
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน 
กรมสุขภาพจิต 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 

 

หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ  กลุ่มตรวจสอบภายใน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบติังานตรวจสอบ  
    ๑. นางสาวอรอนงค ์   มหุตตกิาร 
    ๒. นางสาวสมจติต ์ ขนัธครธุ 
    ๓. นางสาวกญัญานุช กรนิทร ์
    ๔. นางสาวกุลธดิา  หรอืเจรญิ 
    ๕. นางสาวเพญ็นภา เกษร 

เรื่องท่ีตรวจสอบและพบข้อสงัเกต 

• ด้านการเงินและบญัชี 
-  ใบเสรจ็รบัเงิน 
- คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงินและผู้ตรวจสอบการรบั-จ่ายเงินประจ าวนั 
- เงินทดรองราชการและสญัญาการยืมเงินทดรองราชการ 
- สญัญาการยืมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
- ลูกหน้ีค่ารกัษาพยาบาล 
-  ระบบบญัชีและการรายงานในระบบ GFMIS 
-  ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
- การจ่ายเงิน การรบัเงิน และการน าเงินส่งคลงัหรือฝากคลงัของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเลก็ทรอนิกส ์(e-Payment) 

• ด้านการปฏิบติัตามกฎ ระเบียบราชการ 
- การจดัซ้ือจดัจ้าง                          
- การเบิกจ่าย  
- การควบคมุการใช้โทรศพัท์ 
- หลกัประกนัสญัญา 
- หน้ีค่าสาธารณูปโภค 

• ด้านการบริหาร 
 - ด้านการควบคมุพสัดแุละการบริหารคลงัพสัด ุ
 - การควบคุมวสัดุ 
 - การควบคุมครุภณัฑ ์



 
 

 - การควบคุมสือ่สิง่พมิพ์ 
- การบรหิารคลงัยาและเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยา 
- การบรหิารรถราชการ 

• การบริหารงบประมาณและแผนปฏิบติัการประจ าปี 

• การควบคมุระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• ระบบความรบัผิดทางละเมิดและแพ่ง 

• การประเมินระบบควบคมุภายใน 

• ตรวจสอบผลการปฏิบติังานโครงการ  
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกบัการตรวจสอบ  

การเงิน 
ใบเสร็จรบัเงิน, ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการเก็บรกัษาเงิน ผู้ตรวจสอบการรบั-จ่ายเงิน
ประจ าวนั, เงินทดรองราชการ, สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ, สัญญาการยืมเงิน
งบประมาณ, สัญญาการยืมเงินนอกงบประมาณ, ลูกหน้ีค่ารกัษาพยาบาล การรบัเงิน  
การน าส่งเงินและการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การเก็บ
รกัษาเงนิและการน าเงนิสง่คลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒. แนวทางการควบคุมภายในด้วนการรบัเงิน กรมบัญชีกลาง กองตรวจสอบภาครฐั ณ 
เดอืนธนัวาคม ๒๕๖๒ 

๓. หนังสอืกรมบญัชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๖๑ ลงวนัที่ ๒๕ มถิุนายน ๒๕๖๒ เรื่อง การ
บญัชแีละการควบคุมเงนิทดรองราชการ 

๔. ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง มาตรการในการบรหิารหนี้ค่ารกัษาพยาบาล ประกาศ ณ 
วนัที ่๑๙ มนีาคม ๒๕๕๘  

๕.  หนังสอืกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค๐๔๐๒.๒/ว ๑๐๖ ลงวนัที่ ๓๐ มนีาคม ๒๕๖๐  
เรื่อง ค่าธรรมเนียมการรบัช าระเงนิดว้ยบตัรอเิลก็ทรอนิกส ์(บตัรเดบติ/เครดติ)  

๖.  หนั งสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค๐๔๐๙.๓ /ว  ๓๓๘ ลงวันที่  ๕  กันยายน ๒๕๖๐  
เรื่อง แนวการตรวจสอบภายในส าหรบัการรบัเงนิ และน าเงนิส่งคลงัของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ และแนวการตรวจสอบภายในส าหรับการจ่ายเงินผ่านระบบ
อเิลก็ทรอนิกส ์กรณีถอนคนืเงนิรายไดแ้ผ่นดนิประเภทค่าปรบั  

๗.  หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๖๕ ลงวนัที่ ๖ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๑  
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งค ลังผ่านระบ
อเิลก็ทรอนิกส ์

๘.  หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๒๙ ลงวนัที่ ๑๓ มนีาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง การเตรียมความพร้อมเพื่ อ จ่ายเงิน  รับ เงินและน าเงินส่งคลังผ่ านระบบ
อเิลก็ทรอนิกส ์

๙.  หนังสอืกรมบญัชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๖ ลงวนัที่ ๑๙ มนีาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง การจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อเิลก็ทรอนิกส ์

๑๐.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๐๘ ลงวันที่ ๗ กันยายน 
๒๕๕๙  เรื่อง การสมคัรเขา้ใชร้ะบบ KTB Corporate Online   

๑๑.  หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๐๙ ลงวนัที ่๙ กนัยายน ๒๕๕๙  
เรื่อง การก าหนดตวับุคคลผูม้สีทิธเิขา้ใชง้านในระบบ KTB Corporate Online  



 
 

๑๒.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๔.๓/ว๓๖๒ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๙  
เรื่อง แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการน าส่งเงนิคลงัของส่วนราชการผ่านระบบ (KTB 
Corporate Online)  

๑๓.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๓๗๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๙   
เรื่อง แนวทางการตรวจสอบภายในส าหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบ
อเิลก็ทรอนิกส ์ 

๑๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค ๐๔๑๔.๓ /ว  ๔๐๕ ลงวันที่  ๑๗  ตุลาคม ๒๕๕๙   
เรื่อง วธิกีารเรยีกรายงานน าสง่เงนิผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS  

๑๕.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๗๘ ลงวนัที่ ๑๕ พฤศจกิายน 
๒๕๖๐ เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
เพิม่เตมิ  

๑๖.  หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนที่สุด ที ่กค๐๔๐๒.๒/ว ๔๙๔ ลงวนัที ่๒๙ ธนัวาคม ๒๕๖๐   
เรื่อง เร่งรดัด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละใชว้ธิปีฏบิตัใินการจ่ายเงนิ การรบัเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ระบบ (KTB Corporate Online)  และการวาง
อุปกรณ์รบัช าระเงนิทางอเิลก็ทรอนิกส ์(เครื่อง EDC)  

๑๗.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค๐๔๑๔.๓ /ว  ๔๕๖ ลงวันที่  ๕  ตุ ลาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง แนวทปฏิบัติในการบันทึกรายการในระบบ GFMIS  เกี่ยวกับการน าส่งเงิน
งบประมาณ กรณีเบกิเกนิสง่คนืผ่านระบบ KTB Corporate Online  

๑๘.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค๐๔๑๔.๓ /ว ๘๐ ลงวันที่  ๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒  
เรื่อง แนวทางปฏิบตัิในการบนัทึกรายการในระบบ GFMIS เกี่ยวกบัการน าส่งเงนินอก
งบประมาณกรณีสง่คนืเงนิฝากคลงัผ่านระบบ KTB Corporate Online  

๑๙. หนังสือกระทรวงการคลัง กองบริหารการคลัง ด่วนที่สุด ทื่  กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ 
ลงวนัที่ ๑๙ สงิหาคม ๒๕๖๓ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวธิีปฏิบตัิในการจ่ายเงนิการรบัเงนิ 
และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  

การบญัชี และภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
๑. ประกาศกระทรวงการคลงั เรื่อง มาตรฐานการบญัชภีาครฐั และนโยบายการบญัชภีาครฐั 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๒. มาตรฐานรายงานการเงนิส าหรบัหน่วยงานภาครฐั 
๓. แนวปฏบิตัทิางบญัชสี าหรบัหน่วยงานภาครฐั 
๔. เกณฑก์ารประเมนิผลการปฏบิตังิานดา้นบญัชขีองสว่นราชการ 
๕. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๔๘๓ ลงวันที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๓  

เรื่อง แนวทางการก ากบัดแูลการเบกิจ่ายเงนิในระบบ GFMIS  
๖. หนังสือกรมสุขภาพจิต ที่ สธ ๐๘๐๓.๕/ว ๓๔๐๘ ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๓๓  

เรื่อง ขอส่งข้อสรุปจากการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้, หลักการ และนโยบายบัญชี 
กรมสุขภาพจติ  



 
 

๗. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค ๐๔๐๖.๓ /ว  ๘๗ ลงวันที่  ๔  ตุลาคม ๒๕๕๔  
เรื่อง การเบกิจ่ายเงนิ และน าสง่เงนิในระบบ GFMIS ผา่น Web Online 

๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๓.๒/ว ๑๗๓ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖  
เรื่อง แนวทางการจดัท าใบส าคญัการปรบัปรุงบญัช ี 

๙. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๖๔ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
เรื่อง การสง่รายงานประจ าเดอืน 

๑๐. ประกาศ กรมสุขภาพจิต เรื่อง ก าหนดระดับสถานบริการสาธารณสุข ในสังกัด 
กรมสุขภาพจติ ประกาศ ณ วนัที ่๒๑มถิุนายน ๒๕๕๙ 

๑๑. หนังสือกรมสุขภาพจิต ด่วนที่สุด ที่ สธ ๐๘๐๓.๕/ว ๓๑๔๒ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน 
๒๕๕๙ เรื่อง การน าเงนินอกงบประมาณทีฝ่ากธนาคารพานิชยก์ลบัเขา้มาฝากคลงั 

๑๒. หนังสือกรมสุขภาพจิต  ที่  สธ ๐๘๐๓.๔/๖๐๒๔ ลงวันที่   ๒๑ ธันวาคม ๒๕๕๙  
เรื่อง แนวทางปฏบิตัดิา้นการเงนิของกรมสุขภาพจติ  

๑๓. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๕๗๑ ลงวนัที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๖๑  
เรื่อง แนวปฏบิตัทิางบญัชีในการรบัคนืเงนิเบกิเกนิส่งคนื และเงนิเหลอืจ่ายปีเก่าส่งคนื 
ของสว่นราชการผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

๑๔. พระราชบญัญตัใิหใ้ชบ้ทบญัญตัแิห่งประมวลรษัฎากรพุทธศกัราช ๒๔๘๑  
๑๕. ระเบยีบกรมสรรพากรว่าด้วยการปฏบิตังิานกรรมวธิ ีแบบยื่นรายการภาษีหกั ณ ที่จ่าย 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 

การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบราชการ  
การจดัซ้ือจดัจ้างและการเบิกจ่ายเงิน, การควบคุมการใช้โทรศพัท์, หน้ีค่าสาธารณูปโภค 

และหลกัประกนัสญัญา 
๑. พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. กฎกระทรวงตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๕๘ ลงวันที่ ๔ มิถุนายน ๒๕๖๑  

เรื่อง แนวทางปฏบิตัใินการจดัซื้อจดัจา้งกรณีทีม่ผีูเ้สนอราคาต ่าสุดเท่ากนัหลายราย หรอื
มผีูไ้ดค้ะแนนรวมสงูสุดเท่ากนัหลายราย 

๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวนัที่ ๗ มีนาคม 
๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏบิตัใินการด าเนินการจดัหาพสัดุที่เกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายในการ
บรหิารงาน ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานของรฐั 

๖. ประกาศส านั กนายกรัฐมนตรี เรื่ อ ง แนวทางปฏิบัติ ในการจัดท าพัสดุด้วยวิธี 
ตลาดอเิลก็ทรอนิกส ์(e-market) และดว้ยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส ์ (e-bidding) 

๗. ระเบยีบกระทรวงสาธารณสุข ว่าดว้ยวธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัการจดัซื้อจดัจา้งและการพสัดุ โดย
ใชเ้งนิบรจิาคของหน่วยบรกิารในสงักดักระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑ 



 
 

๘. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงนิบรจิาคและทรพัย์สนิบรจิาคของหน่วยบรกิาร  
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๙. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓ /ว ๔๖๒ ลงวนัที่ ๒๘ พฤศจิกายน 
๒๕๕๕ เรื่อง แนวปฏิบตัิในการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบตัิราชการตาม
ภารกจิของหน่วยงาน 

๑๐. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ด่วนที่สุด ที่ สธ ๐๒๐๑.๐๔๒.๑/ว ๑๐๐ ลงวันที่ ๕ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน  
แนบท้ายข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ ที่
ปฏบิตังิานใหก้บัหน่วยบรกิารในสงักดักระทรวงสาธารณสุข (ฉบบั ๕) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๑๑. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง การจ่ายเงนิบ ารุงเพือ่เป็นค่าตอบแทนแก่เจา้หน้าที่ 
ทีป่ฏบิตังิานในการใหบ้รกิารเพิม่พเิศษส าหรบัประชาชนของหน่วยบรกิารในสงักดั 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๑๓. หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๓๖ ลงวนัที ่๑๘ ธนัวาคม ๒๕๕๐ 
เรื่อง ซ้อมความเขา้ใจวธิปีฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิตอบ
แทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

๑๔. หนังสือกรมสุขภาพจิต ที่ สธ ๐๘๔๐/ว ๔๙๖๙ ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ เรื่อง 
หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏบิตักิารเบกิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

๑๕. หนังสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๐ ลงวนัที ่๒๓ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 
การปรบัปรุงบญัชแีนบทา้ยระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการ
สอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๖. หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๒๗/ว ๑๓๔ ลงวนัที่ ๑๒ พฤศจิกายน 
๒๕๕๕ เรื่อง การเบกิจ่ายค่าตอบแทนเจา้หน้าทีด่ าเนินการสอบ 

๑๗.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๕/ว ๘๕ ลงวนัที่ ๖ กนัยายน ๒๕๖๑ 
เรื่อง หลกัเกณฑก์ารเบกิจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรอืคณะกรรมการ 

๑๘.  ขอ้บงัคบักระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงนิค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบตังิาน
ใหก้บั หน่วยบรกิารในสงักดักระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๔ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๑๙.  ระเบยีบ ก.พ. ว่าดว้ยเงนิเพิม่ส าหรบัต าแหน่งทีม่เีหตุพเิศษของขา้ราชการพลเรอืน พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

๒๐.   ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยเงินบ ารุงของหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๒๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ
ถงึ ฉบบัที ่๙ พ.ศ. ๒๕๖๐  



 
 

๒๒.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒๓.  ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2554 

๒๔.  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังานและการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๒๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕  
เรื่อง แบบใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ 

๒๖.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/ว ๔๐๘๔๒ ลงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ๒๕๔๖  
เรื่อง การเบกิค่าธรรมเนียมในการคนืตัว๋ เปลีย่นตัว๋โดยสารเครื่องบนิและรถไฟ 

๒๗.  หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๖.๔/ว ๙๖ ลงวนัที ่๑๖ กนัยายน ๒๕๕๓ 
เรื่อง รายการค่าใชส้อย ขอ้ ๑๒ ของระเบยีบระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการ
บรหิารงานของสว่นราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒๘.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๑๒๑ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม 
๒๕๕๔ เรื่อง หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการฝึกอบรม
ภายในประเทศ 

๒๙.  หนังสือกระทรวงการคลังที่  กค ๐๔๐๖.๔ /ว  ๕ ลงวันที่  ๓๑ มกราคม ๒๕๕๔  
 เรื่อง หลกัเกณฑก์ารเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ และการฝึกอบรมภายใน   
 ประเทศ 

๓๐.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค ๐๔๐๙.๗/ว ๕๐ ลงวนัที ่๑๘ มนีาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การ
เบกิค่าเช่าทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการ 

๓๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๗๒ ลงวันที่  ๒๖ เมษายน ๒๕๔๘  
เรื่อง การเบกิค่าเช่าทีพ่กัในการเดนิทางไปราชการ 

๓๒.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๘๐๒/ว ๓๒ ลงวนัที่ ๓ มนีาคม ๒๕๓๗ เรื่อง ซ้อม
ความเขา้ใจเกี่ยวกบัการใชส้ทิธเิบิกค่าใช้จ่ายอื่นทีจ่ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดนิทางไป
ราชการตามพระราชกฤษฎกีาค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ 

๓๓.  หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๓ ลงวนัที ่๔ กุมภาพนัธ ์๒๕๔๖ 
เรื่อง การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

๓๔.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค ๐๔๐๙.๗/ว ๑๓ ลงวันที่  ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๗ 
เรื่อง ค่าใชจ่้ายอนิเตอรเ์น็ตของผูเ้ดนิทางไปราชการต่างประเทศทัว่คราว 

๓๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๓๑๗๘ ลงวนัที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๔๘  
เรื่อง การเกบ็ค่าธรรมเนียมหนงัสอืเดนิทาง 

๓๖.  หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง ที่  กค  ๐๔๐๙ .๖ /ว  ๙๘  ลงวันที่  ๒  มีนาคม ๒๕๔๘  
เรื่อง ค่าธรรมเนียมในการรบัวคัซนีป้องกนัโรคตดิต่อระหว่างประเทศ 



 
 

๓๗. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/ว ๑๕๔๐ ลงวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๓  
เรื่อง แนวทางการคุมภายในดา้นการจ่ายเงนิ 

๓๘.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุดที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวนัที่ ๑๔ มกราคม ๒๕๕๖  
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรบัอตัราค่าจา้งขัน้ต ่า ปี ๒๕๖๖ 

๓๙.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค ๐๔๐๙.๖/ว ๒๗ ลงวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕5๘  
เรื่อง การเบกิจ่ายเงนิค่าผ่านทางด่วนพเิศษ  

๔๐.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว ๑๖๔ ลงวนัที ่๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๘ 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (สิ่งที่ส่งมาด้วย : หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดนิทางไปราชการ (ฉบบัที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘) 

๔๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว ๑๖๕ ลงวนัที่ ๒๒ ธนัวาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง หลกัเกณฑ์และหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักร และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ และวธิีปฏิบัติกรณี 
ผูเ้ดนิทางท าหลกัฐานประกอบการเบกิจ่ายเงนิสญูหาย 

๔๒.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวนัที่ ๒๖ กรกฎาคม 
๒๕๕๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและ
ค่าใชจ่้ายอื่นทีจ่ าเป็นตอ้งจ่ายเนื่องในการเดนิทางไปราชการ 

๔๓.  ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ประกาศ  
 ณ วนัที ่๒๓ ธนัวาคม ๒๕๕๙ 

๔๔.  ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลกัเกณฑ์ วธิกีาร
และเงื่อนไขของพนักงานกระทรวงสาธารณสุขที่มสีทิธไิดร้บัเงนิเพิม่ส าหรับต าแหน่งที่มี
เหตุพเิศษ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๔๕.  พระราชกฤษฎีกาเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไข
เพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔๖.  ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการให้บริการรกัษาพยาบาลเป็นเงนิเชื่อ พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

๔๗.  ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกี่ยวกบัการรกัษาพยาบาล 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๔๘. พระราชกฤษฎกีาค่าเช่าบา้นขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
๔๙. ระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงนิค่าเช่า

บา้นขา้ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ  
๕๐.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๒๒/ว ๑๑๑ ลงวันที่ ๒๔ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง การระบเุหตุผลการใชย้านอกบญัชยีาหลกัแห่งชาตเิพือ่ใชป้ระกอบการเบกิจ่าย 



 
 

๕๑.  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว ๑๕๘ ลงวันที ่ 
๓๐ สงิหาคม ๒๕๕๓ เรื่อง ขอยกเลกิมตคิณะรฐัมนตรเีรื่องการปรบัปรุงมตคิณะรฐัมนตรี
เกีย่วกบัการตดิตัง้และใชโ้ทรศพัทข์องทางราชการและก าหนดหลกัเกณฑใ์หม่ 

๕๒.  หนังสอืกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด กค ๐๔๐๖.๔/ว ๑๒๑ ลงวนัที่ ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๕๓ เรื่อง การเบกิจา่ยคา่ใชบ้รกิารโทรศพัทเ์คลื่อนที ่

๕๓.  ประกาศกรมสุขภาพจติ เรื่อง หลกัเกณฑ์การจดัหาและการมโีทรศพัท์เคลื่อนที่ชนิดมอื
ถอืไวใ้ชใ้นราชการ ประกาศ ณ วนัที ่๒๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๕๔.  หนังสอืส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๒๘/๑๓๑๒๔ ลงวนัที่ ๒๙ พฤษภาคม 
๒๕๖๐ เรื่อง มาตรการแกไ้ขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคคา้งช าระของสว่นราชการ 

๕๕.  หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๒๘/๑๓๐๔๐ ลงวนัที่ ๒๖ พฤษภาคม 
๒๕๖๐ เรื่อง มาตรการแกไ้ขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคคา้งช าระของสว่นราชการ 

๕๖. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๒.๕/๙๙๕๔ ลงวนัที ่๖ มถิุนายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง มาตรการแกไ้ขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคคา้งช าระของสว่นราชการ 

๕๗.  หนังสอืกระทรวงสาธารณสุข ด่วนทีสุ่ด ที ่สธ ๐๘๐๑.๐๒๒/๒๓๖๔ ลงวนัที ่๖ มถิุนายน 
๒๕๖๐ เรื่อง มาตรการแกไ้ขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคคา้งช าระของสว่นราชการ 

๕๘.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวันที่ ๗ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระของ 
สว่นราชการ 

การบริหารพสัด ุ

 วสัดุ, ครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์, ส่ือส่ิงพิมพ์, ยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา และ
รถยนต์ราชการ 

๑. พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้ง และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๒๘ .๒ /ว ๓๓๕๔๕ ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน 

๒๕๔๔ เรื่อง การตรีาคาทรพัยส์นิ  
๔. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙  

เรื่อง การบนัทกึบญัชวีสัดุหรอืครุภณัฑ ์ 
๕. หนังสอืคณะกรรมการว่าด้วยการพสัดุ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว ๑๒๙  

ลงวนัที ่๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง การลงทะเบยีนควบคุมพสัดุของทางราชการ 
๖. หนังสอืกองบรหิารการคลงั กรมสุขภาพจติ ที่ สธ ๐๘๐๓.๓/ว ๓๗๑๖ ลงวนัที่ ๑๗ 

ตุลาคม ๒๕๕๐ เรื่อง หลกัเกณฑก์ารก าหนดทะเบยีนครุภณัฑต์ ่ากว่าเกณฑ ์
๗. ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง ประกาศใช้คู่ มือการก าหนดหมายเลขพัสดุ  

กรมสุขภาพจติ 



 
 

๘. หนังสือกรมสุขภาพจิตที่ สธ ๐๘๔๐/๖๐๗๒ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๘  
เรื่อง แนวปฏบิตัใินการจดัหาและควบคุมสือ่สิง่พมิพแ์ละสือ่เทคโนโลย ี

๙.  ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการบรหิารจดัการด้านยาและเวชภัณฑ์ที ่
มใิช่ยาของสว่นราชการและหน่วยงานในสงักดักระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๑๐. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง แนวทางในการจดัท าแผนปฏิบตักิารจดัซื้อยา  
และเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยา พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๑๑.  ประกาศคณะกรรมการวตัถุที่ออกฤทธิต์่อจติและประสาท เรื่อง ก าหนดหลกัเกณฑ์
วธิกีารและเงือ่นไขในการท าบญัชแีละควบคุมการท าบญัชเีกี่ยวกบัการผลติ การขาย 
การน าเขา้ และการสง่ออกซึง่วตัถุออกฤทธิใ์นประเภท ๒  

๑๒.  ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา เรื่อง ก าหนดแบบและระยะเวลา
ส าหรบัการรายงานผลการด าเนินกิจการเกี่ยวกับการผลิต การขาย การน าเข้า  
การส่งออก การน าผ่าน หรือการมีไว้ในครอบครองหรือใช้ประโยชน์ซึ่ งวัตถุ 
ออกฤทธิ ์

๑๓. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
๑๔.  ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๐ 
๑๕.  หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวนัที่ 9 เมษายน 

2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลิง เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตามภารกจิของหน่วยงานของรฐั 

๑๖.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๓.๒/ว ๕๐๐  ลงวนัที่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๑  
เรื่อง ซอ้มความเขา้ใจแนวทางปฏบิตักิารใชบ้ตัรเตมิน ้ามนัรถราชการ (Fleet Card) 

๑๗. หนังสอืส านักนายกรฐัมนตร ีที ่นร ๐๑๐๖/ว ๒๐๗๕ ลงวนัที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๖๒  
เรื่อง ซกัซอ้มความเขา้ใจแนวทางปฏบิตัเิกีย่วการใชร้ถสว่นกลาง  

๑๘.  ระเบยีบกรมสุขภาพจติว่าด้วยการใช้รถราชการส่วนกลางในงานสวสัดกิารส าหรบั
หน่วยงานทีต่ ัง้อยู่ภายใตก้รมสุขภาพจติ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑. ระเบียบปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   กรมสุขภาพจติ 
๒. ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร ์ 
   ของกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๓. ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง นโยบายและแนวทางปฏบิตัใินการรกัษาความ   
    มัน่คงปลอดภยัดา้นสารสนเทศ 
 ๔. พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการกระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๕. พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการกระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์(ฉบบัที ่๒) พ.ศ.      
    ๒๕๖๐ 
 ๖. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร เรื่อง หลกัเกณฑก์ารเกบ็   



 
 

    รกัษาขอ้มลูจราจรทางคอมพวิเตอรข์องผูใ้หบ้รกิาร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ระบบความรบัผิดทางละเมิดและแพ่ง 
๑. พระราชบญัญตัคิวามรบัผดิทางละเมดิของเจา้หน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๒. ระเบียบส านักนายกรฐัมนตร ีว่าด้วยหลกัเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรบัผดิทาง

ละเมดิของเจา้หน้าที ่พ.ศ. ๒๕๓๙ 
๓. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๑๕.๕/ว ๑๔๘ ลงวนัที ่๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

เรื่อง การกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง  

ระบบการควบคมุภายใน 
  ๑. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์์ปฏิบัติการควบคุม
ภายใน ส าหรบัหน่วยงานของรฐั พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  ๒. คู่มอืการบรหิารความเสีย่ง การควบคุมภายใน กรมสุขภาพจติ 
 

ผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ 
  ปรากฏตามรายละเอยีดแนบทา้ยหนงัสอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบญั  
                                              หน้า 

ด้านการเงินและบญัชี            
- ใบเสรจ็รบัเงนิ           ๑ 
- คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิและผูต้รวจสอบการรบั - จ่ายเงนิประจ าวนั    ๓ 
- เงนิทดรองราชการ          ๔ 
- สญัญาการยมืเงนิทดรองราชการ เงนิงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ    ๖ 
- ลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาล         ๘ 
- การบญัช ี          ๑๐ 
- ภาษหีกั ณ ทีจ่่าย         ๑๕ 

          - การรบั - จ่ายเงนิ การน าสง่เงนิคลงัของสว่นราชการผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์   ๑๖ 
            KTB Corporate Online 

ด้านการปฏิบติัตามกฎ ระเบียบราชการ        
     - การจดัซือ้/จดัจา้ง         ๑๘ 
  - การเบกิจ่าย          ๒๗ 
         - ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ      

       - ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการและการฝึกอบรม/จดังาน   
  

การควบคมุการใช้โทรศพัท์        ๔๓ 
หลกัประกนัสญัญา         ๔๕ 

 หน้ีค่าสาธารณูปโภค             ๔๗ 

ด้านการบริหาร           
   ด้านการควบคมุพสัดแุละการบริหารคลงัพสัด ุ      
  - การควบคุมวสัดุ                ๕๐ 
 - การควบคุมครุภณัฑ ์                ๕๑ 
 - การควบคุมสือ่สิง่พมิพ์                ๕๓ 
 การบริหารคลงัยาและเวชภณัฑท่ี์มิใช่ยา ๕๖        
 การบริหารรถราชการ         ๖๐ 

