
สรุปผลการตรวจสอบภายใน
กรมสุขภาพจิต

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖

หนวยงานผูรับผิดชอบ กลุมตรวจสอบภายใน

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรวจสอบ
๑. นางอุบล บุญเกิด
๒. นางสาวอรอนงค มหุตติการ
๓. นางสาวพรทิพย ลิขิตชล
๔. นางสาวชมพูนุท บุตรวังหิน
๕. นางสาวธัญญารัตน จันทรพา
๖. นางสาววรารัตน อภัยกาวี
๗. นางสาวสรัลรักษ ศิริพัฒนานันทกูร

เรื่องท่ีตรวจสอบและพบขอสังเกต
๑. ใบเสร็จรับเงิน
๒. เงินทดรองราชการ
๓. สัญญายืมเงิน
๔. การบัญชี
๕. การจัดซื้อจัดจาง
๖. การบริหารพัสดุ

- วัสดุ
- ครุภัณฑ
- เวชภัณฑ
- สื่อสิ่งพิมพและสื่อเทคโนโลยี
- รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป
- ยานพาหนะ
- หลักประกันสัญญา

๗. การเบิกจายเงินตามระเบียบฯ
๘. แผนการปฏิบัติงาน
๙. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
๑๐. ระบบควบคุมภายใน



ระเบียบท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงิน
๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑

เงินทดรองราชการ
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗
๒. หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค.๐๔๒๓/.๓ว๔๓๙ ลว. ๒ ธ.ค. ๒๕๕๒ เรื่อง ระบบการบันทึก

บัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ

สัญญาการยืมเงิน
๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑

การบัญชี
๑. หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ
๒. มาตรฐานรายงานการเงินสําหรับหนวยงานภาครัฐ
๓. แนวปฏิบัติทางบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ
๔. หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ว๒๑๕ ลว. ๓ มิ.ย. ๒๕๕๖ เรื่องซอมความเขาใจ

การตรวจสอบภายในและการรายงานผลตามเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการ

การจัดซ้ือจัดจาง
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๗

พ.ศ. ๒๕๕๒
๒. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาการพัสดุวาดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙

การบริหารพัสดุ
๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. หนังสือของคณะกรรมการวาดวยการพัสดุท่ี กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว๑๒๙ ลว.๒๐ ต.ค.

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

หลักเกณฑการกําหนดทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ
๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี

๖ พ.ศ. ๒๕๔๕

การเบิกจายเงินตามระเบียบ
๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑



๒. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี
๘ พ.ศ. ๒๕๕๓

๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๖
และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔

๔. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงาน พ.ศ. ๒๕๕๓
๕. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕
๖. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

พ.ศ. ๒๕๕๐
๗. ขอบังคับกระทรวงสาธารณสุขวาดวยการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานใหกับ

หนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๕๒
๘. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๘ พ.ศ. ๒๕๔๕
๙. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล

พ.ศ. ๒๕๔๕
๑๐. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแกไข

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

๒๕๕๓ เรื่อง ขอยกเลิกมติคณะรัฐมนตรีเรื่องการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการติดตั้งและใชโทรศัพท
ของทางราชการและกําหนดหลักเกณฑใหม

๑๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด กค.๐๔๐๖.๔/ว๑๒๑ ลว. ๒๙ พ.ย. ๒๕๕๓ เรื่อง
การเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี

๑๓. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี ๐๔๐๙.๖/ว๒๗ ลว. ๑๕ ก.พ. ๒๕๔๘ เรื่องการเบิกจายเงินคา
ผานทางดวน

๑๔. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว๔๒ ลว. ๒๖ ก.ค. ๒๕๕๐ เรือ่ง
หลักเกณฑการเบิกคาพาหนะรับจางขามเขตจังหวัด เงินชดเชย และคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนตองจายเนื่องใน
เดินทางไปราชการ

ระบบควบคุมภายใน
๑. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน

พ.ศ. ๒๕๔๔

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
๑. ระเบียบปฏิบัติบริหารความเสี่ยงเทคโนโลยีสารสนเทศกรมสุขภาพจิต

ผลการตรวจสอบและขอเสนอแนะ
ปรากฏตามรายละเอียดแนบทายหนังสือ



สารบัญ
หนา

การเงิน
- ใบเสร็จรับเงิน ๑
- เงินทดรองราชการ ๓

บัญชี ๗

การปฏิบัติตามกฎระเบียบฯราชการ
- การจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายเงิน ๑๑

การควบคุมพัสดุ
- การควบคุมวัสดุ ๒๐
- การควบคุมครุภัณฑ ๒๓
- การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ ๒๖
- การควบคุมยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา ๒๙
- การควบคุมยานพาหนะ ๓๓
- หลักประกันสัญญา ๓๕

การใชโทรศัพท ๓๖

การติดตามแผน-ผล การปฏิบัติการประจําป ๓๗

การควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศ ๔๐

การควบคุมภายใน ๔๒

สิ่งท่ีควรรู ๔๔

- การตอบขอหารือรายละเอียดคาใชสอยตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกจายคาใชจาย ในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553

- ถาม-ตอบ ปญหาการเบิกจาย
- การตรวจสอบพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ



ดานการเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
เงินทดรองราชการ



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖
ดานการเงิน

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ใบเสร็จรับเงิน

๑. เจาหนาท่ีสรุปยอดนําสง เงินรายวันดานหลังใบเสร็จฯ ๑. กรณีท่ีเจาหนาท่ีรับเงินไดออกใบเสร็จฯ หลายฉบับ
คอมพิวเตอรไมครบถวน ไมพบหลักฐานการตรวจสอบ เม่ือสิ้นวันใหรวมเงินตามสําเนา ใบเสร็จฯ ทุกฉบับโดยให
ของกรรมการ แสดงรายละเอียดวาเปนการรับเงินตามใบเสร็จฯ

เลขท่ีใดถึง เลขท่ีใด และจํานวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใด
ไวดานหลังสําเนาใบเสร็จฯ ฉบับสุดทาย เพ่ือถือปฏิบัติให
ถูกตองตามระเบียบการ เบิกจายเงินจากคลังฯ ขอ ๗๖
๒. กรรมการตรวจสอบการรับ - จายเงินควรถือปฏิบัติตาม

ระเบียบการเบิกจายเงินฯ โดยเครงครัด โดยตรวจสอบ
การรับเงินตามใบเสร็จฯ ท่ีนําสงท้ังจํานวน เม่ือตรวจสอบ
แลวใหลงลายมือชื่อ และวันท่ีรับเงิน หลังใบเสร็จฯ ฉบับ
สุดทาย เพ่ือถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลังฯ ขอ ๗๘

๒. รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน สรุปการใชไมถูกตอง - เจาหนาท่ีควรเพ่ิมความระมัดระวังในการสอบทานการ
ใชใบเสร็จรับเงิน เพ่ือจัดทํารายงานใหถูกตองตรงตาม
ความเปนจริงท่ีไดเบิกใช

๓. การยกเลิกใบเสร็จรับเงินไมถูกตองตามระเบียบฯ - ใบเสร็จรับเงินเม่ือยกเลิกการใช ตองนําใบเสร็จรับเงนิ
ฉบับจริงติดไวกับสําเนาและ ปรุ เจาะรูหรือยกเลิก การใช
ใหเห็นชัดเจนเพ่ือปฏิบัติตามนัยขอ ๗๑ แหงระเบียบการ
เบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ. ๒๕๕๑

๔. สถานท่ีจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน พบวา สถานท่ีจัดเก็บไม - ควรจัดเก็บใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดเบิกไปใชใหมิดชิด
ปลอดภัย จัดเก็บไมมิดชิดไมเปนสัดสวน สามารถหยิบ ปลอดภัย ไวในสถานท่ีท่ีมีกุญแจล็อค และมีผูควบคุม
ไดงาย เพราะใบเสร็จรับเงินถือเปนเอกสารสําคัญ หากสูญหาย

จะทําใหราชการเสียหาย

๑๒



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
เงินทดรองราชการ/สัญญาการยืมเงิน
๑. มีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบรายการเคลื่อน- - หนวยงานควรปรับปรุงคําสั่งฯโดยระบุหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ไหว ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการแตคําสั่งฯระบุหนาท่ี การตรวจสอบความเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ความรับผิดชอบไวไมครบถวนและ/หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับ ราชการ ใหครบถวนโดยถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวง
การแตงตั้ง ปฏิบัติหนาท่ีไมครบถวนตามท่ีกําหนดไวใน การคลังท่ีกค ๐๔๒๓.๓/ว๔๓๙ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๕๒
คําสั่ง เรื่องระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองฯ

กําหนดใหหนวยงานแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการเปนประจํา
ทุกวันโดยตรวจสอบเรื่องตางๆ ดังนี้
๑. ตรวจนับจํานวนเงินสดคงเหลือของเงิน ทดรองฯให

ถูกตองตรงกับยอดท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองฯ
ในชอง “คงเหลือ” พรอมท้ังลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ และใหนําเงินทดรองราชการ (เงินสด
คงเหลือ) มาเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสวนราชการใน
ลักษณะหีบหอและระบุจํานวนเงิน ในชอง “หมายเหตุ”
ของรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน

๒. ตรวจสอบตนข้ัวเช็คท่ีมีการสั่งจายเงินทดรองราชการ
ซึ่งจะตองมีหลักฐานการจายเงินครบถวน

๓. ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
ประเภทออมทรัพยใหถูกตองตรงกับยอดท่ีปรากฏใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชอง “เงินฝากธนาคาร”
หากไมตรงกันจะตองสามารถพิสูจนความแตกตางไดวาเกิด
จากสาเหตุใด

๔. ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการและจํานวน
เงินรวมของสัญญาการยืมเงินทดรองราชการจะตองเทากับ
จํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการใน
ชอง“ลูกหนี้”

๕. ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย และจํานวนเงินรวมของใบ-
สําคัญคูจายจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียน



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
คุมเงินทดรองราชการ ในชอง “ใบสําคัญ”

เพ่ือใหการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน หนวยงาน ควรปรับปรุงคําสั่งเพ่ือให
กรรมการสามารถตรวจสอบไดอยางครบถวนถูกตอง

๒. การติดตามทวงถามลูกหนี้สงคืนเงินยืมลาชา ไมไดทํา - ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯพ.ศ.๒๕๕๑ขอ๖๓
หนังสือเปนลายลักษณอักษร ในกรณีท่ีผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ี
- การติดตามทวงถามลูกหนี้เงนิยืมลาชาเจาหนาท่ีลงวันท่ี กําหนดใหผูอํานวยการกองคลังเรียกใหชดใชเงินยืมตาม

ในติดตามทวงถามลงเปนวันเดียวกับท่ีรับคืนเงินยืม เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วอยางชา
ไมเกิน ๓๐ วันนับแตวันครบกําหนด
ดังนั้นฝายการเงินฯควรกําหนดแนวทางในการติดตามทวง

ถามลูกหนี้สงคืนเงินยืมลาชา โดยในการติดตามทวงถามให
ดําเนินการเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใชเปนหลักฐานยืนยัน
วาฝายการเงินฯ ไดปฏิบัติถูกตองเปนไปตามท่ีระเบียบฯ
กําหนดไวหรือหนวยงานอาจกําหนดการสงคืนเงินยืมใหทัน
ภายในกําหนดเวลาเปนตัวชี้วัดเพ่ือวัดความมีประสิทธิภาพ
การดําเนินงานของกลุมงาน/ฝาย/งาน เพ่ือใหเกิดความ
ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ ท้ังนี้ เพ่ือมิใหลูกหนี้สงคืน
เงินยืมลาชาเปนเวลานาน เพราะหากลูกหนี้สงคืนเงินลาชา
จํานวนหลายรายและเปนจํานวนเงินมาก อาจทําให
เงินทดรองฯ ขาดสภาพคลองในการนําเงินไปหมุนเวียนใช
ในการดําเนินงานในเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุ-
ผลสําเร็จตามวัตถุประสงคขององคกร

๓. ฝายการเงินฯ จัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการสง - ทุกสิ้นเดือนใหหนวยงาน จัดทํารายงานฐานะเงินทดรอง
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนประจําทุกเดือน แตมิได ราชการ รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ (ถามี) และ
จัดทํารายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และงบพิสูจน งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ สงให
ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการไปพรอมกับรายงาน สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายในวันท่ี ๑๕ ของเดือน
ฐานะเงินทดรองราชการ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี ถัดไปพรอมกับรายงานการเงินประจําเดือนเพ่ือถือเปนการ
๐๔๒๓.๓/ว ๔๓๙ ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๕๒ หัวขอ ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ

การรายงานขอ ๕



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
๔. ไมไดกําหนดวันครบกําหนดสงคืนเงินยืมหรือกําหนด - สัญญาการยืมเงิน ฝายการเงินฯ ควรตรวจสอบ
แตไมถูกตอง รายละเอียดวารายละเอียดครบถวนถูกตองหรือไม และ

การกําหนดวันครบกําหนดสงคืนเงินยืมใหเจาหนาท่ีกําหนด
ใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ

