
   ส ำนักงำนกำรตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

 

 

9999999999 

06. ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน  

ประจ าปี 2563 

01 

02 

03 

04 

05 

06

 07 

08 

09

99

99

การเงิน 

การบันทึกบญัชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 

การบริหารลกูหนี้เงินทดรองจ่าย 

งานบริหารงานทั่วไป 

การด าเนินงานโครงการวจิัย 

การบริการวชิาการ 

การเบิกจ่าย 

การจัดซ้ือจดัจ้าง 

การควบคุมพัสดุ 

P.19 



   ส ำนักงำนกำรตรวจสอบภำยใน มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

ข้อพึงระวงั ข้อควรปฏิบัต ิ

1. ใบเสร็จรับเงิน 
1) ผู้รับเงิน มิใช่เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการเงิน 

 

  กำรรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินเป็นหน้ำที่

ของเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโดยต ำแหน่งหรือผู้ได้รับ

มอบหมำยให้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน หำกมีเหตุผล

ควำมจ ำเป็นกรณี ไม่มีบุคลำกรในต ำแหน่ง

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเห็นควรให้เสนอผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำลงนำมกำรแต่งตั้งมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่

ให้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินต่อไป 

2) การเบิ กใบเสร็ จรั บเงิ น ไปใช้ ตาม

หน่วยงานย่อย มิได้ก าหนดแนวปฏิบัติการ

ควบคุมการใช้ ใบเสร็จรับเงินเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

  ให้เพ่ิมเติมรำยละเอียดในส่วนของชื่อหน่วยงำน

ที่ เ บิ ก ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ไ ป ใ ช้ ใ นท ะ เ บี ยนคุ ม

ใบเสร็จรับเงินและรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน

ประจ ำปี 

3) มีการรับเงิน แต่ออกใบเสร็จรับเงินไม่

ครบถ้วนทุกรายการ เช่น ไม่ ได้ออก

ใบเสร็จรับเงินกรณีรับคืนเงินทดรอง

หมุนเวียน 

 

  กำรรับเ งินทุกประเภท จะต้องมีกำรออก

ใบ เสร็ จ รั บ เ งิ น ไ ว้ เ ป็ นหลั กฐำน แบบของ

ใบเสร็จรับเงินต้องเป็นไปตำมที่มหำวิทยำลัย

ก ำหนด โดยมีเลขที่ใบเสร็จรับเงินเรียงล ำดับไว้

ทุกฉบับ ในกรณีรับเงินบำงประเภทอำจใช้เอกสำร

อื่นที่มหำวิทยำลัยก ำหนดแทนใบเสร็จรับเงินได้  

แต่ต้องอยู่ในลักษณะที่สำมำรถตรวจสอบกำร 

รับเงินได้  

4) การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน มิได้ขีดฆ่า

ยกเลิกการใช้ใบเสร็จรับเงินในฉบับจริง

และส าเนาคู่ฉบับ   

  กำรยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้ขีดยกเลิกใช้

ใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับ พร้อมให้ประทับตรำด้วย

ตรำยำงสีแดงหรือระบุค ำว่ำ “ยกเลิก” ไว้ ใน

ใบเสร็จรับเงิน และให้คงใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่ำเลิก

ใช้หรือยกเลิกนั้น ติดไว้กับส ำเนำใบเสร็จรับเงินใน

เล่มเพ่ือกำรตรวจสอบ 

5) รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินที่อยู่ใน

ความรับผิดชอบ ระบุสาระส าคัญไม่

ครอบคลุมตามที่ระเบียบก าหนด 

  เมื่อส้ินปีงบประมำณ ให้หัวหน้ำส่วนงำนซึ่ง 

รับใบเสร็จรับเ งินไปด ำเนินกำรจัดเก็บเงิน 

รำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองคลังหรือหัวหน้ำส่วน

การเงิน 
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งำนทรำบถึงรำยละเอี ยดตำมแบบฟอร์ มที่

มหำวิทยำลัยแจ้งเวียน ประกอบด้วยจ ำนวน 

ใบเสร็จที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 

และได้ใช้ใบเสร็จไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 

รำยงำนอย่ำงช้ำไม่เกินวันที่  31 ตุลำคม ของ

ปีงบประมำณถัดไป  

2.  เงินสดย่อย 
1) การเก็บรักษาเงินสดย่อยมาไว้ที่ส่วน

งานเกินความจ าเป็นในแต่ละเดือน  

 

 

  ควรลดวงเงินสดย่อยในมือใ ห้มีจ ำนวนที่

เพียงพอต่อควำมจ ำเป็นในแต่ละเดือน เพ่ือควำม

เหมำะสม และป้องกันควำมเสี่ยงจำกเงินสูญหำย

ที่จะเกิดได้ในอนำคต  

2 ) มีการเบิกจ่ายเงินสดย่อยส าหรับ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการ

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ และ

ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าลงทะเบียนอบรม  

  กำรยืมเงินสดย่อยของหน่วยงำน ให้ใช้เพ่ือเป็น

ค่ำใช้จ่ำยเฉพำะกิจ หรือค่ำใช้จ่ำยปลีกย่อยในกำร

ด ำเนินงำนของหน่วยงำน ตำมวงเงินที่ ได้รับ

อนุมัติ ทั้งนี้ควรแจ้งเง่ือนไขควำมจ ำเป็นในกำรใช้

เงินให้กับบุคลำกรภำยในหน่วยงำนทรำบด้วย  

3. การเงิน 
1) มีการเรียกเก็บเงินรายได้โดยไม่ได้

จัดท าประกาศรายรับ เช่น ค่าบ ารุง

บ้านพัก/ค่าห้องพัก 

 

  กำรจัดเก็บเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย ให้ส่วน

งำนเป็นผู้ก ำหนด โดยจัดท ำเป็นประกำศของ 

ส่วนงำนโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร

บริหำรประจ ำส่วนงำน และแจ้งคณะกรรมกำร

บริหำรมหำวิทยำลัยทรำบ  

2) การจัดเก็บรายได้บางประเภท มีอัตรา

คงที่ แม้ สภาพเศรษฐกิจแล ะ สังคม

เปลี่ยนแปลง เช่น ค่าห้องพัก แบบห้อง

พัดลมและห้องปรับอากาศ 

  เห็นควรให้ผู้บริหำรทบทวนปรับแผนกลยุทธ์

ด้ ำ นก ำ รตล ำด เ พ่ิ ม เ ติ ม ใ ห้ สอดคล้ อ ง กับ

สภำพกำรณ์ในปัจจุบัน เพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำใน

กำรใช้ทรัพยำกรและเพ่ิมรำยได้ให้กับส่วนงำน 

3) ส่วนงานมีการรับเงินแต่น าส่งเงินให้

กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัยล่าช้า 

  กำรจัดเก็บเงินทุกประเภท ให้หน่วยงำนที่

รับผิดชอบด้ำนกำรเงินของส่วนงำนเป็นผู้จัดเก็บ

และน ำส่งกองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย  

ทุกวันในเวลำท ำกำร หรืออย่ำงช้ำในวันท ำกำร

ถัดไป 
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4) เงินคงเหลือประจ าวันคลาดเคลื่อน 

เนื่ องจาก เงินทอนปะปนกับ เงิ นรับ

ประจ าวัน/เงินขาด-เกินบัญชี  

  เห็นควรให้ก ำชับผู้รับผิดชอบเก็บรักษำเงินทอน 

เงินสดย่อยและเงินรำยได้ที่จัดเก็บประจ ำวันแยก

ออกจำกกัน จัดท ำทะเบียนคุมและลงลำยมือชื่อ

ระหว่ำงกันในบัญชีรับ-จ่ำยเงิน เมื่อส้ินวันท ำกำร

ให้จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันเสนอ

ผู้บริหำรหน่วยงำน และเก็บรักษำเงินไว้ในตู้นิรภัย 

5) คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน แต่งตั้ง

โดยไม่ได้ระบุชื่อ  

  1) ให้หัวหน้ำส่วนงำนพิจำรณำแต่งตั้งข้ำรำชกำร

ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำรหรือประเภททั่วไป 

ระดับปฏิบัติงำนหรือเทียบเท่ำขึ้นไปอย่ำงน้อย  

2 คน โดยระบุชื่อเป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงิน     

  2) หำกกรรมกำรเก็บรักษำเงินผู้ใดไม่สำมำรถ

ปฏิบัติหน้ำที่ ได้ ให้หัวหน้ำส่วนงำน พิจำรณำ

แต่งตั้ง ข้ำรำชกำรเพ่ิมเติม เพ่ือปฏิบัติหน้ำที่

กรรมกำรเก็บรักษำเงินแทนให้ครบจ ำนวน ซึ่งจะ

แต่งตัง้ไว้เป็นกำรประจ ำก็ได้ 

6) คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไม่ได้

ตรวจนับเงินและหลักฐานจริง พร้อมลง

ลายมื อชื่ อ ในรายงาน เงิ นคง เหลื อ

ประจ าวันไม่ครบถ้วน 

  ใ ห้คณะกรรมกำร เก็ บรั กษำ เ งินร่ วมกั น

ตรวจสอบตัวเงินและเอกสำรแทนตัวเงินกับ

รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน พร้อมให้เจ้ำหน้ำที่

กำรเงินน ำเงินและเอกสำรแทนตัวเงินเก็บรักษำใน

ตู้นิรภัย และให้กรรมกำรเก็บรักษำเงิน “ทุกคน” 

ลงลำยมือชื่อในรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันไว้

เป็นหลักฐำน  
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7) ระบบ Hotel Management System  

   - รายงานการรับเงินประจ าวัน ขาด

ข้อมูลส่วนที่เป็นสาระส าคัญ เช่น วัน/

เดือน/ปี/ เวลา Check-in และCheck 

out สรุปยอดเงินรวมตามช่วงเวลาของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

   - การเรียกข้อมูลจากโปรแกรม ยังไม่

สามารถแสดงข้อมูลตามการใช้งานได้ 

เ ช่ น  เ รี ย ก ต า ม วั น ที่  ต า ม เ ล ข ที่

ใบเสร็จรับเงิน 

 

