายเอกสารโครงการฯ ระบุ รายละเอียดของการจัดซื้อจัดจ้างให้ชัดเจน   
รายละเอียดไม่ชัดเจน เช่น การจ้างถ่ายเอกสารโครงการฯ ควรระบุ  
 ให้ชัดเจนว่าจ้างถ่ายเอกสารจำนวนกี่ชุด   
 ชุดละก่ีแผ่น รวมถึงมีการเข้าเล่มด้วยหรือไม่  
 เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และ  
 ดำเนินการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ  
   
1.๑๐ การต่อสัญญาอนิเตอร์เน็ต - ค่าสาธารณูปโภครายการใดมีผู้ให้บริการ - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ไม่ได้ หลายรายและไม่มีหลักเกณฑ์หรือข้อบังคับ ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
ดำเนินการตามระเบียบฯ  ใดกำหนดให้ต้องจัดหาจากผูใ้ห้บริการ บริหารพัสดุภาครัฐ ที่ กค (กวจ)  
 รายใดรายหนึ่งเป็นการเฉพาะ ตามท่ี 0405.2/ว260 ลงวันที่ 5  
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง หรอืมติ มิถุนายน 2561 
 คณะรัฐมนตรีกำหนด ให้ดำเนินการจัดหา  
 โดยปฏิบัติตามหนังสือคณะกรรมการ  
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ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ  
 บริหารพัสดุภาครัฐ  
   
1.๑๑ การเชา่สัญญาณอินเตอร์เน็ต  - ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ต่อเนื่อง วงเงินเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท  ข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต ่๕,๐๐๐ บาท การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
ไม่ทำใบสั่งจ้างเพ่ือจองเงินงบประมาณ ขึ้นไปให้หน่วยงานจัดทำใบสั่งซื้อหรือ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
ในระบบ GFMIS ใบสั่งจ้างเพ่ือทำการจองงบประมาณใน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 ระบบ โดยกรมบญัชีกลางจะจ่ายเงินเข้า ข้อ 28 (1) 
 บัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของ   
 ส่วนราชการโดยตรง ทั้งนี้ เพ่ือปฏิบัติให้  
 ถูกต้องตามระเบียบ  
   
1.๑๒ มีการใช้บริการอินเตอร์เน็ตเป็น - การจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาการ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
รายปี แตจ่ดัทำรายงานผลการพิจารณา ให้บริการต่อเนื่องและมีค่าใช้จ่ายเป็น การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
และอนุมัติสั่งซื้อสั่งจา้งเป็นรายเดือน รายเดือน การจัดซ้ือจัดจ้างควรครอบคลุม  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐ 
 ทัง้ ๑๒ เดือนตลอดปีงบประมาณ หรือตาม  
 ระยะเวลาที่กำหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ   
 เพ่ือให้ทราบว่า ไม่ได้มีการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง  
 โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน  
 เพ่ือให้วิธีการซื้อหรือจ้างหรืออํานาจในการ  
 สั่งซื้อสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป  
   
1.๑๓ พบความไมส่อดคล้องกันของ - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความละเอียดในการสอบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ขอซื้อ แต่ ทานเอกสารหลักฐานทุกครั้งก่อนดำเนินการ  
เขียนเป็น ขอจ้าง หรือขอจ้าง เขียนเป็น ในขัน้ตอนอ่ืนๆ เพ่ือให้เอกสารหลักฐานมี  
ขอซื้อ  ความต่อเนื่องและเชื่อมโยงกัน  
   
1.1๔ การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร - ให้หน่วยงานจัดทำรายการสรุปยอด - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

กรณีพิมพ์เกินกว่าขั้นตำ่ในสัญญา จำนวนการพิมพ์ของเครื่องพิมพ์ที่เช่า  

ใบวางบลิ/ใบแจง้หนี้ ผู้ให้เช่ามีการคิด ทุกเครื่อง และให้หน่วยงานที่ใช้เครื่องพิมพ์  

ราคาเพ่ิม ซึ่งเขียนด้วยปากกา เช่า พิมพ์ใบสรุปการพิมพ์ของเครื่องพิมพ์ส่ง  
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 พิมพ์ไว้อ้างอิงกับใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ ว่าม ี  
 การเรียกเก็บเงินถูกต้องตามการใช้งานจริง  
   
1.1๕ การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  - การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร เป็นการเช่าที่ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
อนุมัติให้เบิกจ่ายก่อนวันที่ตรวจรับ เกิดจากการให้บริการเป็นรายเดือน ดังนั้น  การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
หรือ ใบแจ้งหนี้ค่าบริการเช่าเครื่องถ่าย การแจ้งหนี้ต้องแจ้งหนี้หลังจากการ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 
เอกสารลงวนัทีต่ั้งแต่วันแรกของการ ให้บริการแล้วเสร็จ การตรวจรับและการ (๔) 
ให้บริการประจำเดือน  เบิกจ่ายต้องดำเนินการหลังจากได้รับบริการ  
 เรียบร้อยแล้ว  
   
1.1๖ ลงนามในสัญญาก่อนวันที่ได้รับ - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความระมัดระวัง เรื่อง  - หลักการบริหารจัดการ 
อนุมัติแผนเงินบำรุง การลงนามในสัญญาจ้าง จะลงนามใน  
 สัญญาได้ ก็ต่อเมื่อได้รับอนุมัติแผนเงินบำรุง  
 แล้ว (มีเงินบำรุงรองรับ)  
   
1.1๗ สัญญาจ้าง / ใบสั่งจา้ง ไม่ได้ปิด - การจ้างงานหรือเช่า ให้ปิดแสตมป์บริบูรณ์ - บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร  
อากรแสตมป์ หรือปดิอากรแสตมป์ บนสัญญาจ้าง / ใบสั่งจ้าง โดยให้ปิดอากร พ.ศ. 2481 มาตรา ๑๐๔, 107  
แต่ไม่ได้ขีดฆ่าอากรแสตมปด์้วยปากกา แสตมป์ ๑ บาท ของจำนวนเงิน ๑,๐๐๐  และ 118 
 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท ปิดอากร  
 แสตมป์ 1 บาท และอากรแสตมป์ที่ติด  
 ทุกดวง ผู้รับจ้างเป็นผู้เสียอากรแสตมป์  
 และต้องเป็นผู้ขดีฆ่าอากรแสตมป์นั้นด้วย   
 หากผู้รับจ้างไม่ขีดฆ่าอากรแสตมป์ ให้  
 เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถขีดฆ่าแทนได้  
 ดังนั้น ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ “ขีดฆ่า” ด้วย  
 ปากกาเพ่ือมใิห้นำแสตมปก์ลับมาไปใช้ได้อีก  
   
1.1๘ หนังสือขออนุมัติหลักการจัดซื้อ - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความละเอียดในการ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
วัสดุ ไม่ลงเลขท่ี และวันที่ของหนังสือ ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน   
และใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง  เพ่ือให้เอกสารหลักฐานประกอบการเบิก  
ระบุเลขที่และวันที่ของหนังสือรายงาน จ่ายเงินมีความครบถ้วนถูกต้อง  
ผลการจัดซื้อ ไมถู่กต้อง   
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1.1๙ ใบสั่งซ้ือไม่มีลายมือชื่อของผู้รับ - กรณกีารซื้อหรือจ้างที่มีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
ใบสั่งซื้อ ให้หน่วยงานเรียกผู้ขาย/ผู้รับจ้างมารับใบสั่ง  
 ซ้ือ/สั่งจ้าง และให้ลงนามรับใบสั่งซื้อ/  
 สั่งจ้างด้วยทุกครั้ง เนื่องจาก จะมีผลต่อ  
 เงือ่นไขในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ข้อ ๑ ที่กำหนด  
 ส่งมอบภายใน...วัน นับถัดจากวันที่ผู้ขาย  
 หรือผู้รับจ้างได้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 ดังนั้น การที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่ได้ลงชื่อ  
 พร้อมวันเดือนปีที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 จะทำให้ไม่ทราบว่าครบกำหนดส่งของวันใด  
   
1.๒๐ ใบส่งของไมล่งวันที่รับของ - ให้ผู้รับของลงวันที่รับของ เพ่ือให้ทราบว่า - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 มีการส่งของภายในระยะเวลาที่กำหนด   
 เนื่องจาก มีผลต่อการคิดค่าปรับหากผู้ขาย/  
 ผู้รับจ้างมีการส่งของล่าช้า ดังนั้น การที่ผู้รับ  
 ของไม่ลงวันที่รับของอาจเข้าข่ายเอ้ือ  
 ประโยชน์ให้กับบริษัท/ร้านค้าได้  
   
1.๒๑ เอกสารประกอบการเบิกจาย  - ให้เจ้าหน้าที่นำหลักฐานใบส่งของ/ใบแจ้ง - หลักการควบคุมภายในที่ด ี
ไม่มีใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ มีเพียง  หนี้แนบประกอบเป็นหลักฐานการจ่าย  
ใบเสร็จรับเงิน ทุกครั้ง เพ่ือใช้ตรวจสอบว่าได้รับสินค้าครบ  
 ตรงตามจำนวนตามที่ได้ตกลงซื้อกับผู้ขาย  
   
1.2๒ ใบสั่งซื้อกำหนดวันส่งมอบใน - การกำหนดระยะเวลาในการส่งมอบใน - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เกินกว่าที่ใบเสนอราคากำหนด ใบสั่งซ้ือควรกำหนดไม่เกินกว่าที่ใบเสนอ  
 ราคากำหนด เพราะการกำหนดระยะเวลา  
 ส่งมอบเกินกว่าใบเสนอราคาอาจเข้าข่าย  
 เป็นการเอ้ือประโยชน์ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 ทำให้ราชการเสียประโยชน์ได้  
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1.2๓ การจา้งเหมาบริการพนักงาน - การสรุปวันมาปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
ประกอบอาหาร แบบสรุปการปฏิบัติงาน  เหมาบริการ ให้สรุปตามที่พนักงานฯ ได้มา  
ประจำเดือนระบุจำนวนวันมาปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานจริงตามแบบที่หน่วยงานได้  
ไม่เป็นไปตามใบลงชื่อปฏิบัติงาน กำหนดไว้ในปจัจบุัน คือ วันมาปฏิบัติงาน,   
(มาปฏิบัติงานจริง ๒๒ วัน ระบุจำนวน วันลาป่วย, วันที่ขาดงาน   
วันที่มาปฏิบัติงาน ๓๐ วัน)   
   
1.2๔ การจ้างเหมาบริการ (จ้างรักษา - ใหค้ณะกรรมการตรวจรับการจ้างเหมา - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ความปลอดภัย  จ้างทำความสะอาด  บริการปฏิบัติตามระเบียบฯ ตรวจรับพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร 
อาคาร) ไม่มหีลักฐานแสดงรายละเอียด ให้ถกูต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกัน พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
การปฏิบัติงานประกอบใบส่งมอบงาน  ไว้และเมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับ (2) 
ตามท่ีปรากฏในสัญญาจ้าง พัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่ง  
 มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขาย  
 หรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบ  
 แก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ  
 โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ  
 มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และ  
 เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิก  
 จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ  
 และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 ทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มี  
 รายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดใน  
 สัญญาหรือข้อตกลงใหร้ายงานหัวหน้า  
 หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ  
 ทราบและสั่งการ  
      ดังนั้น เพ่ือเป็นการควบคุมภายในทีดี่  
 ให้หน่วยงานแจ้งผู้รับจ้างแนบเอกสารการ  
 บันทึกเวลาการปฏิบัติงานของพนักงาน  
 เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ว่าผู้รับจ้าง  
 มาปฏิบัติงานตามที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง  
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๒. การเบิกจา่ย   
2.1 หลักฐานการเบิกจา่ย   
   2.1.1 เอกสารเบิกจ่ายบางรายการ  - ให้หน่วยงานติดตามใบเสร็จรับเงินจาก - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ไม่พบใบเสร็จรับเงนิแนบประกอบการ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาแนบในเอกสารการเบิก    การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
เบิกจ่าย จ่ายเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบว่า การจ่ายเงนิ การเกบ็รักษาเงิน 
 ไดด้ำเนินการเบิกและจ่ายเงินให้แกผู่้ขาย/ และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ผู้รบัจ้างเรียบร้อยแล้ว ข้อ ๔๔ 
   