๕. หนวยงานใหยืมเงินเพ่ือไวทดรองจายซื้อวัสดุสํานักงาน - การยืมเงินเพ่ือทดรองจายในการจัดซื้อ/จัดจาง ควร
วัสดุกอสรางและครุภัณฑเปนประจําทุกเดือน คํานึงถึงความจําเปนและเหมาะสม การยืมเงินจํานวนมาก
- ในการยืมเงินไปดําเนินการจัดโครงการ มีการยืมเงินเปน เพ่ือถือไวทดรองจายจะเปนภาระกับเจาหนาท่ีในการ
คาท่ีพัก คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนการ เก็บรักษา อาจเกิดการสูญหายได หรืออาจเปนชองทาง
ปฏิบัติท่ีไมถูกตอง เนื่องจากตามระเบียบฯ ใหเบิกจายตรง เปดโอกาสใหผูยืมนําเงินยืมไปหมุนเวียนใชจายสวนตัว
ชําระหนี้ใหกับเจาหนี้ หนวยงานควรกําหนดแนวทางในการยืมเงินใหเหมาะสมกับ

การปฏิบัติงานและมีการควบคุมภายในท่ีรัดกุมดวยโดย
เฉพาะการยืมเงินเพ่ือจายใหกับเจาหนี้ ควรเบิกจายตรง
ใหกับเจาหนี้ เพ่ือเปนการปองกันความเสี่ยงจากการไม
ปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ และเปนการปองกันการ
ทุจริตท่ีอาจจะเกิดข้ึนได
- การใหยืมเงิน กลุมงานการเงินฯควรพิจารณาใหยืมตาม
ความเหมาะสม สําหรับการดําเนินการโครงการท่ีจัดใน
สถานท่ีเอกชน ในสวนของคาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่มคาท่ีพัก เห็นควรใหผูจัดทําโครงการประสานงาน
กับสถานท่ีเพ่ือจัดทําขอมูลหลักผูขาย เพ่ือชําระหนี้โดยการ
จายตรง ไมตองยืมเงินไปชําระ ซึ่งจะเปนภาระแกผูยืม
อาจเกิดความเสี่ยงสูญ หายได หากสถานท่ีจัดไมใหความ
รวมมือ หนวยงานอาจนําเรื่องการจายชําระหนี้ผานบัตร
เครดิตของสวนราชการ แทนการยืมเงินไปจาย

๖. หนวยงานไดบันทึกรับดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารเงิน - เม่ือไดรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย
ทดรองราชการและไดนําสงเปนรายไดแผนดินแลว แตมิได บัญชีเงินทดรองราชการใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการจัดเก็บ
ออกใบเสร็จรับเงิน รับดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคารเปน และนําสงรายไดแผนดินของสวนราชการ ออกใบเสร็จ
รายไดแผนดิน ตามท่ีหนังสือกรมบัญชีกลางกําหนดไว รับเงินพรอมบันทึกรับรูเปนรายไดแผนดิน ท้ังนี้ เพ่ือ

ปฏิบัติใหถูกตองตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
กค ๐๔๒๓.๓/ว ๔๓๙ ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๕๒
เรื่อง ระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองฯ
ในสวนของการบันทึกรายการบัญชีเก่ียวกับเงินทดรอง
ราชการขอ ๙

๗. มีการใหยืมเงินรายใหม โดยท่ียังมิไดชําระคืนเงินยืม - เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการจายเงินยืม ควรเพ่ิมความ
รายเกา ละเอียดในการสอบทานวาผูยืมไดสงคืนเงินยืมรายเกา

- มีลูกหนี้เงินยืมรับเงินยืมกอนไดรับการอนุมัติใหยืมเงิน ครบถวนกอนใหยืมเงินรายใหมรวมท้ังผูมีอํานาจอนุมัติ
ไดลงนามอนุมัติการยืมเงนิแลวท้ังนี้ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตอง
ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๕๔
ซึ่งกําหนดวา “การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ
ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน
และหามมิใหอนุมัติยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน”

๘. ณ วันสิ้นเดือนเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบการยืมเงินงบ - ทุกสิ้นเดือน ใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการยืมเงินงบ
ประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ไมไดจัดทํารายละเอียด ประมาณ เงินนอกงบประมาณ จัดทํารายละเอียดลูกหนี้
รายงานลูกหนี้ เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ใหงานบัญชี เพ่ือใชในการสอบทานยอดในระบบ GFMIS
เพ่ือสอบทานยอดกับบัญชีลูกหนี้เงินงบประมาณ และ ท้ังนี้ เพ่ือใหขอมูลในระบบ GFMIS ครบถวน ถูกตอง

บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS



ดานบญัชี



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ระบบบัญชี
๑. คําสั่งแตงตั้งผูมีสิทธิการใช GFMIS Token Key - หนวยงาน ควรปรับปรุงคําสั่งใหมีครอบคลุมทุกประเด็น

ในการนําสงขอมูลผานเครือขายINTERNET WEB ONLINE ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด โดยเนนถึงแนวทางการ
- ผูดําเนินการอนุมัติขอเบิก (อม.๐๑) เปนบุคคลเดียวกับ ควบคุมและตรวจสอบงานระหวางกัน เพ่ือเปนการปองกัน

ผูนําสงขอมูลเขาระบบ ซึ่งขัดแยงกับหลักการของการ ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการใหบุคคลคนเดียวปฏิบัติงาน
ควบคุมและตรวจสอบ ครบทุกข้ันตอน (เปนท้ังผูขอเบิก และผูอนุมัต)ิ เปนชอง

- คําสั่งไมไดกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และไมได ทางใหเกิดการทุจริตได
กําหนดตัวบุคคลทําหนาท่ีในการเรียกรายงานในระบบ
รวมถึงไมไดกําหนดใหมีการเปลี่ยนรหัสผานทุกๆ ๓ เดือน

๒. ไมไดพิมพรายงานสรุปการขอเบิกเงินจากระบบมา - การตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในวันทําการถัดไป
ตรวจสอบกับหลักฐานการจายเงิน ใหฝายการเงินฯ เรียกรายงานสรุปการขอเบิกเงินเพ่ือตรวจ

สอบรายการขอเบิกเงิน กับเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
ท่ีไดรับการอนุมัติการจายเงินแลว เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตาม
แนวทางการกํากับดูแลการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS

๓. ไมไดจัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท - การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
เงินฝากประจํา ใหฝายการเงินฯ เพ่ิมการทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

ประเภทเงินฝากประจําดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑ
การประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการ

๔. ไมไดตัดหนี้สูญคารักษาพยาบาลเม่ือสิ้นปงบประมาณ - การตัดหนี้สูญลูกหนี้คารักษาพยาบาลหนวยงาน ควร
ตัดหนี้ สูญลูกหนี้คารักษาพยาบาลเปนประจําทุกป เพราะ
หนี้สูญถือ เปนคาใชจายของหนวยงาน ดังนั้น หากไป
ดําเนินการตัดหนี้สูญในปงบประมาณถัดไป ยอดหนี้สูญ
จะสูง สงผลตอยอดคาใชจายของหนวยงาน ในปถัดไปจะ
สูงมากตามไปดวย ดังนั้น หนวยงานควรตัดยอดหนี้สูญเปน
ประจําทุกป
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๕. การสอบทานยอดบัญชีในระบบ กับรายละเอียดไมได - ทุกสิ้นเดือน ใหงานบัญชีสอบยันยอดบัญชีเงินประกันอ่ืน
สอบทานทุกบัญชี เชน บัญชีเงินประกันอ่ืน เปนตน กับรายละเอียดเงินสดคํ้าประกันสัญญาท่ีงานพัสดุจัดทํา

วามียอดถูกตองตรงกันหรือไม หากแตกตางกันจะไดคนหา
สาเหตุและทําการปรับปรุงใหถูกตองตรงกันตามความเปน
จริง

๖. การบันทึกขอมูลเขาระบบ GFMIS เปนปจจุบัน แตมี - ตามหลักการบัญชีในการบันทึกจายเช็คชําระหนี้ใหกับ
การบันทึกจายเช็คบางรายการท่ีมีการบันทึกบัญชีเขา เจาหนี้ จะบันทึกตามวันท่ีมีการจายเช็คจริง ดังนั้นในคราว
ระบบ GFMIS กอนมีการจายเช็คจริง ตอไปใหฝายบัญชีบันทึกจายเขาระบบใหถูกตองตามหลัก

ฐานการจายดวยทุกครั้ง

๗. การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS พบวามีการบันทึก - ฝายบัญชี ควรตรวจสอบเอกสารกอนบันทึกในระบบ
รายการครุภัณฑเปนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ หรือครุภัณฑ GFMIS วาถูกตองหรือไม เพ่ือปองกันไมใหบันทึกขอมูล
ต่ํากวาเกณฑเปนครุภัณฑ เนื่องจาก ยอดการจายงบลงทุน เขาระบบผิดพลาดอีก
ในรายงานรับ-จายเงินบํารุง ไมตรงกับรายละเอียดใน
ระบบ GFMIS

๘. บัญชีเงินสดในมือ มียอดคงเหลือเทากับศูนย แตไม - ทุกสิ้นวันใหกลุมงานการเงินฯ จัดทํารายงานเงินคงเหลือ
สามารถเทียบกับยอดเงินสดคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือ ประจําวัน เพ่ือใหสามารถสอบยันยอดกับบัญชีเงินสดใน
ประจําวันไดเนื่องจาก หนวยงานไดนําเงินสด ฝากเขา มือในระบบ GFMIS ไดตามเกณฑการประเมินผลทางบัญชี
ธนาคารท้ังหมด ยอดเงินสดคงเหลือจึงเทากับศูนย ทําใหไม และ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงิน
ไดจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน จากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๘๙ วรรคสอง กําหนดวา “ให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินรวมกันตรวจสอบตัวเงินและ
เอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
เม่ือปรากฎวาถูกตองแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินนําเงิน
และเอกสารแทนตัวเงิน เก็บรักษาในตูนิรภัยและให
กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อ ในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันไวเปนหลักฐาน” และตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๒๓.๓/ ว๓๔๙ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม
๒๕๕๒ เรื่อง ระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงิน
ทดรองราชการท่ีกําหนดวา“ทุกสิ้นวันทําการภายหลังการ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
รับหรือจายเงินทดรองราชการ ใหสวนราชการจัดใหมี
เจาหนาท่ีตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไปทําหนาท่ีตรวจสอบ
การเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการและเงินคง
เหลือใหถูกตองตรงกันแลวใหลงลายมือชื่อกํากับในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการ พรอมกับนําเงินสดคงเหลือเก็บ
รักษาไวในตูนิรภัยของสวนราชการในลักษณะหีบหอ และ
ระบุจํานวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
ชอง “หมายเหตุ”



การปฏบิัตติามกฎ ระเบยีบราชการ

การจัดซื้อจัดจางและการเบิกจายเงิน



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การเบิกจายเงินตามระเบียบและการจัดซ้ือจัดจาง

๑. คาตอบแทน
พบความไมสอดคลองของเอกสารประกอบการเบิกจาย
- จํานวนวันท่ีขออนมัุติใหแพทยท่ีมาชวยปฏิบัติราชการ - ในการขออนุมัติเพ่ือปฏิบัติงานของแพทยท่ีมาชวย

ใหแพทยท่ีมาชวยปฏิบัติราชการกับจํานวนวันท่ีอยู ปฏิบัติราชการ ควรขออนุมัติใหครอบคลุมกับจํานวนวันท่ี
ปฏิบัติงานกับจํานวนวันท่ีอยูปฏิบัติงานจริงและเบิกจาย อยูปฏิบัติงานจริง หากมีความจําเปนตองอยูเกินกวาท่ีขอ
ไมตรงกัน อนุมัติไวก็ใหทําเรื่อง ขออนุมัติเพ่ิมเติมตอผูมีอํานาจอนุมัติ

เพ่ือใหสามารถเบิกจายคาตอบแทนไดตามระเบียบฯ
- หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงาน มีการใช - การแกไขตัวเลข และตัวอักษร ท่ีมีผลกระทบทางดาน
น้ํายาลบคําผิดแกไขท่ีตัวเลขและตัวอักษรหลายแหง การเงินบัญชี พัสดุ  การแกไขตัวเลข/ตัวอักษร ตองแกไข

โดยการขีดฆาท้ังตัวเลขและตัวอักษร และเขียนใหมให
ชัดเจน แลวลงลายมือชื่อกํากับการแกไขทุกจุดท่ีแกไข  เพ่ือ
ถือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลังฯ พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๔๕

- รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของฝาย - ใหเจาหนาท่ีผูข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  รายงานผล
บริหารขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รายงานผล การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของตนเองในแตละวันท่ีข้ึน
การปฏิบัติในภาพรวมท้ังคณะ ปฏิบัติงาน
- มีการขออนุมัติจายคาตอบแทนวิทยากรสูงกวาอัตราท่ี - ในคราวตอไป ขอใหหนวยงาน ทบทวนความจําเปนในการ
ระเบียบฯ กําหนด จายคาสมนาคุณ เกินกวาอัตรากําหนด และขออนุมัติ

ใหถูกตอง

๒. คาใชสอยและวัสดุ
เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจาง/เบิกจายเงินบางฉบับ

ไมครบถวนถูกตอง ดังนี้
- ใบเสร็จรับเงินเปนสําเนาและใบโอนเงิน มิใชใบเสร็จฯ - ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการติดตามใบเสร็จ

ตัวจริง รับเงินเพ่ือนํามาแนบเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน
ใหครบถวนถูกตอง

- ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบตามท่ีระเบียบฯกําหนด - ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯขอ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
๔๑ ใบเสร็จฯอยางนอยตองมีรายการ ดังตอไปนี้

๑. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน
๒. วัน เดือน ปท่ีรับเงิน
๓. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
๔. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร
๕. ลายมือชื่อของผูรับเงินและขอ๔๓หากใบเสร็จรับ