การบริหารงบประมาณและแผนปฏิบติัการประจ าปี                  ๖๖ 

การควบคมุระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ                  ๗๐    

ระบบความรบัผิดทางละเมิดและแพ่ง        ๗๔   

การประเมินระบบควบคมุภายใน                     ๗๕ 
            



 
 
 

 
ด้านการเงินและบญัช ี

➢ ใบเสร็จรับเงิน 
➢ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

 ผู้ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจำวัน 
➢ เงินทดรองราชการ 
➢ สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ  

  เงินงบประมาณ และเงนินอกงบประมาณ 
➢ ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล 
➢ การบัญช ี
➢ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
➢ การจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงนิส่ง

คลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)



๑ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ . ก ารส รุป ห ลั งส า เน าใบ เส ร็จ รับ เงิน 
แบบคอมพิวเตอร์ฉบับสุดท้ายบางฉบับ 
ไม่ได้ลงลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ และไม่ได้ลงวนัที่
รบัเงนิ 
 
 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รบัแต่งตัง้เป็นผู้ตรวจสอบ
การรบัเงนิประจ าวนั ใหต้รวจสอบจ านวน
เงนิที่จดัเก็บและน าส่งกบัหลกัฐาน และ
รายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้อง
ครบถ้วนหรอืไม่ เมื่อได้ตรวจสอบความ
ถูกตอ้งแลว้ ใหผู้ต้รวจสอบแสดงยอดรวม
เงนิรบัตามส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิทุกฉบบั  
ไว้ในส าเนาใบเสร็จรบัเงินฉบับสุดท้าย 
และลงลายมอืชื่อก ากบัไวด้ว้ย 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
ก ารรับ เงิน  ก าร จ่ าย เงิน  
การเก็บรกัษาเงิน และการ
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
ขอ้ ๘๓ วรรคสอง 

๒. กรณีรบัช าระเงนิดว้ยการสแกน QR 
CODE เจา้หน้าทีจ่ดัเรยีงสลปิการรบัโอนเงนิ 
ไม่ครบถว้น ไมถู่กตอ้ง ตามเล่ม
ใบเสรจ็รบัเงนิทีม่กีารน าสง่เงนิ 

ผู้ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน ควร
สอบทานเอกสารหลักฐานการรบัช าระ
เงนิ หรอืเอกสารแทนตัวเงนิอื่นที่ได้รบั 
พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับ เงิน  และ
เอกสารอื่นที่จดัเก็บในวนันัน้ทัง้หมดให้
ครบถ้วน ถูกต้องตามจ านวนเงนิที่ได้รบั
ในแต่ละวนั 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
ก ารรับ เงิน  ก าร จ่ าย เงิน  
การเก็บรกัษาเงิน และการ
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
ขอ้ ๘๓ 

๓. ใบ เสร็จรับ เงินแบบทั ว่ ไป  และ/หรือ
ใบเสร็จรับเงินแบบคอมพิวเตอร์ที่ มีการ
ยกเลกิ ส่วนใหญ่ไม่ไดร้ะบุสาเหตุทีย่กเลกิให้
ชดัเจน 
 
 
 

ใบเสรจ็รบัเงนิเมื่อยกเลกิการใชใ้หข้ดีฆ่า
ยกเลกิพรอ้มทัง้ระบุเหตุผลการยกเลกิให้
ชดัเจน หากมกีารออกใบเสรจ็รบัเงนิฉบบั
ใหม่ทดแทนใหร้ะบุเล่มที ่เลขทีใ่บเสรจ็- 
รบัเงนิฉบบัใหม่ไวใ้นใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัที่
ยกเลกิดว้ย เพือ่ใหเ้กดิความโปร่งใสและ
ตรวจสอบได ้

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 

๔ . จัดส่ งรายงานการใช้ ใบ เสร็จรับ เงิน
ประจ าปีให้กบักองบรหิารการคลงัล่าช้ากว่า
ระยะเวลาทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 
 
 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงงาน รีบ
ด า เนิ น ก ารจั ด ท า ราย ง าน ก าร ใช้
ใบเสร็จรบัเงนิประจ าปี เพื่อเสนอรายงาน
ให้ผู้อ านวยการกองบรหิารการคลงัทราบ
ว่า มใีบเสร็จรบัเงนิอยู่ในความรบัผดิชอบ
เล่มใด เลขที่ ใดถึ งเลขที่ ใด และได้ ใช้
ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึง
เลขทีใ่ด อย่างชา้ไม่เกนิวนัที ่๓๑ ตุลาคม 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
ก ารรับ เงิน  ก าร จ่ าย เงิน  
การเก็บรกัษาเงิน และการ
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
ขอ้ ๗๔ 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๖  
ใบเสร็จรับเงิน 



๒ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ของปีงบประมาณถัดไป และก่ อนส่ ง
รายงานฯ ให้เพิ่มการสอบทานข้อมูลใน
รายงานฯ เพือ่ใหข้อ้มลูครบถว้น ถูกตอ้ง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผูต้รวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจำวัน 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบการ
รบั - จ่ายเงนิประจ าวนั อา้งถงึระเบยีบในการ
ก าหนดหน้าที่ของกรรมการเก็บรกัษาเงิน 
ไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน (กรรมการ
เกษยีณ/โอน/ยา้ย) 
 

ให้หน่วยงานทบทวนค าสัง่ฯ ให้เป็น
ปัจจุบัน  โดยให้อ้างถึงข้อระเบียบที่
เกีย่วขอ้งใหถู้กตอ้งตามระเบยีบฯ และให้
ทบทวนค าสัง่ทุกครัง้ทีม่กีารเปลีย่นแปลง
กรรมการ 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงนิส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ 
๙๓ - ๙๘ 

๒. คณะกรรมการตรวจสอบการรบั-จ่ายเงนิ
ประจ าวนั ไม่ไดป้ฏบิตัหิน้าทีต่ามค าสัง่ 

- เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตัง้ให้ท าหน้าที่
เป็นผูต้รวจสอบการรบั-จ่ายเงนิประจ าวนั 
ควรปฏิบัติห น้าที่ ให้ครบถ้วนตามที่
ระเบยีบฯ ก าหนดไว ้
- ให้เจ้าหน้าที่การเงนิจดัเตรยีมเอกสาร
การเบิก จ่ายเงินในแต่ ละวัน  เพื่ อ ให้
กรรมการตรวจสอบการจ่ายเงนิประจ าวนั 
ได้ตรวจสอบการจ่ายเงินทุกรูปแบบ 
ได้แก่ การจ่ายเป็นเงนิสด เช็ค หรอืจ่าย
ผ่านระบบ e-Payment ทุกรายการที่จ่าย
มีเอกสารประกอบการเบิก จ่ายเงินที่
ไ ด้ รั บ ก า ร อ นุ มั ติ จ า ก ผู้ มี อ า น า จ 
เปรียบเทียบกับรายงาน เช่น รายงาน
สรุปการขอเบิกเงินจากคลัง รายงาน
สรุปผลการโอนเงิน เป็นต้น มีรายการ
และจ านวนเงนิทีจ่่ายถูกตอ้งตรงกนั 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงนิส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ 
๔๓ และ ๘๓ 

 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
เงินทดรองราชการ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. รูปแบบทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
และการบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 
ปฏิบัติ ไม่ถู กต้อ งตามที่ ก รมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 
 
 
 
 

ให้ เจ้ าห น้ าที่ ที่ ได้ รับ มอบหมาย ให้
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ 
ศึกษาระเบียบฯ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
ถูกต้องตามระเบียบฯ และตามวิธีการ
ปฏบิตัทิีก่รมบญัชกีลางก าหนด 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ. ๒๕๖๒  
- หนงัสอืกรมบญัชกีลางที ่
กค ๐๔๑๐.๓/ว ๖๑ ลงวนัที ่
๒๕ มถิุนายน ๒๕๖๒ เรื่อง 
การบญัชแีละการควบคุม
เงนิทดรองราชการ 

๒. เจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัแต่งตัง้เป็นผูต้รวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวเงนิทดรองราชการ ไม่ได้
ปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีไ่ดร้บัมอบหมายทุกวนัทีม่ี
รายการเคลื่อนไหวเงนิทดรองราชการ 
 
 

ผู้ที่ได้รบัแต่งตัง้เป็นผู้ตรวจสอบรายการ
เคลื่ อนไหวเงินทดรองราชการ ควร
ปฏิบัติห น้าที่ตามที่ ได้รับมอบหมาย 
ทุกวนัที่มรีายการเคลื่อนไหวเงนิทดรอง
ราชการ หากมขีอ้ผดิพลาดเกดิขึน้ จะได้
ค้นหาสาเหตุ และปรับปรุงแก้ ไขได้
โดยเรว็ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 

๓. การบนัทกึขอ้มูลในทะเบยีนคุมเงนิทดรอง
ราชการ  
   - ไม่ไดจ้ดัท าทุกวนัทีม่รีายการเคลื่อนไหว 
   - บางรายการบนัทึกข้อมูลไม่ถูกต้องตาม
จรงิ เช่น วนัทีจ่่ายเงนิยมืในทะเบยีนคุมฯ  
ไม่ตรงกับวนัที่จ่ายเงินยืมในสญัญาการยืม
เงนิทดรองราชการ เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่บนัทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการทุกวันที่มีรายการ
เคลื่อนไหว เพื่อให้ผู้ตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวเงนิทดรองราชการสามารถ
ปฏบิตัหิน้าที่ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย และ
ให้ผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงิน 
ทดรองราชการเพิม่ความละเอยีดในการ
ตรวจสอบให้มากขึ้น เพื่อให้ข้อมูล ใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการมีความ
ครบถ้วนถูกต้องตามหลักฐานต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 



๕ 

 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. การบันทึกรับดอกเบี้ยในทะเบียนคุมเงิน 
ท ด รอ ง ร าช ก าร  ไ ม่ ได้ ป ฏิ บั ติ ต าม ที่
กรมบญัชกีลางก าหนด 
 
 

เมื่อได้รบัดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงิน
ทดรองราชการ ใหบ้นัทกึรบัดอกเบี้ยและ
น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการไว้ในช่อง “เงินรับ” 
และช่อง “เงนิฝากธนาคาร” 
 

หนังสอืกรมบัญชีกลางที่ กค 
๐๔๑๐.๓/ว ๖๑ ลงวันที่ ๒๕ 
มิถุนายน ๒๕๖๒ เรื่อง การ
บัญชีและการควบคุมเงิน 
ทดรองราชการ 

๕. จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
ไม่ถูกตอ้งตามทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 
 
 

ให้ เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานฐานะเงิน 
ทดรองราชการใหม่ เพื่อใหถู้กต้องตามที่
กรมบญัชกีลางก าหนด 

 

หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
๐๔๑๐.๓/ว ๖๑ ลงวันที่ ๒๕ 
มิถุนายน ๒๕๖๒ เรื่อง การ
บัญชีและการควบคุมเงิน 
ทดรองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
สัญญาการยืมเงินทดรองราชการ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. การยมืเงนิทดรองราชการ 
 เงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ 
   - ก าหนดวนัครบก าหนดส่งคนืเงนิยมื 
ไม่ถูกตอ้ง 
   - ลูกหนี้สง่คนืเงนิยมืล่าชา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดวนัครบก าหนดส่งคนืเงนิยมื 
ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ ที่ก าหนดว่า 
“ใหผู้ย้มืสง่หลกัฐานการจ่ายและเงนิเหลอื
จ่ายที่ยืมไป (ถ้ามี) ภายในก าหนดเวลา 
ดงันี้ 
   (๑ ) ก รณี เดิ น ท างไปป ระจ าต่ า ง
ส านักงาน หรอืการเดินทางไปราชการ
ประจ าในต่างประเทศ หรอืกรณีเดินทาง
กลบัภูมลิ าเนาเดมิ ให้ส่งแก่ส่วนราชการ
ผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
ภายใน ๓๐ วนันบัแต่วนัไดร้บัเงนิ 

   (๒ ) ก รณี เดิน ท างไป ราชก ารอื่ น 
ร ว ม ทั ้ ง ก า ร เดิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร
ต่ างประเทศชั ว่คราว ให้ ส่ งแก่ ส่ วน
ราชการผู้ให้ยืมภายใน 15 วนันับแต่วนั
กลบัมาถงึ 

   (๓) การยืมเงินเพื่ อปฏิบัติราชการ
นอกจาก (๑) หรือ (๒) ให้ส่ งแก่ส่วน
ราชการผู้ให้ยมืภายใน ๓๐ วนันับแต่วนั
ไดร้บัเงนิ 
ส าหรบัลูกหนี้เงนิยมืควรส่งคนืหลกัฐาน
การจ่ายและเงนิเหลอืจ่ายที่ยมืไป (ถ้าม)ี 
ภายในก าหนดเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด 
หากเกินก าหนดเวลาแล้วให้กลุ่มงาน
การเงินฯ ปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญา
การยมืเงนิ 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้ วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๕ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๖๕ 

๒. ผูย้มืเงนิสง่คนืเงนิยมืเป็นเงนิสดมากกว่า
รอ้ยละ ๒๐ ของจ านวนเงนิทีย่มื 
 

ห น่ ว ย ง าน ค ว รก า ชั บ ให้ ผู้ ยื ม เงิน 
ประมาณการเงินยืมให้ ใกล้เคียงกับ
ค่าใชจ่้ายทีต่อ้งจ่ายจรงิ  
 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี



๗ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. ไม่ได้รับคืนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 
 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานปรับวิธีการจ่ายเงินทดรอง
ราชการ ให้เป็นไปตามที่ระเบียบฯ กำหนด
ว่า “ในการจ่ายเงินให้ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณและหน่วยงานในสังกัดจ่ายเงิน
ทดรองราชการจากบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ไป
เข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน” 
 

ระเบียบกระทรวงการคลั ง  
ว่าด้ วยเงินทดรองราชการ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาล 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ไม่ได้บันทึกรบัรายได้ส่วนที่เกินจากการ
เรียกเก็บค่ารักษาพยาบาล เป็นรายได้ค่า
รกัษาพยาบาล 
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึรบัรายได้ส่วนที่
เกินจากการเรยีกเก็บค่ารกัษาพยาบาล 
เขา้เป็นรายไดค้่ารกัษาพยาบาล ในระบบ  
New GFMIS Thai 
 
 
 
 

หนั งสื อ ก รม สุ ข ภ าพ จิต  
กองบริหารการคลัง ที่ สธ 
๐๘๐๓.๕/ว ๓๔๐๘ ลงวนัที ่
๒ ๐  พฤษภาคม ๒๕๒๓ 
เรื่อง ขอส่งข้อสรุปจากการ
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้, 
หลกัการ และนโยบายบญัช ี
กรมสุขภาพจติ 

๒. กลุ่มงานการเงินฯ งานสิทธิบัตรและ
ประกนัสุขภาพ ไม่ได้สอบทานความถูกต้อง
ตรงกนัของยอดคงเหลอืระหว่างกนัของลูกหนี้
ค่ ารักษาพยาบาลแต่ ละสิทธิ และลู กหนี้ 
ค่ารักษาพยาบาลรายตัวของแต่ละสิทธิเป็น
ประจ าทุกเดอืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นเดือนก่อนส่งรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนให้กับส านักงานการตรวจ
เงนิแผ่นดิน ให้กลุ่มงานการเงนิฯ เรยีก
ย อ ด ค ง เห ลื อ ข อ ง บั ญ ชี ลู ก ห นี้ - 
ค่ารกัษาพยาบาลประจ าเดือนจากระบบ 
New GFMIS Thai และจัดท าหนั งสือ
เป็นลายลักษณ์อักษรถึงงานสิทธิบัตร
และประกนัสุขภาพ เพื่อสอบทานความ
ถูกต้องตรงกันของยอดคงเหลือลูกหนี้ 
ค่ารักษาพยาบาลแยกตามสิทธิ และ
ลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาลรายตวั จากนัน้
ให้งานสิทธิบัตรและประกันสุขภาพแจ้ง
ผลการสอบทานดังกล่าวให้กลุ่มงาน
การเงินฯ ทราบ เพื่ อยืนยันยอดของ
ลูกหนี้ค่ารกัษาพยาบาลว่าถูกตอ้งตรงกนั
หรือไม่  ทั ้งนี้  เพื่ อ ให้งบการเงินของ
หน่วยงาน มคีวามถูกตอ้งและน่าเชื่อถอื 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๓. เจา้หน้าที่ไม่ได้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ เพื่อใช้
เป็นหลักฐานในการรับค่ารักษาพยาบาล 
กรณี ที่ ได้รับ เงินค่ ารักษาพยาบาลสิทธิ
ขา้ราชการ (จ่ายตรงกรมบญัชกีลาง) 
 
 

ตามระเบยีบฯ ก าหนดว่า “ในการจดัเก็บ
หรือรับช าระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมี
หน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั ้นออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืพมิพ์รายงานซึ่งเป็น
หลักฐานการรับช าระเงินจากระบบ
อเิลก็ทรอนิกส ์(e-Payment) ตามที ่ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ .ศ . ๒๕๖๒ 
สว่นที ่๒ การรบัเงนิ ขอ้ ๗๙ 



๙ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กระทรวงการคลงัก าหนด เวน้แต่เป็นการ
รบัช าระเงนิค่าธรรมเนียม ค่าบรกิาร หรอื
การรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทาง
ราชการระบุจ านวนเงินที่รบัช าระอันมี
ลกัษณะ เช่นเดยีวกบัใบเสรจ็รบัเงนิ โดย
เอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุม
จ านวนที่ ร ับ จ่ายท านองเดียวกันกับ
ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืเป็นการรบัเงนิตามค า
ขอเบิกเงินจากคลัง หรอืเป็นการได้รบั
ดอกเบี้ยจากบัญชีเงนิฝากธนาคารของ
สว่นราชการ ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็นต้อง
ให้เจ้าหน้าที่ไปจดัเก็บหรอืรบัช าระเงิน
นอกที่ ตั ้งส านั ก งานปกติ ให้ ป ฏิบั ติ
เช่นเดยีวกบัวรรคหนึ่ง” และหนังสอืกอง
บริหารการคลังฯ ก าหนดว่า “การออก
ใบเสรจ็รบัช าระหนี้ค่ารกัษาพยาบาลควร
ออกในวนัเดยีวกบัที่หน่วยงานไดร้บัโอน
เงนิเขา้บญัชธีนาคาร” 

- หนังสอืกองบรหิารการคลงั 
ที ่สธ ๐๘๐๓.๕/ว ๓๔๐๘ ลง
วั น ที่  ๒ ๐  พ ฤ ษ ภ า ค ม 
๒๕๕๓ เรื่อง ขอส่งข้อสรุป
จากการประชุมแลกเปลี่ยน
เ รี ย น รู้ , ห ลั ก ก า ร แ ล ะ
น โ ย บ า ย บั ญ ชี  ก ร ม
สุขภาพจติ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 

การบัญชี 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ค าสัง่ฯ  ไม่ ได้แยกผู้มีสิทธิใช้  GFMIS 
Token Key ในการเข้าปฏิบัติงานว่า บุคคล
ใดเป็นผู้บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี  ระบบ
เบิก - จ่าย  และระบบรบั - น าส่ง ให้ชดัเจน 
และ/หรอืค าสัง่ฯ ไม่เป็นปัจจุบนั 
 

ใหห้น่วยงานทบทวนรายละเอยีดในค าสัง่
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน และการก าหนด 
ผู้มีสิทธิใช้ GFMIS Token Key ในการ
เขา้ปฏบิตังิานให้ชดัเจนว่า บุคคลใดเป็น 
ผูบ้นัทกึขอ้มูลในระบบบญัชี  ระบบเบกิ-
จ่าย และระบบรบั-น าสง่เงนิ 

หลักการควบคุมภายในที่ด ี
 
 
 
 
 

๒. ไม่ไดพ้มิพร์ายงานสรุปการขอเบกิเงนิจาก
ระบบ New GFMIS Thai ในวนัท าการถดัไป 
เพือ่ตรวจสอบกบัหลกัฐานการจ่ายเป็นประจ า
ทุกวนั 
 
 
 
 
 

ใหก้ลุ่มงานการเงนิฯ พมิพร์ายงานสรุป 
การขอเบกิเงนิเพือ่ใหผู้ต้รวจสอบการ
จ่ายเงนิประจ าวนัตรวจสอบรายการขอ
เบกิตรวจสอบในระบบ New GFMIS 
Thai ในวนัท าการถดัไปกบัเอกสาร
ประกอบการขอเบกิเงนิทีไ่ดร้บัการอนุมตัิ
จ่ายเงนิแลว้ ว่ามยีอดถูกตอ้งตรงกนั 
เพราะหากพบขอ้ผดิพลาดจะได้
ด าเนินการแกไ้ขไดท้นักาล 

หนังสือกระทรวงการคลังที ่
กค ๐๔๐๙.๓ /ว ๔๘๓ ลง
วนัที่ ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง แนวทางการก ากบัดแูล
การเบิก จ่าย เงิน ในระบบ 
GFMIS ขอ้ ๒ 

๓. จดัท ารายงานกระทบยอดบัญชีเงนิฝาก
ธนาคารไม่ครบทกุบญัช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่บัญชีจดัท ารายงานกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารให้ครบทุกบัญช ี
และเสนอให้ผู้อ านวยการทราบเป็น
ประจ าทุกเดือน เพราะการที่เจ้าหน้าที่
ไม่ได้จดัท ารายงานกระทบยอดเงนิฝาก
ธนาคารทุกบัญชีเป็นประจ าทุกเดือน 
หากเกิดข้อผิดพลาดหรือมีเงินโอนที่ 
ไม่ทราบแหล่งทีม่าในการรบัจ่ายเงนิจาก
บญัชเีงนิฝากธนาคารของหน่วยงาน อาจ
ท าให้เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและ
คน้หาสาเหตุไดล้่าชา้ 

เกณ ฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 

๔. บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ มีจ านวนเงิน
บั ญ ชี เ งิน ฝ าก อ อ ม ท รัพ ย์ เกิ น ก ว่ า ที่
กระทรวงการคลงัก าหนด 
 
 

ให้กลุ่มงานการเงนิฯ ตรวจสอบวงเงินใน
บัญ ชี เงิน ฝ าก ธน าค ารพ าณิ ช ย์ ใน 
งบทดลอง หากพบว่ามวีงเงนิเกินกว่าที่
กระทรวงการคลังก าหนด ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการน าเงนิฝากคลงัก่อนสง่ 

หนังสือ  ที่  กค ๐๕๒๖.๙/ 
ว  ๑ ๐ ๗  ล ง วั น ที่  ๒ ๗ 
กนัยายน ๒๕๔๓ เรื่อง การ
น าเงินนอกงบประมาณที่
ฝากธนาคารพาณิชยก์ลบั 



๑๑ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
รายงานงบทดลองประจ าเดอืน เพือ่ใหม้ี
วงเงนิตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนด 

เขา้มาฝากคลงั 

๕. บัญชีเงินสดในมือในงบทดลองมียอดคงเหลือ
ไม่เท่ากบัข้อมูลในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 
 
 
 

ให้กลุ่มงานการเงนิฯ เพิ่มการสอบทาน
ยอดเงินสดคงเหลือประจ าวัน ระหว่าง
บัญชีเงินสดในมือในงบทดลอง กับ 
รายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนั หากมยีอด
ไม่ตรงกนัจะได้ค้นหาสาเหตุและท าการ
ปรบัปรุงใหถู้กตอ้งตรงกนั 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๖. มบีญัชทีีไ่ม่มกีารสอบทานยอดคงเหลอืกบั
ระบบ New GFMIS Thai และ/ หรอืไม่เป็น
ปัจจุบนั เช่น บญัชสีนิคา้ส าเรจ็รปู  บญัชี
ครุภณัฑต์่าง ๆ  เป็นตน้ 
 
 
 
 

ทุ กสิ้ น เดือน ให้ เจ้าห น้ าที่ บัญ ชี  กับ
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่ มงาน
เภสัชก รรม  กลุ่ ม งานพัสดุ  เป็ นต้ น  
สอบทานความครบถ้วนถูกต้องยอด
คงเหลือระหว่างกัน หากมีข้อผิดพลาด
เกดิขึน้จะไดแ้ก้ไขให้ถูกต้องโดยเรว็ และ
ท าให้งบการเงินของหน่วยงานมีความ
น่าเชื่อถอื 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๗. บัญชีรายได้รอรบัรู้ (รายการสินทรพัย์ที่
ได้รบัจากการบรจิาค) กลุ่มงานพสัดุและกลุ่ม
งานการเงินฯ ไม่ได้สอบทานความถูกต้อง
ตรงกนัของยอดคงเหลอืระหว่างกนั 
 
 
 
 

ทุกสิน้ปีงบประมาณ เมื่อกลุ่มงานการเงนิ
ปรบัปรุงบญัชรีายไดร้อการรบัรู ้(รายการ
สนิทรพัยท์ีไ่ดร้บัจากการบรจิาค) ตาม
ขอ้มลูทีไ่ดร้บัจากกลุ่มงานพสัดุเรยีบร้อย
แลว้ ใหส้อบทานความถูกต้องตรงกนั
ของยอดคงเหลอืบญัชรีายไดร้อรบัรูใ้น
ระบบ New GFMIS Thai กบักลุ่มงาน
พสัดุดว้ยว่ามยีอดถูกตอ้งตรงกนัหรอืไม่ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๘ . ไม่ มี ก ารปรับป รุ งบั ญ ชี ราย ได้ รอรั บ รู้  
(รายการสินทรพัย์ที่ได้รับจากการบริจาค) 
 
 
 

เมื่ อสิ้น ปี งบประมาณ ฯ ให้กลุ่ ม งาน
การเงินฯ ด าเนินการปรับปรุงบัญชี
รายได้รอรบัรู้ (รายการสนิทรพัย์ที่ได้รบั
จากการบริจาค) เพื่อปฏิบัติให้ถูกต้อง
ต ามบัญ ชี เกณ ฑ์ ค งค้ าง  ณ  วัน สิ้ น
ปีงบประมาณ 

การบัญชีภาครัฐ 

๙. บัญชีลูกหนี้การค้า – ภาครฐั เจ้าหน้าที่
แ ยกประเภทลู กหนี้ ค่ ารักษ าพ ยาบาล 
ไม่ถูกตอ้ง 

ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชบีนัทกึรายการเกี่ยวกบั
ลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลในระบบ New 
GFMIS Thai ตามทีก่องบรหิารการคลงั  

หนังสอื กรมสุขภาพจติ กอง
บ ริห า ร ก า ร ค ลั ง  ที่  ส ธ 
๐๘๐๓.๕/ว ๓๔๐๘ ลงวนัที ่ 



๑๒ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

กรมสุขภาพจิต  ก าหนด  โดยให้ จัด
ประเภทของลูกหนี้ ค่ารักษาพยาบาล 
ดงันี้    
   ๑. ลูกหนี้การค้า – หน่วยงานภาครฐั 
(๑๑๐๒๐๕๐๑๐๑) ไดแ้ก่  
     - สิ ท ธิ ข้ า ร า ช ก า ร จ่ า ย ต ร ง
(กรมบญัชกีลาง) 
     - สทิธปิระกนัสงัคม 
     - สทิธบิตัรประกนัสุขภาพถว้นหน้า 
   ๒. ลูกหนี้ การค้า - บุคคลภายนอก 
(๑๑๐๒๐๕๐๑๐๒) ไดแ้ก่ 
     - กลุ่มรฐัวสิาหกจิ 

     - องคก์ารบรหิารส่วนทอ้งถิน่ (กทม./
อปท.) 
     - กลุ่มองคก์รเอกชน 

     - บุคคลทัว่ไป 

๒๐  พฤษภาคม ๒๕๕๓ 
เรื่อง ขอส่งข้อสรุปจากการ
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้, 
หลักการและนโยบายบัญช ี
กรมสุขภาพจติ 

