


 

  กรมอนามัย 

     กลุมตรวจสอบภายใน 

รายงานผลการดาํเนินงานตรวจสอบภายในประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕6 

(รอบ 9 เดือน) 

๑. การบริการใหความเช่ือม่ัน 

วัตถุประสงคการดําเนินงาน 

๑.๑ ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ   การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุ 
และทรัพยสิน    รวมท้ังการบริหารงานดานอ่ืนๆ    ของกรมอนามัยใหเปนไปตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  
ขอบังคับ   คําสั่ง   และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพยสิน และการใชทรัพยากร  
ทุกประเภทวาเปนไป  โดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และประหยัด 

๑.๒ การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และเสนอแนะวิธีการ  หรือมาตรการในการ ปรับปรุงแกไข   
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ   เปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัดยิ่งข้ึน 

๑.๓ เพ่ือติดตามการปฏิบัติงานของหนวยงาน วามีไดมีการจัดทําระบบการบริหารความเสี่ยงอยาง
เหมาะสม 

๑.๔ เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติตามระบบควบคุมภายใน  ตามระเบียบของ  สํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน   

๑.๕ ตรวจสอบความถูกตอง และเชื่อถือไดของขอมูล และตัวเลขของรายงานการเงิน และรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

๒. บริการใหคําปรึกษา    การบริการใหคําปรึกษาและตอบขอหารือในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหาร
งบประมาณ   การบริหารการเงิน   การบริหารพัสดุและทรัพยสิน  รวมท้ังการบริหารงานดานอ่ืน ๆ  ของ         
กรมอนามัย   ใหเปนไปตามนโยบาย   กฎหมาย   ระเบียบ   ขอบังคับ   คําสั่ง    และมติคณะรัฐมนตรี 

๓. การติดตามผลการตรวจสอบ    เสนอแนะ  และใหคําปรึกษาแกผูบริหารของหนวยรับตรวจ   
ในการปรับปรุงแกไข การปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ  และกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

๔. พัฒนาคุณภาพงานตรวจสอบใหทันสมัย 
๑.๑ การสราง และพัฒนาเครือขายโดยสงเสริมสนับสนุน   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

แบบมีสวนรวม 
๑.๒ เนนการตรวจสอบการปฏิบัติการและการตรวจสอบการดําเนินงาน  

๕. ประสานงาน กับผูตรวจสอบภายในของหนวยงานอ่ืน  และสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
๖. ดําเนินการ กิจกรรมอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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หนวยรับตรวจ  จํานวน  30  หนวยงาน 
ขอบเขตการดําเนินงาน   

๑. สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม 
๒. สํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
๓. กองการเจาหนาท่ี 
๔. สํานักงานเลขานุการกรมอนามัย 
๕. ศูนยหองปฏิบัติการ กรมอนามัย 
๖. กองคลงั 
๗. สํานักสงเสริมสุขภาพ 
๘. กองประเมินผลกระทบตอสุขภาพ 
๙. กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
๑๐. สํานักทันตสาธารณสุข 
๑๑.  กองแผนงาน 
๑๒.  สํานักโภชนา 
๑๓.  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา 
๑๔.  กองออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ 
๑๕.  กลุมบริหารกฎหมายสาธารณสุข 
๑๖.  สํานักท่ีปรึกษา 
๑๗. ศูนยอนามัยท่ี 1 นนทบุรี 
๑๘. ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี 
๑๙. ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุรี 
๒๐. ศูนยอนามัยท่ี  4 ราชบุรี 
๒๑. ศูนยอนามัยท่ี 5 นครราชสีมา 
๒๒. ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน 
๒๓. ศูนยอนามัยท่ี 7 อุบลราชธานี 
๒๔. ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค 
๒๕. ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก 
๒๖. ศูนยอนามัยท่ี 10 เชยีงใหม 
๒๗. ศูนยอนามัยท่ี 11 นครศรีธรรมราช 
๒๘. ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา 
๒๙. กลุมพัฒนาความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชยีงใหม)  
๓๐. ศูนยพัฒนาอนามัยพ้ืนท่ีสูง (ลําปาง)   

เทคนิคท่ีใชในการตรวจสอบ
๑. การสุมตัวอยาง 

  

๒. การตรวจนับ 
๓. การคํานวณ 
๔. การวิเคราะหเปรียบเทียบ 
๕. การสอบถาม 
๖. การสังเกตการณ 
๗. เทคนิคอ่ืนๆ ท่ีจําเปนในการตรวจสอบ 



3/4 

1.  ผลการดําเนินงานดานการตรวจสอบ 

ผลการดําเนินงานเปนดังนี ้

ลําดับ
ที ่

หนวยงาน/โครงการ ระยะเวลาการตรวจ สถานะ การดําเนินงาน 

๑ สํานักโภชนาการ 12 พฤศจิกายน – 4 
ธันวาคม 2555 

รายงานผลการตรวจสอบแลว 

2 สํานักอนามัยการเจริญพันธุ 
 

12 พฤศจิกายน –  
14 ธันวาคม 2555 

รายงานผลการตรวจสอบแลว 

3 กลุมบริหารกฎหมายสาธารณสุข 17 – 28 ธันวาคม 2555 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

4 ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค 27 มกราคม –  
3 กุมภาพันธ 2556 

รายงานผลการตรวจสอบแลว 

5 ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี 18 – 22 กุมภาพันธ 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

6 กลุมพัฒนาความรวมมือทันต
สาธารณสุขระหวางประเทศ (เชยีงใหม  

17 – 21 ธันวาคม 2555 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

7 สํานักสงเสริมสุขภาพ 17 ธันวาคม 2555 –  
14 มกราคม 2556 

รายงานผลการตรวจสอบแลว 

8 ศูนยอนามัยท่ี 1 กรุงเทพฯ 21 – 31 มกราคม 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

9 ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุรี 21 – 25 มกราคม 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

10 สํานักทันตสาธารณสุข 18 กุมภาพันธ– 1 มีนาคม 
2556 

รายงานผลการตรวจสอบแลว 

11 ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน 4 – 8 มีนาคม 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

12 ศูนยอนามัยท่ี 7 อุบลราชธานี 18 – 22 มีนาคม 2556 อยูระหวางเสนออธบิด ี

13 ศูนยพัฒนาอนามัยพ้ืนท่ีสูง ลําปาง 11 – 15 มีนาคม 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

14 ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก 25 – 29 มีนาคม 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

15 ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา 20 – 25 พฤษภาคม 2556 รายงานผลการตรวจสอบแลว 

16 สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา 9 เมษายน – 22 พฤษภาคม 
2556 

อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 

17 ศูนยอนามัยท่ี 5 นครราชสีมา  5 – 11 พฤษภาคม 2556 อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 

18 กองประเมินผลกระทบตอสุขภาพ 1 – 15 พฤษภาคม 2556 อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 

19 กองแผนงาน 24 มิถุนายน – 12 
กรกฎาคม 2556 

อยูระหวางดําเนินการตรวจสอบ 

20 ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุรี 29 เมษายน – 3 พฤษภาคม 
2556 

อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 

21 ศูนยอนามัยท่ี 11 นครศรีธรรมราช 27 – 31 พฤษภาคม 2556 อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 

22 ศูนยอนามัยท่ี 10 เชยีงใหม 10 – 14 มิถุนายน 2556 อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 

23 สํานักงานเลขานุการกรม 4 - 21  มิถุนายน 2556 อยูระหวางดําเนินการรวบรวมขอมูลเพื่อ
สรุปผลการตรวจสอบ 
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ลําดับ
ที ่

หนวยงาน/โครงการ ระยะเวลาการตรวจ สถานะ การดําเนินงาน 

24 กองออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ  วางแผนตรวจ  15 – 26 กรกฎาคม 2556 

25 กลุมพัฒนาระบบบริหาร  วางแผนตรวจ  15 – 26 กรกฎาคม 2556 

26 สํานักอนามัยสิ่งแวดลอม  วางแผนตรวจ  15 – 26 กรกฎาคม 2556 

27 กองการเจาหนาท่ี  วางแผนตรวจ  29 กรกฎาคม - 2 สิงหาคม 
2556 

28 สํานักท่ีปรึกษา  วางแผนตรวจ    5 – 15 สิงหาคม 2556 

29 ศูนยหองปฏิบัติการ กรมอนามัย  วางแผนตรวจ       5  -  15   สิงหาคม 2556 

 

2. การเสริมสรางความรูเกี่ยวกับระเบียบวาดวยการเบิกจายงบประมาณและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  ดังนี้ 

       2.1 โครงการพัฒนาศักยภาพผูบริหาร หัวหนากลุมอํานวยการ หัวหนากลุมวิชาการ และนักวิชาการ
ผูดําเนินการโครงการวิจัย ของหนวยงานในสังกัดกรมอนามัยประจําปงบประมาณ 2556 ระหวางวันท่ี 24 – 26 
พฤศจกิายน 2555 ณ โรงแรมหินสวยน้ําใสรีสอรท จังหวัดระยอง ผูเขารับการอบรม จํานวน  153 คน 
        2.2 โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ “พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการบริหารพัสดุ ประจําปงบประมาณ 
2556 ระหวางวันท่ี 9 -11 ธันวาคม 2555 ณ โรงแรมอิงธารรีสอรท จังหวัดนครนายก ผูเขารับการอบรม
จํานวน 150 คน 
        2.3 โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการตรวจสอบดําเนินงานโครงการและระบบควบคุมภายใน กรมอนามัย 
ระหวางวันท่ี 1 – 3 เมษายน 2556 ณ โรงแรมเซ็นทารา ดวงตะวัน จังหวัดเชียงใหม จํานวนผูเขารับการอบรม
จํานวน 129 คน 

*********** 



1 
 

ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
การตรวจสอบดานการดําเนินงาน (Operational Auditing)                                  

การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
การใชจายเงินตามมติ ครม. 

สํานักอนามัยการเจริญพันธุ, กองโภชนาการ, ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 6 
ขอนแกน, สํานักสงเสริมสุขภาพ, ศูนยอนามัยท่ี 1 กรุงเทพฯ,ศูนยอนามัยพ้ืนท่ีสูง ลําปาง, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ี  
ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ี สํานักทันตสาธารณสุข,ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา, ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก, กลุมพัฒนาความ
รวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม) 
 
1. การตรวจสอบการจัดทําแผน การใชจายเงินตามมติครม.
พบวาปงบประมาณ  2555 ไมไดจัดทําแผนการใชจายเงิน
ท่ีสอดคลองกับมติครม.กําหนด ซ่ึงสงผลกระทบตอการ
กระตุนการใชจายเงินของสํานักฯ   และในภาพรวมของ
กรมอนามัย  

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทุกฝายทราบ และถือปฏิบัติโดยเครงคัด โดยให
จัดทําแผนการใชจายเงินแตละไตรมาสใหชัดเจน และรัดกุม แต
ไมควรต่ํากวา มติครม.กําหนด หรืออาจจะกําหนดไวสูงกวา มติ
ครม. เล็กนอยก็ได      เพ่ือเปนการวางแผนการใชจายเงินท่ีดี
และกระตุนใหเกิดความทาทาย หรือเรงรัดการใชจายเงินในการ
ทํางานของบุคลากรในหนวยงาน   และหากมีการปรับแผนฯ 
ใหเสนอผูบริหารทราบ และพิจารณาเหน็ชอบทุกครั้ง 

 
2. การตรวจสอบผลการใชจายเงินปงบประมาณ 2555  
พบวา  ผลการใชจายเงินต่ํากวาแผนและมติ ครม.กําหนด  

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปให
จัดทําแผนการใชตามมติ ครม. กําหนด เพ่ือปองกันการใช
จายเงินท่ีต่ํากวามติครม. และหากผลการใชจายเงินไมเปนไป
ตามแผนฯ ท่ีกําหนด ใหบันทึกชี้แจงสาเหตุใหผูบริหารทราบ 
เพ่ือหาแนวทางเรงรัดการใชจายเงินตอไป 

 
3. การตรวจสอบการจัดทําแผนการใชจายเงินตามมติ ครม.
พบวา หนวยงานไมไดจัดทําแผนการใชจายเงินท่ีสอดคลองกับ
มติ ครม. กําหนด แตไดจัดทําแผน DOC ของหนวยงาน
ปงบประมาณ 2555 แผนและผลการใชจายเงินตาม DOC 
ยังไมสอดคลองกัน คือ ไตรมาส 1 – 3 ผลการใชจายเงินไม
เปนไปตามแผน สงผลใหการจัดทําแผนและผลการใชจายเงิน
ของหนวยงานไมสอดคลองตามมติ ครม. กําหนด  

 

 

 

 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทุกฝายทราบ และถือปฏิบัติโดยเครงครัด ในครั้ง
ตอไปใหหนวยงานจัดทําแผนการใชจายเงินแตละไตรมาสเปนไป
ตามมติ ครม.แตไมควรต่ํากวามติครม. กําหนด เพ่ือเปนการ
กระตุนใหเกิดความทาทายหรือความกระตือรือรนของบุคลากร
ในหนวยงานและหากมีการปรับแผนฯ ใหเสนอผูบริหารเห็นชอบ
ดวย และในปงบประมาณ 2556 เพ่ือใหการบริหารการเบิก
จายเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 2556 เปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายรัฐบาล กรมฯ ไดทํา
แผนฯ ปรับปรุงแจง สตง. ในแบบ ปอ. 3 จึงมีนโยบายให
หนวยงานเรงรัดติดตามการใชจายเงินประจําปงบประมาณ 
2556 ใหเปนไปตามมติ ครม.ดวย 
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4. การตรวจสอบหนวยงานมีระบบการควบคุม การเบิก
จายเงิน ท่ีรัดกุม พบวาปงบประมาณ 2555 การเบิก
จายเงินในระบบ DOC กับในระบบ GFMIS มียอดไมตรงกัน       
แตยอดเงินของการคุมเงินงบประมาณของสํานักฯ มียอดเงิน 
 

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ โดยในครั้งตอไป ใหบันทึกยอดเงินท่ีมีการ 
ใชจายในทะเบียนคุมงบประมาณ ในระบบคอมพิวเตอร แลวแนบ
หลักฐานการหักงบประมาณและใหลงชื่อผูคุมเงินและ ผอ.ศูนยฯ  

การเบิกจายตรงตามระบบ GFMIS และมีการจัดทําทะเบียน
คุมการใชจายเงินงปม.และเงินนอกงปม.ของสํานักฯ สําหรับ
บันทึกการรับ-จายเงิน งปม. โดยไดทําการตรวจสอบยืนยัน
ยอดการเบิกจายเงินของสํานักฯ กับการเบิกจายเงินตาม
ระบบ GFMIS ฝายงบประมาณกองคลังทุกสิ้นเดือนแตไมได
สรุปผลการใชจายเงินเสนอตอผูอํานวยการเพ่ือใหทราบ
สถานการณการใชจายเงินของสํานักฯ ซ่ึงเปนการเรงรัดการ
ใชจายเงิน 
 

ในใบหักงบประมาณประกอบเรื่องท่ีจะสงเบิกเงิน  
ทุกฉบับดวยทุกครั้ง 

5. ศูนยฯ มีระบบการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ
โดยกลุมยุทธศาสตรและงานวิจัย ในสวนของเงินโครงการ
ตาง ๆ ตามประเด็นยุทธศาสตร และควบคุมในภาพรวมของ
ศูนยโดยกลุมอํานวยการ โดยการใชทะเบียนคุมเงินงวดสวน
จังหวัดในการคุมฯ การรับและการจายเงินงบประมาณท่ีมี
การเบิกจายในแตละครั้ง และทุกสิ้นเดือน ผูรับผิดชอบได
ทําการตรวจสอบโดยการยืนยันยอดการเบิกจายเงินของ
ศูนยฯ กับการเบิกจายเงินตามระบบ GFMIS ตรงกัน และ
สรุปผลการใชจายเงินประจําเดือน รายงานตอ ผอ. ศูนยฯ 
ซ่ึงจะมีการประชุมกันทุกเดือน เพ่ือใหทราบสถานการณการ
ใชจายเงินของศูนยฯ (ศอ.8 
) 

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ สําหรับโครงการตามประเด็นยุทธใหกลุมยุทธฯ 
บันทึกรายการเบิกจายทุกครั้ง ในทะเบียนคุมงบประมาณ ซ่ึง
อาจจัดทําดวยระบบคอมพิวเตอร เพ่ือสะดวกในการจัดเก็บและ
รวบรวมขอมูลใหทันเวลา และเปนปจจุบัน 

6. ศูนย ฯ มีระบบการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณ 
โดยใชทะเบียนคุมเงินงวดสวนจังหวัด ในการควบคุม การ
รับและการจายเงินงบประมาณ และทุกสิ้นเดือน 
ผูรับผิดชอบ ไดทําการตรวจสอบโดยการยืนยันยอดการเบิก
จายเงินของศูนยฯ กับการเบิกจายเงินตามระบบ GFMIS 
และสรุปผลการใชจายเงินประจําเดือน รายงานตอผอ.
ศูนยฯ ผานระบบอินเตอรเน็ต เพ่ือใหทราบสถานการณการ
ใชจายเงินของศูนยฯ  แตการลงบันทึกควบคุมฯ ดังกลาว 
ยังไมรัดกุมเพียงพอ 
 
 
 
 

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติโดยเครงครัดและในครั้งตอไป 
ใหบันทึกยอดเงินท่ีมีการใชจายในทะเบียนคุมงบประมาณใน
ระบบคอมพิวเตอรทุกครั้งแลวใหแนบหลักฐานการหัก
งบประมาณประกอบเรื่องท่ีจะสงเบิกทุกฉบับและทุกครั้งดวย
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ การควบคุมงบประมาณใหถูกตองและ
ลดระยะเวลาการปฏิบัติงานดวยมือ 
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การตรวจสอบการบริหารพัสดุและทรัพยสิน 

กองโภชนาการ, ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน, ศูนยอนามัยท่ี 1 กรุงเทพฯ, ศูนยพัฒนาอนามัย
พ้ืนท่ีสูง, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ีศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา 
1 สุมตรวจสภาพและความมีอยูจริงของทรัพยสินคงเหลือ 
ไดแก วัสดุ ยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยาสื่อโฆษณาสิ่งพิมพ 
ปงบประมาณ 55 และ 56 ในคลังพัสดุมียอดคงเหลือตรง
กับยอดในบัญชีพัสดุและใบคุมวัสดุในคลัง  (stock card) 
สวนคลังสื่อโฆษณาสิ่งพิมพไมมีใบคุมวัสดุ ประจําคลัง การ
จัดเก็บคลังสื่อโฆษณาสิ่งพิมพยังไมคอยเปนระเบียบทําให
หายาก นอกจากนี้ยังพบวามีวัสดุท่ีไมใชงานแลว และ
หมดอายุในคลัง ไดแก หมึกพิมพ ถาไมมีใบคุมวัสดุ จะทําให
ไมสามารถเปรียบเทียบยอดท่ีตรวจนับกับบัญชีคุมฯ วามี
ยอดถูกตองตรงกันหรือไม หากเกิดกรณีท่ีตรวจนับยอด
คงเหลือของสื่อโฆษณาสิ่งพิมพแลวไมตรงกับบัญชีคุมฯ สวน
การท่ีมีวัสดุท่ีไมใชงานแลว และหมดอายุคางไวในบัญชีและ
คลังพัสดุ ทําใหของนั้นไมไดใชใหเกิดประโยชน และของ
หมดอายุซ่ึงอาจใชงานไมได และเปนภาระตอการควบคุม
คลังพัสดุ 

 

1.  ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของใหจัดทําใบคุมวัสดุ (stock card) ประจําคลังสื่อ
โฆษณาสิ่งพิมพ และเก็บไวในคลังโดยบันทึกใหถูกตองเปน
ปจจุบันเสมอ เพ่ือใหสอบทานการรับ-จายพัสดุในคลัง และแจง
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของสํารวจ และตรวจสอบรายการวัสดุท่ี
หมดอายุหรือใกลหมดอายุ รวมท้ังรายการท่ีไมใชงานแลว หรือ
มีเกินความจําเปนตองใช โดยแจงเวียนหนวยงานภายในกรมฯ
หรือสอบถามไปยังหนวยงานอ่ืนท่ีมีความตองการใชประโยชน
ตอไป เพ่ือปองกันมิใหของหมดอายุหรือเสื่อสภาพ 

 

2. มีการจัดซ้ือพัสดุบอยครั้ง โดยไมไดรวมความตองการ
พัสดุประเภทเดียวกันในการจัดซ้ือ เชน การจัดซ้ือวัสดุ
โครงการท่ีใชในการจัดประชุม อบรม มีการซ้ือวัสดุประเภท
เดียวกันบอยครั้ง ซ่ึงการจัดซ้ือรวมอาจไดพัสดุท่ีราคาถูก
กวาและเปนการลดภาระงานของเจาหนาท่ีพัสดุในการ
จัดซ้ือทําใหเจาหนาท่ีพัสดุตองทําการจัดซ้ือบอยครั้ง อาจทํา
ใหเกิดการแบงซ้ือแบงจางได 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และผูเก่ียวของทราบวา ในการ
จัดซ้ือจัดจาง หากมีแผนความตองการพัสดุประเภทเดียวกัน
สามารถรวมจัดซ้ือพรอมกันได 

 

 
3. การตรวจสอบสภาพและความมีอยูจริงวัสดุส่ิงพิมพ สุม
ตรวจป งปม. 2556  ณ วันเขาตรวจ  จํานวน 27 รายการ 
โดยไดตรวจนับ วัสดุส่ิงพิมพคงเหลือในคลังวัสดุเปรียบเทียบ
กับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ  พบวายอดคงเหลือของวัสดุ
ส่ิงพิมพ ในคลังหลายรายการมียอดไมตรงกับในบัญชีวัสดุท่ี
บันทึกไว และในคลังวัสดุไมไดจัดทํา Stock Card ไวควบคมุ
วัสดุ ทําใหวัสดุส่ิงพิมพ บางรายการก็มียอดสูงกวา  และบาง
รายการมียอดตํ่ากวา บัญชีวัสดุ  เน่ืองจากมีวัสดุส่ิงพิมพบาง
รายการเมื่อมีการเบิกใชไมไดเขียนใบเบิกและไมไดตัดจายใน
บัญชีวัสดุ ทําใหยอดวัสดุส่ิงพิมพคงเหลือในคลังวัสดุกับบัญชี
วัสดุมียอดไมถูกตองตรงกัน และระบบการควบคุมการ
เบิกจายขาดประสิทธิภาพ 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเกี่ยวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปหากมีการเบิกใช
วัสดุใหเขียนใบเบิกวัสดุทุกครั้งท่ีมีการเบิกใช และใหปรบัปรงุ
บัญชีวัสดุใหตรงกบัวัสดุคงเหลือในคลังดวยท้ัง 10 รายการ
ดังกลาวและใหเปนปจจุบันดวย 

 



4 
 

ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
4. การจายวัสดุ พบวามีการแกไขใบเบิกวัสดุโดยใชปากกาลบ
คําผิดและไมไดลงลายมือชื่อกํากับ เน่ืองจากเจาหนาท่ีผูเบิก
วัสดุเขียนเบิกวัสดุไปแลว แตวัสดุในคลังมีไมเพียงพอ ผูเบิก
ของจึงแกไขโดยใชปากกาลบคําผิดและไมไดลงลายมือชื่อ
กํากับ สงผลใหการควบคุมพัสดุไมรัดกุมดีพอ   
 

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเกี่ยวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไป การเบิกวัสดุไม
ควรแกไขเอกสารใบเบิกวัสดุ แตหากมีแกไขรายการใหขีดฆา
รายการท่ีผิดพรอมลงลายมือชื่อกํากับแลวเขียนรายการเบิกท่ี
ถูกตอง 

5. สถานท่ีจัดเก็บวัสดุบางรายการจัดวางยังไมเปนไปตาม
หลกัเกณฑ 5 ส คือมีการวางทับซอนกันไมเปนระเบียบทํา
ใหยากตอการตรวจนับและเบิกจาย เชน วัสดุสิ่งพิมพ 
สาเหตุเกิดจากวัสดุสิ่งพิมพมีจํานวนมากและมีน้ําหนักมาก  

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไป ใหเจาหนาท่ี
พัสดุท่ีคุมคลังวัสดุ จัดเก็บคลังวัสดุตามหลักเกณฑ 5 ส.คือ 
สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสรางนิสัย โดยเรงดวน 

6. หนวยงานไมไดระบุจํานวนอยางสูงท่ีสมควรจะเก็บไวใน
คลังพัสดุ และจํานวนอยางต่ําท่ีหากไมจัดหาเพ่ิมเติมจะทํา
ใหงานของราชการเสียหายเพ่ือปองกันการจัดซ้ือไวมาก
เกินไป  

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด ใหระบุจํานวน
อยางสูงท่ีสมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางต่ําท่ี
หากไมจัดหาเพ่ิมเติมจะทําใหงานของทางราชการเสียหายทุก
รายการพรอมสงตัวอยางหลักฐานการแกไขประกอบมาดวย 

7. การตรวจสอบการใชงานตรงตามวัตถุประสงคของ
ทรัพยสิน มีความเหมาะสมของการใชงานใหเกิดประโยชน
สูงสุดและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (ครภุณัฑ) 
พบวาหนวยงานไมไดรายงานผลการจําหนายพัสดุประจําป 
2554 ให สตง. ทราบ ตามหนังสือ ท่ี สธ 
0906.01/6608 ลงวันท่ี 16 พฤศจกิายน 2554 และ 
ไมไดแจงผลการลงจายให สตง. ทราบตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2534 ขอ 160 ท้ังนี้
ไดใหดําเนินการแจง สตง.เรียบรอยแลว ตามหนังสือท่ี สธ 
0601/3004 ลงวันท่ี 13 ธันวาคม 2555 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในปตอไปให
หนวยงานดําเนินการสงรายงาน ใหสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินทันทีหลังจากไดรับการรายงานผลจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปโดยเครงครัด 

8. มีแผนจัดซ้ือ/จัดจาง งบลงทุน ประจําป 2555 และจัดสง
กองคลังเรียบรอยแลว ตามหนังสือสํานักโภชนาการท่ี สธ 
0906.01/688 ลว. 26 มีนาคม 2555 งบลงทุน
ปงบประมาณ 2555 ไดรับจํานวนเงิน 3,102,300 บาท  
เบิกจายไปจํานวนเงิน 3,102,300 บาท คิดเปน 100 % ซ่ึง
ผลการดําเนินการจัดซ้ือ /จัดจางของงบลงทุนเปนไปตามแผนฯ 
แตไมไดจัดทําแผนและรายงานผลจัดซ้ือ/จัดจางเงินงบประมาณ 
งบดําเนินงาน และเงินนอกงบประมาณ(UC) ประจําป 2555 
เสนอตอผูอํานวยการฯ เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบงานแลวไมไดจัดทําแผนฯ อาจสงผลใหหนวยงานมี
การจัดซ้ือจัดจางบอยครั้ง ซ่ึงเปนการเพ่ิมภาระงานพัสดุและ
งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และในภาพรวมอาจทําใหขาด
ประสิทธิภาพประสิทธิผลในการดําเนินงานจัดซ้ือจัดจาง 

 

8. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปให
หนวยงานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางท้ังเงินงบประมาณ งบ
ดําเนินงานและเงินนอกงบประมาณเปนภาพรวมแลวนําเสนอ
ผูอํานวยการเห็นชอบดวย หากไดรับงบประมาณ เพ่ิมเติมให
ดําเนินการปรับแผนฯ และขอความเห็นชอบหรืออนุมัติแผนฯ 
เพ่ือใหการบริหารงานดานการจัดซ้ือ    จัดจางมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล และใหรายงานผลการจัดซ้ือจัดจางงบดําเนินงาน
ใหกองคลังตามท่ีกรมฯกําหนด 
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9. หนวยงานมีแผนจัดซ้ือ/จัดจางบประมาณและเงินนอก
งบประมาณประจําป 2555 และไดนําเสนอใหผูมีอํานาจ
อนุมัติแผนฯ ทันกําหนดเวลาตามระเบียบฯ แตมีขอตรวจ
พบคือ ไมไดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางสําหรับโครงการวิจัย 
โดยจะทําการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีผูวิจัยแจงมาแตละครั้ง 
แลวคุมงบประมาณใหอยูภายในวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ
โครงการฯ 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานแจงเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของใหแจงการจัดซ้ือจัดจางภายใตโครงการวิจัยใหกับ
เจาหนาท่ีพัสดุตั้งแตตนปงบประมาณ เพ่ือจัดทําแผนฯรวมกับ
ของศูนยฯ เพ่ือปองกันการแบงซ้ือแบงจาง ลดภาระใหกับ
เจาหนาท่ีพัสดุ และเปนการบริหารจัดงบประมาณใหการ
เบิกจายมีประสิทธิภาพ คุมคา ประหยัด โดยเครงครัด สําหรับ
การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง หรือแผนการใชจายเงินสามารถใช
ยอดงบประมาณท่ีขอตั้งในปถัดไปได โดยไมตองรอไดรับ
งบประมาณจริง หากไดรับงบประมาณเพ่ิมหรือลด ใหปรับแผน
ไดตลอดเวลา 