เงินมีรายการไมครบตามขอ ๔๑ ใหทําใบรับรองการจายเงิน
เพ่ือนํามาเปนเอกสารประกอบการขอเบิกเงินตอสวน
ราชการเห็นควรปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ

- เอกสารประกอบการเบิกจายเงินบางรายการไมมี - การจายเงินของสวนราชการ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบเสร็จรับเงินแนบประกอบการเบิกจายบางรายการไมมี ใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงินเปนผูออกให หรือใบรับรอง
ใบสงของมีแตใบกํากับภาษี การจายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

เปนหลักฐานการจาย เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการ
เบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๓๙ สําหรับกรณีท่ี
เบิกจายตรงชําระหนี้ใหกับเจาหนี้ เม่ือกรมบัญชีกลางไดโอน
เงินเขาบัญชีใหเจาหนี้แลวใหฝายการเงินเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากเจาหนี้มาแนบประกอบเบิกจายเงินโดยใหนํามาแลกกับ
ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย

- หลักฐานการจายเงินบางฉบับ มิไดประทับตราจายเงินแลว - หลักฐานการจาย ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ
เปนการไมปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงิน ขอ๓๗ กําหนดวา“ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับขอความวา
จากคลัง ขอ ๓๗ “จายเงินแลว”โดยลงลายมือชื่อรับรองการจาย และระบุชื่อ

ผูจายเงินดวยตัวบรรจงพรอมท้ังวันเดือนป ท่ีจายกํากับไวใน
หลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการ
ตรวจสอบ

- ผูมีอํานาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติแตมิไดลงวันท่ีกํากับ ทําให - ผูมีอํานาจอนุมัติควรลงวันท่ีกํากับการลงนามอนุมัติดวย
ไมทราบวา ไดมีการอนุมัติเม่ือวันท่ีเทาไรเนื่องจาก ใน ทุกครั้ง หากผูอนุมัติไมลงวันท่ี ใหเจาหนาท่ีประทับตราวันท่ี
บางครั้งผูอนุมัติไม ไดอนุมัติ ณ  วันท่ีทําหนังสือขออนุมัติ ณ วันท่ีลงนามอนุมัติดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวาในการ

ดําเนินการในแตละเรื่อง ไดขออนุมัติกอนดําเนินการ
- ใบสงของ ผูรับสินคาลงชื่อรับสินคา  แตมิไดลงวันท่ีท่ีรับ - ใบสงของ เม่ือหนวยงานไดรับสินคาจากผูขาย/ผูรับจาง
สินคา ทําใหไมทราบวาไดรับสินคาเม่ือวันท่ีเทาไรเกิน ใหผูรับสินคาลงชื่อพรอมวันเดือนปท่ีรับสินคาดวยทุกครั้ง
กําหนดสงมอบหรือไม ซึ่งมีผลตอคาปรับ เนื่องจาก บางครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการคิดคาปรับหากมีการสงสินคา



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
บริษัท/หางราน ไมไดนําสงของตามวันท่ีท่ีระบุในใบสงของ ลาชากวากําหนดสงมอบ การท่ีผูรับสินคาไมลงวันเดือนป

ท่ีรับสินคา อาจเขาขายเอ้ือประโยชนใหกับผูขายทําให
ราชการเสียหายได

๓. คาใชจายเดินทางไปราชการ
๑. เอกสารประกอบการเบิกจายเงินไมถูกตอง - ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการตามท่ีระเบียบฯกําหนดใหถือ

- ใบเสร็จฯ มีรายการไมครบตามท่ีระเบียบฯ กําหนด ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯขอ ๔๐ - ๔๖
- ใบเสร็จฯ คาน้ํามันฯและคาผานทาง ท่ีนํามาเบิก - ผูตรวจสอบเอกสารกอนเบิกจายควรเพ่ิมความละเอียด

วันท่ีไมตรงกับวันท่ีเดินทางไปราชการ ในการตรวจสอบเอกสาร เพ่ือใหเอกสารครบถวน ถูกตอง
เปนไปตามระเบียบฯ

๒. เบิกคาพาหนะรับจางใหกับคณะกรรมการตรวจการ - กรณีท่ีมีการเบิกคาพาหนะรับจาง หากหนวยงาน ได
จาง ซึ่งเปนเจาหนาท่ีภายนอกหนวยงาน โดยหนวยงานได ใหรถสวนกลางไปรับ-สง หามมิใหมีการเบิกจายคาพาหนะ
จัดรถรับ-สง รับจางอีก เนื่องจาก ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการนั้น วัตถุประสงคท่ีใหเบิกคาพาหนะ
รับจาง เนื่องจาก การใหขาราชการเดินทางไปราชการ
บางครั้งไดเพ่ิมภาระคาใชจายใหกับขาราชการผูนั้น
จึงใหสิทธิขาราชการเบิกคาพาหนะรับจางตามท่ีจายจริง
แตไมเกินท่ีระเบียบกําหนด

- ผูเบิก เบิกคาลงทะเบียนรวมกับคาใชจายในการเดินทาง - การเบิกคาลงทะเบียน ใหแยกเบิกตางหากจากคาใชจาย
ไปฝกอบรม โดยลงไวในชองคาใชจายอ่ืนในหลักฐาน ในการเดินทางฯ เพราะคาลงทะเบียนมิใชคาใชจายอ่ืนใน
การจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ
- ผูเบิกท่ีไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะรับจาง ไดเบิกคาพาหนะ - กรณีผูเบิกคาพาหนะไมมีสิทธิ ตามพระราชกฤษฎีกา
รับจางโดยไมระบุเหตุผลในการเบิก คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓

มาตรา ๖ ควรระบุเหตุผลความจําเปนในการเดินทางหาก
ไมมีเหตุผลเพียงพอในการเบิกผูเบิกไมมีสิทธิเบิกคาพาหนะ
รับจาง

- หนวยงานเบิกจายคาประกันภัย ชั้น ๑ (การประกันภาค - การประกันภัยรถยนตภาคสมัครใจหากมีความจําเปนตอง
สมัครใจ)ของรถยนต ไมพบการขออนุมัติการทําประ- ทําประกันภาคสมัครใจ หนวยงานตองขออนุมัติ
กันภัยตอคณะกรรมการกลั่นกรองการจัดเอาประกันภัย คณะกรรมการกลั่นกรองฯ โดยผานหัวหนาสวนราชการ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ทรัพยสินของรัฐตามท่ีระเบียบฯกําหนด ตามหนังสือท่ี กค๐๔๐๙.๖/ ว ๓๔๙ ลงวันท่ี ๘ กันยายน

๒๕๔๘ เรื่อง ซอมความเขาใจเก่ียวกับการเบิกจายคาใชจาย
ในการประกันภัยรถราชการ

๔. คาใชจายฝกอบรม/สัมมนา
๑. ซื้อวัสดุใชในโครงการเกินกวาวงเงินงบประมาณท่ีได - การจัดซื้อ/จัดจาง หากเกินกวาวงเงินงบประมาณท่ีได

ขออนุมัติไว รับอนุมัติใหจัดซื้อ/จัดจางใหผูจัดทําโครงการขออนุมัติการ
ใชวงเงินเพ่ิมเติม เพ่ือใหมีสิทธิเบิกจายไดตามระเบียบ

๒. เอกสารประกอบการเบิกจายเงินไมครบถวน/
ไมถูกตอง

- ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามท่ีระเบียบฯ - ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการตามท่ีระเบียบฯ กําหนด
กําหนด ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ

- จัดทํารายละเอียดรายการวัสดุท่ีขอซื้อไมครบถวน ขอ ๔๐ - ๔๖
ตามท่ีไดขออนุมัติจัดซื้อ - ใหเจาหนาท่ีเพ่ิมความละเอียดในการตรวจสอบเอกสาร

- ไมมีลายมือชื่อผูอนุมัติเบิกจายเงิน กอนเบิกจายใหครบถวน ถูกตอง และเพ่ือปฏิบัติใหถูกตอง
ตามระเบียบฯ

๕.การจัดซ้ือจัดจาง
๑. รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ กรณีมีการสั่งซื้อ - รายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ ใหลงรายละเอียด

วัสดุจํานวนหลายรายการงานพัสดุไมไดแนบรายละเอียด ใหครบถวน โดยเฉพาะรายการท่ีจะจัดซื้อใหระบุใหชัดเจน
วัสดุท่ีทางหนวยงานตองการจัดซื้อ แตจะแนบใบเสนอราคา หากมีรายละเอียดแนบใหแนบรายละเอียดท่ีหนวยงาน
ท่ีบริษัท/หางรานจัดทํา ทําเอง ไมใชแนบใบเสนอราคาท่ีบริษัท/หาง รานจัดทํา

เพราะการแนบใบเสนอราคา ทําใหไมทราบวา หนวยงาน มี
ความตองการจัดซื้อวัสดุตามรายการขนาด และจํานวน
ตามใบเสนอราคาหรือไม

๒. ใบสั่งซื้อ - ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง ทุกครั้งท่ีผูขาย/ผูรับจาง มารับใบสั่งซื้อ/
- ผูขายไมลงวันท่ีท่ีรับใบสั่งซื้อ สั่งจาง งานพัสดุตองใหลงชื่อ พรอมวันเดือนป ท่ีรับใบสั่ง
- บางฉบับไมกําหนดวันครบกําหนดสงมอบ หรือกําหนด ซื้อ/สั่งจาง ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการกําหนดวันครบ

แตไมสอดคลองกับความตองการใชงานจริง กําหนดสงมอบสินคา และในการกําหนดวันครบกําหนด



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
สงมอบ ควรกําหนดใหถูกตองกับความตองการใชงานจริง
และสอดคลองกับในรายงาน ขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ
เนื่องจาก วันครบกําหนดสงมอบมีผลตอการเรียกคาปรับ
จากผูขาย/ผูรับจาง หากกําหนดไมถูกตองหรือไมชัดเจน
อาจทําใหไมสามารถเรียกคาปรับจากผูขายได ทําใหราชการ
เสียหาย

๓. มีการสัง่ซื้อวัสดุกอนไดรับการอนุมัติใหจัดซื้อ -การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางทุกรายการใหดําเนินการตาม
ข้ันตอนทางพัสดุหามมิใหดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางกอน
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัตินอกจากกรณีจําเปน
เรงดวน เทานั้น

๔. สงของเกินกําหนดสงมอบ -กรณีท่ีผูขาย/ผูรับจางสงของเกินกวากําหนดสงมอบสินคา
หนวยงานตองเรียกเก็บคาปรับ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตาม
ระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๑๓๔วรรคทาย กําหนดวา“เม่ือครบ
กําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาหรือขอตกลงใหสวนราชการ
รีบแจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจาก
คูสัญญาเม่ือคูสัญญาไดสงมอบพัสดุใหสวนราชการบอก
สงวนสิทธิการเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย”

๕.รายงานตรวจรับพัสดุ ระบุวันสงของ ไมสอดคลองกับ - กอนท่ีงานพัสดุจะสงเอกสารหลักฐานเบิกจายเงินให
วันท่ีรับสินคาในใบสงของ เจาหนี้ควรเพ่ิมความละเอียดในการตรวจสอบเอกสารแตละ

ฉบับวา ไดบันทึกรายละเอียดครบถวน ถูกตองหรือไมท้ังนี้
เพ่ือปองกันไมใหพบความไมสอดคลองของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน

๖. กรรมการตรวจรับพัสดุ
- ตรวจรับลาชา - กรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๗๑(๓)

กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุวา “โดยปกติ
ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง
และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด” และตาม



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร ๑๓๐๕/ว๕๘๕๕
ลงวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๔ ไดกําหนดระยะเวลาในการ
ตรวจรับพัสดุ “ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการ
ตรวจรับในวันท่ีคูสัญญา นําพัสดุมาสงมอบ ท้ังนี้ระยะเวลา
ดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร”

ดังนั้น เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ควรรีบดําเนินการตรวจรับพัสดุ ใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว
เพ่ือมิใหเกิดความเสี่ยงจากการไมปฏิบัติใหถูกตองตาม
ระเบียบฯ

- ประธานกรรมการมิไดลงชื่อตรวจรับพัสดุ - ตามระเบียบฯพัสดุขอ ๓๕คณะกรรมการตามขอ ๓๔ (๖)
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหประกอบดวยประธาน
กรรมการ ๑ คนและกรรมการอยางนอย ๒ คน โดยปกติ
ใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ ๓ หรือเทียบเทาข้ึนไป
ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของทางราชการจะแตงตั้ง
บุคคลท่ีมิใชขาราชการรวมเปนกรรมการดวยก็ไดถา
ประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหหัวหนาสวน
ราชการแตงตั้งขาราชการท่ีมีคุณสมบัติดังกลาวขางตนทํา
หนาท่ีประธานกรรมการแทน

ดังนั้น หากประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ี
ตรวจรับพัสดุได ก็ใหแตงตั้งกรรมการท่ีเหลือ ๑ คนข้ึน
เปนประธานแทน ท้ังนี้ เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ
พัสดุ

๗. สงใบสําคัญเบิกจายเงินลาชา - การสงเอกสารเบิกจายเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ ๒๔ (๒) วรรคสองกําหนดวา
“การซื้อทรัพยสิน จางทําของหรือเชาทรัพยสิน ใหสวน
ราชการดําเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็วอยางชาไมเกิน
หาวันทําการนับจากวันท่ีไดตรวจรับทรัพยสินหรือตรวจรับ
งานถูกตองแลว หรือนับจากวันท่ีไดรับแจงจากหนวยงาน
ยอย” ดังนั้น เห็นควรใหเจาหนาท่ีปฏิบัติใหถูกตอง