ใ ห้ประสำนงำนกับทีมงำนพัฒนำระบบ

โปรแกรมฯ เพ่ือพัฒนำระบบให้สำมำรถออก

รำยงำนได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ต้องกำรใช้ รวมถึง

กำรออกใบเสร็จรับเงินจำกระบบโปรแกรม เพ่ือ

ช่วยลดขั้นตอนในกำรท ำงำน เพ่ิมประสิทธิภำพใน

กำรให้บริกำร  
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตัิ 

1) บันทึกข้อมูลกำรรับเงิน โดยไม่มี

รำยละเอียดอ้ำงอิงรำยกำร 

  1) ให้แสดงรำยละเอียดอ้ำงอิงกำรรับเงินว่ำเป็น

ข้อมูลกำรรับเงินของใบเสร็จรับเงิน เล่มที่/เลขที่ใด  

  2) ในกรณีที่มีกำรออกใบเสร็จรับเงินหลำยฉบับใน

วันหนึ่ง ๆ ซึ่งเป็นเงินประเภทเดียวกัน สำมำรถรวม

เงินประเภทนั้น ๆ ตำมส ำเนำใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ

มำบันทึกเป็นรำยกำรเดียวในระบบได้ โดยให้แสดง

รำยละเอียดอ้ำงอิงเพ่ิมเติมว่ำเป็นกำรรับเงินตำม

ใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดในระบบ ทั้งนี้ด้ำนหลัง

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ำยให้ระบุว่ำเป็นจ ำนวน

เงินรวมทั้งส้ินเท่ำใด และใบเสร็จรับเงินตั้งแต่เลขที่

ใดถึงเลขที่ใด 

2) บันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ  

ไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน ไม่ถูกต้อง 

ไ ม่ เ ป็ น ไ ปตำมแนวปฏิบั ติ / คู่ มื อ ที่

มหำวิทยำลัยแจ้งเวียน ตัวอย่ำงเช่น  

  -  บั นทึ กบัญชี ไม่ สอดคล้ องกั บ

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

  - บันทึกไม่ตรงตำมประเภทรำยกำร

รำยได้หรือค่ำใช้จ่ำยในงบกำรเงิน เช่น 

บันทึกรำยได้จำกกำรบริหำรโครงกำรเป็น

รำยได้อื่น บันทึกเป็นเงินรับฝำก ในกรณี

เบิกจ่ ำยเงินเป็นค่ ำใช้จ่ ำยของเป็น

โครงกำรบริหำรวิชำกำรและโครงกำรวิจยั

แหล่งทุนภำยนอก  บันทึกค่ำใช้จ่ำยเป็น

เช็คจ่ำยล่วงหน้ำ 

  - กำรไม่ได้บันทึกค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย

เมื่อส้ินปีงบประมำณ  

  - กำรบันทึกปรับปรุงรำยกำรเป็น

ยอดรวมคร้ังเดียว ณ ส้ินเดือน/ 

ส้ินปีงบประมำณ  

  1) กำรบันทึกรำยกำรในสมุดบัญชีรำยรับ รำยจ่ำย 

สินทรัพย์ และหนี้สิน ให้บันทึกตำมควำมเป็นจริง 

ตำมควร ตำมประเภทงำน พร้อมด้วยข้อควำม 

อั น เป็ นที่ ม ำของรำยกำร ในร ะบบบัญชี ของ

มหำวิทยำลัย (3 มิติ) ให้ครบทุกระบบและให้เป็นไป

ตำมมำตรฐำนกำรบัญชีที่รับรองทั่วไป  

  2) ให้ตรวจสอบและปรับปรุงรำยกำรในระบบบัญชี

ของมหำวิทยำลัย (3 มิติ) ให้ถูกต้องตำมเอกสำร/

หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง โดยสอบยันกับงบกำรเงินของ

ผู้สอบบัญชีรับอนุญำตด้วย 

การบันทึกบญัชี (ระบบบัญชี 3 มิติ) 02 
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตัิ 

  - งบกำรเงินในระบบบัญชีมหำวิทยำลยั 

ไม่ตรงกับงบกำรเงินของผู้สอบบัญชีรับ

อนุญำต 

3) กำรใช้บริกำรของผู้สอบบัญชีรับ

อ นุญ ำ ต ร ำ ย เ ดิ ม ใ น ก ำ ร รั บ ร อ ง 

งบกำรเงินของหนว่ยงำนของสว่นงำน

วิชำกำรและส่วนงำนวิชำกำรภำยใน 

เป็นระยะเวลำต่อเนื่องกัน 7 ปี 

  ตำมมำตรฐำนสำกลก ำหนดให้ต้องหมุนเวียน

ผู้สอบบัญชีที่ลงลำยมือชื่อรับรองงบกำรเงิน  

เมื่อปฏิบัติหน้ำที่มำแล้ว 7 รอบปีบัญชี และจะต้องมี

กำรเว้นวรรค 5 รอบปีบัญชี เพ่ือควำมเป็นอิสระ 
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตัิ 

1) เอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนด้ำน

ลูกหนี้ เงินทดรองจ่ำย มีรำยละเอียด 

ไม่ครบถ้วน ดังนี้  

   - หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย

และสัญญำยืมเงิน ไม่ได้ลงลำยมือชื่อผู้มี

อ ำนำจอนุมัติ  

   - สัญญำยืมเงิน ระบุรำยละเอียดใน

สัญญำยืมเงินไม่ครบถ้วน เช่น เงินยืม

ค้ำงช ำระ กำรชดใช้เงินยืมหลังสัญญำ 

  พนักงำนและข้ำรำชกำรในสังกัดที่ยืมเงินทดรอง

จ่ำยจำกส่วนงำนต้นสังกัด ให้จัดท ำสัญญำ 

ยืมเงินตำมแบบฟอร์มประกำศของมหำวิทยำลัย 

จ ำนวน 2 ฉบับ ยื่นเสนอหัวหน้ำส่วนงำนอนุมัติ 

พร้อมระบุรำยละเอียดในสัญญำและลงลำยมือชื่อ

ให้ครบถ้วน (ด้ำนหน้ำ-ด้ำนหลัง) 

2) กำรยืมเงินทดรองจ่ำยไม่ได้น ำไปใช้

จ่ำยตำมวัตถุประสงค์หรือน ำไปใช้จ่ำยใน

ลักษณะที่เป็นรำยจ่ำยประจ ำ  

  - กำรยืมเงินทดรองจ่ำยของมหำวิทยำลัย 

วัตถุประสงค์ควรเป็นไปเพ่ือให้น ำไปใช้จ่ำยในกำร

ด ำเนินงำนในหน้ ำที่ และกำรปฏิบัติงำนของ 

ส่วนงำน ซึ่งจะต้องมีงบประมำณหรือแหล่งเงิน

อื่นรองรับกำรเบิกจ่ำย ประกอบด้วย 

  1 ) ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน เป็นค่ำวัสดุ 

ค่ ำตอบแทน ค่ ำ ใช้ สอย ค่ ำสำธำรณูป โภค 

เงินเดือน ค่ำจ้ำง และเงินสวัสดิกำรของส่วนงำน 

  2) ค่ำใช้จ่ำยประเภทเงินอุดหนุน ค่ำครุภัณฑ์ 

ที่ดิน ส่ิงก่อสร้ำง และอื่น ๆ ไม่เกินวงเงิน 50,000 

บำท 

  3) เงินยืมทดรองจ่ำยอื่น ๆ กรณีจ ำเป็นและ

เร่งด่วน ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิกำรบดี 

  - ให้ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยเท่ำที่จ่ำยจริง พร้อม

แผนกำรปฏิบัติงำนและแผนกำรใช้จ่ำยเงินหรือ

หลักฐำนอนุมัติ ให้เบิกจ่ำย ประกอบกำรขออนุมัติ

ยืมเงินจำกผู้มีอ ำนำจ 

3) มีกำรยืมเงินทดรองจ่ำยเกินควำม

จ ำเป็น ส่งผลให้มีกำรส่งใช้เงินคืนโดย

เฉลี่ย ไม่ต ่ำกว่ำร้อยละ 30  

  กำรขออนุมัติยืมเงินควรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย

ให้ใกล้เคียงควำมเป็นจริงและเบิกเงินตำมที่จ ำเป็น

และเหมำะสม เพ่ือน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนนั้น  

03 การบริหารลกูหนี้เงินทดรองจ่าย 
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตัิ 

โดยหลีกเลี่ยงกำรเบิกเงินเต็มจ ำนวนเพรำะอำจ

เกิดควำมเสี่ยงที่จะสูญหำย  

4) ใบส ำคญัเงนิทดรองจำ่ยและลูกหนี้

เงนิทดรองจำ่ยคำ้งนำน 

  1) ให้ผู้ยืมเงินทดรองหมุนเวียนภำยในส่วนงำน 

ส่งใช้ใบส ำคัญคู่จ่ำยและเงินเหลือ (ถ้ำมี) คืนส่วน

งำนภำยใน 10 วันท ำกำร นับจำกวันด ำเนินกำร

ส้ินสุด 

  2 ) ใ ห้ เจ้ ำหน้ำที่ผู้ รับคืนบันทึกกำรรับคืนใน

สัญญำกำรยืมเงิน พร้อมทั้งออกใบเสร็จรับเงินให้

ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน  

  3) ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินผู้รับผิดชอบของส่วนงำน 

ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำม

ระเบียบและจัดท ำใบตั้งหนี้เบิกจ่ำยเงิน ภำยใน  

5 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่รับใบส ำคัญคู่จ่ำย 

  4) กรณียืมเงินทดรองจ่ำยอื่น ๆ ให้ตั้งหนี้ผลัก

ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ำยและเงินที่เหลือ (ถ้ำมี)  

คืนกองคลัง ส ำนักงำนมหำวิทยำลัยภำยใน 15 วัน

ท ำกำร นับจำกวันด ำเนินกำรส้ินสุด 

5) ลูกหนี้เงินเชื่อ/ลูกหนี้กำรค้ำ ตัดยอด

ลูกหนี้ค้ำงช ำระข้ำมงวดบัญชี ขำดกำร

ติดตำมลูกหนี้คงค้ำงเป็นลำยลักษณ์

อักษร และไมไ่ดร้ำยงำนลกูหนีค้งคำ้งรำย

เดือนให้ผู้บริหำรทรำบ 

  1) ควรให้ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรให้บริกำรและ

กำรติดตำมลูกหนี้เงินเชื่อ/ลูกหนี้กำรค้ำ ให้ปฏิบัติ

ไปในทิศทำงเดียวกันโดยให้ครอบคลุมกระบวนกำร

ท ำงำนของทุกฝำ่ยที่เกี่ยวข้อง 

  2) ควรท ำทะเบียนคุมเพ่ิมเติมส ำหรับใบแจ้งหนี้ 

ลูกหนี้รำยตัวและก ำหนดผู้รับผิดชอบตำมประเภท

ของกำรด ำเนินงำน  

  3) ทุกส้ินเดือนควรมีกำรสรุปรำยงำนสถำนภำพ

ลูกหนี้เงินเชื่อ/ลูกหนี้กำรค้ำของส่วนงำน โดยอำจ 

แยกตำมประเภทลูกหนี้และระยะเวลำกำรเป็นหนี้ 

เสนอให้ผู้บริหำรทรำบเป็นประจ ำทุกส้ินเดือน 
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตั ิ

1 ) พั น ธกิ จ  ก ำ หนดตั ว ชี้ วั ด ไ ม่

สอดคล้องกับเป้ำหมำยของส่วนงำน 

  ควรมอบหมำยให้ผู้ รับผิดชอบรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำนเป็นรำยไตรมำสเพ่ือเสนอให้ผู้บริหำรทรำบ 