10. ตรวจสอบวัสดุ, ยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา มีระบบการ
ควบคุม การเก็บดูแลรักษาทรัพยสินเหมาะสมเปนไปตาม
ระเบียบฯ และการควบคุมภายในท่ีดี ยกเวนวัสดุสิ่งพิมพท่ี
ระบบการควบคุม การดูแลรักษาทรัพยสินยังไมเหมาะสม 
คือ ไมจัดเก็บในคลัง จัดทําบัญชีวัสดุสื่อสิ่งพิมพแตไมเปน
ปจจุบันตามท่ีระเบียบกําหนด 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงให
ผูรับผิดชอบจัดทําบัญชีคุมวัสดุสิ่งพิมพ รวมท้ังตรวจสอบวัสดุ
สิ่งพิมพท่ีอยูนอกคลังท่ีเบิกไปเก็บเองไมได เพราะไมใช
เจาหนาท่ีพัสดุ ใหทําสงเขาคลังพัสดุศูนยฯ และจัดเก็บ ควบคุม
ไวในคลังตามระเบียบฯ กําหนด ใหครบถวนโดยดวน เปน
ปจจุบัน โดยเครงครัด 

11. จากการตรวจสอบและสัมภาษณเจาหนาท่ีถึง
กระบวนการตรวจสอบพัสดุประจําป ทําใหทราบวา
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 2555 ได
ดําเนินการตรวจสอบพัสดุโดยวิธีการสุมตรวจสอบพัสดุ 

11. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ รวมท้ังผูท่ีเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติ
อยางเครงครัดในการครั้งตอไป การตรวจสอบพัสดุประจําป ให
ปฏิบัติดังนี้ 
- การตรวจสอบทางบัญชี ใหตรวจสอบการรับจายพัสดุทางดาน
เอกสารวาตรงตามบัญชีหรือทะเบียนนั้นมีการลงรายละเอียด
การไดมาและการจายพัสดุถูกตองครบถวนตามหลักเกณฑ
หรอืไม 
-  การตรวจนับพัสดุ ใหทําการตรวจนับพัสดุคงเหลืออยูเพียง
วันสิ้นงวดนั้น (วันท่ี 30 กันยายนของทุกป) เปนการตรวจสอบ
พัสดุท่ีมีอยูจริงวามีตัวพัสดุอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม  
ถาเปนวัสดุใหตรวจสอบเฉพาะท่ีเหลืออยูในคลังพัสดุของ
หนวยงาน  และถาเปนครุภัณฑใหตรวจสอบท้ังหมด ท้ังท่ี
เบิกจายไปใชแลวและครุภัณฑท่ีคงเหลืออยูในคลังพัสดุ หรือท่ี
คณะกรรมการตรวจรับไปแลวแตยังไมลงหมายเลขครุภัณฑ 
รายการใดท่ียังไมไดเขียนหมายเลขครุภัณฑก็ใหรายงานดวย 
โดยอางอิงใบเบิกครุภัณฑและเลขท่ีใบสงสินคาของผูคา เพ่ือ
งานพัสดุจะไดเรงดําเนินการเขียนหมายเลขครุภัณฑให
เรียบรอย 

12. สุมตรวจสอบสภาพและความมีอยูจริงของทรัพยสิน
คงเหลือ ปงบประมาณ 2555 และ 2556    ในคลังวัสดุ
สวนกลาง  มียอดคงเหลือตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ  
และใบคุมวัสดุในคลัง (stock card) แตคลังยังไมคอยสะอาด 

12. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงผูรับผิดชอบ
ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีมีเกินความจําเปนตองใช  โดยแจงเวียน
กลุมงานภายในศูนยฯ ท่ีมีความตองการใช   เพ่ือจะไดใชวัสดุ
นั้น ๆ ใหเกิดประโยชนและใหจัดคลังพัสดุใหเปนตามหลัก 5ส. 
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เรียบรอย  สวนคลังสื่อโฆษณาสิ่งพิมพของโครงการมีการจัด
วางของเปนระเบียบเรียบรอย  สะอาด ตามหลัก ๕ ส.  แตมี
วัสดุสํานักงานท่ีโครงการเบิกไปควบคุมเอง  บางรายการมี
มากเกินความจําเปน ซ่ึงบางรายการใชงานไมไดตองท้ิงไป
บางสวน เชน ปากกาเคมี 

ตอไปดวย 

13. ขัน้ตอนดําเนินจัดหาผูรับจําหนายพัสดุประจําป 2555 
ศูนยฯ ยังไมไดลงจายพัสดุ ออกจากทะเบียนทรัพยสิน 

13. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติอยาง
เครงครัด ใหศูนยฯ รีบดําเนินการจําหนายพัสดุประจําปทันที 
ตามระเบียบฯ พสัดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ157-
161 หลังจากเจาหนาท่ีพสัดุเสนอรายงานตอหัวหนาสวน
ราชการเพื่อพิจารณาส่ังการใหจําหนายพัสดุใหลงจายออกจาก
ทะเบียนทันที แลวแจงใหสตง. ทราบแลวแตกรณี ภายใน 30 วัน
นับแตวันลงจายพัสดุน้ัน ใหเจาหนาท่ีพัสดุปฏิบัติโดยเครงครัด 

14. ศูนยไดจัดทําแผนจัดซ้ือ/จัดจางงบดําเนินงานเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณประจําป 2555 และได
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติแผนฯ แตไมไดนําสงกองคลัง 
 

14. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติอยาง
เครงครัด ใหผูรับผิดชอบการจัดทําแผนจัดซ้ือ/จัดจางสงกอง
คลงัทราบ 

15. มีการจัดซ้ือ/จัดจางนอกแผนฯ จากการขอใชเงินเหลือ
จายจัดซ้ือครุภัณฑ มีการปรับแผนฯ แตผูรับผิดชอบ DOC 
ไมไดบันทึกเพ่ิม 

15. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติอยาง
เครงครัด ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูล DOC ใหครบถวน ถูกตอง 
 

16. ศูนยฯ จัดสงแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางงบลงทุน 
ประจําปงบประมาณ 2555 ใหกับสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคท่ี ๑๕ สงขลา ลาชา ตามหนังสือท่ี สธ 
0922.01/901  ลงวันท่ี 14 พ.ค. 55  แตไมไดสงใหกอง
คลงั  สวนผลปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
2555  ศูนยฯ สงให สตง. ไตรมาสท่ี 2, 3 และ 4 ตาม
หนังสือท่ี สธ 0922.01/ 1016 ลงวันท่ี 31 พ.ค. 55, 
0922.01/1414   ลงวันท่ี 17 ก.ค. 55 และ 
0922.01/ 1135 ลงวันท่ี 22 พ.ค. 56 ตามลําดับ สวนไต
มาสท่ี 1 ไมไดสงเนื่องจากไมมีการเคลื่อนไหว 

16. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
เจาหนาท่ีทราบ  ในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ีเรงดําเนินการจัดสง
แผนการจัดซ้ือจัดจางใหกองคลังทราบตามหนังสือท่ีแจงให
หนวยงานในสังกัดจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางสงภายใน
วันท่ี 12 พย. 53 และใหจดัสงผลการปฏิบัติการภายใน วันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป และสงสําเนา แผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางโดยใช
เงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ    เงินรายได เงินกูหรือเงิน
อุดหนุน ขอ 5 ใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 15 ต.ค. ของทุกป  ให 
สตง. ทราบ จํานวน 1 ชุด อยางชาภายในวันท่ี 31 ตุลาคม 
ของทุกปฯ  และรายงานผลเปนประจําทุกไตรมาสภายใน 30 
วันนับแตวันสุดทายของไตรมาส  และถือปฏิบัติอยางเครงครัด   

การตรวจสอบการปฏิบัติงานหรือการดําเนินงาน (Operational Auditing) 
การควบคุมภายใน 

กองโภชนาการ,ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, สํานักสงเสริมสุขภาพ, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ีศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ี ศุนย
อนามัยท่ี 12 ยะลา, ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก, กลุมพัฒนาความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม)  

1. การติดตามการประเมินผลตามแผนการปรับปรุงการควบคุ
ภายในของป 55 ของศอ.๒ ตามแบบ ปย. 2 มีบางกระบวนงานท่ี
กําหนดแลวเสร็จภายใน ก.ย.๕๕ และ ม.ค.๕๖ ,มี.ค.๕๖ ดังนี้ 
-กิจกรรมการบริหารงบประมาณมีความเสี่ยงท่ีมีอยูคือ ไม

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหเรงรัดติดตามเอกสาร
หลักฐานตามรายงานการประเมินผลและแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) ประกอบการตรวจสอบถึง
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เปนไปตามแผนเนื่องจากน้ําทวม 
-กิจกรรมโครงการวิจัยทั้ง ๒ โครงท่ีไมเปนไปตามแผน
งานวิจัยเนื่องจากน้ําทวม 
-กิจกรรมโครงการศึกษาสภาวะสุขภาพประชาชนในพ้ืนท่ี
เขต ๒ (เงิน สปสช.) ความเสี่ยงท่ีมีอยูคือ ดําเนินงานไม
เปนไปตามแผน เนื่องจากน้ําทวม ซ่ึงในกิจกรรมดังกลาวได
ดําเนินการไดตามแผนปรับปรุงแลวพรอมท้ังขอหลักฐาน
ประกอบการติดตามครบถวนและบางกระบวนงานอยู
ระหวางดําเนินการกิจกรรมซ่ึงแผนปรับปรุงกําหนดแลว
เสร็จภายใน ก.ย. 56  สวนในป 54 ไดมีการติดตามการ
ประเมินผลตามแผนการปรับปรุงซ่ึงไมมีหลักฐาน
ประกอบการติดตามใหตรวจสอบ ทําใหไมทราบผลการ
ติดตาม และไมทราบถึงกระบวนการทํางานตามกิจกรรมท่ี
อาจเกิดความเสี่ยงขอผิดพลาดได 

ความกาวหนาตอไป 

 

2. ไดจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) ในปงบประมาณ 
2555 จํานวน 29 Flowchart สวนป 2556 มีจํานวน 
29 Flowchart ซ่ึงยึดแนวทางเปนการปรับปรุง
กระบวนงานหลักและกระบวนงานสนับสนุน แตยังไมครบ
บางภารกิจตามโครงสรางขององคกร เชน ภารกิจกลุม
พัฒนาอนามัยสิ่งแวดลอม ภารกิจกลุมพัฒนาสงเสริม
สุขภาพ ภารกิจโรงพยาบาลภารกิจกลุมสนับสนุนวิชาการซ่ึง
ภารกิจดังกลาวไมไดจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
สวนภารกิจกลุมอํานวยการไดจัดทําผังการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) แตยงัไมครบ ๔ ข้ันตอนในบางกระบวนงาน เชน 
กระบวนงานการรับ-สงหนังสือราชการ  กระบวนงานการลา
ศึกษาตอการไมไดจัดทําผังการปฏิบัติงาน(Flowchart) ถือวา
ขาดเครื่องมือท่ีชวยใหการทํางานเกิดความชํานาญและปองกัน
ความเสี่ยงท่ีอาจเกิดจากการทํางานและการจัดทําผังการ
ปฏิบัติงาน(Flowchart) ของศูนยฯ ไมครบถวนท้ัง 4 ข้ันตอน 
อาจทําใหเกิดความผิดพลาดจากการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนา
ผูรับข้ึนผิดชอบตามคําสั่งแตงตั้งหรือผูเขาทํางานใหม ซ่ึงอาจ
สงผลกระทบตอการดําเนินงานของศูนยฯ ในภาพรวมได 

2. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและ
แจงใหผูเก่ียวของทราบ และผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทํา
คําอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียดทุกกระบวนงาน
ดวย ซ่ึงถือเปนคูมือในการปฏิบัติงานท่ีสําคัญ สําหรับ
ผูปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนแนวทางในการทํางาน ทําใหเกิดความ
ชํานาญ และหากเกิดความเสี่ยง หรือขัดของก็จะสามารถ
ปองกันและแกไขไดทันทวงที อีกท้ังยังเปนคูมือท่ีดีสําหรับผูท่ี
ปฏิบัติหนาทีใหมอีกดวย 

3. Flow Chart การปฏิบัติงานบางกระบวนงานท่ีไมไดระบุ
จุดควบคุมความเสี่ยง ตามลักษณะการจัดทํา SOP ของกรม
อนามัยกําหนด ดังนี้  
- Flow Chart การปฏิบัติงานดานการพัฒนาองคความรู 
- Flow Chart การปฏิบัติงานดานการถายทอดองคความรู/
การพัฒนาบุคลากร 
 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ
กระบวนงานตาง ๆ จัดทํารายละเอียดการปฏิบัติ งาน Flow 
chart ตามแนวSOPตัวอยางในหมวด 6.1,6.2 ของ PMQA ก็
ได เพ่ือใหครอบคลุมทุกข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเปนประโยชน
ตอผูปฏิบัติงานและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในมากยิ่งข้ึน 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
4. Flow Chart การปฏิบัติงานบางกระบวนงานท่ีไมไดระบุ
ผูรับผิดชอบ และระยะเวลาการดําเนินงาน ตามลักษณะการ
จัดทํา SOP ของกรมอนามัยกําหนด ดังนี้ 
Flow Chart การปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน 
Flow Chart การปฏิบัติงานดานการสนับสนุนและสงเสริม 
(การผลิตสื่อสิ่งพิมพ) เนื่องจากเจาหนาท่ีชี้แจงวา
กระบวนงานการสนับสนุนและสงเสริม (การผลิตสื่อสิ่ง พิมพ) 
มีความยากงายของงานแตกตางกันทําใหระยะเวลาในการ
ดําเนินงานมีความแตกตางกันตามไปดวย จึงไมสามารถระบุ
ระยะเวลาในการดําเนินงานท่ีแนนอนได อาจทําใหไม
สามารถสอบทานการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง และทําใหผูปฏิบัติงานในหนาท่ีนั้นๆ ไมมี Flow 
Chart ท่ีครบถวนถูกตองเปนแนวทางหรือเครื่องมือในการ
ปฏบิัติงาน   

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ
กระบวนงานตาง ๆ จัดทํารายละเอียดการปฏิบัติ งาน Flow 
chart ตามแนวSOPตัวอยางในหมวด 6.1,6.2 ของ PMQA ก็
ได เพ่ือใหครอบคลุมทุกข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเปนประโยชน
ตอผูปฏิบัติงานและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในมากยิ่ง 

5. บางกระบวนงานไมมีการจัดทํา Flow Chart การ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 - ดานการควบคุมพัสดุ 
 - ดานการเบิกจายพัสดุ 
 - ดานการตรวจสอบพัสดุประจําป 
สาเหตุเนื่องจาก ผูรับผิดชอบยึดโครงสรางการบริหารงาน
ของสํานักฯ และมีการเปลี่ยนผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ี 
และไมมีการสื่อสารขอมูลในการจัดทํา Flow Chart การ
ควบคุมพัสดุ สงผลกระทบทําใหคณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลระบบควบคุมภายในขาดขอมูลท่ีใชในการ
ประเมินและทําใหไมมีเครื่องมือหรือแนวทางใหผูปฏิบัติงาน
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ
กระบวนงานตาง ๆ จัดทํา Flow chart การปฏิบัติงานตามแนว 
SOP ตัวอยางในหมวด 6.1, 6.2 ของ PMQA ก็ได เพ่ือให
ครอบคลุมทุกข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม
ภายในมากยิ่งข้ึน 

 

 

 
6. บางกระบวนงานไมมีการจัดทํา Flow Chart การ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 - กระบวนการในการสํารองขอมูลสวนบุคคล (Back up 
Producer) 
สงผลกระทบทําใหคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบ
ควบคุมภายในขาดขอมูลท่ีใชในการประเมิน และทําใหไมมี
เครื่องมือหรือแนวทางใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ
กระบวนงานตาง ๆ จัดทํา Flow chart การปฎิบัติงานตามแนว 
SOP ตัวอยางในหมวด 6.1, 6.2 ของ PMQA ก็ได เพ่ือให
ครอบคลุมทุกข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม
ภายในมากยิ่งข้ึน 

7. ศูนยฯ ไดจัดทํารายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน
ป 2555 คือรายงานผลการประเมินองคประกอบของการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปย 1) และรายงานการประเมินผล
และปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย 2) จัดสงใหกอง
คลงั ตามหนังสือ สธ0913.01 /4694  ลงวันท่ี 5 

7. ขอใหผูบริหารกําชับคณะกรรมการฯ ใหจัดสงรายงานผลการ
ประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย1) และ
รายงานการประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ 
ปย 2) ใหทันตามระยะ เวลาท่ีกองคลังกําหนด เพ่ือใหกองคลัง
ทําการรวบรวมและวิเคราะหขอมูล เพ่ือนําเสนอกรรมการ
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พฤศจกิายน 2555  ซ่ึงชากวาระยะเวลาท่ีกองคลงักําหนด 
คือ ภายในวันท่ี 31 ตุลาคม 2555 

พิจารณา และดําเนิน การตามแผนการดําเนินงานประเมินผล
การควบคุมภายในของกรมฯ ตอไป ซ่ึงเปนไปตามระเบียบฯ ท่ี
สตง. กําหนดไว  อยูแลว 

8. การติดตามการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน (แบบ ปย.2) ปงบประมาณ 2554  
    กระบวนการจัดทําโครงการ “ผูสูงอายุสุขภาพดี ชีวีมีสุข” 
ในพ้ืนท่ีสาธารณสุขเขต 3 และ 9 ป 2554 มีการปรับปรุง
รูปแบบการเขียนโครงการใหสะดวกและเขาใจงายข้ึน และมี
การจัดประชุมชี้แจงแนวทางการดําเนินงานใหกับจังหวัดทุกป 
พรอมท้ังจัดทําคูมือการดําเนินงานแจกผูรับผิดชอบ และ 
กระบวนงานการบริหารพัสดุ ดานการซอมบํารุงครุภัณฑ 
ศูนยฯ ทําการปรับปรุงการควบคุม โดยการจัดทําแผน
บํารุงรักษาครุภัณฑและอาคารสถานท่ี ซ่ึงมีหลักฐาน
ประกอบการติดตามครบถวน สวนกระบวนงานการบริหาร
พัสดุ ศูนยฯ ไดมีการประชุมชี้แจงทําความเขาใจระบบการ
จัดการพัสดุ ตามระเบียบของทางราชการใหเจาหนาท่ีทราบ 
และใหผูไดรับการแตงตั้งเปนคณะกรรมการ แจงใหพัสดุ
ทราบลวงหนาในกรณีท่ีไมสามารถเปนกรรมการได แตไมมี
หลักฐานรายงานการประชุมแนบประกอบ  
 

8. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ 
จัดทําเอกสารหลักฐานท่ีใชประกอบ /อางอิงการประเมินฯ 
เพ่ือให สามารถสอบทานไดวาการประเมินผลระบบควบคุม
ภายในมีความเหมาะสมและเพียงพอ เปนไปตามแนวทาง การ
จัดวางระบบควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายในท่ีสตง. กําหนดไว 

9. การสอบทานระบบควบคุมภายในของศูนยฯ พบวา คณะ
กรรมการฯ ไมใชเครื่องมือในการทําการประเมินฯ คือ ไมได
จัดทําแบบประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน 
(ภาคผนวก ก) และไมไดใชแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
(ภาคผนวก ข) ในการประเมินระบบควบคุมภายใน ทําใหไม
สามารถสอบทานไดวาระบบควบคุมภายในท่ีมีอยูสามารถ
ปองกันหรือลดความเสี่ยงไดหรือไม 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเกี่ยวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูประเมนิฯ 
จัดทําเครื่องมือการประเมินผลการควบคุมภายใน เชน แบบ
ประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ก) และ
แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข) เพื่อชวยให
ผูบริหารและผูประเมินพิจารณาไดวา ระบบควบคุมภายในของ
หนวยงาน ไดรับการออกแบบอยางเหมาะสม เพียงพอ หรือควร
ปรบัปรงุ/แกไขในจุดใด ทําใหสามารถปองกนัหรอืลดความเส่ียงได
หรือไม พรอมใหมีหลักฐานประกอบดวยทุกขอใน ภาคผนวก ก 
และภาคผนวก ข 

10. กระบวนงานสรางคุณคา ไดแก กระบวนการพัฒนา
งานวิจัย มีการจัดทํา Flow Chart แตไมไดระบุผูรับผิดชอบ ,

ระยะเวลาการดําเนินงาน และจุดควบคมุความเส่ียง 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเกี่ยวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ
กระบวนงานตาง ๆ จัดทํารายละเอียดการปฏิบัติ งาน Flow 
chart ตามแนวSOPตัวอยางในหมวด 6.1,6.2 ของ PMQA ก็ได 
เพื่อใหครอบคลุมทุกขั้นตอนการปฏิบัติงานเพื่อเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม
ภายในมากย่ิงขึ้น 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
11. จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบของการ
ควบคุม ป พ.ศ 2555 คือ รายงานผลการประเมิน
องคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.๑) และ
รายงานการประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบ ปย.๒) ใหกองคลังตาม 
หนังสือ สธ ๐๙๑๔.๐๑/๔๑๗๓ ลงวันท่ี ๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๕ 
แตไมไดสงรายงานผลการประเมินการควบคุมภายในป พ.ศ. 
๒๕๕๕ ให สตง.ภูมิภาคท่ี ๑๒ จังหวัดเพชรบุรี 
 

11. ใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทุกฝายทราบ และถือปฏิบัติโดยเครงครัดโดยให
คณะกรรมการควบคุมภายในของศูนยฯ ท่ีไดรับแตงตั้งปฏิบัติหนาที
ในการจัดสงรายงานฯ ตามระเบียบฯ ขอ ๖ โดยเครงครัด 
 

12. กระบวนงานท่ีจัดทํา Flow Chart   โดยมีการระบุ
ผูรับผิดชอบ, ข้ันตอนการปฏิบัติงาน, จุดควบคุมความเสี่ยง, แล
ระยะเวลาการดําเนินงาน ตามลักษณะการจัดทํา SOP ของกรม
อนามัย ในบางกระบวนงานยังขาดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
เชน งานบริการเภสัชกรรมการจายยาไมไดระบุระยะเวลา
ดําเนินงาน   

12. ขอใหผูบริหารกําชับและประชุมสวนงานท่ีเก่ียวของให
ดําเนินการปรับปรุงแกไข Flow chart การปฏิบัติงานใหเปนไป
ตามแบบของ PMQA Flow chart ควรมีผูรับผิดชอบ ข้ันตอน
การปฏิบัติงาน จุดควบคุมและระยะเวลา  และเปนเครื่องใชใน
การประเมินระบบควบคุมภายในของคณะกรรมการควบคุม
ภายในของศูนยฯ 

13. ศอ.๙ ไดจัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบของ
การควบคุม ป พ.ศ 2555 คือ รายงานผลการประเมิน
องคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1) และ
รายงานการประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบ ปย.2) ใหกองคลังตามหนังสือ สธ 09๑๙.0๑/๒๓๒๔ 
ลงวันท่ี ๕ พฤศจกิายน 2555 แตไมไดสงรายงานผลการ
ประเมินการควบคุมภายในป พ.ศ. 2555 ให สตง.จังหวัด
พิษณุโลก 

13. ในครั้งตอไปใหมีการประชมุและผูอํานวยการศูนยฯ กํากับ
ติดตามใหคณะกรรมการตรวจของศูนยฯ ท่ีไดรับแตงตั้งปฏิบัติ
หนาท่ีในการจัดสงรายงานผลฯ ตามระเบียบฯ ขอ ๖ โดย
เครงครัด 
 

14. ศอ.๙ ไดจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) ใน
ปงบประมาณ 2555  ซ่ึงดําเนินติดตามกํากับการ
ดําเนินการของกลุมงานยอยในสังกัดใหมีความครอบคลุม
เปนปจจุบัน และยึดแนวทางเปนการปรับปรุงกระบวนงาน
หลักและกระบวนงานสนับสนุน เพ่ือความชัดเจนและ
ตอบสนองตอการปฏิบัติราชการและมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลมาก โดยมีผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) ท่ี
จัดทําตามโครงสรางหนวยงาน ๔ กลุมงานดังนี้ กลุม
อํานวยการ กลุมยุทธศาสตรและการวิจัย  
กลุมพัฒนาสงเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดลอม กลุม
โรงพยาบาล ซ่ึงมีท้ังสิ้น ๑๐๙ Flowchart)  และบางผังการ
ปฏิบัติงานยังดําเนินการไมครบ 4 ข้ันตอน ตัวอยางเชน 
กระบวนงานที่ขาดข้ันตอนระยะเวลากํากับ คือ 
กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา สอบราคา 
และบางกระบวนงานท่ีขาดจุดควบคุม ระยะเวลา  คือ 
กระบวนงานการคุมงบประมาณ กระบวนงานพัฒนา

14. ขอใหผูบริหารกําชับผูรับผิดชอบผังการปฏิบัติงาน 
(Flowchart) ตาง ๆ ท่ีไมมีจุดควบคุมและระยะเวลา ใหปฏิบัติ 
ตามแนว SOP ใหครอบคลุมทุกข้ันตอนการปฏิบัติงานและทุก
กระบวนงานท่ียังไมไดดําเนินการเพ่ือเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติหนาท่ีใหมไดเรียนรู
และสรางความเขาใจมากยิ่งข้ึน 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
บุคลากร กระบวนงานรายงานผลการประชุม/อบรม/
สมัมนา 
 

การตรวจสอบผลการดําเนินงาน (Performance Auditing) 
กระบวนการศึกษาวิจัย 

ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, สํานักทันตสาธารณสุข 
1. ไดงบประมาณดําเนินงานวิจัยในป 2555 จํานวน 
๔๔๔,๘๐๐ บาท โครงการวิจัยฯ นี้ใชเวลาดําเนินงานวิจัย ๑ 
ป (255๕) โดยมีการเบิกจายงบประมาณ     รวมท้ังสิ้น 
๘๐,๘๘๓  บาท คงเหลือ ๓๖๓,๙๑๗ บาท และไดทํา
หนังสือขอกันเงินเพ่ือขยายเวลางานวิจัยไปท่ีกองคลัง ท่ี สธ 
๐๙๑๒.๐๑/๑๑๓๔ ลว ๑๗ กันยายน ๒๕๕๕  เพ่ือเบิกจาย
ภายในเดือนมกราคม ๒๕๕๖ ซ่ึงทําใหการดําเนินงานวิจัยไม
เปนไปตามแผนงานวิจัยเนื่องจากมีปญหาอุทกภัยในพ้ืนท่ี
วิจัย 

1.  ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยาง
เครงครัด ในการเรงรัดดําเนินการกอหนี้และหรือเบิกจายเงิน
วิจัยกอนมีนาคมหรือชวงเวลาท่ีขอกันเงินเบิกจายเหลื่อมป ซ่ึง
ขณะนี้กระทรวง การคลังไดอนุมัติขยายเงินกันไมมีหนี้ของ
งบประมาณป 55 ทุกรายการจนถึง 31 มี.ค.56แลวตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 0406.6/ว 148 
ลว 20 ธ.ค.55 กรณีสงคืนเงินกันใหทําหนงัสอืแจงกองคลงัให
ดําเนินการดึงเงินจากระบบใหถูกตองและสมบูรณ 

2. การดําเนินงานวิจัย ป 2555 เม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย  
ซ่ึงการดําเนินงานไมเปนไปตามแผนงานวิจัย และไดขอเลื่อน
เวลาการดําเนินงานวิจัยเนื่องจากพ้ืนท่ีงานวิจัยประสบปญหา
อุทกภัยสงผลใหการควบคุมข้ันตอนการดําเนินงานไมตอเนื่อง 
ไมเปนไปตามแผนปฏิบัติงานท่ีกําหนด 

 

2. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารกํากับโดยประชุมผูวิจัยและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลอง 
กับแผนงานวิจัยของโครงการและแจงใหผูบริหารทราบเปน
ระยะๆ เพ่ือหาแนวทางวางแผนแกไขตอไป 

3. ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณมีการเบิกคาใชจายบา
เรื่องท่ียังไมถูกตองตามระเบียบฯ กําหนด ดังนี้ 
 - คาเบี้ยเลี้ยงไมครอบคลุมวันเดินทางกลับ 
 - ไมมีใบตอบรับของผูเขารวมประชุม 
 - เดินทางมารวมประชุมโดยรถยนตสวนตัว แตไมไดขออนุมัติ
ไว หรือขออนุมัติไวแตไมครบถวน เชน มาเขารวม ประชุม 6 
คน ขอรถไว 1 คัน แตมา 2 คัน ทําใหไมประหยัด และการใช
จายเงินงบประมาณไมเกิดประโยชนอยางเต็มท่ี 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานใหรอบคอบ และศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม 

 

 

 

 
4. ไดงบประมาณดําเนินงานวิจัยในป 2555 จํานวน 
๒,๒๕๐,๐๐๐ บาท โครงการวิจัยฯ นี้ใชเวลาดําเนินงานวิจัย 
๑ ป (255๕) และไดขอขยายเวลางานวิจัยไปจนถึงเดือน
มีนาคม๒๕๕๖ โดยมีการเบิกจายงบประมาณรวมท้ังสิ้น  
๑,6๑๙,๖๗๙ บาท คงเหลือ ๖๓๐,๓๒๑ บาท  
(ณ วันท่ี ๒๘ มกราคม ๒๕๕๖)  
และจากการตรวจสอบใบสําคัญประกอบการเบิกจายเงิน
งบประมาณของโครงการโดยวิธีสุมตรวจ 10% ของ

4. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด โดยใหเรงรัด
ดําเนินการเบิกจายเงินวิจัยใหทันภายในเดือนมีนาคมหรือตาม
ชวงเวลาท่ีขอกันเงินเบิกจายเหลื่อมป โดยกระทรวงการคลังได
อนุมัติขยายเงินกันไมมีหนี้ของงบประมาณป 55 ทุกรายการ
จนถึง 31 มี.ค.56 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี 
กค 0406.6/ว 148 ลว 20 ธ.ค.55 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
หลักฐานการเบิกจายท้ังหมดผลปรากฏตามขอ ๓ การ
ตรวจสอบดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอ ๓.๑.๑ – 
๓.๑.๒ ถูกตองในบางสวนและบางสวนยังปฏิบัติไม
สอดคลองตามท่ีระเบียบฯ กําหนด และเอกสาร
ประกอบการเบิกจายไมครบถวนถูกตองทําใหการ
ดําเนินงานวิจัยไมเปนไปตามแผนงานวิจัย (ศอ.8) 
5. การดําเนินงานวิจัย ป 2555  เม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย  
ซ่ึงการดําเนินงานยังไมไดตามแผนงานวิจัยและไดขอเลื่อน
เวลาการดําเนินงานวิจัยเนื่องจากพ้ืนท่ีงานวิจัยประสบปญหา
อุทกภัย ประมาณเดือน ต.ค.- ธ.ค.54 สงผลใหการควบคุม
ข้ันตอนการดําเนินงานไมตอเนื่อง ไมเปนไปตามแผนปฏิบัติ
งานท่ีกําหนด (ศอ.8) (ศอ.) 
 