๑๐. มีเงนิฝากที่ไม่ทราบชื่อผู้ฝากคงค้างใน
บญัชเีงนิฝากธนาคารเป็นจ านวนมาก และยงั
ไม่ไดด้ าเนินการบนัทกึบญัช ีเพือ่ตดัยอดออก
จากบญัชเีงนิฝากธนาคาร 
 
 
 

ในกรณีที่บญัชเีงนิฝากธนาคารมรีายการ
เงนิฝากไม่ทราบชื่อผู้ฝากคงค้างนาน ให้
กลุ่มงานการเงินฯ ด าเนินการบันทึก
รับเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ 
New GFMIS Thai เพื่อให้ยอดบัญชีใน
ระบบ New GFMIS Thai มียอดตรงกับ
บญัชเีงนิฝากธนาคาร 

 

๑๑. ฝ่ายบัญชีบันทึกปรับปรุงบัญชีสินค้า
ส าเรจ็รูป (ยาและเวชภณัฑ์ทีม่ใิช่ยา) ที่มกีาร
เบิกใช้ในเดอืน (กลุ่มงานเภสชักรรมแจ้งแต่
ยอดคงเหลือตอนสิ้นเดือน) ซึ่งมยีอดไม่ตรง
ตามรายละเอยีดของกลุ่มงานเภสชักรรม โดย
ผลต่างเกิดจากการบนัทึกบญัชีตัง้เบิก - จ่าย
ใบสัง่ซื้อ (PO) ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ที่มี
วงเงินไม่เกิน 5,000.00 บาท (ไม่ผ่าน PO)  
ไม่ตรงตามรอบทีม่กีารสัง่ซือ้จรงิ 
 

เมื่อเจา้หน้าทีม่กีารสอบทานยอดบญัชใีน
ร ะ บ บ  New GFMIS Thai กั บ
รายละเอียดประกอบ พบว่า บัญชีใดมี
ผลต่างระหว่างยอดบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai กบัรายละเอยีดประกอบให้
เจ้าหน้าที่ท ารายละเอียดชี้แจงสาเหตุ
ผลต่างบญัชนีัน้ ๆ ดว้ย 
 
 

หลักการควบคุมภายในที่ด ี



๑๓ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๒ . ไม่พบค าสัง่แต่ งตั ้งคณ ะกรรมการ
พิจารณาตัดหนี้ สูญ  และจ านวนเงินที่ขอ
อนุมัติตัดหนี้ สูญไม่ตรงกับในรายงานการ
ประชุมฯ 
 

 

ให้กลุ่มงานการเงนิฯ ค้นหาค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาตัดหนี้สูญ 
หากไม่พบให้จดัท าค าสัง่ฯ ใหม่ และให้
เจา้หน้าที่ตรวจสอบขอ้มูลในรายงานการ
ประชุมฯ ด้วยว่าถูกต้องหรอืไม่ ก่อนขอ
อนุมตัเิพือ่ตดัหนี้สญู 

 

๑๓. การปรบัปรุงบญัชคี่าเผื่อหนี้สงสยัจะสูญ 
บันทึกจ านวนเงินในระบบ New GFMIS 
Thai ต ่าไป และการบนัทกึบญัชตีดัหนี้สูญใน
ระบบ New GFMIS Thai ไมถู่กตอ้ง 

ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชปีรบัปรุงบญัชคี่าเผื่อ
หนี้สงสยัจะสญู และบญัชหีนี้สญูให้
ถูกตอ้ง  

 

๑๔  รายงานกระทบยอดบัญ ชี เงินฝาก
ธนาคาร 
   - บัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
กระทบยอดไม่ตรงกับ ยอดคงเหลือ ใน 
Statement ธนาคาร และรายงานกระทบยอด
บญัชีเงนิฝากธนาคารนอกงบประมาณ รวม
ยอดรายการเชค็สัง่จ่ายที่ผู้รบัเงนิยงัไม่น าไป
ขึน้เงนิไม่ถูกตอ้ง 
   - บัญชีเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ ระบุ
รายละเอยีดในรายงานฯไม่ถูกตอ้ง 

ใหเ้จา้หน้าทีก่ลุ่มงานการเงนิฯ ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของรายงานกระทบยอดเงนิ
ฝากธนาคาร ก่อนเสนอใหผู้้อ านวยการ
ทราบ 
 
 
 
 
 

 

 

๑๕. จดัท ารายการกระทบยอดมลูค่าตาม
บญัชงีบลงทุน สง่ใหก้องบรหิารการคลงัล่าช้า 
หรอืไม่ไดจ้ดัท ารายการกระทบยอดมลูค่า
ตามบญัชงีบลงทุน สง่ใหก้องบรหิารการคลงั 
 
 
 

ให้กลุ่มงานการเงินฯ ด าเนินการจัดท า
รายการกระทบยอดมูลค่าตามบัญชีงบ
ลงทุนส่งให้กองบริหารการคลัง กรม
สุขภาพจิต ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
(ใหส้่งรายงาน รอบที ่๑ ภายในวนัที่ ๓๐ 
เมษายน ๒๕xx และรอบที่  ๒ ภายใน
วนัที ่๓๐ ตุลาคม ๒๕xx) 

หนังสือกองบริหารการคลัง 
ก ลุ่ ม ง า น บั ญ ชี  ที่  ส ธ 
๐๘๐๒.๕/ว ๑๓๑ ลงวันที ่
๒๔ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง 
การจัดท ารายการกระทบ
ยอดมู ลค่ าต ามบัญ ชี ง บ
ลงทุน 

๑๖. ตรวจสอบทะเบยีนคุมเชค็ พบว่า 
   - ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คไม่ได้เรยีงล าดบั
เลขทีเ่ชค็ใหค้รบถว้นทุกฉบบั 
   - ผู้มีสิทธิรับเช็คบางรายไม่ลงชื่อพร้อมวันที่
รับเช็ค 

ในเรื่องของการสัง่จ่ายเช็คควรปฏิบัต ิ
ดงันี้ 
   - ให้เรียงล าดับเลขที่เช็คให้ครบทุก
ฉบับในทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค เพื่อให้
ทราบว่าได้มีการจ่ายเช็คครบทุกฉบับ
หรอืไม่ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 



๑๔ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

      - เช็คฉบับที่ยกเลิกบางฉบับไม่มีการ 
ขดีฆา่ยกเลกิเชค็ทีต่น้ขัว้เชค็ใหช้ดัเจน 
   - ต้นขั ้ว เช็คบางฉบับ ไม่ ระบุ ราย การ
ค่าใชจ่้าย 
   - ต้นขั้วเช็คบางฉบับไม่ลงวันที่จ่ายเช็ค 
   - ผู้มสีทิธริบัเชค็บางรายไม่ไดล้งชื่อรบัเชค็
ในทะเบยีนคุมการจ่ายเชค็ 
   - ไม่นำต้นขั้วเช็คเก็บรวมไว้ที่เล่มเช็ค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   - เมื่อมีการจ่ายเช็คให้ลงรายละเอียด
ในทะเบยีนคุมการจ่ายเชค็ใหค้วบถว้น  
   - ผู้มีสิทธิรับเช็คทุกรายต้องลงชื่ อ
พรอ้มวนัที่รบัเชค็ในทะเบยีนคุมการจ่าย
เชค็ หากผูม้สีทิธริบัเชค็ไม่สามารถมารบั
เช็ค ได้ด้วยตัว เองให้ผู้มีสิทธิรับ เช็ค
ปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่า
ดว้ยการเบกิเงนิจากคลงัฯ 
   - ผู้มีสิทธิรับเช็คมารับเช็คให้ลงชื่อ
พรอ้มวนัที่รบัเชค็ในทะเบยีนคุมการจ่าย
เช็ค เพื่อให้ทราบว่ามกีารจ่ายเช็คและม ี
ผูม้ารบัเชค็ครบทุกฉบบัไม่สญูหาย 
   - หลงัตน้ขัว้เชค็ใหผู้ร้บัเชค็ลงชื่อพรอ้ม
วนัทีร่บัเชค็ 

   - ให้ระบุรายการค่าใช้จ่ายที่ต้นขัว้เช็ค
และลงวนัทีจ่่ายเชค็ใหค้รบทุกฉบบั 
   - กรณีมีการยกเลิกเช็คให้เจ้าหน้าที่
การเงนิขดีฆ่ายกเลกิที่ต้นขัว้เช็คและตวั
เชค็ใหช้ดัเจน  
   - ให้น าต้นขัว้เช็คเก็บไว้ในเล่มเช็คให้
เรยีบร้อยเพื่อป้องกนัมิให้ต้นขัว้เช็คสูญ
หาย 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาการ
จ่ายเงนิ พ.ต.ส. รายชื่อคณะกรรมการฯ ใน
ค าสัง่ไม่เป็นปัจจุบนั 
 
 
 
 
 
 

ห น่ ว ย ง า น ค ว ร ป รั บ ป รุ ง ค า สั ่ง
คณะกรรมการพิจารณาการจ่ายเงิน 
พ.ต.ส. ให้เป็นปัจจุบัน และจดัให้มีการ
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ฯ  ทุ ก ต้ น
ปีงบประมาณเพื่อพิจารณาการจ่ายเงิน 
พ.ต.ส. ส าหรบัเจ้าหน้าที่ผู้มีสทิธิร์บัเงนิ
ทุกราย เพื่อให้จ่ายเงนิ พ.ต.ส. ถูกต้อง
ตรงตามคุณสมบตัขิองผูร้บัเงนิทุกราย 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรอืฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Payment)  
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ค าสัง่แต่งตัง้ตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน
ร ะ บ บ  KTB Corporate Online ไ ม่ ไ ด้
แบ่งแยกเจ้าห น้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการ
จ่ายเงนิ ดา้นการรบัเงนิและการน าเงินส่งคลงั 
เป็นคนละคนกนั 

ใหห้น่วยงานพจิารณาทบทวนค าสัง่ฯ 
การปฏบิตังิานของบุคคลผูม้สีทิธเิขา้ใช้
งานระบบ KTB Corporate Online ดา้น
การจ่ายเงนิ และดา้นการรบัเงนิและการ
น าเงนิสง่คลงัใหเ้ป็นคนละคนกนั  

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 

๒. ทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ไม่เป็นปัจจุบัน 

- กรณีทีผู่ม้สีทิธริบัเงนิผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิ 
จดัใหผู้ม้สีทิธริบัเงนิกรอกแบบแจง้ขอ้มลู
การรบัเงนิโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ทุกราย และน าขอ้มลู
บนัทกึลงในทะเบยีนคุมการโอนเงนิเพือ่
ใชใ้นการตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มลูส าหรบัการโอนเงนิต่อไป 
 
 

- หนังสือกระทรวงการคลัง  
ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒ / 
ว  ๑ ๔ ๐  ล ง วั น ที่  ๑ ๙ 
สิ งห าค ม  ๒ ๕ ๖๓  เรื่ อ ง 
หลกัเกณฑ์และวธิีปฏิบตัิใน
การจ่ายเงนิ การรบัเงนิ และ
การน าเงินส่งคลังหรือฝาก
คลังของส่วนราชการผ่าน
ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  
(e-Payment) 

๓. การจัดเก็บแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนฯ 
ของผู้มีสิทธิรับเงินไม่ได้เรียงลำดับเลขที่ให้ตรง
กับในทะเบียนคุมฯ 
 

- ใหเ้จา้หน้าทีจ่ดัเกบ็แบบแจง้ขอ้มลูการ
รบัเงนิโอนฯ ของผูม้สีทิธริบัเงนิ โดยให้
เรยีงล าดบัเลขทีใ่นแบบแจง้ฯ ใหต้รงกบั
ในทะเบยีนคุมฯ  

- หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 

๔. ไม่ไดด้ าเนินการรบัคนืเงนิ/น าสง่เงนิผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 
 
 
 
 
 

ใหห้น่วยงาน ด าเนินการรบัเงนิ และน า
เงนิสง่คลงัผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 
 
 
 
 
 

- หนังสือกระทรวงการคลัง  
ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ 
ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม 
๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การ
รับเงิน และการนำเงินส่งคลัง
หรือฝากคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Payment) 



๑๗ 

 

 
การปฏบิัตติามกฎ ระเบียบราชการ 
➢   การจัดซ้ือจัดจ้าง 

➢ การเบิกจ่ายเงิน 
 

❖ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
❖ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการและ 

                  การฝึกอบรม/การจัดงาน 
❖ การเบิกจา่ยเงินโครงการ 

➢   การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 

➢   หลักประกันสัญญา 

➢   หนี้ค่าสาธารณูปโภค 
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

การจัดซื้อ จัดจ้าง และการเบิกจ่าย 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. การจดัซ้ือ/จดัจ้าง 
   ๑.๑ การซื้อหรอืจา้งที่มใิช่การจา้งก่อสรา้ง
ไม่ได้แต่งตัง้บุคคลหรือคณะกรรมการเพื่อ 
ท าห น้ าที่ ใน ก ารก าห น ด ราย ล ะ เอี ย ด
คุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซื้อหรอืจ้าง 
(TOR) 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณี จัดซื้ อ จัดจ้างที่ มีมู ลค่ าไ ม่ เกิน 
๕ ,๐๐๐ บาท ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
จดัซื้อจดัจ้างให้ครบถ้วนตามขัน้ตอนที่
ระเบยีบฯ ก าหนด ดงันี้ 
   ๑) รายงานขอซือ้หรอืจา้ง 
   ๒ ) รายงานผลการพิจารณ าและ 
ขออนุมตัสิ ัง่ซือ้หรอืจา้ง 
   ๓) ประกาศผลผูช้นะ 
   ๔) ท าหนงัสอืสัง่ซือ้หรอืสัง่จา้ง  
   ๕) ตรวจรบัพสัดุ 
   ๖) เบกิจ่าย 
ดังนั ้น ขอให้เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
พิจารณ าและความ เห็นพ ร้อมด้ วย
เอกสารที่เกี่ยวข้องทัง้หมดน าเสนอผู้มี
อ าน าจผ่ านหั วห น้ า เจ้ าห น้ าที่ เพื่ อ
พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ  
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๔๑ 

 

   ๑.๒ ไม่พบรายงานผลการพจิารณาและขอ
อนุมัติสัง่ซื้อเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ 
จดัจา้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อ เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับหนังสือแจ้ง
ความต้องการให้ซื้อหรือจ้าง ให้จัดท า
รายงานขอซื้ อหรือจ้างแล้วแต่ กรณี 
(เลอืกอย่างใดอย่างหนึ่ง) โดยระบุเหตุผล
ความจ าเป็นในการใช้งานให้ชดัเจนและ
ครอบคลุม เนื่ องจากบางรายการเป็น
ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตาม
ระเบียบ เช่น  กระดาษโน้ต  เป็นต้น  
หากจ าเป็นต้องใช้ควรระบุ เหตุผลให้
ชดัเจน เพื่อให้ผู้อ านวยการใช้ดุลยพนิิจ
ว่าเป็นรายการที่จ าเป็นต้องใช้หรือไม่ 
และเพือ่ใหไ้ดข้องตรงตามความตอ้งการ 
 

 



๑๙ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๑.๓ รายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัิ
สั ง่ซื้ อ สั ง่ จ้ างไม่ผ่ านหัวห น้ าเจ้าห น้ าที ่ 
ก่อนน าเสนอผูอ้ านวยการ 
 
 
 

การรายงานผลการพจิารณาและขอความ
เหน็ชอบในการซื้อหรอืจ้าง ให้เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขอ
ความเห็นชอบในการซื้อหรอืจ้างพร้อม
ด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้อ านวยการ 
โดยผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที ่ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๔๑ 

   ๑.๔ มีการลงนามสญัญาในปีงบประมาณ
เก่า เพื่อให้มผีลในปีงบประมาณใหม่ ถอืเป็น
การลงนามก่อนได้ รับอ นุมัติจัดสรรเงิน
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมที่มีวงเงินก ารจัดซื้ อ 
จัดจ้างครัง้หนึ่ งไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
หน่วยงานอาจด าเนินการตามหนังสือ
คณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อ
จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั ที่ กค 
(กวจ) ๐๔๐๕.๒ /ว ๑๑๙ ลงวันที่  ๗ 
มนีาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบตัิใน
การด าเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบรหิารงาน ค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม
ของหน่วยงานรฐั โดยให้เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดซื้อ 
จดัจ้างไปก่อน แล้วรบีรายงานขอความ
เห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐานการจดัซื้อ
จดัจา้งนัน้เสนอต่อผูอ้ านวยการภายใน ๕ 
วนัท าการถดัไป เมื่อไดร้บัความเหน็ชอบ
แล้ว ให้ถือว่ารายงานขอความเห็นชอบ
เป็นหลกัฐานในการตรวจรบัโดยอนุโลม 

ห นั ง สื อ ค ณ ะก ร รม ก า ร
วนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริห ารพั สดุ
ภ า ค รั ฐ  ที่  ก ค  (ก ว จ ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวนัที่ ๗ 
มี น า ค ม  ๒ ๕ ๖ ๑  เ รื่ อ ง
แ น วท า งป ฏิ บั ติ ใน ก า ร
ด า เนิ นก ารจัด ห าพัสดุ ที่
เกี่ ยวกับค่ าใช้ จ่ายในการ
บรหิารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมของหน่วยงานรฐั 

   ๑ .๕  จ้างต่ อเนื่ องในปี งบประมาณใหม่
ภายหลงัสญัญาเดมิสิ้นสุดลง กบัผู้รบัจ้างราย
เดิ ม  ไ ม่ ไ ด้ ด า เนิ น ก า ร ต า ม ห นั ง สื อ
คณะกรรมการวนิิจฉัยปัญญาการจัดซื้อจัด
จา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั 
 

กรณีการท าสญัญาเช่ารายปีเพื่อให้มผีล
ใ น ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ต่ อ เ นื่ อ ง ใ น
ปีงบประมาณถัดไป ให้ถือปฏิบัติตาม
หนังสอืคณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการ
จดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั 
ด่วนที่สุด ที ่กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๔๖ 
ลงวนัที ่๘ กนัยายน ๒๕๖๐ เรื่อง การ 

- หนั งสือคณ ะกรรมการ
วนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริห ารพัสดุ
ภาครฐั ที ่(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว 
๓๔๖ ลงวันที่ ๘ กันยายน 
๒๕๖๐  เรื่ อง การอ นุมัติ
ยกเวน้ใหก้ารเช่าหรอืการ 



๒๐ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบยีบท่ีเก่ียวข้อง 

 

อนุมัติยกเว้นให้การเช่าหรือการจ้างที่
ต้องกระท าต่อเนื่องไปในปีงบประมาณ
ใหม่ แต่ไม่อาจลงนามในสัญญาได้ทัน  
มีผลย้อนหลัง กล่าวคือ เมื่อหน่วยงาน 
ด าเนินการตามระเบยีบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิาร
พสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ จนถึงขัน้ตอน
ป ระก าศ ผ ลผู้ ช น ะ  ก่ อ น วัน ที่  ๓ ๐ 
กนัยายนของปีงบประมาณที่ล่วงมาแล้ว 
และจะลงนามในสญัญาได้ก็ต่อเมื่อได้รบั
การจดัสรรเงนิงบประมาณหรอืไดร้บั 

จา้งทีต่อ้งกระท าต่อเนื่องใน
ปีงบประมาณใหม่ 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงั
ว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและ 
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ 

   ๑.๖ ไม่ไดด้ าเนินการจดัหาผูร้บัจา้งไวก้่อน
สิน้ปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานด าเนินการจ้างตามหนังสอื
คณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ที ่
(ก ว จ ) ๐ ๔ ๐๕ /ว  ๓ ๔ ๖  ล งวัน ที่  ๘ 
กนัยายน ๒๕๖๐ เรื่อง การอนุมตัยิกเว้น
ให้การเช่าหรือการจ้างที่ต้องกระท า
ต่อเนื่องในปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจ
ลงนามในสัญญาได้ทัน มีผลย้อนหลัง 
และ ที่ (กวจ) ๐๔๐๕/ว ๓๔๗ ลงวนัที่ ๘ 
กนัยายน ๒๕๖๐ เรื่อง การเช่าและการ
จา้งเหมาบรกิารที่มคีวามจ าเป็นต่อเนื่อง 
โ ด ย ใ ห้ ไ ด้ ผ ล ผู้ ร ั บ จ้ า ง ก่ อ น สิ้ น
ปีงบประมาณ และเมื่อพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีผลใช้
บงัคบัแลว้ และหน่วยงานไดร้บัอนุมตัเิงนิ
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว จึงเชิญผู้ร ับ
จา้งมาลงนามในสญัญา ซึง่สญัญาจะมผีล
ยอ้นหลงัไปตัง้แต่วนัที ่๑ ตุลาคม หรอืวนั
อื่นอันเป็นวนัเริม่ต้นปีงบประมาณ หรอื
วนัทีม่กีารเช่าหรอืจา้งจรงิ แลว้แต่กรณี 
 

- หนั งสือคณ ะกรรมการ
วินิ จฉัย ปัญหาการจัดซื้ อ 
จดัจ้างและการบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ ที่  (กวจ) ๐๔๐๕/ 
ว ๓๔๖ ลงวนัที่ ๘ กนัยายน 
๒๕๖๐  เรื่อง การอนุมัติ
ยกเว้นให้การเช่าหรือการ
จ้างที่ต้องกระท าต่อเนื่องใน
ปีงบประมาณใหม่ แต่ไม่อาจ
ลงนามในสญัญาไดท้นั มผีล
ยอ้นหลงั 
- หนั งสือคณ ะกรรมการ
วินิ จฉัย ปัญหาการจัดซื้ อ 
จดัจ้างและการบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ ที่ (กวจ) ๐๔๐๕ /ว 
๓๔๗ ลงวันที่ ๘ กันยายน 
๒๕๖๐  เรื่อง การเช่าและ
การจ้ าง เห มาบ ริก ารที่ มี
ความจ าเป็นต่อเนื่อง โดยให้
ไ ด้ ผ ล ผู้ ร ับ จ้ า ง ก่ อ น สิ้ น
ปีงบประมาณ 
 
 



๒๑ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๑.๗ การลงนามอนุมัติในรายงานขอซื้อ
หรอืจา้งอยู่คนละหน้ากบัเรื่องทีข่ออนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 
 

ในการจดัท ารายงานขอซื้อหรือจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ หน้าที่ ๒ ซึ่งเป็นหน้าที่
ผู้อ านวยการอนุมัติให้มีการซื้อหรือจ้าง 
ควรมขีอ้ความยกไปทีห่น้าที ่๒ อย่างน้อย 
๑ ย่อหน้า หรือบางส่วน ไม่ควรมีแต่
ลายมือชื่อการอนุมัติของผู้อ านวยการ
เพียงอย่างเดียว เพื่อป้องกันมิให้มีการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขเอกสาร หรือแนบ
เอกสารผดิชุดเบกิจ่าย 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๑ .๘  จ้างเหมาท าความสะอาด  ไม่พบ
สัญญาจ้างและรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของผู้รบัจ้างประกอบเป็นหลกัฐานการตรวจ
รบัพสัดุและเบกิจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใน ก าร เบิ ก จ่ าย เงิน ให้ แ ก่ ผู้ ร ับ จ้ า ง 
หน่วยงานต้องแนบสัญญาหรือส าเนา
สัญญา (กรณีเบิกจ่ายหลายครัง้) และ
ควรมเีอกสาร/หลกัฐานที่แสดงให้เหน็ว่า
ผู้รบัจ้างได้ปฏิบัติงานครบถ้วนถูกต้อง
ตามที่ส ัญญาจ้างก าหนด เช่น เอกสาร
แสดงรายละเอยีดการปฏบิตังิานในแต่ละ
วนั พรอ้มทัง้มลีายมอืชื่อของผูร้บัจา้งและ
ผู้ควบคุมงานรับรองการปฏิบัติงาน
ประกอบในเอกสารส่งมอบงาน เพื่อใชใ้น
การสอบทานว่า ผู้ร ับจ้างปฏิบัติงาน
ครบถ้วนถูกต้องตามสญัญาหรอืขอบเขต
การจา้งงานหรอืไม่ 

 

   ๑.๙ สัญญาจ้าง / ใบสัง่จ้าง ไม่ติดอากร
แสตมป์ หรือติดอากรแสตมป์แต่ไม่ขีดฆ่า
อากรแสตมป์ 
 
 
 
 
 
 
 

สัญญ าจ้างต้ อ งปิดอากรแสตมป์ ให้
ครบถ้วนบรบิูรณ์ตามอัตราที่ก าหนดไว้
โดยติดอากรแสตมป์ ๑ บาท ของทุก
จ านวนเงิน ๑,๐๐๐ บาท หรือเศษของ 
๑,๐๐๐ บาท และอากรแสตมป์ที่ติดใน
สัญญาจ้างทุกดวง ผู้ร ับจ้างเป็นผู้เสีย
อากรแสตมป์และจะต้องเป็นผู้ขีดฆ่า
อากรแสตมป์นัน้ด้วย แต่เจ้าหน้าที่พสัดุ
สามารถขดีฆ่าแทนได้ เพราะวรรคท้าย
ของมาตรา ๑๐๗ ของพระราชบญัญตั ิ

ป ระม วล รัษ ฎ าก ร พ .ศ .
๒๔๘๑ มาตรา ๑๐๔ และ 
๑๑๘ 
 



๒๒ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ก าหนดว่า “ใหผู้ท้รงตราสารหรอืผูถ้อืเอา
ประโยชน์ขีดฆ่ าแทนได้ ” ดังนั ้น  ให้
เจ้าหน้าที่พสัดุ “ขดีฆ่า” ด้วยปากกาเพื่อ
มใิหน้ าแสตมป์ไปใชไ้ดอ้กี  
   กรณีการจ้างเหมาบริการ ใบสัง่จ้าง 
ต้องติดอากรแสตมป์บัญชีอัตราอากร
แสตมป์ท้ ายหมวด ๖ ของประมวล
รษัฎากร และเพื่อเป็นไปตามประมวล
รษัฎากร มาตรา ๑๑๘ ทีไ่ดก้ าหนดเอาไว้
ว่าตราสารใด ไม่ปิดอากรแสตมป์บรบิูรณ์ 
จะใช้ต้นฉบับ คู่ฉบับ คู่ฉีก หรือส าเนา
ตราสารนัน้เป็นพยานหลกัฐานในคดแีพ่ง
ไม่ได้ จนกว่าจะได้เสียอากรโดยปิด
แสตมป์ครบจ านวนตามอตัราและขดีฆ่า
แลว้ 

 

   ๑.๑๐ ไมล่งวนัทีท่ีไ่ดร้บัสนิคา้หรอืบรกิาร 
 
 
 
 
 
 
 

ในการรบัสนิคา้หรอืบรกิาร ให้ลงลายมอื
ชื่อพร้อมทัง้วัน เดือน ปี ที่ใด้รับสินค้า
หรอืบรกิาร เพื่อเป็นการยืนยนัว่าได้รบั
สินค้าหรือบริการไม่เกินก าหนดตาม
สญัญา หากส่งของเกนิก าหนดต้องมกีาร
คดิค่าปรบั ดงันัน้ การไม่ลงวนัทีร่บัสนิคา้
หรือบริการ อาจเข้าข่ายเอื้อประโยชน์
ใหก้บับรษิทัรา้นคา้หรอืผูร้บัจา้งได ้

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๑.๑๑ เอกสารส่งมอบงานไม่ครบตามที่
ก าหนดในรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะของ
พสัดุ (TOR) ทีจ่ะซือ้หรอืจา้ง 
 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานแจ้งผู้รบัจ้างจดัท าเอกสาร
ส่งมอบงานให้ครบถ้วนตามที่ก าหนดใน 
TOR และให้เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจรับพัสดุ
เพิ่มความละเอียดรอบคอบในการตรวจ
รบัว่าผูร้บัจา้งไดส้ง่มอบสนิคา้หรอืบรกิาร
ได้ครบถ้วนตามที่ก าหนดหรือไม่ หาก 
ไม่ครบถ้วนให้เรียกเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถว้นก่อนด าเนินการเบกิจ่าย 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๑.๑๒ ก าหนดวันส่งมอบในรายงานขอ
ความเหน็ชอบไม่สอดคลอ้งกบัสญัญาซือ้จา้ง/  
ใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
สอบทานเอกสารก่อนเสนอผู้อ านวยการ
หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย กรณีทีก่ าหนด 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี



๒๓ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

วันส่งมอบไม่สอดคล้องกัน อาจทำให้ได้รับ
ของไม่ทันตามความต้องการใช้งาน หรือ
อาจเข้าข่ายเอ้ือประโยชน์ให้แก่ผู้รับจ้าง
หากมีการส่งของล่าช้า 

 

   ๑.๑๓ ไม่บอกแหล่งทีม่าของราคากลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ให้
หน่วยงานบอกแหล่งทีม่าของราคากลาง 
โดยให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ทีไ่ดก้ าหนดว่าราคา
กลาง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็น
ฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นข้อเสนอไว้ ซึ่งสามารถ
จดัซือ้จดัจา้งไดจ้รงิตามล าดบั ดงันี้ 
   ๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลาง
ก าหนด 
   ๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคา
อา้งองิของพสัดุทีก่รมบญัชกีลางจดัท า 
   ๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณ
หรอืหน่วยงานกลางอื่นก าหนด 
   ๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจาก
ทอ้งตลาด 
   ๕) ราคาที่เคยซื้อหรอืจ้างครัง้หลงัสุด
ภายในระยะเวลา  ๒ ปีงบประมาณ 
   ๖) ราคาอื่นใดตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร
หรอืแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรฐั 
นัน้ 
   ดงันัน้ ในการท ารายงานขอซื้อหรอืขอ
จา้งใหห้น่วยงานบอกแหล่งทีม่าของราคา
กลางให้ถูกต้อง กรณีที่เป็นราคาที่ได้มา
จากการสืบราคาจากท้องตลาด ให้แนบ 
ใบเสนอราคาด้วย 
 

พระราชบญัญตั ิการจดัซือ้
จดัจา้งและการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๒๔ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๑ .๑๔  แห ล่ งที่ ม าขอ งราค ากลา งใส่
รายละเอยีดไม่ครบถว้น 
 
 
 
 

กรณี ที่ ใช้ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครัง้
ห ลั ง สุ ด ภ า ย ใน ร ะ ย ะ เว ล า  ๒  ปี 
งบประมาณ ให้ระบุว่าใช้ราคาที่เคยซื้อ
หรอืจ้างครัง้หลงัสุดภายในระยะเวลา ๒ 
ปีงบประมาณ พร้อมทัง้ระบุเลขที่สญัญา
ที่ใช้อ้างองิ เช่น ตามสญัญาเลขที่...... ลง
วนัที.่... เดอืน...... พ.ศ...... 