หำกตัวชี้วัด ไม่เป็นไปตำมเป้ำหมำย จะได้พิจำรณำ 

ทบทวน ปรับปรุงได้ทันเวลำ 

2) กำรใชร้ถยนตส์ว่นกลำง 

   - ไม่มีเอกสำรค ำขอใช้รถ (แบบ 

ร.1) หรือมีแต่ระบุรำยละเอียดวัน 

เวลำ สถำนที่ และพำหนะที่ใช้ในกำร

เดินทำงไม่ครบถ้วน  

   - ผู้ที่ขอใช้รถยนต์ส่วนกลำงได้

เปลี่ยนแปลงวันหรือยกเลิกกำรใช้

รถโดยมิได้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ผู้ควบคุม 

   - บันทึกกำรใช้รถ (แบบ ร.2) 

กรอกรำยละเอียดไม่ครบถ้วน 

 

  1) กำรใช้รถส่วนกลำงจะต้องใช้เพ่ือภำรกิจของ

มหำวิทยำลัยและเพ่ือเป็นสวัสดิกำรส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน

ภำยในมหำวิทยำลัย โดยต้องได้รับอนุญำตจำก 

ผู้มีอ ำนำจให้ใช้รถก่อน ตำม (แบบ ร.1) ซึ่งจะต้องระบุ

รำยละเอียดตำมแบบให้ครบถ้วน 

  2) กรณีที่ใช้รถยนต์ส่วนกลำงเป็นประจ ำ ในกิจกรรม

และเวลำเดียวกัน เช่น รับ-ส่งเอกสำรของส่วนงำน  

กำรไปธนำคำรเพ่ือส่งเงินที่กองคลัง สำมำรถขอ

อนุญำตใช้รถจำกผู้มีอ ำนำจเป็นรำยไตรมำสหรือรำยปีได้ 

ช่วยลดภำระในกำรที่ต้องขออนุญำตใช้รถทุกวัน 

  3) กำรเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกกำรใช้รถ ควรแจ้ง 

ผู้ควบคุมดูแลกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงล่วงหน้ำก่อนวัน

และเวลำเดินทำงเดิม เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรรถยนต์

ส่วนกลำงเป็นระบบและมีควำมคล่องตัว 

  4) พนักงำนขับรถหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่

ขับรถ จะต้องส ำรวจควำมพร้อมของรถก่อนออก

เ ดิ น ท ำ ง  ร วมทั้ ง บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก ำ ร ใ ช้ ร ถ ของ

มหำวิทยำลัยทุกคร้ังตำมแบบบันทึกข้อมูลกำรใช้รถ 

(แบบ ร.2) 

  5) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ควบคมุดแูลกำรใชร้ถยนต์

ส่วนกลำง สอบทำนควำมครบถ้วน ควำมถูกต้อง และ

ควำมสัมพันธ์กันระหว่ ำงใบค ำขออนุญำตใช้ รถ

ส่วนกลำง (แบบ ร.1) และบันทึกข้อมูลกำรใช้รถ (แบบ 

ร.2) ว่ำมีควำมสอดคล้องกันหรือไม่เป็นประจ ำทุกเดือน 

 

04 การบริหารงานทั่วไป 
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตัิ 

1) กำรยืน่ขอ้เสนอโครงกำร 

   - ผู้ให้ควำมสนใจยื่นข้อเสนอแต่ละ

แหล่งทุนน้อย 

   - ผู้ท ำวิจัยขำดแรงจูงใจและไม่มี

มำตรกำรในกำรผลักดันและส่งเสริม

กระตุ้นให้ท ำวิจัย 

   - ไม่ได้จัดท ำข้อเสนอโครงกำรวิจัยไว้

ล่วงหน้ำ ท ำให้ไม่สำมำรถส่งข้อเสนอ

โครงกำรได้ทันตำมก ำหนด 

   - มีกำรก ำหนดคุณสมบัติหัวหน้ำ

โครงกำรต้องไม่มีโครงกำรวิจัยคงค้ำง

ที่ส้ินสุดระยะเวลำด ำเนินโครงกำรวิจัย 

ส่งผลให้ผู้ที่มีงำนวิจัยคงค้ำงไม่สำมำรถ

ยื่นข้อเสนอโครงกำรได้ 

  จัดโครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรในกำรวิจัย

เพ่ือพัฒนำกำรเขียนข้อเสนอโครงกำรหรือแผน

งำนวิจัย ให้มีคุณภำพรวมถึงจัดโครงกำรอบรม

เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจกับผู้เกี่ยวข้อง  

 

2 ) โครงกำรวิจัย ไม่ แล้ ว เสร็จตำม

ระยะเวลำที่ก ำหนด 

   - กำรด ำเนินงำนล่ำช้ำ ขำดควำม

ต่อเนื่อง ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ไม่สะท้อน

ควำมเป็นจริง ล้ำสมัย 

   - ไม่ ได้น ำส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์ 

เนื่องจำกขอขยำยระยะเวลำด ำเนินกำร 

   - อยู่ระหว่ำงรอตอบรับ/แก้ไขผลงำน

เพ่ือรอตีพิมพ์เผยแพร่ในวำรสำรวิชำกำร 

   - โครงกำรวิ จั ยยุ ติ ร ะหว่ ำงกำร

ด ำเนินงำน เนื่องจำกประสบปัญหำในกำร

เก็บข้อมูล 

   - ได้รับทุนอุดหนุนวิจัยช่วงใกล้ส้ิน

ปี ง บ ป ร ะ ม ำณ  ท ำ ใ ห้ ไ ม่ ส ำ ม ำ ร ถ

ด ำเนินกำรได้ทันในปีงบประมำณ 

  1 ) เ พ่ิ มกำรติดต่ อ ส่ื อสำร กับ ผู้ รับ ผิดชอบ

โครงกำรผ่ำนทำงโทรศัพท์และเชิญประชุมติดตำม

โครงกำรวิจัยที่ ไม่แล้วเสร็จ เ พ่ือร่วมหำแนว

ทำงกำรแก้ปัญหำ 

  2 ) ก ำ ร ข อ ข ย ำ ย ร ะ ย ะ เ ว ล ำ ด ำ เ นิ น ก ำ ร

โครงกำรวิจัย ให้มีกำรเสนอขอผ่ำนต้นสังกัดมำยัง

มหำวิทยำลัยได้ไม่เกินคร้ังละ 6 เดือน 

  3) ให้ส่วนงำนน ำแบบประเมินระบบควบคุมภำยใน

(แบบ ปค.5) มำใช้กับโครงกำรวิจัย เพ่ือให้กำร

ด ำเนินงำนวิจัยมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

สอดคล้องกับเป้ำหมำยของกำรเป็นมหำวิทยำลัย

วิจัย 

05 การด าเนินงานโครงการวจิัย 
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ขอ้พึงระวัง ขอ้ควรปฏบิตัิ 

3) หัวหน้ำโครงกำร ไม่ได้สรุปผลกำรใช้

จ่ำยเงินพร้อมหลักฐำนประกอบกำร

เบิกจ่ำยให้กับงำนวิจัยของส่วนงำน 

  ติดตำมให้หัวหน้ำโครงกำรวิจัยจัดท ำรำยงำน 

ผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนทรัพย์สิน และบัญชี

รำยรับ-รำยจ่ำย พร้อมส่งเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี) 

คืนให้กับส่วนงำนต้นสังกัด 

4) โครงกำรวิจัยแหล่งทุนภำยนอก 

ยังไม่ได้น ำส่งเงินสมทบเข้ำกองทุน

สนับสนุนวิจัย 

  ให้ส่วนงำนติดตำมกำรด ำเนินงำนโครงกำรวิจัยที่

ได้รับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก ให้น ำส่งเงินร้อยละ 

3  ของงบวิ จั ยทั้ ง โครงกำรที่ บุ คลำกรของ

มหำวิทยำลัยเป็นผู้ด ำเนินกำรวิจัย ในกรณีที่

โครงกำรวิจัยหรือทุนวิจัยใดมีเง่ือนไขพิเศษให้

มหำวิทยำลัยเป็นผู้พิจำรณำเป็นกรณีไป 

5) โครงกำรวิจัยที่ได้รับมอบอ ำนำจยัง

ไม่ไดร้ำยงำนผลกำรรบัมอบอ ำนำจใหก้บั

มหำวิทยำลัย 

  ใ ห้ หัวหน้ำโครงกำรรำยงำนผลกำรด ำ เนิน

โครงกำรตำมเป้ำหมำย ควำมสอดคล้องของ

แผนงำนกับแผนกำรใช้จ่ ำยเ งิน และปัญหำ

อุปสรรคในกำรด ำเนินโครงกำรทุก 6 เดือน 

จนกว่ำโครงกำรจะแล้วเสร็จ โดยเสนอผ่ำนหัวหน้ำ

ส่วนงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบ 

6) กำรบันทึกข้อมูลโครงกำรวิจัยใน

ระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย 

(CMU-MIS) ยังไม่ครบถ้วนตำมจ ำนวน

โ ค ร ง ก ำ ร วิ จั ย ที่ ไ ด้ รั บ จ ริ ง จ ำ ก

งบประมำณของส่วนงำนที่ได้รับ 

  งำนวิจัยของแต่ละส่วนงำน มีหน้ำที่บันทึกข้อมูล

โครงกำรวิจัยของส่วนงำนที่ ได้รับเงินอุดหนุน

งำนวิจัยในระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย 

( CMU-MIS) ใ ห้ ส อ บ ท ำ น แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ใ ห้

สอดคล้องกับงำนวิจัยในกำรดูแลของส่วนงำนเป็น

ประจ ำ  
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ข้อพึงระวงั ข้อควรปฏิบัติ 

1) โครงกำรแหล่งทุนภำยนอกให้ทุน

สนับสนุนนัก ศึกษำ  โดยไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์เนื่องจำกผู้รับทุนลำออก 