   2.1.2 เอกสารแนบประกอบการ  - ในการตรวจรับพัสดุ ผู้ตรวจรับพัสดุ/ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
เบิกจ่าย ไม่เป็นไปตามรายละเอียด กรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องตรวจรับพัสดุให้ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
เงือ่นไขข้อกำหนดการจ้าง กล่าวคือ ถูกต้อง ครบถ้วนตามสัญญา หนังสือสั่งซื้อ/ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕  
รายละเอียดเงื่อนไขและข้อกำหนดการ สั่งจ้าง เพื่อเป็นการปฏิบัติที่ถูกต้องตาม  
จ้างข้อ ๙ มีการกำหนดการส่งมอบงาน ระเบียบฯ   
แต่ไม่ได้แนบเอกสารประกอบการส่ง   
มอบงาน   
   
   2.1.3 จ้างเหมาเก็บขยะมูลฝอย - ให้หน่วยงานนำส่งเงินที่เบิกจ่ายเกิน  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
ติดเชื้อ ในสัญญาไม่ได้ระบุเรื่องการ คืนเงินบำรุงในลักษณะเงินเบิกเกินส่งคืน การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
จ่ายเงินที่เกินกว่าจำนวนกิโลกรัมต่อ และในปีงบประมาณถัดไปให้ผู้รับผิดชอบ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕  
เดือนไว้ แต่มีการเบิกจ่ายเงินค่าขยะของ ตรวจสอบเงื่อนไขการจ้างให้ละเอียดก่อน  
น้ำหนักขยะที่เกินกว่าสัญญากำหนด ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง  
   
   2.1.๔ เบิกจ่ายค่าเช่าเครื่องถา่ย - ให้หน่วยงานพิมพ์ใบสรุปจำนวนถ่าย  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เอกสารไม่มีรายงานสรุปการใช้ เอกสารของเครื่องถา่ยเอกสารในหน้าที่เป็น  
เครื่องพิมพ์แต่ละเครื่องแนบเอกสาร จำนวนสรุปรายการประจำเดือนนั้น ๆ เพ่ือ  
ตรวจรบังาน สรุปจำนวนการถ่ายเอกสาร ไว้อ้างอิงกับ  
 ใบวางบิล/ใบแจ้งหนี้ และเพ่ือเป็นสถิตทิีใ่ช้  
 ในการประเมินความคุ้มค่าในการเช่าเครือ่ง-  
 ถ่ายเอกสารให้กลุ่มงานต่าง ๆ  
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   2.1.๕ ใบเสร็จรับเงินไมล่งวันที่ - ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
 ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงใบเสร็จรับเงินอย่างน้อย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
 ต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ การจ่ายเงนิ การเกบ็รักษาเงิน 
 (๑) ชื่อ สถานทีอ่ยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 (๒) วัน เดอืน ปี ที่รับเงิน  ข้อ ๔๘ 
 (๓) รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่า  
 อะไร   
 (๔) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
 (๕) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
 หากใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบ ๕ อย่าง  
 ให้ทำใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือนำมาเป็น  
 เอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อ  
 ส่วนราชการ  
   
   2.1.๖ หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน - ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือส่งเอกสาร  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ไม่ได้ระบแุผนงาน งาน/โครงการที่ใช้เงิน ระหว่างกัน  โดยให้ระบุแผนงาน งาน/  
 โครงการ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ เพ่ือ  
 ควบคุมการเบิกจา่ยให้ถูกต้องตามแผนงาน   
 งาน/โครงการ   
   
   2.1.๗ ไมพ่บการตรวจสอบเอกสาร - ให้กลุ่มงานการเงินและบัญชีตรวจสอบ - หลักการควบคมุภายในที่ดี 
ขอเบิกจ่ายเงินจากกลุม่งานการเงินและ  ความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายทุกครั้ง  
บัญชี ก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิก ก่อนเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย เพื่อให้  
จ่ายเงิน การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ หรือ  
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   
   2.1.๘ ใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ - ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ และ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิงทุกฉบบั ต้องระบุ  
ไม่ระบุหมายเลขทะเบียนรถ หมายเลขทะเบียนรถ เพ่ือให้ทราบว่าเป็นรถ  
 ที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  
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   2.1.๙ พบเอกสารสรุปค่าใช้จ่าย - กรณีการเบิกจ่ายผิดตัว ให้เจ้าหนา้ที ่ - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
เดินทางไปราชการ และเอกสารการจ่าย ประสานกองบริหารการคลัง เพ่ือนำส่งเงินที่  
เงินผ่านระบบ KTB มีการจ่ายเงินให้ จ่ายผิดตัวและทำเบิกจ่ายให้กับบุคคลผู้มี  
แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผิดตัว สิทธิเบิก และในคราวต่อไปให้เจ้าหน้าที่  
 เพ่ิมความละเอียดในการสอบทานเอกสาร  
 หลักฐานกอ่นส่งเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามสิทธิ  
 เพ่ือไม่ให้เกดิข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน  
 ขึ้นอีก  
   
   2.1.1๐ ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ - การจัดทำหนังสือขออนุมัติ/รายงานขอซื้อ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
แต่ไม่ไดร้ะบุวันที่ที่อนุมัต ิ ขอจ้าง และหนังสือราชการต่างๆ ทีต่้อง  
 ได้รับอนุมัตจิากผู้มีอำนาจอนุมัติ ให้ลงวันที่  
 กำกับทุกครั้งที่มีการอนุมัติ เนื่องจากวันที่  
 ของหนังสือและวันที่ลงนามอนุมัติอาจไม่ใช่  
 วันเดียวกัน ซึ่งหนังสือราชการมีผลบังคับใช้  
 ตามวันทีไ่ด้รับอนมุัต ิ  
   
   2.1.1๑ การประทับตราข้อความ  - ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตรา  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
“จ่ายเงินแล้ว” ไม่ระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วย “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
ตัวบรรจงตามท่ีระเบียบฯ กำหนด  จ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
(ทำให้ไม่ทราบว่าใครเป็นผู้จ่ายเงิน) และ พรอ้มทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ใน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
หรือไม่ได้ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ ข้อ 42 
 ในการตรวจสอบ  
   
๒.2 ค่าตอบแทน   
   2.2.1 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน - ให้หน่วยงานสอบทานสิทธิการเบิกจ่าย - หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
นอกเวลาราชการในลักษณะเป็นเวรหรือ ค่าตอบแทนของเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานนอก การจ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้าย 
เป็นผลัด เบิกจ่ายไม่เปน็ไปตาม เวลาราชการในลักษณะเป็นเวรหรือเป็นผลัด  ข้อคบักระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย 
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงสาธารณสุข กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ทำงานในวันหยุดราชการ  การจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ 
กำหนด (เสาร์ อาทิตย์ และวันนักขัตฤกษ์) ซ่ึงเป็น ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการ 
 การขึ้นเวรตามปกต ิไม่ใช่เป็นเวรหยุดแล้ว  
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 ขึน้เวรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข  
 จงึไมส่ามารถเบิกค่าตอบแทนได ้สำหรับ (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ.2552 ข้อ 1.4 
 ปีงบประมาณ 2565 ให้หน่วยงาน  
 ตรวจสอบการเบิกจา่ยให้ถูกต้องตามที่  
 ระเบียบฯกำหนด ส่วนที่เบิกเกินให้เรยีกคนื   
 และนำส่งคืนกลับเข้าเงินบำรุง (ตามแหล่ง  
 ของเงนิที่เบกิ)  
   
   2.2.2 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย - ให้หน่วยงานผุ้เบิกแนบเอกสารหลักฐาน - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
ค่าตอบแทนของพยาบาล แนบเอกสาร ตารางการปฏิบัติงานของพยาบาลทั้งเดือนที่  
ไม่ครบถ้วน กรณีท่ีมีการแลกเปลี่ยนเวร มีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้  
วันที่อนุมัติการแลกเปลี่ยนเวร ในการตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายถูกต้องตรง  
ไมส่อดคล้องกนั กับเวลาการขึ้นเวรปฏิบัติงานจริง  
   
   2.2.3 พยาบาลมีชั่วโมงการทำงาน - การจัดชั่วโมงการทำงานของพยาบาล - ประกาศสภาการพยาบาล เรื่อง  
เกินกว่าที่สภาวิชาชีพกำหนด (ทำงาน ควรเป็นไปตามประกาศสภาการพยาบาล นโยบายชั่วโมงการทำงานของ 
ติดต่อกนั ๒๔ ช.ม.)  พยาบาลเพื่อความปลอดภัยของทั้ง 
  ผู้ป่วย ผู้รับบริการ และตัวพยาบาล 
  ผู้ปฏิบัติงาน 
   
   2.2.๔ ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่า - ให้หน่วยงานจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่าย - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
การศึกษาบตุร ไม่เป็นปัจจบุัน ค่าเล่าเรียนบุตร ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือลดความ  
 เสี่ยงในการเบิกจ่ายซ้ำซ้อน หรือ จำนวนเงิน  
 การเบิกจ่ายเกินกว่าอัตราที่กรมบัญชีกลาง  
 กำหนด  
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๒.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/   
ค่าใช้จ่ายจัดอบรมสัมมนา   
   2.3.1 การเบิกจา่ยเงินดำเนินงาน  - การจ่ายเงินให้กระทำเฉพาะที่มีกฎหมาย - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
โครงการ ไม่พบการอนุมัติจ่ายเงินจาก ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง กำหนดไว้ หรือมติ การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
ผู้อำนวยการหรือผู้ที่ไดร้บัมอบหมาย คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้หรือตามที่ได้ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ 
 รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มี การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ  
 อำนาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ ข้อ ๓๕ 
   
   2.3.2 ชดใช้คืนเงินยืมไมพ่บเอกสาร - ในการชดใช้คืนเงินยืม ให้มีการจัดทำ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ใบนำส่งชดใช้เงินยืม ใช้วิธีการแนบ หนังสือนำส่งชดใช้เงินยืม (ใบปะหน้า) โดย  
ใบสำคัญประกอบในเอกสารสรุปผล ใหมี้ข้อความระบุว่าเป็นการชดใช้เงินยืมตาม  
โครงการ สัญญายืมเงินเลขที่ใด แหล่งเงินใด (เงิน  
 งบประมาณ เงินบำรุง หรือเงินอ่ืนๆ)   
 แผนงาน/โครงการใด เพ่ือป้องกันข้อผิด-  
 พลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการล้างลูกหนี้ผิด  
 แหล่งเงิน และใช้ในการสอบทานแผนงาน/  
 โครงการในการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS  
 กรณีเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
 (ไม่ได้ยืมเงิน) ก็ให้ทำหนังสือนำส่งระหว่างกนั  
 ด้วย (ใบปะหน้า) โดยให้ระบุแหล่งของเงนิที ่  
 จะใช้ในการเบิกจ่าย (เงินงบประมาณ เงิน  
 บำรุง หรือเงินอ่ืน ๆ) แผนงาน/โครงการใด   
 เพ่ือใช้ในการสอบทานแผนงาน/โครงการใน  
 การเบิกจา่ยเงินในระบบ GFMIS  
   
