
สรุปผลการตรวจสอบภายใน
กรมสุขภาพจิต

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

หนวยงานผูรับผิดชอบ กลุมตรวจสอบภายใน

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรวจสอบ
๑. นางอุบล บุญเกิด
๒. นางสาวอรอนงค มหุตติการ
๓. นางสาวพรทิพย ลิขิตชล
๔. นางสาวชมพูนุท บุตรวังหิน
๕. นางสาวธัญญารัตน จันทรพา
๖. นางสาววรารัตน อภัยกาวี
๗. นางสาวสรัลรักษ ศิริพัฒนานันทกูร

เรื่องท่ีตรวจสอบและพบขอสังเกต
๑. ใบเสร็จรับเงิน
๒. เงินทดรองราชการ
๓. สัญญายืมเงิน
๔. การบัญชี
๕. การจัดซื้อจัดจาง
๖. การบริหารพัสดุ

- วัสดุ
- ครุภัณฑ
- เวชภัณฑ
- สื่อสิ่งพิมพและสื่อเทคโนโลยี
- รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป
- ยานพาหนะ
- หลักประกันสัญญา

๗. การเบิกจายเงินตามระเบียบฯ
๘. แผนการปฏิบัติงาน
๙. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
๑๐. ระบบควบคุมภายใน



ระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงิน
๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑

เงินทดรองราชการ
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
๒. หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค.๐๔๒๓/.๓ว๔๓๙ ลว. ๒ ธ.ค. ๒๕๕๒ เรื่อง ระบบการบันทึก

บัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ

สัญญาการยืมเงิน
๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑

การบัญชี
๑. หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ
๒. มาตรฐานรายงานการเงินสําหรับหนวยงานภาครัฐ
๓. แนวปฏิบัติทางบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ
๔. หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๒๑๕ ลว. ๓ มิ.ย. ๒๕๕๖ เรื่องซอมความเขาใจ

การตรวจสอบภายในและการรายงานผลตามเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการ

การจัดซ้ือจัดจาง
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๗

พ.ศ. ๒๕๕๒
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาการพัสดุวาดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙

การบริหารพัสดุ
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. หนังสือของคณะกรรมการวาดวยการพัสดุท่ี กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว๑๒๙ ลว.๒๐ ต.ค.

๒๕๔๙ เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ
๓. หนังสือกองคลัง กรมสุขภาพจิต ท่ี สธ ๐๘๐๓.๓/ว๓๗๑๖ ลว. ๑๗ ต.ค. ๒๕๕๐ เรื่อง

หลักเกณฑการกําหนดทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี

๖ พ.ศ. ๒๕๔๕

การเบิกจายเงินตามระเบียบ
๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑



๒. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี
๘ พ.ศ. ๒๕๕๓

๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๖
และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔

๔. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน พ.ศ. ๒๕๕๓
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕
๖. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๐
๗. ขอบังคับกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหกับ

หนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๕๒
๘. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๘ พ.ศ. ๒๕๔๕
๙. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล

พ.ศ. ๒๕๔๕
๑๐. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๕๔
๑๑. หนังสือสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดวนท่ีสุด ท่ีนร ๐๔๐๖/ว๑๕๘ ลว. ๓๐ ส.ค.

๒๕๕๓ เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีเรื่องการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการติดตั้งและใชโทรศัพท
ของทางราชการและกําหนดหลักเกณฑใหม

๑๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด กค.๐๔๐๖.๔/ว๑๒๑ ลว. ๒๙ พ.ย. ๒๕๕๓ เรื่อง
การเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี

๑๓. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี ๐๔๐๙.๖/ว๒๗ ลว. ๑๕ ก.พ. ๒๕๔๘ เรื่องการเบิกจายเงินคา
ผานทางดวน

๑๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว๔๒ ลว. ๒๖ ก.ค. ๒๕๕๐ เรือ่ง
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องใน
เดินทางไปราชการ

ระบบควบคุมภายใน
๑. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน

พ.ศ. ๒๕๔๔

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
๑. ระเบียบปฏิบัติบริหารความเสี่ยงเทคโนโลยีสารสนเทศกรมสุขภาพจิต

ผลการตรวจสอบและขอเสนอแนะ
ปรากฏตามรายละเอียดแนบทายหนังสือ



สารบัญ
หนา

การเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน ๑
- เงินทดรองราชการ ๓

บัญชี ๗

การปฏิบัติตามกฎระเบียบฯราชการ
- การจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายเงิน ๑๑

การควบคุมพัสดุ
- การควบคุมวัสดุ ๒๐
- การควบคุมครุภัณฑ ๒๓
- การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ ๒๖
- การควบคุมยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา ๒๙
- การควบคุมยานพาหนะ ๓๓
- หลักประกันสัญญา ๓๕

การใชโทรศัพท ๓๖

การติดตามแผน-ผล การปฏิบัติการประจําป ๓๗

การควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศ ๔๐

การควบคุมภายใน ๔๒

สิ่งท่ีควรรู ๔๔

- การตอบขอหารือรายละเอียดคาใชสอยตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกจายคาใชจาย ในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553

- ถาม-ตอบ ปญหาการเบิกจาย
- การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ



ดานการเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
เงินทดรองราชการ



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖
ดานการเงิน

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ใบเสร็จรับเงิน

๑. เจาหนาท่ีสรุปยอดนําสง เงินรายวันดานหลังใบเสร็จฯ ๑. กรณีท่ีเจาหนาท่ีรับเงินไดออกใบเสร็จฯ หลายฉบับ
คอมพิวเตอรไมครบถวน ไมพบหลักฐานการตรวจสอบ เม่ือสิ้นวันใหรวมเงินตามสําเนา ใบเสร็จฯ ทุกฉบับโดยให
ของกรรมการ แสดงรายละเอียดวาเปนการรับเงินตามใบเสร็จฯ

เลขท่ีใดถึง เลขท่ีใด และจํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใด
ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จฯ ฉบับสุดทาย เพ่ือถือปฏิบัติให
ถูกตองตามระเบียบการ เบิกจายเงินจากคลังฯ ขอ ๗๖
๒. กรรมการตรวจสอบการรับ - จายเงินควรถือปฏิบัติตาม

ระเบียบการเบิกจายเงินฯ โดยเครงครัด โดยตรวจสอบ
การรับเงินตามใบเสร็จฯ ท่ีนําสงท้ังจํานวน เม่ือตรวจสอบ
แลวใหลงลายมือชื่อ และวันท่ีรับเงิน หลังใบเสร็จฯ ฉบับ
สุดทาย เพ่ือถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลังฯ ขอ ๗๘

๒. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน สรุปการใชไมถูกตอง - เจาหนาท่ีควรเพ่ิมความระมัดระวังในการสอบทานการ
ใชใบเสร็จรับเงิน เพ่ือจัดทํารายงานใหถูกตองตรงตาม
ความเปนจริงท่ีไดเบิกใช

๓. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินไมถูกตองตามระเบียบฯ - ใบเสร็จรับเงินเม่ือยกเลิกการใช ตองนําใบเสร็จรับเงนิ
ฉบับจริงติดไวกับสําเนาและ ปรุ เจาะรูหรือยกเลิก การใช
ใหเห็นชัดเจนเพ่ือปฏิบัติตามนัยขอ ๗๑ แหงระเบียบการ
เบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ. ๒๕๕๑

๔. สถานท่ีจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน พบวา สถานท่ีจัดเก็บไม - ควรจัดเก็บใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดเบิกไปใชใหมิดชิด
ปลอดภัย จัดเก็บไมมิดชิดไมเปนสัดสวน สามารถหยิบ ปลอดภัย ไวในสถานท่ีท่ีมีกุญแจล็อค และมีผูควบคุม
ไดงาย เพราะใบเสร็จรับเงินถือเปนเอกสารสําคัญ หากสูญหาย

จะทําใหราชการเสียหาย

๑๒



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
เงินทดรองราชการ/สัญญาการยืมเงิน
๑. มีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบรายการเคลื่อน- - หนวยงานควรปรับปรุงคําสั่งฯโดยระบุหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ไหว ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแตคําสั่งฯระบุหนาท่ี การตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ความรับผิดชอบไวไมครบถวนและ/หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับ ราชการ ใหครบถวนโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง
การแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีไมครบถวนตามท่ีกําหนดไวใน การคลังท่ีกค ๐๔๒๓.๓/ว๔๓๙ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๕๒
คําสั่ง เรื่องระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองฯ

กําหนดใหหนวยงานแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปนประจํา
ทุกวันโดยตรวจสอบเรื่องตางๆ ดังนี้
๑. ตรวจนับจํานวนเงินสดคงเหลือของเงิน ทดรองฯให

ถูกตองตรงกับยอดท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองฯ
ในชอง “คงเหลือ” พรอมท้ังลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ และใหนําเงินทดรองราชการ (เงินสด
คงเหลือ) มาเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสวนราชการใน
ลักษณะหีบหอและระบุจํานวนเงิน ในชอง “หมายเหตุ”
ของรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน

๒. ตรวจสอบตนข้ัวเช็คท่ีมีการสั่งจายเงินทดรองราชการ
ซึ่งจะตองมีหลักฐานการจายเงินครบถวน

๓. ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประเภทออมทรัพยใหถูกตองตรงกับยอดท่ีปรากฏใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง “เงินฝากธนาคาร”
หากไมตรงกันจะตองสามารถพิสูจนความแตกตางไดวาเกิด
จากสาเหตุใด

๔. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการและจํานวน
เงินรวมของสัญญาการยืมเงินทดรองราชการจะตองเทากับ
จํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการใน
ชอง“ลูกหนี้”

๕. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย และจํานวนเงินรวมของใบ-
สําคัญคูจายจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียน



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
คุมเงินทดรองราชการ ในชอง “ใบสําคัญ”

เพ่ือใหการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน หนวยงาน ควรปรับปรุงคําสั่งเพ่ือให
กรรมการสามารถตรวจสอบไดอยางครบถวนถูกตอง

๒. การติดตามทวงถามลูกหนี้สงคืนเงินยืมลาชา ไมไดทํา - ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯพ.ศ.๒๕๕๑ขอ๖๓
หนังสือเปนลายลักษณอักษร ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ี
- การติดตามทวงถามลูกหนี้เงนิยืมลาชาเจาหนาท่ีลงวันท่ี กําหนดใหผูอํานวยการกองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตาม

ในติดตามทวงถามลงเปนวันเดียวกับท่ีรับคืนเงินยืม เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วอยางชา
ไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันครบกําหนด
ดังนั้นฝายการเงินฯควรกําหนดแนวทางในการติดตามทวง

ถามลูกหนี้สงคืนเงินยืมลาชา โดยในการติดตามทวงถามให
ดําเนินการเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชเปนหลักฐานยืนยัน
วาฝายการเงินฯ ไดปฏิบัติถูกตองเปนไปตามท่ีระเบียบฯ
กําหนดไวหรือหนวยงานอาจกําหนดการสงคืนเงินยืมใหทัน
ภายในกําหนดเวลาเปนตัวชี้วัดเพ่ือวัดความมีประสิทธิภาพ
การดําเนินงานของกลุมงาน/ฝาย/งาน เพ่ือใหเกิดความ
ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ ท้ังนี้ เพ่ือมิใหลูกหนี้สงคืน
เงินยืมลาชาเปนเวลานาน เพราะหากลูกหนี้สงคืนเงินลาชา
จํานวนหลายรายและเปนจํานวนเงินมาก อาจทําให
เงินทดรองฯ ขาดสภาพคลองในการนําเงินไปหมุนเวียนใช
ในการดําเนินงานในเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ-
ผลสําเร็จตามวัตถุประสงคขององคกร

๓. ฝายการเงินฯ จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการสง - ทุกสิ้นเดือนใหหนวยงาน จัดทํารายงานฐานะเงินทดรอง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนประจําทุกเดือน แตมิได ราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ (ถามี) และ
จัดทํารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และงบพิสูจน งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ สงให
ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการไปพรอมกับรายงาน สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือน
ฐานะเงินทดรองราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี ถัดไปพรอมกับรายงานการเงินประจําเดือนเพ่ือถือเปนการ
๐๔๒๓.๓/ว ๔๓๙ ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๕๒ หัวขอ ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ

การรายงานขอ ๕



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
๔. ไมไดกําหนดวันครบกําหนดสงคืนเงินยืมหรือกําหนด - สัญญาการยืมเงิน ฝายการเงินฯ ควรตรวจสอบ
แตไมถูกตอง รายละเอียดวารายละเอียดครบถวนถูกตองหรือไม และ

การกําหนดวันครบกําหนดสงคืนเงินยืมใหเจาหนาท่ีกําหนด
ใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ

๕. หนวยงานใหยืมเงินเพ่ือไวทดรองจายซื้อวัสดุสํานักงาน - การยืมเงินเพ่ือทดรองจายในการจัดซื้อ/จัดจาง ควร
วัสดุกอสรางและครุภัณฑเปนประจําทุกเดือน คํานึงถึงความจําเปนและเหมาะสม การยืมเงินจํานวนมาก
- ในการยืมเงินไปดําเนินการจัดโครงการ มีการยืมเงินเปน เพ่ือถือไวทดรองจายจะเปนภาระกับเจาหนาท่ีในการ
คาท่ีพัก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนการ เก็บรักษา อาจเกิดการสูญหายได หรืออาจเปนชองทาง
ปฏิบัติท่ีไมถูกตอง เนื่องจากตามระเบียบฯ ใหเบิกจายตรง เปดโอกาสใหผูยืมนําเงินยืมไปหมุนเวียนใชจายสวนตัว
ชําระหนี้ใหกับเจาหนี้ หนวยงานควรกําหนดแนวทางในการยืมเงินใหเหมาะสมกับ

การปฏิบัติงานและมีการควบคุมภายในท่ีรัดกุมดวยโดย
เฉพาะการยืมเงินเพ่ือจายใหกับเจาหนี้ ควรเบิกจายตรง
ใหกับเจาหนี้ เพ่ือเปนการปองกันความเสี่ยงจากการไม
ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ และเปนการปองกันการ
ทุจริตท่ีอาจจะเกิดข้ึนได
- การใหยืมเงิน กลุมงานการเงินฯควรพิจารณาใหยืมตาม
ความเหมาะสม สําหรับการดําเนินการโครงการท่ีจัดใน
สถานท่ีเอกชน ในสวนของคาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่มคาท่ีพัก เห็นควรใหผูจัดทําโครงการประสานงาน
กับสถานท่ีเพ่ือจัดทําขอมูลหลักผูขาย เพ่ือชําระหนี้โดยการ
จายตรง ไมตองยืมเงินไปชําระ ซึ่งจะเปนภาระแกผูยืม
อาจเกิดความเสี่ยงสูญ หายได หากสถานท่ีจัดไมใหความ
รวมมือ หนวยงานอาจนําเรื่องการจายชําระหนี้ผานบัตร
เครดิตของสวนราชการ แทนการยืมเงินไปจาย

๖. หนวยงานไดบันทึกรับดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารเงิน - เม่ือไดรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย
ทดรองราชการและไดนําสงเปนรายไดแผนดินแลว แตมิได บัญชีเงินทดรองราชการใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บ
ออกใบเสร็จรับเงิน รับดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารเปน และนําสงรายไดแผนดินของสวนราชการ ออกใบเสร็จ
รายไดแผนดิน ตามท่ีหนังสือกรมบัญชีกลางกําหนดไว รับเงินพรอมบันทึกรับรูเปนรายไดแผนดิน ท้ังนี้ เพ่ือ

ปฏิบัติใหถูกตองตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี
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กค ๐๔๒๓.๓/ว ๔๓๙ ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๕๒
เรื่อง ระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองฯ
ในสวนของการบันทึกรายการบัญชีเก่ียวกับเงินทดรอง
ราชการขอ ๙

๗. มีการใหยืมเงินรายใหม โดยท่ียังมิไดชําระคืนเงินยืม - เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการจายเงินยืม ควรเพ่ิมความ
รายเกา ละเอียดในการสอบทานวาผูยืมไดสงคืนเงินยืมรายเกา

- มีลูกหนี้เงินยืมรับเงินยืมกอนไดรับการอนุมัติใหยืมเงิน ครบถวนกอนใหยืมเงินรายใหมรวมท้ังผูมีอํานาจอนุมัติ
ไดลงนามอนุมัติการยืมเงนิแลวท้ังนี้ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตอง
ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕๔
ซึ่งกําหนดวา “การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ
ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน
และหามมิใหอนุมัติยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน”

๘. ณ วันสิ้นเดือนเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการยืมเงินงบ - ทุกสิ้นเดือน ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการยืมเงินงบ
ประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ไมไดจัดทํารายละเอียด ประมาณ เงินนอกงบประมาณ จัดทํารายละเอียดลูกหนี้
รายงานลูกหนี้ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ใหงานบัญชี เพ่ือใชในการสอบทานยอดในระบบ GFMIS
เพ่ือสอบทานยอดกับบัญชีลูกหนี้เงินงบประมาณ และ ท้ังนี้ เพ่ือใหขอมูลในระบบ GFMIS ครบถวน ถูกตอง

บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS



ดานบญัชี



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖
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ระบบบัญชี
๑. คําสั่งแตงตั้งผูมีสิทธิการใช GFMIS Token Key - หนวยงาน ควรปรับปรุงคําสั่งใหมีครอบคลุมทุกประเด็น

ในการนําสงขอมูลผานเครือขายINTERNET WEB ONLINE ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยเนนถึงแนวทางการ
- ผูดําเนินการอนุมัติขอเบิก (อม.๐๑) เปนบุคคลเดียวกับ ควบคุมและตรวจสอบงานระหวางกัน เพ่ือเปนการปองกัน

ผูนําสงขอมูลเขาระบบ ซึ่งขัดแยงกับหลักการของการ ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการใหบุคคลคนเดียวปฏิบัติงาน
ควบคุมและตรวจสอบ ครบทุกข้ันตอน (เปนท้ังผูขอเบิก และผูอนุมัต)ิ เปนชอง

- คําสั่งไมไดกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และไมได ทางใหเกิดการทุจริตได
กําหนดตัวบุคคลทําหนาท่ีในการเรียกรายงานในระบบ
รวมถึงไมไดกําหนดใหมีการเปลี่ยนรหัสผานทุกๆ ๓ เดือน

๒. ไมไดพิมพรายงานสรุปการขอเบิกเงินจากระบบมา - การตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในวันทําการถัดไป
ตรวจสอบกับหลักฐานการจายเงิน ใหฝายการเงินฯ เรียกรายงานสรุปการขอเบิกเงินเพ่ือตรวจ

สอบรายการขอเบิกเงิน กับเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ท่ีไดรับการอนุมัติการจายเงินแลว เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตาม
แนวทางการกํากับดูแลการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS

๓. ไมไดจัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท - การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
เงินฝากประจํา ใหฝายการเงินฯ เพ่ิมการทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

ประเภทเงินฝากประจําดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการ

๔. ไมไดตัดหนี้สูญคารักษาพยาบาลเม่ือสิ้นปงบประมาณ - การตัดหนี้สูญลูกหนี้คารักษาพยาบาลหนวยงาน ควร
ตัดหนี้ สูญลูกหนี้คารักษาพยาบาลเปนประจําทุกป เพราะ
หนี้สูญถือ เปนคาใชจายของหนวยงาน ดังนั้น หากไป
ดําเนินการตัดหนี้สูญในปงบประมาณถัดไป ยอดหนี้สูญ
จะสูง สงผลตอยอดคาใชจายของหนวยงาน ในปถัดไปจะ
สูงมากตามไปดวย ดังนั้น หนวยงานควรตัดยอดหนี้สูญเปน
ประจําทุกป
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๕. การสอบทานยอดบัญชีในระบบ กับรายละเอียดไมได - ทุกสิ้นเดือน ใหงานบัญชีสอบยันยอดบัญชีเงินประกันอ่ืน
สอบทานทุกบัญชี เชน บัญชีเงินประกันอ่ืน เปนตน กับรายละเอียดเงินสดคํ้าประกันสัญญาท่ีงานพัสดุจัดทํา

วามียอดถูกตองตรงกันหรือไม หากแตกตางกันจะไดคนหา
สาเหตุและทําการปรับปรุงใหถูกตองตรงกันตามความเปน
จริง

๖. การบันทึกขอมูลเขาระบบ GFMIS เปนปจจุบัน แตมี - ตามหลักการบัญชีในการบันทึกจายเช็คชําระหนี้ใหกับ
การบันทึกจายเช็คบางรายการท่ีมีการบันทึกบัญชีเขา เจาหนี้ จะบันทึกตามวันท่ีมีการจายเช็คจริง ดังนั้นในคราว
ระบบ GFMIS กอนมีการจายเช็คจริง ตอไปใหฝายบัญชีบันทึกจายเขาระบบใหถูกตองตามหลัก

ฐานการจายดวยทุกครั้ง

๗. การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS พบวามีการบันทึก - ฝายบัญชี ควรตรวจสอบเอกสารกอนบันทึกในระบบ
รายการครุภัณฑเปนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ หรือครุภัณฑ GFMIS วาถูกตองหรือไม เพ่ือปองกันไมใหบันทึกขอมูล
ต่ํากวาเกณฑเปนครุภัณฑ เนื่องจาก ยอดการจายงบลงทุน เขาระบบผิดพลาดอีก
ในรายงานรับ-จายเงินบํารุง ไมตรงกับรายละเอียดใน
ระบบ GFMIS

๘. บัญชีเงินสดในมือ มียอดคงเหลือเทากับศูนย แตไม - ทุกสิ้นวันใหกลุมงานการเงินฯ จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
สามารถเทียบกับยอดเงินสดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือ ประจําวัน เพ่ือใหสามารถสอบยันยอดกับบัญชีเงินสดใน
ประจําวันไดเนื่องจาก หนวยงานไดนําเงินสด ฝากเขา มือในระบบ GFMIS ไดตามเกณฑการประเมินผลทางบัญชี
ธนาคารท้ังหมด ยอดเงินสดคงเหลือจึงเทากับศูนย ทําใหไม และ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงิน
ไดจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน จากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๘๙ วรรคสอง กําหนดวา “ให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงินและ
เอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
เม่ือปรากฎวาถูกตองแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินนําเงิน
และเอกสารแทนตัวเงิน เก็บรักษาในตูนิรภัยและให
กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อ ในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน” และตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ ว๓๔๙ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม
๒๕๕๒ เรื่อง ระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงิน
ทดรองราชการท่ีกําหนดวา“ทุกสิ้นวันทําการภายหลังการ
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รับหรือจายเงินทดรองราชการ ใหสวนราชการจัดใหมี
เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไปทําหนาท่ีตรวจสอบ
การเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและเงินคง
เหลือใหถูกตองตรงกันแลวใหลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ พรอมกับนําเงินสดคงเหลือเก็บ
รักษาไวในตูนิรภัยของสวนราชการในลักษณะหีบหอ และ
ระบุจํานวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ชอง “หมายเหตุ”



การปฏบิัตติามกฎ ระเบยีบราชการ

การจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายเงิน



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖
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การเบิกจายเงินตามระเบียบและการจัดซ้ือจัดจาง

๑. คาตอบแทน
พบความไมสอดคลองของเอกสารประกอบการเบิกจาย
- จํานวนวันท่ีขออนมัุติใหแพทยท่ีมาชวยปฏิบัติราชการ - ในการขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติงานของแพทยท่ีมาชวย

ใหแพทยท่ีมาชวยปฏิบัติราชการกับจํานวนวันท่ีอยู ปฏิบัติราชการ ควรขออนุมัติใหครอบคลุมกับจํานวนวันท่ี
ปฏิบัติงานกับจํานวนวันท่ีอยูปฏิบัติงานจริงและเบิกจาย อยูปฏิบัติงานจริง หากมีความจําเปนตองอยูเกินกวาท่ีขอ
ไมตรงกัน อนุมัติไวก็ใหทําเรื่อง ขออนุมัติเพ่ิมเติมตอผูมีอํานาจอนุมัติ

เพ่ือใหสามารถเบิกจายคาตอบแทนไดตามระเบียบฯ
- หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงาน มีการใช - การแกไขตัวเลข และตัวอักษร ท่ีมีผลกระทบทางดาน
น้ํายาลบคําผิดแกไขท่ีตัวเลขและตัวอักษรหลายแหง การเงินบัญชี พัสดุ  การแกไขตัวเลข/ตัวอักษร ตองแกไข

โดยการขีดฆาท้ังตัวเลขและตัวอักษร และเขียนใหมให
ชัดเจน แลวลงลายมือชื่อกํากับการแกไขทุกจุดท่ีแกไข  เพ่ือ
ถือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลังฯ พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๔๕

- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของฝาย - ใหเจาหนาท่ีผูข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  รายงานผล
บริหารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รายงานผล การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของตนเองในแตละวันท่ีข้ึน
การปฏิบัติในภาพรวมท้ังคณะ ปฏิบัติงาน
- มีการขออนุมัติจายคาตอบแทนวิทยากรสูงกวาอัตราท่ี - ในคราวตอไป ขอใหหนวยงาน ทบทวนความจําเปนในการ
ระเบียบฯ กําหนด จายคาสมนาคุณ เกินกวาอัตรากําหนด และขออนุมัติ

ใหถูกตอง

๒. คาใชสอยและวัสดุ
เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง/เบิกจายเงินบางฉบับ

ไมครบถวนถูกตอง ดังนี้
- ใบเสร็จรับเงินเปนสําเนาและใบโอนเงิน มิใชใบเสร็จฯ - ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการติดตามใบเสร็จ

ตัวจริง รับเงินเพ่ือนํามาแนบเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
ใหครบถวนถูกตอง

- ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบตามท่ีระเบียบฯกําหนด - ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯขอ
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๔๑ ใบเสร็จฯอยางนอยตองมีรายการ ดังตอไปนี้

๑. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน
๒. วัน เดือน ปท่ีรับเงิน
๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร
๕. ลายมือชื่อของผูรับเงินและขอ๔๓หากใบเสร็จรับ

เงินมีรายการไมครบตามขอ ๔๑ ใหทําใบรับรองการจายเงิน
เพ่ือนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตอสวน
ราชการเห็นควรปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ

- เอกสารประกอบการเบิกจายเงินบางรายการไมมี - การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบเสร็จรับเงินแนบประกอบการเบิกจายบางรายการไมมี ใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให หรือใบรับรอง
ใบสงของมีแตใบกํากับภาษี การจายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

เปนหลักฐานการจาย เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการ
เบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๓๙ สําหรับกรณีท่ี
เบิกจายตรงชําระหนี้ใหกับเจาหนี้ เม่ือกรมบัญชีกลางไดโอน
เงินเขาบัญชีใหเจาหนี้แลวใหฝายการเงินเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากเจาหนี้มาแนบประกอบเบิกจายเงินโดยใหนํามาแลกกับ
ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย

- หลักฐานการจายเงินบางฉบับ มิไดประทับตราจายเงินแลว - หลักฐานการจาย ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ
เปนการไมปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงิน ขอ๓๗ กําหนดวา“ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับขอความวา
จากคลัง ขอ ๓๗ “จายเงินแลว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจาย และระบุชื่อ

ผูจายเงินดวยตัวบรรจงพรอมท้ังวันเดือนป ท่ีจายกํากับไวใน
หลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการ
ตรวจสอบ

- ผูมีอํานาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติแตมิไดลงวันท่ีกํากับ ทําให - ผูมีอํานาจอนุมัติควรลงวันท่ีกํากับการลงนามอนุมัติดวย
ไมทราบวา ไดมีการอนุมัติเม่ือวันท่ีเทาไรเนื่องจาก ใน ทุกครั้ง หากผูอนุมัติไมลงวันท่ี ใหเจาหนาท่ีประทับตราวันท่ี
บางครั้งผูอนุมัติไม ไดอนุมัติ ณ  วันท่ีทําหนังสือขออนุมัติ ณ วันท่ีลงนามอนุมัติดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวาในการ

ดําเนินการในแตละเรื่อง ไดขออนุมัติกอนดําเนินการ
- ใบสงของ ผูรับสินคาลงชื่อรับสินคา  แตมิไดลงวันท่ีท่ีรับ - ใบสงของ เม่ือหนวยงานไดรับสินคาจากผูขาย/ผูรับจาง
สินคา ทําใหไมทราบวาไดรับสินคาเม่ือวันท่ีเทาไรเกิน ใหผูรับสินคาลงชื่อพรอมวันเดือนปท่ีรับสินคาดวยทุกครั้ง
กําหนดสงมอบหรือไม ซึ่งมีผลตอคาปรับ เนื่องจาก บางครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการคิดคาปรับหากมีการสงสินคา



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
บริษัท/หางราน ไมไดนําสงของตามวันท่ีท่ีระบุในใบสงของ ลาชากวากําหนดสงมอบ การท่ีผูรับสินคาไมลงวันเดือนป

ท่ีรับสินคา อาจเขาขายเอ้ือประโยชนใหกับผูขายทําให
ราชการเสียหายได

๓. คาใชจายเดินทางไปราชการ
๑. เอกสารประกอบการเบิกจายเงินไมถูกตอง - ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการตามท่ีระเบียบฯกําหนดใหถือ

- ใบเสร็จฯ มีรายการไมครบตามท่ีระเบียบฯ กําหนด ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯขอ ๔๐ - ๔๖
- ใบเสร็จฯ คาน้ํามันฯและคาผานทาง ท่ีนํามาเบิก - ผูตรวจสอบเอกสารกอนเบิกจายควรเพ่ิมความละเอียด

วันท่ีไมตรงกับวันท่ีเดินทางไปราชการ ในการตรวจสอบเอกสาร เพ่ือใหเอกสารครบถวน ถูกตอง
เปนไปตามระเบียบฯ

๒. เบิกคาพาหนะรับจางใหกับคณะกรรมการตรวจการ - กรณีท่ีมีการเบิกคาพาหนะรับจาง หากหนวยงาน ได
จาง ซึ่งเปนเจาหนาท่ีภายนอกหนวยงาน โดยหนวยงานได ใหรถสวนกลางไปรับ-สง หามมิใหมีการเบิกจายคาพาหนะ
จัดรถรับ-สง รับจางอีก เนื่องจาก ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการนั้น วัตถุประสงคท่ีใหเบิกคาพาหนะ
รับจาง เนื่องจาก การใหขาราชการเดินทางไปราชการ
บางครั้งไดเพ่ิมภาระคาใชจายใหกับขาราชการผูนั้น
จึงใหสิทธิขาราชการเบิกคาพาหนะรับจางตามท่ีจายจริง
แตไมเกินท่ีระเบียบกําหนด

- ผูเบิก เบิกคาลงทะเบียนรวมกับคาใชจายในการเดินทาง - การเบิกคาลงทะเบียน ใหแยกเบิกตางหากจากคาใชจาย
ไปฝกอบรม โดยลงไวในชองคาใชจายอ่ืนในหลักฐาน ในการเดินทางฯ เพราะคาลงทะเบียนมิใชคาใชจายอ่ืนใน
การจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ
- ผูเบิกท่ีไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะรับจาง ไดเบิกคาพาหนะ - กรณีผูเบิกคาพาหนะไมมีสิทธิ ตามพระราชกฤษฎีกา
รับจางโดยไมระบุเหตุผลในการเบิก คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓

มาตรา ๖ ควรระบุเหตุผลความจําเปนในการเดินทางหาก
ไมมีเหตุผลเพียงพอในการเบิกผูเบิกไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะ
รับจาง

- หนวยงานเบิกจายคาประกันภัย ชั้น ๑ (การประกันภาค - การประกันภัยรถยนตภาคสมัครใจหากมีความจําเปนตอง
สมัครใจ)ของรถยนต ไมพบการขออนุมัติการทําประ- ทําประกันภาคสมัครใจ หนวยงานตองขออนุมัติ
กันภัยตอคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดเอาประกันภัย คณะกรรมการกลั่นกรองฯ โดยผานหัวหนาสวนราชการ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ทรัพยสินของรัฐตามท่ีระเบียบฯกําหนด ตามหนังสือท่ี กค๐๔๐๙.๖/ ว ๓๔๙ ลงวันท่ี ๘ กันยายน

๒๕๔๘ เรื่อง ซอมความเขาใจเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจาย
ในการประกันภัยรถราชการ

๔. คาใชจายฝกอบรม/สัมมนา
๑. ซื้อวัสดุใชในโครงการเกินกวาวงเงินงบประมาณท่ีได - การจัดซื้อ/จัดจาง หากเกินกวาวงเงินงบประมาณท่ีได

ขออนุมัติไว รับอนุมัติใหจัดซื้อ/จัดจางใหผูจัดทําโครงการขออนุมัติการ
ใชวงเงินเพ่ิมเติม เพ่ือใหมีสิทธิเบิกจายไดตามระเบียบ

๒. เอกสารประกอบการเบิกจายเงินไมครบถวน/
ไมถูกตอง

- ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามท่ีระเบียบฯ - ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการตามท่ีระเบียบฯ กําหนด
กําหนด ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ

- จัดทํารายละเอียดรายการวัสดุท่ีขอซื้อไมครบถวน ขอ ๔๐ - ๔๖
ตามท่ีไดขออนุมัติจัดซื้อ - ใหเจาหนาท่ีเพ่ิมความละเอียดในการตรวจสอบเอกสาร

- ไมมีลายมือชื่อผูอนุมัติเบิกจายเงิน กอนเบิกจายใหครบถวน ถูกตอง และเพ่ือปฏิบัติใหถูกตอง
ตามระเบียบฯ

๕.การจัดซ้ือจัดจาง
๑. รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ กรณีมีการสั่งซื้อ - รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ ใหลงรายละเอียด

วัสดุจํานวนหลายรายการงานพัสดุไมไดแนบรายละเอียด ใหครบถวน โดยเฉพาะรายการท่ีจะจัดซื้อใหระบุใหชัดเจน
วัสดุท่ีทางหนวยงานตองการจัดซื้อ แตจะแนบใบเสนอราคา หากมีรายละเอียดแนบใหแนบรายละเอียดท่ีหนวยงาน
ท่ีบริษัท/หางรานจัดทํา ทําเอง ไมใชแนบใบเสนอราคาท่ีบริษัท/หาง รานจัดทํา

เพราะการแนบใบเสนอราคา ทําใหไมทราบวา หนวยงาน มี
ความตองการจัดซื้อวัสดุตามรายการขนาด และจํานวน
ตามใบเสนอราคาหรือไม

๒. ใบสั่งซื้อ - ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ทุกครั้งท่ีผูขาย/ผูรับจาง มารับใบสั่งซื้อ/
- ผูขายไมลงวันท่ีท่ีรับใบสั่งซื้อ สั่งจาง งานพัสดุตองใหลงชื่อ พรอมวันเดือนป ท่ีรับใบสั่ง
- บางฉบับไมกําหนดวันครบกําหนดสงมอบ หรือกําหนด ซื้อ/สั่งจาง ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการกําหนดวันครบ

แตไมสอดคลองกับความตองการใชงานจริง กําหนดสงมอบสินคา และในการกําหนดวันครบกําหนด
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สงมอบ ควรกําหนดใหถูกตองกับความตองการใชงานจริง
และสอดคลองกับในรายงาน ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ
เนื่องจาก วันครบกําหนดสงมอบมีผลตอการเรียกคาปรับ
จากผูขาย/ผูรับจาง หากกําหนดไมถูกตองหรือไมชัดเจน
อาจทําใหไมสามารถเรียกคาปรับจากผูขายได ทําใหราชการ
เสียหาย

๓. มีการสัง่ซื้อวัสดุกอนไดรับการอนุมัติใหจัดซื้อ -การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางทุกรายการใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนทางพัสดุหามมิใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางกอน
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัตินอกจากกรณีจําเปน
เรงดวน เทานั้น

๔. สงของเกินกําหนดสงมอบ -กรณีท่ีผูขาย/ผูรับจางสงของเกินกวากําหนดสงมอบสินคา
หนวยงานตองเรียกเก็บคาปรับ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตาม
ระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๑๓๔วรรคทาย กําหนดวา“เม่ือครบ
กําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลงใหสวนราชการ
รีบแจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจาก
คูสัญญาเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุใหสวนราชการบอก
สงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย”

๕.รายงานตรวจรับพัสดุ ระบุวันสงของ ไมสอดคลองกับ - กอนท่ีงานพัสดุจะสงเอกสารหลักฐานเบิกจายเงินให
วันท่ีรับสินคาในใบสงของ เจาหนี้ควรเพ่ิมความละเอียดในการตรวจสอบเอกสารแตละ

ฉบับวา ไดบันทึกรายละเอียดครบถวน ถูกตองหรือไมท้ังนี้
เพ่ือปองกันไมใหพบความไมสอดคลองของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน

๖. กรรมการตรวจรับพัสดุ
- ตรวจรับลาชา - กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๗๑(๓)

กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุวา “โดยปกติ
ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง
และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด” และตาม
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หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร ๑๓๐๕/ว๕๘๕๕
ลงวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๔ ไดกําหนดระยะเวลาในการ
ตรวจรับพัสดุ “ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการ
ตรวจรับในวันท่ีคูสัญญา นําพัสดุมาสงมอบ ท้ังนี้ระยะเวลา
ดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร”

ดังนั้น เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ควรรีบดําเนินการตรวจรับพัสดุ ใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว
เพ่ือมิใหเกิดความเสี่ยงจากการไมปฏิบัติใหถูกตองตาม
ระเบียบฯ

- ประธานกรรมการมิไดลงชื่อตรวจรับพัสดุ - ตามระเบียบฯพัสดุขอ ๓๕คณะกรรมการตามขอ ๓๔ (๖)
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหประกอบดวยประธาน
กรรมการ ๑ คนและกรรมการอยางนอย ๒ คน โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป
ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของทางราชการจะแตงตั้ง
บุคคลท่ีมิใชขาราชการรวมเปนกรรมการดวยก็ไดถา
ประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาสวน
ราชการแตงตั้งขาราชการท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวขางตนทํา
หนาท่ีประธานกรรมการแทน

ดังนั้น หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ตรวจรับพัสดุได ก็ใหแตงตั้งกรรมการท่ีเหลือ ๑ คนข้ึน
เปนประธานแทน ท้ังนี้ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ
พัสดุ