  ให้วิเครำะห์หำสำเหตุและแนวทำงกำรแก้ไข กรณีที่

นักศึกษำสละสิทธ์ิกำรรับทุนและไม่ศึกษำต่อ เพ่ือหำ

แนวทำงป้องกันมิให้เกิดซ ้ำ แม้จะส่งผลกระทบด้ำน

กำรเงิน (แหล่งทุน) ไม่มำก แต่ก็ส่งผลต่อภำพลักษณ์

ส่วนงำนและมหำวิทยำลัย 

2) ผลกำรด ำเนินงำนบำงโครงกำรต ่ำ

กว่ำเป้ำหมำยที่ตั้งไว้ เนื่องจำกตัวชี้วัด

ไม่ชัดเจน ไม่สำมำรถวัดประสิทธิภำพ

และประสิทธิผลของโครงกำรได้ 

  โครงกำรใดที่มีผลกำรด ำเนินงำนต ่ำกว่ำตัวชี้วัดที่ตั้งไว้ 

ให้ระบุเหตุผล/ปัญหำและอุปสรรคในกำรด ำเนินงำนเพ่ือ 

ก ำหนดวิธีกำรลดควำมเสี่ยงหรือก ำหนดตัวชี้วัดที่

เหมำะสมของโครงกำรอื่นในปีต่อไป 

3) ไม่ได้จัดท ำรำยงำนกำรรับ-จำ่ยเงิน

เมื่อด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้น เสนอให้

มหำวิทยำลัยทรำบ 

  ให้ส่วนงำนที่ให้บริกำรทำงวิชำกำร จัดท ำรำยงำน

กำรรับ-จ่ำยเงินโดยแสดงรำยละเอียดรำยรับ-รำยจ่ำย

แต่ละประเภทเกี่ยวกับกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรตำม

แบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เสนอมหำวิทยำลัยภำยใน 

30 วัน หลังจำกส้ินสุดโครงกำร 

4) กำรน ำส่งเงิน 

   - น ำส่งเงินร้อยละ 10 และเงิน

รำยได้ของโครงกำรล่ำช้ำ  

   -  ไม่ ได้น ำน ำส่ง เงิน เหลือจ่ ำย

ภำยหลังจำกด ำเนินโครงกำรเสร็จสิ้น 

  ให้น ำรำยได้ร้อยละ 10 (ก ำหนดงบประมำณร้อยละ 10 

ของค่ำบริกำร) ส่งเป็นเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย และ

น ำรำยได้ค่ำบริกำรหลังจำกหักค่ำใช้จ่ำยส่งเป็นเงิน

รำยได้ของส่วนงำน ภำยใน 30 วัน หลังจำกส้ินสุด

โครงกำร 
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ข้อพึงระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ

1 ) ไม่ประทับตรำ “จ่ ำยเงินแล้ว ” 

พร้อมลงลำยมือชื่อ เจ้ ำหน้ ำที่ ใ น

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

  ใ ห้ เจ้ ำหน้ำที่ผู้ จ่ ำยเงินประทับตรำข้อควำมว่ ำ 

“จ่ำยเงินแล้ว” โดยลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำยและ

ระบุชื่อผู้จ่ำย เงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน 

ปี ที่จ่ำยก ำกับไว้ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกฉบับ  

2) หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย 

ไม่สมบูรณ์  เช่น  ใบเสร็จรับ เงิน  

มีองค์ประกอบในสำระส ำคัญไม่ครบ

อย่ำงน้อย 5 ประกำร (ชื่อ สถำนที่อยู่

หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน , วัน/

เดือน/ปี ที่รับเงิน , รำยกำรแสดงกำร

รับเงินที่ระบุเป็นค่ำอะไร , จ ำนวนเงิน

ทั้งตัวเลขและตวัอกัษร และลำยมอืชื่อ

ผู้รับเงิน) ใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทน

วิทยำกร ไม่ได้ระบุวัน/เดือน/ปี และ

ระยะเวลำที่ปฏิบัติงำน เป็นต้น โดย

ไม่ได้ท ำเอกสำรเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบ 

กำรเบิกจ่ำย 

  เอกสำรเพ่ิมเติมส ำหรับแนบประกอบกำรเบิกจ่ำย

เพ่ือให้หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยมีควำมครบถ้วนสมบูรณ์ 

มีดังนี้ 

  1) กรณีไม่สำมำรถเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงิน

ได้ = ท ำใบส ำคัญรับเงิน พร้อมให้ผู้รับเงินลงลำยมือ

ชื่อเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

  2) กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินแต่มรีำยกำรไม่ครบถว้น

อย่ำงน้อย 5 ประกำร และไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงิน

จำกผู้รับเงินได้ = ท ำใบรับรองกำรจ่ำยเงิน พร้อมให้

ผู้จ่ำยเงินลงลำยมือชื่อเป็นหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย   

3) กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรขำย 

เช่น ออกบัตร (คูปอง) ไม่มีระบบกำร

ควบคุมภำยในทีเ่พียงพอ โดยไมไ่ดร้ะบุ

ล ำดับ เลขที่ของบัตร และไม่ได้ขอ

อนุ มั ติ จ ำกผู้ มี อ ำ น ำจ ในกำรจั ด

กิจกรรมส่งเสริมกำรขำย 

  กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรขำยต้องขออนุมัติจำก

ผู้มีอ ำนำจก่อนทุกคร้ัง ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้ให้

ชัดเจน เพรำะต้องมีควำมสอดคล้องกันในเรื่องของ

ระยะเวลำและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยรวม ทั้งต้องมี

ระบบกำรควบคุมภำยในกำรใช้บัตร (คูปอง) โดยให้

จัดท ำทะเบียนคุมบัตร (คูปอง) พร้อมให้ล ำดับเลขที่

ล่วงหน้ำ เป็นต้น 

4) โครงกำรมีกิจกรรมฝึกอบรมนอก

สถำนที่ โ ด ยมี ก ำ ร เ บิ กค่ ำ น ้ ำ มั น

เชื้อเพลิง ซึ่งหลักฐำนประกอบกำร

เบิกจ่ำยเป็นใบเสร็จรับเงินจำกสถำนี

ให้บริกำรน ้ำมัน โดยไม่มีรำยละเอียด

ของรถทีม่ำใชบ้รกิำร ระยะทำงรวมถงึ

  ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ สอบทำนและเพ่ิมเติม

รำยละเอียดของหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย ดังนี้ 

  1) ประเภทเลขไมล์และทะเบียนของพำหนะ ณ วันที่

เข้ำใช้บริกำรสถำนีน ้ำมัน 

  2) ระบุเส้นทำงที่ใช้พำหนะเดินทำงให้ครอบคลุม

เส้นทำงที่จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับข้อเท็จจริง     

07 การเบิกจ่าย 
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ข้อพึงระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ

เส้นทำงกำรเดินทำงที่เกี่ยวข้องกับ

กิจกรรมฝึกอบรม ส่งผลให้ค่ำน ้ำมัน 

เชื้อเพลิงที่เบิกจ่ำยไม่สอดคล้องกับ

ระยะทำงที่จัดกิจกรรม   

5) เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนไม่เป็นไปตำม

ระเบียบ 

    - เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกร 

ค่ ำ ต อ บ แ ท น ผู้ ช่ ว ย วิ ท ย ำ ก ร 

ค่ำตอบแทนผู้เชี่ยวชำญให้ค ำปรึกษำ

สูงกว่ำที่มหำวิทยำลัยก ำหนดและไม่ได้

ขออนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ และไม่มี

หนังสือเชิญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1) กำรเบิกจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกร สำมำรถ

เบิกจ่ำยได้ตำมอัตรำดังนี้ 

      - ประเภท แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

      1. กำรบรรยำย เบิกจ่ำยได้ไม่เกิน 1 คน 

      2. กำรอภิปรำย/สัมมนำเป็นคณะฯ จ่ำยได้ 

ไม่เกิน 5 คน รวมผู้ด ำเนินกำรอภิปรำย 

      3. กำรแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มอภิปรำย/

ท ำกิจกรรม จ่ำยได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

      -  อัตรำกำรเบิกจ่ ำย  แบ่งตำมระดับกำร

ฝกึอบรม คือ 

      1. ประเภท ก (ผู้เข้ำรับกำรฝกึอบรม ไม่เกินสิทธิ

ของต ำแหน่งบริหำรระดับสูง) เป็นบุคลำกรภำครัฐ 

ไม่เกิน 800/ชั่วโมง ไม่ใช่บุคลำกรภำครัฐ ไม่เกิน 

1,600/ชั่วโมง 

       2. ประเภท ข (ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ไม่เกิน

สิทธิของต ำแหน่งอ ำนวยกำรระดับต้น) เป็นบุคลำกร

ภำครัฐ ไม่เกิน 600/ชั่วโมง ไม่ใช่บุคลำกรภำครัฐ  

ไม่เกิน 1,200/ชั่วโมง 

  หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยให้แนบหนังสือเชิญ

วิทยำกร ใบส ำคัญที่ระบุวันและเวลำที่วิทยำกร

ปฏิบัติงำน พร้อมส ำเนำบัตรบัตรประชำชน   

  2) กรณี จ ำ เ ป็ นต้ อ ง ใ ช้ วิ ท ย ำกรที่ มี ค ว ำม รู้  

ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ เป็นพิเศษ เพ่ือ

ประโยชน์ในกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร จะให้วิทยำกร

ได้รับค่ำสมนำคุณสูงกว่ำอัตรำที่ก ำหนด สำมำรถ 

ท ำได้โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำส่วนงำนเป็น

อนุมัติ 
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    - เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำ

ฝึกงำนเกินกว่ำประกำศมหำวิทยำลัย

ก ำหนด 

  3) ประกำศของมหำวิทยำลัย หำกส่วนงำนเห็นว่ำ 

ไม่สอดคล้องกับสภำวะเศรษฐกิจ อำจมีกำรทบทวน/

ก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทนนักศึกษำตำมบริบท ควำม

เหมำะสมของส่วนงำน โดยขอควำมเห็นชอบผ่ำน 

คณะกรรมกำรบริหำรและอ ำนวยกำรเพ่ือรองรับกำร

เบิกจ่ำยต่อไป 

    -  หลักฐำนแนบประกอบกำร

เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำน

นอกเวลำรำชกำรไม่ครบถ้วน โดยกำร

ขออนุมัติปฏิบัติงำนต่อผู้มีอ ำนำจ 

ไม่ได้ระบุรำยละเอียดของวัน เวลำ 

เนื้ องำนและรำยชื่ อของผู้ที่ จ ะมำ

ปฏิบัติงำน 

 

 

 

    - เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนหัวหน้ ำ

โครงกำรและที่ ปรึกษำโครงกำร  

ซึ่งเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งฝ่ำยบริหำร

และเจ้ำหน้ำที่  โดยได้รับเงินเดือน

ประจ ำจำกส่ วนงำน โดยไม่ ได้มี

ประกำศหรือบันทึกข้อตกลงไว้เป็น

ลำยลักษณ์อักษร 

  4) ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำส่วน

งำนก่อนปฏิบัติงำน โดยพิจำรณำเฉพำะช่วงเวลำที่

จ ำเป็นต้องอยู่เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำรเป็น

ส ำคัญ โดยให้มีรำยละเอียดครอบคลุมตำมแบบที่

กรมบัญชีกลำงก ำหนด มีรำยละเอียดดังนี้ 

- ชื่อผู้ปฏิบัติงำน                     

- วัน เดือน ปี ที่ปฏิบัติงำน 

- ระยะเวลำที่ปฏิบัติงำน            

- เนื้องำนที่จ ำเป็นต้องขออนุมัติปฏิบัติงำน 

- จ ำนวนเงินที่เบิกจ่ำย   

  5) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกำร

บริหำรหน่วยงำนของส่วนงำนวิชำกำรและส่วนงำน 

ภำยในของมหำวิทยำลัย พ.ศ.2555  ด้ำนกำร

บริหำรงำนทั่วไป และด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 

 ข้อ 10.1 ให้คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรประจ ำ

ส่ วนงำนท ำหน้ ำที่  (6 )  ก ำหนดค่ ำตอบแทนใ ห้

ผู้อ ำนวยกำรและรองผู้อ ำนวยกำร  (9) พิจำรณำกำร

จ่ำยเงินเพ่ิมพิเศษประจ ำปี (Bonus) (ถ้ำมี) ให้กับ

ผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร และผู้จัดกำร 

 ข้อ 10.3 คณะกรรมกำรบริหำรของหน่วยงำน 

(5) พิจำรณำกำรจ่ำยเงินเพ่ิมพิเศษประจ ำปี (Bonus) 

(ถ้ำมี) ให้กับพนักงำนประจ ำ 

       ข้อ 14 เงินเดือน/ค่ำตอบแทนผู้อ ำนวยกำรซึ่ง

เป็นผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยต้องไม่สูงกว่ำ

ค่ ำตอบแทน  ปร ะจ ำต ำ แหน่ งบริ ห ำ รรวมกั บ
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ค่ำตอบแทนบริหำรของหัวหน้ำส่วนงำนตำมบัญชีที่

มหำวิทยำลัยก ำหนด 

 ข้อ 30 เงินค่ำตอบแทน หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

และคุณสมบัติของพนักงำนและเจ้ำหน้ำที่ ให้เป็นไป

ตำมที่คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรก ำหนด   

       ข้อ 31 วรรคสอง เจ้ำหน้ำที่จะได้รับแต่งตั้งเพ่ือ

ปฏิบัติงำนเป็นคร้ังครำว เป็นผลัด หรือบำงเวลำ และ

จะสำมำรถรับค่ำตอบแทนได้ก็ต่อเมื่อตนเองมีภำระ

งำนจำกกำรปฏิบัติงำนประจ ำในส่วนงำนที่ตนเอง

สังกัดเกินเกณฑ์ภำระงำนขั้นต ่ำที่มหำวิทยำลัยและ

ส่วนงำนได้ก ำหนดไว้แล้ว 

6) หลักฐำนแนบประกอบกำรเบกิจำ่ย

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไม่ถูกต้อง  

ไม่ครบถ้วน ดังนี้ 

    - ผู้เดินทำง เดินทำงก่อนได้รับ

อนุมัติให้เดินทำงจำกผู้มีอ ำนำจ และ

ไม่มีรำยละเอียดวันที่ สถำนที่ ของ

กิจกรรมที่เดินทำง 

    - ค่ำพำหนะในกำรเดินทำง เช่น 

ค่ ำ ตั๋ ว โ ด ย ส ำ ร เ ค ร่ื อ งบิ น  ไ ม่ มี

ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด ส ำ ย ก ำ ร บิ น  ไ ม่ มี

รำยละเอียดระยะเวลำในกำรเดินทำง , 

เบิกจ่ำยค่ำตั๋ ว โดยสำรเค ร่ืองบิน 

โดยรวมค่ำบริกำรอื่น ๆ ที่ไม่สำมำรถ

เบิกจ่ำยได้ เช่นมีกำรน ำค่ำประกัน

ชีวิต/ค่ำประกันภัยภำคสมัครใจมำ

เ บิ ก จ่ ำ ย ร่ ว ม กับค่ ำ ตั๋ ว โ ดยส ำร

เครื่องบิน 

    - ค่ำที่พัก ไม่มีรำยละเอียดกำร

เข้ำพักของผู้เข้ำพัก 

  1) ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนจะต้องขออนุมัติเดินทำง

ต่อผู้มีอ ำนำจก่อนเดินทำงไปปฏิบัติงำนจริงและเมื่อ

ได้รับค ำส่ังอนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำนแล้วจึงจะมี

สิทธิเบิกค่ำใช้จ่ำย ทั้งนี้ให้สอบทำนวันและเวลำในกำร

ขออนุมัติเดินทำงแต่ละคร้ังให้ครอบคลุมระยะเวลำ

เดินทำงไปและกลับจริง 

  2 ) หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำโดยสำร

เคร่ืองบิน ให้ผู้เดินทำงใช้ส ำเนำตั๋วโดยสำรเคร่ืองบิน 

หรื อกรณีซื้ อบั ตร โดยสำร เครื่ อ งบิ น ในร ะบบ 

Electronic Ticket ให้ใช้เอกสำรที่แสดงรำยละเอียด

กำรเดินทำง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุ 

- สำยกำรบิน                            

- วันที่ออกเดนิทำง  

- ชื่อ/สกลุของผู้เดินทำง               

- ต้นทำง/ปลำยทำง  

- เลขที่เที่ยวบิน                         

- วัน เวลำทีเ่ดนิทำง 

- จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร                

- ค่ำธรรมเนียมอื่น ๆ 

- จ ำนวนเงินรวม 
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    - ค่ำน ้ำมันเชื้อเพลิง ไม่มีหนังสือ

ขออนุมัติน ำรถส่วนตัวมำใช้ในกำร

ปฏิบัติงำนก่อนน ำมำเบิกจ่ำย  

    - หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย

ในกำรเดินทำงมีรอยลบ ทั้งจ ำนวน

เงินที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 

 

  3) กำรซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบิน ไม่ว่ำจะเป็นกำร

ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินกับบริษัทสำยกำรบินหรือ

ตัวแทนจ ำหน่ำย ผู้ประกอบกำรธุรกิจน ำเที่ยว หรือ

ผ่ ำนระบบอิ เล็กทรอนิ ก ส์ ใ ห้สำมำรถเบิกจ่ ำย 

ค่ำพำหนะ รวมถึงค่ำสัมภำระ ค่ำธรรมเนียม หรือ

ค่ำบริกำรที่สำยกำรบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่ำบริกำร

เลือกที่นั่ง ค่ำบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม ค่ำประกัน

ชีวิตหรือค่ำประกันภัยภำคสมัครใจ ไม่สำมำรถ

เบิกจ่ำยได้ 

  4) หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำที่พัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน

หรือใบแจ้งรำยกำรของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มี

ข้อควำมแสดงว่ำได้รับช ำระเงินค่ำที่พักแล้ว 

      กรณีเบิกจ่ำยค่ำที่พักในต่ำงประเทศ หลักฐำนกำร

เบิกจ่ำยให้ใช้ใบแจ้งรำยกำรค่ำเช่ำที่พักที่บันทึกด้วย

เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่มีข้อควำมแสดงว่ำได้รับช ำระเงิน

ค่ำที่พักแล้ว โดยไม่ต้องมีลำยมือชื่อเจ้ำหน้ำที่รับเงิน

ของโรงแรมหรือที่พักได้ ทั้งนี้ให้ผู้เดินทำงลงลำยมือชื่อ

รับรองว่ำได้ช ำระค่ำที่พักตำมจ ำนวนที่เรียกเก็บ 

5) กำรเดินทำงโดยพำหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงำน  

ผู้เดินทำงจะต้องได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติก่อน 

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่ำพำหนะในลักษณะเหมำ

จ่ำยตำมอัตรำเงินชดเชยค่ำพำหนะ ดังนี้ 

        - รถจักรยำนยนต์ส่วนบุคคล อตัรำกิโลเมตร

ละไม่เกิน 2 บำท 

        - รถยนต์ส่วนบุคคล อัตรำกิโลเมตรละไม่เกิน 

4 บำท  

  6) หลักฐำนกำรจ่ำยต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก 

กำรแก้ไขหลักฐำนกำรจ่ำยให้ใช้วิธีกำรขีดฆ่ำแล้วพิมพ์

หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ทุก

แห่ง 
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7) ใบเสร็จรับเงินประกอบกำรเบกิจำ่ย

ค่ำใช้จำ่ยในกำรเดนิทำงไปรำชกำรเป็น

ภำษำต่ำงประเทศและไมไ่ดแ้สดงอตัรำ

แลกเปลีย่นเงนิตรำตำ่งประเทศก ำกบั 

  1) กรณีหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเป็นภำษำต่ำงประเทศ 

ให้มีค ำแปลเป็นภำษำไทยก ำกับในใบเสร็จรับเงินอย่ำง

น้อยรำยกำรดังต่อไปนี้ 

         - ชื่อ สถำนที่อยู่หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 

         - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

         - รำยกำรแสดงกำรรับเงินที่ระบุเป็นค่ำอะไร 

         - จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

         - ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

  2) หลักเกณฑ์อัตรำแลกเปลี่ยนเงินตรำต่ำงประเทศ 

ให้ระบุเพ่ิมเติมในหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย ดังนี้ 

      2.1) กรณีเป็นกำรช ำระค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง

ด้วยเงินสด  

           - กรณีมีหลักฐำนกำรแลกเปลี่ยนเงินกับ

ธนำคำร ให้ถืออัตรำแลกเปลี่ยน ณ วันที่ผู้เดินทำงได้

แลกเปลี่ยนเงินสกุลต่ำงประเทศกับธนำคำร (อัตรำ

ขำย) ก่อนออกเดินทำงเป็นอัตรำเดียวในกำรค ำนวณ

ค่ำแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทำงที่เดินทำง 

           - กรณีไม่มีหลักฐำนกำรแลกเปลี่ยนเงิน

กับธนำคำร ให้ถืออัตรำแลกเปลี่ยนธนำคำรแห่ง

ประเทศไทย (อัตรำขำย) ณ วันท ำกำร 1 วัน ก่อนวัน

ออกเดินทำงของผู้เดินทำง เป็นอัตรำเดียวในกำร

ค ำนวณอัตรำแลกเปลี่ยนตลอดเส้นทำงกำรเดินทำง 

      2.2) กรณีเป็นกำรช ำระค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำง

ด้วยบตัรเครดติ  

           ให้ใช้อัตรำแลกเปลี่ยนตำมใบแจ้งยอดกำร

ใช้จ่ำยบัตรเครดิตที่ได้รับแจ้งจำกธนำคำรเป็นอัตรำ

ในกำรค ำนวณอัตรำแลกเปลี่ยนในกำรขอเบิกจ่ำย 

โดยให้แนบหลักฐำนใบแจ้งยอดกำรใช้จ่ำยบัตรเครดิต

ที่ได้รับแจ้งจำกธนำคำรประกอบกำรเบิกจ่ำยด้วย 

8) ในกำรจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร

และกจิกรรมกีฬำ เมือ่โครงกำรสิน้สดุ

ไ ม่ ไ ด้ จั ด ท ำ ส รุ ปผลก ำ รด ำ เ นิ น

  ให้นักศึกษำผู้รับผิดชอบกิจกรรมท ำรำยงำนสรุปผล

กำรด ำ เ นิ นกิ จกรรมตำมแบบฟอร์ ม ในร ะบบ

สำรสนเทศของมหำวิทยำลัย พร้อมรำยงำนค่ำใช้จ่ำย
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กิจกรรมในระบบสำรสนเทศของ