   2.3.3 บันทกึขออนุมัติเดินทางไป - การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ให้ขอ - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ 
ราชการไม่ครอบคลุมวันที่เดินทาง อนุมัติให้ครอบคลุมวันที่เดินทางไปราชการ  เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526  
 เพ่ือให้มีสิทธิเบิกจ่ายได้ และเมื่อมีความ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๗ พ.ศ. 
 จำเป็นต้องออกเดินล่วงหน้าหรือไม่สามารถ 25๔๘) มาตรา 8/1 
 เดินทางกลับที่ตั้งสำนักงานปกติเม่ือเสรจ็สิ้น  
 การปฏิบัติราชการ เพราะมเีหตุส่วนตัว ให ้  

 ขออนุมัติผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนการเดินทาง  
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   2.3.4 ใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทาง - ให้เจ้าหน้าทีเ่พ่ิมความละเอียดรอบคอบใน - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค  
ไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) บันทึก การตรวจสอบใบสำคัญคูจ่่าย หากพบว่า 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11  
รายละเอียด ไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้อง เช่น  ผู้เบิกกรอกรายละเอียดไม่ครบถ้วน/ มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก 
ระบุวันทีข่องสัญญาการยืมเงินไม่ถูกต้อง  ไมถู่กตอ้งให้ส่งคืนผู้เบิกเพ่ือดำเนินการแก้ไข ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ไมใ่ส่เลขที่/วันที่ของสัญญายืมเงนิ ให้ครบถ้วน/ถูกต้อง ก่อนการเบิกจ่าย  
ผู้จ่ายเงินไม่ไดล้งลายมือชื่อ (กรณไีม่ได้ - กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ผู้ยืมเงินเป็นผู้ลง  
ยืมเงิน) ผู้รับเงินไม่ลงวันที่ ลายมือชื่อเป็นผู้จ่ายเงินในใบเบิกค่าใช้จ่าย  
 ในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘   
 ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒)  
 ด้านผู้รับเงิน หน้าที่ ๒ ของแบบ ๘๗๐๘  
 ๑) ยื่นเป็นรายบุคคล ทัง้กรณีมิได้ยืมเงิน   
 หรอืกรณียืมเงิน หมายถึง ผู้ขอรับเงิน  
 ๒) ยื่นเป็นหมูค่ณะ  
 - กรณีท่ีมิได้ยืมเงิน มิต้องลงลายมือผู้ขอรับ  
 เงิน แต่ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับ  
 เงินในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ  
 เดินทางไปราชการ (ส่วนที่ ๒)  
 - กรณียืมเงิน หมายถึง ผู้ยืมเงิน  
 ด้านผู้จ่ายเงิน หน้าที่ ๒ ของแบบ ๘๗๐๘   
 และหลักฐานการจ่ายเงินฯ (ส่วนที่ ๒ ของ  
 แบบ ๘๗๐๘)  
 ๑) กรณีที่มิไดย้ืมเงิน หมายถึง เจ้าหน้าที่  
 การเงินฯ  
 ๒) กรณียืมเงิน หมายถึง ผู้ยืมเงิน  
   
   2.3.5 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  - กรณีเดินทางเปน็หมูค่ณะและจัดทำใบเบิก - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค  
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่ได้ระบุ ค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลา 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11  
ระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบกิ 
เดินทางของแต่ละบุคคล ในช่องหมาย ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เหตุของแบบรายงานการเดินทางไป ของวันเวลาที่แต่ละคนเดินทาง เนื่องจาก  
ราชการ  มีผลต่อการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางฯ  
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   2.3.6 การเบิกค่าใช้จา่ยในการ  - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เดินทางไปราชการเพ่ือจัดประชุม ให้เขียนเวลาเดินทางไป-กลับตามจริง  
เชิงปฏิบัติการโครงการฯ ในใบเบิก หากมเีหตุให้ต้องใช้เวลาในการเดินทาง  
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จะ นานกว่าปกตกิ็ให้หมายเหตุความจำเป็นไว้  
ระบเุวลาเดินทางออกจากบ้านพัก และ เพื่อให้เกิดความโปร่งใส  
กลับถงึบ้านพัก ไม่สอดคล้องกับ - กรณีช่วงเช้าเข้ามาปฏิบัติงานตามปกติที ่  
ระยะทางเดินทาง หรือระบุว่าเวลาออก หน่วยงาน และออกเดินทางไปราชการนอก  
เดินทางช่วงเช้า ทัง้ๆ ที่ช่วงเช้าได้เข้ามา พ้ืนที่ในช่วงเทีย่งหรือบ่าย ให้ผู้เบิกเขียน  
ปฏิบัติงานทีห่น่วยงานตามปกติแล้วค่อย ระบุในใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการว่า  
เดินทางออกจากหน่วยงานตอนเที่ยง ออกเดนิทางจากสำนักงาน เพ่ือให้  
 สอดคล้องกับความเป็นจริง  
   
   2.3.7 คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไป - กรณเีจ้าหน้าทีเ่ข้าใจคลาดเคลื่อน เรื่อง  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ราชการไม่ถกูต้อง ทำให้มีการจ่ายเบี้ย การคำนวณค่าเบีย้เลี้ยงเดินทางไปราชการ  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
เลี้ยงเดินทางไปราชการให้กับผู้เข้ารับ ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดเปรียบเทียบ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
การอบรม ต่ำกว่า/สูงกว่าสิทธิ การคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ (ค่าเบี้ย การนำเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 เลี้ยง ที่พัก ค่าพาหนะ) แบบเดิมที่จ่ายเงินไป ข้อ 100 
 แล้วกับแบบที่ถูกต้อง หากพบว่ารายการใด  
 เบิกเกิน ให้นำเงินส่วนที่เบิกเกินส่งคืนคลัง  
 เป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปี  
 เก่าส่งคืน  
   
   2.3.8 เบิกค่าที่พักเกนิกว่าอัตราที่ - กรณีการเบิกค่าที่พักโครงการอบรมฯ   - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ระเบียบฯ กำหนดตามสิทธิ (ผู้เข้ารับ เกินอัตราที่ระเบียบฯ กำหนด ให้นำเงิน ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การอบรมไม่มีคู่พัก ต้องเบิกจ่ายค่าท่ีพัก ส่วนทีเ่บิกเกินส่งคืนคลังเป็นรายได้แผ่นดิน การจัดงานและการประชุม 
เดี่ยว แต่เบิกค่าที่พักอัตราห้องพักคู)่ ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเกา่ส่งคนื ระหว่างประเทศ และที่แก้ไข 
  เพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
  บัญชีหมายเลข ๒ 
  อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม  
  ในประเทศ 

 



- ๓๙ - 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
   2.3.9 เบิกค่าทีพั่ก ใบเสร็จรับเงิน - เมื่อผู้เข้าพักได้รับใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก  - หลักการควบคมุภายในที่ดี 
ระบุชื่อผู้เข้าพักไม่ถูกต้อง ให้ตรวจสอบข้อความในใบเสร็จรับเงิน เช่น   
 ชื่อผู้เข้าพัก เป็นต้น เพ่ือให้หลักฐานการ  
 เบิกจ่ายครบถ้วนถูกต้อง  
   
   2.3.11 ไม่มีหนังสือขออนุมัติรายชื่อ - กรณทีี่มีผู้เข้ารับการอบรมที่ไม่ได้รับอนุมัติ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา รายชื่อเข้ารบัการอบรมฯ ไว้ก่อนดำเนินการ  การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
 เมื่อเสร็จสิ้นการจัดอบรมฯ ให้ผู้รับผิดชอบ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 
 โครงการฯ ขออนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการ การนำเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562  
 อบรมเพ่ิมเติม หากมีค่าใช้จ่ายสูงกว่าวงเงิน ข้อ ๓๕ 
 ที่ได้รับอนุมัติกใ็ห้ขอไปในคราวเดียวกัน  
   
   2.3.1๒ รายชื่อผู้เข้าพักโรงแรม  - ให้เจ้าหนา้ทีผู่้รับผิดชอบโครงการและ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
(Folio) ไมถู่กต้องตรงกับรายชื่อผู้เข้ารับ เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานตรวจสอบใบสำคัญ  
การอบรม เพ่ิมความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ  
 ใบสำคัญก่อนการเบิกจ่าย เพ่ือป้องกันมิให้  
 เกิดข้อผิดพลาดขึน้อีก  
   
   2.3.1๓ ไม่ไดจ้ัดทำบันทึกชี้แจง กรณี - การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย  
ที่กลุ่มเป้าหมายไม่สามารถเข้าร่วม ค่าอาหารกลางวัน กรณีที่มีจำนวนผู้เข้ารับ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด 
อบรม/สัมมนาไดต้ามจำนวนที่ระบุไว้ใน การอบรมต่ำกว่าจำนวนที่ยืนยันกับสถานที่ งาน และการประชุมระหว่าง 
กำหนดการของโครงการ ซ่ึงส่งผลต่อ จัดการอบรม เนื่องจากมีเหตุสุดวิสัย เช่น  ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข 
การเบิกจา่ยคา่อาหารกลางวัน ค่าอาหาร โรคระบาด อุทกภัย เป็นต้น ทำให้ เพ่ิมเติม (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2555) 
ว่างและเครื่องดื่ม ที่ยืนยันจำนวนกับ กลุ่มเป้าหมายไมส่ามารถเดินทางมาอบรม  
สถานที่จัดการอบรมไว้ (มีจำนวนผู้เข้า ได ้ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ทำหนังสือชี้แจง  
รบัการอบรมน้อยกว่าจำนวนที่ขอเบิก) เหตุผล และเสนอผู้อำนวยการพิจารณา  
 อนุมัติ  
   
   
   
   

 



- ๔๐ - 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
   2.3.14 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  - ให้ผู้เดินทางเขียนรายละเอียดของการ - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
(แบบ บก ๑๑๑) ผู้เดินทางไม่ระบุ เดินทางในแบบ บก ๑๑๑ ทั้งเที่ยวไป และ  
รายละเอียดการเดินทางใหช้ัดเจน และ/ เที่ยวกลับ อย่างละเอียดว่าผู้เดินทางมีการ  
หรือไม่ครบถ้วน เดินทางจากที่ไหน ไปไหน และใช้พาหนะ  
 อะไร เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส  
   
   2.3.15 เบิกค่าพาหนะรถรับจ้าง - ในกรณีที่จัดอบรม/สัมมนา มีการเบิกค่า - หลักการบริหารจัดการที่ดี 
     - กรณเีดินทางเปน็หมู่คณะ และ พาหนะรับจ้างในอัตราเท่ากันทุกคน ให้  
มีสัมภาระในการเดินทางเบิก เที่ยวละ  จดัทำมาตรการประหยัด ให้เป็นลายลักษณ์  
๒๐๐ บาท เท่ากันทุกคน เข้าข่ายเบิก อักษร เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงว่า   
ในลักษณะเหมาจ่าย การเบิกค่ารถรับจ้างไม่ประจำทางให้เบิกได้  
     - กรณผีู้เข้ารับการอบรมที่เป็น ตามท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราเที่ยวละ ๒๐๐   
บุคคลภายนอก จา่ยค่าพาหนะเดินทาง บาท  
ในอัตราที่เทา่กนัทุกคน   
   