5. ขอใหผูบริหารกํากับโดยประชุมผูวิจัยและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลอง กับ
แผนงานวิจัยของโครงการและแจงใหผูบริหารทราบเปนระยะๆ 
เพ่ือหาแนวทางวางแผนแกไขตอไป 
 

6. โครงการวิจัย เรื่องการศึกษาการจัดการมูลฝอยติดเชื้อท่ี
เหมาะสมของทองถ่ิน สําหรับคลินิกเอกชนยังไมไดติดตาม
ประเมินผลฯ ดําเนินงานยังไมไดตามแผนงานวิจัย และขอ
เลื่อนเวลาการดําเนินงานวิจัย ประมาณเดือน ต.ค. – มี.ค. 
๕๖ 

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมผูรับผิดชอบโครงการ และ
แจงผูท่ีเก่ียวของทราบ พรอมท้ังปรับปรุงแผนการดําเนินงานให
สอดคลองกับแผนงานวิจัยของโครงการ และแจงใหผูบริหาร
ทราบเปนระยะ ๆ เพ่ือหาทางวางแผนแกไขตอไป 

7. ผลความกาวหนาการดําเนินโครงการวิจัย โครงเรื่อง
สารอาหารในน้ํานมมารดาท่ีมาตรวจในโรงพยาบาลสงเสริม
สุขภาพศูนยอนามัยท่ี ๑ กรุงเทพฯ ป ๒๕๕๕  มีการทําเปน
รูปเลม เผยแพรภายในหนวยงานกรมอนามัย  ยังไมได
เผยแพรไปสูภายนอกหนวยงาน  
 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมผูรับผิดชอบโครงการ และ
ท่ีเก่ียวของทราบ พรอมเรงดําเนินการเผยแพรผลงานวิจัยไปสู
หนวยงานภายนอกและท่ีอ่ืนๆๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนในการนําไปใ  
และประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของกรมอนามัยไปดวย 

8. การเผยแพรและการนําไปใชประโยชนยังไมได
ดําเนินการ เนื่องจากเปนโครงการตอเนื่องในปงบประมาณ 
2556 

8. ขอใหผูบริหารเรงรัดผูรับผิดชอบใหดําเนินการโดยเร็ว  
เพ่ือใหเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

9. โครงการวิจัยยังไมไดรายงานความกาวหนาของผลการ
ดําเนินงาน  เนื่องจากเปนโครงการตอเนื่องป 2556 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูรับผิดชอบใหเรงรัดดําเนินการใหแลวเสร็จ  ตามแผนท่ีกําหนด
ตอไป 

10. การดําเนินงานวิจัย ป 2555 เม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย 
ไดดําเนินการ 5 ข้ันตอน คือ 
3.1 การเตรียมงานวิจัย/การทบทวนศึกษาเอกสารตางๆ 
3.2 กําหนดแผนการ/วิธีการดําเนินงานวิจัย 
3.3 ดําเนินงานวิจัย/เก็บขอมูล 
3.4 การบันทึกขอมูลและการวิเคราะหตางๆ 
3.5 การจัดทํารายงานและเผยแพร 
 ซ่ึงการดําเนินงานยังไมไดตามแผนงานวิจัยในข้ันตอนการ
เก็บขอมูล ยังไดขอมูลไมครบถวนเนื่องจากเปนขอมูล
เก่ียวกับรูปแบบของโรงเรียนท่ีจะคัดเลือก และขอมูล
สุขภาพตนแบบในแตละประเด็นของนักเรียนท่ียังไมเกิดเปน

10. ขอใหผูบริหารกํากับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลอง 
กับแผนงานวิจัยของโครงการอ่ืนๆ ในภาพรวมท้ังหมด เพ่ือ
ปองกันเวลาทํางานทับซอนของผูชวยนักวิจัย และแจงให
ผูบริหารทราบ เพ่ือหาแนวทางวางแผนแกไขตอไปโดยดวน
ภายในเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
รูปธรรม เพราะเขาถึงขอมูลวิจัยยากในพ้ืนท่ีทุรกันดารและ
บุคลากรมีจํานวนจํากัด ไมไดรับการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป
แต โดยกองคลังโอนจัดสรรใหในแตละป 
11. ผลการปฏิบัติงานเม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย พบวายังมี
บางโครงงานวิจัยท่ีดําเนินงานไมเปนไปตามแผน คือ 
-โครงการความสัมพันธระหวางฟลูออไรดท่ีไดรับในน้ํา
บริโภคกับสภาวะสุขภาพ สมรรถภาพทางกายและกลุม
อาการทางโครงรางและกลามเนื้อในผูสูงอายุ ท่ี 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยังไมไดรายงานความกาวหนาของ
ผลการดําเนินงานมาใหกลุมพัฒนาฯ ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด อีกท้ังการดําเนินงานไดผลไมครบเนื่องจากติดขัด
เรื่องกําลังคนท่ีชวยในการออกพ้ืนท่ี และทําใหแผนการใช
จายเงินไมเปนไปตามแผนเกิดจากปจจัยภายนอกเลยตอง
ปรับแผนกิจกรรมซ่ึงกระทบตอระยะเวลาการเบิกจาย 
 

11. ขอใหผูบริหารกํากับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลอง 
กับระยะเวลาท่ีกําหนดในภาพรวม และหัวหนาโครงการวิจัย
ดําเนินการเรงรัดติดตามรายงานความกาวหนางานวิจัยจาก
มหาวิทยาลัย เชียงใหม ตามแผนงานวิจัยท่ีกําหนดใหเสร็จ
โดยเร็ว เพ่ือจะไดรายงานกรมอนามัยตอไป 
 

12. ผลการปฏิบัติงานเม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย พบวา
โครงงานวิจัยท่ีดําเนินงานไมเปนไปตามแผนเนื่องจากมีการ
ปฏิบัติงานไดไมครบเพราะติดขัดข้ันตอนการตัดโอนเงินให
คณะผูวิจัยรวมในโครงการยอยโดยมี ๒ โครงการยอยท่ียัง
ไมไดโอนสงเงิน สวนการรายงานผลการดําเนินงานทาง
มหาวิทยาลัยเชียงใหมไดรายงานถึงความกาวหนาของ
โครงการวิจัยกับหัวหนาโครงการวิจัยตามแผนดําเนินงาน 

12. ใหผูบริหารกําชับการดําเนินงานบริหารจัดการเรื่อง
งบประมาณใหถูกตองและเรงรัดการใชจายตามแผนดําเนินงาน 

13. ผลการปฏิบัติงานเม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย พบวายังมี
บางโครงงานวิจัยท่ีดําเนินงานไมเปนไปตามแผน คือ 
- การพัฒนาเครื่องมือและวิธีการตรวจคัดกรองสภาวะ
ฟลูออไรดเปนพิษตอกระดูก สภาวะสุขภาพและสมรรถภาพ
ทางกายในผูสูงอายุท่ีไดรับฟลูออไรดเรื้อรัง 
-การตรวจประเมินภาวะฟลูออไรดเปนพิษตอกระดูก
โดยสารบงชี้โรคกระดูก 
-การพัฒนาวิธีการตรวจวินิจฉัยท่ีแนนอนของสภาวะ
ฟลูออไรดเปนพิษตอกระดูกโดยวิธีการทางรังสีเทคนิค  ท่ี 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยังไมไดรายงานความกาวหนาของ
ผลการดําเนินงานมาใหกลุมพัฒนาฯ ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 
 

13. ขอใหผูบริหารกํากับโดยประชุมหนวยงานและแจง
ผูเก่ียวของทราบ และปรับปรุงแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลอง 
กับระยะเวลาท่ีกําหนดในภาพรวม และหัวหนาโครงการวิจัย
ดําเนินการเรงรัดติดตามรายงานความกาวหนางานวิจัยจาก
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ตามแผนงานวิจัยท่ีกําหนด เพ่ือจะได
รายงานกรมอนามัยตอไป 

14. มีการติดตามผลจากรายงาน กพร. แตผลการรายงาน
ไมตรงกับขอเท็จจริงท่ีมีอยู 
ยังไมไดนําผลการวิจัยไปใชประโยชนและเผยแพร เนื่องจาก
งานวิจัยยังไมเสร็จสิ้นเพราะเปนโครงการวิจัยตอเนื่อง 5 ป 
 

14. หัวหนาโครงการวิจัยควรดําเนินการเรงรัดปรับปรุง
แผนการดําเนินงาน ใหสอดคลอง กับระยะเวลาท่ีกําหนดใน
ภาพรวมพรอมท้ังติดตามผลการดําเนินงานและรายงานผลการ
ดําเนินตามขอเท็จจริง 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
15. ผลการปฏิบัติงานเม่ือเทียบกับแผนงานวิจัย พบวา
โครงงานวิจัยท่ีดําเนินงานไมเปนไปตามแผน 

15. หากมีการปรับเปลี่ยนวิธีการวิจัยควรทําบันทึกชี้แจงถึง
ขอมูลท่ีจะซ้ือวาเปนขอมูลท่ีมีผลดีและผลเสียอยางไร และควร
ศึกษาความเปนไปไดของขอมูลวามีความเหมาะสมสอดคลอง
กับสถานการณปจจุบันหรือไม 

16. หัวหนาโครงการวิจัย ไดทําแบบรายงานโครงการวิจัย
กรมอนามัย รอบที่ 1 (สงภายในวันท่ี 30 พ.ย. 2555) 
ตามท่ี กพร.กําหนด แตผลการรายงานไมตรงกับขอเท็จจริง
ท่ีมีอยู งานวิจัยโครงการนี้ใชเวลาดําเนินงานวิจัยตอเนื่อง 5 
ป (2553-2557) มีผลความ กาวหนาการดําเนินงานวิจัย 
ดังนี้ 
-โครงการวิจยั ระยะท่ี ๑ (ต.ค.๒๕๕๒-กันยายน ๒๕๕๓) มี
ผลการดําเนินงานวิจัย คือ  
1.ศึกษาความชุกและอุบัติการณ ปจจัยเสี่ยงของการเกิดโรค
ฟนผุ 
-โครงการวิจยั ระยะท่ี ๒ (ต.ค.๒๕๕๓-กันยายน ๒๕๕๔) มี
ผลการดําเนินงานวิจัย คือ  
1.ศึกษาพัฒนาการของอุบัติการณ และความชุก ปจจัยเสี่ยง
ของการเกิดโรคฟนผุ กับพฤติกรรมการการเลี้ยงดู การ
รับประทานอาหาร การเจ็บปวย การดูแลชองปาก ท้ังของ
แมและเด็ก  
-โครงการวิจยั ระยะท่ี ๓ (ต.ค.๒๕๕๔-ก.ย. ๒๕๕๕) มีผล
การดําเนินงานวิจัย คือ  
1.ทบทวนวรรณกรรม/สารสนเทศ ท่ีเก่ียวของกับปจจัยการ
เกิดโรคฟนผุ 
2. ประสานการดําเนินการวิจัยรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
และขอขอมูลท่ีมีอยู 
3.วิเคราะหขอมูลท่ีไดมาเพ่ือหาความสัมพันธ 
4.จัดทํารายงานสรุปความกาวหนาการดําเนินงานระยะท่ี 1  
-โครงการวิจยั ระยะท่ี ๔ (ต.ค.๒๕๕๕-ก.ย. ๒๕๕๖) มีผล
การดําเนินงานวิจัย คือ  
1.อยูระหวางดําเนินการดําเนินงานวิเคราะหขอมูลเด็ก จาก
ฐานขอมูลวิจัยระยะยาว 
2.จางวิเคราะหขอมูลท่ีไดมา เพราะใชสถิติข้ันสูง (อยู
ระหวางดําเนินการ) 
3.สรุปรายงานความกาวหนาของการดําเนินการวิจัย (อยู
ระหวางดําเนินการ) 
-โครงการวิจยั ระยะท่ี ๕ (ต.ค.๒๕๕๖-ก.ย.๒๕๕๗) มีผล
การดําเนินงานวิจัย คือ  
1. อยูระหวางดําเนินการจัดทําแผนวิจัยท้ังแผนงานและ
แผนเงินของป 57  

16. หัวหนาโครงการวิจัยควรใหขอมูลท่ีเปนปจจุบันกับ
ผูรายงานเพ่ือจะไดสรางความเขาใจในขอมูลท่ีถูกตองตรงกัน  
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 
การตรวจสอบสารสนเทศ (Information Technology) 

สํานักสงเสริมสุขภาพ 
1. สํานักฯ จัดทําแผนผังแสดงตําแหนงของพ้ืนท่ีใชงาน/
เครือขาย ระบุตําแหนงท่ีอยูของแตละ IP_Address แต
ขอมูลแผนผังยังไมเปนปจจุบันทําใหไมสามารถควบคุมการ
เขาออกพ้ืนท่ีใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  ระบบเครือขาย ท่ีติดตั้งในพ้ืนท่ีใชงานและภาวะ
เสี่ยงตอการสูญหาย 

1. ขอใหผูบริหารกําชับผูรับผิดชอบจัดทําแผนผังแสดงตําแหนง
ของพ้ืนท่ีใชงาน/เครือขาย ระบุตําแหนงท่ีอยูของแตละ 
IP_Address ใหเปนปจจุบัน 

2. สํานักฯ ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การ
บริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารใน
กระบวนการในการสํารองขอมูลสวนบุคคล (Back up 
Producer) 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ
กระบวนงานตาง ๆ จัดทํา Flow Chart การปฏิบัติงานตามแนว 
SOP ตัวอยางในหมวด 6.1, 6.2 ของ PMQA ก็ได เพ่ือให
ครอบคลุมทุกข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุม
ภายในมากยิ่งข้ึน 
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การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 

เงินทดรองราชการ 

สํานักอนามัยการเจริญพันธุ, กองโภชนาการ, ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 1 
กรุงเทพฯ, ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ี สํานักทันตสาธารณสุข 

1. ตรวจสอบใบสําคัญคูจายท่ียังไมไดรับงบประมาณ
ชดใชเงินทดรองราชการ มียอดคงเหลือ ณ วันท่ี 16 
พฤศจกิายน 2555 จํานวน 16 รายการ เปนเงิน 
43,853 บาท แตยอดใบสําคัญท่ีบันทึกในในทะเบียน
คุมเงินทดรองราชการมีจํานวน 44,153 บาท ซ่ึง
มากกวาใบสําคัญคงเหลือจริง จํานวน 300 บาท ทํา
ใหรายงานการเงินไมถูกตอง และการควบคุมเงินทดรอง
ราชการไมเปนไปตามแนวปฏิบัติตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กําหนด และเม่ือสอบถามเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ พบวา 
ใบสําคัญสูญหายไมสามารถหาพบได จึงแนะนําให
เจาหนาท่ีบันทึกแจงผูอํานวยการสํานักฯ  และขอ
อนุมัตินําเงินเขาบัญชีเงินทดรองราชการเทากับจํานวน
ใบสําคัญท่ีหายไป ซ่ึงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไดดําเนิน
เรียบรอยแลวตามบันทึกท่ี สธ 0909.01/พิเศษ ลง
วันท่ี 12 ธันวาคม 2555 และตามสําเนา
ใบเสร็จรับเงินเลมท่ี 1684 เลขท่ี 06 ลงวันท่ี 12 
ธันวาคม 2555  

1. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเพ่ิมความระมัดระวัง รอบคอบในการ
ตรวจสอบความถูกตองของเงินทดรองราชการเพ่ือสงเบิกชดใช และ
ใหดําเนินการนําใบสําคัญเงินทดรองราชการเบิกชดใชใบสําคัญ
โดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การจัดทํารายงานสงกลุมตรวจสอบภายใน
ประจําเดือนพฤษภาคม – ตุลาคม 2555 พบวา 
มีสงลาชาจํานวน 3 เดือน คือ  
 - ประจําเดือน กรกฎาคม 2555 ตามบันทึกขอความ
ท่ี สธ 0909.01/1344 ลงวันท่ี 21 สงิหาคม 2555 
- ประจําเดือน สิงหาคม 2555 ตามบันทึกขอความ 
ท่ี สธ 0909.01/1544 ลงวันท่ี 25 กันยายน2555 
- ประจําเดือน กันยายน 2555 ตามบันทึกขอความ 
ท่ี สธ 0909.01/1646 ลงวันท่ี 25 ตุลาคม 2555 

2. ขอใหผูบริหารกําชับ โดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ีปฏิบัติ
กรณี การสงรายงานฐานะเงินทดรองฯ ควรสงใหทันตามท่ีระเบียบ
กําหนดโดยถือปฏิบัติอยางเครงครัดและกรณีท่ีผูรับผิดชอบติดราชการ
ใหมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหผูอ่ืนทําหนาท่ีแทนเพ่ือปองกัน
ความลาชาและความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนได  
 

3. การบริหารเงินทดรอง ราชการ ของศูนยฯ  ยงัไมมี
ประสิทธิภาพ ตามวัตถุประสงคท่ีระเบียบฯ เงินทดรอง
ราชการ  พ.ศ. 2547 กำหนด เ นื่องจากไมมีการ
หมุนเวียนใชเงิน ทดรองราชการ  ตั้งแตปงบประมาณ 
2555 เดือนมกราคม 2555 จนถึง ณ วันเขาตร วจ
ทําใหการใชจายเงินทดรองราชการไมคุมคาตาม 

3.  เงินทดรองราชการ สามารถนําไปใชจายไดอยางหลากหลายตาม
ระเบียบฯ ขอ 14 ของเงินทดรองราชการกําหนด  ดังนั้นขอใหผูบริหาร
หนวยงานกําหนดนโยบายการใชเงินทดรอง เพ่ืออํานวยความสะดวก แ
เจาหนาท่ีและความคลองตัวในการปฏิบัติงานตอไป เชน คาเลาเรียน
บุตร, คารักษาพยาบาลท่ีไมไดจายตรง เปนตน 
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วัตถุประสงคของระเบียบฯ เงินทดรองราชการป 
2547 ท่ีอนุญาตใหสวนราชการมีเงินทดรองราชการ
ไว เพ่ือนําไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการ ไดอยาง
คลองตัวและมีประสิทธิภาพ 

 

4. มีการมอบหมายผูควบคุมการเบิก-จายเงินทดรอง
ราชการและมีคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ แตผู
ไดรับมอบหมายไมไดทําการตรวจสอบรายการเปนบาง
วันเนื่องจากเดินทางไปราชการทําใหไมมีการ
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ ทําให
ขอมูลเงินทดรองราชการอาจไมเปนปจจุบันและตัวเลข
ไมถูกตองตรงตามเอกสารหลักฐานของรายการในวัน
นั้นและเปนชองโหวของระบบควบคุมภายในทําใหมี
ชองทางในการทุจริตได 

4. ควรมีการแตงตั้งใหมีผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของเงินทด
รองราชการใหมากกวา 1 คน เพ่ือใหมีการควบคุมท่ีรัดกุมและมี
ระบบควบคุมภายในท่ีดีของหนวยงาน 
 

5. มีลูกหนี้ยืมเงินทดรองสงใชเงินยืมเปนเงินสดคง
เหลือเกิน 30% หลายสัญญาเงินยืม คิดเปน 26% ของ
สัญญายมืท้ังหมดของปงบประมาณ 2555  ซ่ึงไดทํา
บันทึกชี้แจงฯ เรียบรอยแลว แตรายละเอียดการยืมเงิน
บางรายการยังประมาณการเงินยืมไวสูงเกินความจําเปน  
เชน ประมาณการคาน้ํามันเกินความจําเปน คือใบยืม
เลขท่ี 70/55,68/55, 67/55, 65/55, 57/55 
สาเหตุเนื่องจากผูยืมเงินฯ ประมาณการยืมเกินความ
จําเปนท่ีจะตองใชในการเดินทางไปราชการ เชน คา
น้ํามันเชื้อเพลิง ทําใหเกิดการสงใชเงินยืมเปนเงินสดคง
เหลือเกิน 30% ทําใหเงินทดรองราชการคงอยูในยอด
ลูกหนี้ ทําใหระบบการยืมเงินขาดประสิทธิภาพ 
 

5. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงาน
และแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัดโดยกอน
การยืมเงินควรประมาณการคาใชจายใหใกลเคียงกับคาใชจายจริง 
การอนุมัติ ใหยืม เงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ
ใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน ตามระเบียบการ เบิกจายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 54 โดย
พิจารณาจากโครงการ กําหนดการ หนังสือเชิญ ระยะทาง เปนตน 
และตองเปนเหตุผลท่ีเหมาะสมในการชี้แจงการคืนเงินเกิน 30 % 
ดวย 
 

6. การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองฯ บาง
รายการบันทึกไมตรงกับวันท่ีสงเบิกใบสําคัญซ่ึงไมตรง
ตามข้ันตอนการเบิกจาย เชนใบสําคัญท่ี สธ
0927.01/1355, 1357, 1358, สงเบิกกองคลัง
วันท่ี27 พฤศจกิายน 2555 และบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองฯ วันท่ี 30 พฤศจกิายน 2555 
คือในวันท่ีมีการจายเช็คใหผูเบิกเนื่องจากเจาหนาท่ี
การเงินใชสําเนาใบสําคัญเปนหลักฐานใหผูมีอํานาจ
พิจารณาสั่งจายเช็ค และบันทึกรายการในทะเบียนคุม
เงินทดรองฯ ณ วันท่ีจายเช็ค สวนใบสําคัญฉบับจริง
สงไปท่ีกองคลังกอนแลว ทําใหวันท่ีสงเบิกกองคลังกับ 

6. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปให
เจาหนาท่ีการเงินเขียนเช็คสั่งจายจากใบสําคัญฉบับจริงเทานั้น และ
เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติสั่งจายเช็คเรียบรอยแลวจึงสงเบิกใบสําคัญไป
กองคลังตอไป โดยใหถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
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วันท่ีบันทึกรายการจายเช็คไมตรงกันทําใหไมสอดคลอง
ตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
 

 

7. ใบสําคัญคาสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร ท่ี สธ
0927.01/1326 สงเบิกกองคลังวันท่ี 22 พฤศจกิายน 
2555 การบันทึกรายการสงเบิกใบสําคัญเงินทดรองฯ
กับวันท่ีไดรับเงินงบประมาณชดใชใบสําคัญเปนวัน
เดียวกัน คือวันท่ี 17 ธันวาคม 2555 ซ่ึงไมถูกตอง
ตามข้ันตอนของการเบิกจาย ซ่ึงข้ันตอนของการเบิก
จายเงินควรตรวจสอบกอนทุกครั้งวามีเงินทดรองฯ พอ
จายหรือไมกอนสงเบิกกองคลัง เนื่องจากเจาหนาท่ีสง
เบิกใบสําคัญฉบับจริงไปท่ีกองคลังกอนท่ีเจาหนาท่ี
การเงินจะจายเงินใหผูเบิก พอเจาหนาท่ีการเงินจะจาย
เช็คแตเงินทดรองไมพอจายทําใหจายเช็คไมได จึงจาย
เช็คใหผูเบิกฯ ในวันท่ีไดรับเงินงบประมาณชดใช
ใบสําคัญ อาจทําใหเงินทดรองฯ ไมพอจาย และทําใหไม
สอดคลองตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
 

7. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปกอนสง
เบิกใบสําคัญไปกองคลัง ใหตรวจสอบกอนทุกครั้งวามีเงินทดรองฯ 
พอจายหรือไมหากไมเพียงพอ ใหสงใบสําคัญเบิกจายเงินงบประมาณ
ท่ีกองคลังโดยไมตองเบิกจายจากเงินทดรองของหนวยงาน โดยใหถือ
ปฏิบัติตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
 

8. การจัดทํารายงานฐานะเงินทดรองราชการในเดือน
สิงหาคม และเดือนตุลาคม 2555 มีการจัดสงใหกลุม
ตรวจสอบภายในลาชาเกินกวากําหนด ดังนี้ 
 - เดือนสิงหาคม ตามบันทึก ท่ี สธ 0927.01/1120 
ลงวันท่ี 8 ตุลาคม 2555 
- เดือนตุลาคม ตามบันทึก ท่ี สธ 0927.01/1422 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2555  
เนื่องจากเจาหนาท่ีฯ จัดสงลาชาเกินกวากําหนด ทําให
ไมสอดคลองตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
 

8. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปให
เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการจัดสงรายงานฐานะเงินทดรองราชการ
ใหทันเวลาโดยใหถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
 

9. กรณีการกําหนดสงใชยืมเงินในการจัดประชุมอบรม
ไมถูกตอง เพราะตามระเบียบฯ กําหนดสงใชเงินยืม
ภายใน 30 วันนับจากวันไดรับเงิน แตหนวยงาน
กําหนดใหสงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับแตวันท่ีเลิก
ประชุม ไดแนะนําใหดําเนินการแกไขเรียบรอยแลว 
 

9. การกําหนดเวลาสงใชเงินยืมใหเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการตรวจสอบการกําหนดสงใชเงินยืมใหถูกตอง โดยใหถือ
ปฏิบัติตามท่ีระเบียบฯ กําหนดควรปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ขอ 60 ท่ีกําหนด วาใหผูยืมสงหลักฐานการจายเงินและเงินเหลือจาย
ท่ียืมไป(ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลาดังนี้ 

  (1) กรณีเดินทางไปประจําสํานักงานหรือการเดินทางไปราชการ
ประจําในตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแก
สวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติแลวแต
กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันไดรับเงิน 

  (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไปราชการ  
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 ตางประเทศชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายใน 15 วันนับ
จากวันท่ีกลับมาถึง 
  (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (1) หรือ (2) ใหสงแก
สวนราชการผูใหยืมภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเงิน   
 

10. ตรวจสอบความมีอยูจริงของรายการในทะเบียน 
คุมเงินทดรองระหวางเดือนกรกฎาคม – กันยายน 
2555  ปรากฏวามีรายการครบถวนถูกตองตรงตาม
หลักฐานท่ีมีอยู  แตการบันทึกรายการเก่ียวกับดอกเบี้ย
รับยังไมถูกตองเปนไปตามระบบการบันทึกบัญชีและ
การควบคุมเงินทดรองราชการคือบันทึกรายการ
ดอกเบี้ยรับและนําสงดอกเบี้ยในชองเงินฝากธนาคาร 
และไมไดออกใบเสร็จรับเงินสําหรับดอกเบี้ยรับ รวมท้ัง
ไมไดทําบันทึกขออนุมัติผูมีอํานาจในการนําสงดอกเบี้ย
ฯ ดังกลาวเปนการไมปฏิบัติตามขอกําหนดของ
กระทรวง    การคลัง  และทําใหยอดเงินทดรอง
ราชการท่ีไดรับในชองธนาคาร มียอดรวมสูงกวาเงินทด
รองราชการท่ีไดรับจากคลัง 
 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยแจงใหผูรับผิดชอบทราบและในครั้ง
ตอไปใหถือปฏิบัติตามระเบียบกําหนดโดยเครงครัด 
 

11. การนับเวลาวันครบกําหนดชําระเงินยืม ยังไม
ถูกตอง เชนการยืมเงินไปราชการชั่วคราว เขียนวันครบ
กําหนดสงคืนเงิน 30 วันนับจากวันเดินทางกลับ เปนตน
ทําใหผูยืมเงินเขาใจผิดพลาด อาจทําใหเกิดการชําระ
เงินลาชา  ซ่ึงทําใหเปนการไมปฏิบัติตามระเบียบฯ และ
ทําใหเงินหมุนเวียนกลับสูระบบเพ่ือใชจายไดลาชาข้ึน
ดวย (ศอ.8) 
 