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ตามระเบียบฯ โดยเครงครัดดวย ท้ังนี้ เพ่ือมิใหเกิดความ
เสี่ยงจากการถูกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รองเรียนไดรับชําระหนี้
ลาชา ทําใหหนวยงานไดรับความเสียหาย

๘. ผูมีอํานาจอนุมัติในการจัดซื้อ/จัดจาง ไมลงวันท่ีกํากับ - ผูมีอํานาจอนุมัติควรลงวันท่ีกํากับการลงนามอนุมัติ
การลงนามอนุมัติ ดวยทุกครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวาในการดําเนินการในแต

ละเรื่องไดขออนุมัติกอนดําเนินการ เชน เรื่องการเบิกจาย
ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังฯ พ.ศ.๒๕๕๑ ขอ
๓๑ กําหนดวา “การจายเงินใหกระทําเฉพาะท่ีมีกฎหมาย
ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง กําหนดไวหรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตใหจายได หรือตามท่ีไดรับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลังและผูมีอํานาจอนุมัติใหจายได” ดังนั้น
การไมลงวันท่ีกํากับการลงนามอนุมัตินั้นทําใหไมทราบวาได
มีการอนุมัติกอนท่ีจะเบิกจายเงินหรือไม เปนตน

๙. ใบสงของไมลงวันท่ีท่ีรับสินคา - ใบสงของ เม่ือหนวยงาน ไดรับสินคาจากผูขาย/ผูรับจาง
ใหผูรับสินคาลงชื่อพรอมวันเดือนปท่ีรับสินคาดวยทุกครั้ง
ท้ังนี้เพ่ือประโยชนในการคิดคาปรับหากมีการสงสินคาลาชา
กวากําหนดสงมอบ การท่ีผูรับสินคาไมลง วัน เดือน ป
ท่ีรับสินคา อาจเขาขายเอ้ือประโยชนใหกับผูขายทําให
ราชการเสียหายได



การควบคุมพัสดุ

การควบคุมวัสดุ
การควบคุมครุภัณฑ
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ
การควบคุมยาและเวชภัณฑที่มิใชยา
การควบคุมยานพาหนะ
หลักประกันสญัญา
การใชโทรศัพท



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมวัสดุ
๑. การบันทึกบัญชีวัสดุ - การบันทึกบัญชีวัสดุจะตองบันทึกบัญชีการรับ-จายวัสดุ

- ไมเปนปจจุบัน และตองบันทึกทุกครั้งท่ีมีรายการใหเปนปจจุบันเพ่ือถือ
- ไมครบถวนทุกรายการ ปฏิบัติใหถูกตองตามนัยขอ ๑๕๑ - ๑๕๔ แหงระเบียบ
- มิไดบันทึกบัญชีคุมวัสดุในรายการท่ีซื้อมาจายไป สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕
- บันทึกบัญชีไมตรงกับหลักฐานการจัดซื้อ
- บันทึกบัญชีวัสดุ แตไมพบหลักฐานการจัดซื้อ

๒. ใบเบิกวัสดุ - ผูเบิกควรบันทึกรายละเอียดในใบเบิกใหครบถวน
- บันทึกจายไมตรงกับท่ีจายจริง ถูกตอง และหากมีการแกไขรายละเอียดในใบเบิกใหลงชื่อ
- บันทึกรายละเอียดในใบเบิกไมครบถวน กํากับการแกไขดวยทุกครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือปองกันมิใหเบิกวัสดุ
- มีการแกไขใบเบิก/ใบสงคืนวัสดุ แตไมลงชื่อกํากับการ เกินกวารายการและจํานวนท่ีขอเบิก

ขีดฆา

๓. เบิกจายวัสดุในปริมาณท่ีไมเหมาะสม - การเบิกวัสดุ ควรเบิกในจํานวนท่ีพอใชในแตละครั้ง
การเบิกวัสดุไปหมดท้ังจํานวน ซึ่งมีปริมาณมากและมิไดมี
การควบคุมการใช หรือการควบคุมไมรัดกุมเพียงพอ อาจ
เปนสาเหตุใหเกิดการรั่วไหล มีการใชวัสดุโดยไมประหยัด
ซึ่งแสดงถึงการบริหารจัดการวัสดุมีประสิทธิภาพไมเพียงพอ

๔. เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีคุมวัสดุและคุมคลังพัสดุเปนบุคคล - เพ่ือใหเกิดระบบควบคุมภายในท่ีดี ควรแบงแยกหนาท่ี
คนเดียวกัน ระหวาง เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีคุมวัสดุ และเจาหนาท่ีคุม

คลังพัสดุ เปนคนละคน เพ่ือใหเกิดการสอบทานงานกันได
แตหากมีขอจํากัดของบุคลากร ทําใหไมสามารถแบงแยก
หนาท่ีได ก็ควรเพ่ิมการควบคุมโดยใหหัวหนางานสอบทาน
การทํางานเปนระยะข้ึนอยูกับอัตรากําลังท่ีมี

๕. เจาหนาท่ีพัสดุไดปรับปรุงบัญชีคุมวัสดุ เนื่องจากวัสดุ - เห็นควรตั้งกรรมการสอบขอเท็จจริง กรณีการปรับปรุง
ขาดบัญชี จํานวน ๔๗ รายการ เพ่ือใหยอดในบัญชีตรงกับ บัญชีวัสดุ จํานวน ๔๗ รายการ โดยไมมีสาเหตุ เจาหนาท่ี



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
วัสดุในคลังโดยไมมีเหตุผลและไมมีหลักฐานการรับการจาย ควรสอบทานการปฏิบัติงานวามีความเสี่ยงตรงจุดใดเพ่ือหา
เพ่ือนํามาปรับปรุงบัญชี สาเหตุกรณีวัสดุขาด/เกินบัญชี ทําใหตองมีการปรับปรุง

บัญชี และมิไดมีการชี้แจงเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา

๖.วัสดุคงคลังไมมียอดเคลื่อนไหวเปนเวลานาน - รายการวัสดุท่ีไมมียอดเคลื่อนไหว เพ่ือมิใหเปนภาระใน
การจัดเก็บ ควบคุมและดูแลรักษาเห็นควรดําเนินการดังนี้
๑. ตรวจสอบวาวัสดุดังกลาวยังใชงานไดหรือไม หากยัง

ใชงานไดควรเวียนแจงยอดวัสดุคงเหลือท้ังหมดใหเจาหนาท่ี
ทราบและขอความรวมมือในการเบิกไปใชงาน
๒. หากวัสดุดังกลาวยังสามารถใชงานไดแตหมดความ

จําเปนในการใชงาน ควรโอนใหหนวยงานอ่ืนท่ีมีความ
ตองการไวใชงาน
๓. กรณีวัสดุเสื่อมสภาพ ควรขออนุมัติจําหนายตาม

ระเบียบฯเม่ือดําเนินการจําหนายเรียบรอยแลว จึงตัดจาย
ออกจากบัญชี

๗. จัดซื้อวัสดุคงคลังบางรายการไวเปนจํานวนมาก เม่ือ - ฝายพัสดุควรจัดซื้อวัสดุตามแผนการจัดซื้อปริมาณข้ันสูง
เทียบกับปริมาณการใช ข้ันต่ํา และสํารวจความตองการวัสดุของฝายตาง ๆ เพ่ือ

นํามาวางแผนการจัดซื้อใหมีปริมาณท่ีเพียงพอ เหมาะสม
และควรมีการควบคุมการเบิกวัสดุไปใชในฝายตางๆ เพ่ือ
มิใหเบิกเกินกวาจํานวนวัสดุท่ีไดมีการสํารวจความตองการ
ไปแลว ยกเวนวัสดุท่ีจําเปนเรงดวนซึ่งอาจทําใหราชการเสีย
หาย และเพ่ือมิใหเปนภาระกับเจาหนาท่ีพัสดุท่ีจะตอง
ดําเนินการจัดซื้อหลายๆครั้งในแตละเดือน

๘. กรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปไมไดทําการตรวจนับ - เจาหนาท่ีพัสดุ ควรทําสรุปยอดวัสดุคงเหลือสิ้นปตามยอด
วัสดุจริง คงเหลือในบัญชีพัสดุ เพ่ือใหกรรมการตรวจนับพัสดุ

ประจําปใชในการตรวจนับพัสดุประจําป และกรรมการ
ท่ีไดรับแตงตั้งควรตรวจนับวัสดุทุกรายการโดยตรวจ
นับจํานวน และสภาพของวัสดุดวย



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
๙. การจัดเก็บวัสดุ บางรายการยังไมรัดกุมปลอดภัย เนื่อง - เจาหนาท่ีพัสดุควรจัดเก็บวัสดุใหเปนหมวดหมู ปลอดภัย
จากมิไดเก็บไวในคลังวสัดุแตจะจัดเก็บไวในลิ้นชักพลาสติก เพ่ือใหสามารถควบคุมการเบิกจายได สามารถตรวจนับ
ท่ีไมมีกุญแจ ในหองทํางาน และหยิบไดสะดวก



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมครุภัณฑ
๑. หนวยงานมิไดจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน - การควบคุมครุภัณฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑยังไมถูกตอง

ควรถือปฏิบัติตามหนังสือของคณะกรรมการวาดวยการ
พัสดุท่ี กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว๑๒๙ เรื่อง การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุของทางราชการหนังสือกองคลังกรม
สุขภาพจิต ท่ี สธ๐๘๐๓.๓ /ว๓๗๑๖ ลว. ๑๗ ต.ค. ๕๐
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ

๒. ครุภัณฑใชไมตรงกับสถานท่ีใชประจําท่ีระบุใน - ขอใหตรวจสอบวาการเคลื่อนยายครุภัณฑดังกลาวไป
ทะเบียนคุมฯ จากสถานท่ีใชประจําตามท่ีระบุไวในทะเบียนคุมฯ เปนการ

ยืมไปชั่วคราว หรือ เปนการโอนไปใชเปนการประจํา กรณี
เปนการยืมไปใชชั่วคราวเห็นควรทําหลักฐานการยืม หรือ
กรณีการโอนไปใชเปนการประจํา ใหทําหนังสือแจงงาน
พัสดุเพ่ือดําเนินการแกไขสถานท่ีใชในทะเบียนคุมครุภัณฑ
ใหถูกตอง ตรงกับสถานท่ีใชจริงตอไป

๓. ครุภัณฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ไมมีหมายเลขครุภัณฑ - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบควรสํารวจวามีครุภัณฑใดอีกบาง
กํากับ ท่ีไมมีหมายเลขครุภัณฑใหดําเนินการเขียนหมายเลขให

ถูกตองตรงตามทะเบียนคุมฯ

๔. มีครุภัณฑท่ีชํารุดแตมิไดบันทึกหมายเหตุในทะเบียนคุมฯ - สําหรับครุภัณฑท่ีชํารุดหรือใชงานไมได ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
วา ชํารุด ดําเนินการสงซอม หรือหากไมสามารถซอมใหใชงานไดอีก

ก็ใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการตามระเบียบฯพัสดุ
ขอ ๑๕๗ – ๑๖๑ โดยใหหมายเหตุในทะเบียนคุมฯ วา
ชํารุดหรือจําหนายแลวเพ่ือปองกันการสับสนในการควบคุม

๕. ทะเบียนคุมครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ บาง - ควรบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมฯ ใหครบถวน
รายการ การบันทึกรายละเอียดไมครบถวน/ไมถูกตอง เชน เนื่องจาก รายละเอียดดังกลาวมีความสําคัญตอการควบคุม



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
วันเดือนป ประเภท รายการ หมายเลข ผูขาย/ผูบริจาค
ประเภทเงิน มูลคาใชประจําท่ี เปนตน

๖. ทะเบียนคุมครุภัณฑหลายรายการมีการขีดฆา แตไมได - ใหเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบวาการขีดฆารายการครุภัณฑ
เขียนหมายเหตุวาขีดฆาเนื่องจากอะไร เชน ชํารุด จําหนาย ในทะเบียนคุมฯ เกิดจากสาเหตุใด ถาเปนการจําหนาย
บริจาค เปนตน ก็ใหยึดถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๑๖๐ เรื่อง

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

๗. มีการบันทึกครุภัณฑในทะเบียนคุมครุภัณฑซ้ํากัน -เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑ
หลายรายการ ควรตรวจสอบรายการครุภัณฑใหถูกตองกอนการบันทึก

ในทะเบียนคุมฯ

๘. ครุภัณฑและครุภัณฑต่ํากวาเกณฑท่ีไดรับบริจาค ไมได - พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมา โดยวิธีการใด ตอง
มีการควบคุมตามท่ีระเบียบฯกําหนด นํามาควบคุมเพ่ือถือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบพัสดุฯ

ขอ ๑๕๑ – ๑๕๔ ในเรื่องของการเก็บรักษา และการ
เบิก-จาย

๙. หนวยงานมิไดบันทึกการจําหนายทรัพยสินในทะเบียน - เม่ือไดดําเนินการบริจาค/จําหนายทรัพยสินแลวเจาหนาท่ี
คุมทรัพยสิน ตองบันทึกการจําหนายทรัพยสินในทะเบียนคุมฯ ทันที

โดยใหระบุวาไดดําเนินการโดยวิธีอะไร และบันทึกราย
ละเอียดตามหนังสือท่ีไดรับอนุมัติใหจําหนาย เพ่ือใชเปน
หลักฐานในการจําหนายตอไป