   2.3.16 การจ้างเหมารถตูใ้ช้ใน - การจ้างเหมารถตู้โครงการอบรมให้ - หนังสือกรมสุขภาพจิต ที่ สธ  
โครงการอบรม ไม่ไดป้ระมาณการค่า ประมาณการค่าน้ำมันเชื้อเพลิงในหนังสือ 0803.4/6024 ลงวันที่ 21  
น้ำมันเชื้อเพลิงในหนังสือขอความ ขอความเห็นชอบฯ และรายงานขอซื้อ ธันวาคม 2559 เรื่อง แนวทาง 
เห็นชอบฯ และรายงานขอซื้อขอจ้างฯ ขอจ้าง หัวข้อ “รายละเอียดของพัสดุที่จะ ปฏิบัติด้านการเงนิของกรม 
 ดำเนินการ” ว่า  ประมาณการค่าน้ำมัน สุขภาพจิต 
 เชื้อเพลิงจำนวนเงินเท่าใด และให้  
 คณะกรรมการตรวจรับการจ้างเหมารถตู้   
 และการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง เป็นกรรมการ  
 ชุดเดียวกัน  
   
   2.3.17 การเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง  - ในการทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย ให้ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินไม่ได้ระบุ ผู้เบิกระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายนั้น เช่น   
รายละเอียดว่าใช้ในกิจกรรมอะไร  ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงใช้ในโครงการ/กิจกรรม  
สถานทีไ่ปที่ใด จังหวัดใด การดำเนินงานใด เมือ่วันที่เท่าไร เพ่ือใช้ใน  
 การควบคมุการใช้จ่ายเงินของแต่ละ  
 กิจกรรมการดำเนนิงาน  
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   2.๓.๑๘ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  - หนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค  
เดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) ส่วนที่  ให้เจา้หน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 0530.4/ว1177 ลงวันที่ 11  
๑ และส่วนที่ ๒ ระบุรายละเอียดไม่  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน มกราคม 2545 เรื่อง แบบใบเบิก 
ครบถ้วน ได้แก่ ไม่ระบุจำนวนหลักฐาน  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ที่ใช้ประกอบเบิกจ่าย ไม่ลงวันที่ที่ได้รับ  ก่อนส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงินกับ 
เงินยืม ไม่ลงวันที่จ่ายเงินและไม่ระบุ  กองบริหารการคลัง 
เลขที่สัญญายืมเงนิ    
   
2.4 ค่ารักษาพยาบาล   
   2.4.1 เบิกค่ารักษาพยาบาลไมล่ง - ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมความละเอียดรอบคอบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
วันที่ที่ขอเบิกและจ่ายเงิน ในการตรวจสอบเอกสาร หากพบว่าผู้เบิก  
 กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ให้ส่ง  
 เอกสารคืนเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนจึงจะ  
 เบิกจ่ายให้ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว  
 ให้ผู้จ่ายลงชื่อพร้อมวันเดือนปีที่จ่ายด้วย  
   
2.5 ค่าการศกึษาบุตร   
   2.5.1 เบิกค่าการศึกษาบุตร - การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร ต้องแนบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
แนบเอกสารไม่ครบถ้วน เช่น สูติบัตร หลักฐานที่แสดงความเกี่ยวข้องกับบุตร เช่น   
หรือหนังสือรับรองบุตร สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร หนังสือเปลี่ยน  
 ชื่อ-สกลุของบุตร หนังสือเปลี่ยนชื่อ-สกุล  
 ของบิดาหรือมารดา เป็นต้น  
   
   2.5.2 การอนุมัติเบกิจ่ายเงิน - การอนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
สวัสดิการค่าการศกึษาบุตร ผู้ปฏิบัติ ข้าราชการและลูกจ้างประจำใหเ้ป็นอำนาจ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
หน้าที่รกัษาราชการแทนผู้อำนวยการ ของบุคคล ดังนี้ การศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๐  
ลงนามอนุมัติการเบิกเงินสวัสดิการฯ (๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ข้อ ๑๓ 
ของตนเองในวันที่ปฏิบัติหน้าทีฯ่  ให้เป็นอำนาจของผู้ที่หวัหน้าส่วนราชการ  
เป็นการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามทีร่ะเบียบฯ  มอบหมาย คือ ผู้อำนวยการฯ  
กำหนด  (๒) การเบิกเงินสวัสดิการของผู้ทีห่ัวหน้า  
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ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ส่วนราชการระดับกรมมอบหมายตาม (๑)   
 ให้ผู้ทีห่ัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้  
 ทีห่วัหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  
 เป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ การมอบหมายต้องมิใช่  
 ผู้ใช้สิทธิ (ผู้อำนวยการ) ซ่ึงกรมฯ ได้มีคำสั่ง  
 ที ่๗๑๓/๒๕๖๓ ลงวันที่ ๖ สงิหาคม ๒๕๖๓   
 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ๑ ราย ซ่ึง  
 ปัจจุบันไดย้้ายไปฏิบัติหน้าทีท่ี่หน่วยงานอื่น   
 เป็นผู้อนุมัติการขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ  
 เกีย่วกับค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  
 และค่าเช่าบ้านของผู้อำนวยการ ดังนั้น   
 หน่วยงานควรทบทวนคำสั่งแต่งตั้งฯ   
 บุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวมาท่ีกอง  
 บริหารการคลัง เพื่อให้คำสั่งฯ เป็นปัจจุบัน  
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สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕๖๕ 

การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. การจัดทำทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์   
พ้ืนฐานที่สามารถโทรออกทางไกล/โทรเข้า   
โทรศัพทเ์คลื่อนที ่และการใช้   
โทรศัพท์เคลื่อนที่ในนามกลุ่มงาน   
   - บันทกึการใช้ไม่ครบถ้วน ไมเ่ป็น - เมื่อใช้งานโทรศัพท์พ้ืนฐานเพ่ือโทร   - หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  
ปัจจุบัน ทางไกล/โทรเขา้โทรศัพท์เคลื่อนที่ และ ด่วนที่สุด ที ่นร 0506/ว158 
 การใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ในนามกลุ่มงาน ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 
 ให้ผู้ใช้งานลงรายละเอียดการใช้งานใน เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี 
 ทะเบียนคุมฯ ให้ครบถว้นถูกต้อง  เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี 
 โดยการระบรุายละเอียดของเรื่องทีติ่ดต่อ เกี่ยวกับการติดตั้งและใช้โทรศัพท์ 
 เวลาที่ใช้ในการติดต่อ สถานที่ติดต่อไป ของทางราชการ และกำหนด 
 ให้ชัดเจน และบันทึกข้อมูลให้เป็น หลักเกณฑ์ใหม่ 
 ปัจจุบัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสอบทาน    - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
 รายละเอียดกับใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์  
   - จัดทำไม่ครบทุกหมายเลข - หน่วยงานต้องจัดทำทะเบียนคุมการใช้  
 โทรศัพท์พ้ืนฐานที่สามารถโทรออก  
 ทางไกล/โทรเข้าโทรศัพท์เคลื่อนที่ และ  
 โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ใช้ในนามกลุ่มงานให้  
 ครบทุกหมายเลข   

   
2. เบิกจา่ยคา่บริการโทรศัพท์พ้ืนฐานที่ -   ให้หน่วยงานบันทึกรายละเอียดการ - หลักการควบคมุภายในที่ดี 
สามารถโทรทางไกล /โทรเข้าโทรศัพท์- ใช้หมายเลขทุกครั้งและผู้รับผิดชอบควร  
เคลื่อนทีแ่ละโทรศพัท์เคลื่อนที่ในนาม สอบทานหมายเลขโทรศัพท์ในทะเบียน  
กลุ่มงาน มีรายการหมายเลขในทะเบียน คุมเปรียบเทียบกับใบแจ้งหนี้กอ่นการ  
คุมการใช้โทรศัพท์ไมส่อดคล้องกับ เบิกจ่ายทุกครั้ง เพ่ือให้ทราบว่า  

ใบแจ้งหนี้ รายละเอียดตามใบแจ้งหนี้เป็นการใช้  
 ในราชการจริง  
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ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. การขออนุมัติใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่   
- ไม่ได้ระบุหมายเลขซิมการ์ดประกอบ - ให้หน่วยงานทบทวนหนังสือขออนุมัติ - หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  
กับหมายเลขครุภัณฑ์ ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่สำหรับบุคคลอื่นที่ ด่วนที่สุด ที ่นร 0506/ว158 
 มิใช่ผู้อำนวยการหรือรองผู้อำนวยการ ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2553 
 เสนออธิบดีกรมสุขภาพจิต โดยใน เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรี 
 หนงัสือขออนุมัติใช้โทรศัพท์ฯ จะต้อง เรื่อง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี 
 ระบุหมายเลขซิมการ์ดประกอบกับ เกี่ยวกับการติดตั้งและใช้โทรศัพท์ 
 หมายเลขครุภัณฑ์ของโทรศัพท์เครื่องนั้น ของทางราชการ และกำหนด 
 ไว้ด้วย หลักเกณฑ์ใหม่ 
- มีการขออนุมัติการใช้ฯ แต่พบว่า - ในกรณีท่ีหน่วยงานไม่มีความประสงค์ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ปจัจบุันไม่มีการใช้งานตามที่ได้ขออนมุัติ ใช้โทรศัพทเ์คลื่อนที่แล้วนั้น ให้หน่วยงาน  
การใช้ ทำหนังสือขออนุมัติยกเลิกใช้โทรศัพท์ฯ  
 พร้อมชี้แจงเหตุผลในการขอยกเลิก  
 ประกอบการขออนุมัติยกเลิกฯ ถึงอธิบดี  

 กรมสุขภาพจติ และทำเรื่องยกเลิกการใช้  
 กับบริษัทผู้ให้บริการ เพ่ือมิให้หน่วยงาน  
 ต้องเสียค่าใช้บริการโทรศัพท์ไปโดย  
 ไม่ได้ใช้ประโยชน์  
- โทรศพัทเ์คลื่อนที่ในนามกลุ่มงาน - ให้หน่วยงานจัดทำขออนุมัติการใช้งาน - ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง 
และหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นผู้มีสิทธิ์ตาม โทรศัพท์เคลื่อนที่กับอธิบดีกรมสุขภาพจิต หลักเกณฑ์การจัดหาและการม ี
ตามประกาศกรมสุขภาพจิต ไม่พบ ในกรณีบุคคลอื่นที่มิใช่ผู้อำนวยการหรือ โทรศัพท์เคลื่อนที่ชนิดมือถือไว้ใช้ 
หนังสือขออนุมัติการใช้จากอธิบด ี รองผู้อำนวยการ โดยข้อความในหนังสือ ในราชการ 
(รพจ.สระแก้ว) ขออนุมัติใช้โทรศัพท์ฯ ให้ระบุหมายเลข  
 ซิมการ์ดประกอบกับหมายเลขครุภัณฑ์  
 ของโทรศัพท์ฯ เครื่องนั้นๆ ไว้ด้วย  
- หนังสือขออนุมัติใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ - หน่วยงานควรดำเนินการตรวจสอบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
แสดงข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์ต่ำกว่า- ข้อมูลและแก้ไขรายละเอียดหมายเลข (การสอบทานงาน) 
เกณฑ์ไม่ตรงกันกับหมายเลขครุภัณฑ์ ครภุัณฑ์ในบันทึกข้อความขออนุมัติการ  
ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ใช้งานโทรศัพท์เคลื่อนที่ใหม่ให้ถูกต้อง  
 ตรงกบัทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
   
 