11. ขอใหผูบริหาร ประชุมหนวยงานและแจง ใหผูรับผิดชอบศึกษา
ระเบียบฯ ใหเขาใจ และใหถือปฏิบัติตามระเบียบกําหนดโดย
เครงครัด 
 

12. การบริหารเงินทดรองของศูนยฯ ยงัไมมี
ประสิทธิภาพเพียงพอ เนื่องจากการใชจายเงินทดรองฯ 
ยังมีการใชจายท่ีไมหลากหลาย และไมมีการหมุนเวียน
ใชเงิน โดยในปงบประมาณ 2555 มีการใชจายเงิน
เพียง 4 ครั้ง สวนในป 2556 จนถึง ณ วันเขาตรวจ 
(28 ม.ค.56) มีการใชจายเงิน 4 ครั้งทําใหการใช
จายเงินทดรองราชการไมคุมคาตามวัตถุประสงคของ
ระเบียบฯ เงินทดรองราชการป 2547 ท่ีอนุญาตให
สวนราชการมีเงินทดรองราชการไว เพ่ือนําไปทดรอง
จายในการปฏิบัติราชการ ไดอยางคลองตัวและมี
ประสิทธิภาพ (ศอ.8) 
 

12. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูใหเจาหนาท่ี
ทุกคนทราบ ถึงหลักเกณฑการใชเงิน และสามารถนําเงินทดรองฯ 
ดังกลาว ไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางหลากหลายตาม
ระเบียบฯ ขอ 14 กําหนด เชน การเบิกคารักษาพยาบาล คาเลาเรียน
บุตร เปนตน เพ่ือประโยชนตอขาราชการ  ลูกจางโดยรวมเปนไปตาม
วัตถุประสงคของระเบียบฯ ท่ีกําหนด 
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13. การบันทึกดอกเบี้ยรับจากธนาคาร จํานวน 
165.92 บาท บันทึกวันท่ี 9 ม.ค. 56 ในชองเงินทด
รองฯ รับจากคลัง ซ่ึงยังบันทึกไมถูกตองไดชี้แจง
เจาหนาท่ีใหทราบแลว โดยใหบันทึกรับดอกเบี้ยไวใน
ชองหมายเหตุในทะเบียนคุม และใหดําเนินการนําสง
เปนรายไดแผนดินตอไป 
 

13. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงาน และแจงให
ผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปเม่ือรับ
ดอกเบี้ยเงินฝากเงินทดรองราชการใหบันทึกรายการในชองหมายเหตุ
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 
0423.3/ว 439 ลงวันท่ี 2 ธ.ค. 52 การบันทึกรายการบัญชี
เก่ียวกับเงินทดรองราชการขอ 9.1 

14. มีการมอบหมายผูควบคุมการเบิก-จายเงินทดรอง
ราชการและมีคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ตามคําสั่งที 
117/2552 สั่ง ณ วันท่ี 12 ตุลาคม 2552  มีผูทํา
หนาท่ีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 
จํานวน 1 คน คือนางฉัตรกุล โชติจิตร พนักงานธุรการ
ชํานาญการ ซ่ึงไมไดทําการตรวจสอบรายการเปนบาง
วันเนื่องจากเดินทางไปราชการทําใหไมมีการตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 
 

14. ใหศูนยฯ ดําเนินการแตงตั้งใหมีผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
ของเงินทดรองราชการเพ่ิมเติมอีก1 คน จะไดมีเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายการทุกวัน เพ่ือเปนการสรางระบบควบคุมภายในท่ีดีของศูนยฯ 

15. ตรวจสอบใบสําคัญคูจายท่ียังไมไดรับงบประมาณ
ชดใชเงินทดรองราชการ มียอดคงเหลือเปนเงิน 
67,292.50 บาท ใบสําคัญจํานวนเงิน 65,762 บาท
ตางกัน 1,530 บาท พบวาไดจายเงินทดรองราชการ
ซํ้าใหโดยไมมีใบสําคัญ ซ่ึงเกิดจากงานพัสดุนําเงินรับเงิน
สดไป 2 ครั้งมีใบสําคัญสงการเงินเพียงหนึ่งฉบับแต
เจาหนาท่ีไดดําเนินการสงคืนเงินคาวัสดุท่ีไมมีใบสําคัญ
เรียบรอยแลวตามใบเสร็จรับเงิน ศอ 1. วันท่ี 24   
มกราคม   2556   และหนังสือชี้แจง                    
สธ 0911.01/10 วันท่ี 22 มกราคม 2556 
 

15. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ ให
เพ่ิมความระมัดระวัง รอบคอบในการตรวจสอบความถูกตองของเงินทด
รองราชการ 

16. มีการมอบหมายผูควบคุมการเบิก-จายเงินทดรอง
ราชการและมีคําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ตามคําสั่งที 
73/2555 สั่ง ณ วันท่ี 27 พฤศจกิายน 2555  มีผูทํา
หนาท่ีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ
จํานวน 1 คน คือนางสาวพัชรินทรดั้นเจริญ พนักงาน
ธุรการอาวุโส ซ่ึงไมไดทําการตรวจสอบรายการเปนบาง
วันเนื่องจากเดินทางไปราชการทําใหไมมีการตรวจสอบ
รายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 
 
 

16. ขอใหศูนยฯ แตงตั้งใหมีผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของเงิน
ทดรองราชการใหมากกวาหนึ่งคน เพ่ือใหมีการควบคุมท่ีรัดกุมและมี
ระบบควบคุมภายในท่ีดีของศูนยฯ โดยดวนและใหปฏิบัติตามระเบียบ
ฯ โดยเครงครัด 
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17. รายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เกิดข้ึนวันท่ี 31 
ธันวาคม 2554 จํานวนเงิน 224.66 บาท หนวยงาน
นําสงรายไดแผนดิน วันท่ี 10 มกราคม 2556 และได
บันทึกรายการรับและนําสงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารไว
ในทะเบียนเงินทดรองราชการเรียบรอยแลว แตไมได
บันทึกเสนอผูอํานาจอนุมัติถอนดอกเบี้ย 
 

17. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปเม่ือไดรับ
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารฯใหบันทึกรายการรับและนําสงดอกเบี้ย
ธนาคารในชองหมายเหตุ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค0423.3/
ว439 ลงวันท่ี 2 ธ.ค.2552 การบันทึกรายการบัญชีเก่ียวกับเงินทด
รองราชการ ขอ 9.1 

18. เจาหนาท่ีมีการตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และลงลายมือชื่อกํากับ
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ตามคําสั่งศูนยอนามัย
ท่ี 3 ชลบุรี ท่ี 4188/2553 ลงวันท่ี 14 ต.ค.53 แต
คําสั่งยังไมเปนปจจุบัน 
 

18. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด และขอใหทําคําสั่งใหม โดยให
ผูอํานวยการคนปจจุบันลงนามในคําสั่งดังกลาว 

19. การตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
ประจําเดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน 2555 พบวา
มีลูกหนี้เงินทดรองราชการ รวม 2 ฉบับ จํานวนเงิน 
27,820 บาท ไมมีการสงใชสัญญาเงินยืมเปนเงินสด
เกิน 30% และไมมีลูกหนี้คางนานเกินกําหนด
ระยะเวลา แตยังพบวากรณีการกําหนดสงใชยืมเงินใน
การจัดประชุมไมถูกตอง เพราะตามระเบียบฯ กําหนด
สงใชเงินยืมภายใน 30 วันนับจากวันไดรับเงิน แต
หนวยงานกําหนดใหสงใชเงินยืมภายใน 15 วันนับจาก
วันท่ีสิ้นสุดการประชุม เชน สัญญาการยืมเงินเลขท่ี 
9/55 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2555 ไดแนะนําให
ดําเนินการแกไขเรียบรอยแลว 
 

19. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปการ
กําหนดเวลาสงใชเงินยืมใหเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการตรวจสอบการกําหนดสงใชเงินยืมใหถูกตอง โดยใหถือปฏิบัติ
ตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 

20. ตรวจสอบความมีอยูจริงของรายการ ในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการระหวางเดือนมิถุนายน  2555 – เม.ย. 
56 ปรากฏวาการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรอ
ยังไมถูกตอง ครบถวนตามระเบียบฯ และระบบการบันทึก
บัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการกําหนด เชนการ
บันทึกรายการเก่ียวกับดอกเบี้ยรับจะบันทึกรายการ
ดอกเบี้ยรับและนําสงดอกเบี้ยในชองเงินฝากฯ ซ่ึงทําให
ชองเงินฝากธนาคาร มียอดรวมสูงกวาเงินทดรองราชการ
ไดรับจากคลัง และบันทึกรายการชดใชใบสําคัญฯ จากเงิน
งบประมาณเปนการลางหนี ้โดยไปลดชองลูกหนี้ และลาง
ยอดใบสําคัญไปพรอมๆ กัน ซ่ึงทําใหยอดลูกหนี้ต่ํากวา
ความเปนจริง หรืออาจติดลบก็ได เปนตน 
 

20. ขอใหผูบริหารกําชับโดยแจงใหผูรับผิดชอบศึกษาระเบียบฯ ให
เขาใจ ละใหถือปฏิบัติตามระเบียบ กําหนดโดยเครงครัด รวมท้ังใหผู
มีหนาท่ีตรวจสอบความเคลื่อนไหวของการรับจายเงินทดรอง
ประจําวัน ทําหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีบันทึกในทะเบียน และ
หลักฐานประกอบการบนทึกรายการใหละเอียดและรอบคอบดวย 
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21. จากการตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน เงินทดรอง
ราชการ พบวาแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินไม
ครบถวน เชนไมแนบสําเนาใบขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ สวน การประมาณการเงินยืมไมไดใช
แบบฟอรมตามท่ีกรมฯ กําหนด (ใบขวาง) ทําให
รายละเอียดประกอบการพิจารณาประมาณการ
คาใชจายไมครบถวน เชน ไมระบุชื่อเจาหนาท่ี และ
ตําแหนง หรือคาพาหนะของเจาหนาท่ีแตละคน ใน
กรณีการเดินทางไปราชการโดยใชพาหนะอ่ืนๆ 
นอกเหนือรถราชการ เปนตน 
 

21. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีทุก
คนและผูเก่ียวของทราบ และในครั้งตอไปใหผูยืมเงินแนบหลักฐาน
ประกอบท่ีเก่ียวของในการยืมเงินครั้งนั้นๆ พรอมประมาณการเงิน
ยืมโดยใหใชแบบฟอรมตามท่ีกรมฯ กําหนดดวยทุกครั้ง โดยใหถือ
ปฏิบัติโดยเครงคัด 

22. การบริหารเงินทดรองราชการของศูนยฯ  ยังไม
เปนตามวัตถุประสงคท่ีระเบียบฯ เงินทดรองราชการ 
พ.ศ. 2547 กำหนด เนื่องจากยังมีการใชจาย ท่ีไม
หลากหลาย และไมมีการหมุนเวียนใชเงินทดรอง
ราชการเทาท่ีควร โดยในปงบประมาณ 2556 ตั้งแต
เดือนตุลาคม 2555 – 30  เมษายน 2556 มีการใช
จายเงินทดรองราชการ เพียงสองครั้งเทานั้น  
 

22. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูใหเจาหนาท่ี
ทุกคนทราบ ถึงหลักเกณฑการใชเงิน และสามารถนําเงินทดรองฯ 
ดังกลาว ไปทดรองจายในการปฏิบัติราชการไดอยางหลากหลายตาม
ระเบียบฯ ขอ 14 กําหนด เชน การเบิกคารักษา พยาบาล คาเลา
เรียนบุตร เปนตน 
 

23. ตรวจสอบใบสําคัญคูจายท่ียังไมไดรับงบประมาณ
ชดใชเงินทดรองราชการ มียอดคงเหลือในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการ จํานวนเงิน 143,594.90 บาท
แตยอดใบสําคัญจริงมีจํานวนเงิน 137,754 .40 
บาท ผลตางมีจํานวนเงิน 5,840.50 บาท ยงัหา
ใบสําคัญจายไมได และในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
ไมมีผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 
 

23. ในป 2556 ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจง
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใหเรงตรวจสอบขอมูลการบันทึกทะเบียนคุมเงิน
ทดรองราชการใหถูกตองและทําบันทึกชี้แจงผลการแกไขท่ีถูกตอง  
โดยเครงครัด  และสงใหกับกลุมตรวจสอบภายในทราบดวย  และใหมี
ผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการทุกวัน พรอมลงนามการ
ตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

24. มีการบันทึกดอกเบี้ยรับ-จาย และสงกองคลังเพ่ือ
เปนรายไดแผนดินแตยังบันทึกไมถูกตอง โดยบันทึกรับ
ดอกเบี้ยในชองเงินรับและชองเงินฝากธนาคาร  
จํานวนเงิน 338.33 บาท การบันทึกดอกเบี้ยรับเงินทด
รองราชการใหบันทึกรับดอกเบี้ยในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ ไดชี้แจงผูรับผิดชอบแลวใหดําเนินการใหถูกตอง
ตามระเบียบแลว และในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
ไมมีผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 

24. ในป 2556 ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและ
แจงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและผูทําหนาท่ีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
เงินทดรองราชการ และลงนามการตรวจสอบในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ  พรอมท้ังศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของกับเงินทดรองราชการตาม
หนังสือตามระเบียบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรอง
ราชการ ท่ี กค 0423.3/ ว 439 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2552 และ
ถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
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25. ตนข้ัวเช็คเงินทดรองราชการไมมีการพันยอด
จํานวนเงินคงเหลือท่ีสามารถสั่งจายเช็ค 

25. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบใหกําชับผูรับผิดชอบเงินทดรองราชการพันยอดตนเช็คทุก
ครั้ง โดยเครงครัด  เพ่ือใหทราบสถานะเงินคงเหลือท่ีแทจริงในบัญชี
ธนาคารท่ีสํานักฯ สามารถสั่งจายเช็คไดและผูมีอํานาจสั่งจายเช็คควร
สอบทานการปฏิบัติงานของผูเขียนเช็ความีการพันยอดท่ีถูกตองท่ีตนข้ัว
เช็คกอนการสั่งจายเช็ค ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

26. การตรวจสอบการควบคุมระบบการเบิกจายเงิน
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  มีการมอบหมายผู
ควบคุมเงินทดรองราชการและมีคําสั่งแตงตั้งผูตรวจ
สอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง 

26. ในป 2556 ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและ
แจงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและผูทําหนาท่ีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
เงินทดรองราชการศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของกับเงินทดรองราชการตาม
หนังสือ ตามระเบียบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรอง 
 

ราชการ ตามคําสั่งท่ี 8/2556 สั่ง ณ วันท่ี 27 
กุมภาพันธ  2556 แตจากการสุมตรวจ ณ เดือน
มกราคม, กุมภาพันธ 2556 พบวา ไมมีลายมือชื่อ
ผูทําหนาท่ีตรวจสอบรายงานเคลื่อนไหวเงินทดรอง
ราชการ เชน วันท่ี 4-20 กุมภาพันธ 2556  วันท่ี 7-
21 มกราคม 2556 

ราชการ ท่ี กค 0423.3/ ว 439 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2552 คือ 
ตองลงนามทุกครั้งท่ีมีการตรวจสอบเรียบรอยแลวโดยเครงครัด 

27. การสงใชเงินยืมมีการออกใบเสร็จรับเงินและใบรับ
ใบสําคัญแตไมไดใหใบรับใบสําคัญตนฉบับใหกับเจาของ
ใบสําคัญท่ีสงใบสําคัญมาเพ่ือเบิกจาย 

 

27. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบใหใบรับใบสําคัญกับเจาของใบสําคัญทุกครั้ง เพ่ือเปน
หลักฐานการรับใบสําคัญเบิกจาย และแจงผูทําหนาท่ีตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวเงินทดรองราชการควรศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของกับ     
เงินทดรองราชการตามหนังสือ ตามระเบียบการบันทึกบัญชีและการ
ควบคุมเงินทดรองราชการ ท่ี กค 0423.3/ ว 439 ลงวันท่ี 2 
ธันวาคม 2552 โดยเครงครัด 
 

28. เจาหนาท่ีนําใบเสร็จรับเงินคงเหลือจากปงบประมาณ 
2555 มาใช  ซ่ึงไมเปนไปตามระเบียบจึงไดแนะนําให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปฏิบัติตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง
คลงั พ.ศ. 2551 ขอ 70 

28. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและใหผูรับผิดชอบ
เงินทดรองราชการปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ 70 ดังนี ้
         - ใบเสร็จรับเงินเลมใด สําหรับของปงบประมาณใด ใหใชรับเงิน

ภายในปงบประมาณนั้น  เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหใชใบเสร็จรับเงิน

เลมใหม 

         - ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไมใชใหคงติดไวกับเลม  แตใหปรุ เจา

รู หรือประทับตราเลิกใช เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีก

ตอไป 
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29. การจัดทํารายงานสงกลุมตรวจสอบภายใน
ประจําปงบประมาณ 2555 พบวา มีสงทันตาม
กําหนดเพียง 4 เดือน คือ  ประจําเดือนมกราคม, 
กุมภาพันธ, กรกฏาคม และสงิหาคม 

 

29. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัตกิรณีการสงรายงานฐานะเงินทดรองฯ ควรสงใหทันตามท่ี
ระเบียบกําหนดโดยถือปฏิบัติอยางเครงครัด และในครั้งตอไป  กรณีที่
ผูรับผิดชอบติดราชการใหมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหผูอ่ืนทํา
หนาท่ีแทนเพ่ือปองกันความลาชาและความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนได   
และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และผูทําหนาท่ีตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหวเงินทดรองราชการศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของกับเงินทดรอง
ราชการตามหนังสือตามระเบียบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงิน
ทดรองราชการ ท่ี กค 0423.3/ ว 439 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2552 
 

30. ในปงบประมาณ 2556 สํานักฯจัดสงรายงานฐานะ
เงินทดรองราชการ 4 เดือน ทันตามกําหนดเวลา  แตไม
มีการจัดทํารายละเอียดลูกหนี้ และรายละเอียด
ใบสําคัญเงินทดรองราชการประกอบรายงาน 

30. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัตกิรณีการสงรายงานฐานะเงินทดรองฯ ควรจัดทํารายละเอียด
ลูกหนี้ และรายละเอียดใบสําคัญเงินทดรองราชการเปนประจําทุกเดือน 
โดยเครงครัด 

31. การใชจายเงินทดรองราชการศูนยฯ ไมมีการนํา
เงินทดรองไปใชจายตั้งแตปงบประมาณ 2555 และ 
2556 เนื่องจากการเบิกจายเงินจากงบประมาณของ
ฝายการเงินของศูนยฯ สามารถเบิกจายเงินไดรวดเร็ว
ไมลาชา กรณีการยืมเงินไปราชการจะยืมเงินจาก
งบประมาณ โดยตรง และการตรวจสอบสัญญายืมเงิน
ไมมีการยืมเงินทดรองราชการออกไปใชตั้งแต
ปงบประมาณ 2555  และ 2556 

31. เงินทดรองราชการสามารถนํามาใชจายไดอยางหลากหลาย  
ตามระเบียบขอ ๑๔ ของเงินทดราชการกําหนด ดังนั้นขอใหผูบริหาร
ของหนวยงานกําหนดนโยบายการใชเงินทดรองราชการ  เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกเจาหนาท่ีและความคลองตัวในการปฎิบัติงานตอไป  
เชน คาเลาเรียนบุตร,คารักษาพยาบาลท่ีไมไดจายตรงเปนตน 

32. ปงบประมาณ 2556 มีการสงใชเงินยืมเกิน
กําหนดจํานวน 2 รายจากลูกหนี้ท้ังหมด  8 ราย ( ณ 
วันท่ี 26 มี.ค. 56)   

32. ขอใหผูบริหารประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ีทุกคน
ทราบ และเขาใจถึงขอ กําหนดของระเบียบฯ และใหผูรับผิดชอบ
เงินทดรองฯติดตามใหผูยืมเงิน ชําระคืนเงินทันตามระเบียบฯ 
กําหนด และหากมีการชําระคืนเงินลาชา ใหทําหนังสือทวงถามเปน
ลายลักษณอักษรดวยทุกครั้ง และในครั้งตอไป ใหจนท.ของศูนยฯ 
ถือปฏิบัติตามระเบียบกําหนดโดยเครงครัด 
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เงินชวยเหลือตางประเทศ 
สํานักอนามัยการเจริญพันธุ, สํานักสงเสริมสุขภาพ 

1. ใบสําคัญเลขท่ี 11/55 คาใชจายในการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาปรับรางพระราชบัญญัติ
คุมครองอนามัยการเจริญพันธุ พ.ศ. ..... วันท่ี 6 – 7 
สิงหาคม 2555 ณ หองประชุมนรพัฒน สํานัก
อนามัยการเจริญพันธุ พบวา เบิกคาเบี้ยประชุมให
คณะกรรมการจํานวน 4 ราย จํานวนเงิน 3,500 
บาท แตตามคําสั่งท่ี 524/2555 เรื่อง แตงตั้ง 
ดณะกรรมการพิจารปรับราง พระราชบัญญัติคุมครอง
อนามัยการเจริญพันธุ พ.ศ....  ไดแตงตั้งคณะกรรมการ 
ท้ังหมด 9 ราย จึง ทําใหการประชุมไมครบองคประชุม
และตามระเบียบการเบิกจายคาเบี้ยประชุมไมสามารถ
เบิกจายได ซ่ึงสํานักฯ ไดคืนเงินดังกลาวเรียบรอยแลว
จํานวน 3,500 บาท  ตามใบเสร็จรับเงินเลมท่ี 3912 
เลขท่ี 11 ลงวันท่ี 3 ธันวาคม 2555  ทําใหการ
เบิกจายไมถูกตองตามระเบียบ และอาจทําใหราชการ
เสียงบประมาณสูงเกินจริง 
 

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไป 

 

2. รายงานการเงินของเงินชวยเหลือตางประเทศ ท้ัง 
3 โครงการ ท่ีจัดสงใหกลุมตรวจสอบภายในเพ่ือ
ตรวจสอบประจําเดือนยังไมไดสงรายงาน 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ีปฏิบัติ
กรณีการสงรายงานเงินชวยเหลือตางประเทศใหทันตามท่ีระเบียบ
กําหนดโดยถือปฏิบัติอยางเครงครัดและกรณีท่ีผูรับผิดชอบติด
ราชการใหมอบหมายเปนลายลักษณอักษรใหผูอ่ืนทําหนาท่ีแทนเพ่ือ
ปองกันความลาชาและความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนได 

 

การรับและนําสงเงินรายรับคารักษาพยาบาลและรายรับอ่ืน ๆ 

ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี,ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุรี 

1. การรับสงเงินระหวางเจาหนาท่ีจัดเก็บและ
เจาหนาท่ีการเงิน มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ี
เจาหนาท่ีจัดเก็บและนําสงกับหลักฐานและรายการ
บันทึกไวในระบบใหถูกตองครบถวน และเม่ือ
ตรวจสอบความถูกตองแลวแตไดแสดงยอดรวมเงินรับ
ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับท่ีไดรับในวันนั้นไวในสําเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับแรกของวัน พรอมลงลายมือชื่อกํากับ
ไวทําใหไมเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด 

 

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบและ ถือปฏิบัติ ในครั้งตอไปให ปฏิบัติตามระเบียบ
การเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. 2551 ขอ 76 ใหสวนราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ
ภายในวันท่ีไดรับเงิน เงินประเภทใดท่ีมีการออกใบเสร็จรับเงินในวัน
หนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับมาบันทึกเปนรายการเดียวในระบบก็ไดโดยใหแสดง
รายละเอียดวาเปนเงินรับตามใบเสร็จเลขท่ีใดถึงเลขท่ีใดและจํานวน
เงินรวมรับท้ังสิ้นเทาใดไวดานหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย 
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2. สุมตรวจใบเสร็จรับเงินคูกับใบสั่งยาพบวา มีการออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับคลินิกเอกชน โดยผูสั่งยาเปนแพทย
เจาของคลินิก เชน  ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี ๒๖๕/๐๐๔9 คายา 
Unison ๑๐๐ cc ๖๐ ลูก เปนตน 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติ เก่ียวกับการใชบริการของโรงพยาบาล (หรอือาจ
ใชวา สถานพยาบาล หรือ ศูนยการแพทย) เปนสถานท่ีสําหรับการ
บริการทางดานสุขภาพ โดยมักท่ีจะมุงเนนทางดานการสงเสริม 
ปองกัน รักษา และฟนฟูภาวะความเจ็บปวย หรือโรคตางๆ ท้ังทาง
รางกายและทางจิตใจ  และใหถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
สถานพยาบาล  ประกาศ ๒๔ มีนาคม ๒๕๔๑ บังคับใช ๒๕ มีนาคม 
๒๕๔๑ ซ่ึงมีวัตถุประสงค เพ่ือคุมครองประชาชน 
ผูรับบริการจากสถานพยาบาล  
“สถานพยาบาล” คือ 
  -  สถานท่ี รวมถึงยานพาหนะ (ประเภทของยานพาหนะ พิจารณา
ตามท่ีเหมาะสม)    
- ตองจัดไวเพ่ือการประกอบโรคศิลปะ, วิชาชีพเวชกรรม, วิชาชีพการ
พยาบาลและผดุงครรภ หรือการประกอบวิชาชีพทันตกรรม 
  -  ตองกระทําเปนปกติธุระ ไมวาจะไดรับผลประโยชนตอบแทน
หรือไมก็ตาม 
   -  ไมรวมสถานท่ีขายยา ตามกฎหมายวาดวยยา 
   -  ไมรวมสถานพยาบาลของรัฐ มหาวิทยาลัย  
ศิริราช วชิระ 
 

0

รายงานในระบบ GFMIS 

ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน, ศูนยอนามัยท่ี 1 กรุงเทพฯ,ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ีศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ี                
ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา 

1. การสงรายงานการเงินรายเดือนประจําปงบประมาณ 
2555 (12 เดือน) สงรายงานใหกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของทราบลาชาจํานวน 11 เดือน (เกิน 15 วนัของ
เดือนถัดไป)  สงทันตามกําหนด จํานวน 1 เดือน และใน
ปงบประมาณ 2556 จํานวน 4 เดือน สงทันตามกําหน  
1 เดือน ทําใหรายงานการเงินของหนวยงานไมมีความ
เปนปจจุบันและสงผลตองบการเงินภาพรวมของกรม
อนามัยทําใหสงรายงานใหกับกรมบัญชีกลางลาชา 
 

1. สอบถามฝายบัญชีกรมอนามัยหรือทางธนาคารเพ่ือใหจัดสง 
statement ใหกับหนวยงานใหเร็วข้ึน หรือดําเนินการเปด e-
statement ทางเวปไซต 

2. หนวยงานไดแจงผลการประเมินในแบบ ปผ. 1 ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาค  กองคลงั กลุม
ตรวจสอบภายใน ครบถวนทุกไตรมาส และทันกําหนด
เพียงไตรมาสท่ี 4 สวนไตรมาสท่ี1-3 สงรายงานผล
ลาชากวากําหนด 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหผูรับผิดชอบ  เรง
ดําเนินการสงรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี  ใหกับก
คลัง กรมอนามัย ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%82%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E�
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3. บัญชีลูกหนี้เงินยืมใน/นอกงบประมาณ ในระบบ 
GFMIS ไมเทากับยอดลูกหนี้คงเหลือในทะเบียนคุม
ลูกหนี้รายตัว ประกอบดวยดังนี้ 
- บัญชีลูกหนี้เงินยืม-ในงปม. ระบบ GFMIS มียอด

คงเหลือ  432,650.00 บาท แตในทะเบียนคุมฯ 
ไมไดสรุปยอดคงเหลือไวในแตละเดือนเพ่ือเสนอให
ผูบริหารทราบ 

- บัญชีลูกหนี้เงินยืม-นอกงปม. ระบบ GFMIS มียอด
คงเหลือ 66,000.00 บาท แตในทะเบียนคุมฯ 
ไมไดสรุปยอดคงเหลือไวในแตละเดือนเพ่ือเสนอให
ผูบริหารทราบ 

 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด และขอใหผูบริหารควบคุม กํากับ 
งานการเงินและบัญชีอยางเครงครัด เพราะกรมฯ ตองสงรายงาน
ทางบัญชีใหกรมบัญชีกลางในรอบครึ่งป หากไมทันจะทําใหเกิดความ
เสียหายตอภาพลักษณของกรมฯ และใหสรุปยอดคงเหลือใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้ในแตละเดือนเสนอใหผูอํานวยการทราบดวย และ
หากลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ/นอกงบประมาณ ไมตรงกับ
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมใน/นอกงบประมาณ  ตองจัดทําพิสูจนยอด
ลูกหนี้ยืมในงบประมาณ/นอกงบประมาณ ใหครบถวน ถูกตองพรอม
สงหลักฐานประกอบมาดวย และหากขาดเจาหนาท่ีในตําแหนงนี้เม่ีอ
ใดใหหาบุคคลากรมาปฏิบัติงานแทน โดยใหมาเรียนรูไดท่ีกองคลัง
หรือศูนยฯอ่ืน ๆ 