 

   ๑.๑๕ การจดัซือ้น ้ามนัเชือ้เพลงิ    
     - จดัท ารายงานขอซื้อน ้ามนัเชือ้เพลงิเป็น
รายเดือน ไม่ได้จดัท าเป็นรายปี เพื่อใช้เป็น
รายงานขอซื้อน ้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับการ
จดัซือ้ในแต่ละครัง้ตลอดระยะเวลาการจดัซือ้ 
   - การจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิ ไม่ด าเนินการ
ตามทีค่ณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อ
จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐัก าหนด 
 
 
 
 
 
 

- ใหห้น่วยงานขออนุมตัวิงเงนิรวมในการ
จั ด ซื้ อ น ้ า มั น เชื้ อ เพ ลิ ง ต ล อ ด ทั ้ ง
ปีงบประมาณ และแยกย่อยวงเงินการ
เติมน ้ ามันส าหรับรถราชการแต่ละคัน 
โดยก าหนดให้จ่ายน ้ามนัเท่ากนัทุกเดอืน
ส าหรับการขอวงเงินสินเชื่ อ  เพื่ อ ให้
สอดคล้องกับการบริการจัดการสินเชื่อ
ผ่านบตัรเตมิน ้ามนัเชือ้เพลงิ  
- การจัดซื้อน ้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับรถ
ราชการประจ าทุกเดือน ให้ด าเนินการ
จัดซื้ อตามระเบียบฯ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  พ .ศ . 2560 และตามหนั งสื อ
คณะกรรมการวนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั ด่วนที่สุด 
ที่  กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๙ เรื่ อง 
แนวทางปฏบิตัใินการจดัซือ้น ้ามนัเชือ้เพลงิ
เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรฐั ดงันี้ 
   ๗ .๑  จัดท าร ายงานขอซื้ อ น ้ ามัน
เชื้อเพลิงประจ าปี ตามระเบียบฯ การ
บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๒ 
พรอ้มทัง้ขออนุมตัวิงเงนิในการจดัซื้อทัง้
ปี โดยให้ถือว่ารายงานขอซื้อดังกล่าว
เป็นรายงานขอซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิส าหรบั
การจดัซือ้แต่และครัง้ 
 
 

- หนั งสือคณ ะกรรมการ
วนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริห ารพัสดุ
ภ า ค รั ฐ  ที่  ก ค  (ก ว จ ) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๗๙ ลงวนัที่ ๙ 
เม ษ าย น  ๒ ๕ ๖ ๑  เรื่ อ ง 
แนวทางปฏบิตัใินการจดัซื้อ
น ้ามนัเชื้อเพลงิเพื่อใชใ้นการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรฐั 
- หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนมาก ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว 
๘๙ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม 
๒๕๕๐ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละ
ขั ้น ต อนก ารใช้ บั ต ร เติ ม
น ้ามนัรถราชการ 



๒๕ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

   ๗.๒ ควบคุมการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิ
มิให้เกินวงเงินที่ขออนุมัติ หากพบว่า
วงเงินที่ขออนุมัติจัดซื้อไว้ไม่เพียงพอ
หรอืใกล้จะครบวงเงนิดงักล่าว ให้จดัท า
รายงานขอซือ้ฉบบัใหม่ 
   ๗ .๓  ในการจัดซื้ อน ้ ามันเชื้อ เพลิง 
แต่ละครัง้ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เป็นผู ้
ลงนามในใบสัง่จ่ายน ้ามนัที่สถานีบรกิาร
น ้ามนัเชือ้เพลงิเป็นผูจ้ดัหาให ้

   ๗.๔ เมื่อสถานีบรกิารน ้ามนัเชื้อเพลิง
ออกใบเสรจ็รบัเงนิและใบก ากบัภาษี ให้ 
ผู้จดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิเขยีนข้อความใน
เอกสาร (ใบเสร็จและใบก ากับภาษี ) 
“ได้รบัมอบน ้ ามนัเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ” หรือ
ข้อความท านองเดียวกัน พร้อมทัง้ลง
ลายมือชื่ อ ก ากับ  โดยให้ถือ ว่ า เป็ น
เอกสารการตรวจรบั 
   ๗.๕ สิ้นเดือนเมื่อได้รับการแจ้งหนี้
จากสถานีบริการน ้ ามัน ให้หน่วยงาน
ตรวจสอบส าเนาเอกสารใบสัง่เตมิน ้ามนั
กับรายละเอียดในใบแจ้งหนี้ว่าถูกต้อง
ตรงกัน แล้วจึงด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบยีบฯ 

 

   ๑.๑๖ ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ ามันเชื้อเพลิง
ไม่ ได้ เขียนข้อความ “ได้ รับมอบน ้ ามัน
เชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วน
ถูกต้องแล้ว” หรือข้อความท านองเดียวกัน
พรอ้มลงลายมอืชื่อก ากบั 
 
 
 

ภายหลังการจัดซื้อน ้ ามันเชื้อเพลิง ให้ 
ผู้จดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิเขยีนข้อความใน
ใบบนัทกึรายการขาย (sale slip) ทีส่ถานี
บรกิารน ้ามนัเชื้อเพลิงออกให้ว่า “ได้รบั
มอบน ้ามนัเชื้อเพลงิตามรายการขา้งต้น
ไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว” หรือข้อความ
ท านองเดียวกัน พร้อมทัง้ลงลายมือชื่อ 
และลงชื่อก ากบั 
 

 



๒๖ 

 

 ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๑.๑๗ กรรมการตรวจรบัพัสดุ  (ส่งตรวจ 
Lab) ไม่ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
แจง้หนี้ใหค้รบถว้น 
 
 
 

ให้ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ได้ รับการแต่ งตั ้งเป็ น
กรรมการต รว จ รับ พั ส ดุ  ส อ บ ท าน
รายละเอียดในใบแจ้งหนี้ กับใบส่งสิ่ง
ตรวจของหน่วยงานทุกครัง้ เพื่อป้องกนั
การเบิก จ่ายไม่เป็นไปตามจ านวนที ่
สง่ตรวจ 

 

   ๑.๑๘ กลุ่มงานพัสดุส่งเอกสารเบิกจ่ายเงนิ
ให้แก่ผู้ร ับจ้างล่าช้าเกินกว่าระยะเวลาที่
ระเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 

เมื่อด าเนินการตรวจรบัเรยีบรอ้ยแลว้ ให้
กลุ่มงานพสัดุรบีจดัสง่เอกสารใหก้ลุ่มงาน
การเงินฯเพื่ อเบิก จ่ายให้แก่ผู้ร ับจ้าง
โดยเรว็ อย่างช้าไม่เกนิ ๕ วนัท าการนับ
แต่วนัทีไ่ดต้รวจรบังานถูกตอ้งแลว้ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็บรกัษาเงนิและการน าเงนิ
ส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ ๒๘ 
(๒)  

   ๑.๑๙ การก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ  
กับก าหนดวนัส่งมอบในรายงานขอซื้อหรือ
จา้งกบัใบสัง่ซื้อ/สัง่จ้างไม่สอดคลอ้งกนั (วนั/
วนัท าการ) 
 

หน่วยงานควรก าหนดวันให้ถูกต้อง
ตรงกนั โดยใหถ้อืตามรายงานขอซื้อหรอื
จ้าง เนื่องจากได้รบัอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ และไม่เป็นการเอื้อ
ประโยชน์ใหแ้ก่ผูร้บัจา้ง 

 

   ๑.๒๐ ใบเสรจ็รบัเงนิมขี้อมูลไม่สอดคล้อง
กบัใบสง่ของ 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่พสัดุและเจ้าหน้าที่การเงิน 
เพิม่ความละเอยีดในการตรวจสอบความ
สอดคล้องกันของเนื้ อหาและความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารก่อนส่ง
เบกิจ่ายเงนิ 

 

   ๑.๒๑ รายละเอยีดใน TOR ใบสัง่จา้ง และ
ใบเสรจ็รบัเงนิ ไม่ถูกตอ้งตรงกนั  
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการจัดท า
เอกสาร ผูต้รวจรบัพสัดุ และผู้ตรวจสอบ
เอกสาร เพิ่มความละเอียดรอบคอบใน
การตรวจรับพัสดุ และการตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบกิจ่ายให้ครบถ้วน
ถูกตอ้ง ก่อนสง่เบกิจ่ายเงนิตามระเบยีบ 

 

   ๑.๒๒ ไม่พบเอกสารประกาศผลผูช้นะ 
 
 

ให้หน่วยงาน ปฏิบัติตามขัน้ตอนการ
จดัซื้อ/จดัจา้ง ตามระเบียบฯ การบรหิาร
พสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ ใหค้รบถว้น 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
 



๒๗ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. การเบิกจ่าย 
   ๒.๑ ค่าจา้งพนกังานผูช่้วยแพทยแ์ผนไทย 
มเีจา้หน้าทีไ่ดส้แกนน้ิวเลกิงาน แต่มกีารเบกิ
คา่นวดในช่วงเวลาหลงัสแกนน้ิวกลบั 
 
 
 
 
 

 
- ให้เรยีกคืนเงนิค่าจ้างในชัว่โมงที่ไม่ได้
อยู่ปฏิบัติงานจริง จ านวน ๑๘๐ บาท 
(๖๐% ของ ๓๐๐) 
 - การเบิกค่าจ้างในครัง้ต่อไป ให้เพิ่ม
กิจกรรมควบคุม โดยการสอบทานเวลา
การอยู่ปฏิบัติงาน (ตามรายงานสแกน
ลายนิ้ วมือ ) กับ รายละเอียดชื่ อและ
ช่วงเวลาที่มีผู้มาใช้บรกิาร เพื่อป้องกัน 
มิให้มีการเบิกจ่ายเงนิเกินสิทธิที่ควรจะ
ไดร้บัอกี 

 
หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๒ .๒  ข้ อ มู ล ใน เอ ก ส า รชุ ด เบิ ก จ่ า ย 
ไม่สอดคล้องกัน / แนบหลกัฐานประกอบการ
เบกิจ่ายไม่ครบถว้น 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่ายเงนิ ความ
สอดคล้องกันของเนื้ อหาและความ
ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอผู้อ านวยการ
ลงนาม 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๒ .๓  ใบ เสร็จรับ เงินแบบสลิป ไม่ถ่ าย
เอกสารแนบประกอบในเอกสารการเบกิจ่าย 
 
 

ใบเสร็จรบัเงนิแบบสลิป ให้ถ่ายเอกสาร
แนบประกอบในเอกสารการเบิกจ่าย 
เนื่ อ งจาก  เมื่ อ เก็บ ไว้ เป็ น เวลานาน
ขอ้ความในเอกสารอาจเลอืนหายได ้

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   ๒.๔ หลกัฐานการเบกิจ่ายบางฉบบั ไม่ได้
เสนอผูอ้ านวยการอนุมตักิ่อนการเบกิจ่าย 
 
 
 
 

ก่อนการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ ให้
หน่วยงาน เสนอเอกสารหลกัฐานขอเบกิ
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติก่ อนด าเนินการ
เบกิจ่ายทุกครัง้ 
 
 
 

 

- ระเบยีกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงนิส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ 
๓๕ และ ๓๖ 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค ๐๔๐๙.๓ /ว ๕๔๐ ลง
วนัที ่๖ พฤศจกิายน ๒๕๖๓ 
เรื่อง แนวทางการควบคุม
ภายในดา้นการจ่ายเงนิ 
 
 
 



๒๘ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒.๕ ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษีค่าน ้ามนั
เชื้อเพลิง เขียนข้อความ “ได้รบัมอบน ้ามัน
เชื้อเพลิงตามรายการข้างต้นไว้ครบถ้วน
ถูกตอ้งแลว้” แต่ไม่ไดล้งชื่อก ากบั 
 
 
 
 
 

เมื่อสถานีบริการน ้ ามันเชื้อเพลิงออก
ใบเสร็จรับ เงินและใบก ากับภาษี  ให้ 
ผูจ้ดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิ เขยีนขอ้ความใน
เอกสาร (ใบเสร็จและใบก ากับภาษี ) 
“ได้รบัมอบน ้ ามนัเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ” หรือ
ข้อความท านอง เดียวกัน พร้อมทัง้ลง
ลายมือชื่ อ ก ากับ  โดยให้ถือ ว่ า เป็ น
เอกสารการตรวจรบั 

ห นั ง สื อ ค ณ ะก ร รม ก า ร
วนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริห ารพัสดุ
ภ าครัฐ  ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 
(กวจ) ๐๔๐๕ .๒ /ว  ๑๗๙ 
เรื่อง แนวทางปฏิบตัิในการ
จดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิเพื่อใช้
ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง าน ต าม
ภารกจิของหน่วยงานของรฐั 

   ๒.๖ ผู้รบัสินค้าหรือบริการไม่ลงวันที่ร ับ
สนิคา้หรอืบรกิารในใบสง่ของ 
 
 
 
 
 
 

ในการรับสินค้าหรือบริการ ให้ผู้ที่ร ับ
สนิค้าหรอืบรกิารลงลายมอืชื่อพร้อมทัง้
วนั เดอืน ปี ทีไ่ดร้บัสนิคา้หรอืบรกิาร ใน
ใบส่งของเพื่อเป็นการยืนยันว่าได้รับ
สนิคา้หรอืบรกิารไม่เกนิก าหนด หากเกนิ
ก าหนดต้องคดิค่าปรบั ดงันัน้ การไม่ลง
วันที่ที่ได้รบัสินค้าหรือบริการ อาจเข้า
ขา่ยเอือ้ประโยชน์ใหแ้ก่ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๒.๗ หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใชจ่้ายในการ
เดนิทางไปราชการ (ใบขวาง) ช่อง“ผูจ่้ายเงนิ” 
ลงชื่อผูจ่้ายเงนิไม่ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการจัดท ารายงานการเดินทางไป
ราชการให้หน่วยงานถือปฏิบัติต าม
หนงัสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค ๐๕๓๐.๔/ว 
๑๑๗๗  ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง แบบใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง
ไปราชการ โดยผู้ที่ต้องลงนามเป็นผู้
จ่ายเงนิในแบบรายงานการเดนิทาง ดงันี้ 
   ๑. กรณียืมเงิน ผู้จ่ายเงิน หมายถึง  
ผูย้มืเงนิ 
   ๒ . ก รณี ไ ม่ ได้ ยืม เงิน  ผู้ จ่ าย เงิน 
หมายถงึ เจา้หน้าทีก่ารเงนิ  

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลง
วนัที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕  
เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ 

   ๒ .๘  เบิกค่ าใช้ จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการ แบบ ๘๗๐๘  ระบุ รายละเอียด 
ไม่ครบถว้น 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน รวมทัง้
ความสอดคล้องของเนื้ อหาและความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารก่อนส่ง
เบกิจ่ายเงนิ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี



๒๙ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๒.๙ หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย
โครงการ ระบุโครงการ/กจิกรรมไม่สอดคลอ้ง
กบัหนงัสอืขออนุมตัโิครงการ 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงนิ รวมทัง้
ความสอดคล้องของเนื้ อหาและความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารก่อนส่ง 
เบกิจ่ายเงนิ 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   ๒.๑๐ กรณียมืเงนิเมื่อสง่ใบส าคญัชดใชเ้งนิ
ยมื ไม่ได้แนบส าเนาสญัญาการยมืประกอบ
เอกสารชดใชเ้งนิยมื 
 

ในกรณียมืเงนิเมื่อส่งใบส าคญัชดใช้เงนิ
ยมืให้ผู้ยมืแนบส าเนาสญัญาการยมืเงนิ 
เพื่ อใช้ เป็ นหลักฐานประกอบการส่ ง
ใบส าคญัชดใชเ้งนิยมื 

 

   ๒ .๑๑  การเบิกค่ าตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏบิตัิการทางการแพทย์ ไม่มหีลกัฐาน
น าส่ งตรวจวิเค ราะห์แนบประกอบการ
เบกิจ่าย ท าใหไ้ม่สามารถสอบทานไดว้่าไดใ้ช้
บรกิารตรวจวเิคราะห์ฯ ตรงตามใบเรยีกเก็บ
ค่าบรกิารหรอืไม ่

การส่งตรวจวเิคราะห์ทางห้องปฏบิตักิาร 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาหลักฐานใบ
น าส่งฯ และแนบประกอบการเบิกจ่าย 
เพือ่ใชใ้นการสอบทานว่าไดใ้ชบ้รกิารตรง
ตามจ านวนทีเ่รยีกเกบ็จรงิ 

 

 

   ๒.๑๒ การประทบัตราขอ้ความว่า “จ่ายเงนิ
แลว้” 
   - ไม่ ได้ประทับตราจ่ายเงินในหลักฐาน 
การจ่าย  หรือประทับตราจ่ายแต่ไม่ครบทุก
ฉบบั 
   - ประทับตราจ่ายเงินแล้วในหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายแต่ไม่ลงวันที่จ่ายเงิน 
หรอืไมเ่ขยีนชื่อตวับรรจงก ากบั 
 

ให้ เจ้าห น้ าที่ ผู้ จ่ าย เงิน  ประทับตรา
ขอ้ความว่า “จ่ายเงนิแลว้” โดยลงลายมอื
ชื่อรบัรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงิน
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทัง้วนั เดือน ปี ที่
จ่ายก ากบัไว้ในหลกัฐานการจ่ายเงนิทุก
ฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
เป็ นการป้ อ งกันมิ ให้ น า เอกสารมา
เบกิจ่ายซ ้า  

ระเบียกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็ บ รัก ษ า เงิน  แ ล ะก าร 
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอ้ ๔๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. ค่าตอบแทน 
   ๓.๑ การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ กรณี เป็น เวรเป็นผลัด  ไม่ ระบุ
ต าแหน่งผู้ปฏบิตัิงานเพื่อใช้ในการสอบทาน
อตัราค่าตอบแทนในการปฏบิตังิาน 
 
 

 
ให้ผู้มสี่วนเกี่ยวขอ้งในการจดัท าเอกสาร
ประกอบการเบกิจ่าย และผู้ปฏบิตัหิน้าที่
ตรวจสอบเอกสารเพิ่มความละเอียด
รอบคอบในการสอบทานหลักฐานการ
เบกิจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอผู้มี
อ าน าจลงนามอ นุมัติ  เพื่ อลดความ
ผดิพลาด และเพื่อประโยชน์ของผู้มสีทิธิ
รบัเงนิ 

 

   ๓.๒ แบบฟอรม์หลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิ
ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ
คลาดเคลื่อนไปจากทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
   ๓.๓ ไม่ไดใ้ชบ้ญัชลีงเวลาการมา
ปฏบิตังิานจากเครื่องสแกนลายน้ิวมอืในการ
บนัทกึการมาปฏบิตังิานแนบประกอบการ
เบกิจ่าย 
 
 

ใน ก าร เบิ ก ค่ าต อบ แท นนอก เวล า
ราชการ  
   ๑. ให้ใช้แบบฟอร์มหลักฐานการเบิก
จ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอก
เวลาราชการตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
   ๒. กรณีที่หน่วยงานใช้เครื่องสแกน
ลายนิ้วมอืในการบนัทกึการมาปฏบิตังิาน 
ให้ใช้บญัชีลงเวลาการมาปฏิบตังิานจาก
เครื่องสแกนลายนิ้วมอืแนบประกอบการ
เบกิจ่าย  
 
 

- ระเบียกระทรวงการคลัง 
ว่ าด้ วย ก าร เบิ ก จ่ าย เงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอก เวลาราชก าร พ .ศ . 
๒๕๕๐ 
- หนั งสือกรมสุขภาพจิต 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 
๐๘๔๐/ว ๔๙๖๙ ลงวนัที่ ๑ 
ตุ ล า ค ม  ๒ ๕ ๕ ๘  เ รื่ อ ง
ซักซ้ อมการเบิก จ่าย เงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ     

   ๓.๔ การเบกิจ่ายค่าตอบแทนส าหรบัแพทย ์
ทันตแพทย์และเภสัชกรที่ไม่ท าเวชปฏิบัติ
ส่วนตวั ไม่พบเอกสารรบัรองการปฏบิตัิงาน
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วนัท าการ ในเดอืนนัน้ๆ 
 
 
 
 
 

การเบิกค่ าตอบแทนเงิน เพิ่มพิ เศษ
ส าหรบัแพทย ์ทนัตแพทย ์และเภสชักรฯ  
ที่ ไ ม่ท าเวชปฏิบัติ ส่ วนตัวและห รือ
ปฏบิตังิานในโรงพยาบาลเอกชน ใหเ้พิม่
การรับรองการมาปฏิบัติงานในเดือน 
ที่ขอเบิกนัน้ เพื่อใช้ในการสอบทานว่ามี
การปฏบิตัไิม่น้อยกว่า ๑๕ วนัท าการ  
 
 

ห ลั ก เกณ ฑ์ วิ ธี ก า รแ ล ะ
เงื่อนไขการจ่ายค่าตอบแทน 
แนบท้ายขอ้บงัคบักระทรวง
สาธารณ สุข  ว่ าด้ วยการ
จ่ า ย เ งิ น ค่ า ต อ บ แ ท น
เจ้าหน้าที่ที่ปฏบิตังิานให้กบั
ห น่ ว ย บ ริ ก า ร ใน สั ง กั ด
กระทรวงสาธารณสุข (ฉบบั
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ้ ๗.๑ 
(๔)  
 
 
 



๓๑ 
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   ๓.๕ การเบกิค่าตอบแทนลูกจ้างรายคาบที่
ปฏบิตังิานเกนิกว่า ๘ ชัว่โมงต่อวนั ไม่ได้ขอ
ความเหน็ชอบต่อคณะกรรมการบรหิารหน่วย
บรกิาร 
 
 
 

กรณีลูกจ้างรายคาบปฏิบัติงานเกินกว่า 
๘ ชัว่โมงต่อวนั ให้หน่วยงานท าหนังสอื
ข อ ค ว าม เห็ น ช อ บ เส น อ ต่ อ ค ณ ะ
กรรมการบริหารหน่วยบริการ และเมื่อ
คณะกรรมการฯ เห็นชอบแล้ว ให้เสนอ
ขออ นุมัติ เบิก จ่ายค่ าตอบแทนการ
ปฏบิตังิานต่อผูม้อี านาจอนุมตั ิต่อไป 

หลกัเกณฑว์ธิกีารและ
เงือ่นไขการจ่ายเงนิบ ารุง 
เพือ่เป็นค่าจา้งลูกจา้ง
ชัว่คราวหรอืลูกจา้งรายคาบ
ของหน่วยบรกิารในสงักดั
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๔๕ ขอ้ ๖.๒ 

   ๓.๖ การเบิกค่าตอบแทน พ.ต.ส. ไม่มี
เอกสารรับรองการมาปฏิบัติงาน เพื่อใช้
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

กรณีการจ่ายเงินค่าตอบแทน พ.ต.ส. 
ประจ าเดือน ให้กลุ่มงาน/ฝ่าย/เจ้าหน้าที่
ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการมาปฏิบัติงาน 
จดัท าเอกสารรับรองการมาปฏิบัติงาน
ของผู้ ขอ เบิกค่ าตอบแทนฯ  ใช้ เป็ น
หลักฐานในการตรวจสอบ พร้อมทัง้ให้
แนบเป็นเอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

ระเบยีบ ก.พ.ว่าดว้ยเงนิเพิม่
ส าห รับต าแห น่ งที่ มี เห ตุ
พิ เศ ษ ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร 
พลเรอืน พ.ศ. ๒๕๕๒ ขอ้ ๖ 

   ๓.๗ แบบขอรบัค่าตอบแทน พ.ต.ส. ของ
เจา้หน้าที ่ระบุรหสัจดักลุ่มไมถู่กตอ้ง 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบความสอดคล้องกนัของเนื้อหา
และความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร
ก่อนสง่เบกิจ่ายเงนิ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
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๔. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/
ค่าใช้จ่ายจดัอบรมสมัมนา 
   ๔.๑ มกีารเพิ่มเติมข้อความวนัที่เดินทาง
ในหนังสือขออนุมตัิเดินทางไปราชการด้วย
ลายมือ ท าให้ไม่ทราบว่าผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบหรอืไม่  
 
 

 
 
กรณี ที่ มีก ารแก้ ไขวันที่ เดินท างไป
ราชการ ผู้ เดินทางควรท าหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางใหม่ให้ครอบคลุมวันที่
เดินทางเพื่ อ ให้มีสิทธิเบิกค่ าใช้ จ่ าย
เดินทางไปราชการได้ตามพระราช
กฤษฎกีาค่าใชจ่้ายเดนิทางไปราชการ 

 
 
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่  ๙  พ .ศ . ๒ ๕๖๐ ) 
มาตรา ๘ 