มหำวิทยำลัย 

และแนบหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยและกำร

ด ำเนินกำร ดังนี้ 

  1) ขอควำมเห็นชอบอำจำรย์ที่ปรึกษำ นำยกสโมสร

นักศึกษำ และสภำนักศึกษำ 

  2) ขอควำมเห็นชอบรำยงำนสรุปผลกำรจัด

กิจกรรมจำกผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมัติ 

  3) ส่งรำยงำนค่ำใช้จ่ำยและหลักฐำนประกอบ

ค่ำใช้จ่ำย ให้เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน

ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง และพัสดุ กองพัฒนำนักศึกษำ 

หรือส่วนงำน แล้วแต่กรณี ตรวจสอบตำมข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกำศ ค ำส่ังของมหำวิทยำลัย 

  4) กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจำกกำรด ำเนินกิจกรรมใด 

ให้องค์กรนักศึกษำน ำเงินเหลือจ่ำยส่งมอบให้กอง

พัฒ น ำ นั ก ศึ ก ษ ำ ห รื อ ส่ ว น ง ำ น พ ร้ อ ม อ อ ก

ใบเสร็จรับเงิน (มช.17) เป็นเงินเหลือจ่ำยจำกกำรจัด

กิจกรรม และน ำเงินเหลือจ่ำยเข้ำสะสมบัญชีทุน

ส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษำมหำวิทยำลยัเชียงใหม ่เพ่ือ

ใช้ส ำหรับกิจกรรมพัฒนำคุณภำพนักศึกษำเท่ำนั้น 

9) หัวหน้ำส่วนงำน อนุมัติโอนและ

เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณเงิน

แผ่นดินภำยในส่วนงำน จำกกองทุน

บริกำรวชิำกำรไปยงักองทนุสนิทรพัย์

ถำวร 

1 )  ใ ห้ หัวหน้ ำส่ วนงำนมีอ ำนำจโอนและหรื อ

เปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณรำยจ่ำยจำกเงิน

รำยได้ของมหำวิทยำลัย ยกเว้น เงินอุดหนุนที่รัฐบำล

จัดสรรให้เป็นรำยปี รำยละเอียดดังนี้ 

     - งบประมำณรำยจ่ำยแผนงำนเดียวกัน หรือ 

ระหว่ำงแผนงำน หำกเป็นกำรโอนเปลี่ยนแปลง 

ค่ำครุภัณฑ์ ต้อง มีวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บำท 

และโอนเปลี่ยนแปลงส่ิงก่อสร้ำงต้องมีวงเงินไม่เกิน 

10,000,000 บำท กรณีเกินวงเงินดังกล่ำวให้

อธิกำรบดีเป็นผู้อนุมัติ  

     ทั้ งนี้ ต้ อง ไม่ ก่ อ ใ ห้ เ กิดรำยกำร ก่อหนี้ ข้ ำม

ปีงบประมำณและต้องไม่ท ำให้เป้ำหมำยผลผลิตหรือ

โครงกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำนของส่วนงำนลดลง

ในสำระส ำคัญ 
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  2) กำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยระหว่ำงส่วนงำน 

ให้อธิกำรบดีเป็นผู้อนุมัติ 

10 )  ตั้ งงบประมำณแต่ ไม่มีก ำร

เบิกจ่ำยตำมวัตถุประสงค์ แม้สิ้น

ปี งบประมำณเมื่ อมีงบประมำณ

คงเหลอืจะตอ้งสง่คืนให้กบัสว่นกลำง

มหำวิทยำลัยภำยหลัง 

งบประมำณรำยจ่ำยของมหำวิทยำลัยต้องเป็น

ค่ำใช้จ่ำยตำมภำรกิจของมหำวิทยำลัย ตำมมำตรำ 7 

แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ พ.ศ 2551 

โดยก ำหนดงบประมำณรำยจ่ำยเป็นประเภทต่ำง ๆ 

ดังนี้ 

    1) งบบุคลำกร หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำย

เพ่ือกำรบริหำรงำนบุคคล 

    2) งบด ำเนินงำน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้

จ่ำยเพ่ือกำรบริหำรงำนประจ ำ 

    3) งบลงทุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำย

เพ่ือกำรลงทุน 

    4) งบเงินอุดหนุน หมำยถึง รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้

จ่ำยตำมวัตถุประสงค์ของรำยกำร 

    5) งบรำยจ่ำยอื่น หมำยถึง รำยจ่ำยที่ ไม่เข้ำ

ลักษณะประเภทรำยจ่ำย 1-4 

11) ไม่ได้หักภำษี ณ ที่จ่ำย ส ำหรับ

กำรเบิกจำ่ยเงินเดอืนและคำ่ตอบแทน

ให้กับบุคลำกรของส่วนงำน 

  ส่วนงำนผู้จ่ำยเงินมีหน้ำที่ต้องหักภำษี ณ ที่จ่ำย

จำกผู้รับทุกคร้ังที่มีกำรจ่ำย ไม่ว่ำจะเป็นเงินเดือนหรอื

ค่ำตอบแทนเพ่ือรวบรวมน ำส่งให้กับกรมสรรพำกรทุก

ส้ินเดือน โดยให้ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์กำรหักภำษี ณ 

ที่จ่ำยตำมประมวลรัษฎำกรก ำหนด 
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1) ผู้จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงไม่ได้

รับกำรแต่งตั้งเป็นเจำ้หน้ำที่พัสด ุหรือ

เป็นผู้มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อ

จัดจ้ำง 

  เจ้ำหน้ำที่ผู้จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงมีที่มำ

จำก 

     1) เป็นผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือ

กำรบริหำรพัสดุ 

     2) เป็นผู้ที่ ได้รับมอบหมำยจำกผู้มีอ ำนำจให้

ปฏิบัติหน้ำที่ เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำร

บริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ 

2) จัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยใน

กำรฝึกอบรม กรณีจัดซื้อครั้งหนึ่งไม่

เ กิ น  10 ,000 บำท โดยเจ้ ำหน้ ำที่

รำยงำนขอควำมเห็นชอบต่อหัวหน้ำ

ส่วนงำนเกินระยะเวลำ 5 วันท ำกำร 

  กรณีกำรจัดซื้อจัดจัดจ้ำงพัสดุที่มีวงเงินกำร

จัดซื้อจัดจ้ำงคร้ังหนึ่งไม่เกิน 10,000 บำท ปฏิบัติ

ดังนี้ 

  - เจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำร

จัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุไปก่อน แล้วรีบรำยงำนขอควำม

เห็นชอบพร้อมด้วยหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอ

ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ ภำยใน 5 วันท ำกำร 

ถัดไป 

  - เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบ 

ให้ถือเป็นหลักฐำนกำรตรวจรับโดยอนุโลม 

3) กำรจัดซื้อวัสดุและกำรจ้ำงเหมำ

บ ริ ก ำ ร  ไ ม่ ไ ด้ ด ำ เ นิ น ก ำ ร ผ่ ำ น

กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงสำมำรถแบ่งออกได้เป็น 2 กรณี  

  1) กรณีกำรจัดซื้ อจัดจ้ ำง พัสดุที่ เกี่ ยวข้อง

ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนที่มีวงเงินกำรจัดซื้อจัด

จ้ำงคร้ังหนึ่งไม่เกิน 10 ,000 บำท ตำมหนังสือ

คณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ

กำรบริหำรภำครัฐ ด่วนที่สุดที่ กค(กวจ)0405.2/ว 

119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 

  2) กำรซื้อหรือกำรจ้ำงแต่ละวิธี ให้เจ้ำหน้ำที่จัดท ำ

รำยงำนขอซื้ อหรื อขอจ้ ำง เสนอหัวหน้ ำหน้ ำ

หน่วยงำนของรัฐเพ่ือขอควำมเห็นชอบ โดยเสนอ

ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง

ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 

พ.ศ 2560 

08 การจัดซ้ือจดัจ้าง 
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4) รำยงำนขอซือ้ขอจำ้งระบุ

สำระส ำคญัไมค่รบ 8 ขอ้ 

  - รำยงำนขอซื้ อขอจ้ำง ต้องประกอบด้วย 

รำยละเอียด 8 ข้อ ดังนี้ 

  1) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 

  2 ) ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง ำ น ห รื อ ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด 

คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุหรือแบบรูปรำยกำรงำน

ก่อสร้ำงที่จะซื้อหรือจ้ำง แล้วแต่กรณี 

  3) รำคำกลำงของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง 

4 ) วงเงินที่ จะซื้ อหรือจ้ำง โดยให้ระบุวงเงิน

งบประมำณถ้ำไม่มีให้ระบุวงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อ

หรือจ้ำงในคร้ังนั้น 

  5) ก ำหนดเวลำที่ต้องกำรใช้พัสดุหรือให้งำนนั้น

แล้วเสร็จ 

  6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้ำงและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้ำง

โดยวิธีนั้น 

  7) หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

  8) ข้อเสนออื่น ๆ 

  - รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง ในกำรซื้อที่ดินหรือ 

ส่ิงปลูกสร้ำง ต้องประกอบด้วยรำยละเอียด 7 ข้อ 

ดังนี้ 

  1) เหตุผลและควำมจ ำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้ำง 

  2 ) รำยละ เอียดของที่ดินห รือ ส่ิงปลูกส ร้ำง 

ที่ต้องกำรซื้อ รวมทั้งเนื้อที่และท้องที่ที่ต้องกำร 

  3) รำคำประเมินของทำงรำชกำรในท้องที่นั้น 

  4 ) รำคำซื้ อขำยของที่ดินหรือ ส่ิงปลูกสร้ำง

ใกล้เคียงบริเวณที่จะซื้อคร้ังหลังสุดประมำณ 3 รำย 

  5) วงเงินที่จะซื้อ โดยระบุวงเงินงบประมำณ  

ถ้ำไม่มีให้ระบุวงเงินที่ประมำณว่ำจะซื้อในคร้ังนั้น 

  6) วิธีที่ซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 

  7) ข้อเสนออื่น ๆ 

5) รำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอผู้มี

อ ำนำจอนุมัติกำรจ้ำง/ประกำศผล 

ผู้ชนะในระบบ e-GP โดยแจ้งผลกำร

 ให้มีผู้สิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงำนของรัฐ

ภำยใน 7 วันท ำกำร นับแต่วันประกำศผลกำรจัดซื้อ
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พิจำรณำให้ทุกรำยทรำบ และแจ้งนัด