4. บัญชีเจาหนี้การคาภายนอก ระบบ GFMIS มียอด
คงเหลือ 100,920.00 บาท แตในทะเบียนคุม
เจาหนี้ ฯ ศูนยฯ บันทึกยังไมเปนปจจุบัน และไมได
สรุปยอดเจาหนี้คงเหลือไวในแตละเดือนทําใหไมทราบ
ยอดคงเหลือท่ีถูกตองได  และใบสําคัญคางจาย ระบบ 
GFMIS มียอดยกไปเทากับ 0 
 

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหเรงดําเนินการบันทึกบัญชี
ในระบบ GFMIS ใหเปนปจจุบันโดยเรงดวน และใหสรุปยอด
คงเหลือในทะเบียนคุมเจาหนี้การคาภายนอกแตละเดือนเสนอให
ผูอํานวยการทราบดวย 

5. รายงานงบทดลอง เดือนธันวาคม 55  พบวา บัญชี
เงินสดในมือ มียอดคงเหลือติดลบ(-95,985.00) ซ่ึง
ไมเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี และในรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน (28 ธ.ค. 55) มียอดคงเหลือ 
9,931.50 บาท ซ่ึงทําใหยอดเงินไมตรงกัน  และ
ไมไดเรียกบัญชีเงินสดแตละวันจากระบบ GFMIS มา
ตรวจสอบคูกันกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ใหรีบดําเนินการบันทึกบัญชีเงิน
สดในมือใหถูกตอง เปนปจจุบัน โดยเรงดวน และใหเรียกบัญชีเงิน
สดแตละวันจากระบบ GFMIS มาตรวจสอบคูกันกับรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน  หากยอดคงเหลือในบัญชีเงินสดในมือในระบบ 
GFMIS ไมตรงกับในรายงานเงินสดคงเหลือประจําวันใหจัดทํางบ
เทียบยอดใหถูกตองเสนอผูอํานวยการทราบดวย 

6. บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
(11020101010)/บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ(1102010102) ไมเทากับยอดลูกหนี้
คงเหลือในทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว ประกอบดวย 
ดังนี้ 
- บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
(11020101010) มียอดดานเดบิตจํานวนเงิน 
633,392.50 บาท และดานเครดิตจํานวนเงิน
1,598,142.50 บาท แตในทะเบียนคุมฯ ไมไดสรุป
ยอดคงเหลือไวในแตละเดือน 
- บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
(1102010102) มียอดดานเดบิตจํานวนเงิน 

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหรีบดําเนินการบันทึกบัญชี
ในระบบ GFMIS ใหเปนปจจุบันโดยเรงดวน และหากลูกหนี้เงินยืม
ในงบประมาณ/นอกงบประมาณ ไมตรงกับ ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม
ใน/นอกงบประมาณ  ตองจัดทําพิสูจนยอดลูกหนี้ยืมในงบประมาณ/
นอกงบประมาณ และใหสรุปยอดคงเหลือในทะเบียนคุมลูกหนี้ในแต
ละเดือนเสนอผูอํานวยการทราบดวยพรอมสงหลักฐานประกอบมา
ดวย 



28 
 

ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 

293,712.90บาท และมียอดดานเครดิตจํานวนเงิน 
310,260.90 บาท แตในทะเบียนคุมฯ ไมไดสรุป
ยอดคงเหลือไวในแตละเดือน 
7.  บัญชีเจาหนี้การคาภายนอก(2101010102) มี
ยอดดานเดบิตจํานวนเงิน 119,965.52 บาท และมี
ยอดดานเครดิตจํานวนเงิน 220,885.52 บาท แตใน
ทะเบียนคุมเจาหนี้ ศูนยฯ บันทึกไมเปนปจจุบันทําให
ไมทราบยอดคงเหลือท่ีถูกตองได 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของทราบ
และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหรีบดําเนินการบันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS ใหเปนปจจุบันโดยเรงดวน และใหสรุปยอดคงเหลือในทะเบียน
คุมเจาหนี้การคาภายนอกแตละเดือนเสนอผูอํานวยการทราบดวย
พรอมสงหลักฐานประกอบมาดวย 

8. มีคําสั่งแตงตั้งผูมีสิทธิในการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS ตามคําสั่งศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุรี ท่ี 
1434/2555 เรื่องแตงตั้งผูรับผิดชอบดําเนินการ
ผานเครื่อง GFMIS Termainal Excel Loader และ 
EnCrypt File สั่ง ณ วันท่ี 12 เมษายน 2555 แต
คําสั่งไมเปนปจจุบัน เนื่องจากขณะท่ีเขาตรวจสอบ
พบวาเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายสิทธท่ีใชในการ
เรียกดูรายงานตางๆ จาก  Web Report ไดยายไป
อยูท่ีหนวยงานอ่ืน และยังไมมีคําสั่งผูแตงตั้ง
ผูปฏิบัติงานแทน หนาท่ีดังกลาว  
 

8. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของทราบ 
และถือปฏิบัติอยางเครงครัด โดยใหรีบดําเนินการจัดหาเจาหนาท่ีมา
ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการเรียกรายงานตาง ๆ จาก Web Repret และ
ระบบบัญชี GFMIS โดยดวน และหากขาดเจาหนาท่ีในตําแหนงนี้
เม่ือใดใหหาคนมาปฏิบัติงานแทนทันที โดยใหมาเรียนรูไดท่ีกองคลัง
หรือศูนยฯ อ่ืน ๆ และใหปรับปรุงคําสั่งแตงตั้ง มอบหมายผูเขา
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ใหเปนปจจุบันโดยใหสอดคลองกับการ
นําเขาขอมูลโดยใชระบบ Web online แทนระบบเดิมคือ ระบบ 
Excel Loader 

9. มีการบันทึกควบคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิกกับรายงานสรุปรายการตั้งเบิกรายวัน 
กอนนําหลักฐานเบิกจายจากหัวหนากลุมอํานวยการ
และมีการลงลายมือชื่อผูตรวจสอบหลักฐาน และไมมี
การวางเบิกซํ้า แตกรณีการนําเงินฝากธนาคารของ
ศูนยฯไดใหเจาหนาท่ีการเงินเปนผูนําฝากโดยผาน
หัวหนาฝายอํานวยการแต ไมไดเสนอผูอํานวยการ
ศูนยฯ ทราบ และอนุมัติกอนนําเงินฝากธนาคาร 
 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของทราบ 
และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปกรณีการนําเงินฝากธนาคาร 
ใหศูนยฯ เสนอผูอํานวยการศูนยฯ ทราบ และอนุมัติกอนนําเงินฝากฯ 
ทุกครั้ง 

10. ตรวจสอบการรับ-จายเงิน มีระบบการควบคุมยัง
ไมเพียงพอ โดยไดมีการจัดทํารายงานสรุปรายการขอ
เบิกเงิน เพ่ือตรวจสอบกับขอมูลการขอเบิกเงินของ
หนวยงาน แตศูนยฯ ไมไดมีการเรียกรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันตามระบบ GFMIS ทุกสิ้นวันทําการ
ถัดไปมาทําการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจําวัน 
เนื่องจากการบันทึกรายการดังกลาวไมเปนปจจุบัน
ตั้งแตเดือน ธันวาคม 2555 
 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหรีบดําเนินการจัดหา
เจาหนาท่ีมาปฏิบัติหนาท่ีบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS และหากขาด
เจาหนาท่ีในตําแหนงนี้เม่ือใดใหหาเจาหนาท่ีการเงินมาปฏิบัติงานแทน
ทันที โดยใหมาเรียนรูไดท่ีกองคลังหรือศูนยฯ อ่ืน ๆ และใหเรียก
รายงานเงินคงเหลือประจําวันตามระบบ GFMIS ทุกสิ้นวันทําการถัดไป
มาทําการตรวจสอบการรับ-จายเงินประจําวันดวย เพ่ือใหยอดรายงาน
เงินคงเหลือประจําวันเปนปจจุบัน มิฉะนั้นอาจทําใหทางราชการ
เสียหาย 
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11. ไดมีการจัดสงรายงาน ประจําเดือนพฤศจิกายน 
2555 จากระบบ GFMIS ใหกลุมตรวจสอบภายในลาชา 
103 วัน (3 เดือน เศษ) ตามหนังสือท่ี สธ 
0913.01/ 745 ลงวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2556 
ประกอบดวย 5 รายงาน ดังนี้ 

1. งบทดลองประจําเดือน  
2. รายงานสถานการณใชจายงบประมาณ  
3.รายงานจัดเก็บและนําสงรายไดแผนดินของตนเอง  

  4. รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน  
  5. รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
 

11. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ใหเรงดําเนินการจัดทํารายงาน
การเงินประจําเดือนตามระบบ GFMIS ตั้งแตเดือนธันวาคม 2555 
จนถึงเดือนปจจุบัน แลวรีบดําเนินการจัดสงใหสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาค กองคลัง กลุมตรวจสอบภายใน โดยเร็ว และในเดือน
ตอไปใหจัดสงรายงานฯ ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

 

12. กรณีท่ียอดเงินฝากธนาคารไมตรงกับบัญชีเงิน
ฝากธนาคารไดมีการจัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร เดือนกันยายน 2555 เรียบรอยแลว แตยัง
พบวา งบกระทบยอดของบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย 
เลขท่ีบัญชี 207-1-34340-9 ยอดเงินคงเหลือในระบบ 
GFMIS กับยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคารใน
ระบบ GFMIS ท่ีหนวยงานจัดทํางบเทียบยอดฯ ไมตรงกัน 
คือ ยอดเงินคงเหลือในระบบ GFMIS จํานวนเงิน 
4,676,072.78 บาท ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ GFMIS ท่ีหนวยงานจัดทํางบเทียบยอด
ฯ4,656,250.50 บาท ตางกัน จํานวน 19,822.28 
บาท 

12. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหเรงดําเนินการจัดทํา
รายงานงบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารใหถูกตองโดยเรงดวน 
พรอมสงหลักฐานมาประกอบ 

13. ศูนยฯ ไมไดจัดทําการบันทึกปรับปรุงบัญชีตาม
เกณฑคงคาง ณ วันสิ้นปงบประมาณ 

13. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหเรงดําเนินการจัดทําการ
บันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑคงคาง ณ วันสิ้นปงบประมาณโดย
เรงดวน พรอมสงหลักฐานมาประกอบ 
 

14. บัญชีพักสินทรัพย (ระบุประเภท) มียอดเทากับ
ศูนยยกเวนบัญชีพักครุภัณฑวิทยฯ (1206090102) 
มียอดติดลบ คือ มียอดเทากับ – 30,000 บาท  
 

14. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติในการจัดทําเอกสารการตั้งเบิก 
ใหตรวจสอบเอกสารใหครบถวน ถูกตอง และทันเวลา เพ่ือใหการเบิก
จายเงินใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิโดยเร็ว และลางบัญชีพักสินทรัพยให
มียอดคงเหลือเปนศูนยทุกสิ้นเดือน 
 

15. สุมตรวจสอบการบันทึกบัญชีเก่ียวกับการจายเงิน
งบประมาณ (แบบ ขจ.05 ) ตาม ขบ. 
3600020020 และ ขบ. 3600019762 มีการ
บันทึกการจายเงินในระบบ GFMIS โดยระบุวันท่ีผาน
รายการ (วันท่ี 13 กุมภาพันธ 2556) กอนวันท่ี 

15. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติ เก่ียวกับการบันทึกบัญชีเก่ียวกับการจายเงินใน
ระบบ GFMIS (แบบ ขจ.05) เม่ือเจาหนี้หรือผูมีสิทธิมารับเงินหรือ
เช็ค ใหหนวยงานตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหลักฐานการ
จายเงิน (เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน) และใชหลักฐานการ 
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จายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ (วันท่ี 14 กุมภาพันธ 
2556) ซ่ึงเปนการบันทึกการจายเงินไมเปนไปตาม
แนวทางการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

จายเปนเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี พรอมท้ังบันทึการ
จายเงินในระบบ GFMIS ในวันท่ีจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ และ
ระบุวันท่ีผานรายการเปนวันเดียวกันกับวันท่ีจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมี
สิทธิ โดยไมตองคํานึงวา เจาหนี้หรือผูมีสิทธินําเช็คท่ีไดรับไปข้ึนเงิน
กับธนาคารแลวหรือไมก็ตาม และทุกสิ้นวันใหหนวยงานตรวจสอบ
การจายเงินกับหลักฐานการจาย เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2551 ขอ 38 การจายเงินทุกรายการตองมีการบันทึกการจายเงินไว
ในระบบ GFMIS และตองตรวจสอบการจายเงินกับหลักฐานการจาย
ทุกสิ้นวัน 

16. การบันทึกขอมูลการรับเงินบัญชีเงินฝากออม
ทรัพย ในระบบ GFMIS เชน รายไดคารักษาพยาบาล
ไมไดนําเขาระบบทุกวัน แตนําเขา เดือน 1 – 2 ครั้ง 

16. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในการบันทึกขอมูล
การรับเงิน ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ  ๗๖ ความวา ใหสวน
ราชการบันทึกขอมูลการรับเงินในระบบภายในวันท่ีไดรับเงิน ในกรณีที่
มีการรับเงินภายหลังกําหนดเวลาปดบัญชีสําหรับวันนั้นแลวใหบันทึก
ขอมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันทําการถัดไป 
 

17. บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
1102010102 มียอดยกไป 608,640 บาท 
เทากับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ และ
มีลูกหนี้เงินยืมชําระเกินกําหนด จํานวน 4 ราย ดังนี้ 

-  ใบยมืท่ี 09/56 ราย  จํานวนเงิน 194,600 บาท ใบ
ยืมครบกําหนดชําระ 9 ธ.ค. 55 ใชหนี้ใบยืม 11 ธ.ค. 
55   ลาชา 2 วัน 

- ใบยมืท่ี 07/56 ราย  จํานวนเงิน 35,000 บาท ใบ
ยืมครบกําหนด 
ชําระ 21 พ.ย. 55 ใชหนี้ใบยืม 6 ธ.ค. 55  ลาชา 15 
วัน 

-  ใบยมืท่ี 10/56 จํานวนเงิน 35,000 บาท ใบยืม
ครบกําหนดชําระ 30 พ.ย. 55 ใชหนี้ใบยืม 11 ธ.ค. 
55 ลาชา 11 วัน  

- ใบยมืท่ี 12/56 ราย  จํานวนเงิน 35,000 บาท ใบ
ยืมครบกําหนดชําระ 15 ธ.ค. 55 ใชหนี้ใบยืม 20 
ธ.ค. 55 ลาชา 5 วัน  และเปนลูกหนี้ซํ้ารายใบยืมท่ี 
10/56 

17. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในการเบิกจายเงินยืม
ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ดังนี้ 

  2.6.1 การอนุมัติใหยืมเงินใชในราชการใหถือปฏิบัติ ตามระเบียบ
ขอ  ๕๔  ความวา การอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชในราชการ ใหผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปน และหามมิใหอนุมัติใหยืมเงิน
รายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาใหเสร็จสิ้นไปกอน 

2.6.2 การกําหนดใหผูยืมสงหลักฐานการจายเงิน และเงินเหลือจาย 
ใหถือปฏิบัติตามระเบียบขอ 60 ความวา ใหผูยืมสงหลักฐานการ
จายเงินและเงินเหลือจายท่ียืมไป(ถามี) ภายในกําหนดระยะเวลาดังนี้ 

  (1) กรณีเดินทางไปประจําสํานักงานหรือการเดินทางไปราชการ
ประจําในตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม ใหสงแก
สวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียนหรือธนาณัติแลวแต
กรณี ภายใน 30 วันนับจากวันไดรับเงิน 

  (2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไปราชการ 

ตางประเทศชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายใน 15 วันนับ
จากวันท่ีกลับมาถึง 
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  (3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (1) หรือ (2) ใหสงแก
สวนราชการผูใหยืมภายใน 30 วันนับแตวันท่ีรับเงิน   

   2.6.3 ในกรณีท่ีผูยืมไมสามารถสงหลักฐานเพ่ือใชหนี้เงินยืมไมทัน
หนวยงานควรมีมาตรการในการติดตามใหชดใชเงินยืมดังกลาวให
เสร็จสิ้นโดยเร็ว ตามระเบียบขอ  ๖๓  ความวา ในกรณีท่ีผูยืมมิได
ชําระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหผูอํานวยการกองคลัง
เรียกใหชดใชเงินยืมตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไป
โดยเร็ว อยางชาไมเกินสามสิบวันนับแตวันครบกําหนด 

18. บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
1102010102 มียอดยกไป 683,200 บาท เปน
ลูกหนี้ท่ียังไมถึงกําหนดชําระจํานวน 4 ราย เทากับ
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ และมีลูกหนี้ 1 
รายท่ีใชเงินงบประมาณ ของ สปสช. ครบกําหนดชําระ
แลวแตยังไมชําระ คือ 
- ลูกหนี้เงินยืมปงบประมาณ 55 
 ใบยมืท่ี 5/55 จํานวน 200,000 บาท ไดชําระคืนเงินสด 
ท่ีเหลือจากการยืมจํานวน 6,000 บาท ยังคงคาง
ใบสําคัญ 194,000 บาท 
 

18. ขอใหผูบริหารประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ีทุกคนทราบ 
และเขาใจถึงขอ กําหนดของระเบียบฯ และใหผูรับผิดชอบเงินทดรอง
ฯติดตามใหผูยืมเงิน ชําระคืนเงินทันตามระเบียบฯ กําหนด และหากมี
การชําระคืนเงินลาชา ใหทําหนังสือทวงถามเปนลายลักษณอักษรดวยท
ครั้ง สําหรับรายการนี้ใหเรงดําเนินการสงใชหนี้เงินยืมในสวนท่ีเปน
ใบสําคัญท่ีถูกตองกอน และติดตามนํามาชดใชใหแลวเสร็จโดยดวนตอไ  
และในครั้งตอไป ให จนท. ถือปฏิบัติตามระเบียบกําหนดโดยเครงครัด 
และศูนยกําหนดมาตรการเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติโดยดวน 
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การตรวจสอบดานการปฏิบัติงานตามกฎหมายและระเบียบ (Compliance Auditing) 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

สํานักอนามัยการเจริญพันธุ, สํานักโภชนาการ, ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, สํานักสงเสริมสุขภาพ, ศูนยอนามัยท่ี 1 
กรุงเทพฯ, ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ี สํานักทันตสาธารณสุข, ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา, ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก, กลุม
พัฒนาความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม) 

1 กรณีเดินทางเปนหมูคณะแลวเขียนรายงานการ
เดินทางฉบับเดียวกัน ผูเขียนรายงานไมไดหมายเหตุ
วันและเวลาในการเดินทางออกจากบานพักและกลับ
ถึงบานพักของผูเดินทางแตละคนเปนการไมปฏิบัติ
ตามท่ีระเบียบฯกําหนด  

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปกรณีเดินทางเปนหมู
คณะและจัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะ เวลาใน
การเริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ให
แสดงรายละเอียดของวัน เวลา ท่ีแตกตางกันของแตละบุคคลในชอง
หมายเหตุ 
 

2. เอกสารประกอบการเบิกจายไมครบถวนตาม
ระเบียบ  โดยไมแนบโครงการฯ ในการขอเบกิฯ แตได
เบิกจายถูกตองตามบันทึกขออนุมัติ ซ่ึงเอกสาร
ประกอบการเบิกจายไมครบถวนอาจทําใหการเบิก
คาใชจายตางๆ ผิดพลาดจากความเปนจริงได และได
แนะนําใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ นํามาแนบประกอบการ
เบิกจายเรียบรอยแลว  
 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไป 

3. กรณีเดินทางไปราชการ เวลา 06.30 น. กลบั
ภายในหนึ่งวันผูเดินทางซ่ึงเปนขาราชการ ระดับ
ปฏิบัติการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา เบิก
คารถรับจางโดยไม ไดระบุสาเหตุของความจําเปนท่ีขอ
นั่งรถรับจาง ทําใหราชการเสียงบประมาณเพ่ิมข้ึนโดย
ไมจําเปน ซ่ึงไดแนะนําใหแกไข และเบิกจายเปนคารถ
ประจําทางแลว  

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไป 
 

4. ใชสําเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบเบิก 
ประกอบใบสําคัญฯ จํานวน 1 ฉบับ ซ่ึงไดใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบติดตามฉบับจริงมาแนบเบิกเรียบรอยแลว 

4. ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจายใหครบถวนตามระเบียบฯ กําหนดอยางเครงครัด โดยเอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับจริงแนบเบิก
ใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับไหน  
ตามระเบียบฯ วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ พ.ศ.2524 ผู
เดินทางจะตองไดรับอนุมัติใหเดินทางจากผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ 
และเพ่ือใหมีระบบการควบคุมการเบิกจายท่ีเพียงพอ เอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับจริงแนบเบิก
ใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับไหน 
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5. การบันทึกรายละเอียดในแบบฟอรมใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และ 
2) ยังไมครบถวน เชน ไมไดลงวันท่ี ท่ีผูอํานวยการ
อนุมัติใหเบิกจาย ไดใหแกไขเรียบรอยแลว 
 

5. เพ่ือใหการดําเนินงานการเบิกจายปฏิบัติตามระเบียบ ฯและ
เอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน ถูกตอง ควรกําชับเจาหนาท่ีผู
ขอเบิกและผูตรวจสอบกอนเบิกจายใหปฏิบัติงานอยางรอบคอบ 
และเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด และใหผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกจาย
ทุกครั้งกอนสงเบิก ตามระเบียบ ฯ กําหนด  ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0530.4/ว1177 เรื่องแบบใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ 

6. มีการเบิกคาเบี้ยเลี้ยงใหเจาหนาท่ีหนวยงานอ่ืน แต
ในใบขออนุมัติไปราชการของสํานักไมไดระบุวาให
เจาหนาท่ีหนวยงานอ่ืนรวมเบิกดวย ซ่ึงหากไมไดระบุไว
ในใบขออนุมัติ และผูมีอํานาจอนุมัติท่ีเปนเจาของ
งบประมาณไมไดอนุมัติใหเบิกก็ไมสามารถนําคาใชจาย
มาเบิกได  
 

6. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงาน
และแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ให
เจาหนาท่ีผูขออนุมัติเดินทางไปราชการระบุดวยวาขออนุมัติให
เจาหนาท่ีของหนวยงานไหนรวมเบิกคาใชจายท่ีสํานักฯ ดวยทุกครั้ง  
 

7. ผูมีอํานาจไมไดลงนามอนุมัติการเบิกในใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708  
สวนท่ี 1 ) แตไดลงนามในใบหนางบใบสําคัญประกอบ
ฎีกาในนามผูเบิก ซ่ึงไดใหผูมีอํานาจลงลายมือชื่ออนุมัติ
เรียบรอยแลว  

7. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงาน
และแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบใบสําคัญเพ่ิมความระมัดระวัง
รอบคอบในการตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายมากยิ่งข้ึน 

 

8. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามัน ไมไดระบุเลขไมลรถยนต
ราชการ และไดใหแกไขเรียบรอยแลว  

8. การเติมน้ํามันดวยเงินสด ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันรถยนตราชการ
ระบุรายละเอียดใหครบถวน ใหเขียนเลขไมลระยะทาง หมายเลข
ทะเบียนรถยนตราชการ จํานวนลิตรท่ีเติมน้ํามัน ไวท่ีใบเสร็จรับเงิน
ใหถูกตองครบถวนทุกครั้ง 

9. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงระบุหมายเลข
ทะเบียนรถยนตไมตรงกับใบขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ คือใบขออนุมัติเดินทางไปราชการระบุ
หมายเลข นง 4736 นนทบุรี แตในใบเสร็จระบุ
หมายเลขทะเบียน ฮจ 3707 ไดแกไขเรียบรอยแลว 

9. การจะนํารถยนตราชการไปใชในการเดินทางไปราชการตองไดรับ
อนุมัติจากผูมีอํานาจกอนทุกครั้ง หากมีการเปลี่ยนรถยนตราชการให
ทําบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนฯ ทุกครั้ง 
 

10. คาใชจายในการเดินทางประชุมสัมมนาขับเคลื่อน
แผนยุทธศาสตรฯ จังหวัดกระบี่ จํานวนเงิน36,785 
บาท เขียนจํานวนเงินท่ีขออนุมัติเบิกจายในใบเบิก
คาใชจายในการเดินทางฯ เฉพาะสวนของเจาหนาท่ีฯ 
สวนท่ี 1 ระบุจํานวนเงิน 7,375 บาท ไมตรงกับสวนท่ี 
2 ระบุจํานวนเงิน 29,410 บาทซ่ึงท่ีถูกตองตองเปน
เงิน 29,360 บาท ท้ังสองสวนขางตนตามหลักฐานท่ี
จายจริงเพียง29,360 บาท ทําใหเบิกเกินไป 50 บาท 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบใบสําคัญประกอบการเบิกจายใหละเอียด ครบถวน 
ถูกตอง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ กําหนด 
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ท้ังนี้เจาหนาท่ีไดดําเนินการคืนเงินเรียบรอยแลว ตาม
ใบเสร็จรับเงินเลมท่ี 1439 เลขท่ี 25 ซ่ึงทําใหยอดเงิน
ท่ีพิมพในใบเบิกคาใชจายในการเดินทางฯ เฉพาะสวน
ของเจาหนาท่ีฯ สวนท่ี 1, 2 ไมตรงกันและจํานวนเงิน
เกินกวาหลักฐานการจายเงินสงผลใหการเบิกจายเงิน
เกินกวาหลักฐานการจายเงินตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 

 

11. ไมแนบโครงการประชุมยอยกับกําหนดการประชุม 
ท่ีเชื่อมโยงกับโครงการวิจัยหลักในการประกอบการ
เบิกจาย 
 
 

11. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูบริหารกํากับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบ
และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับ
การตรวจสอบใบสําคัญ ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจาย ให
ครบถวนผูเก่ียวของทุกคนทราบและในครั้งตอไปใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกําหนดโดยเครงครัด 

12. ไมมีหนังสือตอบรับวิทยากร และไมแนบหนงัสอื
เชิญประชุม  

12. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูบริหารกํากับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบ
และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับ
การตรวจสอบใบสําคัญ ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจาย ให
ครบถวนผูเก่ียวของทุกคนทราบและในครั้งตอไปใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกําหนดโดยเครงครัด 

13. ไมมีการประทับตราจายเงินแลวรวมท้ังไมมีลายมือ
ชื่อผูจายเงิน วันเดือนป ในการจายเงิน ในหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงิน (ศอ.8) 

13. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูทํา
หนาท่ีจายเงินถือปฏิบัติตามขอกําหนดของระเบียบฯ ขอ 37 โดย
เครงครัด และใหสํารวจในสําคัญประกอบการเบิกจายท่ีไดทําการ
เบิกจายไปแลวยอนหลังวายังมีหลักฐานการเบิกจายฉบับใดท่ียังไมได
ทําการประทับตราจายเงินแลวก็ใหดําเนินการประทับตราให
ครบถวนดวย 

14. คาใชจายเดินทางไปราชการมีการเบิกเบี้ยเลี้ยงให
เจาหนาท่ีศูนยฯ แตในใบขออนุมัติไปราชการของสํานัก
ไมไดระบุวาใหเจาหนาท่ีศูนยฯ รวมเบิกดวย ซ่ึงหาก
ไมไดระบุไวในใบขออนุมัติและผูมีอํานาจอนุมัติใหเบิกก็
ไมสามารถนําคาใชจายมาเบิกได 

14. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
ใหเจาหนาท่ีผูขออนุมัติเดินทางไปราชการระบุดวยวาขออนุมัติให
เจาหนาท่ีของหนวยงานไหนรวมเบิกคาใชจายท่ีศูนยฯ ดวยทุกครั้ง 

15. ใบอนุมัติเดินทางผูเซ็นชื่อเปนคนละคนกับผู
เดินทาง 

15. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ีผูท่ี
เดินทางไปราชการเปนผูขออนุมัติ 

16. ใบอนุมัติเดินทางเซ็นชื่อโดยผูท่ีไมไดเดินทาง 16. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ีผูท่ี
เดินทางไปราชการเปนผูขออนุมัติ 
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17. เบิกคาท่ีพักเกินกวาอัตรากระทรวงการคลัง 
หองพักเดี่ยว 1,200.- บาท/หอง  จํานวน ๑๒ ราย  
ซ่ึงเจาหนาท่ีไดคืนเงินเรียบรอยแลว 

17. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังรอบครอบ รวมท้ังใหศึกษาระเบียบฯ 
เพ่ิมเติม 

18. ใบสําคัญ  ๓๑๕๔/๕๕  คาใชจายเดินทางอบรม 
เรื่อง การเบิกจายเงินคาใชจายในการบริหารของสวน
ราชการ ปงบประมาณ ๒๕๕๕ ณ รร.บรุคไซด วัลเลย รี
สอรท     จ.ระยอง จํานวนเงิน 5,010.00 บาท มีดังนี้  
พนักงานขับรถยนต  เบิกคาเบี้ยเลี้ยงเกิน ๒๔๐.- บาท  
ซ่ึงเจาหนาท่ีไดคืนเงินตามใบเสร็จรับเงินเลมท่ี ๑๑๐๑  
เลขท่ี ๗๐ จํานวนเงิน ๒๔๐.- บาท เรียบรอยแลว 
 

18. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงาน และแจงใหผูทํา
หนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการ ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย  
ใหตรวจสอบรายการเบิกจายใหละเอียดรอบคอบ ในกรณีการเบิกคา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการให นับเวลาเพ่ือคิดเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง  
เปน 1 วัน และหากเศษของวันไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชัว่โมง 
ใหคิดเปนอีก 1 วัน 

19. ใบสําคัญ 3115/55  คาใชจายเดินทางเขารวม
ประชุม โครงการปจฉิมนิเทศขาราชการเกษียณอายุ  
หลักสูตร “โปรแกรมสรางสรรคชีวิตใหม  ใสใจสุขภาพ 
ระหวางวันท่ี 9-13 กรกฎาคม 2555  ณ เดอะเลกา
ซ่ี ริเวอรแควรีสอรท  จ.กาญจนบุรี จํานวนเงิน  
8,730.00 บาท พบวา เจาหนาท่ีเดินทางวันท่ี ๙ 
กรกฎาคม 25๕๕ ถึง ๑๓ กรกฎาคม 25๕๕  รวม
เดินทาง ๕ วัน เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ๔๘๐.- บาท แต
โครงการระบุชัดเจนวาเลี้ยงอาหารตลอดโครงการ ๕ วัน  
ดังนั้น คืนเบี้ยเลี้ยง ๔๘๐.- บาท  ซ่ึงเจาหนาท่ีไดคืน
เงินตามใบเสร็จฯ เลมท่ี ๑๑๐๑  เลขท่ี ๗๑ จํานวนเงิน 
๔๘๐.- บาท เรียบรอยแลว 
 

19. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงาน และแจงใหผูทํา
หนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย  
ใหตรวจสอบรายการเบิกจายใหละเอียดรอบคอบ ในกรณีการเบิกคา
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการใหนับเวลาเพ่ือคิดเบี้ยเลี้ยง 24 ชั่วโมง 
เปน 1 วัน และหากเศษของวันไมถึง 24 ชั่วโมง แตเกิน 12 ชัว่โมง 
ใหคิดเปนอีก 1 วัน 
 

20. เบิกคาพาหนะรับจางของขาราชการภายนอกท่ีนั่ง
รถรับจาง 2-3 คน/1 คัน ควรเบิกคารถรับจางเพียง 1 
คันไมประหยัด คือ เม่ือเสร็จสิ้นการประชุม ผูท่ีเดินทาง
เปนคณะควรเดินทางกลับพรอมกันได และควรเบิกคา
พาหนะเพียงคันเดียวกัน เนื่องจากตองไปสถานีรถใน
คราวเดียวกัน 
 

20. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ระมัดระวังเรื่องการเบิกคาพาหนะรับจาง รวมท้ังศึกษาระเบียบ
เพ่ิมเติม และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  และใหคืนเงิน 

21. เจาหนาท่ี 1 ราย อาจเบิกคาพาหนะสูงกวาความ
เปนจริง  โดยเบิกคารถจาก 69/204      ถ.ประชา
อุทิศ 4   ดอนเมือง  กทม.-กรมฯ ไปกลับ 500.- บาท 
(ไมเกิน 400 บาท)  

21. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ีทราบ
เปนกรณีพิเศษสําหรับการเบิกในครั้งตอ ๆ ไป โดยเครงครัด และ
ผูบริหารอาจใหดุลพินิจคาดวาจะเบิกไมจริง โดยเปรียบเทียบการ
เบิกตามระยะทางจากกรมอนามัยไปสนามบินสุวรรณภูมิประมาณ 
90 กม. (ไป-กลบั) เบิกตามจริงแตไมเกิน 1,000 บาท แตถาผาน
กรุงเทพฯ ระเบียบฯ ใหเบิกไมเกิน 1,200 บาท ก็ได 
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22. เจาหนาท่ีศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา  ขออนุมัติ
เดินทางวันท่ี 21-22 ก.พ. 55   แตท่ีถูกตองเปนวันท่ี 
20-22  ก.พ. 55   

22. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งนี้ใหขออนุมัติเดินทางไป
ราชการใหครอบคลุมวันเดินทาง และหากผูบริหารไมอนุมัติ  ขอให
คืนเงินแกทางราชการตอไป 

23. จัดประชุมโครงการเมืองสุขภาพดีปงบประมาณ 
๒๕๕๕ (กิจกรรมท่ี ๕) จัดประชุมสรางความเขมแข็ง
ภาคีเครือขายอาหารปลอดภัยเครือขายอาหาร
ปลอดภัยระดับเขต ระหวางวันท่ี ๑๘-๒๑ มิถุนายน 
๒๕๕๖   ณ จังหวัดราชบุรี  จํานวนเงิน ๑๐๙,๑๘๐.- 
บาท  ดังนี้หนังสือสงตัวผูเขารวมประชุม  ถามีรายชื่อ
แนบทายผูอํานวยการไมลงชื่อปดทายรายการชื่อ 

23. ขอใหผูบริหารลงชื่อปดทายในเอกสารแนบดวยทุกครั้ง ในกรณี
ท่ีหนังสือสงตัวไมไดอยูในใบเดียวกับท่ีลงชื่อ 

24. โครงการเครือขายรวมคิดเปนพันธมิตรรวมพัฒนา 
นําพาลูกเกิดรอดแมปลอดภัยปงบประมาณ ๒๕๕๕ 
กิจกรรมท่ี ๑ ศึกษา/รวบรวมองคความรู ๑.๑ ประชุม
ทีมดําเนินงาน  ในวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕ ณ 
โรงแรมเอเชี่ยนหาดใหญ จ.สงขลา  จํานวนเงิน 
๑๘,๒๔๐.- บาท พบวา  

เจาหนาท่ีเบิกเบี้ยเลี้ยง ๑ วัน ๑๒ ชั่วโมงพอด ี ไม
เปนไปตามระเบียบฯ กําหนด 

24. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบอยางรอบคอบกอนเบิก  และในครั้งนี้ใหคืนเงิน 

คาใชจายฝกอบรม 

สํานักอนามัยการเจริญพันธ, กองโภชนาการ, ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน,ศูนยอนามัยท่ี 1 
กรงุเทพฯ, ศูนยพัฒนาอนามัยพ้ืนท่ีสูง ลําปาง, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ี สํานักทันตสาธารณสุข, ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา, 
กลุมพัฒนาความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม) 

1. การเบิกคาพาหนะรับจางจากท่ีพักไป – กลบั กรม
อนามัยของเจาหนาท่ีของสํานักฯ สวนใหญ เบิกสูงกวา
ความเปนจริง เม่ือเทียบกับการเบิกของเจาหนาท่ี
หนวยงานอ่ืนท่ีอยูในบริเวณเดียวกันและเม่ือเทียบกับ  

1.ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมในหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
ทุกคนทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด โดยอาจออกเปนมาตรการ
ภายในสํานักฯ เก่ียวกับอัตราและระยะทางในการเบิกคารถรับจางท่ี
เหมาะสมและตรงกับความเปนจริงมากท่ีสุด และใหผูทําหนาท่ี 
 

ความเปนไปไดของระยะทาง รวมท้ังมีการเบิกคารถ
รับจาง และมอเตอรไซครับจางท้ังเท่ียวไปและกลับเพ่ือ
มาข้ึนรถรับจาง  (Taxi) ซ่ึงไมเหมาะสมเนื่องจากผูเบิก
สามารถเรียกรถยนตรับจางมารับและสงท้ังขาไปและ
กลับจากบานพักได 

รับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบใบสําคัญ ใหตรวจสอบอยาง
ละเอียดรอบคอบและหากพบวามีการเบิกท่ีสูงเกินปกติหรือเบิกผิด
ไปจากปกติท่ัวไปใหผูเบิกระบุเหตุผลประกอบวาเปนเพราะเหตุใด 
และเสนอ ผอ. สํานักฯ ใชดุลยพินิจในการอนุมัติใหเบิกจายไดเปน
ราย ๆ ไป โดยเปรียบเทียบการเบิกตามระยะทางจากกรมอนามัยไป
สนามบินสุวรรณภูมิ ประมาณ 90 กิโลเมตร (ไป-กลบั) เบิกตามจริง 
แตไมเกิน 1,000 บาท ถาผานกรุงเทพฯ ระเบียบใหเบิกไมเกิน 
1,200 บาท ก็ได 
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2. การเบิกคาใชจายในการเดินทางของผูเขารวม
ประชุมไมไดแนบใบขออนุมัติเดินทางหรือหนังสือสงตัว
จากตนสังกัดประกอบการเบิกจายเงิน  

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมในหนวยงาน และแจงให
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดเก่ียวกับการ
ใชเอกสารแนบประกอบการเบิกจายใหแนบใบขออนุมัติเดินทางหรือ
หนังสือสงตัวจากตนสังกัดตนฉบับจริงประกอบการเบิกจายทุกครั้ง 
และกําชับใหผูทําหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบใบสําคัญ 
ใหตรวจสอบหลักฐานอยางละเอียด ครบถวน และใหติดตามเอกสาร
ฉบับจริงมาแนบประกอบการเบิกจายดวย 

3. การเบิกคาพาหนะเดินทางโดยรถไฟ ผูเบิกไมไดระบุ
รายละเอียดของประเภท ชนิด และชั้นของพาหนะนั้นๆ 
ทําใหไมทราบวาพาหนะท่ีเบิกจายนั้น มีการเดินทางใน
ชวงเวลาดังกลาวหรือไม เพราะแตละชนิด และชั้นของ
พาหนะมีราคาแตกตางกันทําใหอาจมีการเบิกคาพาหนะ
ท่ีไมตรงกับความเปนจริง และหากการเบิกสูงกวาราคา
จริงก็ทําใหราชการตองเสียงบประมาณมากข้ึน 
 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมในหนวยงาน และแจงให
เจาหนาท่ีทุกคนทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด  และในครัง้
ตอไป ใหระบุรายละเอียดของคาพาหนะใหครบถวน และกําชับให
ผูทําหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบใบสําคัญ ใหตรวจสอบ
อยางละเอียดรอบคอบดวย  
 

4. ใชสําเนาโครงการฯ แนบเบิกคาใชจายโดยไมได
หมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิกในใบสําคัญฉบับใด  
และในกรณีจายคาใชจายเดินทางใหผูเขารับอบรม ใช
สําเนาใบขออนุมัติเดินทางของผูเขาอบรมแนบเบิก 
 

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายให
ครบถวน และถูกตองตามระเบียบฯ กําหนดอยางเครงครัด โดยเอกสาร
ประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับจริงแนบเบิก
ใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิกในใบสําคัญฉบับใด 
สวนใบขออนุมัติเดินทางของผูเขารับการอบรม หากไมไดนํามาดวย ณ 
วัน ประชุมหรืออบรม ใหสงฉบับจริงตามมาท่ีหลัง และเพ่ือเปนการ
บริหารความเสี่ยง ใหผูจัดการอบรม หรือประชุมฯ แจงใหนําหลักฐาน
ตาง ท่ีใชประกอบการเบิกจายใหผูเขารับการอบรม หรือประชุมฯ ทรา
ในหนังสือเชิญเขารับการอบรมทุกครั้ง 

5. เบิกคาวิทยากรวันท่ี 13 ก.ค. 55 ตั้งแตเวลา 
09.15 – 10.30 น. คิดเวลาได 1 ชัว่โมง 15 นาที 
จะไดคาตอบแทน 600 บาท แตจายจริงไป 1 ชัว่โมง 
30 นาที จายไป 900 บาท (ดังนั้นคืนเงิน 300 
บาท) 
 

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม 
 

6. ไมมีใบตอบรับจากตนสังกัดแตเบิกคาใชจาย
เดินทาง  

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม  และให
ติดตามใบตอบรับจากตนสังกัดมาแนบใหครบถวน 
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7. เจาหนาท่ีหลายคนเบิกคาพาหนะรับจางไม
ประหยัด และเบิกคาท่ีพักโดยไมไดขออนุมัติให
ครอบคลุมเอาไวทําใหการใชเงินงบประมาณไมเกิด
ประโยชนเต็มท่ี ไมสามารถเบิกคาท่ีพักวันท่ีไมไดขอ
อนุมัติได 
 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ระมัดระวังเรื่องการเบิกคาพาหนะรับจาง และศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม 

8. การเบิกคาเชาหองประชุม 6,000 บาท ไมมีจัดซ้ือ
จัดจางทําใหไมปฏิบัติตามระเบียบกําหนด 

 

8. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม 
 

9. การเบิกคาน้ํามัน ทะเบียนรถ กย 7426 แตใบขอ
อนุมัติเปน กน – 1047 ทําใหเอกสารประกอบการ
เบิกจายไมถูกตอง และไมสามารถเบิกได 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม 
 

10. เบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางเกินเพราะเขียนรายงาน
เดินทางยืดเวลา ทําใหการใชเงินงบประมาณไมเกิด
ประโยชนเต็มท่ี 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานแจงใหเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและศึกษาระเบียบเพ่ิมเติม 
 
 

11. ใบขออนุมัติไปราชการไมระบุหมายเลขทะเบียน
รถยนตราชการและพนักงานขับรถยนต แตมีการเบิกจาย
คาน้ํามัน และคาเบี้ยเลี้ยงของพนักงานขับรถทําใหไมรู
หมายเลขทะเบียนรถยนตราชการ และพนักงานขับรถยน
ในการสอบสวน ทําใหพนักงานขับรถและรถราชการคัน
ดังกลาว เดินทางโดยไมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ หากเกิ
กรณีรถเกิดอุบัติเหตุ ก็อาจทําใหไมสามารถเบิกคาเสียหา
จากทางราชการได และอาจโดนสอบทางวินัยอีกดวย 
 

11. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดในครั้งตอไปใหหัวหนา
ยานพาหนะของศูนยฯ ใหกําชับผูขอเดินทางไปราชการระบุหมายเลข
ทะเบียนรถยนตทุกครั้งในการขอใชรถยนตไปราชการ 
 

12. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิงรถยนตไมไดระบุ
หมายเลขทะเบียนรถยนตทําใหไมรูหมายเลขทะเบียน
รถยนตราชการในการตรวจสอบการเบิกคาใชจายและมีผ
ตอการคํานวณคาใชจายท่ีถูกตอง และอาจมีการนํา
ใบเสร็จรับเงินของรถท่ีไมใชของทางราชการมาเบิกจายก็
เปนได (ศอ. 8) 

12. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด และในครั้งตอไป ให
หัวหนายานพาหนะของศูนยฯ ใหกําชับพนักงานขับ 

13. ไมแนบตารางการอบรม ซ่ึงไดแจงใหเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบใหนําตารางการอบรมดังกลาวมาแนบ
เรียบรอยแลว  

13. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปกรณีสง
เบิกใหแนบหลักฐานการสงใชใหครบถวน ถูกตองและสมบูรณโดย
เครงครัด 
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14. กรณีเดินทางเปนหมูคณะ สวนท่ี 2 ไมลงวันท่ีรับ
เงินของเจาหนาท่ีแตละคน   เปนการไมปฏิบัติตามท่ี
ระเบียบฯกําหนด  และอาจทําใหไมทราบวันท่ีรับเงิน
ของผูรับเงินแตละคน 

14. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไปกรณีท่ียื่นขอเบิก
คาใชจายรวมเปนหมูคณะ ผูขอรับเงินมิตองลงลายมือชื่อในชองผูรับ
เงิน ท้ังนี้ใหผูมีสิทธิแตละคนลงลายมือชื่อผูรับเงินในหลักฐานการ
จายเงิน (สวนท่ี 2) 
 

15. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจัดทําใบเบิก
คาใชจายรวมฉบับเดียวกันหากระยะเวลาในการ
เริ่มตนและสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตาง
กันใหแสดงรายละเอียดของวันท่ีแตกตางกันของบุคคล
นั้นในชองหมายเหตุ แตหนวยงานไมไดหมายเหตุ
ระยะเวลาในการเดินทางออกจากบานพักและกลับถึง
บานพัก โดยใชเวลาไป-กลับ ของเจาหนาท่ีผูเขียนเวลา
ในการเดินทางเปนเวลาในการคํานวณเบิกเบี้ยเลี้ยง ซ่ึง
ไดใหดําเนินการแกไขเรียบรอยแลว  

15. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด
โดยหากเขียนรายงานการเดินทางไปราชการกรณีเปนหมูคณะและ
จัดทําใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มตน
และสิ้นสุดการเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน ใหแสดง
รายละเอียดของวันท่ีแตกตางกันของบุคคลนั้นในชองหมายเหตุ เพ่ือ
เปนขอมูลในการคํานวรเบี้ยเลี้ยงไดถูกตอง 

16. ไมแนบโครงการประชุมยอยกับกําหนดการ
ประชุมท่ีเชื่อมโยงกับโครงการวิจัยหลักในการ
ประกอบการเบิกจาย (ศอ.8) 

16. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูบริหารกํากับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบ
และถือปฏิบัติอยางเครงครัดและใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับ
การตรวจสอบใบสําคัญ ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายให
ครบถวนผูเก่ียวของทุกคนทราบและในครั้งตอไปใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกําหนดโดยเครงครัด 
 

17. เบิกคาอาหารวางและอาหารกลางวันเกินมา 1 
ราย ไดแนะนําใหผูรับผิดชอบโครงการฯ ทําหนังสือ
ชี้แจงสาเหตุ และขออนุมัติผูอํานวยการศูนยฯ อนุมัติ
ใหเบิกจายในสวนท่ีเกินดังกลาวแลว (ศอ.8) 

17. ขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดในครั้งตอไปให
ตรวจสอบและรับรองผูเขารวมประชุมโดยการประสานงานกับผูเขา
ประชุมฯ ถึงการยืนยันการเขารวมประชุมฯ ทุกครั้งดวย 

18. คาจางเหมารถรวมคาน้ํามัน ๕ ,๔๐๐.- บาท รวม 
๓ คัน ๆ ละ ๑,๘๐๐.- บาท ระบุวาไมเคยจางเหมาใน
โครงการ หรือไมไดระบุราคาจางครั้งหลังสุดใน 2 
ปงบประมาณ  ซ่ึงไมถูกตอง  ในการจางเหมาบริการ
ควรระบุคาจางเหมาท่ีศูนยฯ เคยดําเนินการ 

 

18. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้งตอไป การจางเหมาบริการ
ควรระบุการจางเหมาท่ีศูนยฯ ไดเคยจาง  เพ่ือเปรียบเทียบราคา และ
เปนราคา อางอิงใหเกิดการใชจายเงินท่ีมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

19. หนังสือสงตัวผูเขารับการอบรมเปนกระดาษ
แฟกซ 

19. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ  และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้ง ตอไป ใหถายสําเนา
กระดาษแฟกซ หนังสือสงตัวผูเขารับการอบรมไวดวย เพ่ือจัดเก็บไว
ระยะเวลายาวนานถึง 10 ปจะไดไมลบเลือน และใหแกไขโดยดวน
ดวย 
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20. ใบขออนุญาต ของโรงแรม ศาลาไทย บีช รีสอรท  
กระทรวงมหาดไทยหมดอายุ คือ ๑๕ ธันวาคม 25๔๙ 
– ๑๔ มกราคม 25๕๕ 

20. ขอใหเจาหนาท่ีนํามาเปลี่ยนใหม และขอใหผูบริหารกําชับโดย
ประชุมหนวยงานและแจง ใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยาง
เครงครัด  ในครั้งตอไปใหปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังและรอบ
ครอบ 
 

21. ผูบังคับบัญชาท่ีสงตัวเจาหนาท่ีในสังกัดมารวม
อบรม ไมไดลงชื่อปดในเอกสารแนบ  กรณีท่ีหนังสือสง
ตัวไมไดอยูในใบเดียวกับท่ีลงชื่อ 

21. ขอใหผูบังคับบัญชาลงชื่อปดในเอกสารแนบดวยทุกครั้งในกรณี
ท่ีหนังสือสงตัวไมไดอยูในใบเดียวกับท่ีลงชื่อ 

22. การเบิกคาน้ํามันรถสําหรับรถราชการท่ีสงมากับ
ขาราชการตนสังกัด  ไมไดระบุทะเบียนรถมาดวย 

22. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไป ถาตองการ เบิกคา
น้ํามันรถสําหรับรถราชการท่ีสงมากับขาราชการตนสังกัด   ควรระบุ
ทะเบียนรถมาดวยทุกครั้ง 
 

23. คนท่ีไปราชการเปนคนละคนกับผูท่ีขออนุมัติ 23. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปใหเจาหนาท่ีผูท่ี
เดินทางไปราชการเปนผูขออนุมัติ 
 

24. คาจางเหมารถบัส ๓๐ ,๐๐๐ .- บาท รวม ๑ คัน 
ระบุวาไมเคยจางเหมาในโครงการ  (ถาไมเคยจางเหมา
ในศูนยฯ ถึงจะได) หรือไมไดระบุราคาจางครั้งหลังสุด
ใน 2 ปงบประมาณ 

24. ขอใหชีแ้จง และ ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและ
แจงใหผูเก่ียวของทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปใน
การดําเนินการซ้ือ/จาง ใหยึดระเบียบเปนหลัก รวมท้ังใหทําความ
เขาใจระเบียบ 

25. คาทางดวนรถบัส จํานวน ๑๓๐.- บาท เบิกไมได 
ซ่ึงเจาหนาท่ีไดคืนเงินเรียบรอยแลว 

 

25. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด ในครั้ง ตอไป ถาตองการเบิกคา
ทางดวน จะสามารถเบิกไดเฉพาะรถของทาง ราชกการเทานั้น ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6/ว.27 ลว 15 ก.พ. 2548 เรื่อง ก
เบิกคาผานทางพิเศษ 
 

26. หนังสือตอบรับไมครอบคลุมวันเดินทางท้ังไปและ
กลบั 

26. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทราบ และถือปฏิบัติอยางเครงครัด  ในครั้งตอไปใหขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการใหครอบคลุมวันเดินทาง  และในครั้งนี้ใหติดตามหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางท่ีครอบคลุมวันเดินทางท้ังไปและกลบั 
 

27. ขบ 3600001608 จัดประชุมโครงการ
พัฒนาการดําเนินงานตําบลตนแบบการดูแลสุขภาพ
ผูสูงอายุระยะยาว เขต 3 , 9 ป 55  จัดท่ีโรงแรมหาด
แสงจันทรรีสอรท  จ.ระยอง วันท่ี 3 – 4 กันยายน 
2555 จํานวนเงิน 45,907.- บาท ผลการตรวจสอบ
พบวา สงใชเงินยืมลาชาเกินกวาท่ีระเบียบฯ กําหนด 

27. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุม
หนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด
โดยหากกรณีเดินทางไปราชการ ใหสงใชใบสําคัญภายในสิบหาวัน
นับจากวันกลับมาถึงและหากยืมเงินเพ่ือจัดอบรมใหสงใชใบสําคัญ
ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงินยืม ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐาน
การจาย เพ่ือสงใชคืนเงินยืมแลวมีเหตุตองทักทวง ใหเจาหนาท่ี
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ดังนี้ ยืมเงินจัดอบรมเงินยืมเลขท่ี 164/56 รายนาง
ศิริพร จริยาจิรวัฒนา เงินยืม 67,615 บาท วันรับเงิน
ยมื 31 ส.ค.55 วันครบกําหนด 29 ก.ย.55 สงใชเงิน
ยมื 9 ต.ค. 55 สงใชลาชา 10 วัน 

การเงินแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวนแลวใหผูยืมปฏิบัติตาม
คําทักทวงภายในสิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวงหากผูยืมมิได
ดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลใหทราบ ใหสวน
ราชการผูใหยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวา
ผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น    
 

28. สงใชเงินยืมเปนเงินสดเกิน 30%  แตไมมีบันทึก
ชี้แจง 

28. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับโดยประชุมหนวยงาน
และแจงใหผูเก่ียวของทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัดโดยหากยืม
เงินและมีการสงคืนเงินยืมเกิน 30% ของยอดเงินท่ียืมไป หรือเกิน 
30,000.- บาท ข้ึนไป จะตองชี้แจงเหตุผลประกอบในบันทึกการคืน
เงินทุกครั้งดวยมิไดดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจงเหตุผลให
ทราบ ใหสวนราชการผูใหยืมดําเนินการตามเง่ือนไขในสัญญาการยืม
เงิน โดยถือวาผูยืมยังมิไดสงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนท่ีทักทวงนั้น และ
ใหเจาหนาท่ีผูยืมเงินทําบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบการคืนเงินดวย    
 

29. คาท่ีพักในการเขารับการอบรมกรณีพักตัวคน
เดียว เบิกคาท่ีพักเกินกวาระเบียบฯ กําหนดคือเบิก
คาท่ีพักคืนละ 1,500 บาท 2 คืน ซ่ึงตามระเบียบฯ 
เบิกได 1,200 บาท/คืน ซ่ึงผูเบิกไดคืนเงินท่ีเบิกเกิน
จํานวน 600 บาท เรียบรอยแลวตามใบเสร็จรับเงิน
เลมท่ี 1204 เลขท่ี 24 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2555 
 

29. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทุกคนทราบและในครั้งตอไปใหถือปฏิบัติตามระเบียบ
กําหนดโดยเครงครัด 
 

30. ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบการจายเงิน 
ไมประทับตราจายเงินแลว พรอมลงลายมือชื่อและวัน
เดือนป 

30. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูทํา
หนาท่ีจายเงินถือปฏิบัติตามขอกําหนดของระเบียบฯ ขอ 37 โดย
เครงครัด และใหสํารวจในสําคัญประกอบการเบิกจายท่ีไดทําการ
เบิกจายไปแลวยอนหลังวายังมีหลักฐานการเบิกจายฉบับใดท่ียังไมได
ทําการประทับตราจายเงินแลวก็ใหดําเนินการประทับตราใหครบถวน
ดวย 
 

31. มีการเบิกคาประชุมเชิงปฏิบัติการเปนการประชุม 
ท่ีมีผูประชุมเพียงสองคน เปนลักษณะการเดินทางไป
ปรึกษาหารืองานราชการปกติเทานั้น ไมถือวาเปนการ
ประชุมฯ ท่ีเบิกไดตาม ระเบียบฯ การจัดประชุมหรือ
อบรมฯ ซ่ึงเจาหนาท่ีไดแกไขโดยการเบิกจายตาม
ระเบียบฯ คาใชจายในการเดินทางไปราชการแลวและ
ไดคืนเงินสวนท่ีเบิกเกินจํานวน 180 บาท คืนคลังแลว
ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 68 เลมท่ี 1204 ลงวันท่ี 21 
มกราคม 2556 
 

31. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
ผูเก่ียวของทุกคนทราบและในครั้งตอไปใหถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบ
กําหนดโดยเครงครัด  
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การจัดซ้ือ/จัดจาง 
กองโภชนาการ, ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน, สํานักสงเสริม
สุขภาพ, ศูนยอนามัยท่ี 1 กรงุเทพฯ, ศูนยพัฒนาอนามัยพ้ืนท่ีสูง ลําปาง, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ี ศูนยอนามัยท่ี 4 
ราชบุรี, สํานักทันตสาธารณสุข, ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา 
1. ไมมีการเปรียบเทียบและสืบราคาจากผูขายอยาง
นอย 2 ราย กอนเสนอผูบริหารประกอบการตัดสินใจ
อนุมัติใหทําจัดซ้ือจัดจาง  
 
 
 

1. ขอใหผูบริหารกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ดําเนินการสืบราคาอยางนอย 2 ราย และบันทึกสรุปผลการสืบราคา 
แนบในรายงานขอความเห็นชอบ (ขอ 27) เสนอผูบริหารพิจารณา
ราคากอนออกใบสั่งซ้ือ โดยเครงครัด เพ่ือความโปรงใสและจัดหา
พัสดุไดในราคาท่ีเหมาะสม 

2. นับวันครบกําหนดสงมอบในใบสั่งจางไมถูกตอง คือ 
ใบสั่งจางลงวันท่ี 27 สค.55 ผูรับจางรับใบสั่งจางวันท่ี 
28 สค.55 กําหนดสงมอบ 20 วัน ตองครบกําหนด
วันท่ี 17 กย.55 แตศูนยระบุ 16 กย.55 ทําให
สัญญาไมถูกตอง อาจเกิดขอพิพาทได ถามีการสงมอบ
เกินกําหนด 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง
ของเอกสารการจัดซ้ือ/จาง กอนใหเอกสารคูสัญญาแกผูรับจาง โดย
เครงครัด 

 

3. การจัดทําประกาศสอบราคา เอกสารการเสนอ
ราคา ไมไดใชแบบฟอรมท่ีกรมอนามัยกําหนดเปน
ปจจุบัน 

3. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบและใชแบบฟอรมท่ีเปน
ปจจุบันในการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยเครงครัด 

4. ไมมีหนังสือรับภาระคาธรรมเนียมการโอนท่ี
ธนาคารเรียกเก็บ, ไมแนบสําเนาหนาบัญชีธนาคารของ
ผูขยาย/รับจางท่ีจะใหโอนเงิน หลักฐานการรับประกัน
สัญญา ท่ีออกโดยธนาคาร (Bank Guarantee), 
หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา และไมลงนาม
คูสัญญาในรายละเอียดแนบทายสัญญา อัน
ประกอบดวย รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ท่ีซ้ือ/จาง, สําเนาหนาบัญชีธนาคารของผูขาย/รับจาง
ท่ีจะใหโอนเงิน, หนังสือรับภาระคาธรรมเนียมการโอน
ท่ีธนาคารเรียกเก็บ, หลักประกันสัญญาท่ีออกโดย
ธนาคาร (Bank Guarantee) และหนังสือมอบอํานาจ
ลงนามในสัญญา  
 