๑๐. ครุภัณฑชํารุด และครุภัณฑท่ีหมดความจําเปนใชงาน - สําหรับครุภัณฑท่ีชํารุดหรือใชงานไมได ใหเจาหนาท่ีพัสดุ
ยังมิไดดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ พัสดุ ดําเนินการสงซอม หรือหากไมสามารถซอมใหใชงานไดอีก

ใหดําเนินการจําหนายตามวิธีการตามระเบียบฯ พัสดุ
ขอ ๑๕๗ - ๑๖๑

๑๑. กรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตรวจสอบครุภัณฑไม - กรรมการท่ีไดรับแตงตั้งใหตรวจสอบพัสดุประจําป
ครบถวนทุกรายการ ซึ่งตรวจเพียงครุภัณฑท่ีอยูประจําชั้น ตองตรวจสอบพัสดุทุกรายการ และรายงานผลใหถูกตอง
แตมิไดตรวจสอบครุภัณฑท่ีมิไดใชงาน และท่ีอยูในความ ตามความเปนจริง เพ่ือถือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
รับผิดชอบของงานพัสดุ พัสดขุอ ๑๕๕

๑๒. จัดซื้อครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ แตเจาหนาท่ีบันทึกตัดจาย - การควบคุมครุภัณฑ/ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ ควรถือปฏิบัติ
เปนคาใชจายและไมไดมีการควบคุม ตามหนังสือของคณะกรรมการวาดวยการพัสดุท่ี กค (กวพ)

๐๔๐๘.๔/ว๑๒๙ เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของ
ทางราชการ ลว. ๒๐ ต.ค. ๔๙ หนังสือกองคลังกรม
สุขภาพจิตท่ี สธ๐๘๐๓.๓/ว๓๗๑๖ ลว.๑๗ ต.ค. ๕๐
เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดทะเบียนครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ
และหนังสือกองคลังกรมสุขภาพจิต ท่ีสธ๐๘๐๓.๓/ว๑๖๓๒
ลว.๕ มี.ค. ๕๓ เรื่อง หลักเกณฑการกําหนดครุภัณฑต่ํากวา
เกณฑประจําปงบประมาณ ๒๕๕๓

๑๓. เม่ือสิ้นปหนวยงาน ไมไดสอบทานยอดตามระบบ - ควรใหมีการสอบทานยอดสินทรัพยในระบบ GFMIS
ระหวางทะเบียนทรัพยสิน กับระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมทรัพยสิน เพ่ือเปนการสอบทานการบันทึก

ขอมูลเขาระบบ และการควบคุมในทะเบียนทรัพยสิน
ไดอยางถูกตอง ครบถวน ตามความเปนจริง

๑๔. กรรมการฯ ท่ีไดรับแตงตั้งใหตรวจสอบพัสดุประจําป - หนวยงาน ควรออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
มิไดตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ พัสดุประจําป พรอมกําหนดหนาท่ีท่ีคณะกรรมการฯ
ต่ํากวาเกณฑ ตองปฏิบัติใหชัดเจนเพ่ือใหการตรวจสอบพัสดุประจําป

ถูกตอง ครบถวนตามท่ีระเบียบกําหนด



สรุปผลการตรวจสอบภายใน ปงบประมาณ ๒๕๕๖

ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมสื่อสิ่งพิมพ
๑. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีคุมสื่อฯ พบวาหนวยงานไมได - สื่อฯ ถือเปนวัสดุประเภทหนึ่งหนวยงานตองจัดทําบัญชี
จัดทําบัญชีคุมสื่อฯ ตามระเบียบฯพัสดุแตจะจัดทําบัญชี คุมสื่อฯตามแบบท่ีสํานักนายกรัฐมนตรีกําหนด แยกเปน
รายการวัสดุโฆษณาและเผยแพรคงเหลือและจํานวน รายการพรอมแสดงวันเดือนปท่ีไดรับสื่อฯ ราคาตอหนวย
หนังสือ/คูมือ/นวัตกรรมในคลังสื่อฯ ซึ่งไมสามารถตรวจ หนวยนับ เลขท่ีหลักฐานอางอิงและรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ี
สอบความเคลื่อนไหวของสื่อฯ แตละรายการได จําเปนใหครบถวนโดยนําหลักฐานการจัดจาง เชน

ใบสงของ ใบแจงหนี้ มาเปนหลักฐานในการบันทึกรับสื่อฯ
เขาบัญชี และใชใบเบิกเปนหลักฐานใน การบันทึกจายสื่อฯ
ออกจากบัญชีทุกครั้ง เพ่ือควบคุมยอดสื่อฯ คงเหลือใหมี
ความถูกตอง และเจาหนาท่ีควรเพ่ิมความระมัดระวังในการ
บันทึกสื่อฯ เพ่ือปองกันความผิดพลาดจากการบันทึกบัญชี
ควรมีการตรวจสอบยอดสื่อสิ่งพิมพคงเหลือในคลังให
ถูกตองตรงกับบัญชีคุมฯ อยางนอยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือให
เกิดระบบการควบคุมภายในท่ีดี

๒. แบบฟอรมใบเบิกสื่อฯ มีรายละเอียดไมเพียงพอในการ - แบบฟอรมใบเบิกสื่อฯควรเพ่ิมเลขท่ีใบเบิก เพ่ือประโยชน
ควบคุม เชน เลขท่ีใบเบิก เปนตน ในการสอบทานและสะดวกในการจัดเก็บ คนหา

๓. ไมมีการแบงแยกหนาท่ีระหวาง เจาหนาท่ีท่ีบันทึกบัญชี - ควรมีการแบงแยกหนาท่ีผูรับผิดชอบในการควบคุมสื่อฯ
คุมสื่อฯ กับเจาหนาท่ีคุมคลังสื่อ กับผูบันทึกบัญชีใหชัดเจนเพ่ือใหมีการสอบทานงานระหวาง

กัน แตหากมีขอจํากัดของบุคลากร ทําใหไมสามารถแบง
แยกหนาท่ีก็ควรเพ่ิมการควบคุมโดยหัวหนางานสอบทาน
การทํางานเปนระยะ ข้ึนอยูกับอัตรากําลังท่ีมี

๔. เม่ือสิ้นปงบประมาณ มิไดแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือ - เม่ือสิ้นปงบประมาณหนวยงานตองตรวจนับสื่อฯ คงเหลือ
ตรวจสอบสื่อฯ และรายงานสื่อฯประจําปพรอมกับการ เพ่ือรายงานไปพรอมกับการตรวจสอบพัสดุประจําป
ตรวจสอบพัสดุประจําป ประเภทอ่ืน เนื่องจาก สื่อฯ ถือเปนพัสดุประเภทหนึ่งท่ี

ตองมีการรายงานยอดคงเหลือตามระเบียบฯพัสดุ
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๕. จัดทําบัญชีคุมสื่อฯ แลว แตยังบันทึกไมเปนปจจุบัน - เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตองบันทึกบัญชีคุมสื่อฯ ใหเปน
และควบคุมไมครบถวนทุกรายการ ปจจุบันและควรมีการสอบทานยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน

๖. การบันทึกรับ-จายสื่อฯ ในบัญชีคุมสื่อฯ บันทึกไมถูกตอง - การบันทึกรับ-จายสื่อฯ ในบัญชีคุมสื่อฯเจาหนาท่ีตองเพ่ิม
- จากการตรวจนับสื่อฯ มีสื่อฯใหตรวจนับขาด/เกินกวา ความระมัดระวังรอบคอบในการบันทึกบัญชีคุม ใหครบถวน
บัญชีคุมสื่อฯ ถูกตอง
- การบันทึกรับสื่อฯ จากหนวยงานสนับสนุน และการ - เจาหนาท่ีตองระบุเลขท่ีเอกสารกรณีการรับสื่อฯ จาก
ผลิตสื่อฯเองไมบันทึกเลขท่ีเอกสารการรับสื่อฯ ในบัญชีคุมฯ หนวยงานใหบันทึกเลขท่ีหนังสือของหนวยงานผูสง หรือ
- จัดทําบัญชีควบคุมไมครบถวนทุกรายการ การจัดเก็บ กรณีจัดพิมพเองใหบันทึกเลขท่ีใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน
บัญชีคุมสื่อฯ ไมเปนระบบ ไมแยกรหัสการจัดเก็บ จัดเก็บ กรณีการจายสื่อฯลงในบัญชีคุมสื่อฯเพ่ือใหทราบถึงท่ีมาท่ีไป
บัญชีคละกันไปทุกรหัส ทําใหคนหายาก ของสื่อฯ ควรใสเลขท่ีใบเบิกสื่อฯ เพ่ือใชเปนเลขท่ีอางอิง

และปองกัน
- การจัดทําบัญชีคุมสื่อฯ ควรแยกประเภทรหัสสื่อ และแยก
เรียงกันแตละรหัสท่ีไดมาและควรจัดทําสารบัญสื่อฯ เพ่ือ
ชวยในการคนหาไดงายข้ึน

๗. มีสื่อฯ ท่ีไมมีรายการเคลื่อนไหวในบัญชีตั้งแตป ๒๕๕๐ - หากมีสื่อฯ ท่ีไมมีรายการเคลื่อนไหวในบัญชีเปน
ถึงปจจุบัน เวลานานและเจาหนาท่ีพิจารณาแลววาไมเปนประโยชนอีก

ตอไปควรทําเรื่องขออนุมัติทําลายสื่อฯ เชนเดียวกับพัสดุ
ประเภทอ่ืนๆ และบันทึกจําหนายพัสดุออกจากบัญชี

๘. สถานท่ีจัดเก็บสื่อฯ พบวา สถานท่ีจัดเก็บ ไมปลอดภัย - ควรจัดเก็บสื่อฯ ใหเปนระเบียบ ใหมีความปลอดภัย
ไมมีหองจัดเก็บมิดชิดเปนสัดสวนไมเปนระเบียบ ไมแยก เพ่ือใหงายตอการคนหา การหยิบสื่อออกใช เพราะสื่อถือ
หมวดหมูตามรหัสสื่อฯท่ีควบคุมทําใหมีปญหาในการ คนหา เปนวัสดุของทางราชการตองควบคุมปองกันการสูญหาย
และตรวจสอบ

๑๐. หนวยงานไมไดจัดทําใบเบิกเก็บไวเปนหลักฐานในการ - ทุกครั้งท่ีมีการเบิกสื่อฯ ไปใช หนวยงานควรใหผูเบิก
บันทึกบัญชีและเพ่ือตรวจสอบ จัดทําใบเบิกประกอบการเบิกสื่อฯ ท้ังนี้ เพ่ือใหมีหลักฐาน

การจายสื่อฯ ออกจากคลัง
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๑๑. การตรวจรับสื่อฯเจาหนาท่ีตรวจรับสื่อฯท้ังจํานวนตาม ๑.กรณีการจัดจางพิมพสื่อฯ ควรระบุสถานท่ีในการตรวจรับ
ใบสั่งจางแตมิไดไปตรวจนับสื่อฯท่ีมีอยูจริงในสวนท่ีฝากไว สื่อฯ ไวในใบสั่งจางหรือขอตกลง ตามระเบียบฯ ขอ ๗๑
กับสํานักพิมพฯ วามีครบตามท่ีสั่งจางหรือไม ๒. กรณีมิไดสงมอบสื่อฯในคราวเดียวกันควรปฏิบัติดังนี้

๒.๑ ควรทําหนังสือเปนลายลักษณอักษรไวท้ังสองฝาย
สําหรับเปนหลักฐานในการสงมอบแตละครั้ง เพ่ือใชใน
การสอบทานวาไดรับสื่อฯ ถูกตอง ครบถวน หรือไม

๒.๒ กรณีสงมอบสื่อฯเปนครั้งๆ ควรระบุในใบสัญญา
จางวาจะมีการสงมอบก่ีครั้งและแตละครั้งมีจํานวนเทาไหร
เพ่ือใหถูกตองตามสัญญาและการเบิกจายเงิน ก็ตองเบิกจาย
เทาท่ีตรวจรับพัสดุในแตละครั้ง

๒.๓ กรณีทยอยสงอาจทําใหมีการสงมอบของเกินกําหนด
ซึ่งจะเกิดคาปรับตามสัญญาจาง
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา
๑. สถานท่ีจัดเก็บเวชภัณฑท่ีมิใชยาบางรายการ จัดเก็บ - ใหกลุมงานเภสัชกรรมทบทวน เรื่องสถานท่ีในการ
ไวในสถานท่ีเสี่ยง จัดเก็บเวชภัณฑท่ีมิใชยา เพ่ือเปนการปองกันความเสี่ยง

ท่ีอาจจะเกิดข้ึน โดยใหพิจารณาความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน
กับความคุมคาในกิจกรรมควบคุมความเสี่ยง

๒. ใบเบิกยา ในสวนของการลงชื่อผูเบิกและผูรับอยูในท่ี - ใหปรับปรุงแบบฟอรมใบเบิกยา โดยใหแยกชื่อผูเบิก กับ
เดียวกัน ผูรับ ออกเปนคนละสวนกันท้ังนี้ เพ่ือใหมีหลักฐานวาไดมี

การตรวจรับยาท่ีเบิกจากคลังยา และตรวจรับโดยผูใด

๓. ในใบเบิกมีชื่อผูเบิกกับหัวหนาเภสัชกร ไมมีชื่อผูจายยา -ใบเบิกยาใหกลุมงานเภสัชกรรม ปรับแบบฟอรมใบเบิกโดย
จากคลังและผูรับยาท่ีเบิกตามใบเบิก ใหเพ่ิมชื่อผูจายและผูรับเพ่ือใหเกิดการควบคุมภายในท่ีดี