   ๔.๒ ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (แบบ 
บก.111) ไม่ลงวนัทีใ่ห้ครบถ้วน/ ลงวนัทีก่่อน
วนัทีเ่ดนิทางเสรจ็สิน้ 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้จดัท าเอกสาร และผู้ตรวจ
สอบเอกสารเพิ่มความละเอียดรอบคอบ
ในการตรวจเอกสารให้ครบถ้วน ถูกต้อง
ก่อนการเบิกจ่าย เพื่อเป็นการปฏิบตัิให้
ถูกตอ้งตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   ๔ .๓ กรณี เดินทางเป็นหมู่ คณ ะ มีการ
ส ารองเงนิจ่ายไปก่อน และมกีารเบกิจ่ายเงนิ
ให้กับบุคลใดบุคคลหนึ่ง แต่ไม่มีหนังสือที่
แสดงว่ามกีารส ารองจ่ายไปก่อนโดยบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง เพื่อให้มกีารจ่ายเงนิคนืให้แก่ผู้ที่
ไดส้ ารองจ่ายไปก่อน 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงนิให้ผู้มีสิทธิรบัเงนิผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ให้ ถื อ ป ฏิ บั ติ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
จ่ายเงิน  การรับ เงิน  และการน าเงิน 
ส่งคลังของส่วนราชการ (e-Payment) 
การจ่ายเงนิคา่ตอบแทน ค่าใชจ่้ายในการ
เดนิทาง ให้จ่ายแก่ผู้มสีทิธริบัเงนิ ดงันัน้ 
การจ่ายต้ อ งจ่าย ให้ แก่ ผู้ มีสิท ธิ เป็ น
รายบุคคล กรณีที่มีการส ารองจ่ายไป
ก่อน ให้ระบุ ในหนังสือขอเบิกเงินให้
ชดัเจนว่าใหจ่้ายคนืใหแ้ก่บุคคลใด 

 

   ๔.๔ กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท า 
ใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน ไม่ได้
แสดงรายละเอยีดของเวลาที่แตกต่างกนัของ
ผูใ้ชส้ทิธเิบกิแต่ะละคนในช่องหมายเหตุ 
 
 
 
 

กรณี เบิ ก จ่ายค่ า ใช้ จ่ าย เดินท างไป
ราชการเป็นหมู่คณะ หากผู้เดนิทางออก
จากบา้นพกัและกลบัถงึบา้นพกัในเวลาที่
แตกต่างกัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกระบุ
วันที่ เวลาไป -กลับถึงที่พัก ในใบเบิก
ค่ าใช้ จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ
๘๗๐๘) ของแต่ละคนไวใ้นช่องหมายเหตุ 
เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง
ของแต่ละรายเป็นไปตามสทิธ ิ

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค ๐๕๐๓.๔/ว ๑๑๗๗ ลง
วนัที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ 
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   ๔.๕ กรณีไม่ได้ยืมเงิน ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗ ๐๘ )  
หน้าที ่๒ ในส่วนของผูจ่้ายเงนิ ผูท้ีล่งชื่อไม่ใช่
เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 

กรณีที่ไม่ได้ยืมเงินในการเดินทางไป
ราชการ ผู้จ่ายเงิน หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าทีเ่ป็นเจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
๐๕๐๓.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ 
๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ เรื่อง 
แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

   ๔ .๖  เบิกพาหนะเดินทางรับจ้าง (รถ
แทก็ซี่) ไม่ไดเ้ขยีนเหตุผลความจ าเป็นที่ต้อง
เดินทางโดยพาหนะรบัจ้าง และ/หรือมีการ
เบิกเที่ยวไป-กลบั ในอตัราเท่ากนั ซึ่งสื่อให้
เขา้ใจได้ว่าเป็นการเบกิในลกัษณะเหมาจ่าย 
ไม่ไดเ้บกิตามทีจ่่ายจรงิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด  ในกรณี ไม่มี
ยานพาหนะประจ าทาง หรอืมแีต่ต้องการ
ความรวดเรว็เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้
ใช้พาหนะอื่นได้ แต่ผูเ้ดนิทางไปราชการ
จะตอ้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้น
หลกัฐานการขอเบกิค่าพาหนะนัน้ และใน
การเบิกค่าพาหนะรบัจ้าง ให้เบิกได้โดย
ประหยัดตามที่ จ่ายจริง และให้เขียน
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการเดนิทาง
โดยพาหนะรบัจ้างไว้ในช่อง “หมายเหตุ” 
ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 
๑๑๑) เพื่อปฏิบตัใิห้ถูกต้องตามพระราช
กฤษฎีกาค่ าใช้ จ่ายในการเดินทางฯ 
ดงันัน้ การเบกิค่าพาหนะรบัจา้งที่สูงเกนิ
จริงอาจเข้าข่ายท าเอกสารเท็จเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชามคีวามผดิทางวนิยั 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ
การ (ฉบบัที ่๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๒๒ 

   ๔.๗ กรณีเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ 
หลักฐานการเบิกค่ าพาหนะเดินทางไป
ราชการโดยเครื่องบินโดยสาร ไม่ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 

ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการโดยเครื่องบิน ให้แนบเอกสาร
ประกอบการเบกิจ่าย ดงันี้ 
   ๑. ใบเสร็จรบัเงินของบริษัทสายการ
บนิหรอืตวัแทนจ าหน่าย 

   ๒ . ห นั งสื อ ยืน ยัน ก าร เดิ น ท าง /
รายละเอียดการเดินท าง (Booking/ 
Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบนิ
วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง -
ปลายทาง เลขทีเ่ทีย่วบนิ วนัเวลา 

หนังสือกระทรวงการคลัง 
ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔ / 
ว  ๑ ๖ ๕  ล ง วั น ที่  ๒ ๒ 
ธัน ว าค ม  ๒ ๕ ๕ ๙  เรื่ อ ง 
หลัก เกณฑ์และหลักฐาน
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบิ ก จ่ า ย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการในราชอาณาจักร 
และการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และวธิปีฏบิตั ิ



๓๔ 
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ที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจาก
ระบบอิ เล็ก ท รอนิ ก ส์ เป็ นห ลัก ฐาน
ป ระก อบ ก าร เบิ ก ค่ าบั ต ร โด ยส าร
เครื่องบนิ  

กรณีผู้เดินทางท าหลักฐาน
ประกอบการเบิก จ่ายเงิน 
สญูหาย 

   ๔.๘ ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ ามันเชื้อ เพลิง
แบบสลิป ไม่ถ่ายเอกสารและไม่ได้เขียน
ขอ้ความ “ไดร้บัน ้ามนัเชือ้เพลงิครบถว้นแลว้” 
ในใบเสรจ็รบัเงนิและลงลายมอืชื่อพรอ้มวนัที่
ก ากบัตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 
 

ในการเติมน ้ ามันเชื้อเพลิง เมื่อสถานี
บริการน ้ ามัน เชื้ อ เพลิงออก ใบ เสร็จ 
รบัเงิน/ใบก ากับภาษี ให้ผู้จัดซื้อน ้ ามัน
เชื้อเพลิงเขียนข้อความใน ใบเสร็จฯ /
ใบก ากับภาษี ) ว่า “ได้รับมอบน ้ ามัน
เชื้อเพลงิตามรายการขา้งต้นไวค้รบถ้วน
ถู กต้ อ งแล้ว ” หรือข้อความท านอง
เดียวกัน พร้อมทัง้ลงลายมือชื่อก ากับ 
โดยใหถ้อืว่าเป็นเอกสารการตรวจรบั  

ห นั ง สื อ ค ณ ะก ร รม ก า ร
วนิิจฉัยปัญหาการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริห ารพัสดุ
ภ าครัฐ  ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 
( ก ว จ )  ๐ ๔ ๐ ๕ . ๒ / 
ว ๑๗๙ ลงวนัที่ 9 เมษายน 
2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิ
เพื่อใชใ้นการปฏบิตังิานตาม
ภารกจิของหน่วยงานของรฐั 

   ๔ .๙  ไม่ ระบุ หมาย เลขทะเบียนรถ ใน
ใบ เส ร็ จ รั บ เ งิ น ค่ า ผ่ า น ท า ง พิ เ ศ ษ /
ใบเสรจ็รบัเงนิค่าน ้ามนัเชือ้เพลงิ 
 
 
 

ในใบเสร็จรับ เงินค่ าผ่ านทางพิ เศษ /
ใบเสรจ็รบัเงนิค่าน ้ามนัเชื้อเพลงิทุกฉบบั 
จะต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถเพื่อให้
ทราบว่า เป็นรถที่ได้รบัอนุมัติให้ใช้ใน
การเดนิทางไปราชการ 

 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๔.๑๐ รถยนต์ราชการที่ขอเบิกค่าน ้ ามัน
เชื้อเพลิง มีหมายเลขทะเบียนไม่ตรงกับ
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการที่ได้รับ
อนุมตั ิ

การใช้รถส่วนกลาง ผู้ขอใช้รถต้องจดัท า
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง โดยผู้มี
อ านาจสัง่ใช้อนุญาตก่อนการใช้ทุกครัง้ 
กรณีมกีาร 

 

   ๔.๑๑ ไม่พบหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ แนบประกอบการเบกิจ่าย 
 
 
 
 
 
 

การเบิกค่าใช้ จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ หลักฐานการเบิกจ่ายให้แนบ
หนงัสอืขออนุมตัเิดนิทางไปราชการดว้ย 
เพื่อให้ทราบว่าผู้เบิกได้รับอนุมัติก่อน
เดินทางไปราชการ โดยผู้มีอ านาจจะ
อ นุมัติ ระยะเวลาในการเดินท างไป
ราชการตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
โดยสทิธจิะเกดิขึน้ตัง้แต่วนัทีไ่ดร้บัอนุมตัิ
ใหเ้ดนิทางไปราชการ  

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่  ๙  พ .ศ . ๒ ๕๖๐ ) 
มาตรา ๘ 

 



๓๕ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๑๒ ไม่ลงนามรับรองการจัดอาหารในการ
ประชุม 

ในการจัดอาหารในการป ระชุ ม  ให้
ผู้จัดการประชุมรับรองว่าได้มีการจัด
ประชุม โดยเขยีนขอ้ความว่า “ขอรบัรอง
ว่า ไดม้กีารจดัประชุม ในวนัที ่..... เดอืน
......... พ .ศ ......... และได้ เชิญ ผู้ เข้า 
ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม  จ า น ว น .. . . . . . . . . .ค น ”    
(ลงชื่อ)........................... ผู้จัดประชุม 
เพือ่ใหม้สีทิธเิบกิค่าอาหารไดต้ามจ านวน
ที่จ่ายจรงิ และเป็นการปฏิบัติที่ถูกต้อง
ตามคู่มอืการปฏบิตังิานดา้นการเงนิ ของ
กองบรหิารการคลงั 

คู่ มือการปฏิบัติ งานด้ าน
การเงนิ ของกองบรหิารการ
คลงั 

   ๔.๑๓ การเดนิทางไปราชการล่วงหน้าก่อน
ระยะเวลาที่ต้องปฏิบัติราชการ หนังสือ 
ขออนุมตัไิม่ครอบคลุมวนัทีเ่ดนิทางล่วงหน้า 
 
 
 
 
 
 
 

กรณี ที่ ผู้ ได้ รับ อ นุมัติ ให้ เดินทางไป
ราชการมีความจ าเป็นต้องเดินทาง
ล่วงหน้าหรือไม่สามารถเดินทางกลับ
ท้องที่ตัง้ส านักงานปกติเมื่อเสรจ็สิ้นการ
ปฏบิตัริาชการเพราะมเีหตุส่วนตวั ใหข้อ
อนุมัติให้ครอบคลุมระยะเวลาในการ
เดนิทางนัน้ เช่น มธีุระส่วนตวั ลากจิหรอื
ลาพกัผ่อน (แนบหลกัฐาน) โดยสทิธทิี่จะ
ได้รบัค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ
เกดิขึ้นตัง้แต่วนัทีไ่ด้รบัอนุมตัใิห้เดนิทาง
ไปราชการ 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๖ มาตรา ๘ 

   ๔.๑๔ ผูท้ าหน้าทีจ่่ายเงนิไม่ลงชื่อจ่ายเงนิ
ในหลกัฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 

ในการจัดท ารายงานการเดินทางไป
ราชการ ผู้ที่ต้องลงนามเป็นผู้จ่ายเงนิใน
แบบรายงานการเดนิทาง ดงันี้ 
   ๑. กรณียมืเงนิ ผู้จ่ายเงนิ หมายถงึ ผูย้มื
เงนิ 

   ๒ . ก รณี ไ ม่ ได้ ยืม เงิน  ผู้ จ่ าย เงิน 
หมายถงึ เจา้หน้าทีก่ารเงนิ  
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลง
วนัที ่๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ 

   ๔.๑๕ มกีารเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
แต่ไม่ได้หมายเหตุเวลาพกัรบัประทานอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มไวใ้นก าหนดการ 
 

ในก าหนดการต้องหมายเหตุเวลาพัก
รบัประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มให้
ชดัเจนเพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการเบกิ
จ่ายเงนิ      

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี



๓๖ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๕ . เงินสวัส ดิ การค่ าการศึ กษ าบุต ร  
ค่ารกัษาพยาบาล 
   ๕ .๑  มี ก าร เบิ ก จ่ าย ก รณี บุ ต ร ได้ รับ
ทุนการศกึษาจากภาครฐั 
 
 
 
 

 
 
ให้กลุ่ ม งานการเงินฯ  ป ระสานงาน
ติดตามผู้มีสิทธิเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
การศกึษาบุตร ให้น าเงนิส่งคนืเมื่อได้รบั
แจ้งจากหน่วยงานเจ้าของทุนการศกึษา
ข อ งบุ ต ร ใน ก า รท า สัญ ญ า รับ ทุ น 
การศกึษาเรยีบรอ้ยแลว้ และน าเงนิสง่คนื
เขา้เป็นรายไดแ้ผ่นดนิ 

 
 

   ๕.๒ มกีารน าใบเสรจ็รบัเงนิบ ารุงการศกึษา 
ทีเ่กนิกว่าระยะเวลาตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
มาเบกิจ่าย 

การยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศกึษาบุตร  
   ๑. ให้ยื่นภายใน ๑ ปีการศกึษานับแต่
วัน เปิดภาคเรียนแต่ละภาค ในกรณี
สถานศึกษาเรียกเก็บเงินค่าการศึกษา
เป็นรายภาคเรยีน 
   ๒. ให้ยื่นภายใน ๑ ปีการศกึษานับแต่
วนัเปิดภาคเรียนที่ ๑ ของปีการศึกษา 
ในกรณีสถานศึกษาเรียกเก็บครัง้เดียว
ตลอดปี 
     ดั งนั ้ น  ให้ ผู้ มี สิ ท ธิ เบิ ก จ่ าย เงิน
สวสัดิการการศึกษาบุตรน าส่งเงนิส่งคนื 
เพือ่น าเขา้เป็นรายไดแ้ผ่นดนิต่อไป 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้ ว ย ก า ร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น
สวสัดกิารเกี่ยวกบัการศกึษา
บุตร พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ้ ๑๐ 

   ๕.๓ ทะเบยีนคุมค่าการศกึษาบุตรแยกตาม
สทิธขิองขา้ราชการและลูกจา้งประจ า บนัทกึ
รายละเอยีดไม่ครบถว้น 
 
 
 
 

ให้ ห น่ วยงานปรับป รุ งท ะเบี ยนคุ ม 
ค่าการศึกษาบุตรโดยแยกตามสทิธิเป็น
รายบุ ค ค ล  ก รณี ที่ ข้ า ราชก ารห รือ
ลูกจ้างประจ ามีบุตรมากกว่า 1 คน ให้
แยกคุมบุตรแต่ละคนตามระดบัการศกึษา 
เพื่อป้องกันมิให้เกิดความเสี่ยงจากการ
จ่ายค่าการศกึษาบุตรเกนิสทิธ ิ

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๕ .๔  ใบ เบิ ก เงิน ส วัส ดิ ก า ร เกี่ ย ว กั บ
การศึกษาบุตร  การรกัษาพยาบาล เขียน
รายละเอยีดในการเบกิจ่ายไม่ถูกตอ้ง 
 

การเขียนใบเบิกค่ ารักษาพยาบาลฯ  
(แบบ ๗๑๓๑) ข้อ ๒  ที่ได้เข้ารับการ
รักษาพยาบาล จากสถานพยาบาลฯ 
ตัง้แต่วนัที.่.. ถงึวนัที.่.. รวมเป็นเงนิ 

 



๓๗ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ทั ้ ง สิ้ น  “ใ ห้ เ ขี ย น ย อ ด ร ว ม ต า ม
ใบเสร็จรับเงิน ” ตามใบเสร็จที่แนบ ... 
ฉบบั และขอ้ 3 จงึเขยีนยอดเงนิตามสทิธิ
ที่เบิกได้ ส าหรบัค่าการศึกษาบุตรก็ให้
เขยีนลกัษณะเดยีวกนั 

 

   ๕ .๕  ใบ เบิ ก เงิน ส วัส ดิ ก า ร เกี่ ย ว กั บ
การศึกษาบุตร (แบบ ๗๒๒๓) ไม่ลงวันที ่
ทีอ่นุมตัใิหเ้บกิได ้
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบ เอกสารการเบิก จ่าย เงิน 
รวมถึงการอนุมัติจากผู้อ านวยการหรือ 
ผู้มอี านาจอนุมตัซิึ่งต้องลงวนัที่ทุกครัง้ที่
มกีารอนุมตัิ เพราะเอกสารการเบิกจ่าย
จะมผีลบงัคบัใชต้ามวนัทีท่ีไ่ดร้บัอนุมตั ิ  

ระเบียกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่ง
คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๓๕ 

๖. เบิกจ่ายโครงการ 
   ๖.๑ หลักฐานการเบิกจ่ายมีการประทับตรา
จา่ยเงินแล้ว แต่ไม่ได้ลงวันที่จ่ายกำกับไว้ 
 
 
 
 

 
ให้ เจ้าห น้ าที่ ผู้ จ่ าย เงิน  ประทับตรา
ขอ้ความว่า “จ่ายเงนิแลว้” โดยลงลายมอื
ชื่อรบัรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงิน
ด้วยตัวบรรจง พร้อมทัง้วนั เดือน ปี ที่
จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
ทุกฉบบั เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
เป็ นการป้ อ งกันมิ ให้ น า เอกสารมา
เบกิจ่ายซ ้า 

 
ระเบียกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เก็ บ รัก ษ า เงิน  แ ล ะก าร 
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ขอ้ ๔๒ 

   ๖ .๒  การจัดป ระชุ มออน ไล น์  ไ ม่พ บ
หลักฐานการเบิกจ่าย ได้แก่ ภาพหน้าจอที่
แสดงให้เห็นจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ระยะเวลา และการบรรยายของวทิยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีจดัประชุมออนไลน์ให้ผู้ขอเบกิแนบ
หลักฐานการเบิก จ่ายส าหรับการจัด
ฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ ตามคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการเงนิ กองบรหิาร
การคลงั กรมสุขภาพจติ ก าหนด ดงันี้ 
   - ผูจ้ดัฝึกอบรมต้องบนัทกึภาพหน้าจอ 
(Capture, VDO) ที่แสดงใหเ้หน็จ านวนผู้
เข้ารบัการฝึกอบรม ระยะเวลา และการ
บรรยายของวทิยากร ฯ 

   - การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่มสามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะผู้ที่
เข้ารับการฝึกอบรม ณ  สถานที่ที่จัด
อบรมและเขา้ฟังในหอ้งฝึกอบรมเท่านัน้ 

คู่ มือการปฏิบัติ งานด้ าน
การเงนิ กองบรหิารการคลงั 
กรมสุขภาพจติ 



๓๘ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๖.๓ ไมไ่ดข้ออนุมตัติวับุคคลทีจ่ะเขา้ร่วม
โครงการ 
 
 
 
 
 
 

กรณี ที่ มีก ารจัด โครงการฝึกอบรม /
สมัมนา ให้ขออนุมตัิตัวบุคคลผู้เข้าร่วม
โครงการฯ เพื่อปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ โดยการจดัฝึกอบรมและการ
เข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการ
พจิารณาอนุมตัเิฉพาะผู้ที่ปฏิบตัหิน้าที่ที่
เกี่ยวข้องหรือ เป็นประโยชน์ต่อส่วน
ราชการนัน้ตามจ านวนที่เหน็สมควรและ
ใหพ้จิารณาในดา้นการเงนิก่อนดว้ย 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่ าด้ วยค่ า ใช้ จ่ าย ในก าร
ฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙  และที่แก้ไข
เพิม่เตมิ ขอ้ ๙ 

   ๖.๔ ใบส่งของบางฉบับไม่ลงชื่อผู้รบัของ
และ/หรอืไม่ลงวนัที่รบัของ และการตรวจรบั
ล่าชา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ในการรับสินค้าหรือบริก าร ให้ล ง
ลายมอืชื่อพร้อมทัง้วนั เดือน ปี ที่ได้รบั
สนิค้าหรอืบรกิาร เพื่อเป็นการยืนยนัว่า
ได้รับสินค้าหรือบริการไม่เกินก าหนด
ตามสญัญา หากสง่ของเกนิก าหนดต้องมี
การ คดิค่าปรบั ดงันัน้ การไม่ลงวนัที่รบั
สินค้าหรือบริการ อาจมองได้ว่าเอื้ อ
ประโยชน์ ให้กับบริษัทร้านค้าหรือผู้
รบัจา้ง 

- การตรวจรับสินค้าหรือบริการควร
ด าเนินการโดยเร็ว หากมีข้อผิดพลาด
เกิดขึ้นกับพสัดุที่ตรวจรับจะได้แจ้งผู้รบั
จา้งใหแ้กไ้ขไดท้นัเวลากบัการใชง้าน 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

   ๖.๕ กรณีมกีารยมืเงนิ ใบเบกิค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ (แบบ๘๗๐๘ )  
ไม่ลงเลขที่ส ัญญายืมเงิน และวันที่ได้รับ
อนุมตัยิมืเงนิ 
 

ในการเขียนรายงานการเดินทางไป
ราชการ (แบบ๘๗๐๘) ให้ผูข้อเบกิกรอก
รายละเอียดการเดินทางให้ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง  
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค ๐๕๓๐/ว  ๑๑๗๗  ลง
วนัที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 
เรื่อง แบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดนิทางไปราชการ 

   ๖.๖ การจ่ายเงนิค่าพาหนะของผูเ้ขา้รบั
การอบรมเป็นการจ่ายในลกัษณะเหมาจ่าย  
ซึง่ไม่เป็นไปตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 

การเดินทางไปราชการโดยปกติให้ใช้
ยานพาหนะประจ าทางและให้เบิกค่า
พาหนะได้โดยประหยัด  ในกรณี ไม่มี
ยานพาหนะประจ าทาง หรอืมแีต่ต้องการ
ความรวดเรว็เพื่อประโยชน์แก่ราชการให้
ใชพ้าหนะอื่นได ้แต่ผูเ้ดนิทางไปราชการ 
 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ
การ (ฉบบัที ่๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๒๒ 



๓๙ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

จะตอ้งชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นไวใ้น
หลกัฐานการขอเบกิค่าพาหนะนัน้ และใน
การเบิกค่าพาหนะรบัจ้าง ให้เบิกได้โดย
ประหยัดตามที่ จ่ายจริง และให้เขียน
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการเดนิทาง
โดยพาหนะรบัจ้างไว้ในช่อง “หมายเหตุ” 
ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก 
๑๑๑) เพื่อปฏิบตัใิห้ถูกต้องตามพระราช
กฤษฎีกาค่ าใช้ จ่ายในการเดินทางฯ 
ดงันัน้ การเบกิค่าพาหนะรบัจา้งที่สูงเกนิ
จริงอาจเข้าข่ายท าเอกสารเท็จเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชามคีวามผดิทางวนิยั 

 

   ๖.๗ เบกิค่าเบีย้เลีย้งเดนิทางเกนิกว่าที่
ไดร้บัการอนุมตั ิ
 
 
 
 
 
 

กรณีทีม่กีารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง 
ให้ผู้ที่จะเดินทางไปราชการขออนุมัติ
เดินทางไปราชการเพื่อให้เกิดสิทธิที่จะ
ได้รบัค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ 
โดยให้ผู้มอี านาจอนุมตัริะยะเวลาในการ
เดนิทางไปราชการตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม โดยสทิธิจะเกิดขึ้นตัง้แต่วนัที่
ไดร้บัอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ  

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับที่  ๙  พ .ศ . ๒ ๕๖๐ ) 
มาตรา ๘ 

   ๖.๘ ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการโดยใชร้ถ
ราชการ ไม่ได้ระบุหมายเลขทะเบียนรถ 
ในหนังสอืขออนุมตัิเดินทางฯ และไม่พบใบ
ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางแนบประกอบ
เอกสารเบกิจ่ายเงนิ 
 
 

- กรณีมกีารขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ
โดยใช้รถราชการ จะต้องท าขออนุมัติ
เดินทางให้พนักงานขับรถยนต์ พร้อม
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ทุกครัง้ และ
ต้องแนบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงนิ 

 

   ๖.๙ การจา้งถ่ายเอกสารเพือ่ใชใ้นโครงการ 
ระบุรายละเอยีด TOR ไม่ชดัเจน 
 
 
 
 
 

การก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุที่
จะซื้อหรือจ้าง (TOR )ควรก าหนดให้
ชัด เจนว่าชุด เอกสาร ประกอบด้วย
อะไรบา้ง เพื่อใชใ้นการประเมนิราคาว่ามี
ความเหมาะสม และเพื่อใช้ในการตรวจ
รับว่าสิ่งของถูกต้องตามที่ส ัง่หรือไม่ 
เพือ่ใหไ้ดร้บัของตรงตามความตอ้งการ 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑ 



๔๐ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๖.๑๐ การจดัซื้อพสัดุส าหรบัใชใ้นโครงการ
แต่ละรายการไม่ได้ก าหนดลกัษณะของพสัดุ 
ทีจ่ดัซือ้ 

 

การก าหนดรายละเอยีดของพสัดุที่จะซื้อ
ควรระบุรายละเอียดให้ชัดเจน เพื่อให้
ผู้ท าหน้าที่จดัซื้อสามารถจดัซื้อพัสดุได้
ตรงตามความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริห าร พั สดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ .
๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ 

   ๖.๑๑ การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ เพื่อใช้ใน
โครงการ เอกสารจดัซื้อวสัดุระบุจ านวนเงนิที่
ใชใ้นการจดัซือ้ไม่ตรงกบัใบเสนอราคา 
 

ให้เจ้าหน้าที่เพิ่มความละเอียดในการ
ตรวจสอบความสอดคล้องกนัของเนื้อหา
และความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสาร
ก่อนสง่เบกิจ่ายเงนิ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

   ๖ .๑๒  หลักฐานในการจ่ าย เงิน ให้กับ
ผู้เขา้ร่วมประชุมที่เป็นบุคคลภายนอก ไม่ได้
ใช้ห ลัก ฐานการจ่าย เงิน ส าห รับบุ ค ค ล 
ภายนอก ตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 

ให้ผู้มสี่วนเกี่ยวขอ้งในการจดัท าเอกสาร
ประกอบการเบกิจ่าย และผู้ปฏบิตัหิน้าที่
ตรวจสอบเอกสารเพิ่มความละเอียด
รอบคอบในการสอบทานหลักฐานการ
เบกิจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนอผู้มี
อ าน าจลงนามอ นุมัติ  เพื่ อลดความ
ผดิพลาด และเพื่อประโยชน์ของผู้มสีทิธิ
รบัเงนิ 

 

   ๖.๑๓ เวลาในการเดนิทางไม่สอดคลอ้งกบั
ก าหนดการจดัอบรม 
 
 
 