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบเอกสาร รายละเอียดแนบทาย
สัญญา และใหคูสัญญาลงนามใหครบถวนเพ่ือปองกันการ
เปลี่ยนแปลงเอกสารแนบทายสัญญา และใหแนบเอกสารประกอบ
สัญญาใหครบถวน โดยเครงครัด 

 

5. บันทึกขอ 27 ระบุราคาตอหนวยไมถูกตอง ไมตรง
กับใบเสนอราคาและใบสงของเนื่องจากผูรับจางเสนอ
ราคาแบบมีภาษีมูลคาเพ่ิม แตในรายงานขอ 27 ไมได
แยกภาษีมูลคาเพ่ิม แตนํายอดรวมไปคํานวณราคาตอ
หนวย คือ จางถายเอกสารและเขาเลม 325 เลม ๆ 
ละ 115 บาท แตรายงานขอ 27 ระบุราคาตอหนวย 

5. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ/จางพัสดุให 
ครบถวน ถูกตอง เรียบรอยกอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ
เบิกจาย โดยเครงครัด 
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123.05 บาท ทําใหเอกสารท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ/
จางไมถูกตองตรงกัน 
 
6. ไมมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ซ่ึงรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะเปนขอมูลท่ีผูขออนุมัติจัดจางจัดทํา
ข้ึนเพ่ือระบุวัตถุประสงคและรายละเอียดพัสดุท่ี
ตองการใชนําเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาความ
เหมาะสมกอนอนุมัติใหดําเนินการจัดจาง 
 

6. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ/จางพัสดุให 
ครบถวน ถูกตอง เรียบรอยกอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ
เบิกจาย โดยเครงครัด 

7. ซ้ือพัสดุเพ่ือใชเปนของขวัญตอบแทนผูใหขอมูล
งานวิจัย หนวยงานจัดซ้ือเปนคาวัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือผิด
หมวด อาจทําใหการบริหารงบประมาณผิดพลาด และ
งบทดรองไมถูกตอง 
 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ศึกษาระเบียบฯ ท่ีเก่ียวของ กับการ
ปฏิบัติงานพัสดุ ท่ีปรับปรุงเปนปจจุบัน และปฏิบัติตามโดยเครงครัด 

8. ใบตรวจรับพัสดุ กรรมการไมระบุวันที่ตรวจรับเสร็จ
สิ้น โดยระบุเพียงวันท่ีตรวจรับ และวันท่ีรายงานผลตอผู
มีอํานาจ กรณีใชใบตรวจรับจากระบบ e-GP จะไมมีชอง
ใหระบุเลมท่ี เลขท่ี วันท่ีของใบสงของ ซ่ึงการไมระบุวัน
ตรวจรับเสร็จสิ้นถึงวันท่ีใดชัดเจน อาจจะไมทราบวา
กรรมการตรวจรับพัสดุเกินกําหนดระยะเวลาตามระเบียบ
ฯ หรือไม หากเกินมีเหตุผลใด ถามีเหตุผลความจําเปน
เก่ียวกับการตรวจทดลองตองขออนุมัติขยายเวลาการ
ตรวจรับของกรรมการฯ ตามระเบียบ เพ่ือใหสวนราชกา
ไดรับพัสดุตามกําหนดความตองการ 

8.  ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ/จางพัสดุให 
ครบถวน ถูกตอง เรียบรอยกอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ
เบิกจาย โดยเครงครัด 

 

9. คาจางเหมาปฏิบัติงานนอกสถานท่ี หนวยงาน
บันทึกขอเบิกในระบบ GFMIS เปนคาใชจายในการ
เดินทางทําใหการบันทึกรายการคาใชจายในระบบ
บัญชี GFMIS ไมเปนไปตามเอกสารการเบิก 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารกอนสงใหงานการเงิน
เบิกจายใหครบถวน ถูกตอง และแจงใหเจาหนาท่ีการเงิน หัวหนา
งานการเงิน ตรวจสอบการบันทึกรายการคาใชจายระบบบัญชี 
GFMIS ใหเปนไปตามเอกสารการเบิกโดยเครงครัด 

10. การตรวจสอบใบสําคัญดวยวิธีสอบราคา 
เอกสารแนบทายสัญญาไมครบถวน คือ 
- มีหนังสือรับภาระคาธรรมเนียมการโอนท่ีธนาคาร
เรียกเก็บ เก็บไวท่ีงานพัสดุ แตไมระบุเลมท่ี เลขท่ี
หนังสือในสัญญาไมแนบสําเนาหนังสือดังกลาวใน
สัญญาและไมลงนามคูสัญญา 
- มีสําเนาหนังสือคํ้าประกันของธนาคารเก็บไวท่ีงาน
พัสดุ แตไมแนบสําเนาหนังสือดังกลาวในสัญญาและไม
ลงนามคูสัญญา 

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบเอกสารทายสัญญา และลงนาม
คูสัญญาในครบถวน โดยเครงครัด 
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- กรณีคูสัญญามอบเงินสดเปนหลักประกันสัญญามี
สําเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไวท่ีงานพัสดุ แตไมแนบ
สําเนาใบเสร็จรับเงินในสัญญาและไมลงนามคูสัญญา 
- รายละเอียดแนบทายสัญญาไมระลําดับหนา 
- พยานลงนามในสัญญาไมครบถวน 
การไมลงนามคูสัญญาในเอกสารแนบทายสัญญา 
ผูขาย/ผูรับจาง อาจนํามาเปนขออางในการละเวนการ
ปฏิบัติตามสัญญาได และการลงนามในสัญญาทุกหนา
เพ่ือปองกันการแกไขเปลี่ยนแปลงเอกสารโดยคูสัญญา
ไมรับทราบ และการระบุลําดับหนาในรายละเอียด
แนบทายสัญญา เพ่ือทราบวามีเอกสารครบถวนตาม
ภาคผนวกในสัญญาหรือไมและเพ่ือใชในการอางอิง
ลําดับท่ีกรณีมีการเปลี่ยนแปลงสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. การจัดซ้ือท่ีเปนสัญญาแบบราคาคงท่ีไมจํากัด
ปริมาณ กรณีท่ีหนวยงานจัดทําใบสั่งซ้ือยอยเปนคราว 
ๆ ตามท่ีตองการใชจริงแลว ในการติดตอผูขายมารับ
ใบสั่ง ผูขายบางรายไมไดมาลงนามในใบสั่งซ้ือ แตมี
การบันทึกไววา “โทรศัพทติดตอคุณ...” หรอื “สงทาง
โทรสาร” การท่ีผูขายไมลงนามในใบสั่งซ้ือ อาจทําให
ผูขายใชเปนขออางในการไมสงมอบพัสดุตามท่ี
หนวยงานตองการ และทําใหราชการเสียหายได 

11. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ กรณีโทรศัพทสั่งซ้ือพัสดุ หรือสงใบสั่งซ้ือ
ใหผูขายทางโทรสาร ใหติดตามผูขายใหลงนามสงกลับมาเปน
หลักฐานดวย โดยเครงครัด 

 

12. ในการสงเอกสารสอบราคาเพ่ือเบิกจาย ไดแนบเฉพ
เอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาได แตไมไดสงเอก
การยื่นซองเสนอราคาของผูเสนอราคาไมไดใหงานการเงิน 
ทําใหหลักฐานประกอบการเบิกจายไมครบถวน เนื่องจาก
เอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผูขาย/ผูรับจางทุกราย
หลักฐานประกอบการเบิกจายเงินท่ีไดจากการดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง จึงตองนําสงงานการเงินเพ่ือเบิกจายท้ังหมด 

12. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหนําเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของ
ผูเสนอราคาทุกรายสงงานการเงินเพ่ือเบิกจายโดยเครงครัด 

13. . ใบสั่งจาง/สัญญาจาง ไมขีดฆาอากร แสตมป ได
ใหเจาหนาท่ี พัสดุ ดําเนินการ แกไข เรียบรอยแลว  
เนื่องจากเจาหนาท่ีพัสดุลืมขีดฆาปดทับและลงลายมือ
ชื่อหรือลงชื่อหางรานบนแสตมป หรือขีดเสนครอมฆา
แสตมปท่ีปดทับกระดาษและลงวัน เดือน ป กรณีมี
ใบสั่งซ้ือ/จาง สงผลกระทบทําใหผูขายหรือผูรับจาง
อาจเกิดการนํามาใชซํ้าไดอีก 

 

13. ในครั้งตอไปขอใหผูบริหารหนวยงานกําชับให เจาหนาท่ีพัสดุใน 
กรณีจัดจางท่ีมีใบสั่งจาง ใหติดอากรแสตมปทุกครั้ง ในอัตรา 1,000 
ละ 1 บาท พรอมขีดฆาทุกครั้ง เพ่ือมิใหใชแสตมปไดอีก โดยในกรณี
แสตมปปดทับใหลงลายมือชื่อหรือลงชื่อหางรานบนแสตมป หรือขีด
เสนครอมฆาแสตมปท่ีปดทับกระดาษและลงวัน เดือน ป ดวย และ
ถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
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14.ใบสั่งซ้ือ/จาง ระบุวันครบกําหนดสงมอบพัสดุไม
ตรงกับรายงานขออนุมัติซ้ือ/จาง (ขอ 27) โดยใบสั่ง
ระบุกําหนดสงมอบเปน “วันทําการ” แตรายงานขอ
อนุมัติระบุเปน “วัน” ใบสั่งซ้ือ ไมระบุวันครบกําหนด
สงมอบพัสดุ อาจเปนการบริหารสัญญาเสียเปรียบ
เอกชน เนื่องจากระยะเวลาในการสงมอบท่ีกําหนด
เปนวัน กับวันทําการจะเหลื่อมกันเนื่องจากวันทําการ
จะไมนับรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ 
อาจทําใหผูขาย/ผูรับจาง ใชเปนขออางในการสงของ
ลาชา ทําใหราชการเสียประโยชนได (ศอ. 8) 
 

14. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบแบบฟอรมการจัดหาพัสดุ ให
เปนไปตามระเบียบ โดยประสานกับผูปรับปรุงโปรแกรม SSB และ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ โดยเครงครัด 

15. รายงานขออนุมัติซ้ือ/จาง (ขอ 27) แตงตั้ง
เจาหนาท่ีตรวจรับพัสดุ 1 คน แตพิมพรายชื่อในชอง
กรรมการ ตามระเบียบเรียกวา “ผูตรวจรับพัสดุ” ทํา
ใหไมครบองคประกอบของการเปนคณะกรรมการ คือ  
องคประกอบคณะกรรมการประกอบดวยประธาน 1 คน 
และกรรมการ 2 คน หากมีผูลงนามตรวจรับเพียง 1 
ราย ควรใชคําวาผูตรวจรับพัสดุ (ศอ.8) 
 

15. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบแบบฟอรมการจัดหาพัสดุ ให
เปนไปตามระเบียบ โดยประสานกับผูปรับปรุงโปรแกรม SSB และ
ปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ โดยเครงครัด  หรือใหวงเล็บเพ่ิมเติมวา 
“ผูตรวจรับพัสดุ”,คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใหชัดเจน เพ่ือใชงาน
ไดถูกตอง 

16. ใบสั่งซ้ือ/จาง ไมระบุเง่ือนไขการปรับ โดยพิมพ
เง่ือนไขการปรับไว 2 เง่ือนไข คือ กรณีซ้ือปรับ 0.2% 
ตอวัน ของจํานวนท่ีคางสง กรณีจาง ปรับ 0.01% ตอ
วันแตไมต่ํากวาวันละ 100 บาท แตไมไดระบุวาใช
เง่ือนไขใดใหชัดเจนการไมระบุเง่ือนไขการปรับให
ชัดเจนหากเกิดกรณีพิพาทกับผูขาย ผูรับจาง อาจทํา
ใหคิดคาปรับจากผูขาย ผูรับจางได ไมถูกตอง (ศอ.8) 
 

16. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ระบุเง่ือนไขการปรับใหชัดเจน วาเปน
การซ้ือหรือจาง ทุกครั้งท่ีมีการออกใบสั่งซ้ือ/จาง โดยเครงครัด 

 

17. ไมติดอากรแสตมปในใบสั่งจางทําใหใบสั่งจางไมมี
ผลตามกฎหมาย หากเกิดการฟองรอง ทางราชการ
อาจเสียประโยชนได (ศอ.8) 

17. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการปดอากรแสตมปในใบสั่ง
จางทุกครั้งท่ีมีการออกใบสั่งซ้ือ/จาง โดยเครงครัด 

18. ใบสั่งจางมีรอยลบไมลงนามคูสัญญากํากับ  การ
ลบหรือแกไขขอความในใบสั่งจาง ควรใหคูสัญญาลง
นามกํากับในจุดท่ีมีการแกไข เพ่ือใหคูสัญญาทราบวามี
การแกไขในจุดใด แกไขหรือลบจากสาเหตุใด หากไม
ลงนามกํากับจะไมทราบวาใครเปนผูแกไข คูสัญญา
ทราบหรือไม สัญญาจะเปนโมฆะไมมีผลตามกฎหมาย 
หากมีการรองเรียน เนื่องจากใบสั่งเปนสัญญาประเภท
หนึ่ง 

18. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบหากมีการแกไขใบสั่ง ตองให
ผูซ้ือ/ผูวาจาง ลงนามรวมกับผูขาย/ผูรับจาง โดยเครงครัด 
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19.  ใบตรวจรับพัสดุมีรอยลบกรรมการไมลงนาม
กํากับ  การลบหรือแกไขขอความในใบตรวจรับพัสดุ 
หากมีรอยลบหรือแกไขแลว กรรมการไมลงนามกํากับ 
ทําใหผลไมทราบวามีการลบหรือแกไขจากสาเหตุใด 

 

19. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบหากมีการแกไขใบตรวจรับ
พัสดุ ตองใหกรรมการลงนามกํากับ โดยเครงครัด 

 

 

20. มีใบสําคัญรับเงินจายผูรับเงิน 2 ราย ยอดเงิน
เดียวกันในชุดเอกสารการเบิกจาย มีใบสําคัญรับเงิน 2 
ฉบับ ทําใหเกิดความเขาใจผิดไดวาเปนการจายเงิน 2 
ครั้งหรือไม หากมีการปรับเปลี่ยนผูปฏิบัติงานการเงิน 
อาจทําใหเกิดความเขาใจผิดในการลงบัญชีได 

20. ขอใหผูบริหารกําชับ โดยประชุมหนวยงานและแจงใหงาน
การเงิน เพ่ิมขอความในใบปะหนาขออนุมัติเบิกเงิน วา “เบิกจาย
ใหแกใคร” เพ่ือใหทราบวามีการสํารองจายไปกอน 

 

21. ไมสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ 
อยางนอย 2 ราย ตาม SOP กรมอนามัยทําใหไม
ทราบวาราคาท่ีซ้ือหรือจาง แพงหรือเปนราคาท่ี
เหมาะสมหรอืไม 

 

 

21. ขอใหผูบริหารกําชับ โดยประชุมหนวยงานและแจงใหหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการสืบราคาอยางนอย 2 ราย 
และบันทึกสรุปผลการสืบราคา แนบในรายงานขอซื้อ/จาง (ขอ 27) 
เสนอผูบริหารพิจารณาราคากอนออกใบสั่งซ้ือ โดยเครงครัด  
สําหรับเรื่องการจาง ขอใหเปนดุลยพินิจของผูบริหาร โดยเครงครัด 
 

22. ใบตรวจรับพัสดอุางอิงวันท่ีผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามรายงานขอจางไม
ถูกตอง  เชน รายงานขอซ้ือและอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมก
ตรวจรับพัสดุระบุ ลงวันท่ี  25 ก.พ.55 แตใบตรวจรับพั
ของกรรมการระบุ ลงวันที่ 27 ก.พ.55 ทําใหขอมูลใน
หลักฐานการเบิกจายไมถูกตองไมสามารถอางอิงได 
 

22. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให
เจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีผูเก่ียวของ ทราบ
และใหตรวจพบเอกสารใหถูกตองกอนการเบิกจายตอไป  

23. หลักฐานการเบิกจายไมครบถวน ไมมี
ใบเสร็จรับเงินของผูรับจางทําใหหลักฐานการเบิกจายไม
สมบูรณตามท่ีระเบียบฯ กําหนดและทําใหเกิดขอสงสัย
ไดวามีการจายเงินใหกับเจาหนี้จริงหรือไม 

23. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูทํา
หนาท่ีจายเงินถือปฏิบัติตามระเบียบขอ ๔๖ โดยเครงครัดและให
สํารวจใบสําคัญฉบับใดท่ีจายเงินแลวยังไมไดรับใบเสร็จรับเงินใหเรง
ติดตามเรียกใบเสร็จรับเงินมาแนบประกอบใหครบถวน 
 

24. ใบสั่งจางมีรอยลบไมลงนามคูสัญญากํากับ 24. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบหากมีการแกไขใบสั่ง ตองให
ผูซ้ือ/ผูวาจางลงนามรวมกับผูขาย/ผูรับจาง โดยเครงครัด 
 

25. ไมระบุวันสงมอบของ ในใบสั่งจาง 25. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุเพ่ิมความระมัดระวังและรอบคอบในการออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง
ทุกครั้งโดยเครงครัดดวย 
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26. ไมระบุชื่อผูรับจางในใบตรวจรับ 26. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงให

เจาหนาท่ีผูเก่ียวของทราบและเพ่ิมความระมัดระวังรอบคอบจัดทํา
ใบตรวจรับพัสดุและใหตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจายให
ครบถวนและถูกตองทุกครั้งอยางเครงครัด 
 

27. นับวันครบกําหนดสงมอบในใบสั่งจางไมถูกตอง 
คือใบสั่งจางลงวันท่ี 27 ส.ค. 55 ผูรับจางรับใบสั่งจาง
วันท่ี 28 ส.ค. 55 กําหนดสงมอบ 20 วัน ตองครบ
กําหนดวันท่ี 17 ก.ย. 55 แตหนวยงานระบุ 16 ก.ย. 
55 

27. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารการจัดซ้ือ/จาง กอนใหเอกสารคูสัญญาแกผูรับจางโดย
เครงครัด 

28. การตรวจรับพัสดุดําเนินการตามระยะเวลาท่ี
ระเบียบกําหนด แตการเสนอเอกสารใหผูอํานวยการ
ทราบและอนุมัติจายเงินเกิน 5 วันทําการ หลังจากท่ี
ตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว เชน คณะกรรมการตรวจ
นับพัสดุ วันท่ี 14 พ.ค. 55 ผูอํานวยการทราบและ
อนุมัติจายเงิน วันท่ี 1 มิ.ย. 55 

28. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ของคณะกรรมการใหเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจายเงินลงนามทราบ
และอนุมัติจายทันทีท่ีตรวจรับเสร็จเรียบรอย และใหเบิกจายเงินได
ภายใน 5 วันทําการ หลังตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นตามท่ีระเบียบฯ 
กําหนด โดยเครงครัด 
 

29. ใบเสร็จรับเงินประทับตราจายเงินแลว แตไมลง
ลายมือชื่อ และไมลงวันท่ี 

29. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
การเงิน หัวหนางานการเงิน ปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ 37 โดยใหลง
นามและลงวันท่ีจายเงินใหเรียบรอยโดยเครงครัด 
 

30. มีการตรวจรับพัสดุหลังวันท่ีไดรับอนุมัติเบิก
จายเงินแลว ดังนี้ 
    - ใบสําคัญเลขท่ี ๙๗/๕๖ ขออนุมัติเบิกจายเงินวันท่ี
28 มิ.ย. 55  จายเงินวันท่ี  5 ก.ค. 55  และกรรมการ
รับของวันท่ี 5 ก.ค. 55   
    - ใบสําคัญเลขท่ี 101/56 ขออนุมัติเบิกจายเงิน
วันท่ี 20 ส.ค. 55   จายเงินวันท่ี  20 ก.ย. 55  และ
กรรมการรับของวันที่ 6 ก.ย. 55 

30. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการฯ วาไดระบุวันท่ีเริ่มการตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น
ครบถวน  ถูกตอง เรียบรอยหรือไม กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบ
และเบิกจาย โดยเครงครัด 

32. ขบ.3600028313, 3100032939, 
3100036864, 3600038101, 1104/55  
ไมสืบราคาจากผูมีอาชีพขายพัสดุท่ีจะจัดซ้ือ อยางนอย 
2 ราย ตาม SOP กรมอนามัย และระบุราคาซ้ือ/จาง
ครั้งหลังสุดวา “ไมเคยซ้ือในโครงการ” 

32. ขอใหผูบริหารกําชับ โดยประชุมหนวยงานและแจงใหหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการสืบราคาอยางนอย 2 ราย 
และบันทึกสรุปผลการสืบราคา และตรวจสอบราคาครั้งหลังสุด แนบ
ในรายงานขอซ้ือ/จาง (ขอ 27) เสนอผูบริหารพิจารณาราคากอน
ออกใบสั่งซ้ือ โดยเครงครัด  สําหรับเรื่องการจางขอใหเปนดุลยพินิจ
ของผูบริหาร โดยเครงครัด 
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33. ซ้ือพัสดุเพ่ือเปนของท่ีระลึกตอบแทนผูใหขอมูล
งานวิจัย ศูนยฯ จัดซ้ือเปนคาวัสดุ 

33. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ศึกษาระเบียบฯ ท่ีเก่ียวของ กับการ
ปฏิบัติงานพัสดุ ท่ีปรับปรุงเปนปจจุบัน และปฏิบัติตามโดยเครงครัด
และครั้งตอไปใหจัดซ้ือเปนคาใชสอยตามท่ีระเบียบกําหนด 
 

34. ใบตรวจรับพัสดุ กรรมการ ไมเริ่มตรวจรับวันท่ี
คูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ 

34. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบวาวันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสง
มอบ หากกรรมการไมอยู อาจเสนอขออนุมัติเปลี่ยนกรรมการตรวจ
รับ เพ่ือใหการเบิกจายเปนไปตามแผนใชจายเงินกําหนด 
 
 
 

35 ใบตรวจรับพัสดุของกรรมการไมมีระยะเวลาเริ่ม
ตรวจถึงเวลาสิ้นสุดการตรวจ ตามแบบฟอรมใบตรวจ
รับพัสดุของกรมอนามัย  
. 

35. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจง
เจาหนาท่ีทุกคนทราบและถือปฏิบัติตามระเบียบฯ กําหนดโดย
เครงครัด 

การสอบราคา 
ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค, ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน,ศูนยอนามัยท่ี 1 กรุงเทพฯ, ศูนย
พัฒนาอนามัยพ้ืนท่ีสูง ลําปาง, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ี ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุร,ี ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา, กลุมพัฒนา
ความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม) 
1. รายงานขอซ้ือ/จาง (ขอ27) ไมระบุกําหนดเวลาใน
การรายงานผลของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา
อาจทําใหศูนยไดรับพัสดุลาชากวาความตองการ และ
การแจงหนาท่ีคณะกรรมการจะทําใหคณะกรรมการ
ทราบบทบาทหนาท่ีของตนเองวาตองปฏิบัติอยางไร 
ภายในระยะเวลาเทาใด 
 

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ จัดทําบันทึกโดยแนบรายงานการ
จัดซ้ือ/จาง (ขอ 27) และหนาท่ีของคณะกรรมการ แจง
คณะกรรมการทุกคณะทราบวาตนเปนคณะกรรมการชุดใด มีหนาท่ี
อยางไร และมีระยะเวลาการดําเนินงานเทาไร โดยเครงครัด 

2. ไมมีผูลงนามและไมมีชื่อผูคุมงบประมาณ ใน
รายงานขอซ้ือ/จาง (ขอ 27) ทําใหผูมีอํานาจอนุมัติไม
ทราบวามีงบประมาณเพียงพอสําหรับการดําเนินการ
จัดหาพัสดุครั้งนั้นหรือไม หากดําเนินการจัดหาและได
ผูขาย/ผูรับจางแลว แตไมมีงบประมาณเพียงพอ อาจ
เกิดการฟองรองจากผูขาย/ผูรับจางได 

2. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีการเงิน หัวหนางานการเงิน 
ตรวจสอบและควบคุมการใชจายงบประมาณ โดยจัดทําหลักฐาน /
รองรอยการตรวจสอบ/ควบคุมการใชจายงบประมาณใหชัดเจน โดย
เครงครัด 

3. ไมระบุราคาครั้งหลังสุดในรายงานขอซ้ือ /จาง (ขอ 
27) ไมระบุราคาซ้ือครั้งหลังสุด โดยไมไดใช
แบบฟอรมตาม SOP ท่ีกรมกําหนด ทําใหผูมีอํานาจ
อนุมัติไมทราบวาการจัดซ้ือครั้งหลังสุดกับปจจุบันมี
การเปลี่ยนแปลงของราคาวัสดุอยางไร  

3.ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบและ ใหใชแบบฟอรมตาม 
SOP ท่ีกรมกําหนด ท่ีครบถวนตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ 27 
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4. ไมแนบหลักฐานการเผยแพรประกาศสอบราคาทาง
เว็บไซตหนวยงานและเว็บไซตกรมบัญชีกลาง แต
ตรวจสอบจากเว็บไซต พบวาศูนยฯ ไดเผยแพร
ประกาศฯ ทางเว็บไซตหนวยงานและเว็บไซต
กรมบัญชีกลาง อาจเปนการไมปฏิบัติตามระเบียบ
เพราะไมมีหลักฐานใหตรวจสอบวาไดปฏิบัติตาม
ระเบียบหรือไม 
 

4. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบหลักฐานการประกาศเผยแพรทาง
เว็บไซตกรมบัญชีกลางกับเอกสารสอบราคาทุกครั้ง โดยเครงครัด 

5. . ไมมีหนังสือรับภาระคาธรรมเนียมการโอนท่ี
ธนาคารเรียกเก็บ, ไมแนบสําเนาหนาบัญชีธนาคารของ
ผูขาย/รับจางท่ีจะใหโอนเงิน หลักประกันสัญญาท่ีออก
โดยธนาคาร (Bank Guarantee), หนังสือมอบอํานาจ
ลงนามในสัญญา และไมลงนามคูสัญญาในรายละเอียด
แนบทายสัญญา อันประกอบดวย รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีซ้ือ/จาง, สําเนาหนาบัญชี
ธนาคารของผูขาย/รับจางท่ีจะใหโอนเงิน, หนังสือ
รับภาระคาธรรมเนียมการโอนท่ีธนาคารเรียกเก็บ,
หลักประกันสัญญาท่ีออกโดยธนาคาร (Bank 
Guarantee) และหนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา 
การลงนามคูสัญญาในเอกสารรายละเอียดแนบทาย
สัญญา อาจมีผลหากเกิดการฟองรองได ถาผูขาย/ผูรับ
จางอางเหตุแหงการรับผิดตามสัญญาได 
 

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบเอกสารรายละเอียดแนบทาย
สัญญาและใหคูสัญญาลงนามใหครบถวน เพ่ือปองกันการ
เปลี่ยนแปลงเอกสารแนบทายสัญญา และใหแนบเอกสารประกอบ
สัญญาใหครบถวน โดยเครงครัด 

 

6. หลักฐานการรับประกันสัญญาเปนเงินสดไมระบุ 
เลมท่ี เลขท่ี ในสัญญา ไมแนบหลักฐานการรับเงินและ
ไมระบุเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงินใบสัญญาหากเกิดกรณี
พัสดุชํารุดบกพรองอาจทําใหเสียเวลาในการคนหา
หลักฐาน/อางอิงในการใชสิทธิ์รับผิดชอบ และเนื่องจาก
สวนราชการตองคืนหลักประกันสัญญาใหแกคูสัญญา
โดยเร็ว อยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ีคูสัญญา
พนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว ซ่ึงหากไมมีเลข
เอกสารอางอิงอาจทําใหเสียเวลาในการคนหาหลักฐาน
ประกอบการคืนคํ้าประกันสัญญาได 
 
 
 
 
 
 

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ สําเนาใบเสร็จรับเงินคํ้าประกันสัญญา 
และระบุเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงินในสัญญาซ้ือขาย /สัญญาจาง ให
ครบถวนถูกตอง เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงการรับประกันความชํารุด
บกพรองของผูขาย /รับจาง และเพ่ือประโยชนของทางราชการ โดย
เครงครัด 
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7. งานพัสดุไมนําสงหนังสือคํ้าประกันสัญญาใหงาน
การเงินเก็บรักษา แตเก็บไวท่ีงานพัสดุ โดยเก็บรวมใน
สมุดคุมสัญญา หนังสือคํ้าประกันซ่ึงออกโดยธนาคารฯ 
เปนเอกสารการเงินอยางหนึ่ง หากเกิดการสูญหายอาจ
ทําใหไมมีหลักฐานคืนคูสัญญา และอาจเกิดขอพิพาทได 

 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหแนบเอกสารตนฉบับการจัดซ้ือจัด
จางท้ังหมดไปประกอบการเบิกจายทุกครั้งและให สงมอบหนังสือคํ้า
ประกันใหงานการเงินเก็บรักษา ทุกครั้งท่ีปฏิบัติงาน โดยมีหลักฐาน
การรับสงเปนลายลักษณอักษร โดยเครงครัด 