๗. สงใบสําคัญเบิกจายเงินลาชา - การสงเอกสารเบิกจายเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๒๔ (๒) วรรคสองกําหนดวา
“การซื้อทรัพยสิน จางทําของหรือเชาทรัพยสิน ใหสวน
ราชการดําเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็วอยางชาไมเกิน
หาวันทําการนับจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ
งานถูกตองแลว หรือนับจากวันท่ีไดรับแจงจากหนวยงาน
ยอย” ดังนั้น เห็นควรใหเจาหนาท่ีปฏิบัติใหถูกตอง
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ตามระเบียบฯ โดยเครงครัดดวย ท้ังนี้ เพ่ือมิใหเกิดความ
เสี่ยงจากการถูกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รองเรียนไดรับชําระหนี้
ลาชา ทําใหหนวยงานไดรับความเสียหาย

๘. ผูมีอํานาจอนุมัติในการจัดซื้อ/จัดจาง ไมลงวันท่ีกํากับ - ผูมีอํานาจอนุมัติควรลงวันท่ีกํากับการลงนามอนุมัติ
การลงนามอนุมัติ ดวยทุกครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวาในการดําเนินการในแต

ละเรื่องไดขออนุมัติกอนดําเนินการ เชน เรื่องการเบิกจาย
ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ
๓๑ กําหนดวา “การจายเงินใหกระทําเฉพาะท่ีมีกฎหมาย
ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไวหรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตใหจายได หรือตามท่ีไดรับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลังและผูมีอํานาจอนุมัติใหจายได” ดังนั้น
การไมลงวันท่ีกํากับการลงนามอนุมัตินั้นทําใหไมทราบวาได
มีการอนุมัติกอนท่ีจะเบิกจายเงินหรือไม เปนตน

๙. ใบสงของไมลงวันท่ีท่ีรับสินคา - ใบสงของ เม่ือหนวยงาน ไดรับสินคาจากผูขาย/ผูรับจาง
ใหผูรับสินคาลงชื่อพรอมวันเดือนปท่ีรับสินคาดวยทุกครั้ง
ท้ังนี้เพ่ือประโยชนในการคิดคาปรับหากมีการสงสินคาลาชา
กวากําหนดสงมอบ การท่ีผูรับสินคาไมลง วัน เดือน ป
ท่ีรับสินคา อาจเขาขายเอ้ือประโยชนใหกับผูขายทําให
ราชการเสียหายได



การควบคุมพัสดุ

การควบคุมวัสดุ
การควบคุมครุภัณฑ
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ
การควบคุมยาและเวชภัณฑที่มิใชยา
การควบคุมยานพาหนะ
หลักประกันสญัญา
การใชโทรศัพท



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖
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การควบคุมวัสดุ
๑. การบันทึกบัญชีวัสดุ - การบันทึกบัญชีวัสดุจะตองบันทึกบัญชีการรับ-จายวัสดุ

- ไมเปนปจจุบัน และตองบันทึกทุกครั้งท่ีมีรายการใหเปนปจจุบันเพ่ือถือ
- ไมครบถวนทุกรายการ ปฏิบัติใหถูกตองตามนัยขอ ๑๕๑ - ๑๕๔ แหงระเบียบ
- มิไดบันทึกบัญชีคุมวัสดุในรายการท่ีซื้อมาจายไป สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕
- บันทึกบัญชีไมตรงกับหลักฐานการจัดซื้อ
- บันทึกบัญชีวัสดุ แตไมพบหลักฐานการจัดซื้อ

๒. ใบเบิกวัสดุ - ผูเบิกควรบันทึกรายละเอียดในใบเบิกใหครบถวน
- บันทึกจายไมตรงกับท่ีจายจริง ถูกตอง และหากมีการแกไขรายละเอียดในใบเบิกใหลงชื่อ
- บันทึกรายละเอียดในใบเบิกไมครบถวน กํากับการแกไขดวยทุกครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือปองกันมิใหเบิกวัสดุ
- มีการแกไขใบเบิก/ใบสงคืนวัสดุ แตไมลงชื่อกํากับการ เกินกวารายการและจํานวนท่ีขอเบิก

ขีดฆา

๓. เบิกจายวัสดุในปริมาณท่ีไมเหมาะสม - การเบิกวัสดุ ควรเบิกในจํานวนท่ีพอใชในแตละครั้ง
การเบิกวัสดุไปหมดท้ังจํานวน ซึ่งมีปริมาณมากและมิไดมี
การควบคุมการใช หรือการควบคุมไมรัดกุมเพียงพอ อาจ
เปนสาเหตุใหเกิดการรั่วไหล มีการใชวัสดุโดยไมประหยัด
ซึ่งแสดงถึงการบริหารจัดการวัสดุมีประสิทธิภาพไมเพียงพอ

๔. เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีคุมวัสดุและคุมคลังพัสดุเปนบุคคล - เพ่ือใหเกิดระบบควบคุมภายในท่ีดี ควรแบงแยกหนาท่ี
คนเดียวกัน ระหวาง เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีคุมวัสดุ และเจาหนาท่ีคุม

คลังพัสดุ เปนคนละคน เพ่ือใหเกิดการสอบทานงานกันได
แตหากมีขอจํากัดของบุคลากร ทําใหไมสามารถแบงแยก
หนาท่ีได ก็ควรเพ่ิมการควบคุมโดยใหหัวหนางานสอบทาน
การทํางานเปนระยะข้ึนอยูกับอัตรากําลังท่ีมี

๕. เจาหนาท่ีพัสดุไดปรับปรุงบัญชีคุมวัสดุ เนื่องจากวัสดุ - เห็นควรตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณีการปรับปรุง
ขาดบัญชี จํานวน ๔๗ รายการ เพ่ือใหยอดในบัญชีตรงกับ บัญชีวัสดุ จํานวน ๔๗ รายการ โดยไมมีสาเหตุ เจาหนาท่ี
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วัสดุในคลังโดยไมมีเหตุผลและไมมีหลักฐานการรับการจาย ควรสอบทานการปฏิบัติงานวามีความเสี่ยงตรงจุดใดเพ่ือหา
เพ่ือนํามาปรับปรุงบัญชี สาเหตุกรณีวัสดุขาด/เกินบัญชี ทําใหตองมีการปรับปรุง

บัญชี และมิไดมีการชี้แจงเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา

๖.วัสดุคงคลังไมมียอดเคลื่อนไหวเปนเวลานาน - รายการวัสดุท่ีไมมียอดเคลื่อนไหว เพ่ือมิใหเปนภาระใน
การจัดเก็บ ควบคุมและดูแลรักษาเห็นควรดําเนินการดังนี้
๑. ตรวจสอบวาวัสดุดังกลาวยังใชงานไดหรือไม หากยัง

ใชงานไดควรเวียนแจงยอดวัสดุคงเหลือท้ังหมดใหเจาหนาท่ี
ทราบและขอความรวมมือในการเบิกไปใชงาน
๒. หากวัสดุดังกลาวยังสามารถใชงานไดแตหมดความ

จําเปนในการใชงาน ควรโอนใหหนวยงานอ่ืนท่ีมีความ
ตองการไวใชงาน
๓. กรณีวัสดุเสื่อมสภาพ ควรขออนุมัติจําหนายตาม

ระเบียบฯเม่ือดําเนินการจําหนายเรียบรอยแลว จึงตัดจาย
ออกจากบัญชี

๗. จัดซื้อวัสดุคงคลังบางรายการไวเปนจํานวนมาก เม่ือ - ฝายพัสดุควรจัดซื้อวัสดุตามแผนการจัดซื้อปริมาณข้ันสูง
เทียบกับปริมาณการใช ข้ันต่ํา และสํารวจความตองการวัสดุของฝายตาง ๆ เพ่ือ

นํามาวางแผนการจัดซื้อใหมีปริมาณท่ีเพียงพอ เหมาะสม
และควรมีการควบคุมการเบิกวัสดุไปใชในฝายตางๆ เพ่ือ
มิใหเบิกเกินกวาจํานวนวัสดุท่ีไดมีการสํารวจความตองการ
ไปแลว ยกเวนวัสดุท่ีจําเปนเรงดวนซึ่งอาจทําใหราชการเสีย
หาย และเพ่ือมิใหเปนภาระกับเจาหนาท่ีพัสดุท่ีจะตอง
ดําเนินการจัดซื้อหลายๆครั้งในแตละเดือน

๘. กรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไมไดทําการตรวจนับ - เจาหนาท่ีพัสดุ ควรทําสรุปยอดวัสดุคงเหลือสิ้นปตามยอด
วัสดุจริง คงเหลือในบัญชีพัสดุ เพ่ือใหกรรมการตรวจนับพัสดุ

ประจําปใชในการตรวจนับพัสดุประจําป และกรรมการ
ท่ีไดรับแตงตั้งควรตรวจนับวัสดุทุกรายการโดยตรวจ
นับจํานวน และสภาพของวัสดุดวย



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
๙. การจัดเก็บวัสดุ บางรายการยังไมรัดกุมปลอดภัย เนื่อง - เจาหนาท่ีพัสดุควรจัดเก็บวัสดุใหเปนหมวดหมู ปลอดภัย
จากมิไดเก็บไวในคลังวสัดุแตจะจัดเก็บไวในลิ้นชักพลาสติก เพ่ือใหสามารถควบคุมการเบิกจายได สามารถตรวจนับ
ท่ีไมมีกุญแจ ในหองทํางาน และหยิบไดสะดวก



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมครุภัณฑ
๑. หนวยงานมิไดจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน - การควบคุมครุภัณฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑยังไมถูกตอง

ควรถือปฏิบัติตามหนังสือของคณะกรรมการวาดวยการ
พัสดุท่ี กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว๑๒๙ เรื่อง การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุของทางราชการหนังสือกองคลังกรม
สุขภาพจิต ท่ี สธ๐๘๐๓.๓ /ว๓๗๑๖ ลว. ๑๗ ต.ค. ๕๐
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ

๒. ครุภัณฑใชไมตรงกับสถานท่ีใชประจําท่ีระบุใน - ขอใหตรวจสอบวาการเคลื่อนยายครุภัณฑดังกลาวไป
ทะเบียนคุมฯ จากสถานท่ีใชประจําตามท่ีระบุไวในทะเบียนคุมฯ เปนการ

ยืมไปชั่วคราว หรือ เปนการโอนไปใชเปนการประจํา กรณี
เปนการยืมไปใชชั่วคราวเห็นควรทําหลักฐานการยืม หรือ
กรณีการโอนไปใชเปนการประจํา ใหทําหนังสือแจงงาน
พัสดุเพ่ือดําเนินการแกไขสถานท่ีใชในทะเบียนคุมครุภัณฑ
ใหถูกตอง ตรงกับสถานท่ีใชจริงตอไป

๓. ครุภัณฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ไมมีหมายเลขครุภัณฑ - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรสํารวจวามีครุภัณฑใดอีกบาง
กํากับ ท่ีไมมีหมายเลขครุภัณฑใหดําเนินการเขียนหมายเลขให

ถูกตองตรงตามทะเบียนคุมฯ

๔. มีครุภัณฑท่ีชํารุดแตมิไดบันทึกหมายเหตุในทะเบียนคุมฯ - สําหรับครุภัณฑท่ีชํารุดหรือใชงานไมได ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
วา ชํารุด ดําเนินการสงซอม หรือหากไมสามารถซอมใหใชงานไดอีก

ก็ใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการตามระเบียบฯพัสดุ
ขอ ๑๕๗ – ๑๖๑ โดยใหหมายเหตุในทะเบียนคุมฯ วา
ชํารุดหรือจําหนายแลวเพ่ือปองกันการสับสนในการควบคุม

๕. ทะเบียนคุมครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ บาง - ควรบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมฯ ใหครบถวน
รายการ การบันทึกรายละเอียดไมครบถวน/ไมถูกตอง เชน เนื่องจาก รายละเอียดดังกลาวมีความสําคัญตอการควบคุม



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
วันเดือนป ประเภท รายการ หมายเลข ผูขาย/ผูบริจาค
ประเภทเงิน มูลคาใชประจําท่ี เปนตน

๖. ทะเบียนคุมครุภัณฑหลายรายการมีการขีดฆา แตไมได - ใหเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบวาการขีดฆารายการครุภัณฑ
เขียนหมายเหตุวาขีดฆาเนื่องจากอะไร เชน ชํารุด จําหนาย ในทะเบียนคุมฯ เกิดจากสาเหตุใด ถาเปนการจําหนาย
บริจาค เปนตน ก็ใหยึดถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๑๖๐ เรื่อง

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

๗. มีการบันทึกครุภัณฑในทะเบียนคุมครุภัณฑซ้ํากัน -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ
หลายรายการ ควรตรวจสอบรายการครุภัณฑใหถูกตองกอนการบันทึก

ในทะเบียนคุมฯ

๘. ครุภัณฑและครุภัณฑต่ํากวาเกณฑท่ีไดรับบริจาค ไมได - พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมา โดยวิธีการใด ตอง
มีการควบคุมตามท่ีระเบียบฯกําหนด นํามาควบคุมเพ่ือถือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบพัสดุฯ

ขอ ๑๕๑ – ๑๕๔ ในเรื่องของการเก็บรักษา และการ
เบิก-จาย

๙. หนวยงานมิไดบันทึกการจําหนายทรัพยสินในทะเบียน - เม่ือไดดําเนินการบริจาค/จําหนายทรัพยสินแลวเจาหนาท่ี
คุมทรัพยสิน ตองบันทึกการจําหนายทรัพยสินในทะเบียนคุมฯ ทันที

โดยใหระบุวาไดดําเนินการโดยวิธีอะไร และบันทึกราย
ละเอียดตามหนังสือท่ีไดรับอนุมัติใหจําหนาย เพ่ือใชเปน
หลักฐานในการจําหนายตอไป

๑๐. ครุภัณฑชํารุด และครุภัณฑท่ีหมดความจําเปนใชงาน - สําหรับครุภัณฑท่ีชํารุดหรือใชงานไมได ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
ยังมิไดดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ พัสดุ ดําเนินการสงซอม หรือหากไมสามารถซอมใหใชงานไดอีก

ใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการตามระเบียบฯ พัสดุ
ขอ ๑๕๗ - ๑๖๑

๑๑. กรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตรวจสอบครุภัณฑไม - กรรมการท่ีไดรับแตงตั้งใหตรวจสอบพัสดุประจําป
ครบถวนทุกรายการ ซึ่งตรวจเพียงครุภัณฑท่ีอยูประจําชั้น ตองตรวจสอบพัสดุทุกรายการ และรายงานผลใหถูกตอง
แตมิไดตรวจสอบครุภัณฑท่ีมิไดใชงาน และท่ีอยูในความ ตามความเปนจริง เพ่ือถือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
รับผิดชอบของงานพัสดุ พัสดขุอ ๑๕๕

๑๒. จัดซื้อครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ แตเจาหนาท่ีบันทึกตัดจาย - การควบคุมครุภัณฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ควรถือปฏิบัติ
เปนคาใชจายและไมไดมีการควบคุม ตามหนังสือของคณะกรรมการวาดวยการพัสดุท่ี กค (กวพ)

๐๔๐๘.๔/ว๑๒๙ เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของ
ทางราชการ ลว. ๒๐ ต.ค. ๔๙ หนังสือกองคลังกรม
สุขภาพจิตท่ี สธ๐๘๐๓.๓/ว๓๗๑๖ ลว.๑๗ ต.ค. ๕๐
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ
และหนังสือกองคลังกรมสุขภาพจิต ท่ีสธ๐๘๐๓.๓/ว๑๖๓๒
ลว.๕ มี.ค. ๕๓ เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดครุภัณฑต่ํากวา
เกณฑประจําปงบประมาณ ๒๕๕๓

๑๓. เม่ือสิ้นปหนวยงาน ไมไดสอบทานยอดตามระบบ - ควรใหมีการสอบทานยอดสินทรัพยในระบบ GFMIS
ระหวางทะเบียนทรัพยสิน กับระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมทรัพยสิน เพ่ือเปนการสอบทานการบันทึก

ขอมูลเขาระบบ และการควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน
ไดอยางถูกตอง ครบถวน ตามความเปนจริง

๑๔. กรรมการฯ ท่ีไดรับแตงตั้งใหตรวจสอบพัสดุประจําป - หนวยงาน ควรออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
มิไดตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ พัสดุประจําป พรอมกําหนดหนาท่ีท่ีคณะกรรมการฯ
ต่ํากวาเกณฑ ตองปฏิบัติใหชัดเจนเพ่ือใหการตรวจสอบพัสดุประจําป

ถูกตอง ครบถวนตามท่ีระเบียบกําหนด
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ
๑. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีคุมสื่อฯ พบวาหนวยงานไมได - สื่อฯ ถือเปนวัสดุประเภทหนึ่งหนวยงานตองจัดทําบัญชี
จัดทําบัญชีคุมสื่อฯ ตามระเบียบฯพัสดุแตจะจัดทําบัญชี คุมสื่อฯตามแบบท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด แยกเปน
รายการวัสดุโฆษณาและเผยแพรคงเหลือและจํานวน รายการพรอมแสดงวันเดือนปท่ีไดรับสื่อฯ ราคาตอหนวย
หนังสือ/คูมือ/นวัตกรรมในคลังสื่อฯ ซึ่งไมสามารถตรวจ หนวยนับ เลขท่ีหลักฐานอางอิงและรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ี
สอบความเคลื่อนไหวของสื่อฯ แตละรายการได จําเปนใหครบถวนโดยนําหลักฐานการจัดจาง เชน

ใบสงของ ใบแจงหนี้ มาเปนหลักฐานในการบันทึกรับสื่อฯ
เขาบัญชี และใชใบเบิกเปนหลักฐานใน การบันทึกจายสื่อฯ
ออกจากบัญชีทุกครั้ง เพ่ือควบคุมยอดสื่อฯ คงเหลือใหมี
ความถูกตอง และเจาหนาท่ีควรเพ่ิมความระมัดระวังในการ
บันทึกสื่อฯ เพ่ือปองกันความผิดพลาดจากการบันทึกบัญชี
ควรมีการตรวจสอบยอดสื่อสิ่งพิมพคงเหลือในคลังให
ถูกตองตรงกับบัญชีคุมฯ อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือให
เกิดระบบการควบคุมภายในท่ีดี

๒. แบบฟอรมใบเบิกสื่อฯ มีรายละเอียดไมเพียงพอในการ - แบบฟอรมใบเบิกสื่อฯควรเพ่ิมเลขท่ีใบเบิก เพ่ือประโยชน
ควบคุม เชน เลขท่ีใบเบิก เปนตน ในการสอบทานและสะดวกในการจัดเก็บ คนหา

๓. ไมมีการแบงแยกหนาท่ีระหวาง เจาหนาท่ีท่ีบันทึกบัญชี - ควรมีการแบงแยกหนาท่ีผูรับผิดชอบในการควบคุมสื่อฯ
คุมสื่อฯ กับเจาหนาท่ีคุมคลังสื่อ กับผูบันทึกบัญชีใหชัดเจนเพ่ือใหมีการสอบทานงานระหวาง

กัน แตหากมีขอจํากัดของบุคลากร ทําใหไมสามารถแบง
แยกหนาท่ีก็ควรเพ่ิมการควบคุมโดยหัวหนางานสอบทาน
การทํางานเปนระยะ ข้ึนอยูกับอัตรากําลังท่ีมี

๔. เม่ือสิ้นปงบประมาณ มิไดแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือ - เม่ือสิ้นปงบประมาณหนวยงานตองตรวจนับสื่อฯ คงเหลือ
ตรวจสอบสื่อฯ และรายงานสื่อฯประจําปพรอมกับการ เพ่ือรายงานไปพรอมกับการตรวจสอบพัสดุประจําป
ตรวจสอบพัสดุประจําป ประเภทอ่ืน เนื่องจาก สื่อฯ ถือเปนพัสดุประเภทหนึ่งท่ี

ตองมีการรายงานยอดคงเหลือตามระเบียบฯพัสดุ
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๕. จัดทําบัญชีคุมสื่อฯ แลว แตยังบันทึกไมเปนปจจุบัน - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตองบันทึกบัญชีคุมสื่อฯ ใหเปน
และควบคุมไมครบถวนทุกรายการ ปจจุบันและควรมีการสอบทานยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน

๖. การบันทึกรับ-จายสื่อฯ ในบัญชีคุมสื่อฯ บันทึกไมถูกตอง - การบันทึกรับ-จายสื่อฯ ในบัญชีคุมสื่อฯเจาหนาท่ีตองเพ่ิม
- จากการตรวจนับสื่อฯ มีสื่อฯใหตรวจนับขาด/เกินกวา ความระมัดระวังรอบคอบในการบันทึกบัญชีคุม ใหครบถวน
บัญชีคุมสื่อฯ ถูกตอง
- การบันทึกรับสื่อฯ จากหนวยงานสนับสนุน และการ - เจาหนาท่ีตองระบุเลขท่ีเอกสารกรณีการรับสื่อฯ จาก
ผลิตสื่อฯเองไมบันทึกเลขท่ีเอกสารการรับสื่อฯ ในบัญชีคุมฯ หนวยงานใหบันทึกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานผูสง หรือ
- จัดทําบัญชีควบคุมไมครบถวนทุกรายการ การจัดเก็บ กรณีจัดพิมพเองใหบันทึกเลขท่ีใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน
บัญชีคุมสื่อฯ ไมเปนระบบ ไมแยกรหัสการจัดเก็บ จัดเก็บ กรณีการจายสื่อฯลงในบัญชีคุมสื่อฯเพ่ือใหทราบถึงท่ีมาท่ีไป
บัญชีคละกันไปทุกรหัส ทําใหคนหายาก ของสื่อฯ ควรใสเลขท่ีใบเบิกสื่อฯ เพ่ือใชเปนเลขท่ีอางอิง

และปองกัน
- การจัดทําบัญชีคุมสื่อฯ ควรแยกประเภทรหัสสื่อ และแยก
เรียงกันแตละรหัสท่ีไดมาและควรจัดทําสารบัญสื่อฯ เพ่ือ
ชวยในการคนหาไดงายข้ึน

๗. มีสื่อฯ ท่ีไมมีรายการเคลื่อนไหวในบัญชีตั้งแตป ๒๕๕๐ - หากมีสื่อฯ ท่ีไมมีรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเปน
ถึงปจจุบัน เวลานานและเจาหนาท่ีพิจารณาแลววาไมเปนประโยชนอีก

ตอไปควรทําเรื่องขออนุมัติทําลายสื่อฯ เชนเดียวกับพัสดุ
ประเภทอ่ืนๆ และบันทึกจําหนายพัสดุออกจากบัญชี

๘. สถานท่ีจัดเก็บสื่อฯ พบวา สถานท่ีจัดเก็บ ไมปลอดภัย - ควรจัดเก็บสื่อฯ ใหเปนระเบียบ ใหมีความปลอดภัย
ไมมีหองจัดเก็บมิดชิดเปนสัดสวนไมเปนระเบียบ ไมแยก เพ่ือใหงายตอการคนหา การหยิบสื่อออกใช เพราะสื่อถือ
หมวดหมูตามรหัสสื่อฯท่ีควบคุมทําใหมีปญหาในการ คนหา เปนวัสดุของทางราชการตองควบคุมปองกันการสูญหาย
และตรวจสอบ

๑๐. หนวยงานไมไดจัดทําใบเบิกเก็บไวเปนหลักฐานในการ - ทุกครั้งท่ีมีการเบิกสื่อฯ ไปใช หนวยงานควรใหผูเบิก
บันทึกบัญชีและเพ่ือตรวจสอบ จัดทําใบเบิกประกอบการเบิกสื่อฯ ท้ังนี้ เพ่ือใหมีหลักฐาน

การจายสื่อฯ ออกจากคลัง



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
๑๑. การตรวจรับสื่อฯเจาหนาท่ีตรวจรับสื่อฯท้ังจํานวนตาม ๑.กรณีการจัดจางพิมพสื่อฯ ควรระบุสถานท่ีในการตรวจรับ
ใบสั่งจางแตมิไดไปตรวจนับสื่อฯท่ีมีอยูจริงในสวนท่ีฝากไว สื่อฯ ไวในใบสั่งจางหรือขอตกลง ตามระเบียบฯ ขอ ๗๑
กับสํานักพิมพฯ วามีครบตามท่ีสั่งจางหรือไม ๒. กรณีมิไดสงมอบสื่อฯในคราวเดียวกันควรปฏิบัติดังนี้

๒.๑ ควรทําหนังสือเปนลายลักษณอักษรไวท้ังสองฝาย
สําหรับเปนหลักฐานในการสงมอบแตละครั้ง เพ่ือใชใน
การสอบทานวาไดรับสื่อฯ ถูกตอง ครบถวน หรือไม

๒.๒ กรณีสงมอบสื่อฯเปนครั้งๆ ควรระบุในใบสัญญา
จางวาจะมีการสงมอบก่ีครั้งและแตละครั้งมีจํานวนเทาไหร
เพ่ือใหถูกตองตามสัญญาและการเบิกจายเงิน ก็ตองเบิกจาย
เทาท่ีตรวจรับพัสดุในแตละครั้ง

๒.๓ กรณีทยอยสงอาจทําใหมีการสงมอบของเกินกําหนด
ซึ่งจะเกิดคาปรับตามสัญญาจาง



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖
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ยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา
๑. สถานท่ีจัดเก็บเวชภัณฑท่ีมิใชยาบางรายการ จัดเก็บ - ใหกลุมงานเภสัชกรรมทบทวน เรื่องสถานท่ีในการ
ไวในสถานท่ีเสี่ยง จัดเก็บเวชภัณฑท่ีมิใชยา เพ่ือเปนการปองกันความเสี่ยง