๔. การจัดทําแผนการจัดซื้อยาฯ ประจําป ไมไดจัดทํา - กลุมงานเภสัชกรรม ควรจัดทําแผนการจัดซื้อยาฯ เปน
เปนประจําทุกป ประจําทุกป เนื่องจากแผนฯ จะใชเปนตัวชี้วัดการบริหาร

จัดการซื้อยาฯ วาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพประสิทธิผล
หรือไม

๕. การตรวจสอบพัสดุ (ยาฯ) ประจําป เจาหนาท่ีท่ีไดรับ - การตรวจสอบพัสดุ(ยา)ประจําป เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้ง
แตงตั้งใหทําหนาท่ีในการตรวจสอบพัสด(ุยาฯ) ประจําป ใหทําหนาท่ีตรวจสอบพัสดุ ประจําป ตองตรวจสอบยา/
มิไดตรวจสอบยาทุกรายการ วัสดุการแพทยทุกรายการ มิใชสุมตรวจ ดังนั้นหนวยงาน

ควรแตงตั้งเจาหนาท่ีใหมีจํานวนมากพอเพ่ือทําหนาท่ี
ตรวจสอบยา/วัสดุการแพทยใหครบถวนทุกรายการ ท้ังนี้
เพ่ือปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ ๑๕๕ วาการ
รับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้ง
ภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
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พัสดุนั้น

ดังนั้น การท่ีกรรมการมิไดดําเนินการตรวจนับยาฯใหครบ
ถวนทุกรายการ ทําใหไมทราบวามียาฯรายการใดบางท่ีไมมี
ยอดตรงตามบัญชีคุมฯ เพ่ือแจงใหผูอํานวยการทราบ ตามท่ี
ระเบียบฯ พัสดุกําหนด เพ่ือดําเนินการคนหาขอเท็จจริง
ตอไป ซึ่งกรรมการอาจเกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติหนาท่ี
ไมครบถวน ไมเปนไปตามระเบียบฯ พัสดุ

๖. ทุกสิ้นเดือนมีการจัดทํารายงานสรุปยาคงคลัง มีการสุม - ทุกครั้งท่ีมีการสุมตรวจนับยา ใหผูสุมตรวจ บันทึกการสุม
ตรวจโดยหัวหนาเภสชั แตมิไดบันทึกรายละเอียดในการสุม ตรวจเปนลายลักษณอักษรและลงชื่อพรอมวันเดือนป
พรอมวันเดือนปเขาสุม ทําใหไมมีหลักฐานการยืนยันการ ท่ีสุมตรวจ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการอางอิง
สุมตรวจ

๗. การแลกเปลี่ยนยาหนวยงานขอแลกเปลี่ยนยากับบริษัท - การแลกเปลี่ยนยาใหติดตอบริษัทยาออกหลักฐานการ
ยาไมมีหลักฐานท่ีออกโดยบริษัทยา ซึ่งอาจกอใหเกิด รับคืนยา เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน เพ่ือปองกันความเสี่ยง
ความเสี่ยงได หากตัวแทนยาลาออก และบริษัทยาปฏิเสธ ท่ีอาจถูกตัวแทนยาลาออกไปแลว
รับรูการรับคืนยา

๘. เรื่องการพัฒนาคลังยา เพ่ือใหการพัฒนาคลังยามีประสิทธิภาพมากข้ึนหนวยงาน
๘.๑ การพัฒนาดานกายภาพ กิจกรรมการติดตั้งกลองวงจร ควรปฏิบัติดังนี้

ปดซึ่งหนวยงาน มีการติดตั้งกลองวงจรปด แตไมครอบคลุม - ตั้งงบประมาณงบลงทุน เพ่ือซื้อกลองวงจรปด ใหกับฝาย
ถึงบริเวณคลังยาใหญ เภสัชกรรมใชติดบริเวณคลังยาใหญเพ่ือปองกันความเสี่ยง

ในการท่ีมีผูเขาคลังโดยไมไดรับอนุญาต และขโมยยาออก
จากคลัง

๘.๒ ในดานการพัฒนากระบวนการจัดการ กิจกรรมการ -ใหฝายเภสัชกรรม จัดทําฐานขอมูลยาท่ีใชในหนวยงาน
จัดทําฐานขอมูลยาท่ีใชในโรงพยาบาลโดย ทําตาราง โดยทําตาราง VEN และตารางABC x VEN แลวทําการ
VEN และตาราง ABC x VEN เพ่ือกําหนดเปาหมายการลด วิเคราะหขอมูล เพ่ือนําผลมาใชในการบริหารคลังยาอยาง
มูลคา stock ระยะเวลาดําเนินไดจัดสงขอมูลใหกรมฯ แตใน มีประสิทธิภาพ
สวนของหนวยงานเอง ยังมิไดทําการวิเคราะห เพ่ือนําผลมา
ใชในการ บริหารคลังยา
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๙. ไมมีการแบงแยกหนาท่ี ระหวาง เจาหนาท่ีท่ีบันทึกบัญชี - หนวยงานควรแบงแยกหนาท่ีความรับผิดชอบของ
คุมยาฯ กับเจาหนาท่ีคุมคลังยาฯ เจาหนาท่ีในฝายเภสัชกรรม ใหชัดเจน เชน เจาหนาท่ีท่ี

ทําหนาท่ีจัดซื้อ เจาหนาท่ีบันทึกบัญชีคุมฯ เจาหนาท่ีคุม
คลังยา (ผูจายยา) ควรเปนคนละคนกัน เพ่ือใหสามารถ
สอบทานการทํางานระหวางกันไดซึ่งถือวาเปนการวาง
ระบบควบคุมภายในท่ีรัดกุม แตหากมีขอจํากัดของบุคลากร
ทําใหไมสามารถแบงแยกหนาท่ีได ก็ควรเพ่ิมการควบคุม
โดยใหหัวหนางานสอบทานการทํางานเปนระยะข้ึนอยูกับ
อัตรากําลังท่ีมี

๑๐. มีคําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีกรรมการตรวจนับยาประจําป - ในการแตงตั้งเจาหนาท่ีเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุ (ยา)
๒๕๕๕ โดยแตงตั้ง เภสัชกรปฏิบัติการ เปนกรรมการเพียง ประจําป กลุมงานเภสัชกรรม ควรแตงตั้งเจาหนาท่ีจาก
คนเดียวไมไดแตงตั้งใหบุคคลภายนอกเขารวมเปนกรรมการ ภายนอกกลุมงานฯ เพ่ือใหเกิดความโปรงใส และอาจ

แตงตั้งมากกวา ๑ คนไดโดยใหเนนการตรวจสอบยาใหครบ
ทุกรายการ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบฯ พัสดุ

๑๑. การจัดทําบัญชีคุมยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยาและ stock - ใหกลุมงานเภสัชกรรม รีบดําเนินการจัดทําบัญชีคุมยา
card จากการตรวจสอบ พบวา และเวชภัณฑท่ีมิใชยาในโปรแกรมใหครบถวน ถูกตอง

- ยา มีการจัดทําบัญชีคุม แตมิไดจัดทํา stock card ทุกรายการ และบันทึกขอมูลเปนปจจุบัน จะไดนําบัญชี
- เวชภัณฑท่ีมิใชยา ไมไดจัดทําบัญชีคุม คุมยาท่ีทําดวยมือไปเก็บไวในคลังยาใหญเพ่ือใหเจาหนาท่ี

ใชบันทึกทุกครั้งท่ีมีการรับ-จายยาในคลังท้ังนี้ เพ่ือปฏิบัติให
ถูกตองตามระเบียบฯพัสดุในเรื่องการควบคุมพัสดุ และเพ่ือ
ใชในการสอบทานงานระหวางกันตามหลักการควบ
คุมภายในท่ีดี

๑๒. การควบคุมยาหมดอายุจัดทําบอรดตารางเดือนปท่ียา - การควบคุมยาหมดอายุใหกลุมงานเภสัชกรรมดําเนินการ
หมดอายุ แลวนําชื่อยามาใสในชองเดือนปท่ีหมดอายุ แต ควบคุมใหเปนปจจุบัน ท้ังนี้ เพ่ือปองกันมิใหเกิดความ
ไมไดปรับปรุงใหเปนปจจุบัน เสี่ยงจากการท่ียาหมดอายุ แลวไมสามารถขอแลกเปลี่ยนได

๑๓. การควบคุมภายใน เรื่อง การแบงแยกหนาท่ีปฏิบัติงาน - กลุมงานเภสัชกรรม ควรมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ
ระหวางกัน พบวามีการแบงแยกหนาท่ีระหวางเจาหนาท่ี ในการปฏิบัติงานดานคลังยาหลักเปนลายลักษณอักษร
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ท่ีรับผิดชอบ จัดทําบัญชีคุมยาฯ เจาหนาท่ีคุมคลังยา และ ใหชัดเจน ท้ังนี้ หากมีความเสียหายเกิดข้ึนในข้ันตอนใดจะ
จัดซื้อซึ่งการมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว กลุมงาน ไดทราบวาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทานใดอาจ
เภสัชกรรมมอบหมายดวยวาจา ไมไดทําหนังสือเปนลาย กอใหเกิดความเสี่ยงหรืออาจตองรับผิดชอบหากมีความ
ลักษณอักษรชัดเจน เสียหายเกิดข้ึน
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมยานพาหนะ
๑. ใบขออนุญาตใชรถบันทึกรายละเอียดไมครบถวน - การขอใชรถยนตสวนกลาง ผูขอควรระบุรายละเอียดให

ชัดเจนครบถวน และเจาหนาท่ีฝายยานพาหนะควร
ตรวจสอบอีกครั้ง เพ่ือเปนการควบคุมภายในท่ีดี

๒. บันทึกการใชรถ บันทึกรายละเอียดไมครบถวน - เม่ือนํารถราชการออกไปใช พนักงานขับรถตองบันทึก
ในบันทึกการใชรถทุกครั้งและควรบันทึกรายละเอียดการใช
รถใหครบถวนถูกตองทุกชองเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ
รายละเอียดในการใชรถ เพ่ือมิใหขอมูลในการคิดคาเฉลี่ยใน
การเติมน้ํามันฯ คลาดเคลื่อน โดยผูท่ีมีหนาท่ีดูแลงาน
ยานพาหนะควรตรวจสอบจํานวนระยะทางท่ีหายไป และ
ควรมีการตรวจสอบบันทึกการใชรถท่ีพนักงานขับรถบันทึก
เปนครั้งคราว เพ่ือเปนการควบคุมในการนํารถออกไปใช
โดยไมไดรับอนุญาต

๓. มีใบขออนุญาตใชรถแตไมไดบันทึกในบันทึกการใชรถ - การบันทึกรายละเอียดการใชรถไปสถานท่ีเดียวกันหรือ
ใกลเคียงกันในบันทึกการใชรถไมครบถวน ทําใหมีขอมูล
ในการคํานวณระยะทางรวมในการเดินทางไมครบถวนมีผล
ใหระยะทางรวมในการเดินทางแตกตางกันมาก ซึ่งอาจสื่อ
คลาดเคลื่อนวามีการนํารถไปใชนอกเสนทางนอกเหนือจาก
ท่ีไดมีการขออนุญาตไว

๔. ไมมีใบขออนุญาตใชรถแตมีบันทึกการใชรถยนต - กอนนํารถราชการออกไปใช พนักงานขับรถตองขอใบ
ขออนุญาตใชรถจากผูขอใชรถทุกครั้ง กรณีจําเปนรีบดวน
ทําใหไมสามารถจัดทําใบขออนุญาตใชรถกอนได ใหผูขอใช
รถจัดทําใบขออนุญาตใชรถทันทีเม่ือกลับถึงสํานักงาน เพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบรายละเอียดในการใชรถ
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๕. ประวัติการซอมบํารุงไมถูกตองตามแบบท่ีสํานัก - หนวยงานควรปรับปรุงรูปแบบของประวัติซอมบํารุงให
นายกรัฐมนตรีกําหนดฯ (แบบ ๖) ถูกตองตามท่ีระเบียบฯกําหนด ตามแบบ ๖

๖. มิไดจัดทําบัญชีรายการรถยนต (แบบ ๒) - หนวยงาน ควรจัดทําบัญชีการไดมาการจําหนายจายโอน
ตามแบบ ๒ ท่ีระเบียบฯ รถราชการกําหนด

๗. ไมไดกําหนดเกณฑการใชน้ํามันเชื้อเพลิงของรถ - หนวยงาน ควรกําหนดเกณฑการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใน
แตละปงบประมาณ โดยใหผูท่ีมีความรู หรือพนักงานขับรถ
เปนผูกําหนดเกณฑการใชน้ํามันเชื้อเพลิงวารถยนตมีอัตรา
การใชสิ้นเปลืองก่ี กม./ลิตรในตอนตนปงบประมาณ เพ่ือใช
เปรียบเทียบกับคาเฉลี่ยท่ีเติมในแตละครั้ง และพิจารณา
คาเฉลี่ยในแตละครั้งตางจากเกณฑท่ีกําหนดไวหรือไม
เพ่ือใหทราบถึงความสิ้นเปลืองของการใชน้ํามันในแตละ
ครั้ง วิเคราะหหาสาเหตุ และทําการแกไขตอไป เพ่ือถือ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ รถราชการ ขอ ๑๐