ทันทีโดยไม่รอผลกำรอุทธรณ์ภำยใน 7 

วันท ำกำร 

จั ด จ้ ำ ง ใ น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข่ ำ ย ส ำ ร สน เ ทศของ

กรมบัญชีกลำง 

6) เอกสำรประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

ไม่ครบถ้วน ประกอบด้วย 

  - กำรจัดซื้อจัดจ้ำงคร้ังหนึ่งๆ ไม่ได้

ระบุแหล่งที่มำของรำคำกลำง  

  รำคำกลำงใช้เป็นฐำนส ำหรับเปรียบเทียบรำคำที่ 

ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสำมำรถจัดซื้อจัดจ้ำง

ได้จริงตำมล ำดับ ประกอบด้วยแหล่งที่มำ จ ำนวน 6 

แหล่ง 

  1) รำคำที่ได้มำจำกกำรค ำนวณตำมหลักเกณฑ์ที่

คณะกรรมกำรรำคำกลำงก ำหนด 

  2) รำคำที่ได้มำจำกฐำนข้อมูลรำคำอ้ำงอิงของ

พัสดุที่กรมบัญชีกลำงจัดท ำ 

  3 ) รำคำมำตรฐำนที่ ส ำนักงบประมำณหรือ

หน่วยงำนกลำงอื่นก ำหนด 

  4) รำคำที่ได้มำจำกกำรสืบรำคำจำกท้องตลอด 

  5) รำคำที่ เคยซื้อหรือจ้ำงคร้ังหลักสุดภำยใน

ระยะเวลำสองปีงบประมำณ 

  6) รำคำอื่นตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร หรือแนวทำง

ปฏิบัติของหน่วยงำนของรัฐนั้น ๆ 

  - กำรจ้ำงเหมำบุคคลธรรมดำ จัดท ำ

ร่ ำ ง ข อ บ เ ข ต ง ำ น  (TOR) ก ว้ ำ ง 

รำยละเอียด/สำระส ำคัญไม่ครบถ้วน 

เช่น เ ง่ือนไขกำรปฏิบัติงำน ไม่มี 

ใบเสนอรำคำ ไม่มีรำยละเอียดกำร 

ส่งมอบ 

  ร่ำงขอบเขตงำน (TOR) เป็นเอกสำรที่ก ำหนด

ขอบเขตของงำนและรำยละเอียดของภำรกิจที่

ผู้ จัดท ำ  TOR ต้องกำรใ ห้ผู้ ขำยหรือผู้ รับจ้ ำง

ด ำเนินกำร รวมทั้งควำมรับผิดชอบอื่น ๆ ของผู้ขำย

หรือผู้รับจ้ำงที่ เ ก่ียวข้องกับภำรกิจนั้น ซึ่งกำร

ก ำหนด TOR ที่ดีควรมีลักษณะดังนี้ 

  1) ระบุควำมจ ำเป็นและลักษณะที่ต้องกำรน ำไปใช้

ประโยชน์ได้อย่ำงชัดเจน 

  2) ระบุข้อควำมที่ไม่ก ำกวม ตรวจสอบได้ 

  3) ไม่ระบุรำยกำรที่เกินควำมจ ำเป็น 

  - ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ

ร่ ำงขอบเขตงำนหรือรำยละเอียด 

คุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ 

  กำรซื้อหรือจ้ำง และกำรจ้ำงก่อสร้ำง ให้หัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นมำหรือ 

จะให้เจ้ำหน้ำที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบใน
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กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียด

คุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง  

  - เอกสำรประกอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

แ ส ด ง ร ำ ย ล ะ เ อี ย ด ไ ม่ ค ร บ ถ้ ว น  

ไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง เช่น วันที่ใน

เอกสำรไม่สัมพันธ์กัน ไม่แนบใบส่ังซื้อ

ส่ังจ้ำง ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้  เป็นต้น 

  ให้ก ำหนดมำตรกำรด้ำนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ

เอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติให้

ถูกต้องตำมกระบวนกำรและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  - คณะกรรมกำรซื้อหรือหรือจ้ำง 

เช่น  คณะกรรมกำรพิจำรณำผล 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ไม่ได้

ก ำหนดหน้ำที่ชัดเจนว่ำใครท ำหน้ำที่

อะไร 

  กำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละคร้ัง ให้หัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง 

ประกอบด้วย 

  1) คณะกรรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำ

อิเล็กทรอนิกส์ 

  2) คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ 

  3) คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 

  4) คณะกกรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

  5) คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  

  ต้องประกอบด้วยประธำนกรรมกำร 1 คน และ

กรรมกำรอย่ำงน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร 

ลูกจ้ ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำร พนักงำน

มหำวิทยำลัย พนักงำนของรัฐ หรือพนักงำนของ

หน่วยงำนของรัฐที่เรียกชื่ออย่ำงอื่น โดยให้ค ำนึงถึง

ลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่ง 

ตั้งเป็นส ำคัญ 

  -  กำรตรวจรั บงำน มี ปร ะ เด็ น

ดังต่อไปนี้ 

   1) กรรมกำรตรวจรับพัสดุที่ลงนำม

ไม่สอดคล้องกับกรรมกำรตรวจรับ

พัสดุที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 

   2) ตรวจรับพัสดุ โดยกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุและงำนจ้ำง โดยลง

ล ำ ย มื อ ชื่ อ ก ำ กั บ พ ร้ อ ม วั น ที่ ใ น

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส ำคัญรับเงิน 

  1) ให้สอบทำนกำรจัดท ำใบตรวจรับพัสดุให้ตรงกับ

รำยชื่อคณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง และให้

ผู้บังคับบัญชำก ำชับเจ้ำหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนด้วย

ควำมรอบคอบ 

  2) กำรตรวจรับจะต้องท ำใบตรวจรับเพ่ิมเติม

ส ำหรับกำรตรวจรับกำรจัดซื้อพัสดุหรืองำนจ้ำง 

โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย 2 ฉบับ มอบแก่

ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 1 ฉบับ และเจ้ำหน้ำที่ 1 ฉบับ 

เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบ  
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   3) กรรมกำรตรวจรับพัสดุไม่เป็นไป

ตำมร่ำงขอบเขตงำน (TOR) 

   4) รำยละเอียดและเง่ือนไขกำรส่ง

มอบงำน ที่ระบุในสัญญำ/ใบส่ังจ้ำงมี

ข้อควำมไม่ชัดเจน เช่น งำนจ้ำงเหมำ

ท ำควำมสะอำดประจ ำเดือน พ.ค แต่

ผู้รับจ้ำงส่งมอบงำน 29 พ.ค โดยที่

กำรปฏิบัติงำนยังไม่ครบเดือน 

  3) ในกรณีที่พัสดุ มีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำม

ข้อก ำหนดในสัญญำหรือข้อตกลง ให้เจ้ำหน้ำที่รำย 

งำนหัวหน้ำส่วนงำนผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือทรำบ

และส่ังกำรต่อไป 

   กรณีส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน หรือ

ส่งมอบครบจ ำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หำก

สัญญำไม่ได้ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอื่น ให้ตรวจรับไว้

เฉพำะจ ำนวนที่ถูกต้อง และรำยงำนหัวหน้ำส่วนงำน

ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เพ่ือแจ้งผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง

ภำยใน 3 วันท ำกำร นับจำกวันตรวจพบ 

  4) เห็นควรให้ระบุรำยละเอียดกำรส่งมอบงำนและ

กำรจ่ำยเงินในสัญญำจ้ำงให้ชัดเจนและรัดกุม 

7) มีกำรจ่ำยเงินล่วงหน้ำค่ำพัสดุ 

ค่ำจ้ำงท ำของให้แก่ผู้ประกอบกำรหรือ

ผู้รับจ้ำง และเป็นกำรจ่ำยตำมเงื่อนไข

ของผู้ประกอบกำรหรือผู้รับจ้ำง โดย

ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง ไม่มีกำรแบ่ง

จ่ำยเงินเป็นงวด 

  กำรจ่ำยเงินค่ำพัสดุล่วงหน้ำให้แก่ผู้ประกอบกำรที่

เป็นคู่สัญญำจะกระท ำมิได้ เว้นแต่หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐเห็นว่ำมีควำมจ ำเป็นจะต้องจ่ำย และมีกำร

ก ำหนดเง่ือนไขไว้ก่อนกำรท ำสัญญำหรือข้อตกลง 

ใ ห้กร ะท ำ ได้ เ ฉพำะกรณีแล ะตำมหลัก เกณฑ์  

ดังต่อไปนี้ 

  1) กำรซื้อหรือกำรจ้ำงจำกหน่วยงำนของรัฐ  

จ่ำยได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของรำคำซื้อหรือรำคำจ้ำง 

  2) กำรซื้อพัสดุจำกสถำบันของรัฐในต่ำงประเทศ 

หรือจำกหน่วยงำนอื่นในต่ำงประเทศ ซึ่งต้อง

ด ำเนินกำรผ่ำนองค์กำรระหว่ำงประเทศ หรือกำรซื้อ

เครื่องมือวิทยำศำสตร์หรือพัสดุอื่น ที่ผู้รักษำกำร

ตำมระเบียบประกำศก ำหนด ซึ่งจ ำเป็นต้องซื้อจำก

ผู้ผลิตหรือผู้แทนจ ำหน่ำยโดยตรงในต่ำงประเทศ  

ให้จ่ำยได้ตำมที่ตกลงกับสถำบันของรัฐหรือองค์กำร

ระหว่ำงประเทศ หรือตำมเง่ือนไขที่ผู้ขำยก ำหนด 

แล้วแต่กรณี 

  3) กำรบอกรับวำรสำรหรือกำรส่ังจองหนังสือ 

หรือกำรจัดซื้อฐำนข้อมูลส ำเร็จรูปที่มีลักษณะ

จะต้องบอกรับเป็นสมำชิกก่อน และมีก ำหนดกำร
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ออกเป็นวำระดังเช่นวำรสำร หรือกำรบอกรับเป็น 