ใหห้น่วยงานทบทวนเวลาที่กลบัถงึทีพ่กั 
เพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงของผู้มีสิทธิรบั
เงินให้ถูกต้องตามจริง หากพบว่า ผู้มี
สิทธิคนใดได้รับเงินเบิกจ่ายเกินกว่า
ระเบียบฯ ก าหนด ให้น าเงินส่งคืนคลัง
เป็นรายไดแ้ผ่นดนิ 

 

   ๖.๑๔ น ้ ามันเชื้อเพลิงไม่ได้ด าเนินการ
จดัซือ้ตามระเบยีบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเติมน ้ ามันกับสถานีบริการน ้ ามัน
เชื้อเพลิงแบบเครดิต การจัดซื้อน ้ ามัน
เชื้อเพลิงส าหรับรถราชการ ให้ปฏิบัติ
ตามขัน้ตอนการจดัซื้อตามระเบียบฯ ให้
ครบถว้น ควรด าเนินการ ดงันี้ 
     ๑ . จัด ท าราย งาน ขอซื้ อ น ้ ามัน
เชื้อเพลิงประจ าปี ตามระเบียบฯ พร้อม
ทัง้ขออนุมตัวิงเงนิในการจดัซื้อทัง้ปี โดย
ให้ถือว่ารายงานขอซื้ อดังกล่าวเป็น
รายงานขอซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิส าหรบัการ
จดัซือ้แต่ละครัง้ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๒ 



๔๑ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

   ๒. ควบคุมการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลิง 
มิให้เกินวงเงินที่ขออนุมัติ หากพบว่า
วงเงินที่ขออนุมัติจัดซื้อไว้ไม่เพียงพอ
หรอืใกล้จะครบวงเงนิดงักล่าว ให้จดัท า
รายงานขอซือ้ฉบบัใหม่ 
   ๓. ในการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิแต่ละ
ครัง้ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เป็นผู้ลงนาม    
ในใบสัง่จ่ายน ้ ามนัที่สถานีบรกิารน ้ามัน
เชือ้เพลงิเป็นผูจ้ดัหาให ้  
   ๔. เมื่อสถานีบริการน ้ ามันเชื้อเพลิง 
ออกใบเสรจ็รบัเงนิและใบก ากบัภาษ ีใหผู้้
จดัซื้อน ้ ามันเชื้อเพลิงเขียนข้อความใน
เอกสาร (ใบเสร็จและใบก ากับภาษี ) 
“ได้รบัมอบน ้ ามนัเชื้อเพลิงตามรายการ
ข้างต้นไว้ครบถ้วนถูกต้องแล้ว ” หรือ
ข้อความท านองเดียวกัน พร้อมทัง้ลง
ลายมือชื่ อ ก ากับ  โดยให้ ถื อ ว่ า เป็ น
เอกสารการตรวจรบั 

     ๕. สิ้นเดือนเมื่อได้รบัใบแจ้งหนี้จาก
ส ถ านี บ ริก า รน ้ า มั น เชื้ อ เพ ลิ ง  ให้
หน่วยงานตรวจสอบส าเนาเอกสารใบสัง่
จ่ายน ้ามนักบัรายละเอยีดในใบแจง้หนี้ว่า
ถูกต้องตรงกัน แล้วจึงด าเนินการเบิก
จ่ายเงนิตามระเบยีบฯ 

 

   ๖ .๑ ๕  กรณี ยืม เงิน  ใบ ส าคัญ รับ เงิน
ค่าตอบแทน ผู้ที่ยืม เงินไม่ ได้ลงชื่ อ เป็น 
ผูจ่้ายเงนิ 
  

กรณีมีการยืมเงินไปใช้ในโครงการฯ 
หลักฐานการจ่ายเงินในช่องผู้จ่ายเงิน 
ต้องให้ผู้ที่ยืมเงินเป็นผู้ลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
เนื่องจากเป็นผูท้ีร่บัเงนิยมื  

 

   ๖.๑๖ หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
ผู้ประสานงานโครงการวิจัย (แบบ วจ.สจ 
๒๘) และหนั งสือขออนุมัติ เบิก จ่ายเงิน
ค่าตอบแทนผูป้ระสานงานโครงการวจิยั  

ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามแบบฟอร์มที่
หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการวิจัยกรมสุขภาพจิต 
ก าหนด 

หลัก เกณฑ์ และเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เบิ ก จ่ า ย
โครงการวจิยักรมสุขภาพจติ 

 



๔๒ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

(แบบ วจ.สจ ๓๐) ไม่ระบุรายชื่อผู้ประสานงาน
ตามแบบฟอร์มที่หลักเกณฑ์ฯ กำหนด  

 

   ๖.๑๗ เจ้าหน้าที่ผู้จดัประชุมไม่ได้รบัรอง
จ าน วนผู้ เข้ า ร่ วมป ระชุ ม ใน ใบ เซ็ น ชื่ อ
ลงทะเบยีนเขา้รว่มประชุม 
 
 
 
 

ผู้จดัประชุมควรรบัรองส่วนท้ายของใบ
เซ็นชื่อลงทะเบียนเขา้ร่วมประชุม ว่าจดั
ประชุมวนัที่เท่าใด เชญิผู้เขา้ร่วมประชุม
จ านวนกี่คน และมีผู้ เข้าร่วมประชุม
จ านวนกี่คน พร้อมทัง้ลงชื่อผู้จดัประชุม 
ตามที่คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
กรมสุขภาพจติก าหนด 

คู่ มื อ ก า รป ฏิ บั ติ ง าน ด้ า น
ก า ร เงิ น  ก รม สุ ข ภ าพ จิ ต
กำหนด 

   ๖.๑๘ ใบเสรจ็รบัเงนิค่าน ้ามนัเชือ้เพลงิ ไม่มี
จ านวนเงนิทีเ่ป็นตวัอกัษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหเ้จา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งตรวจสอบความ
ครบถว้น ถูกตอ้ง ของใบเสรจ็รบัเงนิใหม้ี
รายการครบตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนดให้
ใบเสรจ็รบัเงนิอย่างน้อยตอ้งมรีายการ 
ดงัต่อไปนี้ 
   (1) ชื่อ สถานทีอ่ยู่ หรอืทีท่ าการของ
ผูร้บัเงนิ 
   (2) วนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ 
   (3) รายการแสดงการรบัเงนิระบุว่า
เป็นค่าอะไร 
   (4) จ านวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
   (5) ลายมอืชื่อของผูร้บัเงนิ  

ระเบียบระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การ
เ ก็ บ รั ก ษ า เ งิ น  แ ล ะ 
การน า เงิน ส่ งคลัง  พ .ศ . 
๒๕๖๒ ขอ้ ๔๖ 

   ๖.๑๙ สง่เอกสารหลกัฐานเพือ่เบกิจ่ายเงนิ
ใหเ้จา้หนี้หรอืผูม้สีทธริบัเงนิล่าชา้ 
 
 
 
 

กรณีที่มีการเบิกจ่ายเงินโดยตรงให้กับ 
ผู้รบัจ้าง ให้หน่วยงานรบีด าเนินการส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเงนิ เพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงนิให้กบัเจ้าหนี้หรอืผู้มสีทธิโดยเรว็ 
อย่างชา้ไม่เกนิ ๕ วนัท าการ  
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงนิจากคลัง 
ก ารรับ เงิน  ก าร จ่ าย เงิน  
การเก็บรกัษาเงิน และการ
น าเงนิส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
ขอ้ ๒๘(๒) วรรคสอง 

 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 

การควบคุมการใช้โทรศัพท์ 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. บุคคลผู้มิได้มีสิทธิใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่
ชนิดมือถือ ตามประกาศกรมสุขภาพจิต 
ไม่ได้ขออนุมัติการใช้งานโทรศัพท์ฯ กับ
อธบิดกีรมสุขภาพจติ 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานเร่งด าเนินการจัดท าขอ
อนุมตัิการใช้งานโทรศพัท์เคลื่อนที่ชนิด
มอืถือกับอธิบดีกรมสุขภาพจิต ในกรณี
บุคคลอื่นที่มิใช่ผู้อ านวยการหรือรอง
ผู้อ านวยการ โดยข้อความในหนังสอืขอ
อนุมตัใิช้โทรศพัท์ฯ ให้ระบุชื่อผู้ถอืครอง 
หมายเลขซิมการด์ประกอบกบัหมายเลข
ครุภัณฑ์ของโทรศัพท์ฯ เครื่องนัน้ๆ ไว้
ดว้ย 

ประกาศกรมสุขภาพจิต เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจัดหา และการ
มีโทรศัพท์เคลื่อนที่ชนิดมือถือ
ไว้ใช้ในราชการ ประกาศ ณ 
วั น ที่  ๒ ๘  ม กราค ม  พ .ศ . 
๒๕๕๘ 

๒. หนังสือขออนุมัติใช้โทรศัพท์เคลื่อนที ่
ไม่ได้ระบุหมายเลขซิมการ์ดประกอบกับ
หมายเลขครุภณัฑข์องโทรศพัท์เคลื่อนทีช่นิด
มอืถอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานทบทวนหนังสือขออนุมัติ
การใชโ้ทรศพัท์เคลื่อนที ่เพื่อเสนออธบิดี
พจิารณาอนุมตักิารใช้โทรศพัท์เคลื่อนที่
ใหม่ โดยให้ระบุชื่อผู้ถือครอง หมายเลข 
(ซิมการ์ด) พร้อมหมายเลขครุภณัฑ์ของ
โทรศพัท์เคลื่อนที่ เพื่อปฏิบตัิให้ถูกต้อง
ตามหลกัเกณฑก์ารตดิตัง้และใชโ้ทรศพัท์
ของทางราชการ ข้อ  ๓ .๑  โทรศัพท ์
เคลื่อนที่และหมายเลข (ซิมการ์ด) ที่จะ
เบกิค่าใช้จ่ายจากทางราชการได้ จะต้อง
ได้มาโดยวธิกีารตามระเบยีบว่าด้วยการ
พสัดุ ได้แก่ การจดัหาโดยวธิีการจดัซื้อ 
ได้รบับริจาคหรือได้รบัความช่วยเหลือ
จากรัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์การ
ระหว่างประเทศ เพื่อใช้ในราชการ ต้อง
ลงบัญชีหรือทะเบียนเป็นพัสดุของทาง
ราชการฯ 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค 0406.4/ว 158 ลงวันที ่
30 สิงหาคม 2553  เรื่อ ง  
ขอยกเลิกมติคณะรฐัมนตร ี
เรื่ อ ง  ก า ร ป รับ ป รุ ง ม ติ
คณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการ
ติดตัง้และการใช้โทรศัพท์
ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร  แ ล ะ
ก าหนดหลกัเกณฑใ์หม่ 

๓. โทรศพัท์พืน้ฐานใชง้านไม่ได ้หรอืไม่ไดใ้ช้
งาน แต่ต้องเสยีค่าบ ารุงรกัษาคู่สายโทรศพัท์ 
เป็นรายเดอืน  
 
 

ให้หน่วยงานพิจารณาถึงความจ าเป็น
และเหมาะสมในการใช้งานโทรศัพท์
พืน้ฐานฯ หากเหน็ว่าไม่มคีวามจ าเป็นใน
การใช้งานอกี ให้ติดต่อขอยกเลกิการใช้
งาน และหากมคีวามจ าเป็นในการใชง้าน 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 



๔๔ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ใ ห้ เ ร่ ง ด า เ นิ น ก า ร ติ ด ต่ อ กั บ
บริษัท   โทรคมนาคมแห่ งชาติ  จำกัด 
(มหาชน) เพ่ือแก้ไขซ่อมแซมให้สามารถใช้
งานได้โดยเร็ว เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและ
การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

๔. ไม่ได้แนบทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์
พื้ นฐานที่ สามารถ โทรทางไกล /โทรเข้า
โทรศพัทเ์คลื่อนที ่กบัใบแจง้หนี้ค่าโทรศพัท์ฯ 
เพื่อเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ท าให้
ไม่ทราบว่า ได้มกีารสอบทานรายละเอยีดใน
ใบแจ้งหนี้กับทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ฯ 
หรอืไม่ 
 
 
 

ในการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์พื้นฐานที่
สามารถโทรออกทางไกลและโทรเข้า
โทรศพัท์เคลื่อนที่ได ้ควรแนบใบแจง้หนี้
ค่าโทรศัพท์ฯ กับทะเบียนคุมการใช้
โทรศัพท์ ฯ  ที่ ได้มีการรับ รองว่ า  ได้
ตรวจสอบรายละเอยีดกบัใบแจ้งหนี้แล้ว 
เพื่ อ ให้ ท ราบ ว่ า ได้ มี ก ารสอบท าน
รายละเอียดกับใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ฯ 
ว่าการใช้โทรศพัท์ฯ ตามใบแจ้งหนี้เป็น
การใชใ้นราชการจรงิ   

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๕. จดัท าทะเบียนคุมการใช้โทรศพัท์พื้นฐาน
ที่สามารถโทรทางไกล/โทรเข้าโทรศัพท์ 
เคลื่อนทีไ่ม่ครบทุกหมายเลขทีม่กีารใชง้าน 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานจะตอ้งจดัท าทะเบยีนคุมการใช้
โทรศัพท์ฯ ให้ครบทุกหมายเลข และ
เจ้าหน้าที่ผู้ ใช้งานโทรศัพท์ฯ จะต้อง
บนัทกึการใชโ้ทรศพัท์ฯ ให้ครบทุกครัง้ที่
มีการใช้งาน โดยระบุรายละเอียดวันที่
ติดต่อ ผู้ติดต่อ เวลาที่ใช้ในการติดต่อ 
สถานที่โทรไปให้ชัดเจน และบันทึกให้
เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ในการสอบทานกับ
รายละเอียดในใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์ฯ 
และเป็นหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงนิค่าโทรศพัท ์

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่
กค ๐๔๐๖.๔ /ว ๑๕๘  ลง
วนัที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
เ รื่ อ ง  ข อ ย ก เ ลิ ก ม ติ
คณ ะรัฐมนตรี เรื่ อ ง  การ
ปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
เกี่ยวกับการติดตัง้และการ
ใช้โทรศพัท์ของทางราชการ 
และก าหนดหลกัเกณฑใ์หม่ 

 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
หลักประกันสัญญา 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. จ านวนเงินค ้าประกันสัญญาบางฉบับ
ไม่ได้ก าหนดเป็นจ านวนเต็มตามที่ระเบยีบฯ 
ก าหนด 
 

หลกัประกนัสญัญาใหก้ าหนดมลูค่าเป็น
จ านวนเตม็ในอตัรารอ้ยละหา้ของวงเงนิ
งบประมาณหรอืราคาพสัดุทีจ่ดัซือ้จดัจา้ง
ครัง้นัน้  

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๑๖๘ 

๒. มีหลักประกันสัญญาที่พ้นภาระการค ้า
ประกนัสญัญาแล้ว แต่ยงัไม่คืนหลกัประกัน
สญัญาใหก้บัคู่สญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ เจ้าห น้าที่ผู้ ร ับผิดชอบตรวจสอบ
หลกัประกนัสญัญาที่พ้นภาระผูกพนัแล้ว
ใหด้ าเนินการตามระเบยีบฯ  ทีก่ าหนดว่า
หลกัประกันสญัญาให้คืนให้แก่คู่สญัญา 
หรอืผูค้ ้าประกนัโดยเรว็ และอย่างชา้ต้อง
ไม่เกิน ๑๕ วันนับแต่วันที่คู่ส ัญญาพ้น
จากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้ส่วน
ราชการคืนหลักประกันให้แก่คู่ส ัญญา
โดยไม่ต้องรอให้มีการร้องขอคืนจาก
คู่สญัญา หน่วยงานควรปฏบิตัดิงันี้ 
   (๑) เมื่ อคู่ ส ัญญ าพ้นภาระการค ้ า
ประกัน ให้กลุ่มงานพัสดุตรวจสอบการ
พน้ภาระค ้าประกนั 

   (๒) กรณีเป็นเงนิสดค ้าประกนัสญัญา 
ให้ ห น่ วย งานท าหนั งสือ ส่ งไปท าง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งไปยงัคู่สญัญา 
โดยในหนังสอืใหร้ะบุขอ้ความใหคู้่สญัญา
ติดต่อขอรบัเงนิสดค ้าประกนัคนืภายใน
ระยะเวลาที่หน่วยงานก าหนดไว้ หาก
เกินก าหนดระยะเวลาดังกล่ าวทาง
หน่วยงานจะน าเงนิสดค ้าประกนัสญัญา
ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน /เงินบ ารุง 
(แลว้แต่กรณีต่อไป) 
   (๓ ) ก รณี เป็ นห นั งสือ ค ้ าป ระกัน
ธนาคาร และคู่ส ัญญาไม่มารับภายใน
เวลาก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการ
ตามหลกัเกณฑ์ของระเบียบฯ ข้อ ๑๗๐ 
(๒) โดยใหร้บีสง่ตน้ฉบบัหนงัสอืค ้า 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ้ ๑๗๐ (๒) 
- ห นั ง สื อ ส า นั ก น า ย ก 
รัฐ ม น ต รี  น ร  (ก ว พ ) ที ่
๑๓๐๕/ว ๘๖๐๘ ลงวนัที่ ๕ 
ตุลาคม ๒๕๔๔ 



๔๖ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ประกนัให้กบัคู่สญัญาโดยทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้
ธนาคารผูค้ ้าประกนัทราบดว้ย 

 

๓. กลุ่มงานการเงินฯ และกลุ่มงานพัสดุ 
ไม่ได้สอบทานยอดคงเหลือเงนิสดค ้าประกนั
สญัญาระหว่างกนั 
 
 
 

กลุ่มงานการเงนิฯ จะต้องสอบทานยอด
ค ง เห ลื อ บั ญ ชี เงิน ค ้ า ป ร ะกั น  กั บ
รายละเอียดในทะเบียนคุมหลักประกัน
สญัญาที่กลุ่มงานพัสดุจดัท าเป็นประจ า
ทุกเดือน เพื่อยืนยันความถูกต้องของ
ขอ้มลูในระบบ New GFMIS Thai 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



๔๗ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 

หนี้ค่าสาธารณูปโภค 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ไม่พบค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการเพื่ อ
ติ ดต ามและรายงานสถานภ าพการใช้
สาธารณูปโภคตามมตคิณะรฐัมนตร ี
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานจะต้องแต่งตัง้คณะกรรมการ
เพือ่ตดิตามและรายงานสถานภาพการใช้
สาธารณูปโภค ตามมติคณะรัฐมนตร ี
โดยจะต้องจดัท ารายงานเกี่ยวกบัการใช้
สาธารณูปโภค รายงานปัญหาการใชง้าน 
แ ล ะข้ อ เส น อ แ น ะต่ า งๆ  เส น อ ให้
ผู้อ านวยการทราบเป็นระยะหรือทุก 
ไตรมาส เพื่อพจิารณาสัง่การในกรณีที่มี
ปัญหาเกีย่วกบัการใชส้าธารณูปโภค 

หนั งสือส านัก เลขาธิก าร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  
นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวนัที ่
๗ มิถุนายน พ .ศ. ๒๕๖๐ 
เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหา
หนี้ ค่าสาธารณูปโภคค้าง
ช าระของสว่นราชการ 

 

๒ . ไม่ ได้จัดท ารายงาน เกี่ ยวกับการใช้
สาธารณู ป โภคตามที่ มติคณ ะรัฐมนตร ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

คณ ะก รรม ก ารติ ด ต าม แล ะราย งาน
สถานภาพการใช้สาธารณูปโภค ควรจัดทำ
รายงานเกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภค 
รวมทั้ งรายงานปัญหาการใช้งาน และ
ข้อเสนอแนะต่างๆ เสนอให้ผู้อำนวยการ
ทราบ เป็ น ระยะหรือทุ ก ไตรมาส เพ่ื อ
พิจารณาสั่งการในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับ
การใช้สาธารณูปโภคเกิดขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือเป็น
การปฏิบัติให้ถูกต้องตามมติคณะรัฐมนตรี 

หนั งสือส านัก เลขาธิก าร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่  
นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวนัที ่
๗  มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหา
หนี้ ค่าสาธารณูปโภคค้าง
ช าระของสว่นราชการ 

 

๓ . ห น่ วยงาน ไม่ ได้ แ ยก มิ เต อร์ก ารใช้
สาธารณูปโภค (ค่าน ้าประปาและค่าไฟฟ้า) 
ในส่วนที่เป็นบ้านพกัเจ้าหน้าที่ออกจากการ
ใช้ในราชการ และทางเจ้าหน้าที่ผู้พกัอาศัย
ไม่ได้จ่ายเงินสมทบค่าน ้ าประปา และค่า
ไฟฟ้าใหก้บัทางหน่วยงาน 
 

หน่วยงานต้องด าเนินการแยกมเิตอรก์าร
ใช้สาธารณูปโภค (ค่าน ้ าประปาและค่า
ไฟฟ้า) ในส่วนที่เป็นบ้านพักเจ้าหน้าที่
ออกจากการใชใ้นราชการของหน่วยงาน
และให้ เจ้าหน้าที่ที่พักอาศัยจ่ายเงิน
สมทบค่าน ้าประปาและค่าไฟฟ้าตามทีใ่ช้
งานจรงิ ทัง้นี้ เพื่อไม่ให้ทางราชการเสยี
ประโยชน์  

หนั งสือ ส านัก เลขาธิก าร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่
นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวนัที ่
๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เรื่อง มาตรการแก้ไขปัญหา
หนี้ ค่าสาธารณูปโภคค้าง
ช าระของสว่นราชการ 

๔. งานสารบรรณไม่ได้ลงวนัที่รบัใบแจ้งหนี้
ค่าโทรศพัท ์ค่าไปรษณีย ์ท าใหไ้ม่ทราบว่า มี
การจ่ายช าระหนี้ทนัภายในก าหนดเวลาตาม
มาตรการแก้ ไขปัญหาค่าสาธารณูปโภคฯ 
หรอืไม่ 

ทุกครัง้ที่ห น่วยงานได้รับ ใบแจ้งหนี้
ค่าบรกิารเกี่ยวกบัค่าสาธารณูปโภค (ค่า
ไฟฟ้า, ค่าโทรศพัท์ ทัง้โทรศพัท์พื้นฐาน
แล ะโท รศัพ ท์ เค ลื่ อ นที่ , ค่ าบ ริก าร
อนิเตอรเ์น็ต และค่าไปรษณีย)์ ใหง้าน  

หนั งสือ ส านัก เลขาธิก าร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่
นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวนัที ่
๗ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง 
มาตรการแกไ้ขปัญหาหนี้ค่า 



๔๘ 

 

 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

สารบรรณลงรับ ใบแจ้งหนี้ ดังกล่ าว 
ทุกฉบับส่งให้กลุ่มงานการเงนิฯ เพื่อท า
การเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายใน ๑๕ วนั 
นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัใบแจง้หนี้ 

สาธารณูปโภคค้างช าระของ
สว่นราชการ 

๕. ค่าโทรศพัท์เคลื่อนทีช่นิดมอืถอื มสีว่นเกนิ
สทิธผิูใ้ช ้ไม่ไดเ้รยีกเงนิส่วนเกนิสทิธจิากผูใ้ช ้
มาสบทบจ่าย ซึ่งหน่วยงานจ่ายเฉพาะในส่วน
ที่ เบิ ก จ่ ายได้  ท าให้ มีหนี้ ค่ าโทรศัพท์ ฯ  
คา้งช าระ 
 
 

ให้เจา้หน้าทีก่ารเงนิ ด าเนินการเรยีกเงนิ
ส่วนเกินสิทธิจากผู้ที่ใช้เกินสิทธิ เพื่อ
น าม าสบทบ จ่ายช าระค่ าบริการค่ า
โทรศัพท์ เคลื่ อนที่ ที่ ยังค้ างช าระอยู่
โดยเร็วเพื่ อ ให้ห น่วยงานไม่มีหนี้ ค่ า
สาธารณูปโภคคา้งช าระ 
 

หนั งสือส านัก เลขาธิก าร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่
นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวนัที ่
๗ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง 
มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่า
สาธารณูปโภคค้างช าระของ
สว่นราชการ 

๖. เบกิจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า ค่า
อนิเตอรเ์น็ต ค่าโทรศพัทพ์ืน้ฐาน) ล่าชา้กว่า
ระยะเวลาทีม่ตคิณะรฐัมนตรกี าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ใหห้น่วยงานเร่งด าเนินการเบกิจ่ายหนี้
ค่าสาธารณูปโภคใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๑๕ 
วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัใบแจง้หนี้  
   ในกรณีที่หน่วยงานได้รบัจัดสรรเงิน
เพื่ อ เป็นค่าใช้ จ่ายส าหรับ จ่ายหนี้ ค่ า
ส า ธ า ร ณู ป โภ ค ไ ม่ เพี ย งพ อ  ห าก
หน่วยงานมงีบประมาณเหลอืจ่าย หรอืมี
งบประมาณในส่วนใดพอที่จะเจียดจ่าย
ได้ ขอให้พิจารณาโอนเปลี่ยนแปลงไป
ช าระค่าสาธารณูปโภคเป็นล าดับแรก 
ก่อนทีจ่ะโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณไป
ใช้เพื่อการอื่น โดยปฏบิตัติามระเบยีบว่า
ดว้ยการบรหิารงบประมาณ  

หนั งสือส านัก เลขาธิก าร
คณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่
นร ๐๕๐๕/ว ๒๗๕ ลงวนัที ่
๗ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง 
มาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่า
สาธารณูปโภคค้างช าระของ
สว่นราชการ 

 
 
 



๔๙ 

 

 
 

 
ด้านการบริหาร 

➢  ด้านการควบคุมพัสดุและบริหารคลังพัสดุ 
 

❖   การควบคุมวัสดุ   
❖   การควบคุมครุภัณฑ ์    
❖   การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ ์   

  
➢   การบริหารคลังยาและเวชภณัฑ์ที่มิใช่ยา 
➢   การบริหารรถราชการ 
 
  
 
 
 



๕๐ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การควบคุมวัสดุ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. มวีสัดุขาด/เกนิบญัช ี
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่วเิคราะห์หาสาเหตุที่แท้จรงิ
ที่ท าให้วสัดุขาด/เกนิบญัชี เพื่อปรบัปรุง 
ข้อมูลให้ถูกต้องตามจริง และควรเพิ่ม
กจิกรรมควบคุมภายใน เพื่อป้องกนัมใิห้
เกิดความเสี่ยงจากการมีวัสดุขาด/เกิน
บญัชคีุมฯ ขึน้อกี 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ – ๒๐๖ 

 

๒. การบนัทกึบญัชรีบั - จ่ายวสัดุ บนัทกึ
รายละเอยีดไม่ครบถว้น 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าที่จดัท าบญัชคีุมวสัดุ ต้องบนัทึก
บญัชรีบัทุกครัง้ทุกรายการที่มกีารจดัซื้อ 
และบันทึกบัญชีจ่ายทุกครัง้ที่มีการเบิก
วสัดุไปใช ้และบนัทกึใหค้รบถ้วน ถูกตอ้ง
ตามเอกสารหลักฐานใบเบิก รวมทั ้ง 
สอบทานรายละเอยีดในการบนัทึกบญัชี
วสัดุใหถู้กตอ้ง ครบถว้นตรงตามใบเบกิ 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ – ๒๐๖ 
 

๓. ไม่ได้ส ารวจความต้องการใช้วัสดุของ 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/งานภายในหน่วยงาน เพื่อ
น ามาจดัท าประมาณการจดัซื้อในแผนปฏบิตัิ
การประจ าปีถดัไป 
 
 

หน่วยงานควรส ารวจความต้องการใช้
วัสดุของหน่วยงานภายใน เพื่อจัดท า
แผนจัดซื้อจัดจ้างจากการเปรียบเทียบ
กบัสถติกิารเบกิวสัดุที่ผ่านมา เพื่อน ามา
จดัท าประมาณการในการจดัซื้อวสัดุครัง้
ต่อไปไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  