ท่ีอาจจะเกิดข้ึน โดยใหพิจารณาความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน
กับความคุมคาในกิจกรรมควบคุมความเสี่ยง

๒. ใบเบิกยา ในสวนของการลงชื่อผูเบิกและผูรับอยูในท่ี - ใหปรับปรุงแบบฟอรมใบเบิกยา โดยใหแยกชื่อผูเบิก กับ
เดียวกัน ผูรับ ออกเปนคนละสวนกันท้ังนี้ เพ่ือใหมีหลักฐานวาไดมี

การตรวจรับยาท่ีเบิกจากคลังยา และตรวจรับโดยผูใด

๓. ในใบเบิกมีชื่อผูเบิกกับหัวหนาเภสัชกร ไมมีชื่อผูจายยา -ใบเบิกยาใหกลุมงานเภสัชกรรม ปรับแบบฟอรมใบเบิกโดย
จากคลังและผูรับยาท่ีเบิกตามใบเบิก ใหเพ่ิมชื่อผูจายและผูรับเพ่ือใหเกิดการควบคุมภายในท่ีดี

๔. การจัดทําแผนการจัดซื้อยาฯ ประจําป ไมไดจัดทํา - กลุมงานเภสัชกรรม ควรจัดทําแผนการจัดซื้อยาฯ เปน
เปนประจําทุกป ประจําทุกป เนื่องจากแผนฯ จะใชเปนตัวชี้วัดการบริหาร

จัดการซื้อยาฯ วาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพประสิทธิผล
หรือไม

๕. การตรวจสอบพัสดุ (ยาฯ) ประจําป เจาหนาท่ีท่ีไดรับ - การตรวจสอบพัสดุ(ยา)ประจําป เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้ง
แตงตั้งใหทําหนาท่ีในการตรวจสอบพัสด(ุยาฯ) ประจําป ใหทําหนาท่ีตรวจสอบพัสดุ ประจําป ตองตรวจสอบยา/
มิไดตรวจสอบยาทุกรายการ วัสดุการแพทยทุกรายการ มิใชสุมตรวจ ดังนั้นหนวยงาน

ควรแตงตั้งเจาหนาท่ีใหมีจํานวนมากพอเพ่ือทําหนาท่ี
ตรวจสอบยา/วัสดุการแพทยใหครบถวนทุกรายการ ท้ังนี้
เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๑๕๕ วาการ
รับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้ง
ภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
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พัสดุนั้น

ดังนั้น การท่ีกรรมการมิไดดําเนินการตรวจนับยาฯใหครบ
ถวนทุกรายการ ทําใหไมทราบวามียาฯรายการใดบางท่ีไมมี
ยอดตรงตามบัญชีคุมฯ เพ่ือแจงใหผูอํานวยการทราบ ตามท่ี
ระเบียบฯ พัสดุกําหนด เพ่ือดําเนินการคนหาขอเท็จจริง
ตอไป ซึ่งกรรมการอาจเกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติหนาท่ี
ไมครบถวน ไมเปนไปตามระเบียบฯ พัสดุ

๖. ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทํารายงานสรุปยาคงคลัง มีการสุม - ทุกครั้งท่ีมีการสุมตรวจนับยา ใหผูสุมตรวจ บันทึกการสุม
ตรวจโดยหัวหนาเภสชั แตมิไดบันทึกรายละเอียดในการสุม ตรวจเปนลายลักษณอักษรและลงชื่อพรอมวันเดือนป
พรอมวันเดือนปเขาสุม ทําใหไมมีหลักฐานการยืนยันการ ท่ีสุมตรวจ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิง
สุมตรวจ

๗. การแลกเปลี่ยนยาหนวยงานขอแลกเปลี่ยนยากับบริษัท - การแลกเปลี่ยนยาใหติดตอบริษัทยาออกหลักฐานการ
ยาไมมีหลักฐานท่ีออกโดยบริษัทยา ซึ่งอาจกอใหเกิด รับคืนยา เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน เพ่ือปองกันความเสี่ยง
ความเสี่ยงได หากตัวแทนยาลาออก และบริษัทยาปฏิเสธ ท่ีอาจถูกตัวแทนยาลาออกไปแลว
รับรูการรับคืนยา

๘. เรื่องการพัฒนาคลังยา เพ่ือใหการพัฒนาคลังยามีประสิทธิภาพมากข้ึนหนวยงาน
๘.๑ การพัฒนาดานกายภาพ กิจกรรมการติดตั้งกลองวงจร ควรปฏิบัติดังนี้

ปดซึ่งหนวยงาน มีการติดตั้งกลองวงจรปด แตไมครอบคลุม - ตั้งงบประมาณงบลงทุน เพ่ือซื้อกลองวงจรปด ใหกับฝาย
ถึงบริเวณคลังยาใหญ เภสัชกรรมใชติดบริเวณคลังยาใหญเพ่ือปองกันความเสี่ยง

ในการท่ีมีผูเขาคลังโดยไมไดรับอนุญาต และขโมยยาออก
จากคลัง

๘.๒ ในดานการพัฒนากระบวนการจัดการ กิจกรรมการ -ใหฝายเภสัชกรรม จัดทําฐานขอมูลยาท่ีใชในหนวยงาน
จัดทําฐานขอมูลยาท่ีใชในโรงพยาบาลโดย ทําตาราง โดยทําตาราง VEN และตารางABC x VEN แลวทําการ
VEN และตาราง ABC x VEN เพ่ือกําหนดเปาหมายการลด วิเคราะหขอมูล เพ่ือนําผลมาใชในการบริหารคลังยาอยาง
มูลคา stock ระยะเวลาดําเนินไดจัดสงขอมูลใหกรมฯ แตใน มีประสิทธิภาพ
สวนของหนวยงานเอง ยังมิไดทําการวิเคราะห เพ่ือนําผลมา
ใชในการ บริหารคลังยา
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๙. ไมมีการแบงแยกหนาท่ี ระหวาง เจาหนาท่ีท่ีบันทึกบัญชี - หนวยงานควรแบงแยกหนาท่ีความรับผิดชอบของ
คุมยาฯ กับเจาหนาท่ีคุมคลังยาฯ เจาหนาท่ีในฝายเภสัชกรรม ใหชัดเจน เชน เจาหนาท่ีท่ี

ทําหนาท่ีจัดซื้อ เจาหนาท่ีบันทึกบัญชีคุมฯ เจาหนาท่ีคุม
คลังยา (ผูจายยา) ควรเปนคนละคนกัน เพ่ือใหสามารถ
สอบทานการทํางานระหวางกันไดซึ่งถือวาเปนการวาง
ระบบควบคุมภายในท่ีรัดกุม แตหากมีขอจํากัดของบุคลากร
ทําใหไมสามารถแบงแยกหนาท่ีได ก็ควรเพ่ิมการควบคุม
โดยใหหัวหนางานสอบทานการทํางานเปนระยะข้ึนอยูกับ
อัตรากําลังท่ีมี

๑๐. มีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีกรรมการตรวจนับยาประจําป - ในการแตงตั้งเจาหนาท่ีเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ (ยา)
๒๕๕๕ โดยแตงตั้ง เภสัชกรปฏิบัติการ เปนกรรมการเพียง ประจําป กลุมงานเภสัชกรรม ควรแตงตั้งเจาหนาท่ีจาก
คนเดียวไมไดแตงตั้งใหบุคคลภายนอกเขารวมเปนกรรมการ ภายนอกกลุมงานฯ เพ่ือใหเกิดความโปรงใส และอาจ

แตงตั้งมากกวา ๑ คนไดโดยใหเนนการตรวจสอบยาใหครบ
ทุกรายการ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบฯ พัสดุ

๑๑. การจัดทําบัญชีคุมยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยาและ stock - ใหกลุมงานเภสัชกรรม รีบดําเนินการจัดทําบัญชีคุมยา
card จากการตรวจสอบ พบวา และเวชภัณฑท่ีมิใชยาในโปรแกรมใหครบถวน ถูกตอง

- ยา มีการจัดทําบัญชีคุม แตมิไดจัดทํา stock card ทุกรายการ และบันทึกขอมูลเปนปจจุบัน จะไดนําบัญชี
- เวชภัณฑท่ีมิใชยา ไมไดจัดทําบัญชีคุม คุมยาท่ีทําดวยมือไปเก็บไวในคลังยาใหญเพ่ือใหเจาหนาท่ี

ใชบันทึกทุกครั้งท่ีมีการรับ-จายยาในคลังท้ังนี้ เพ่ือปฏิบัติให
ถูกตองตามระเบียบฯพัสดุในเรื่องการควบคุมพัสดุ และเพ่ือ
ใชในการสอบทานงานระหวางกันตามหลักการควบ
คุมภายในท่ีดี

๑๒. การควบคุมยาหมดอายุจัดทําบอรดตารางเดือนปท่ียา - การควบคุมยาหมดอายุใหกลุมงานเภสัชกรรมดําเนินการ
หมดอายุ แลวนําชื่อยามาใสในชองเดือนปท่ีหมดอายุ แต ควบคุมใหเปนปจจุบัน ท้ังนี้ เพ่ือปองกันมิใหเกิดความ
ไมไดปรับปรุงใหเปนปจจุบัน เสี่ยงจากการท่ียาหมดอายุ แลวไมสามารถขอแลกเปลี่ยนได

๑๓. การควบคุมภายใน เรื่อง การแบงแยกหนาท่ีปฏิบัติงาน - กลุมงานเภสัชกรรม ควรมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ
ระหวางกัน พบวามีการแบงแยกหนาท่ีระหวางเจาหนาท่ี ในการปฏิบัติงานดานคลังยาหลักเปนลายลักษณอักษร
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ท่ีรับผิดชอบ จัดทําบัญชีคุมยาฯ เจาหนาท่ีคุมคลังยา และ ใหชัดเจน ท้ังนี้ หากมีความเสียหายเกิดข้ึนในข้ันตอนใดจะ
จัดซื้อซึ่งการมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว กลุมงาน ไดทราบวาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทานใดอาจ
เภสัชกรรมมอบหมายดวยวาจา ไมไดทําหนังสือเปนลาย กอใหเกิดความเสี่ยงหรืออาจตองรับผิดชอบหากมีความ
ลักษณอักษรชัดเจน เสียหายเกิดข้ึน



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมยานพาหนะ
๑. ใบขออนุญาตใชรถบันทึกรายละเอียดไมครบถวน - การขอใชรถยนตสวนกลาง ผูขอควรระบุรายละเอียดให

ชัดเจนครบถวน และเจาหนาท่ีฝายยานพาหนะควร
ตรวจสอบอีกครั้ง เพ่ือเปนการควบคุมภายในท่ีดี

๒. บันทึกการใชรถ บันทึกรายละเอียดไมครบถวน - เม่ือนํารถราชการออกไปใช พนักงานขับรถตองบันทึก
ในบันทึกการใชรถทุกครั้งและควรบันทึกรายละเอียดการใช
รถใหครบถวนถูกตองทุกชองเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ
รายละเอียดในการใชรถ เพ่ือมิใหขอมูลในการคิดคาเฉลี่ยใน
การเติมน้ํามันฯ คลาดเคลื่อน โดยผูท่ีมีหนาท่ีดูแลงาน
ยานพาหนะควรตรวจสอบจํานวนระยะทางท่ีหายไป และ
ควรมีการตรวจสอบบันทึกการใชรถท่ีพนักงานขับรถบันทึก
เปนครั้งคราว เพ่ือเปนการควบคุมในการนํารถออกไปใช
โดยไมไดรับอนุญาต

๓. มีใบขออนุญาตใชรถแตไมไดบันทึกในบันทึกการใชรถ - การบันทึกรายละเอียดการใชรถไปสถานท่ีเดียวกันหรือ
ใกลเคียงกันในบันทึกการใชรถไมครบถวน ทําใหมีขอมูล
ในการคํานวณระยะทางรวมในการเดินทางไมครบถวนมีผล
ใหระยะทางรวมในการเดินทางแตกตางกันมาก ซึ่งอาจสื่อ
คลาดเคลื่อนวามีการนํารถไปใชนอกเสนทางนอกเหนือจาก
ท่ีไดมีการขออนุญาตไว

๔. ไมมีใบขออนุญาตใชรถแตมีบันทึกการใชรถยนต - กอนนํารถราชการออกไปใช พนักงานขับรถตองขอใบ
ขออนุญาตใชรถจากผูขอใชรถทุกครั้ง กรณีจําเปนรีบดวน
ทําใหไมสามารถจัดทําใบขออนุญาตใชรถกอนได ใหผูขอใช
รถจัดทําใบขออนุญาตใชรถทันทีเม่ือกลับถึงสํานักงาน เพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบรายละเอียดในการใชรถ
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๕. ประวัติการซอมบํารุงไมถูกตองตามแบบท่ีสํานัก - หนวยงานควรปรับปรุงรูปแบบของประวัติซอมบํารุงให
นายกรัฐมนตรีกําหนดฯ (แบบ ๖) ถูกตองตามท่ีระเบียบฯกําหนด ตามแบบ ๖