๘.รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง - รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง พนักงานขับรถควรบันทึก
- เจาหนาท่ีคํานวณคาเฉลี่ยไมถูกตอง รายละเอียดทุกครั้งท่ีมีการเติมน้ํามันฯไมวาจะเปนการ
- มีการเติมน้ํามันแตไมมีการลงบันทึกรายงานการใช เบิกจายคาน้ํามันจากงานหรือโครงการใดก็ตาม ท้ังนี้

น้ํามันเชื้อเพลิง เพ่ือใหมีขอมูลครบถวนในการคํานวณคาเฉลี่ยของการ
เติมน้ํามันฯ ในแตละครั้งนําไปเปรียบเทียบกับเกณฑการใช
น้ํามันฯประจําปวาเครื่องยนตมีการสึกหรอผิดปกติหรือไม
เพ่ือดําเนินการซอมแซมรถไดทันเวลา หากพนักงานขับรถ
บันทึกในรายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง ไมครบทุกครั้ง
ทําใหผลการคํานวณคาเฉลี่ยของการเติมน้ํามันฯในแตละ
ครั้งคลาดเคลื่อนจากความเปนจริง
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หลักประกันสัญญา

๑. บันทึกหลักประกันสัญญาในทะเบียนคุมหลักประกัน- - ใหงานพัสดุบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมหลักประกัน
สัญญาไมครบทุกสัญญา สัญญาใหครบถวนทุกสัญญา ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการ

ควบคุมวามีสัญญาใดท่ีพนภาระการคํ้าประกันแลว แต
หนวยงานยังมิไดสงคืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา
และปองกันมิใหเกิดความเสี่ยงจากการไมปฏิบัติใหถูกตอง
ตามระเบียบฯ พัสดุ

๒. ไมไดจัดทําสรุปยอดรายละเอียดเงินสดคํ้าประกันสัญญา - ทุกสิ้นเดือนใหงานพัสดุจัดทํารายละเอียดเงินสด
ทุกสิ้นเดือนสงใหงานบัญชีเพ่ือตรวจสอบยอดในระบบ คํ้าประกันสัญญา สงใหงานบัญชีเพ่ือทําการสอบยันยอด
GFMIS ระหวางกัน วาการบันทึกบัญชีเงินคํ้าประกันอ่ืนในระบบ
- เจาหนาท่ี ท่ีจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญามิไดจัด GFMIS ครบถวนถูกตอง
ทํารายรายละเอียดเงินสดคํ้าประกันสัญญาใหงานบัญชี
เพ่ือสอบทานความถูกตอง การบันทึกบัญชีเงินประกันอ่ืนใน
ระบบGFMIS ทําใหยอดเงินสดคํ้าประกันสัญญาในทะเบียน-
คุม มียอดไมเทากับบัญชีเงินประกันอ่ืน ในระบบ GFMIS

๓. การตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนคืนหลักประกัน - เม่ือเจาหนาท่ีไดตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนจาย
สัญญา ผูตรวจสอบมิไดลงชื่อรับรองการตรวจสอบไวเปน คืนหลักประกันสัญญาใหกับคูสัญญา ใหลงชื่อพรอม
หลักฐาน เปนการไมปฏิบัติใหถูกตองตามระเบียบสํานัก วันเดือนป ท่ีตรวจสอบ เพ่ือแสดงใหทราบวาไดมีการตรวจ-
นายกรัฐมนตรีกําหนดไว สอบจริง

๔. หลักประกันสัญญาท่ีพนภาระการคํ้าประกันแลว แต - ตามระเบียบฯพัสดุ ขอ ๑๔๔(๒) กําหนดวา “หลักประกัน
หนวยงาน ยังไมไดคืนใหกับคูสัญญา สัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูคํ้าประกันโดยเร็ว และ

อยางชาตองไมเกิน ๑๕ วันนับแตวันท่ีคูสัญญาพนจาก
ขอผูกพันตามสัญญาแลว”
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การใชโทรศัพททางไกล
๑. การตรวจสอบใบแจงหนี้กับทะเบียนคุมการใชโทรศัพทฯ - ใหเจาหนาท่ีท่ีตรวจสอบใบแจงหนี้กับทะเบียนคุมการ
ผูตรวจสอบมิไดลงชื่อรับรองการตรวจสอบเอกสาร ใชโทรศัพท ลงชื่อรับรองการตรวจสอบกอนสงเอกสารคืน

ใหฝายการเงินฯ เพ่ือเบิกจายเงินตอไป และเพ่ือใชเปน
หลักฐานในการยืนยันการตรวจสอบ

๒. หนวยงานใชการสุมตรวจการใชโทรศัพทบางรายการท่ี - การตรวจสอบรายละเอียดการใชโทรศัพทกับใบแจงหนี้
เวลาในการใชนานเทียบกับรายละเอียดในทะเบียนคุมฯ ควรตรวจสอบใหครบถวนทุกรายการ เพ่ือใหทราบวา
พบวา มีบางรายการท่ีหนวยงานผูใชไมไดบันทึกการใชใน รายการตามใบแจงหนี้เปนการใชโทรศัพทของหนวยงาน
ทะเบียนคุมฯและเม่ือตรวจสอบเสร็จจะประทับตรา จริง และในการจัดทําทะเบียนคุมการใชโทรศัพท หนวยงาน
“ตรวจสอบ” พรอมลงชื่อผูตรวจสอบ ท่ีเก่ียวของ ใหบันทึกรายการการใชโทรศัพททางไกลหรือ

โทรเขามือถือใหครบถวนทุกรายการ ท้ังนี้เพ่ือใหเกิดความ
โปรงใสสามารถตรวจสอบได และเพ่ือแสดงใหเห็นวา ไดมี
การใชโทรศัพทในการปฏิบัติราชการจริง

๓. หนวยงานระบุเรื่องท่ีโทร คือ ติดตอราชการไมไดแจง - ในการจัดทําทะเบียนคุมการใชโทรศัพทหนวยงานท่ี
รายละเอียดวาติดตอราชการเรื่องอะไรซึ่งบางครั้งระยะเวลา เก่ียวของใหบันทึกรายการการใชโทรศัพททางไกลหรือ
ในการใชโทรศัพทนานและการตรวจสอบใบแจงหนี้คา โทรเขามือถือใหครบถวนชัดเจนทุกรายการ ท้ังนี้เพ่ือให
โทรศัพทกับรายละเอียดในทะเบียนคุมการใชโทรศัพท เกิดความโปรงใสสามารถตรวจสอบได และเพ่ือแสดงให
หนวยงานจะไดรับใบแจงหนี้คาโทรศัพทจากบริษัทฯในภาพ เห็นวาไดมีการใชโทรศัพทในการปฏิบัติราชการจริง และ
รวมของหนวยงาน ๑ ฉบับรวมทุกหมายเลขไมไดแยกเปน ควรมีการตรวจสอบรายละเอียดใบแจงหนี้คาโทรศัพท
ใบแจงหนี้แตละหมายเลข โดยท่ีฝายบริหารเม่ือไดรับใบแจง กับรายละเอียดในทะเบียนคุมการใชโทรศัพทกอนสงเบิก
หนี้จะทําเรื่องสงฝายการเงินฯ เพ่ือเบิกจายเงิน ไมไดรอให จายเงินชําระหนี้ใหกับเจาหนี้ ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวารายการ
แตละหนวยงานตรวจสอบกับทะเบียนคุมใหเสร็จกอน ตามใบแจงหนี้เปนการใชโทรศัพทของหนวยงานจริง
เนื่องจากจะทําใหเกิดความลาชาในการเบิกจายเงิน



การติดตามแผน-ผล การปฏบิัติการประจําป
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
แผน-ผลการปฏิบัติการประจําป
๑. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ - เพ่ือใหการรายงานผลการดําเนินงาน และการกํากับ
ปงบประมาณ ๒๕๕๕ สงกองแผนงาน ในบางกิจกรรม ติดตามการปฏิบัติการตามแผนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
งบประมาณแตละกิจกรรมไมสอดคลองกับแผนปฏิบัติการ เห็นควรดําเนินการดังนี้

การรายงานผลการดําเนินการตามแผนฯ กรณีท่ีเปน
โครงการใหญและประกอบดวยกิจกรรมยอย การรายงาน
ควรรายงานใหชัดเจนวา กิจกรรมยอยท่ีดําเนินการ
ชื่อกิจกรรมอะไร งบประมาณเทาใด โดยใหมีชื่อกิจกรรม
และงบประมาณท่ีสอดคลองกันท้ังแผนปฏิบัติการ รายงาน
ผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ และสรุปผลการ
ดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือใหสามารถกํากับติดตาม
การดําเนินการ และการใชจายงบประมาณไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

๒. ตรวจสอบแผนการใชจายงบลงทุน พบวาไมไดจัดซื้อตาม - เม่ือไดรบัอนุมัติแผนการใชจายเงินบํารุงใหจัดซื้อครุภัณฑ
แผนการใชจายเงินบํารุง แลว ฝายพัสดุ ควรดําเนินการจัดทําแผนจัดซื้อ จัดจาง

เพ่ือใชในการติดตามการดําเนินงาน และเพ่ือชวยในการ
วางแผนในการใชจายเงินบํารุงใหเกิดประสิทธิภาพและกรณี
เม่ือไดรับอนุมัติเงินบํารุงใหจัดซื้อครุภัณฑแลว แตมิได
ดําเนินการจัดซื้อ ควรดําเนินการขออนุมัติปรับแผนการใช
จายเงินบํารุงเพ่ือนําไปใชในการจัดซื้อครุภัณฑรายการอ่ืนท่ี
มีความจําเปน โดยตองขออนุมัติปรับแผนเงินบํารุงตอ
หัวหนาสวนราชการกอนการดําเนินการ การจัดซื้อ
ครุภัณฑโดยมิไดขออนุมัติตอผูมีอํานาจกอนอาจเขาขายการ
ดําเนินการโดยมิชอบ

๓. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมไดจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง - เม่ือมีการวางแผนการดําเนินการแลวท้ังเงินงบประมาณ
เพ่ือใชสําหรับในการติดตามแผนการจัดซื้อ และเงินบํารุง ควรสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม

แผนฯใหถูกตองตรงกับแผนปฏิบัติการประจําปท่ีวางไว เพ่ือ



ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ใชสําหรับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามแผนฯ

๔. การวางแผนแบงแยกการดําเนินการเปนงานๆ มีลักษณะ - การจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางท่ีไดรบังบประมาณใน
เปนการแบงซื้อแบงจาง ครั้งเดียวกัน ทําในระยะเวลาเดียวกัน เพ่ือปรับปรุง

อาคารอํานวยการ แตแบงงานเปนหลายลักษณะจัดซื้อ -
จัดจางแยกเปนราย รายการ เปนการแบงซื้อแบงจางเพราะ
เปนการลดวงเงินเพ่ือเปลี่ยนวิธีการทางพัสดุ และลด
อํานาจของการอนุมัติหนวยงานฯควรดําเนินการขออนุมัติ
การจัดทําแผนจัดซื้อจัดจางการปรับปรุงอาคารอํานวยการ
ในคราวเดียวกัน



การควบคุมเทคโนโลยีสารสนเทศ
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

จากการประเมินระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ดานการ
ควบคุมท่ัวไป และการควบคุมระบบงาน พบวา - ควรมีการสอบทานและมีการกํากับดูแลการปฏิบัติตาม

๑. หนวยรับตรวจจัดทําแผนบํารุงรักษาดูแลเครื่อง ระเบียบปฏิบัติดานเทคโนโลยีสารสนเทศของเจาหนาท่ี โดย
๒. จัดใหมีแผนพัฒนาบุคลากรดาน IT และจัดทําข้ันตอน เจาหนาท่ีผูท่ีไดรับมอบหมาย หรือคณะกรรมการฯของ

แนะนําเจาหนาท่ีใหม หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติดาน
๓. จัดใหมีมาตรการรักษาความปลอดภัย โดยการกําหนด เทคโนโลยีสารสนเทศเปนไปอยางสมํ่าเสมอและมี

สิทธิในการเขาใชงานในระบบ ประสิทธิภาพ
๔. ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติบริหารความเสี่ยงและ - ควรหาโปรแกรมปองกัน ไวรัส ท่ีถูกลิขสิทธิ์ เพ่ือลดความ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจัดใหมีการ Backup สํารอง เสี่ยงในการปองกันและใหบุคลากรทุกคนท่ีอยูในระบบ
ขอมูลท่ีสําคัญ ทราบวิธีปองกัน

๕. จัดทําแผนรองรับเหตุฉุกเฉิน หรือเหตุหยุดชะงัก
ของระบบ

๖. จัดใหมีระบบปองกัน Virus Computer โดยใช
โปรแกรม MS-Essentials, Firewall (Software HW)

๗. ระบบปองกันไวรัส ยังไมดีพอเนื่องจาก ยังเกิด
เหตุขัดของการทํางานของ Software



การควบคุมภายใน
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ผลการตรวจสอบ ขอเสนอแนะ
การควบคุมภายใน

หนวยรับตรวจ มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน และ เพ่ือใหระบบควบคุมภายในของหนวยรับตรวจมีความ
จัดทํารายงานระบบควบคุมภายในตามระเบียบฯ ของ เพียงพอ เหมาะสม ทําใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน ควร
ส.ต.ง.ขอ ๖ แลว แตยังพบขอสังเกต ดังนี้ ดําเนินการประเมินความเสี่ยง และเพ่ิมกิจกรรมควบคุมให
- มีการนําระบบควบคุมภายในไปใชในการปฏิบัติงาน แต รัดกุมมากข้ึน และใหมีการสอบทานการปฏิบัติงานในแตละ
การ ปฏิบัติตามระบบควบคุมภายในยังไมรัดกุมเพียงพอกอ ระดับเพ่ือใหการควบคุมภายในมีประสิทธิภาพ
ใหเกิดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานภารกิจสนับสนุนเชน
ดานการควบคุมพัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ สื่อสิ่งพิมพดานการเงิน
การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ ดานการจัดซื้อจัดจาง เชน
เงินทดรองราชการ การเบิก จายเงิน ดานงานยานพาหนะ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนตน



สิ่งท่ีควรรู



การตรวจสอบพัสดุประจําปถือเปนสวนหนึ่งของการควบคุมพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุพ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมซึ่งกําหนดใหทุกสวนราชการจะตองถือปฏิบัติอยางเครงครัดและหลังการ
ตรวจสอบแลวปรากฏวาพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากก็ให
สวนราชการดําเนินการจําหนายตอไปดังนั้นเพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูเก่ียวของเขาใจเก่ียวกับการตรวจสอบ
พัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุมากยิ่งข้ึนจึงขอสรุปข้ันตอนและวิธีปฏิบัติดังกลาวดังนี้

ความหมายของวัสดุและครุภัณฑ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุพ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติมขอ 5 “พัสด”ุ
หมายความวาวัสดุครุภัณฑท่ีดินและสิ่งกอสรางท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณหรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ”
หลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณตามหนังสือสํานักงบประมาณดวนท่ีสุดท่ีนร
0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 ไดกําหนดไววา
1) คาวัสดุหมายถึงรายจายดังตอไปนี้
(1.1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไปแปรสภาพหรือไมคงสภาพเดิมหรือ
สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน5,000บาทรวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระ
พรอมกันเชนคาขนสงคาภาษีคาประกันภัยคาติดตั้งเปนตน
(1.2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000บาท
(1.3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน 5,000 บาทท่ีดินและหรือ
สิ่งกอสรางท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท
(1.4) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท
(1.5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ

2) คาครุภัณฑหมายถึงรายจายดังตอไปนี้
(2.1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 5,000 บาท
รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกันเชนคาขนสงคาภาษีคาประกันภัยคาติดตั้งเปนตน
(2.2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000บาท
(2.3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลงตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑรวมท้ังครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินเกินกวา
5,000 บาท
(2.4) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญเชนเครื่องบินเครื่องจักรกลยานพาหนะ
เปนตนซึ่งไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง

การตรวจสอบพัสดุประจําป
และการจําหนายพัสดุ



(2.5) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑซึ่งหลักเกณฑในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือ
ครุภัณฑหนวยงานจะตองปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนดแจงตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ีกค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 ดังนี้
1) วัสดุหมายถึงสินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและไมมี
ลักษณะคงทนถาวรเชนวัสดุสํานักงานเปนตนหนวยงานจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุนซึ่งโดยหลักการ
หนวยงานอาจรับรูวัสดุเปนสินทรัพยหรือคาใชจายกอนแลวจึงปรับปรับปรุงสิ้นปก็ไดท้ังนี้ใหถือปฏิบัติในการ
รับรูวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ีกค 0410.3/ว144ลงวันท่ี 7 เมษายน 2549
2) ครุภัณฑหมายถึงสินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทนและมีอายุการใชงานเกิน
กวา 1 ปโดยใหบันทึกรับรูครุภัณฑท่ีมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไปตามราคาทุนเปนรายการสินทรัพยถาวรใน
บัญชีของหนวยงานโดยบันทึกรายละเอียดครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสินและใหคํานวณคาเสื่อมราคา
ประจําปสําหรับครุภัณฑท่ีมีมูลคาไมถึง 5,000 บาทใหบันทึกเปนคาใชจายประเภทคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวา
เกณฑและใหบันทึกรายละเอียดของหลักเกณฑดังกลาวในทะเบียนคุมทรัพยสินเพ่ือประโยชนในการควบคุม
รายการทรัพยสินของทางราชการโดยไมตองคํานวณคาเสื่อมราคาประจําปดังนั้นเราสามารถท่ีจะควบคุมและ
ดูแลพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีถูกตองดังนี้

การควบคุมพัสดุ(ระเบียบฯขอ 151)
การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใดใหอยูในความควบคุมของระเบียบ

เวนแตมีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอ่ืนดังนั้นเม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวให
ดําเนินการดังตอไปนี้

1. ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุตามตัวอยางท่ีกวพ. กําหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชี
หรือทะเบียนไวประกอบรายการดวยสําหรับประเภทอาหารสดนั้นจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชี
เดียวกันได
2. การเก็บรักษาพัสดุนั้นใหเปนระเบียบเรียบรอยใหถูกตองและครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียน

การเบิก - จายพัสดุ(ระเบียบฯขอ 153- 154)
ใหหัวหนาหนวยพัสดุซึ่งเปนหัวหนาระดับแผนกหรือต่ํากวาระดับแผนกท่ีเก่ียวกับการควบคุม

พัสดหุรือขาราชการซึ่งไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการเปนหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุ
แลวแตกรณีสวนราชการใดมีความจําเปนหัวหนาสวนราชการจะกําหนดวิธีการพัสดุเปนอยางอ่ืนก็ไดและ
แจงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาคแลวแตกรณีทราบดวย
การเบิกจายพัสดุผูจายพัสดุตองควบคุมตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ
(ถามี) แลวลงบัญชีหรือบัญชีทุกครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน

การตรวจสอบพัสดุประจําป  (ระเบียบฯขอ 155 – 156)
1. กอนวันท่ี 30 กันยายนของทุกปใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาท่ีในสวนราชการของ

หนวยงานนั้นซึ่งมิใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือตรวจสอบการการรับจายพัสดุตั้งแตงวด
วันท่ี 1 ตุลาคมปกอนจนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบันและตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู
เพียงสิ้นงวดนั้น

2. ในการตรวจสอบใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบในวันเปดทําการแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป



วารับจายพัสดุถูกตองหรือไมพัสดุคงเหลืออยูตามบัญชีหรือไมมีพัสดุใดชํารุดหรือเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะ
เหตุใดหรือพัสดุไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลวใหนําเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูถูกแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการนับแตวันท่ีเริ่มตรวจสอบพัสดุนั้นเม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีตรวจสอบแลวให
สงรายงานเสนอตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการจํานวน 1 ชุดและรายงานไปยังสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีจํานวน 1 ชุด

3. เม่ือหัวหนาสวนราชการไดรับรายงานดังกลาวและปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไป
หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่งกรณีท่ีเห็น
ชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสญูไปตามธรรมชาติใหหัวหนาสวนราชการ
พิจารณาสั่งการใหแทงจําหนายตอไปไดถาผลพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวยใหหัวหนาสวน
ราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ

การจําหนายพัสดุ
หลังจากการตรวจสอบแลวพัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลือง

คาใชจายมากใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตาม
วิธีการอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้ (ระเบียบฯขอ 157)

1. ขายใหดําเนินการขายทอดตลาดกอนแตถาขายโดยวิธีการทอดตลาดแลวไมไดผลดีใหนําวิธีท่ี
กําหนดเก่ียวกับการชื้อมาใชโดยอนุโลมเวนแตการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาชื้อไดมารวมกันไมเกิน100,000
บาทจะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไมตองทอดตลาดการขายใหแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจหรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวล
กฎหมายรัษฎากรใหขายโดยวิธีตกลงราคา

2. แลกเปลี่ยนใหดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้
3. โอนใหโอนแกสวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบพัสดุหนวยงานตามกฎหมายวา

ดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถ่ินรัฐวิสาหกิจองคการสถานสาธารกุศลตามมาตราตรา47 (7) แหง
ประมวลกฎหมายรัษฎากรท้ังนั้นใหมีหลักฐานตอกันดวย

4. แปรสภาพหรือทําลายการแปรสภาพเชนเกาอ้ีนักเรียนชํารุดจํานวน 10 ตัวก็นําขาและ
พนักพิงมาแปรสภาพจัดทําเปนเกาอ้ีตัวใหมหรือนําเครื่องพิมพดีดท่ีชํารุดใชงานไมไดมาแปรสภาพเปน
วัสดุฝกแตถาหากโดยสภาพของพัสดุผุพังไมสามารถนําไปแปรสภาพไดก็ใหทําลายโดยการเผาหรือฝง
เปนตนการดําเนินการตามขอ 1 – 4 โดยปกติจะตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับแตวันท่ี
หัวหนาสวนราชการสั่งการและสําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาคจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
สวนราชการเจาของงบประมาณกอนดวยเงินทีไดจาการจําหนายพัสดุใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการ
งบประมาณหรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือแลวแตกรณี (ระเบียบฯขอ 158)

การจําหนายเปนสูญ(ระเบียบฯขอ 159)
ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามรถชดใชไดหรือมีตัวพัสดุอยูแต

ไมสมควรดําเนินการตามระเบียบขอ 157 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญตามหลักเกณฑดังตอไปนี้
1. ถาพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือราคารวมกันไมเกิน 500,000 บาทใหหัวหนาสวนราชการเปนผูพิจารณา

อนุมัติ
2. ถาพัสดุนั้นมีราคาชื้อหรือไดมารวมกันเกิน 500,000 บาทใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังหรือ

หรือสวนราชการท่ีกระทรวงการคลังมอบหมายท่ีจะเปนผูพิจารณา



การลงจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
เม่ือไดดําเนินการจําหนวยพัสดุแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีแลวแจงให
สํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาคแลวแตกรณีทราบภายใน 30 วันนับแต
วันลงจายพัสดุนั้นสําหรับการจําหนายเปนสูญใหแจงใหกระทรวงการคลังหรือสวนราชการท่ีกระทรวง การคลัง
มอบหมายทราบดวยและพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ี
กฎหมายกําหนดดวย (ระเบียบฯขอ 160)กรณีท่ีพัสดุของทางราชการเกิดการชํารุดเลื่อมคุณภาพหรือสูญไป
หรือไมจําเปนไมตองใชในราชการตอไปกอนมีการตรวจสอบตามขอ 155 และไดดําเนินการตามกฎหมายหรือ
ระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของหรือระเบียบนี้อนุโลมแลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลวถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกําหนด
ไวเปนกาลเฉพาะใหดําเนินการตามขอ 157 ขอ 158 ขอ 159 และ 160 โดยอนุโลม (ระเบียบฯขอ 161)

หนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของกับการตรวจสอบและการจําหนายพัสดุประจําป
1. หนาท่ีของหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ

1.1 แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบพัสดุฯขอ 155 (หาม
แตงตั้งเจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป)

1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบพัสดุประจําป
1.3 กรณีมีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพและเห็นไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องจากการใชงาน

ตามปกติหรือสูญหายไปตามธรรมชาติใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดโดย
ไมตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

1.4 กรณีท่ีเห็นไดชัดเจนวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไปหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไป

1.5 แตงตั้งกรรมการสอบหาขอเท็จจริง (ตามระเบียบฯขอ 156)
1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงจากกรรมการฯ

- กรณีไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพงสั่งการใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอวิธีการจําหนายแลว
พิจารณาอนุมัติใหจําหนายแจงใหกระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคทราบตอไป
- กรณีตองหาตัวผูรับผิดทางแพงใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดทางแพง

2. หนาท่ีของเจาหนาท่ีพัสดุ
2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑของหนวยงานและเอกสารท่ีเก่ียวของใหครบถวนเพ่ือการ

ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป
2.2 อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปในการตรวจสอบพัสดุ
2.3 เสนอความเห็นเก่ียวกับวิธีการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพเพ่ือใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา

สั่งการ
2.4 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพตอหัวหนาสวนราชการ
2.5 ลงจายพัสดุฯตามท่ีไดรับการอนุมัติใหจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน
2.6 รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบพัสดุประจําปรายงานใหกระทรวงการคลังและ

สํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณีทราบ



3. หนาท่ีกรรมการตรวจสอบพัสดุ
3.1 ตรวจการรับการจายของพัสดุของงวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมปกอนถึง 30 กันยายนปปจจุบันวา

ถูกตองหรือไม
3.2 ตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือณวันท่ี 30 กันยายนเฉพาะวัสดุท่ียังไมเบิกไปใชวาคงเหลือตรงตาม

บัญชีวัสดุหรือไม (วัสดุท่ียังไมไดนําไปใช)
3.3 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑท่ีมีอยูท้ังในหนวยงานณวันท่ี 30 กันยายนวามีครุภัณฑคงเหลือและมี

ความถูกตองตามทะเบียนครุภัณฑท่ีไดบันทึกไวหรือไมและตรวจสภาพของครุภัณฑท่ีมีอยูท้ังหมดในหนวยงาน
วามีความชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการ

3.4 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการโดย
นับตั้งแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ

4. หนาท่ีของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง
4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุท่ีชํารุดเสื่อมสภาพสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตามท่ีคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม
4.2 พิจารณาวาพัสดุแตละรายการท่ีชํารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปนั้นเพราะสาเหตุใดและตองมีผูรับผิด

ทางแพงหรือไมโดยสอบถามจากบุคคลท่ีเก่ียวของกับการใชพัสดุนั้นและจะตองตรวจสอบหลักฐานท่ีเก่ียวของ
เชนการซอมแซมบํารุงรักษาพัสดุนั้น

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