- ๔๕ - 
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๔. ไม่ได้แนบทะเบียนคมุการใช้โทรศัพท์ - ก่อนการเบิกจ่ายค่าบริการโทรศัพท์ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
ไปพร้อมกับใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ เพ่ือ พ้ืนฐานที่สามารถโทรออกทางไกล หรือ  
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน โทรเข้าโทรศัพท์เคลื่อนที่ และโทรศัพท์  
 เคลื่อนทีใ่นนามกลุ่มงาน ผู้รบัผิดชอบ  
 จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของ  
 รายละเอียดในใบแจ้งหนี้เปรียบเทยีบกับ  
 ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทุกครั้ง   
 เพ่ือให้ทราบว่าเป็นการใช้ในราชการจริง  
 พร้อมแนบทะเบียนคุมฯ เพ่ือเป็น  
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่า  
 โทรศัพท์ฯ ด้วย  
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สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
หลักประกันสัญญา 

 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. มีหลักประกนัสัญญาทีพ้่นภาระการค้ำ - หลักประกันสัญญาใหค้นืใหแ้ก่คู่สัญญา - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ประกันสัญญาแล้ว แต่ยังไม่ได้คืนหลักประกัน หรือผู้คำ้ประกนัโดยเร็ว และอย่างช้า ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ 
สัญญาให้กับคู่สัญญา ต้องไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันที่ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 คูส่ัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  ข้อ 170 (2) 
 การคืนหลักประกันท่ีเป็นหนังสือค้ำ   

 ประกันธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัท  
 เงินทุนหลักทรัพย์ในกรณีท่ีผูย้ื่นข้อเสนอ  

 หรือคู่สัญญาไม่มารับภายในกำหนดเวลา   

 ขา้งต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนงัสือคำประกัน  

 ให้แก่ผู้ย่ืนข้อเสนอ หรือคู่สัญญาโดยทาง  
 ไปรษณยี์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับ  

 แจ้งใหธ้นาคาร บริษัทเงินทุนหรือบริษัท  

 เงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ำประกันทราบด้วย  

    สำหรับหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์  

 ของธนาคารให้คืนแก่ธนาคารผู้ออกหนังสอื  

 คำ้ประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบจัดซื้อ  

 จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  

   
2. ไมไ่ด้สำรวจความชำรุดบกพร่องของพสัดุ - ให้หน่วยงานสำรวจความชำรุดบกพร่อง - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้กับคู่สัญญา ของพัสดุก่อนคืนหลักประกันสัญญาให้กับ ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 
 คู่สัญญา เพื่อป้องกันความเสียหายของพัสดุ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
 และการปฏิเสธความรับผิดชอบของ 2560 ข้อ 184-186 
 คู่สัญญาเมื่อพ้นกำหนดการรับประกัน - หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย 
 ความชำรุดบกพร่อง ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างการ 

  บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
  ที ่กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๗  
  ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒  

  เรื่อง การกำหนดวิธีปฏิบัติ 

  เพ่ิมเติมเกีย่วกับการตรวจสอบ 
 



- ๔๗ - 
 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
  ความชำรุดพกพร่องก่อนคืน 

  หลักประกันสัญญา 
   
3. หนงัสือค้ำประกันธนาคารระบุรายละเอียด - เมื่อกลุ่มงานพัสดุได้รับหนังสือค้ำประกัน - หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ 

ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ลงเลขท่ีสัญญา วันเดอืนปี ธนาคารจากคู่สัญญา ให้ตรวจสอบความ นร (กวพ) 1305/ว3659  
ทีท่ำสัญญา ครบถ้วน ถูกต้องของหนงัสือค้ำประกัน ลงวันท่ี 14 พฤษภาคม 2541 
 ธนาคารว่า มีรายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง เรื่อง วิธีปฏิบติัเกี่ยวกับการออก 

 หรือไม่ เช่น ขอทำหนังสือค้ำประกัน หนังสือคำ้ประกัน (หลักประกัน 

 ธนาคารใหไ้วต่้อใคร การค้ำประกันเป็นการ สัญญา) ของธนาคารภายใน 
 ค้ำประกันสัญญาซื้อ/จ้างเลขทีเ่ท่าไร  ประเทศ 
 สัญญาลงวันท่ีเท่าไร เป็นต้น  
   ท้ังนี ้เพื่อป้องกันความเสี่ยง หากมีความ  
 เสียหายเกิดขึ้นและต้องให้ธนาคารจ่ายเงิน  
 ค้ำประกันสัญญา ถ้าหนังสอืค้ำประกัน  
 ธนาคารมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนถูกต้อง  

 อาจมีผลทางกฎหมายท่ีธนาคารอาจปฏิเสธ  

 การจ่ายเงินค้ำประกันได้  

   

4. จำนวนเงินค้ำประกันสัญญาไม่ได้กำหนด - หลักประกันสัญญาให้กำหนดมูลค่าเป็น - ระเบียบกระทรวงการคลัง 
เป็นจำนวนเต็มตามทีร่ะเบียบฯ กำหนด จำนวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงิน ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ 
 งบประมาณหรือราคาพัสดุทีจ่ัดซื้อจัดจ้าง บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 ครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อ ข้อ 168 
 จัดจ้างทีห่ัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  
 มีความสําคัญเป็นพิเศษ จะกําหนดอัตรา  
 สูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้  
   

 
 
 



- ๔๘ - 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

หนี้คา่สาธารณปูโภค 
 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. ใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภคไม่ได้ลงรับ - ให้หน่วยงานลงรับใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณู- - หนงัสือสำนักงบประมาณ  
ทำให้ไม่ทราบว่าจ่ายชำระหนี้ภายใน ปโภคทุกประเภท (ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ ด่วนที่สุด ที่ นร 0728/13043  
ระยะเวลาที่มติคณะรัฐมนตรีกำหนดหรือไม่ ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า) เพ่ือทำการเบิกจ่าย ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560  
 ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันนบัแต่วันทีไ่ด้รับ เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 
 ใบแจ้งหนี้ ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของ 
  ส่วนราชการ 
  - มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๖  

  มิถุนายน ๒๕๖๐ 

  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
   
2. การเบิกจ่ายชำระหนี้ค่าสาธารณูปโภค - ให้หน่วยงานรบีดำเนินการชำระหนี้ค่า - หนังสือสำนักงบประมาณ  
บางรายการ ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ สาธารณูปโภคให้แก่รัฐวิสาหกิจผู้ขายบริการ ด่วนที่สุด ที่ นร 0728/13043  
มติคณะรัฐมนตรีกำหนด ให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วันนบัแต่วันที่ได้รับ ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560  
 ใบแจ้งหนี้ เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ 
  ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของ 
  ส่วนราชการ 
   
3. การจัดทำทะเบียนคุมค่าสาธารณูปโภค - ให้เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคมุค่าสาธารณู- - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 
ไมแ่ยกประเภทค่าใช้จ่าย ปโภคแยกเป็นแตล่ะประเภท เพ่ือให้ทราบว่า  
 หนว่ยงานยังมีค่าสาธารณูปโภคประเภทใด   
 เดือนใด ทีย่ังไม่ได้ดำเนินการเบิกจ่าย  
   
4. ไม่ได้จัดทำรายงานเกี่ยวกับการใช้ - ให้หน่วยงานจัดทำรายงานเกี่ยวกับการใช้ - หนังสือสำนักงบประมาณ  
ค่าสาธารณูปโภคเสนอผู้อำนวยการทราบ  สาธารณูปโภคเสนอผู้อำนวยการทราบเป็น ด่วนที่สุด ที่ นร 0728/13043  
ตามท่ีมติคณะรัฐมนตรฯี กำหนด ระยะๆ เพ่ือให้ทราบถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นว่า ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2560  
 อยู่ในวงเงนิที่กำหนดในแผนการใช้สาธารณู- เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่า 
 ปโภคท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่ นอกจาก สาธารณูปโภคค้างชำระของส่วน 
 การรายงานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วให้รายงาน ราชการ 
 รวมถึงปัญหาที่พบจากการตรวจสอบการ - มตคิณะรัฐมนตร ีเมื่อวันที่ ๖  

 รั่วไหล หรือปัญหาการใช้สาธารณูปโภคใน มิถุนายน ๒๕๖๐ 



- ๔๙ - 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) ให้ผู้อำนวยการรับทราบและ  

 สั่งการผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไขปัญหาต่อไป  

   

5. ค่าน้ำประปาบางเดือนมียอดชำระ - หน่วยงานควรแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
สูงผิดปกติ ในการจดเลขมาตรน้ำทีห่นว่ยงานติดตั้งไว ้  
(เนือ่งจาก หน่วยงานมีสถานที่ตั้ง เป็นประจำทุกเดือน โดยนำใบเสร็จรับเงิน  
รวมอยู่กับหน่วยงานอ่ืน ทีก่ำลังมีงาน ค่าน้ำประปาในเดือนก่อนๆ มาสอบทานดูว่า  
ก่อสร้าง) เจ้าหน้าที่การประปาจะจดเลขมาตรน้ำทุกๆ  
 วันที่เท่าใดของเดือน แล้วให้เจ้าหน้าที่  
 ผู้รับผิดชอบจดบันทึกในวันที่ใกล้เคียงกัน  
 เพ่ือใช้เป็นหลักฐานหากเกิดข้อผิดพลาด  
 ในการเรียกเก็บค่าน้ำประปาที่สูงเกินจริง  
   
   
   

   

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   

   

   

   

   

   



- ๕๐ - 

 
 

ด้านการบรหิาร 
➢  ด้านการควบคุมพัสดุและบริหารคลังพัสดุ 

 

❖   การควบคุมวัสด ุ   
❖   การควบคุมครุภัณฑ ์    
❖   การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ ์   

  
➢   การบริหารคลงัยาและเวชภณัฑ์ที่มใิช่ยา 
➢   การบริหารรถราชการ 
 
  
 
 
 
 



- ๕๑ - 

 สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

การควบคุมวัสดุ 
 

การตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
1. ไม่ได้จัดทำบัญชีวัสดุเพื่อควบคุม - เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า   
การรับ-จา่ยวัสดุ ตามท่ีระเบียบฯ  ดําเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุม ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ   
กำหนด พัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.    
 รายการ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐3 (๑) และ   
 กําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ ข้อ ๒๐๕ วรรคสอง   

 ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย และเม่ือมีการ    
 จ่ายวัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง    

 ของใบเบิก แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มี    

 การจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย    

     

2. มีวัสดุขาด/เกินบัญชี - ให้เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หาสาเหตุที่แท้จริง ที่ทำ - หลักการควบคุมภายในที่ดี   

 ให้วัสดุขาด/เกินบัญชี และทำการปรับปรุงบัญชี    
 ให้ถูกต้องตรงตามจริง พร้อมเอกสารหลักฐาน    

 ที่เก่ียวข้อง    
     
3. ใบเบิกวัสดุลงรายละเอียด  - ผู้จ่ายวัสดุต้องตรวจสอบความครบถว้น - หลักการควบคุมภายในที่ดี   
ไมค่รบถ้วน ถูกต้องของใบเบิกวัสดุ ได้แก่ หน่วยที่เบิก    
 ชื่อผู้รับวัสดุ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ วันที่อนุมัติ    
 วันที่สั่งจ่าย และเลขทีใ่บเบิก พร้อมระบุจำนวน    
 ที่จ่ายวัสดุให้ชัดเจน เพ่ือให้ทราบว่า มีการจ่าย    
 วัสดุจำนวนเท่าไร ตรงตามจำนวนที่ได้มีการ    
 เบิกหรือไม่    
     