๖. มิไดจัดทําบัญชีรายการรถยนต (แบบ ๒) - หนวยงาน ควรจัดทําบัญชีการไดมาการจําหนายจายโอน
ตามแบบ ๒ ท่ีระเบียบฯ รถราชการกําหนด

๗. ไมไดกําหนดเกณฑการใชน้ํามันเชื้อเพลิงของรถ - หนวยงาน ควรกําหนดเกณฑการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใน
แตละปงบประมาณ โดยใหผูท่ีมีความรู หรือพนักงานขับรถ
เปนผูกําหนดเกณฑการใชน้ํามันเชื้อเพลิงวารถยนตมีอัตรา
การใชสิ้นเปลืองก่ี กม./ลิตรในตอนตนปงบประมาณ เพ่ือใช
เปรียบเทียบกับคาเฉลี่ยท่ีเติมในแตละครั้ง และพิจารณา
คาเฉลี่ยในแตละครั้งตางจากเกณฑท่ีกําหนดไวหรือไม
เพ่ือใหทราบถึงความสิ้นเปลืองของการใชน้ํามันในแตละ
ครั้ง วิเคราะหหาสาเหตุ และทําการแกไขตอไป เพ่ือถือ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ รถราชการ ขอ ๑๐

๘.รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง - รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง พนักงานขับรถควรบันทึก
- เจาหนาท่ีคํานวณคาเฉลี่ยไมถูกตอง รายละเอียดทุกครั้งท่ีมีการเติมน้ํามันฯไมวาจะเปนการ
- มีการเติมน้ํามันแตไมมีการลงบันทึกรายงานการใช เบิกจายคาน้ํามันจากงานหรือโครงการใดก็ตาม ท้ังนี้

น้ํามันเชื้อเพลิง เพ่ือใหมีขอมูลครบถวนในการคํานวณคาเฉลี่ยของการ
เติมน้ํามันฯ ในแตละครั้งนําไปเปรียบเทียบกับเกณฑการใช
น้ํามันฯประจําปวาเครื่องยนตมีการสึกหรอผิดปกติหรือไม
เพ่ือดําเนินการซอมแซมรถไดทันเวลา หากพนักงานขับรถ
บันทึกในรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ไมครบทุกครั้ง
ทําใหผลการคํานวณคาเฉลี่ยของการเติมน้ํามันฯในแตละ
ครั้งคลาดเคลื่อนจากความเปนจริง
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หลักประกันสัญญา

๑. บันทึกหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุมหลักประกัน- - ใหงานพัสดุบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญาไมครบทุกสัญญา สัญญาใหครบถวนทุกสัญญา ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการ

ควบคุมวามีสัญญาใดท่ีพนภาระการคํ้าประกันแลว แต
หนวยงานยังมิไดสงคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา
และปองกันมิใหเกิดความเสี่ยงจากการไมปฏิบัติใหถูกตอง
ตามระเบียบฯ พัสดุ

๒. ไมไดจัดทําสรุปยอดรายละเอียดเงินสดคํ้าประกันสัญญา - ทุกสิ้นเดือนใหงานพัสดุจัดทํารายละเอียดเงินสด
ทุกสิ้นเดือนสงใหงานบัญชีเพ่ือตรวจสอบยอดในระบบ คํ้าประกันสัญญา สงใหงานบัญชีเพ่ือทําการสอบยันยอด
GFMIS ระหวางกัน วาการบันทึกบัญชีเงินคํ้าประกันอ่ืนในระบบ
- เจาหนาท่ี ท่ีจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญามิไดจัด GFMIS ครบถวนถูกตอง
ทํารายรายละเอียดเงินสดคํ้าประกันสัญญาใหงานบัญชี
เพ่ือสอบทานความถูกตอง การบันทึกบัญชีเงินประกันอ่ืนใน
ระบบGFMIS ทําใหยอดเงินสดคํ้าประกันสัญญาในทะเบียน-
คุม มียอดไมเทากับบัญชีเงินประกันอ่ืน ในระบบ GFMIS

๓. การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนหลักประกัน - เม่ือเจาหนาท่ีไดตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนจาย
สัญญา ผูตรวจสอบมิไดลงชื่อรับรองการตรวจสอบไวเปน คืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา ใหลงชื่อพรอม
หลักฐาน เปนการไมปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบสํานัก วันเดือนป ท่ีตรวจสอบ เพ่ือแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจ-
นายกรัฐมนตรีกําหนดไว สอบจริง

๔. หลักประกันสัญญาท่ีพนภาระการคํ้าประกันแลว แต - ตามระเบียบฯพัสดุ ขอ ๑๔๔(๒) กําหนดวา “หลักประกัน
หนวยงาน ยังไมไดคืนใหกับคูสัญญา สัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และ

อยางชาตองไมเกิน ๑๕ วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพนจาก
ขอผูกพันตามสัญญาแลว”
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การใชโทรศัพททางไกล
๑. การตรวจสอบใบแจงหนี้กับทะเบียนคุมการใชโทรศัพทฯ - ใหเจาหนาท่ีท่ีตรวจสอบใบแจงหนี้กับทะเบียนคุมการ
ผูตรวจสอบมิไดลงชื่อรับรองการตรวจสอบเอกสาร ใชโทรศัพท ลงชื่อรับรองการตรวจสอบกอนสงเอกสารคืน

ใหฝายการเงินฯ เพ่ือเบิกจายเงินตอไป และเพ่ือใชเปน
หลักฐานในการยืนยันการตรวจสอบ

๒. หนวยงานใชการสุมตรวจการใชโทรศัพทบางรายการท่ี - การตรวจสอบรายละเอียดการใชโทรศัพทกับใบแจงหนี้
เวลาในการใชนานเทียบกับรายละเอียดในทะเบียนคุมฯ ควรตรวจสอบใหครบถวนทุกรายการ เพ่ือใหทราบวา
พบวา มีบางรายการท่ีหนวยงานผูใชไมไดบันทึกการใชใน รายการตามใบแจงหนี้เปนการใชโทรศัพทของหนวยงาน
ทะเบียนคุมฯและเม่ือตรวจสอบเสร็จจะประทับตรา จริง และในการจัดทําทะเบียนคุมการใชโทรศัพท หนวยงาน
“ตรวจสอบ” พรอมลงชื่อผูตรวจสอบ ท่ีเก่ียวของ ใหบันทึกรายการการใชโทรศัพททางไกลหรือ

โทรเขามือถือใหครบถวนทุกรายการ ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดความ
โปรงใสสามารถตรวจสอบได และเพ่ือแสดงใหเห็นวา ไดมี
การใชโทรศัพทในการปฏิบัติราชการจริง

๓. หนวยงานระบุเรื่องท่ีโทร คือ ติดตอราชการไมไดแจง - ในการจัดทําทะเบียนคุมการใชโทรศัพทหนวยงานท่ี
รายละเอียดวาติดตอราชการเรื่องอะไรซึ่งบางครั้งระยะเวลา เก่ียวของใหบันทึกรายการการใชโทรศัพททางไกลหรือ
ในการใชโทรศัพทนานและการตรวจสอบใบแจงหนี้คา โทรเขามือถือใหครบถวนชัดเจนทุกรายการ ท้ังนี้เพ่ือให
โทรศัพทกับรายละเอียดในทะเบียนคุมการใชโทรศัพท เกิดความโปรงใสสามารถตรวจสอบได และเพ่ือแสดงให
หนวยงานจะไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทจากบริษัทฯในภาพ เห็นวาไดมีการใชโทรศัพทในการปฏิบัติราชการจริง และ
รวมของหนวยงาน ๑ ฉบับรวมทุกหมายเลขไมไดแยกเปน ควรมีการตรวจสอบรายละเอียดใบแจงหนี้คาโทรศัพท
ใบแจงหนี้แตละหมายเลข โดยท่ีฝายบริหารเม่ือไดรับใบแจง กับรายละเอียดในทะเบียนคุมการใชโทรศัพทกอนสงเบิก
หนี้จะทําเรื่องสงฝายการเงินฯ เพ่ือเบิกจายเงิน ไมไดรอให จายเงินชําระหนี้ใหกับเจาหนี้ ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวารายการ
แตละหนวยงานตรวจสอบกับทะเบียนคุมใหเสร็จกอน ตามใบแจงหนี้เปนการใชโทรศัพทของหนวยงานจริง
เนื่องจากจะทําใหเกิดความลาชาในการเบิกจายเงิน



การติดตามแผน-ผล การปฏบิัติการประจําป
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
แผน-ผลการปฏิบัติการประจําป
๑. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ - เพ่ือใหการรายงานผลการดําเนินงาน และการกํากับ
ปงบประมาณ ๒๕๕๕ สงกองแผนงาน ในบางกิจกรรม ติดตามการปฏิบัติการตามแผนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
งบประมาณแตละกิจกรรมไมสอดคลองกับแผนปฏิบัติการ เห็นควรดําเนินการดังนี้

การรายงานผลการดําเนินการตามแผนฯ กรณีท่ีเปน
โครงการใหญและประกอบดวยกิจกรรมยอย การรายงาน
ควรรายงานใหชัดเจนวา กิจกรรมยอยท่ีดําเนินการ
ชื่อกิจกรรมอะไร งบประมาณเทาใด โดยใหมีชื่อกิจกรรม
และงบประมาณท่ีสอดคลองกันท้ังแผนปฏิบัติการ รายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ และสรุปผลการ
ดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถกํากับติดตาม
การดําเนินการ และการใชจายงบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

๒. ตรวจสอบแผนการใชจายงบลงทุน พบวาไมไดจัดซื้อตาม - เม่ือไดรบัอนุมัติแผนการใชจายเงินบํารุงใหจัดซื้อครุภัณฑ
แผนการใชจายเงินบํารุง แลว ฝายพัสดุ ควรดําเนินการจัดทําแผนจัดซื้อ จัดจาง

เพ่ือใชในการติดตามการดําเนินงาน และเพ่ือชวยในการ
วางแผนในการใชจายเงินบํารุงใหเกิดประสิทธิภาพและกรณี
เม่ือไดรับอนุมัติเงินบํารุงใหจัดซื้อครุภัณฑแลว แตมิได
ดําเนินการจัดซื้อ ควรดําเนินการขออนุมัติปรับแผนการใช
จายเงินบํารุงเพ่ือนําไปใชในการจัดซื้อครุภัณฑรายการอ่ืนท่ี
มีความจําเปน โดยตองขออนุมัติปรับแผนเงินบํารุงตอ
หัวหนาสวนราชการกอนการดําเนินการ การจัดซื้อ
ครุภัณฑโดยมิไดขออนุมัติตอผูมีอํานาจกอนอาจเขาขายการ
ดําเนินการโดยมิชอบ

๓. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมไดจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง - เม่ือมีการวางแผนการดําเนินการแลวท้ังเงินงบประมาณ
เพ่ือใชสําหรับในการติดตามแผนการจัดซื้อ และเงินบํารุง ควรสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม

แผนฯใหถูกตองตรงกับแผนปฏิบัติการประจําปท่ีวางไว เพ่ือ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ใชสําหรับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนฯ

๔. การวางแผนแบงแยกการดําเนินการเปนงานๆ มีลักษณะ - การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางท่ีไดรบังบประมาณใน
เปนการแบงซื้อแบงจาง ครั้งเดียวกัน ทําในระยะเวลาเดียวกัน เพ่ือปรับปรุง

อาคารอํานวยการ แตแบงงานเปนหลายลักษณะจัดซื้อ -
จัดจางแยกเปนราย รายการ เปนการแบงซื้อแบงจางเพราะ
เปนการลดวงเงินเพ่ือเปลี่ยนวิธีการทางพัสดุ และลด
อํานาจของการอนุมัติหนวยงานฯควรดําเนินการขออนุมัติ
การจัดทําแผนจัดซื้อจัดจางการปรับปรุงอาคารอํานวยการ
ในคราวเดียวกัน



การควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศ
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

จากการประเมินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ดานการ
ควบคุมท่ัวไป และการควบคุมระบบงาน พบวา - ควรมีการสอบทานและมีการกํากับดูแลการปฏิบัติตาม

๑. หนวยรับตรวจจัดทําแผนบํารุงรักษาดูแลเครื่อง ระเบียบปฏิบัติดานเทคโนโลยีสารสนเทศของเจาหนาท่ี โดย
๒. จัดใหมีแผนพัฒนาบุคลากรดาน IT และจัดทําข้ันตอน เจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมาย หรือคณะกรรมการฯของ

แนะนําเจาหนาท่ีใหม หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติดาน
๓. จัดใหมีมาตรการรักษาความปลอดภัย โดยการกําหนด เทคโนโลยีสารสนเทศเปนไปอยางสมํ่าเสมอและมี

สิทธิในการเขาใชงานในระบบ ประสิทธิภาพ
๔. ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติบริหารความเสี่ยงและ - ควรหาโปรแกรมปองกัน ไวรัส ท่ีถูกลิขสิทธิ์ เพ่ือลดความ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจัดใหมีการ Backup สํารอง เสี่ยงในการปองกันและใหบุคลากรทุกคนท่ีอยูในระบบ
ขอมูลท่ีสําคัญ ทราบวิธีปองกัน