หลักการบริหารจัดการที่ด ี

๔. ไม่ได้แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างเจ้าหน้าที่
จดัท าบญัชคีุมวสัดุ และเจา้หน้าทีคุ่มคลงัวสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง
เจ้าหน้าที่จดัท าบัญชีวสัดุและเจ้าหน้าที่
คุมคลังวัสดุ เป็นคนละคน เพื่อให้เกิด
ก ารสอบท าน งานกัน ได้  แต่ ห ากมี
ข้อจ ากัดของบุคลากรท าให้ไม่สามารถ
แบ่งแยกหน้าที่ได้ ควรเพิ่มการควบคุม
โดยให้หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้าฝ่าย  
สอบทานการท างานเป็นระยะๆ ในการ
สอบทานควรจดัท าเป็นเอกสารหลกัฐาน
ว่าได้มีการสอบทานยอดวัสดุจ านวนกี่
รายการ รายการใดบ้าง ณ วนัที่เท่าไร 
เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานในการสอบทาน 

หลักการควบคุมภายในที่ด ี



๕๑ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

การควบคุมครุภัณฑ์ 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. บนัทกึรายละเอยีดในทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ได้ระบุสถานที่ใช้งาน 
ไมไ่ดร้ะบุรายละเอยีด ยีห่อ้ รุน่ เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ร ับผิดชอบในการบันทึก
ข้อมูลในทะเบียนคุมทรัพย์สิน บันทึก
ขอ้มูลรายละเอยีดของครุภณัฑ์/ครุภณัฑ์
ต ่ากว่าเกณฑ์ให้ครบถ้วนถูกต้อง เช่น 
สถานที่ ใช้งาน รายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น  
เป็นต้น และให้แต่ละกลุ่มงานจัดท า
ทะเบยีนครุภณัฑ์/ครุภณัฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ 
เพื่ อควบคุมครุภัณฑ์ ฯ ในส่วนที่ ตน
รบัผิดชอบว่า มีครบถ้วนและหมายเลข
ถูกต้องตรงตามที่ระบุในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินระบุหรือไม่ เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบครุภณัฑ์แต่ละชิ้นได้ว่าใช้งาน
อยู่ ที่ ใด  ห รือถ้ ามีก ารเปลี่ยนแปลง
ผู้ใช้งาน และ/หรอืสถานที่ใช้งาน ให้รีบ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้ง
ให้กับกลุ่มงานพัสดุทราบ เพื่อท าการ
ปรบัปรุงขอ้มูลสถานที่ใช้งานในทะเบียน
ทรัพย์สินให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
ต่อไป  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ 
- หนังสือคณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุที่  กค(กวพ) 
๐๔๐๘.๔/ว ๑๒๙ ลงวันที ่
๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 
การลงทะเบยีนควบคุมพสัดุ
ของทางราชการ  
- หลักการควบคุมภายในที่ดี 

๒. ครุภณัฑ์และครุภณัฑต์ ่ากว่าเกณฑ์ใช้งาน
ไม่ตรงตามสถานที่ที่ ระบุ ในทะเบียนคุม
ทรพัยส์นิ 
 
 
 

เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบควรส ารวจว่ามี
ครุภณัฑ/์ครุภณัฑต์ ่ากว่าเกณฑ ์ใดอกี
บา้งทีใ่ชง้านไม่ตรงตามสถานทีท่ีร่ะบุไว้
ในทะเบยีน ใหป้รบัปรุงขอ้มูลในทะเบยีน
คุมทรพัยส์นิใหถู้กตอ้งตรงตามสถานทีใ่ช้
ในปัจจุบนั 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ 

 

๓. ครุภณัฑแ์ละครุภณัฑต์ ่ากว่าเกณฑไ์ม่ตดิ
หมายเลข 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ร ับผิดชอบ ส ารวจว่ามี
ครุภัณฑ์/ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ ใดอีก
บ้ า งที่ ยั ง ไ ม่ ได้ ติ ด ห ม าย เล ข  ห รือ
หมายเลขหลุดลอก เมื่อส ารวจแลว้ ใหร้บี
ด าเนินการติดหมายเลขให้ถูกต้องตรง
ตามทะเบยีนคุมฯ 

ระเบยีบกระทรวงการคลงั 
ว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ 
 

 



๕๒ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. มคีรุภณัฑต์ ่ากว่าเกณฑช์ ารุดเสือ่มสภาพ
ยงัไม่ไดด้ าเนินการจ าหน่าย 
 
 

หน่วยงานควรเร่งด าเนินการจ าหน่าย
ครุภัณฑ์และครุภัณฑ์ต ่ ากว่าเกณฑ์ที่
ช ารุดโดยเร็ว เพื่อป้องกันการสูญหาย
ของครุภณัฑแ์ละเป็นภาระจดัเกบ็  

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑๕ - ๒๑๘ 

๕ . เมื่ อ ด า เนิ น ก ารจ าห น่ ายพั ส ดุ แ ล้ ว 
เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ได้ลงจ่ายพัสดุออกจาก
ทะเบี ยนคุ มท รัพ ย์ สินทั นที  แ ล ะไ ม่ ได้
ด าเนินการแจ้งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน
จงัหวดัทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วนัลง
จ่ายพสัดุ 
 
 
 
 
 

เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพสัดุเสรจ็สิน้แล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเร่งด าเนินการลงจ่าย
พสัดุออกจากทะเบยีนคุมทรพัย์สนิทนัท ี
และท าหนังสือส าเนาแจ้งให้ส านักงาน
การตรวจเงนิแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั ้น และให้
หน่วยงานจดัท าหนังสอืส าเนาไปยงักอง
บรหิารการคลงั กรมสุขภาพจิต เพื่อขอ
อนุมัติตัดครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุม
ทรพัย์สิน และระบบ New GFMIS Thai 
ต่อไป 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑๘ 
- หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๖. เมื่ อสิ้นปีงบประมาณ หน่วยงานไม่ได ้
สอบทานยอดระหว่างทะเบียนทรัพย์สินกับ
ระบบ New GFMIS Thai 
 

หน่วยงานควรสอบทานยอดสนิทรพัยใ์น
ระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมทรพัย์สิน 
เพื่อให้ข้อมูลในระบบมีความครบถ้วน
ถูกตอ้งตามจรงิ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ์ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. จดัท าบญัชสีือ่ฯ ไม่ครบทุกรายการ 
 
 
 

สื่อฯ ของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วย
วิธีการใด จะต้องมีการจดัท าบัญชีสื่อฯ 
ตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด เพื่อใช้
ส าหรบัการควบคุมการบันทึกการรบั - 
จ่ายสือ่ฯ  

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ 

๒. มสีือ่ฯ ขาด/เกนิบญัช ี
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่วเิคราะห์หาสาเหตุที่แท้จรงิ
ทีท่ าใหส้ือ่ฯ ขาด/เกนิบญัช ีเพือ่ปรบัปรุง 
ข้อมูลให้ถูกต้องตามจริง และควรเพิ่ม
กจิกรรมควบคุมภายใน เพื่อป้องกนัมใิห้
เกิดความเสี่ยงจากการมีสื่อฯ ขาด/เกิน
บญัชคีุมฯ ขึน้อกี 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ (๒) 

๓. การบันทึกบัญชีรับ - จ่ายสื่อฯ บันทึก
รายละเอียดไม่ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
ทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 
 
 

การบันทึกบัญชีสื่อฯ ให้บันทึกบัญชีรบั
ทุกครัง้ ทุกรายการที่มีการรบัสื่อฯ และ
บนัทึกบัญชีจ่ายทุกครัง้ที่มีการเบิกสื่อฯ 
ไปใช้ และก่อนที่เจ้าหน้าคุมสื่อฯ จะท า
การจ่ายสื่อฯ ให้กบัผู้เบิก ผู้ควบคุมสื่อฯ 
จะต้องไดร้บัใบเบกิสื่อฯ จากผูเ้บกิ พรอ้ม
ต รวจสอบความถู กต้ อ งของข้อมู ล
รายละเอียดในใบเบิกสื่อฯ ก่อนท าการ
จ่ายสือ่ฯ ทุกครัง้  

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๓ (๑) และ 
๒๐๕ 

๔. สถานที่จดัเก็บสื่อฯ ไม่ได้แยกจดัเก็บเป็น
หมวดหมู่  ไม่ได้จัดเก็บในห้องหรือตู้ ที่มี
กุญแจลอ็ค ท าใหเ้สีย่งต่อการสญูหาย 
 
 
 
 

หน่วยงานควรจดัสถานทีส่ าหรบัเกบ็สื่อฯ 
ให้มคีวามปลอดภยั ป้องกนับุคคลที่มไิด้
มีความรับผิดชอบหยิบสื่อฯ ไปใช้โดย
มไิด้มกีารเบกิ เพื่อเป็นการป้องกนัความ
เสี่ยงที่สื่อฯ อาจสูญหายได้ กรณีไม่มี
สถานที่ เหมาะสมในการจัด เก็บควร
จัดเก็บไว้ในตู้เอกสารซึ่งสามารถล็อค
กุญแจได ้ 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ (๒) 

๕. ไมไ่ดร้ายงานสือ่ฯ ไปพรอ้มกบัรายงานผล
การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
 

หากหน่วยงานมีการผลิตสื่อฯ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ จะต้องมกีารตรวจสอบการ
รับ จ่ า ย สื่ อ ฯ  แ ล ะ ร าย ง าน ผ ล ก า ร

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 



๕๔ 

 

ตรวจสอบสือ่ฯ ไปพรอ้มกบัรายงานผล ๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑๓ 
 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เนื่องจาก 
สื่ อ ฯ  ถื อ เ ป็ น พั ส ดุ ป ร ะ เภ ท ห นึ่ ง
เช่นเดียวกนักบัวสัดุ ครุภัณฑ์ฯ โดยทุก
สิ้น ปี งบประมาณจะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบการบัจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่
ผ่านมา และให้เริม่ด าเนินการตรวจสอบ
สื่ อ ฯ  ใน วัน เปิ ดท าก ารวัน แรกขอ ง
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรบัจ่าย
ถูกต้องหรอืไม่ สื่อฯ คงเหลอืมตีวัตนอยู่
ตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม่ มสีื่อฯ 
ใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป 
(สื่อฯล้าสมัย) แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดงักล่าวต่อผูแ้ต่งตัง้ภายใน 
๓๐ วนัท าการ นับแต่วนัเริม่ด าเนินการ
ตรวจสอบพสัดุนัน้ 

 

๖. ไม่ได้แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างเจ้าหน้าที่
จดัท าบญัชสีือ่ฯ และเจา้หน้าทีค่มุคลงัสือ่ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่าง
เจ้าหน้าที่จดัท าบญัชสีื่อฯ และเจ้าหน้าที่
คลุมคลังสื่อฯ เป็นคนละคนกัน เพื่อให้
เกิดการสอบทานงานกันได้ แต่หากมี
ข้อจ ากัดของบุคลากรท าให้ไม่สามารถ
แบ่งแยกหน้าทีไ่ด้ กค็วรเพิม่การควบคุม
โดยให้หัวห น้ากลุ่มงาน /ผู้ที่หัวห น้า 
กลุ่มงานมอบหมาย ท าการสอบทานการ
ท างานเป็นระยะ ๆ และในการสอบทาน
ควรจดัท าเป็นเอกสารหลักฐาน ว่าได้มี
การสอบทานยอดสื่อฯ จ านวนกี่รายการ 
รายการใดบ้าง ณ วนัที่ใด พร้อมลงชื่อ
ก ากบัการสอบทานไวด้ว้ย 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
การรายงานผลการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานตรวจสอบพสัดุประจ าปี ด าเนินการ
ล่าชา้กว่าระยะเวลาทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานเร่งด าเนินการตรวจสอบ
พัส ดุ ป ระจ า ปี  ให้ แ ล้ ว เส ร็จภ าย ใน
ระยะเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด กล่าวคือ 
ภ า ย ใ น เ ดื อ น สุ ด ท้ า ย ก่ อ น สิ้ น
ปี งบประมาณ ของทุ ก ปี  ให้หั วห น้ า
หน่วยงานของรฐัหรอืหวัหน้าหน่วยพสัดุ 
แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุ
ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพื่อตรวจสอบการรบัจ่ายพสัดุในงวด ๑ 
ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพสัดุประเภทที่
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนัน้ และให้
เริม่ด าเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิด
ท าการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นต้น
ไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุ
คงเหลือมีตัวตนอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ท ะ เบี ย น ห รือ ไ ม่  มี พั ส ดุ ใ ด ช า รุ ด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรอืพสัดุใดไม่จ าเป็นต้องใชใ้นหน่วยงาน
ของรฐัต่อไป แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตัง้ภายใน 
๓๐ วนัท าการ นับแต่วนัเริม่ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั ้น เมื่อผู้แต่งตัง้ได้รับ
รายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบ
พสัดุแล้ว ใหเ้สนอหวัหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยัง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด 
พ ร้ อ ม ทั ้ ง ส่ ง ส า เน า ร าย งาน ไป ยั ง
หน่วยงานตน้สงักดั ๑ ชุด 
 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑๓ 

 
 
 



๕๖ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ทีมิ่ใช่ยา 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. จดัท าบญัชคีุมเวชภณัฑ์ทีม่ใิช่ยา ไม่ครบ
ทุกรายการ 
 
 

ให้กลุ่มงานเภสัชกรรมจัดท าบัญชีคุม
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาให้ครบทุกรายการ 
เพื่อปฏิบัติให้ถูกต้องตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 
 
 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วย การจดัซื้อจดัจ้าง และ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๐๓ 

๒. การบนัทกึขอ้มลูในบญัชคีุมฯ ดา้นรบัตาม
ใบสัง่ซือ้ บางรายการมกีารบนัทกึไม่ครบถว้น 
หรอืบนัทกึไม่ถูกตอ้ง หรอืการบนัทกึรบั - 
จ่ายไม่ไดบ้นัทกึทุกครัง้ทีม่กีารรบั - จ่าย 
 
 
 
 

- การบันทึกข้อมู ล ในบัญ ชีคุ มฯ  ให้
เจา้หน้าที่บนัทกึรายละเอยีดให้ครบถ้วน 
เนื่องจาก ข้อมูลในบัญชีคุมฯ สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ เป็นส่วนหนึ่ งของ
ขอ้มลูทีใ่ชใ้นการบรหิารจดัการจดัซือ้ได ้
- ใหเ้พิม่ขัน้ตอนการสอบทานการบนัทกึ
ขอ้มูลในบญัชคีุมยา เพื่อให้บญัชคีุมยามี
ข้อมู ลที่ ค รบถ้ วน  ถู กต้ อ งต รงต าม
หลกัฐาน ป้องกนัความเสีย่งจากการมยีา
ในคลงัใหต้รวจนบัขาด/เกนิบญัชคีุมยา 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๓ 

๓. การบนัทกึขอ้มลูเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยาไม่เป็น
ปัจจุบนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่จัดท าบัญชีคุม
เวชภณัฑ์ที่มใิช่ยา เร่งด าเนินการบนัทึก
ข้อมูลในบัญชีคุมเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาให้
เป็นปัจจุบัน เพื่อประโยชน์ในการสอบ
ทานยอดคงเหลือกับ stock card และ
เวชภณัฑท์ี่มใิช่ยาคงเหลอืในคลงัยาใหญ่ 
หากงานบริหารคลังเวชภัณฑ์ยาและ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยามีทรพัยากรบุคคลที่
จ ากัด และมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ
จ านวนมาก หน่วยงานอาจสนับสนุนให้
กลุ่มงานเภสชักรรม น าโปรแกรมมาช่วย
ในการบรหิารจดัการคลงัยาใหญ่ เพื่อให้
การบรหิารจดัการยาและเวชภณัฑ์ที่มใิช่
ย า เ ป็ น ไ ป อ ย่ า ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 
ประสทิธผิล มากยิง่ขึน้  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๒๐๓ 

 



๕๗ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. ไม่ได้แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างเจ้าหน้าที่
ผูจ้ดัท าบญัชคีุมยาและเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยา กบั
เจ้าหน้าที่คุมคลังยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
หรอืแบ่งแยกหน้าที่แต่ในทางปฏิบตังิานจรงิ
ช่วยกนัปฏบิตังิาน เนื่องจาก งานบรหิารคลงั
เวชภณัฑย์าและเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยามบีุคลากร
จ ากดั 

หากงานบริหารคลังเวชภัณฑ์ยาและ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา มีทรพัยากรบุคคลที่
จ ากัด  ให้กลุ่ มงาน เภสัชกรรม เพิ่ ม
กจิกรรมควบคุมภายใน โดยหวัหน้ากลุ่ม
งานเภสชักรรมหรอืผู้ที่หวัหน้ากลุ่มงาน
เภสชักรรมมอบหมาย ท าหน้าที่ในการ
สุ่มตรวจนับยาและเวชภณัฑ์ที่มใิช่ยาใน
คลังยาใหญ่ ซึ่งความถี่ในการสุ่มตรวจ
และจ านวนรายการยาและเวชภัณฑ์ที่
มใิช่ยาที่สุ่มตรวจ ให้พจิารณาตามความ
เหมาะสม แต่ควรท าเป็นลายลักษณ์
อกัษรว่าสุ่มตรวจ ณ วนัทีใ่ด และใครเป็น
ผู้ท าหน้าที่ ในการสุ่มตรวจ เพื่ อ ให้มี
หลกัฐานแสดงว่ากลุ่มงานเภสชักรรมได้
มกีารเพิม่กจิกรรมควบคุมภายใน 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

 

๕. สถานทีจ่ดัเกบ็ยาและเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยา 
ไม่ไดต้ดิตัง้กลอ้งวงจรปิดตามแนวทางการ
พฒันาคลงัยาของกรมฯ 
 
 
 
 
 

ให้หน่วยงานเร่งด าเนินการติดตัง้กล้อง
วงจรปิดหน้าบริเวณคลังยา เพื่ อ ให้
เป็นไปตามแนวทางการพัฒนาคลงัของ
กรมฯ และป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดขึ้นจากการมีผู้ที่ไม่ได้เกี่ยวข้องเข้า
ไปในคลังยาฯ หากยาและเวชภัณฑ์ที่
มใิช่ยาเกดิการสูญหายจะไดใ้ช้ประโยชน์
จากกล้องวงจรปิดในการสืบค้นข้อมูล
เบือ้งตน้ในการตดิตามได ้

 

๖. การจดัเก็บวสัดุวิทยาศาสตร์การแพทย ์ 
มบีางรายการทีม่กีารเบกิไปใช้แล้วแต่ยงัเก็บ
รวมกบัรายการทีย่งัไม่ไดเ้บกิไปใช้ ท าใหเ้กดิ
ความสบัสนในยอดคงเหลอื   
 
 

ส าหรบัการจดัเกบ็วสัดุและน ้ายาทางการ
แพทย์ กรณีที่มกีารเบิกตัดจ่ายจากคลงั
ไปใช้ ให้เก็บแยกออกจากรายการที่ยัง
ไม่ได้ตัดจ่ายออกจากคลังเพื่อมิให้เกิด
ความสับสนของจ านวนวัสดุและน ้ ายา
ทางการแพทยค์งคลงั 
 
 

 

 
 
 



๕๘ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๗. ตรวจนบัยอดคงเหลอืของยาและเวชภณัฑ์
ทีม่ใิช่ยา พบว่า มใีหต้รวจนบัขาด/เกนิ บญัช ี
 
 
 
 

 

ให้กลุ่ มงานเภสัชกรรมวิเคราะห์หา
สาเหตุทีแ่ทจ้รงิทีท่ าใหย้าและเวชภณัฑท์ี่
มใิช่ยาขาด/เกนิบญัช ีเพื่อปรบัปรุงขอ้มูล
ให้ถูกต้องตามจรงิ และควรเพิม่กจิกรรม
ควบคุมภายใน เพื่ อป้องกันมิให้ เกิด
ความเสี่ยงจากการมียาและเวชภัณฑ์ที่
มใิช่ยา ขาด/เกนิบญัชคีุมฯ ขึน้อกี 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

๘. มยีาและเวชภณัฑท์ีม่ใิช่ยาไม่ไดเ้บกิใช/้ใช้
จ านวนน้อย แต่มกีารซือ้เพิม่เตมิระหว่างปี 
 
 
 

ใหห้น่วยงานพจิารณาทบทวนการบรหิาร
จดัการ เรื่องการจดัซื้อเวชภณัฑ์ทีม่ใิช่ยา 
ให้มีประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น เพื่อมิให้มี
ต้นทุนเวชภณัฑ์ที่มใิช่ยาคงคลงั จ านวน
มาก (ต้นทุนจม) และเปลืองพื้นที่เป็น
ภาระในการจดัเกบ็ 

 

๙. ยาที่ เป็นวัตถุออกฤทธิใ์นประเภท ๒ 
จัดท ารายงาน แบบ ร.ขจ.๒/เดือน จัดท า 
ไม่เป็นปัจจุบนั  เป็นการไม่ปฏิบตัิให้ถูกต้อง
ตามที่ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา
ก าหนดใหส้ง่ทุกเดอืน   
 
 
 
 

ใหก้ลุ่มงานเภสชักรรมจดัท ารายงานแบบ 
ร.ขจ.๒/เดือน ให้เป็นปัจจุบนั เพื่อส่งให้
กลุ่มเงินทุนหมุนเวียนยาเสพติด กอง
ค วบ คุ ม วัต ถุ อ อ กฤ ท ธิ  ์ส านั ก งาน
คณะกรรมการอาหารและยา  
 
 
 
 

ป ร ะ ก า ศ ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการอาหารและยา 
เรื่ อ ง  ก าห น ด แ บ บ แ ล ะ
ร ะ ย ะ เว ล า ส า ห รับ ก า ร
ร าย ง าน ผ ล ก า รด า เนิ น
กิจการเกี่ ยวกับการผลิต 
การขาย การน าเข้า การ
สง่ออก การน าผ่าน หรอืการ
มีไว้ในครอบครองหรือใช้
ประโยชน์ซึง่วตัถุออกฤทธิ ์

๑๐. ยาที่เป็นวัตถุออกฤทธิใ์นประเภท ๒ 
จัดท ารายงาน แบบ ร.ขจ.๒ /ปี  ประจ าปี  
(ปีปฏิทิน ) ส่ งให้กลุ่ ม เงินทุนหมุนเวียน 
ส านกังานคณะกรรมการอาหารและยา ไม่ทนั
ภายระยะเวลาทีก่ าหนด 
 
 
 
 

การรายงานผลก ารด า เนิ น กิ จก าร
เกีย่วกบัวตัถุออกฤทธิใ์นประเภท ๒ ของ
ผู้ ร ับ อ นุญ าตขายวัต ถุ อ อกฤทธิ ์ใน
ประเภท ๒ ใหร้ายงานเป็นรายเดอืนตาม 
แบบ ร.ขจ. ๒/เดือน และเป็นรายปีตาม
แบบ ร.ขจ. ๒/ปี ภายในระยะเวลาหนึ่ง
เดอืนนับแต่วนัสิน้เดอืนหรอืสิน้ปี แลว้แต่
กรณ”ี 
    ในคราวต่อไป ใหก้ลุ่มงานเภสชักรรม
จดัสง่รายงานรายปีตามแบบ ร.ขจ. ๒/ปี 

ป ร ะ ก า ศ ส า นั ก ง า น
คณะกรรมการอาหารและยา 
เรื่ อ ง  ก าห น ด แ บ บ แ ล ะ
ร ะ ย ะ เว ล า ส า ห รับ ก า ร
ร าย ง าน ผ ล ก า รด า เนิ น
กิจการเกี่ยวการผลิต การ
ขาย การน าเข้า การส่งออก 
การน าผ่ าน หรือการมีไว้
ครอบครองหรอืใช้ประโยชน์
ซึง่วตัถุออกฤทธิ ์ขอ้ ๓ 
 



๕๙ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

(ปีปฏทินิ) ให้ทนัภายในระยะเวลาตามที่
ประกาศส านักงานคณะกรรมการอาหาร
และยาก าหนด 

 

๑๑. เนื้อหาในรายงานผลการตรวจสอบพสัดุ
ประจ าปี  ไม่ได้กล่าวถึงประเด็นมียาและ
เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ที่ ไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงาน 
 
 
 

ในการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ครัง้ต่อไป ให้รายงานผลฯ ให้
ครอบคลุมทุกประเด็นตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด ได้แก่ พสัดุคงเหลอืมตีวัอยู่ตรง
ตามบญัช ีมพีสัดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
สูญ ไปเพราะเหตุ ใด  หรือพัสดุ ใดไม่
จ าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐัต่อไป 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ขอ้ ๒๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

 

สรปุผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การบริหารรถราชการ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ข้อมูลรถที่ใช้ในราชการทุกคัน แสดง
ขอ้มลูไม่ครบตามบญัชรีถราชการ (แบบ ๒) 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบรายงานปัญหา
ในการใช้งานโปรแกรมขอใช้รถให้กับ
ผู้ดูแลโปรแกรมฯ รบัทราบ เพื่อใช้เป็น
ขอ้มลูในการพฒันาโปรแกรมต่อไป 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่ าด้ วยรถ ราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๒. การบนัทึกขอ้มูลในโปรแกรมการขอใช้รถ 
ยงัลงไม่ครบถว้นทุกแบบรายงาน 
๓. การอนุญาตใหใ้ชร้ถในโปรแกรมการขอใช้
รถ เมื่อลงนามอนุญาตแล้วลายเซ็นของ 
ผูอ้นุญาตใช้รถจะขึ้นพร้อมกนัทัง้ ๒ จุด ตรง
ผูอ้นุญาตใชร้ถและผูส้ ัง่จ่ายรถ ซึ่งผูส้ ัง่จ่ายรถ
จะต้องเป็นผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษรจากผูอ้ านวยการเท่านัน้ 
 

หากมีการพฒันาโปรแกรมฯ หน่วยงาน 
ควรก าหนดรูปแบบและเนื้ อหาของ
รายงานต่างๆ ให้สอดคล้องกบัระเบยีบฯ 
ส่วนเจ้าหน้าที่ที่เข้าใช้งานในโปรแกรมฯ 
ต้องลงข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้องทุกครัง้ 
และควรมีการสอบทานการบันทึกข้อมูล
ในโปรแกรมฯ เป็นประจ าทุกเดือน เพื่อ
ป้ อ งกัน ก รณี ที่ เจ้ าห น้ าที่ ล งข้ อ มู ล
ผดิพลาดหรอืลงไม่ครบถ้วนจะได้มีการ
ปรบัขอ้มลูไดท้นัเวลา 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่ าด้ วยรถ ราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

๔. รถราชการ บางคนัไม่ได้พ่นสตีราประจ า
กรมสุขภาพจติ ตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รถส่วนราชการทุกคันต้องปฏิบัติให้
ถูกต้องตามระเบียบฯ ซึ่งก าหนดว่า “รถ
ส่วนกลางทุกคันให้มีตราเครื่องหมาย
ประจ าของส่วนราชการขนาดกว้างหรอื
ยาวไม่น้อยกว่า ๑๘ เซนติเมตร และ
อักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูง 
ไม่น้อยกว่า ๕ เซนติเมตร หรือชื่อย่อ
ขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๗.๕ เซนตเิมตร ไว้
ขา้งรถทัง้สองขา้ง” 
     ส าหรบัรถจกัรยานยนต์ ขนาดของ
ตราเครื่องหมายและอกัษรชื่อแสดงสงักดั
ของสว่นราชการใหล้ดลงตามสว่น 

     ตราเครื่องหมายและอกัษรชื่อแสดง
สงักดัของส่วนราชการในวรรคหนึ่งและ
วรรคสอง ให้พ่นด้วยสีขาว เว้นแต่ใช้สี
ขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอื่น
แทน ในกรณีทีม่กีารจ าหน่ายรถ 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่ าด้ วยรถ ราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๓ แกไ้ขเพิม่เตมิ ขอ้ ๗ 