4. ผู้สั่งจ่ายวัสดุ กับผู้ลงความเห็น - การจา่ยพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุทีม่ีหน้าที่ - ระเบียบกระทรวงการคลัง   
เจ้าหน้าที่ (ผู้จ่าย) เป็นบุคคล เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรอืผู้ที่ได้รับ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ   
คนเดียวกัน มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐    
 หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ข้อ ๒๐๕   
  - หลักการควบคุมภายในที่ดี   
     
     



- ๕๒ - 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
5. ไมม่ีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง - หน่วยงานควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง    

เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีคุมวัสดุและ เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชีวัสดุและเจ้าหน้าที่คุมคลัง    

เจ้าหน้าที่คุมคลังวัสดุ วัสดุให้เป็นคนละคนกัน เพื่อให้เกิดการ    

 สอบทานงานกนัได้ แต่หากหน่วยงานมีบุคลากร    
 จำกัด ทำให้ไม่สามารถแบ่งแยกหน้าที่ได้     
 ให้เพ่ิมการควบคุมโดยให้หัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ที่    
 หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย ทำการสอบทาน    
 การทำงานเป็นระยะๆ และในการสอบทานควร    
 จัดทำเปน็เอกสารหลักฐาน ว่าได้มีการสอบทาน    

 วัสดุคงเหลือจำนวนกี่รายการ รายการใดบ้าง ณ     

 วันที่ใด พร้อมลงชื่อกำกับการสอบทานไว้ด้วย    

     
6. สถานทีจ่ัดเกบ็วสัดุ ยังไม่เหมาะสม - หน่วยงานควรจัดเก็บวัสดุ ไว้ในสถานที่ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า   

ปลอดภัย เสีย่งต่อการสูญหาย ทีเ่หมาะสม ปลอดภัยเพ่ือป้องกันความเสี่ยงต่อ ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ   
 การสูญหายจากบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง กรณีไม่มี การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.    
 สถานที่เหมาะสมในการจัดเก็บควรจัดเก็บไว้ใน ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐3 (2)   
 ตู้เอกสารซ่ึงสามารถล็อคกุญแจได้    
     

๗. ไม่ไดส้ำรวจความต้องการใช้วัสดุ - หน่วยงานควรสำรวจความต้องการใช้วัสดุจาก - หลักการบริหารจัดการทีดี่   

ของแต่ละกลุ่มงานภายใน เพ่ือนำมา แต่ละกลุ่มงานภายใน เพื่อนำมาจัดทำแผนการ    

จัดทำแผนการจัดซื้อในครั้งต่อไป จัดซื้อครั้งต่อไป ได้อย่างมีประสิทธิภาพ    

     

     

     

     

     

     

     

     
     

     

     



- ๕๓ - 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๕ 

การควบคุมครุภัณฑ์ 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

1. การจัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สิน - หน่วยงานต้องจัดทำทะเบียนคมุทรัพย์สิน  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่า- เพ่ือควบคุมครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

เกณฑ์ ไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน ให้ครบถ้วนถูกต้องทุกรายการ และเป็น การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

 ปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือปฏิบัติให้ถูกต้อง ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐3 

 ตามระเบียบฯ และเพ่ือป้องกันมิให้ครุภัณฑ์  

 และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์สูญหาย  

   

๒. การกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์/ - ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสำรวจว่ามีครุภัณฑ์ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ บางรายการยังไม่ และครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์รายการใดอีกบ้าง ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและ 

ถูกต้อง หรือไม่ติดหมายเลขฯ ที่ยังไม่ได้ตดิหมายเลข และ/หรือติดหมายเลข การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

 ไม่ตรงกับหมายเลขในทะเบียนคุมทรัพย์สิน ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐3 
 ให้รีบดำเนินการติดหมายเลข และ/หรอืแก้ไข - หนังสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 
 หมายเลขให้ถูกต้อง ๐๔๑๐.๓/ว๔๓ ลงวันที ่๒๙  
  มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือ 
  การบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน  
  อาคาร และอุปกรณ์  
  - คู่มือการกำหนดหมายเลขพัสดุ  

  กรมสุขภาพจิต 
   

๓. ครุภัณฑ์/ครภุัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ - ใหแ้ต่ละกลุ่มงาน/ฝ่าย จัดทำทะเบียนคุม - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

สถานที่ใช้งานไม่ตรงตามสถานที่ที่ระบุ ทรัพย์สินประจำกลุ่มงาน/ฝ่าย เพ่ือให้  

ในทะเบยีนคุมทรัพย์สิน สามารถตรวจสอบครุภัณฑ์และครภุัณฑ์-  

 ต่ำกว่าเกณฑ ์ในส่วนที่ตนรับผิดชอบว่ามีครบ  

 ทุกรายการ และหมายเลขถูกต้องตรงตามที่  

 ทะเบียนคุมทรัพย์สินระบุไว้ โดยถ้ามีการ  

 เคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ฯ ออกไปจากสถานทีใ่ช้งาน  

 ประจำที่ระบุไว้เดิม จะต้องทำการเปลี่ยนแปลง  

 ข้อมลูในทะเบียนคุมฯ ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือไม่ให้  
 ครุภัณฑฯ์ เสี่ยงต่อการสูญหาย และเมื่อทำการ  

 เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนคุมฯ ของตน  



- ๕๔ - 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

 เสร็จสิ้นแลว้ ให้กลุ่มงาน/ฝ่าย นั้นๆ แจ้งกลุ่มงาน  

 พัสดเุพ่ือปรับปรงุข้อมูลในทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

 ในภาพรวมของหน่วยงานให้ถูกต้อง และเป็น  

 ปัจจุบันต่อไป  

   

๔. การบันทึกข้อมูลผู้รับผิดชอบ  - ข้อมูลผู้รับผิดชอบ/สถานที่ใช้งาน ควรระบ ุ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

ครุภัณฑ์ฯ ในระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ตรงตามการใช้งานจริงทั้งสถานทีท่ีใ่ช้งาน  

ไมไ่ด้ระบุใหช้ัดเจนว่าใครเป็นผู้ใช้ จะ และตัวบุคคลที่ใช้งาน เมื่อมีการเคลื่อนยา้ย  

ระบเุป็นกลุ่มงาน/ฝ่าย หรือเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานควรแจ้งใหเ้จ้าหน้าที่  

 ทีดู่แลข้อมูลในระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

 ทราบเพ่ือแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน   

 หากครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์สูญหาย 
 

 ผู้ใช้งานที่มีชื่อในทะเบียนคุมฯ ต้องเป็น  

 ผู้รับผิดชอบ  

   

๕. การจำหน่ายพัสดุ   

- ครุภัณฑ์ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมด - เมื่อหน่วยงานไดจ้ัดทำรายงานผลการ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ความจำเป็นต้องใช้ในราชการ ยังไม่ได้ ตรวจสอบพัสดุประจำปี และมีครุภัณฑ์ฯ  ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

ดำเนินการจำหน่าย ชำรุด เสื่อมสภาพ หมดความจำเป็นต้องใช้ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

 ในราชการ หรอืหากใช้ในราชการตอ่ไปจะ ๒๕๖๐ ข้อ ๒15 - 217 

 สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้แต่งตั้งคณะ  

 กรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือตรวจสอบว่า  

 เป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งาน  

 ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ แล้วให้  

 เจ้าหน้าทีพั่สดุเสนอรายงานต่อหัวหน้า  

 หน่วยงาน เพ่ือพิจารณาสั่งให้ดำเนินการ  

 จำหน่ายต่อไป  

   

   

   
   

 
 
 



- ๕๕ - 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
๖. ครุภัณฑ์/ครุภัณฑต์่ำกว่าเกณฑ์ที่ - เมือ่หนว่ยงานได้ดำเนินการจำหน่ายตามวิธ ี - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ดำเนินการจำหน่ายแล้ว ยังไม่ได้ตัดออก ที่ระเบียบฯ กำหนดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่าย ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและ 

จากทะเบียนคุมทรัพย์สิน พัสดุนนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

 ส่วนในระบบทะเบียนทรพัย์สิน ๒๕๖๐ ข้อ ๒18 

 กรมสุขภาพจิต หนว่ยงานต้องบันทึกข้อมลู  
 การจำหนา่ยครุภัณฑ์แต่ละรายการลงในระบบ  

 ให้ครบทุกรายการ แลว้ระบบจะเปลี่ยนสถานะ  

 ของครุภัณฑ์จากสถานะปกติเป็นสถานะ  

 จำหน่าย   

   
๗. สถานที่จัดเก็บครภุัณฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำ- - หน่วยงานควรจัดหาสถานที่ในการจัดเก็บ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

กว่าเกณฑ์ ที่ชำรดุ เสื่อมสภาพ หมด- ครภุัณฑ์ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความ ด้วยการจดัซื้อจัดจ้างและ 

ความจำเป็นต้องใช้ในราชการ ที่มี จำเป็นต้องใช้ในราชการ ที่มีสถานะรอ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  

สถานะรอการจำหน่าย จัดเก็บในที่ จำหน่าย ให้อยู่ในที่ที่เหมาะสมปลอดภัย และ ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐3 (2) 
ไมเ่หมาะสมปลอดภัย อาจเสี่ยงตอ่การ ไม่เสี่ยงต่อการสูญหาย หรือชำรุดเพิ่มเติมไป - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
สูญหาย หรือเสื่อมสภาพเพ่ิมขึน้กว่า จากวันที่ตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ  

สภาพเดมิ    
   

๘. เมือ่สิ้นปงีบประมาณหน่วยงานไม่ได้ - ทุกสิ้นปีงบประมาณ หน่วยงานจะต้องทำการ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

สอบทานยอดระหว่างทะเบียนทรัพย์สิน สอบทานยอดทรัพย์สินในระบบ GFMIS กับ  

กับระบบ GFMIS ทะเบียนคมุทรัพย์สิน เพ่ือเป็นการสอบทานการ  

 บันทึกขอ้มูลว่าถูกต้องครบถ้วนและมีรายการ  

 ตรงกันหรือไม่  
   

   

   

   

   

   

   

   
 



- ๕๖ - 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. การจัดทำบัญชีคุมสื่อสิ่งพิมพ์ - หน่วยงานต้องจัดทำบัญชีคุมสื่อฯ เพื่อ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

เทคโนโลยีสารสนเทศ ควบคุมสื่อฯ แยกเป็นชนิด/ประเภท และ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร 

- ไม่ได้จัดทำบญัชีคมุสื่อฯ หรือจัดทำ แสดงรายการตามตวัอย่างที่คณะกรรมการ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ  

ไม่ครบทุกรายการ และ/หรือบันทึก นโยบายกำหนด โดยบันทึกบัญชีรับ 203 - ๒๐๕ 

รายละเอียดไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน ทุกรายการที่มีการผลิต และบันทึก - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

 บัญชีจ่ายทุกครั้งที่มีการเบิกจ่าย ให้   

 ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ไม่ว่าจะ   

 เป็นสื่อฯ ทีผ่ลิตตามแผนฯ หรือสื่อฯ ที่ผลิต  
 ใช้ในแต่ละโครงการ ซ่ึงการควบคุม  

 เช่นเดียวกันกับวัสดุประเภทอ่ืน  

 - ทุกครั้งที่มกีารรับ-จา่ยสื่อฯ เจ้าหน้าที ่  

 ผู้รับผิดชอบต้องบันทึกข้อมูลในบัญชีสื่อฯ ให้  

 ครบถ้วนถูกต้อง และมีข้อมูลตรงตามเอกสาร  

 ใบเบิกและใบส่งของ เช่น วันทีร่บั-จ่าย  

 เลขทีเ่อกสารใบเบิก/ใบส่งของ จำนวนที่เบิก   

 เป็นต้น  

   