๕. จัดทําแผนรองรับเหตุฉุกเฉิน หรือเหตุหยุดชะงัก
ของระบบ

๖. จัดใหมีระบบปองกัน Virus Computer โดยใช
โปรแกรม MS-Essentials, Firewall (Software HW)

๗. ระบบปองกันไวรัส ยังไมดีพอเนื่องจาก ยังเกิด
เหตุขัดของการทํางานของ Software



การควบคุมภายใน



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมภายใน

หนวยรับตรวจ มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน และ เพ่ือใหระบบควบคุมภายในของหนวยรับตรวจมีความ
จัดทํารายงานระบบควบคุมภายในตามระเบียบฯ ของ เพียงพอ เหมาะสม ทําใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน ควร
ส.ต.ง.ขอ ๖ แลว แตยังพบขอสังเกต ดังนี้ ดําเนินการประเมินความเสี่ยง และเพ่ิมกิจกรรมควบคุมให
- มีการนําระบบควบคุมภายในไปใชในการปฏิบัติงาน แต รัดกุมมากข้ึน และใหมีการสอบทานการปฏิบัติงานในแตละ
การ ปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในยังไมรัดกุมเพียงพอกอ ระดับเพ่ือใหการควบคุมภายในมีประสิทธิภาพ
ใหเกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานภารกิจสนับสนุนเชน
ดานการควบคุมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ สื่อสิ่งพิมพดานการเงิน
การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ ดานการจัดซื้อจัดจาง เชน
เงินทดรองราชการ การเบิก จายเงิน ดานงานยานพาหนะ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน



สิ่งท่ีควรรู



การตรวจสอบพัสดุประจําปถือเปนสวนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุพ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมซึ่งกําหนดใหทุกสวนราชการจะตองถือปฏิบัติอยางเครงครัดและหลังการ
ตรวจสอบแลวปรากฏวาพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากก็ให
สวนราชการดําเนินการจําหนายตอไปดังนั้นเพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูเก่ียวของเขาใจเก่ียวกับการตรวจสอบ
พัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุมากยิ่งข้ึนจึงขอสรุปข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังกลาวดังนี้

ความหมายของวัสดุและครุภัณฑ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุพ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมขอ 5 “พัสด”ุ
หมายความวาวัสดุครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณหรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ”
หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณดวนท่ีสุดท่ีนร
0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 ไดกําหนดไววา
1) คาวัสดุหมายถึงรายจายดังตอไปนี้
(1.1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพหรือไมคงสภาพเดิมหรือ
สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน5,000บาทรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระ
พรอมกันเชนคาขนสงคาภาษีคาประกันภัยคาติดตั้งเปนตน
(1.2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000บาท
(1.3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน 5,000 บาทท่ีดินและหรือ
สิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท
(1.4) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท
(1.5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ

2) คาครุภัณฑหมายถึงรายจายดังตอไปนี้
(2.1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 5,000 บาท
รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกันเชนคาขนสงคาภาษีคาประกันภัยคาติดตั้งเปนตน
(2.2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000บาท
(2.3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑรวมท้ังครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินเกินกวา
5,000 บาท
(2.4) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญเชนเครื่องบินเครื่องจักรกลยานพาหนะ
เปนตนซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง

การตรวจสอบพัสดุประจําป
และการจําหนายพัสดุ



(2.5) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑซึ่งหลักเกณฑในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือ
ครุภัณฑหนวยงานจะตองปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนดแจงตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ีกค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 ดังนี้
1) วัสดุหมายถึงสินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและไมมี
ลักษณะคงทนถาวรเชนวัสดุสํานักงานเปนตนหนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุนซึ่งโดยหลักการ
หนวยงานอาจรับรูวัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอนแลวจึงปรับปรับปรุงสิ้นปก็ไดท้ังนี้ใหถือปฏิบัติในการ
รับรูวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ีกค 0410.3/ว144ลงวันท่ี 7 เมษายน 2549
2) ครุภัณฑหมายถึงสินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใชงานเกิน
กวา 1 ปโดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑท่ีมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไปตามราคาทุนเปนรายการสินทรัพยถาวรใน
บัญชีของหนวยงานโดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสินและใหคํานวณคาเสื่อมราคา
ประจําปสําหรับครุภัณฑท่ีมีมูลคาไมถึง 5,000 บาทใหบันทึกเปนคาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวา
เกณฑและใหบันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑดังกลาวในทะเบียนคุมทรัพยสินเพ่ือประโยชนในการควบคุม
รายการทรัพยสินของทางราชการโดยไมตองคํานวณคาเสื่อมราคาประจําปดังนั้นเราสามารถท่ีจะควบคุมและ
ดูแลพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีถูกตองดังนี้

การควบคุมพัสดุ(ระเบียบฯขอ 151)
การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใดใหอยูในความควบคุมของระเบียบ

เวนแตมีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอ่ืนดังนั้นเม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวให
ดําเนินการดังตอไปนี้

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุตามตัวอยางท่ีกวพ. กําหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชี
หรือทะเบียนไวประกอบรายการดวยสําหรับประเภทอาหารสดนั้นจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันได
2. การเก็บรักษาพัสดุนั้นใหเปนระเบียบเรียบรอยใหถูกตองและครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียน

การเบิก - จายพัสดุ(ระเบียบฯขอ 153- 154)
ใหหัวหนาหนวยพัสดุซึ่งเปนหัวหนาระดับแผนกหรือต่ํากวาระดับแผนกท่ีเก่ียวกับการควบคุม

พัสดหุรือขาราชการซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุ
แลวแตกรณีสวนราชการใดมีความจําเปนหัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการพัสดุเปนอยางอ่ืนก็ไดและ
แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาคแลวแตกรณีทราบดวย
การเบิกจายพัสดุผูจายพัสดุตองควบคุมตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ
(ถามี) แลวลงบัญชีหรือบัญชีทุกครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน

การตรวจสอบพัสดุประจําป  (ระเบียบฯขอ 155 – 156)
1. กอนวันท่ี 30 กันยายนของทุกปใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาท่ีในสวนราชการของ

หนวยงานนั้นซึ่งมิใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือตรวจสอบการการรับจายพัสดุตั้งแตงวด
วันท่ี 1 ตุลาคมปกอนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบันและตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู
เพียงสิ้นงวดนั้น

2. ในการตรวจสอบใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบในวันเปดทําการแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป



วารับจายพัสดุถูกตองหรือไมพัสดุคงเหลืออยูตามบัญชีหรือไมมีพัสดุใดชํารุดหรือเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะ
เหตุใดหรือพัสดุไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลวใหนําเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูถูกแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการนับแตวันท่ีเริ่มตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีตรวจสอบแลวให
สงรายงานเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการจํานวน 1 ชุดและรายงานไปยังสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีจํานวน 1 ชุด

3. เม่ือหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวและปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป
หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่งกรณีท่ีเห็น
ชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสญูไปตามธรรมชาติใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาสั่งการใหแทงจําหนายตอไปไดถาผลพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวยใหหัวหนาสวน
ราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

การจําหนายพัสดุ
หลังจากการตรวจสอบแลวพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมากใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตาม
วิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ (ระเบียบฯขอ 157)

1. ขายใหดําเนินการขายทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีการทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนําวิธีท่ี
กําหนดเก่ียวกับการชื้อมาใชโดยอนุโลมเวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาชื้อไดมารวมกันไมเกิน100,000
บาทจะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดการขายใหแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจหรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวล
กฎหมายรัษฎากรใหขายโดยวิธีตกลงราคา

2. แลกเปลี่ยนใหดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้
3. โอนใหโอนแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบพัสดุหนวยงานตามกฎหมายวา

ดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจองคการสถานสาธารกุศลตามมาตราตรา47 (7) แหง
ประมวลกฎหมายรัษฎากรท้ังนั้นใหมีหลักฐานตอกันดวย

4. แปรสภาพหรือทําลายการแปรสภาพเชนเกาอ้ีนักเรียนชํารุดจํานวน 10 ตัวก็นําขาและ
พนักพิงมาแปรสภาพจัดทําเปนเกาอ้ีตัวใหมหรือนําเครื่องพิมพดีดท่ีชํารุดใชงานไมไดมาแปรสภาพเปน
วัสดุฝกแตถาหากโดยสภาพของพัสดุผุพังไมสามารถนําไปแปรสภาพไดก็ใหทําลายโดยการเผาหรือฝง
เปนตนการดําเนินการตามขอ 1 – 4 โดยปกติจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับแตวันท่ี
หัวหนาสวนราชการสั่งการและสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
สวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวยเงินทีไดจาการจําหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณหรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี (ระเบียบฯขอ 158)

การจําหนายเปนสูญ(ระเบียบฯขอ 159)
ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามรถชดใชไดหรือมีตัวพัสดุอยูแต

ไมสมควรดําเนินการตามระเบียบขอ 157 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑดังตอไปนี้
1. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือราคารวมกันไมเกิน 500,000 บาทใหหัวหนาสวนราชการเปนผูพิจารณา

อนุมัติ
2. ถาพัสดุนั้นมีราคาชื้อหรือไดมารวมกันเกิน 500,000 บาทใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังหรือ

หรือสวนราชการท่ีกระทรวงการคลังมอบหมายท่ีจะเปนผูพิจารณา



การลงจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
เม่ือไดดําเนินการจําหนวยพัสดุแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีแลวแจงให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาคแลวแตกรณีทราบภายใน 30 วันนับแต
วันลงจายพัสดุนั้นสําหรับการจําหนายเปนสูญใหแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการท่ีกระทรวง การคลัง
มอบหมายทราบดวยและพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนดดวย (ระเบียบฯขอ 160)กรณีท่ีพัสดุของทางราชการเกิดการชํารุดเลื่อมคุณภาพหรือสูญไป
หรือไมจําเปนไมตองใชในราชการตอไปกอนมีการตรวจสอบตามขอ 155 และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือ
ระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของหรือระเบียบนี้อนุโลมแลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลวถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกําหนด
ไวเปนกาลเฉพาะใหดําเนินการตามขอ 157 ขอ 158 ขอ 159 และ 160 โดยอนุโลม (ระเบียบฯขอ 161)

หนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุประจําป
1. หนาท่ีของหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ

1.1 แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบพัสดุฯขอ 155 (หาม
แตงตั้งเจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป)

1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบพัสดุประจําป
1.3 กรณีมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพและเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องจากการใชงาน

ตามปกติหรือสูญหายไปตามธรรมชาติใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดโดย
ไมตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

1.4 กรณีท่ีเห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไป

1.5 แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง (ตามระเบียบฯขอ 156)
1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงจากกรรมการฯ

- กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพงสั่งการใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการจําหนายแลว
พิจารณาอนุมัติใหจําหนายแจงใหกระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบตอไป
- กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพงใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง

2. หนาท่ีของเจาหนาท่ีพัสดุ
2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงานและเอกสารท่ีเก่ียวของใหครบถวนเพ่ือการ

ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป
2.2 อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปในการตรวจสอบพัสดุ
2.3 เสนอความเห็นเก่ียวกับวิธีการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา

สั่งการ
2.4 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพตอหัวหนาสวนราชการ
2.5 ลงจายพัสดุฯตามท่ีไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
2.6 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําปรายงานใหกระทรวงการคลังและ

สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ



3. หนาท่ีกรรมการตรวจสอบพัสดุ
3.1 ตรวจการรับการจายของพัสดุของงวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมปกอนถึง 30 กันยายนปปจจุบันวา

ถูกตองหรือไม
3.2 ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือณวันท่ี 30 กันยายนเฉพาะวัสดุท่ียังไมเบิกไปใชวาคงเหลือตรงตาม

บัญชีวัสดุหรือไม (วัสดุท่ียังไมไดนําไปใช)
3.3 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑท่ีมีอยูท้ังในหนวยงานณวันท่ี 30 กันยายนวามีครุภัณฑคงเหลือและมี

ความถูกตองตามทะเบียนครุภัณฑท่ีไดบันทึกไวหรือไมและตรวจสภาพของครุภัณฑท่ีมีอยูท้ังหมดในหนวยงาน
วามีความชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการ

3.4 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการโดย
นับตั้งแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ

4. หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตามท่ีคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม
4.2 พิจารณาวาพัสดุแตละรายการท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปนั้นเพราะสาเหตุใดและตองมีผูรับผิด

ทางแพงหรือไมโดยสอบถามจากบุคคลท่ีเก่ียวของกับการใชพัสดุนั้นและจะตองตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวของ
เชนการซอมแซมบํารุงรักษาพัสดุนั้น

-----------------------------