๖๑ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ส่วนกลางให้ส่วนราชการเจ้าของรถ ลบ
หรอืท าลายตราเครื่องหมายและอกัษรชื่อ
แสดงสงักดัของส่วนราชการออกทัง้หมด 
ก่อนที่จะส่งมอบรถส่วนกลางให้บุคคล
อื่น  
     ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความ
จ าเป็นซึ่งเห็นว่า การมีตราเครื่องหมาย
และอกัษรชื่อแสดงสงักดัของสว่นราชการ
ไว้ด้านข้างนอกรถอาจไม่ปลอดภัยแก่
ผู้ใช้หรอืไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
ใหข้ออนุมตัปิลดักระทรวง เพื่อขอยกเวน้
การมตีราเครื่องหมายและอกัษรชื่อแสดง
สงักดัได ้

     ร ถ คั น ใ ด ไ ด้ รั บ ย ก เว้ น ก า ร มี
เครื่องหมายและอกัษรชื่อแสดงสงักดัของ
ส่วนราชการ ให้ส่วนราชการรายงาน
ผู้รกัษาการตามระเบียบ และส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินทราบ และให้มีการ
พิจารณาทบทวนเหตุผล และความ
จ า เ ป็ น ข อ งก ารย ก เว้ น ก ารมี ต ร า
เครื่องหมายและอกัษรชื่อแสดงสงักดัของ
ส่วนราชการในช่วงเวลาอนัเหมาะสมอยู่
เสมอดว้ย 

 

๕. รถเช่า ไม่ได้ติดตราเครื่องหมายประจ า
ของกรมสุขภาพจติ 
 

กรณีรถราชการที่เป็นรถเช่าให้ติดตรา
เครื่องหมายเป็นแบบสติกเกอร์ได้ โดย
อนุโลม 

 

๖. มรีถราชการไม่ไดใ้ชง้าน และ/หรอืช ารุด
ใชง้านไม่ได ้ยงัไม่ไดจ้ าหน่ายตามระเบยีบฯ 
 
 
 
 

ก รณี ที่ รถ ราชก ารไ ม่ ได้ ใช้ ง าน  ให้
หน่วยงานด าเนินการตามระเบยีบฯ 
 
 
 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ  ๒๑๓  - ๒๑๖ 
และ ๒๑๘ 

 



๖๒ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๗. ใบขออนุญาตใช้รถ (แบบ๓) 
   ๗.๑ ใบขออนุญาตใชร้ถ และบนัทกึการใช้
รถ มีข้อมูลไม่สอดคล้องไม่ถูกต้องตรงกัน  
เช่น เวลาเดนิทางไป - กลบั ซึ่งผูข้อใช้รถไม่ได้
ระบุเวลาที่กลับมาถึงให้ชัดเจน หรือระบุไม่
ครอบคลุมการเดนิทางจรงิ เป็นตน้ 
   ๗ .๒  มีบันทึกการใช้รถแต่ ไ ม่มี ใบขอ
อนุญาตใชร้ถ 
 
 

ผู้ขออนุญาตใช้รถจะต้องจัดท าใบขอ
อนุญาตใชร้ถทุกครัง้ทีม่กีารขอใชร้ถ โดย
ใบ ขอ อ นุ ญ าต ใช้ รถ จะต้ อ งบั น ทึ ก
รายละเอียดให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
แบบฟอรม์ที่ระเบยีบฯ ก าหนด โดยผู้ขอ
อนุญาตใช้รถ จะต้องระบุเวลาเดินทาง
ไป-กลับ ถึงหน่วยงานให้ชัดเจน ซึ่งใน
ก ร ณี ที่ มี ก า ร เ ดิ น ท า ง ไ ป -ก ลั บ
คลาดเคลื่อน ไม่ตรงกบัเวลาที่ท าการขอ
อ นุญ าตฯ ไว้นั ้น  ให้ เจ้ าห น้ าที่ ผู้ ข อ
อนุญาตฯ ท าการแก้ไขเวลาให้ถูกต้อง
ตามจริง พร้อมเซ็นชื่อก ากับการแก้ไข
ด้วย  เนื่ อ งจากมีผลต่ อการค านวณ
ค่าตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ
ของพนักงานขบัรถ และใช้เป็นหลกัฐาน
ในการเบิก จ่าย เงิน  ห รือห ากมี เหตุ
ระหว่างการเดินทางใบขออนุญาตใช้รถ
จะเป็นเอกสารทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าเหตุทีเ่กดิ
ขึน้อยู่ในช่วงเวลาของการปฏบิตัริาชการ
ครัง้นั ้นหรือไม่ และเมื่อน ารถราชการ
ออกไปใช้ พนักงานขบัรถจะต้องบนัทึก
ข้อมูล ในบันทึกการใช้รถ  (แบบ ๔ ) 
พร้อมกับลงรายละเอียดการใช้รถให้
ถูกต้องครบถ้วน เช่น ชื่อผูข้อใชร้ถ เวลา
ไป - กลบั ชื่อพนักงานขบัรถ ฯลฯ พรอ้ม
ทัง้ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอ
อนุญาตใช้รถว่า บันทึกข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วนหรอืไม่ เช่น เวลาไป - กลบัถึง
หน่วยงาน 

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
ว่าดว้ยรถราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
ขอ้ ๑๓ - ๑๔ 

๘. ใบขออนุญาตใช้รถบางฉบับไม่ลงนาม 
ผูอ้นุญาตใชร้ถ  
 
 

เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ขอ งใบขออ นุญ าต ใช้ รถ ให้ ถู กต้ อ ง
ครบถ้วน ก่อนด าเนินการจดัรถราชการ
ใหก้บัผูข้อใชร้ถ 
 

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
ว่าดว้ยรถราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๓ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
ขอ้ ๑๓-๑๔ 



๖๓ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๙. กรณีเดินทางการไปราชการพกัค้าง และ/
หรอืกรณีขอใชร้ถเพื่อเดนิทางขา้มเขตจงัหวดั 
ไม่แนบหนังสอืขออนุมตัิเดินทางไปราชการ
ประกอบกบัใบขออนุญาตใชร้ถ 
 
 

กรณี เดินทางไปราชการ พักค้าง ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ขออนุญาตใช้รถแนบใบขอ
อนุมัติเดินทางไปราชาการประกอบกับ 
ใบขออนุญาตใช้รถไว้ด้วย  เพื่ อ เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ย
เลีย้ง/ค่าทีพ่กั ค่าน ้ามนัเชือ้เพลงิ ฯลฯ 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่ าด้ วยรถ ราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ขอ้ ๑๓-๑๔ 

๑๐. บันทึกการใช้รถ (แบบ๔) 
   ๑๐.๑ บนัทกึการใชร้ถไม่ไดบ้นัทกึขอ้มลูให้
ครบถว้นทุกครัง้ทีม่กีารเดนิทาง 
   ๑ ๐ .๒  บันทึกก ารใช้ รถ ระบุ ข้ อมู ล ไ ม่
ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น วันที่ออกเดินทาง, 
ระยะทางทีเ่ดนิทางแต่ละครัง้ 
   ๑๐.๓ บนัทึกข้อมูลการใช้รถไม่สอดคล้อง
กบัรายงานการใชน้ ้ามนั 
 

เมื่อน ารถราชการออกไปใช ้พนกังานขบั
รถจะตอ้งบนัทกึขอ้มลูในบนัทกึการใชร้ถ 
(แบบ ๔) พรอ้มกบัลงรายละเอยีดการใช้
รถใหถู้กตอ้งครบถว้น เช่น ชื่อผูข้อใชร้ถ 
เวลาไป - กลบั ชื่อพนกังานขบัรถ ฯลฯ 
พรอ้มทัง้ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบ
ขออนุญาตใชร้ถว่า บนัทกึขอ้มูลถูกตอ้ง
ครบถว้นหรอืไม่ เช่น เวลาไป - กลบัถงึ
หน่วยงาน  

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่ าด้ วยรถ ราชการ พ .ศ . 
๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ขอ้ ๑๓-๑๔ 

๑๑. ทะเบียนคุมการจัดซื้อน้ำมนัเชื้อเพลิง 
   ๑๑.๑ ไม่ไดจ้ดัท าทะเบยีนควบคุมการจดัซื้อ
น ้ามนัเชือ้เพลงิ ตามทีก่รมบญัชกีลาง ก าหนด 
   ๑๑.๒ จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้ อ
น ้ ามันเชื้อเพลิง แต่ ไม่ได้เสนอรายงานต่อ
ผู้อ านวยการเพื่อทราบทุก ๓ เดือน ตามที่
กรมบญัชกีลาง ก าหนด 
 
 
 

ในการจดัซื้อน ้ามนัเชือ้เพลงิแต่ละครัง้ ให้
เจ้าหน้าที่บันทึกรายการในทะเบียน
ควบคุมการจัดซื้อน ้ ามันเชื้อเพลิงตาม
แบบที่ก าหนด โดยให้หวัหน้าหน่วยงาน
ก ากบัดูแลใหม้กีารจดัท าทะเบยีนควบคุม
การจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลิงให้เป็นไปโดย
ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ เพื่อ
ประโยชน์ในการติดตาม ควบคุม และ
ตรวจสอบการจดัซื้อน ้ามนัเชื้อเพลงิ ทัง้นี้ 
ให้รายงานผู้อ านวยการทราบทุก  ๓ 
เดอืน 

หนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค(กวจ) ๐๔๐๕.๒/
ว ๑๗๙ ลงวนัที่ ๙ เมษายน 
๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการจัดซื้อน ้ ามัน
เชื้ อ เพ ลิ ง เพื่ อ ใช้ ใน ก าร
ปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงานของรฐั 

๑ ๒ . ไ ม่ ได้ จัด ท ารายงานก ารใช้น ้ ามัน
เชื้อเพลงิและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลอืง
น ้ามนัเชือ้เพลงิของรถราชการ 
 
 
 

ในแต่ละปีงบประมาณ พนักงานขบัรถ
ต้องจดัท ารายงานการใช้น ้ามนัเชื้อเพลิง 
เพื่อน าข้อมูลจากรายงานการใช้น ้ ามัน
เชื้ อ เพ ลิ งม าค าน วณ เกณ ฑ์ ก ารใช้
สิ้นเปลืองน ้ ามันเชื้อเพลิง น าไปใช้เป็น
เกณฑ์ตัง้ต้นของปีงบประมาณถดัไป ว่า
รถของสว่นราชการทีใ่ชง้านในปัจจุบนัม ี

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่ าด้ วยรถ ราชการ  พ .ศ . 
๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
ขอ้ ๑๐ 

 



๖๔ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
อตัราการสิ้นเปลอืงของน ้ามนัเชื้อเพลงิที่
ผดิปกตไิปจากเกณฑฯ์ หรอืไม่  

 

๑๓. รายละเอียดการซ่อมบ ารุง (แบบ ๖) 
รายละเอียดยังไม่ เป็นไปตามที่ ระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยรถราชการ 
ก าหนด 
 

ห น่ วยงานจะต้ อ งจัดท าส มุ ดแสด ง
รายการซ่อมบ ารุง (แบบ ๖) ของรถแต่ละ
คนั โดยหน่วยงานมหีน้าทีร่บัผดิชอบการ
ซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง ให้อยู่ในสภาพ
พรอ้มทีจ่ะใชง้านไดด้อียู่เสมอ 

ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยรถราชการฯ พ.ศ. 
๒๕๒๓ แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 
๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบรหิารงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจำป ี
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 

 

                              สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖๖ 
การบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัตกิาร 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. พบความไม่สอดคลอ้งกนัระหว่างเอกสาร
ก า ร ป รั บ แ ผ น แ ล ะ ก า ร ร า ย ง า น ผ ล 
ในโปรแกรมเพิ่มประสิทธิภาพการจัดสรร
งบประมาณและแผนปฏบิตักิาร (B&P) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก ารราย งาน ผ ล ก ารปฏิ บั ติ ง าน ใน
โป รแ ก รม  B&P ก รณี ที่ มี ก า รป รับ
แผนปฏิบัติการ ปรบัเลื่อนระยะเวลาใน
การด าเนินการ ปรบัเพิม่หรอืลดวงเงนิใน
การจัดท าโครงการต่ าง ๆ  เมื่ อกอง
ยุทธศาสตร์และแผนงานเปิดให้มีการ
ปรับแผนการปฏิบัติงานในโปรแกรม 
B&P หน่วยงานควรปรับการรายงาน
แผนและผลให้ถูกต้องตรงกัน และให้
เขียนรายละเอียดในช่องเหตุผลความ
จ าเป็นว่าน าเงนิจากโครงการ/รายการใด
มาสมทบ หรือน าเงินไปสมทบจ่ายใน
โครงการ/รายการใด เพื่อเป็นการป้องกนั
มใิห้เกิดข้อผิดพลาด/สบัสน และเพื่อให้
การสอบทานงานระหว่างแผนงานและ
แผนเงนิสอบทานกนัไดง้า่ยยิง่ขึน้ 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

๒ . ก ารราย งาน ผ ลก ารด า เนิ น งาน ใน
โป รแ ก รม  B&P กั บ แ บ บ ส รุ ป ผ ล ก า ร
ด าเนินงานโครงการ มขีอ้มูลการรายงานดา้น
ผลการใชจ่้ายเงนิไม่ถูกตอ้งตรงกนั 
 
 
 
 
 

การสรุปผลการด าเนินงาน ควรมีการ
สรุปในประเดน็เรื่องของการใชจ่้ายเงนิว่า
เบิ ก จ่ า ย จ า ก แ ห ล่ ง เ งิ น ใ ด  ( เ งิ น
งบประมาณ  เงินบ ารุ ง เงินบริจาค ) 
แผนงาน/โครงการละเท่าใด ในการสรุป
จ านวนผู้เข้าร่วมการอบรม/สมัมนา ควร
แบ่งเป็นวทิยากร คณะท างาน และผู้เข้า
รบัการอบรมแต่ละประเภทละเท่าใด เพื่อ
ใชใ้นการวเิคราะห์ต้นทุนในการจดัอบรม
ว่าคุม้ค่าหรอืไม่ 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 

๓. การรายงานผลการปฏบิตังิานส าหรบัค่า
เช่าบา้น มกีารรายงานผลตามค่าใชจ่้ายที่
คาดว่าจะเบกิจ่ายตามสทิธใินอตัราทีเ่ท่ากนั
ทุกเดอืน ซึง่ไม่ตรงตามทีเ่บกิจ่ายจรงิ มผีล
ท าใหข้อ้มลูในรายงานจากโปรแกรม B&P  

การรายงานผลในโปรแกรม B&P ส าหรบั
แผนงานบุคลากรของรฐั รายการค่าเช่า
บ้าน ให้รายงานตามยอดที่ใช้จ่ายจริง 
เพื่อให้ถูกต้องตรงตามสถานะการใช้
จ่ายเงนิงบประมาณในระบบ New  

หลักการควบคุมภายในที่ดี 



๖๗ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

กับรายงานสถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณใน
ระบบ New GFMIS Thai ไม่ถูกต้องตรงกัน 
๔. มีการใช้จ่ายเงินเกินแผนปฏิบัติการที่กำหนด 
และไม่ได้หมายเหตุว่ามีการนำเงินจากรายการ
ใดไปสมทบ 

GFMIS Thai   
   การรายงานผลในโปรแกรม B&P หลงั
การปรับแผนการด าเนินงานตามรอบ
ระยะเวลาทีก่องยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน 
ก าหนด (รอบ 6 เดอืน และรอบ 9 เดอืน) 
ควรรายงานตามยอดทีใ่ชจ่้ายจริงทัง้แผน
และผล ส าหรบัเดือนที่อยู่หลังการปรบั
แผนฯ ให้รายงานตามยอดที่ใช้จ่ายจริง 
หากการใช้จ่ายเงนิไม่เป็นไปตามแผนฯ 
ให้ใส่รายละเอียดในช่องหมายเหตุ เพื่อ
ความสะดวก รวดเรว็ ในการควบคุมการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณมิให้เกินวงเงิน
งบประมาณทีไ่ดร้บัการจดัสรร 

 

๕ . การขออ นุมัติด า เนิ นก ารโค รงการ /
กิจกรรมใด ๆ พบว่า มีการขออนุมัติเกิน
วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรรในแผนฯ 
 
 

ให้ เจ้ าห น้ าที่ ผู้ มี ห น้ าที่ ร ั บ ผิด ช อบ 
สอบทานเอกสารการขออนุมตัดิ าเนินการ
โครงการ/กิจกรรมก่อนเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ เพื่อให้ใช้ จ่ายเงินงบประมาณ
เป็นไปตามแผนฯ ทีไ่ดก้ าหนดไว ้ 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๖. กรณีทีไ่ม่สามารถด าเนินการไดต้ามแผนฯ 
ผู้ ร ับผิดชอบโครงการไม่ ได้ท าหนั งสือ 
ขออนุมตัปิรบัแผนต่อผูอ้ านวยการ  
 
 

กรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้ตาม
แผ น ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ที่ ก าห น ด  ให้
ผู้รบัผิดชอบโครงการ จดัท าหนังสือขอ
อนุมัติการปรับแผนการด าเนิ นงาน 
พรอ้มทัง้ชีแ้จงเหตุผล เสนอผูอ้ านวยการ
เพือ่พจิารณาอนุมตักิ่อนการด าเนินการ 

หลักการบริหารจัดการที่ดี 

๗. เมื่อเสรจ็สิน้การด าเนินงานโครงการ ไม่ได้
จดัท าสรุปผลการด าเนินงานโครงการ และ
สรปุการใชจ่้ายเงนิในการด าเนินงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ให้ผู้ ร ับผิดชอบ
โครงการจัดท าสรุปผลโครงการ โดย
หน่วยงานอาจมกีารจดัท าเป็นแบบฟอรม์
เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้สรุปผล
การด าเนินงานโครงการปฏบิตัเิป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน และข้อมูลมีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และควรมีการจดัเก็บ
ไวเ้ป็นขอ้มลูกลางของหน่วยงาน เพือ่ใช ้
 

 



๖๘ 

 

 
ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
เป็นหลักฐานในการสอบทานยอดการ
เบิกจ่ายและการรายงานผล 

 

๘. กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน
โครงการที่บรรลุวัตถุประสงค์แล้วมีการ 
น าเงนิไปใช้ในการด าเนินงานในกิจกรรมอื่น
ของหน่วยงาน ไม่ได้จดัท าหนังสือขออนุมตัิ
ผูอ้ านวยการตามหลกัการควบคุมภายในทีด่ ี
 

กรณีมีเงนิเหลือจ่ายจากการด าเนินงาน
โครงการที่บรรลุวตัถุประสงค์ หากมกีาร
น าเงนิไปใช้ในการด าเนินงานในกจิกรรม
อื่นของโรงพยาบาลฯ ให้ท าหนังสือขอ
อนุมตัิผู้อ านวยการก่อนด าเนินการ โดย
ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายว่าเหลือจ่าย
จากโครงการใด จ านวนเท่าใด และจะ
น าไปใชใ้นโครงการใด 

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๙. บางโครงการไม่มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานและงบประมาณที่ ใช้ ในการ
ด าเนินงานในโปรแกรม B&P 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรุปผลการด าเนินงาน หน่วยงาน
ควรเพิม่ประเดน็เรื่องจ านวนผู้เขา้รบัการ
อบรม โดยแยกเป็น    ผูเ้ขา้รบัการอบรม 
วทิยากร คณะท างาน ประเภทละกี่ท่าน 
เพื่ อ ใช้ ในการประเมินต้นทุนในการ
จดัการอบรม/สมัมนาในครัง้นัน้ ๆ ว่า มี
ความคุ้มค่าหรือไม่ เนื่ องจากวิทยากร
และคณะท างานถอืเป็นค่าใชจ่้ายร่วมของ
ผู้เข้ารบัการอบรม และเพิ่มการใช้จ่าย
งบประมาณ ว่ าเบิก เงิน งบประมาณ
แผนงานใด จ านวนเท่าใด เพื่อประโยชน์
ในการสอบทานยอดให้ถูกต้องตรงกัน 
ระห ว่ างงานก ารเงิน  งานแผนและ
ยุทธศาสตร์ และผู้ร ับผิดชอบโครงการ 
ให้ได้ข้อมูลที่มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ 
สามารถน าไปใช้ในการบรหิารได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ 

หลักการบริหารจัดการที่ด ี

๑๐. ไม่จัดทำทะเบียนคมุเงินงบประมาณและการ
สอบ ท าน ย อ ด ระห ว่ า งท ะ เบี ย น คุ ม เงิ น
งบประมาณกับการเบิกจ่ายในระบบ New 
GFMIS Thai 
 

หน่วยงานควรเร่งจดัท าทะเบียนคุมเงนิ
งบประมาณใหเ้ป็นปัจจุบนั เพื่อใชใ้นการ
สอบทานกับระบบ New GFMIS Thai 
ป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิก
เงินงบประมาณผิดแผนงาน/โครงการ/
ผลผลติ 

หลักการควบคุมภายในที่ดี 



๖๙ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๑. ทะเบยีนคุมเงนิงบประมาณไม่ไดคุ้มแยก
เป็นรายโครงการส าหรบัโครงการขบัเคลื่อน
การด าเนินงานสุขภาพจติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   การจัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ควรแยกเป็นแผนงาน งาน 
และโครงการ เพื่อใหส้ามารถสอบทานได้
ว่า มกีารใช้จ่ายเงนิในแต่ละแผนงาน แต่
ล ะ โค ร งก า ร เ ป็ น เงิน เท่ า ใด  ก า ร
ด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
หรอืไม่ หรอืมเีงนิเหลอื-จ่ายจากโครงการ
ใด จ านวนเท่าใด เพื่อใชป้ระโยชน์ในการ
ควบคุมเงนิงบประมาณและใช้เป็นขอ้มูล
ในการป รับ แผนการด า เนิ น งาน ใน
โปรแกรม B&P ตามรอบระยะเวลาทีก่อง
ยุทธศาสตรแ์ละแผนงานก าหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การควบคุมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ไม่พบการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ  
 
 
 
 

ให้หน่วยงานวเิคราะห์ความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้นกับเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
จัด ท าแ ผนบ ริห ารค วาม เสี่ ย งด้ าน
เทค โน โลยีส ารสน เทศ  เพื่ อ ใช้ เป็ น
แนวทางในการแก้ไขและลดความเสีย่งที่
อาจเกดิขึน้กบัขอ้มลู 

ประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ
ใน ก าร รั ก ษ าค ว าม มั่ น ค ง
ปลอดภั ยด้ านสารสน เทศ 
ประกาศ ณ วันที่ ๗ มกราคม 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๒. ไม่มคี าสัง่แต่งตัง้ผู้รบัผดิชอบที่ท าหน้าที่
ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 
 
 
 

ให้ ห น่ ว ย ง าน จัด ท า ค า สั ่ง แ ต่ ง ตั ้ ง
ผู้รบัผิดชอบที่ท าหน้าที่ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ  
 
 
 

ป ร ะ ก า ศ ก ร ะ ท ร ว ง
สาธารณสุข เรื่อง นโยบาย
และแนวปฏิบตัิในการรกัษา
ความมัน่คงปลอดภัยด้าน
สารสน เทศ  ป ระกาศ  ณ 
วัน ที่  ๗  มก ราคม  พ .ศ . 
๒๕๕๖ 

๓. ค าสัง่แต่งตัง้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ด้าน
เทคโนโลยสีารสนเทศ ไม่เป็นปัจจุบนั 
 
 

หน่วยงานควรจดัท าค าสัง่ฯ ที่เกี่ยวข้อง
กบัภารกจิหลกัของแต่ละกลุ่มงานใหเ้ป็น
ปัจจุบนั เพื่อให้การปฏิบตังิานของแต่ละ
กลุ่มงานมผีูร้บัผดิชอบทีช่ดัเจน 

หลักการบริหารจัดการที่ด ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระบบงานความรับผิดทางละเมดิและแพ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ค าสัง่มอบหมายข้าราชการปฏิบัติหน้าที่
ใช้งานระบบงานความรบัผดิทางละเมิดและ
แพ่ง ไม่เป็นปัจจุบัน เนื่องจาก ข้าราชการที่
ไ ด้ รับ แ ต่ ง ตั ้ ง ให้ เ ป็ น หั ว ห น้ า ร ะบ บ ฯ 
เกษยีณอายุราชการ และมเีจา้หน้าทีผู่้ใชง้าน
ในระบบโดยไม่ไดร้บัการแต่งตัง้  

ให้ ห น่ วยงานท าการทบทวน ค าสั ง่
มอบหมายขา้ราชการปฏบิตัหิน้าทีใ่ชง้าน
ระบบงานความรบัผดิทางละเมดิและแพ่ง
ใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยเรว็  

หลกัการควบคุมภายในทีด่ ี

๒. ข้อมูลในระบบฯ ภาพรวม (Dashboard) 
ทีแ่สดงสรุปจ านวนคด ีกบั จ านวนส านวนใน
ระบบฯ (รายละเอยีด) ไม่ถูกตอ้งตรงกนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ก่ อ น ก ารบั นทึ ก ข้ อ มู ล ใน ระบบ ฯ 
เจ้าห น้าที่ผู้บันทึกข้อมูลของงานใน 
ระบบฯ ในระดับผู้ปฏิบัติงาน (ผู้ใช้งาน
ระบบฯ) ควรส ารวจขอ้มลูในระบบฯ ก่อน
ว่ามกีารบนัทกึขอ้มูลของเรื่องทีจ่ะท าการ
บนัทกึอยู่ก่อนแล้วหรอืไม่ หากมอียู่แล้ว
ควรบนัทกึความก้าวหน้าในเลขที่ส านวน
เดิมเพื่อให้เกิดความต่อเนื่อง ลดความ
ซ ้าซอ้นของการบนัทกึขอ้มูล และหวัหน้า
ระบบฯ ซึ่งสามารถเห็นข้อมูลทัง้หมด
ควรสอบทานการบันทึกข้อมูลว่ามีการ
บนัทกึซ ้าหรอืไม่ หากตรวจพบให้ท าการ
ปรบัปรุง/แกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

- ให้ผู้รบัผดิชอบตรวจสอบว่าเพราะเหตุ
ใดระบบงานในภาพรวม (Dashboard) 
แต่ละระบบ กบัรายละเอยีดจงึไม่ตรงกนั
และท าการปรับปรุง/แก้ไขให้ถูกต้อง
ตรงกัน เพื่ อให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 
เชื่อถอืได ้

 

 
 

 



๗๓ 

 

 
 
 
 
 

การประเมินระบบควบคมุภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 

 

สรุปผลการตรวจสอบภายใน  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
การควบคุมภายใน 

 

ผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ระบบควบคุมภายในดา้นภารกจิสนบัสนุน 
ยงัไม่เพยีงพอ  

หน่วยงาน ควรปรับปรุงระบบควบคุม
ภายในด้านภารกจิสนับสนุน โดยเฉพาะ
ด้านการเงินและบัญชี ด้านการปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ ด้านการบริหารพัสดุ 
ด้านการบริหารรถราชการ ด้านการ
บริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เพื่อใหร้ะบบควบคุมภายในเกดิ
ประสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๗๕ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗๖ 

 

ผงัขัน้ตอนการจดัซ้ือจดัจ้าง ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัด ุพ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัด ุพ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 

 

(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 

 
 



๗๘ 

 

(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 

 
 



๗๙ 

 

 
(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 

 



๘๐ 

 

 
(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 
 



๘๑ 

 

 
 
(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 



๘๒ 

 

 
 
(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 



๘๓ 

 

 

 
 
(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 



๘๔ 

 

 

 
 
(ทีม่า : กรมบญัชกีลาง) 