2. การสุ่มตรวจนับสื่อฯ   

- มีสื่อฯ ขาด/เกนิบัญชี หรือไมมี่สื่อฯ - ให้เจ้าหน้าทีว่ิเคราะห์หาสาเหตุทีท่ำให้สื่อฯ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

ให้ตรวจนับ  ขาด/เกนิบัญชี เพ่ือเพ่ิมกิจกรรมควบคุม การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร 

 ป้องกนัมใิห้เกิดความเสี่ยงขึ้นอีก และให้ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 ปรับปรงุบัญชีฯ ให้ถูกต้องตามจริง โดยให ้ ข้อ 203 - 205 

 บันทึกบัญชีรับทุกครั้งทุกรายการที่มีการรับ  - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 

 สื่อฯ และบันทึกบัญชีจ่ายทุกครั้งที่มีการเบิก  
 สื่อฯ ไปใช้  

- มีสื่อฯ ล้าสมัย หมดความจำเป็น - ในกรณีท่ีมสีื่อฯ หลายรายการไม่มียอด - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

 เคลื่อนไหว ให้หน่วยงานที่เบิกใช้สื่อฯ เป็น การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร 

 ประจำ ร่วมเป็นคณะกรรมการตรวจสอบ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214  

 พัสดุประจำปี เพ่ือตรวจสอบสื่อฯ ในคลังว่า   

 มีรายการใดล้าสมัยหรือหมดความจำเป็น  



- ๕๗ - 

 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 ในการใช้งานแล้วให้ดำเนินการจำหน่ายตาม  

 วิธีทีร่ะเบียบฯ กำหนด ทั้งนี้ เพ่ือมิใหเ้ป็น  

 ภาระในการจดัเก็บของหน่วยงาน  

   

๓. ใบเบิกสื่อฯ    

   - ลงรายละเอียดไม่ครบถ้วน  - ผู้เบิกสื่อฯ จะต้องบันทึกรายละเอียดใน  

 ใบเบิกสื่อฯ ให้ครบถ้วน และเจ้าหน้าที ่  

 ผู้ควบคุมการจ่ายสื่อฯ จะต้องตรวจสอบ  

 รายละเอียดใบเบิกสื่อฯ ว่าผู้เบิกลงรายละ-  

 เอียดครบถ้วนหรือไม่  

   - ผู้สั่งจา่ยสื่อฯ และผู้จ่ายสื่อฯ  - การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มี - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

เป็นบุคคล ๆ คนเดียวกัน หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร 

 มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 205  

 หวัหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ และ - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

 ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี ผู้สั่งจ่าย  

 พัสดุกับผู้จ่ายพัสดุ ไม่ควรเป็นบุคคล  

 คนเดียวกัน เพื่อให้มีการสอบทานงาน  
 ระหว่างกัน ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี  

   

4. ไม่มีการแบ่งแยกหน้าที่ ระหว่าง - หน่วยงานควรแบ่งแยกหน้าทีร่ะหว่าง - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เจ้าหน้าที่บันทึกบัญชีคุมสื่อฯ กับ เจ้าหนา้ที่จัดทำบัญชีคุมสื่อฯ และเจ้าหน้าที่  
เจ้าหน้าที่คุมคลังสื่อฯ คุมคลังสื่อฯ เป็นคนละคน เพื่อให้เกิดการ  

 สอบทานงานกนัได้ แต่หากมีข้อจำกัดของ  

 บุคลากรทำให้ไม่สามารถแบ่งแยกหน้าที่ได้   

 ก็ควรเพ่ิมกิจกรรมควบคุมโดยให้หัวหน้ากลุ่ม  

 งาน/ผู้ที่หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายทำการ  
 สอบทานการทำงานเป็นระยะ ๆ และในการ  

 สอบทานควรจัดทำเป็นเอกสารหลักฐาน ว่า  

 ได้มีการสอบทานยอดสื่อฯ จำนวนกี่รายการ   

 รายการใดบ้าง ณ วันที่ใด พร้อมลงชื่อกำกับ  
 การสอบทานไว้ด้วย  

 



- ๕๘ - 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

การรายงานผลการตรวจสอบพสัดปุระจำป ี
 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ   
ประจำปี   
- ดำเนินการล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ - ในการตรวจสอบพัสดุประจำปี ให้เริ่ม - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
กองบริหารการคลัง กรมสุขภาพจิต ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
กำหนด วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

 รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ ข้อ ๒๑๓ - ๒๑๔ 

 ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใด  
 ชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด   

 หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน  

 ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ  

 ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐   
 วันทำการนับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ  

 พัสดุนั้น เมื่อผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 ปรากฏว่ามพัีสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ  

 ไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  

 ต่อไปจำนวนหลายรายการ ก็ให้แต่งตั้ง  

 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะ  

 หนึ่ง โดยให้นำความใน ข้อ 26 และข้อ 27   

 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้  

 อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ  
 เนื่องมาจากการใช้งานตามปกต ิหรือสูญไป  

 ตามธรรมชาติ ให้หัวหน่วยงานของรัฐ  

 พิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไป  

 ได้  

- ไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ  - หากหน่วยงานมีการผลิตสื่อฯ เมื่อสิ้นปี  

(สื่อสิ่งพิมพ์เทคโนโลยี) ไปพร้อมกับ งบประมาณ ต้องมีการตรวจสอบการรับ -   

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี จ่ายสื่อฯ และรายงานผลการตรวจสอบสื่อฯ   

 ไปพร้อมกับพัสดปุระเภทอ่ืนด้วย  

   
 



- ๕๙ - 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ทีมิ่ใช่ยา 

 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. คลังยาใหญ๋ (คลังยาหลัก)   - ให้ค้นหาสาเหตุ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อมูล  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
คลังย่อย (กลุม่งานผู้ป่วยนอก กลุ่มงาน ใหถู้กต้องตามจริง (ตามหลักฐานการรับ-  
ผู้ป่วยใน กลุ่มงานทันตกรรม กลุม่งาน จ่าย) และเพ่ือหาแนวทางป้องกันมิให้เกิด  
เทคนิคการแพทย์) มียาและเวชภัณฑ์ที่ ความเสี่ยง (ยาฯ ขาด/เกินกว่าบัญชีคุมฯ)  
มิใช่ยาคงเหลือให้ตรวจนับไม่ตรงตาม ขึ้นอีก ให้หน่วยงานเพ่ิมกิจกรรมควบคุม  
จำนวนคงเหลือในบัญชีคุมฯ ภายใน เช่น การสุ่มตรวจนับยาและเวชภัณฑ์  
 ทีม่ิใช่ยาในคลัง เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือ  
 ในบัญชีคุมฯ เป็นต้น และควรจัดทำเป็น  

 ลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้ทราบว่ามีการ  
 สุ่มตรวจจริง  
   
๒. คลังยาใหญ๋ (คลังยาหลัก)  - ให้กลุ่มงานเภสัชกรรม และกลุ่มงานอ่ืนๆ - หลักการควบคุมภายในทีดี่ 

คลังย่อย (กลุม่งานเภสัชกรรมงานผู้ป่วย ทบทวนการจัดแบ่งแยกหน้าที่ความ  

นอก งานผู้ป่วยใน กลุ่มงานทันตกรรม  รับผิดชอบในส่วนของผู้จัดทำหบัญชีคุมฯ   
กลุ่มงานเทคนคิการแพทย์) ผู้จัดทำบัญชี กับผู้คุมคลังฯให้เป็นคนละคนกัน แตห่าก  
คุมฯกับผู้คุมคลังฯ เป็นบุคคลคน กลุ่มงานเภสัชกรรมและกลุ่มงานอื่นๆ มี  
เดียวกันและไม่ได้มอบหมายหน้าที่ บุคลากรจำกัดไมส่ามารรถแบ่งแยกหน้าที่  
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ชัดเจน ระหว่างผู้จัดทำบัญชีคุมฯ กับผู้คุมคลังฯ   
 ได ้ก็ควรเพ่ิมกิจกรรมควบคุมภายใน เช่น   
 การสุ่มตรวจนับยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาใน  
 คลัง โดยให้หัวหน้ากลุ่มงานหรือผู้ทีห่ัวหน้า  

 กลุ่มงานมอบหมาย (มิใช่ผู้ทำบัญชีคุมฯ   

 และผู้คุมคลังฯ) สำหรับจำนวนรายการ และ  
 ความถี่ในการสุ่มตรวจ ให้พิจารณาตาม  
 ความเหมาะสม เช่น ทุกเดือน ทุกไตรมาส  
 เป็นต้น โดยให้จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร  
 พร้อมทัง้ลงชื่อและวันเดือนปีทีสุ่่มตรวจและ  
 จดัเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 
 



- ๖๐ - 

 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา (วัสดุการแพทย์)  - เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

ทีใ่ห้กลุ่มงานอ่ืน (ไม่ใช่กลุ่มงานเภสัช- ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
กรรม) เป็นผู้ควบคุมเก็บรักษา  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๓ 
ไม่ได้จัดทำบัญชีคุมฯ ตามทีร่ะเบียบฯ  แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง และ 205 
การบริหารพัสดุกำหนด รายการ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ  
๔. บัญชีคุมยาและเวชภัณฑท์ี่มิใช่ยาไม่ได้ นโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้า  

แยกเป็นแต่ละรายการตามทีร่ะเบียบฯ  บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ รายการด้วย  
การบริหารพัสดุภาครัฐ กำหนด (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย   

 ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม  

 บัญชี”  

   
๕. บัญชีคุมเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  - การบันทึกบัญชีคุมเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
บางรายการบันทึกยังไมเ่ป็นปัจจบุัน ต้องบันทึกข้อมูลทุกครั้งที่มีการรับ - จ่าย  
 เพ่ือให้ทราบว่ายอดเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  

 คงเหลือมีตัวอยู่ตรงบัญชีคุมหรือไม่  

   

๖. สถานทีจ่ัดเก็บคลังย่อย (กลุ่มงาน - ให้หน่วยงานปรับสถานที่ในการจัดเก็บ  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

ทันตกรรม) ไม่เหมาะสมปลอดภัย วัสด ุ เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา และวัสดุทันตกรรม การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
การแพทย์เสี่ยงต่อการสูญหาย ให้อยู่รวมในท่ีเดียวกัน เพ่ือป้องกันการ พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๓ 
 ค้นหาไม่พบ เสี่ยงต่อการสูญหาย และควร (๒) 
 จัดเก็บในตูท้ี่มีกุญแจล๊อค  
   
๗. รายงาน แบบ บ.ว.จ.๒-ขพ  - การจัดทำรายงาน แบบ บ.ว.จ.๒-ขพ   - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
จดัทำตอนสิ้นเดือน ไม่ได้จัดทำทุกวันที่มี กลุม่งานเภสัชกรรมควรบันทึกข้อมูลให้เป็น  
การจ่ายยา ทำใหห้น่วยงานไม่ได้ตรวจ ปัจจบุัน โดยบันทึกทุกครั้งที่มีการจ่ายยาที่  

นับยาคงเหลือทุกวันว่ามีจำนวนคงเหลือ เป็นวัตถุออกฤทธิ์ในประเภท ๒ เพ่ือให ้  
ถูกต้องหรือไม่ ทราบจำนวนยาฯ คงเหลือ และทำการตรวจ  
 นับยาฯ ทุกสิ้นวันว่ามีจำนวนคงเหลือถูกต้อง  
 ตรงตามบัญชีคุมฯ หรือไม่ หากยาฯ มีจำนวน  

 คงเหลือไม่ถูกต้องตามบัญชีคุมฯ จะได้ค้นหา  

 สาเหตุได้โดยเร็ว นอกจากนั้น ในการจัดทำ  
 



- ๖๑ - 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 รายงาน แบบ บ.ว.จ.๒-ขพ ควรเพิ่มการ  
 สอบทานความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล   
 หากมีข้อมูลไม่ถูกต้องจะส่งผลต่อข้อมูลใน  
 รายงานแบบ รขจ.๒/เดือน และแบบ รขจ.  