สมำชิกเพ่ือกำรใช้ประโยชน์ เรียก ค้นหำข้อมูล

ข่ำวสำรจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ โดยอำศัยระบบ

เครือข่ำยสำรสนเทศ ให้จ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง 

  4) กำรซื้อหรือกำรจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวน

ทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพำะเจำะจง นอกจำก

กรณีตำมมำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้จ่ำยได้ไม่

เกินร้อยละ 15 ของรำคำซื้อหรือรำคำจ้ำง แต่ทั้งนี้ 

จะต้องก ำหนดอัตรำค่ำพัสดุที่จะจ่ำยล่วงหน้ำไว้เป็น

เง่ือนไขในประกำศและเอกสำรเชิญชวนหรือหนังสือ

เชิญชวน แล้วแต่กรณีด้วย 

8) งำนจำ้งเหมำ/งำนจำ้งบรกิำร ไมไ่ด้

ติดอำกรแสตมป์ในใบสั่งจ้ำง 

  เมื่อด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไม่ว่ำจะด้วยวิธีกำรใด 

จะต้องด ำเนินกำรปิดอำกรแสตมป์ในกรณีจ้ำงท ำ

ของ โดยทุกจ ำนวนเงิน 1,000 บำท หรือเศษของ 

1 ,000 บำท ต้องติดอำกรแสตมป์  1 บำท ซึ่ ง 

ผู้รับจ้ำงจะเป็นผู้เสียอำกรและเป็นผู้ขีดฆ่ำแสตมป์  

(ลงลำยมือชื่อ หรือลงชื่อห้ำงร้ำน ขีดคร่อมฆ่ำ

แสตมป์ที่ปิดทับกระดำษ และลงวัน/เดือน/ปีได้)  

  ในกรณีที่กำรจ้ำงวงเงินเกิน 200,000 บำทขึ้นไป 

ให้ช ำระอำกรเป็นตัวเงินแทนกำรปิดอำกร ภำยใน 15 

วัน นับถัดจำกวันที่ท ำตรำสำร 

9) ขยำยระยะเวลำกำรส่งมอบงำน 

โดยไม่มีเอกสำรขอขยำยเวลำและ

เหตุผลควำมจ ำเป็นที่ท ำให้งำนเกิด

ควำมล่ำช้ำ 

  กำรงดหรือลดค่ำปรับให้แก่คู่สัญญำ หรือกำร

ขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำหรือข้อตกลง ให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำจ ำนวนวันที่

มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพำะในกรณีต่อไปนี้ 

10) คืนหลักประกันสัญญำให้ผู้รับจ้ำง 

ก่อนครบก ำหนดระยะเวลำ 1 ปี 

  หลักประกันสัญญำให้คืนให้แก่คู่สัญญำหรือผู้ค ้ำ

ประกันโดยเร็ว และอย่ำงช้ำต้องไม่เกิน 15 วัน       

นับถัดจำกวันที่คู่สัญญำพ้นจำกข้อผูกพันตำม

สัญญำ 
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1 ) สิ น ท รั พ ย์ ที่ มี จั ด ซื้ อ ใ น ร ะ ห ว่ ำ ง

ปีงบประมำณ ไม่ได้มีกำรขึ้นทะเบียน

สินทรัพยใ์นระบบบญัช ี(3 มิติ) ทันที ณ 

เดื อนที่ มีก ำรตรวจรับ พัสดุ  แล ะมี

ร ำ ย ก ำ ร พั ส ดุ ใ น ค ร อ บ ค ร อ ง ไ ม่

สอดคล้องกับรำยงำนกำรรับ-จำ่ยพัสดุ

ประจ ำปี 

  1) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด้ำนพัสดุด ำเนินกำร

ขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ในระบบบัญชีของมหำวิทยำลัย 

(3 มิติ) ทันทีหลังจำกกรรมกำรตรวจรับพัสดุแล้ว

เสร็จทุกคร้ัง  

  2) ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนส้ินปีงบประมำณ  

ให้แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ มิใช่

เจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบพัสดุใน

งวด 1 ปี ที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดคุงเหลอืในวนั

ส้ินงวด พร้อมเทียบกับพัสดุที่ขึ้นทะเบียนสินทรัพย์

ในระบบบัญชี (3 มิติ) 

2) มีหมำยเลขครุภัณฑ์ที่ก ำกับไว้บน

สินทรัพย์แต่ไม่ชัดเจน และสูญหำย  

  ใ ห้ เจ้ำหน้ำที่ ผู้ รับผิดชอบเพ่ิมเติมระบบกำร

ควบคุมภำยใน ดังนี้ 

  1) ติด/เขียนหมำยเลขครุภัณฑ์ก ำกับให้ครบทุก

รำยกำรที่มีในครอบครอง 

  2) ใช้สติ๊กเกอร์สีที่แตกต่ำงกันในกำรช่วยจ ำแนก

ประเภทและกำรจัดเก็บครุภัณฑ์ 

  3) ส ำหรับครุภัณฑ์ที่มีขนำดเล็ก อำจใช้สติ๊กเกอร์

เพ่ือเป็นสัญลักษณ์แทนว่ำเป็นครุภัณฑ์ของหน่วย 

งำนใด พร้อมติดหมำยเลขครุภัณฑ์ก ำกับด้วย 

  4 ) กรณีเป็นครุภัณฑ์ของส่วนงำนอื่น เช่น 

ภำควิชำ ภำยใต้หน่วยงำนเดียวกัน ให้เพ่ิมในส่วน

ของกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำงกันของเจ้ำหน้ำที่

พัสดุ 

3) ครุภณัฑบ์ำงรำยกำรทีจ่ดัซือ้มำ ไมไ่ด้

ใช้งำนเป็นระยะเวลำนำนหรือไม่เคยใช้

งำนเลย 

 

   ให้ส่วนงำนทบทวนกระบวนกำรจัดหำพัสดุ โดย

ให้เหตุผลกำรจัดซื้อตำมควำมจ ำเป็น เช่น ทดแทน

พัสดุส้ินเปลืองหมดไป ช ำรุดหรือเส่ือมสภำพจำก

กำรใช้งำนตำมปกติ ส ำรองทดแทนพัสดุที่ใช้อยู่

ปัจจุบันไม่ให้ขำดควำมต่อเนื่อง เป็นต้น ค ำนึง

ประโยชน์และกำรใช้งำน เพ่ือให้สำมำรถบริหำร

พัสดุได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

09 การควบคุมพัสดุ 
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ข้อพึงระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ

4) รำยกำรพัสดุในรำยงำนกำรรับ-จ่ำย

พัสดุประจ ำปี มีรำยกำรไม่สอดคล้องกับ

ท ะ เบี ยนสิ นทรัพย์  ใ น ร ะ บ บบัญชี

มหำวิทยำลัย (3 มิติ) 

  ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนส้ินปีงบประมำณของทุกปี 

ให้หัวหน้ำส่วนงำนหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ แต่งตั้ง

ผู้รับผิดชอบ  

5) กำรควบคุมวัสดุบริโภคยังไม่รัดกุม

เพียงพอ โดยมิได้บันทึกกำรรับ-จ่ำย

วัสดุบริ โภค และมิ ได้ตรวจนับวัสดุ

คงเหลือประจ ำเดือน 

  เห็นควรให้สรุปผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรจัดซื้อ

วัสดุบริโภคเพ่ือประกอบอำหำร เพ่ิมกำรตรวจนับ

วัสดุคงเหลือประจ ำเดือน พร้อมทั้งประเมินกำร

ควบคุมภำยในและวำงแผนกำรด ำเนินงำนใน

ปีงบประมำณถัดไป 

6) ส่วนงำนให้นักศึกษำยืมครุภัณฑ์เพ่ือ

น ำไปใช้ในกำรเรียน/กำรท ำกิจกรรมทั้ง

ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย โดยมี

กำรควบคุมภำยในที่ไม่เพียงพอ 

  ให้ส่วนงำนก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรยืมครุภัณฑ์ 

โดย 

  1) ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์

อักษร แสดงเหตุผลและก ำหนดวันส่งคืน 

  2 ) ต้องได้ รับอนุมัติจำกหัวหน้ ำส่ วนงำนที่

รับผิดชอบครุภัณฑ์นั้น แต่หำกเป็นกำรยืมเพ่ือใช้

นอกสถำนที่ของหน่วยงำนต้องได้รับอนุมัติจำก

หัวหน้ำส่วนงำน 

  3) ผู้ยืมต้องน ำครุภัณฑ์มำส่งคืนในสภำพที่ใช้

กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำร

ไม่ได้หรือสูญหำย ให้ผู้ยืมซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม

โดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นครุภัณฑ์ชนิด 

ประเภท ขนำด ลักษณะ คุณภำพเดียวกัน หรือ

ชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ขณะยืม 

  4) เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่

แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไป คืนภำยใน 

7 วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

7) ภำยหลัง เสร็จสิ้น โครงกำรวิจัย 

หัวหน้ำโครงกำรไม่ได้ด ำเนินกำรใด ๆ 

กับพัสดุที่มีกำรจัดซื้อ 

  ภำยหลังเสร็จส้ินโครงกำร หำกไม่มีข้อตกลงอื่น

ใดจำกผู้ให้ทุน ให้หัวหน้ำโครงกำรส่งมอบทรัพย์สิน 

ที่เหลือทั้งหมดของโครงกำรให้กับส่วนงำนต้น

สังกัด 

8) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุ

ประจ ำปี เกินระยะเวลำที่ก ำหนด  

  ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรวัน

แรกของปีงบประมำณ แล้วเสนอรำยงำนผลกำร
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ข้อพึงระวงั ข้อควรปฏบิตั ิ

ตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง (หัวหน้ำส่วนงำนหรือ

หัวหน้ำหน่วยพัสดุ) ภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่

วันเร่ิมด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ ให้ส ำเนำรำยงำน

ไปยังส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อม

ส่งส ำเนำรำยงำนไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด (ถ้ำมี) 

1 ชุด 

9) ส่วนงำนตรวจสอบพบมีพัสดุช ำรุด 

แต่มิได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำ

ข้อเท็จจริง  

  เมื่อปรำกฏมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพหรือสูญไป 

หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในส่วนงำนต่อไปให้แต่งตั้ง

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง เว้นแต่กรณีเห็นได้

อย่ำงชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องจำกกำร 

ใช้งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หน้ำ

ส่วนงำนพิจำรณำส่ังกำรให้จ ำหน่ำยต่อไปได้ 

  หำกผลกำรพิจำรณำพบว่ำต้องหำตัวผู้รับผิด

ด้วยให้หัวหน้ำส่วนงำนด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องของส่วนงำนต่อไป 

10) ส่วนงำนขออนุมัติจ ำหน่ำยพัสดุ

ช ำรุดแต่ยังไม่มีผู้ให้ควำมสนใจ จึงยัง

ไม่ได้ด ำเนินกำรตัดจ ำหน่ำยพัสดุ 

  พัสดุที่หมดควำมจ ำเป็นหรือหำกใช้ในส่วนงำน

ต่อไปจะส้ินเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอ

รำยงำนต่ อ หั วหน้ ำส่ วนงำน เ พ่ื อพิจำรณำ

ด ำเนินกำรตำมวิธีกำร คือ ขำย แลกเปลี่ยน โอน 

แปรสภำพหรือท ำลำย พร้อมให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำย

พัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้

ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบภำยใน 30 

วัน นับแต่วันลงจ่ำยพัสดุ  

  ส ำหรับพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตำมกฎหมำยให้

แจ้งแก่นำยทะเบียนภำยในระยะเวลำที่กฎหมำย

ก ำหนดด้วย 
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