 ๒/ปี ไม่ถูกต้องด้วย ทำให้กลุ่มเงินทุน  
 หมุนเวียนสำนักงานคณะกรรมการอาหาร  

 และยาได้รับข้อมูลที่คลาดเคลื่อนจากความ  
 เป็นจริง  

   

๘. หน่วยงานจัดส่งรายงานแบบ บ.ว.จ. - สำหรับการจัดทำรายงานที่เกี่ยวกับยาที่ - ประกาศคณะกรรมการวัตถุท่ี 
๒-ขพ ให้กบัสำนักงานคณะกรรมการ เป็นวัตถุออกฤทธิ์ในประเภท ๒ ส่งให้กลุ่ม ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท เรื่อง  
อาหารและยา ซ่ึงรายงานดังกล่าวให้ เงินทุนหมนุเวียนยาเสพติด สำนักงาน กำหนดหลักเกณฑ ์วิธีการและ 
จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน คณะกรรมการอาหารและยา ให้กลุ่มงาน เงื่อนไขในการทำบัญชีและควบคมุ 
(รพจ.สระแก้ว) เภสัชกรรมจัดส่งเฉพาะรายงานแบบ รขจ. การทำบัญชีเกี่ยวกับการผลิต การ 
 ๒/เดือน และแบบ รขจ.๒/ปี ส่วนรายงาน ขาย การนำเข้า และการส่งออก 
 แบบ บ.ว.จ.๒-ขพ ให้จัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน ซึ่งวัตถุออกฤทธิ์ในประเภท ๒  
 เป็นเวลา ๒ ปีนับแต่วันลงรายการครั้ง ข้อ ๗ 

 สุดท้ายในบัญชี และพร้อมที่จะแสดงต่อ  
 พนักงานเจ้าหน้าที่ได้ทุกเวลาในขณะเปิด  
 ทำการ  

   
๙. ไมไ่ด้จัดเก็บสำเนาหลักฐานการจัดซื้อ - เมื่อเจ้าหน้าที่ไดร้บัมอบพัสดุแล้ว ให้ - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาไว้เป็นหลักฐาน ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ประกอบการบันทกึบัญชีคุมฯ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
 รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ- ๒๕๖๐ ข้อ 2๐๓ (๑) 
 นโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการ  
 รับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ  
 ด้วย  
   ดังนั้น กลุ่มงานเภสัชกรรมควรจัดเก็บ  
 สำเนาการสั่งซื้อไว้เป็นหลักฐานการบันทึก  
 บัญชี เพ่ือปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบฯ  
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ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

๑๐. ไมไ่ด้จัดทำ Stock card แนบไว้ที่ - กลุม่งานเภสัชกรรมควรเพิ่มการจัดทำ  - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา Stock card แนบไว้ที่ตัวเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  
 ในคลัง เพื่อใช้บันทึกการรับเข้า - จ่ายออก  
 ทุกครั้งที่เกิดรายการ ทำให้ทราบจำนวน  
 ยอดคงเหลือทุกครั้งที่มีการรับเขา้หรอืจ่าย  
 ออกว่ามีจำนวนคงเหลือถูกต้องหรือไม่  
   

๑๑. เนื้อหาในรายงานการตรวจสอบ - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ (ยาและ - ระเบียบกระทรวงการคลัง 

พัสดุ (ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา) ประจำปี เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา) ประจำปี ให้ปรับเพิม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
ไม่ครอบคลุมทุกประเด็นตามที่ระเบียบฯ เนื้อหาให้ครอบคุลมทุกประเด็นตามที่ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
กำหนด ระเบียบฯ กำหนดให้ตรวจสอบ ได้แก่  ๒๕๖๐ ข้อ 213 
 การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัว  
 อยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่   
 มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป  
 เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้  
 ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ทั้งนี้ เพ่ือให้ทราบ  
 ว่าคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ (ยาและ  
 เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา) ประจำปี ปฏิบัติหน้าที ่  
 ครอบคลุมทุกประเด็นตามที่ระเบียบฯ  
 ได้กำหนดไว้  
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สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
การบรหิารรถราชการ 

 

ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. รถราชการ ไม่ได้พ่นสีตราประจำ    - รถส่วนกลางทกุคันให้มีตราเครื่องหมาย - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
กรมสุขภาพจิต ตามท่ีระเบียบฯ  ประจำของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาว ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
รถราชการ กำหนด ไม่น้อยกว่า ๑๘ เซนติเมตร และอักษรชื่อ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 7 
 เต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕   
 เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า   
 ๗.๕ เซนติเมตร ไว้ข้างรถทั้งสองข้าง   
    - หน่วยงานใดมีเหตุผลและความจำเป็น  
 ซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมายและอักษร  
 ชื่อแสดงสังกดัของส่วนราชการไว้ด้านข้าง  
 นอกรถอาจไมป่ลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือ  
 ไมเ่หมาะสมแก่การปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติ  
 ปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตรา  
 เครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้  
    - รถคันใดไดร้ับยกเว้นการมีเครื่องหมาย   
 และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการ   
 ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตาม   

 ระเบียบและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน   
 ทราบ และให้มีการพิจารณาทบทวนเหตุผล   

 และความจําเป็นของการยกเว้นการมีตรา   

 เครือ่งหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ   

 ส่วนราชการในช่วงเวลาอันเหมาะสม   

 อยู่เสมอ   

   

๒ ใบขออนุญาตใช้รถ   

     ๒.๑ ผู้ขอใช้รถไม่ได้จัดทำใบขอ    - ก่อนนำรถราชการออกไปใช้ พนักงาน - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
อนุญาตใช้รถ ขับรถต้องขอใบขออนุญาตใช้รถจากผู้ขอใช้ ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
 รถทุกครั้ง กรณีจำเปน็เร่งด่วนทำให้ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 1๓ 
 ไม่สามารถจดัทำใบขออนุญาตใช้รถก่อนได้  
 ให้ผู้ขอใช้รถจดัทำใบขออนุญาตใช้รถทันที  
 เมื่อกลับถึงสำนักงาน   
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ผลการตรวจสอบ ขอ้เสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

   ๒.๒  พนักงานขับรถเป็นผู้ทำใบขอ   - การขออนุญาตใช้รถราชการ เพ่ือเดินทาง - หลักการควบคุมภายในที่ดี 

อนุญาตใช้รถ ไปราชการนั้น เจ้าของโครงการ หรือผู้ที่  

 เดินทางจะต้องเป็นผู้เขียนใบขออนุญาต  
 ใช้รถเอง เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส และ  
 เพ่ือให้ทราบว่า หน่วยงานของผู้ขอใช้รถ  

 ได้อนุญาตให้ผู้ขอใช้รถไปปฏิบัติราชการ  

 นอกสถานที่ตั้ง  

   

๓. บันทึกการใช้รถ   

   - บันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง   - พนักงานขับรถ ต้องขอใบขออนุญาตใช้รถ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
เช่น ไม่ระบุชื่อผู้ขอใช้รถ ระบุสถานที่ จากผู้ขอใช้รถทุกครั้งก่อนนำรถออกไปใช้ ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523  
ไปไม่ครบถ้วน คำนวณระยะทางรวม และต้องบันทึกข้อมูลในบันทึกการใช้รถ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 14 
ไป-กลับไม่ถูกต้อง โดยจะต้องบันทกึรายละเอียดให้ครบถว้น - หลักการควบคุมภายในที่ดี 
   - มีใบขออนญุาตใช้รถ แต่ไม่ได้บันทึก ถูกต้องตรงตามจริง เช่น ชื่อผู้ขอใช้รถ  

การใช้รถ หรือมีบันทึกการใช้รถ  เลขไมล์ก่อนออกเดนิทางเลขไมล์หลังกลับ  
แต่ไม่มีใบขออนุญาตใช้รถ ถึงหน่วยงาน รวมระยะทาง  เวลาไป - กลบั  

 สถานที่ที่ไป ทั้งนี้ เพื่อปฏิบัติให้ถูกต้องตาม  

 ระเบียบฯ และหลักการควบคุมภายในทีดี่  

   

4. ไมไ่ด้คิดเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง - ในแต่ละปีงบประมาณส่วนราชการต้อง  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

หรือคิดเกณฑ์การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง กำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของ ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓  
ไมถู่กต้อง รถทุกคัน โดยการนำค่าเฉลี่ยของการใช้ และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม ข้อ 10 
 น้ำมันเชื้อเพลิงของปีก่อนมาเป็นเกณฑ์  
 การใช้น้ำมันเชื้อเพลิงในปีปัจจุบัน และต้อง  
 นำค่าเฉลี่ยการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของรถ  
 แต่ละคันที่คำนวณได้ มาเปรียบเทียบกับ  
                เกณฑ์ที่ได้กำหนดไว้ เพ่ือให้ทราบถึงความ  
 สิ้นเปลืองของการใช้น้ำมันในแต่ละครัง้  
 ซ่ึงหากพบว่า ค่าเฉลี่ยฯ มีความแตกต่างจาก  
 เกณฑ์ที่กำหนดไว้มาก ต้องทำการวิเคราะห์  
 หาสาเหตุ ว่าเกิดจากการสึกหรอของ  
 เครื่องยนต์หรือไม่ เพ่ือทำการแก้ไขตอ่ไป  
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ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 

5. การจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ   
น้ำมันเชื้อเพลิงไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน   

ดังนี้   
- ไม่ได้จัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ - หน่วยงานต้องจัดทำทะเบียนควบคุมการ - หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
น้ำมันเชื้อเพลิง  จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงที่ใช้กับครุภัณฑ์ ที ่กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑7๙  
- จัดทำทะเบียนควบคุมฯ แต่บันทึก ทุกประเภทให้รัดกุม ทัง้การจัดซื้อและการใช้ ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑  
ข้อมูลไม่ครบทกุครั้งทีม่ีการจัดซื้อ น้ำมันเชื้อเพลิง พร้อมทั้งบันทึกข้อมูล เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดซื้อ 
น้ำมันเชื้อเพลิง ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือประโยชน์ น้ำมันเชื้อเพลิง เพ่ือใช้ในการ 
 ในการควบคุมการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง ปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
   - หน่วยงานไม่ได้รายงานข้อมูล - การจัดซื้อน้ำมนัเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติ หน่วยงานของรัฐ 
การจัดซื้อน้ำมนัเชื้อเพลิงเสนอ ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน กรณีที ่  

ผู้อำนวยการเพ่ือทราบ หน่วยงานของรัฐไม่มีภาชนะท่ีใช้สำหรับ  
 เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง ให้ผู้มีหน้าที่ในการ  
 จัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงแต่ละครั้งบันทึก  
 รายการในทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ำมัน   
 เชื้อเพลิง โดยให้หัวหน้าหน่วยงานกำกับ  
 ดูแลให้มีการจัดทำทะเบียนฯ ให้เป็นไป  
 โดยถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพื่อ  
 ประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ  
 การจัดซ้ือน้ำมันเชื้อเพลิง และต้องมีการ  

 รายงานให้หวัหน้าหน่วยงานทราบทุกๆ 3   
 เดือน  
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 