8. ฟอรมใบเสนอราคาไมมีชองใหระบุกําหนด
รับประกันความชํารุดบกพรอง ซ่ึงการไมระบุกําหนด
รับประกันใหชัดเจนหากเกิดกรณีพิพาทกับผูขาย ผูรับ
จาง อาจไมสามารถเรียกความรับผิดชอบจากผูขาย 
ผูรับจางได ทําใหราชการเสียประโยชนได 

8. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบและใชแบบฟอรมท่ีเปน
ปจจุบันในการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยเครงครัด 

 

9. ผูขาย/ผูรับจางกรอกจํานวนเงินกอน Vat ในใบ
เสนอราคาไมถูกตอง  ไมกรอกจํานวนเงิน Vat    
ผูขาย/รับจางอาจนํามาเปนขออางในการเพ่ิมวงเงินใน
ใบสงมอบพัสดุได โดยอางวาราคาท่ีเสนอยังไมไดรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม ซ่ึงทําใหราชการเสียประโยชน และทํา
ใหการรายงานผลการจัดซ้ือ /จางผิดพลาด เนื่องจาก
ยอดเงินท่ีคุมงบประมาณไวในรายงานขอซ้ือ /จางกับ
ยอดเบิกจายไมตรงกัน 

9. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ชวยตรวจสอบรายงานผลการเปดซอง
สอบราคา ของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา กอนเสนอผูมี
อํานาจทราบและอนุมัติ หากมีขอผิดพลาดหรือเขาใจคลาดเคลื่อน 
จะไดดําเนินการตรวจสอบใหถูกตอง เพ่ือประโยชนของทางราชการ 
โดยเครงครัด 
 

10. ผูเสนอราคาได ยื่นเอกสารไมครบตามเอกสาร
สอบราคา คือ ไมยื่นบัญชีผูถือหุนรายใหญ โดยบริษัทฯ 
ยื่นสําเนาบัญชีรายชื่อผูถือหุน (แบบ บอจ.5) ของ
กระทรวงพาณิชย โดยไมไดจัดทําข้ึนเองตามท่ีประกาศ
กําหนด ใบสําคัญขอเบิกบางฉบับยื่นบัญชีผูถือหุนราย
ใหญระบุเปนชื่อบริษัท และ ใบสําคัญขอเบิกบางฉบับ 
ไมยื่นบัญชีผูมีอํานาจควบคุมโดยในเอกสารระบุวาเปน
ผูมีอํานาจลงนาม การท่ีทางราชการกําหนดใหผูเสนอ
ราคาตองยื่นบัญชี  ผูมีอํานาจควบคุม มีวัตถุประสงค
เพ่ือการตรวจสอบวาผูเสนอราคา มีผลประโยชน
รวมกันหรือไม  หากผูเสนอราคารายใดไมยื่นบัญชี ผูมี
อํานาจควบคุมอาจสันนิษฐานไดวาผูเสนอราคารายนั้น
ไมมีผูมีอํานาจควบคุม แตหากปรากฏภายหลังวาผู
เสนอราคารายนั้นมีผูมีอํานาจควบคุมในการ
บริหารงานของผูเสนอรายนั้น แตไมไดยื่นบัญชีผูมี
อํานาจควบคุมถือวามีเจตนาปกปด หรือแสดงเอกสาร
อันเปนเท็จ ซ่ึงเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยาง
เปนธรรม หนวยงานจะตองดําเนินการพิจารณา ใหผู

10. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ในครั้งตอไปใหแนบสําเนาหนาท่ี
คณะกรรมการเปดซองสอบราคาเพ่ือใหคณะกรรมการฯตรวจสอบ
ใหเปนไปตามท่ีประกาศสอบราคากําหนด คือ ใหผูเสนอราคาจัดทํา
ข้ึนเอง โดยเครงครัด 
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เสนอราคารายนั้นเปนผูเสนอราคาท่ีผิดเง่ือนไขใน
สาระสําคัญตามประกาศของทางราชการและจะตอง
ดําเนินการเสนอใหผูเสนอราคานั้นเปนผูท้ิงงานตาม
ระเบียบ ซ่ึงผูเสนอราคานั้นอาจมีความผิดทางอาญา 
หรืออาจตองรับผิดตอทางราชการทางแพงหากทาง
ราชการเสียหาย  
    อนึ่ง หากผูเสนอราคาไมมีผูมีอํานาจควบคุม ควร
ระบุในเอกสารวา “ไมมี” เพ่ือเปนการรับรอง 
 
11. ผูเสนอราคาไมขีดฆาอากรแสตมปในหนังสือมอบ
อํานาจทําสัญญา และติดอากรแสตมปไมครบ การ
มอบอํานาจดําเนินการมากกวา 2 อยาง หรอืมอบ
ท่ัวไป ตองติดอากรแสตมป 30 บาท แตผูเสนอราคา
ติดเพียง 20 บาท ขาด 10 บาท  
 

11. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการติดอากรแสตมปให
ครบถวนและขีดฆาอากรแสตมปในเอกสารใหเรียบรอย เพ่ือใหมีผล
ตามกฎหมาย โดยเครงครัด 

12. ผูขาย/รับจาง กรอกรับรองกําหนดวันทําสัญญากับ
กรมอนามัย  7 วันทําการ ไมกรอกกําหนดวันทําสัญญา 
ซึ่งไมตรงกับท่ีกําหนดในเอกสารสอบราคา คือ 5 วันทํา
การ อาจทําใหเกิดขอพิพาทระหวางสวนราชการกับ
ผูขายในการเรียกทําสัญญา โดยผูขายอาจอางเหตุแหง
การระบุในใบเสนอราคาของตนเปนขออางในการทํา
สัญญากับศูนย ทําใหราชการไดรับพัสดุลาชาไมทันตอ
ความตองการได 
 

12. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ระบุในแบบฟอรมใบเสนอราคาวาใหมาทํา
สัญญากับกรมอนามัยภายในระยะเวลา …..วัน  โดยใหตรงกบัใน
เอกสารสอบราคา โดยเครงครัด 

 

13. ใบตรวจรับพัสดุ ระบุชื่อผูขายท่ีจะเบิกจายเงินใหไม
ถูกตอง โดยระบุชื่อผูขายไมตรงกับผูขายตามใบส่ังซื้อ 

13. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ วาไดระบุชื่อ
ผูขาย /ผูรับจางถูกตอง หรือไม กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ
เบิกจาย โดยเครงครดั 

14. ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการระบุวันเริ่มตรวจ
รับพัสดุหลังวันท่ีระบุในใบสงของ คือ กําหนดสงของ
วันท่ี 24 ตุลาคม 2555 กรรมการระบุเริ่มตรวจรับ 
26 ตุลาคม 2555 หากไมระบุวันตรวจรับถึงวันท่ี จะ
ไมทราบวากรรมการตรวจรับพัสดุเกินกําหนด
ระยะเวลาตามระเบียบฯ หรือไม หากเกิน มีเหตุผลใด 
ถามีเหตุผลความจําเปนเก่ียวกับการตรวจทดลองตอง
ขออนุมัติขยายเวลาการตรวจรับของกรรมการฯ ตาม
ระเบียบ เพ่ือใหสวนราชการไดรับพัสดุตามกําหนด
ความตองการ 
 

14. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ วาไดระบุ
วันท่ีเริ่มการตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น ครบถวน เรียบรอยหรือไม 
กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย และใหตรวจรับพัสดุใน
วันท่ีผูขายมาสงมอบโดยเครงครัด 
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15. ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการระบุวันเริ่มตรวจ
รับพัสดุหลังวันท่ีระบุในใบสงของ คือ กําหนดสงของ
วันท่ี 24 ตุลาคม 2555 กรรมการระบุเริ่มตรวจรับ 
26 ตุลาคม 2555 หากไมระบุวันตรวจรับถึงวันท่ี จะ
ไมทราบวากรรมการตรวจรับพัสดุเกินกําหนด
ระยะเวลาตามระเบียบฯ หรือไม หากเกิน มีเหตุผลใด 
ถามีเหตุผลความจําเปนเก่ียวกับการตรวจทดลองตอง
ขออนุมัติขยายเวลาการตรวจรับของกรรมการฯ ตาม
ระเบียบ เพ่ือใหสวนราชการไดรับพัสดุตามกําหนด
ความตองการ 
 

15. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ วาไดระบุ
วันท่ีเริ่มการตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น ครบถวน เรียบรอยหรือไม 
กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย และใหตรวจรับพัสดุใน
วันท่ีผูขายมาสงมอบโดยเครงครัด 

 

16. การจัดซ้ือโดยวิธีสอบราคาหรือประกวดราคา  ให
สวนราชการแจงใหองคการเภสัชกรรมทราบดวยทุกครั้ง  
และถาผลการสอบราคาหรือประกวดราคาปรากฏวา
องคการเภสัชกรรมเสนอราคาเทากันหรือต่ํากวาผูเสนอ
ราคารายอ่ืน  ใหสวนราชการซ้ือจากองคการเภสัชกรรม
เปนการไมปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ อาจถูกตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนได ถามีเรื่องรองเรียน 
 

16. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ศึกษาระเบียบฯ ท่ีเก่ียวของ กับการ
ปฏิบัติงานพัสดุ ท่ีปรับปรุงเปนปจจุบัน และปฏิบัติตามโดยเครงครัด 

17. หนวยงานไมมีหนังสือแจงองคการเภสัชกรรม
ทราบประกาศสอบราคา 
 

17. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ศึกษาระเบียบฯ ท่ีเก่ียวของ กับการ
ปฏิบัติงานพัสดุ ท่ีปรับปรุงเปนปจจุบัน และปฏิบัติตามโดยเครงครัด 

18. การจัดทําประกาศสอบราคา เอกสารการเสนอ
ราคา ไมไดใชแบบฟอรมท่ีกรมอนามัยกําหนดเปน
ปจจุบัน 

18. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบและใชแบบฟอรมท่ีเปน
ปจจุบันในการปฏิบัติงานทุกครั้ง โดยเครงครัด 

19. ในการสงเอกสารสอบราคาเพ่ือเบิกจาย ศูนยฯ 
แนบเฉพาะเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาได 
แตไมไดแนบเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผูเสนอ
ราคาไมไดใหงานการเงินในการสงเบิกจายเงิน 

19. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหนําเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของ
ผูเสนอราคาทุกรายการ ทุกฉบับหรือตนฉบับท้ังหมดสงงานการเงิน
เพ่ือเบิกจาย ไมใหแยกสวนเพราะเปนงบเดือน และเปนเอกสารทาง
การเงินท่ีตองเก็บ 10 ป หากสูญหายจะทําใหหนวยงานตอง
รับผิดชอบและเปนการผิดวินัยไดโดยเครงครัด 

20. ขบ.3100036364  ผูเสนอราคาบางรายระบุ
ราคาตอหนวย (รวม Vat) ในใบเสนอราคาไมถูกตองไม
กรอกจํานวนเงิน Vat, บางรายกรอก Vat ไมถูกตอง 

20. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ชวยตรวจสอบรายงานผลการเปดซอง
สอบราคา ของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา กอนเสนอผูมี
อํานาจทราบและอนุมัติ หากมีขอผิดพลาดหรือเขาใจคลาดเคลื่อน 
จะไดดําเนินการตรวจสอบใหถูกตอง เพ่ือประโยชนของทางราชการ 
โดยเครงครัด 
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21. ผูเสนอราคาบางรายยื่นเอกสารไมครบตาม
เอกสารสอบราคา คือ ไมยื่นบัญชีผูถือหุนรายใหญ แต
มีหนังสือรายชื่อผูถือหุนของกระทรวงพาณิชย 

21. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบสําเนาหนาท่ีคณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา และใหปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ โดยเครงครัด 

22. การแจงสิทธิ์อุทธรณ ในหนังสือแจงผูเสนอราคา
ได ศูนยฯ ระบุสิทธิ์อุทธรณตอผูเสนอราคาได 7 วัน 
กรมอนามัย กําหนด 15 วัน ตามแบบฟอรม พอ.30 

22. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใชเอกสารท่ีไดรับการปรับปรุงเปน
ปจจุบันในการดําเนินการจัดหาตามระเบียบฯ และหนังสือเวียนท่ี
เก่ียวของทุกครั้ง โดยเครงครัดท้ังนี้ สามารถดาวนโหลดเอกสารฉบับ
ปรับปรุงไดท่ีเว็บไซดกองคลัง กรมอนามัย 

23. ในการสงเอกสารสอบราคาเพ่ือเบิกจาย ไดแนบ
เฉพาะเอกสารการเสนอราคาของผูเสนอราคาได แต
ไมไดสงเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผูเสนอราคา
ไมไดใหงานการเงิน 

23. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุม หนวยงานแจงหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ และเจาหนาท่ีพัสดุ ใหนําเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผู
เสนอราคาทุกรายสงงานการเงินเพ่ือเบิกจายโดยเครงครัด เนื่องจาก
เอกสารสอบราคาเปนเอกสารทางการเงินท่ีตองเก็บรักษา 10 ป 
ตามระเบียบฯ และตองรวบรวมเปนงบเดือนเพ่ือเก็บรักษาท่ีงาน
การเงิน  ขอใหเจาหนาท่ีพัสดุนําสงเอกสารตนฉบับการสอบราคา
ท้ังหมดใหงานการเงินเก็บรักษาตามระเบียบ 

24. ไมแนบหลักฐานการนําสงประกาศสอบราคาทาง
ไปรษณียลงทะเบียน 

24. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหจัดสงเอกสารสอบราคาทางไปรษณีย
ลงทะเบียนตามระเบียบฯ โดยเครงครัด 

25. ขบ.330001728 ผูเสนอราคาได ยื่นเอกสารไม
ครบตามเอกสารสอบราคา คือ ไมยื่นบัญชีกรรมการ
ผูจัดการและผูมีอํานาจควบคุม และบัญชีผูถือหุนราย
ใหญ โดยยื่นเพียงหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล บัญชีรายชื่อผูถือหุนของกระทรวงพาณิชยฯ ซ่ึง
ระบุจํานวนหุนของผูถือหุนแตละราย  
        ซึ่งในเอกสารสอบราคา ขอ 3 หลักฐานการ
เสนอราคา ขอ 3.1 (ข) กําหนดวา บริษัทจํากัดหรือ
บริษัทมหาชนจํากัด ใหยื่นสําเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล หนังสือบริคณหสนธิ  บัญชีรายชื่อ
กรรมการผูจัดการ (ใหผูเสนอราคาจัดทําข้ึนเอง)  ผูมี
อํานาจควบคุม (ใหผูเสนอราคาจัดทําข้ึนเอง (ถามี)) 
และบัญชีผูถือหุนรายใหญ (ใหผูเสนอราคาจัดทําข้ึน
เอง)  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
 
 
 
 
 

25. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบหนาท่ีคณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคา ใหตรวจเอกสารตามบัญชีสวนท่ี 1 กับประกาศสอบราคาขอ 
3 ใหตรงกัน โดยอาจแตงตั้งเจาหนาท่ีพัสดุรวมเปนคณะกรรมการ
เปดซองสอบราคา เพ่ือสามารถตรวจสอบเอกสารการยื่นซองของผู
เสนอราคาไดครบถวน ถูกตองยิ่งข้ึน เพ่ือประโยชนของทางราชการ 
โดยเครงครัด 
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26. การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางเกินระยะเวลาท่ี SOP 
กําหนด ระยะเวลาในการพิจารณารายงานผลการเปดซอง
สอบราคาตอหัวหนาสวนราชการภายใน 10 วันทําการ  Sop 
กรมอนามัย กําหนดใหคณะกรรมการเปดซองสอบราคา
รายงานผลการพิจารณาถึงผูมีอํานาจฯ ภายใน 1-3 วันทําการ 

26. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ีพัสด 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารใหถูกตอง ครบถว  
โดยปฏิบัติตาม SOP กรมอนามัย โดยเครงครัด 

27. ในการสงเอกสารสอบราคาเพ่ือเบิกจาย ไดแนบ
เฉพาะสําเนาสัญญาซ้ือ/จาง แตไมไดสงสัญญาซ้ือ/จาง
ฉบับจริงใหงานการเงิน โดยสัญญาซ้ือ/จางฉบับจริง
เก็บท่ีงานพัสดุ  
 

27. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหนําเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของ
ผูเสนอราคาทุกรายสงงานการเงินเพ่ือเบิกจายโดยเครงครัด 
เนื่องจากเอกสารสอบราคาเปนเอกสารทางการเงินท่ีตองเก็บรักษา 
10 ป ตามระเบียบฯ และตองรวบรวมเปนงบเดือนเพ่ือเก็บรักษาท่ี
งานการเงิน ขอใหเจาหนาท่ีพัสดุนําสงเอกสารตนฉบับการสอบราคา
ท้ังหมดใหงานการเงินเก็บรักษาตามระเบียบ 

28. ไมแนบหลักฐานการนําสงเอกสารสอบราคาใหผูมี
อาชีพขาย/รับจางทางไปรษณียลงทะเบียน โดยแนบ
เพียงหนังสือแจงการสอบราคา 

28. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหแนบหลักฐานการนําสงฯ ทางไปรษณีย
ลงทะเบ ียนใหครบถวน โดยเครงครัด 
 

29. หนังสือคํ้าประกันสัญญาไมระบุเลขท่ี วันท่ีสัญญา 29. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหผูขาย/รับจางแจงธนาคารใหระบุเลขท่ี วันท่ี
สัญญาในหนังสือค้ําประกันสัญญา ใหครบถวน เรียบรอยและถูกตอง  
โดยเครงครดั 
 

30. หนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญาไมแจง
สิทธิ์อุทธรณ  และไมมีหนังสือแจงผูเสนอราคาไมได 
พรอมสิทธิ์อุทธรณ 

30. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนังสือแจงผูเสนอราคาได และไมได พรอม
สิทธิ์อุทธรณ ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 ใหถูกตอง ครบถวน ท้ังนี้ ขอใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ ใชเอกสารท่ีไดรับการปรับปรุงเปนปจจุบันในการ
ดําเนินการจัดหาตามระเบียบฯ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของทุกครั้ง 
โดยเครงครัด สามารถดาวนโหลดเอกสารฉบับปรับปรุงไดท่ีเว็บไซดกอง
คลงั กรมอนามัย (ตามแบบ พอ.30) 

31. ใชแบบฟอรมสัญญาท่ีมีขอ 19 กรณีพิพาทและ
อนุญาโตตุลาการ ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ดวนท่ีสุด ท่ี นร0506/ว 155 ลงวันท่ี 
7 สงิหาคม 2552 

31. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการจัดทําสัญญาใหเปนปจจุบัน
ตามระเบียบและหนังสือ เวียนท่ีกําหนด โดยเครงครัด 

32. ผอ.ลงนามในเอกสารสอบราคา ซ่ึงตามแบบฟอรม
ของกรมบัญชีกลางเวียนใชตองลงนามโดยหัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 

32. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดทําเอกสารสอบ
ราคาใหครบถวน ถูกตอง โดยเครงครัด โดยใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ
เปนผูลงนามในเอกสารสอบราคา, เอกสารประกวดราคา หนาสุดทาย 
เพ่ือใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯ กําหนด ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
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33. ในการทําสัญญา รายละเอียดแนบทายสัญญาไม
แนบ Spec ของหนวยงาน ใชเอกสารการยื่นซองเสนอ
ราคาของผูเสนอราคาไดฉบับจริง ไมแนบสําเนา
หนังสือคํ้าประกันสัญญา และสําเนาหนาบัญชีธนาคาร
ของผูขาย/รับจาง 

33. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ในการจัดทํารายละเอียดแนบทายสัญญาใหใช
สําเนา Spec ของหนวยงาน สําเนาเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผู
เสนอ สําเนาหนังสือคํ้าประกันสัญญา สําเนาหนาบัญชีธนาคาร สําเนา
หนังสือยินดีรับภาระคาธรรมเนียมธนาคาร และสําเนาหนังสือมอบ
อํานาจ ลงนามในสัญญา โดยเครงครัด ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

34. ในการสงเอกสารสอบราคาเพ่ือเบิกจาย ไมไดสง
เอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผูเสนอราคาไมได 
และหนังสือคํ้าประกันสัญญาท่ีออกโดยธนาคาร ให
งานการเงินเก็บรักษา 

34. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใหนําเอกสารการยื่นซองเสนอราคาของผูเสนอ
ราคาทุกรายรวมกับตนเรื่องเพ่ือสงงานการเงินเพ่ือเบิกจายโดย
เครงครัด ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

35. หนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา ไมแจง
สิทธิ์อุทธรณ และไมไดทําหนังสือแจงผูเสนอราคาไมได 

35. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนังสือแจงผูเสนอราคาได ไมได พรอมสิทธิ์
อุทธรณ ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 ใหถูกตอง  ครบถวน โดยเครงครัด ท้ังนี้ไดแนะนําและให
ตัวอยางแบบฟอรมท่ีถูกตองสําหรับการปฏิบัติงานครั้งตอไปแลว  (ตาม
แบบ พอ.30) สามารถดาวนโหลดไดในเวปไซตกองคลัง  ตั้งแตบัดนี้
เปนตนไป 

36. เจาหนาท่ีผูรับซองเสนอราคา ไมสงมอบซองใหแก
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุทันทีในวันท่ีผูเสนอราคามายื่น
ซอง หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุไมสงมอบซองให
คณะกรรมการในวันครบกําหนดการยื่นซองเสนอราคา 
เชน ตาม ขบ.3300000431กําหนดการยื่นซอง
เสนอราคา ระหวางวันท่ี 2-19 ธค.54 เจาหนาท่ีรับ
ซองวันท่ี 16 ธค.54 สงมอบซองใหหัวหนาเจาหนาท่ี
พัสด ุ

36. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุสงมอบซองเสนอราคาของผูเสนอราคาตอ
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาทันทีท่ีไดรับและใหสงมอบให
คณะกรรมการฯ กอนวันเปดซองสอบราคา เพ่ือตรวจสอบผูมี
ผลประโยชนรวมกันกอนเปดซองเสนอราคา โดยเครงครัด 

37. สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจางใสรายละเอียดไม
ครบถวน คือ ไมระบุเลขท่ี วันท่ี หนังสือมอบอํานาจลง
นามในสัญญา 

37. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบกรอกรายละเอียดในสัญญาใหครบถวน ตามแบบฟอรมท่ี
กรมอนามัย เวียนใหใช โดย ใหระบุเลขท่ี วันท่ีของหนังสือมอบอํานาจ
ทําสัญญาของผูเสนอราคาไดใหครบถวน โดยเครงครัด ตั้งแตบัดนี้เปน
ตนไป 

38. มีการเผยแพรประกาศสอบราคาทางเว็บไซด
หนวยงาน และเว็บไซดกรมบัญชีกลาง แตไมไดนํา
หลักฐานการเผยแพรฯ ทางเว็บไซดหนวยงานมาแนบ
เรื่องเดิมเพ่ือประกอบการตรวจสอบ 

38. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ แนบหลักฐานการประกาศเผยแพรทางเว็บ
ไซดกับเอกสารสอบราคาทุกครั้ง โดยเครงครัด  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

39. ผูลงนามอนุมัติและมอบอํานาจให ผอ.ศูนยฯ 12 
เปนคูสัญญาและอนุมัติเบิกจายเงินใหผูขาย ในการ
ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุ เงินนอกงบประมาณ กรณี
วงเงินจัดซ้ือเกิน 1,000,000 บาท โดยวิธีสอบราคา 
ไมเปนไปตามระเบียบและคําสั่งมอบอํานาจของกรมฯ 

39. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการใชอํานาจใหถูกตองตามระเบียบ
และคําสั่งมอบอํานาจของกรมโดยเครงครัด หากพบวาไมถูกตองขอให
สงกลับไปกรมฯ เพ่ือดําเนินการใหถูกตองกอนดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 
โดยเครงครัด และในครั้งนี้ขอใหศูนยฯ ตรวจสอบวาผูลงนามรักษา
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คือ (ผูอํานวยการสํานักสงเสริมสุขภาพ) รักษาราชการ
แทนรองอธิบดีกรมอนามัย ปฏิบัติราชการแทนอธิบดี
กรมอนามัย 

ราชการแทนอธิบดีหรือไม หากไมไดรักษาราชการแทนอธิบดี ใหเสนอ
เรื่องใหอธิบดีฯ ทราบ  โดย “เลาเรื่องเดิมท่ีไดรับมอบอํานาจฯ เปน
ปจจุบัน” หากอธิบดีเห็นชอบไมทักทวงก็ถือวาไดรับรอง และให
สัตยาบันได โดยดวน และในครั้งตอไปใหดําเนินการตรวจสอบการใช
อํานาจใหถูกตองกอนดําเนินการจัดหา 

40. ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการไมระบุวันเริ่ม
ตรวจรับพัสดุและไมระบุวันตรวจรับเสร็จสิ้น 

40. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการฯ วาไดระบุวันท่ีเริ่มการตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น 
ครบถวน เรียบรอยหรือไม กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย 
และใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายมาสงมอบโดยเครงครัด 

41. หนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา ไมแจง
สิทธิ์อุทธรณ ตามแบบ พอ.30 ของกรมอนามัย และ
ไมทําหนังสือแจงผูเสนอราคาไมได พรอมสิทธิ์อุทธรณ 
ตามแบบ พอ.31 ของกรมอนามัย 

41. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารการแจงผลการสอบ
ราคาใหกับผูเสนอราคาไดและไมได พรอมสิทธิ์อุทธรณทุกครั้ง โดย
เครงครัด 

42. ใชแบบฟอรมสัญญาท่ีมีขอ 19 กรณีพิพาทและ
อนุญาโตตุลาการ 

42. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการจัดทําสัญญาใหเปนตามท่ี
ระเบียบและหนังสือเวียนกําหนด โดยไมใหใสขอ 19 กรณีพิพาท
และอนุญาโตตุลาการ โดยเครงครัด 

43. สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจางใสรายละเอียดไม
ครบถวน คือ ไมระบุชื่อธนาคาร ชื่อบัญชี และเลขท่ี
บัญชีธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง   

43. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบกรอกรายละเอียดในสัญญาใหครบถวน ตามแบบฟอรมท่ี
กรมอนามัย เวียนใหใช โดยในสัญญาขอ 6 ใหระบุชื่อธนาคาร เลขท่ี
บัญชี ชื่อบัญชี ของผูขาย/รับจางท่ีตองการใหโอนเงิน และระบุ
รายละเอียดเลมท่ี เลขท่ี วันท่ีของหนังสือรับภาระคาธรรมเนียม
ธนาคารฯ ของผูขาย/รับจาง 

44. หนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา ไมแจงสิทธิ์
อุทธรณ ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจง หนังสือ
ดังกลาวไดแนะนําและใหตัวอยางแบบฟอรมท่ีถูกตอง
สําหรับการปฏิบัติงานครั้งตอไปแลว  
(ตามแบบ พอ.30) 

44. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใชแบบฟอรมหนังสือแจงท่ีถูกตองซ่ึง
ปรับปรุงเปนปจจุบันโดยกองคลัง กรมอนามัย ทุกครั้งท่ีปฏิบัติงาน 
โดยเครงครัด 

45. งานพัสดุไมนําสงหนังสือคํ้าประกันสัญญาใหงาน
การเงินเก็บรักษา  
 

45. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ และเจาหนาท่ีการเงิน ตรวจสอบและเก็บ
รักษาหลักฐานการคํ้าประกันสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง
กําหนด โดยเครงครัด 
 

46. หลักฐานประกอบการเบิกจาย/เอกสารการสอบ
ราคาฉบับจริงเก็บท่ีงานพัสดุไมนําสงงานการเงิน  
 

46. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของงานการเงินรวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเปนจริงการสอบ
ราคารวมกับเอกสารการเบิกจาย เนื่องจากเปนหลักฐานการเบิกจาย 
ตามระเบียบระทรวงการคลังกําหนด และตองเก็บไว 10 ปโดย
เครงครัด 



57 
 

ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 

47. รายงานผลการพิจารณาเปดซองสอบราคาของ
คณะกรรมการฯ ท่ีเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติไมครบถวน 
คือ คณะกรรมการฯ ระบุเพียงชื่อครุภัณฑท่ีจัดซ้ือ ชื่อผู
เสนอราคา จํานวนเงินท่ีเสนอราคา กําหนดยืนราคา 
และกําหนดสงของ แตไมระบุรายละเอียดของพัสดุท่ี
สอบราคา วา 
ผูเสนอราคาแตละรายเสนอยี่หอ รุน ประเทศใด มี
คุณลักษณะเฉพาะครบถวน ถูกตองและเปนประโยชน
ตอทางราชการหรือไม  
 

47. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการรายงานผลของคณะ
กรรมการฯ โดยใหระบุรายละเอียดของพัสดุท่ีเสนอราคาวา เสนอ
ยี่หอ รุน ผลิตภัณฑ ประเทศใด และมีรายละเอียดคุณลักษณะ
ครบถวน และมีคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ อยางไรบาง 
ประกอบการ เสนอผูมีอํานาจสั่งซ้ือ เพ่ือใหเปนไปตามท่ีระเบียบ
กําหนด โดยเครงครัด 

48. หลักประกันสัญญาเปนเงินสดไมแนบหลักฐานการ
รับเงินและไมระบุเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงินใบสัญญา ได
แนะนําและใหนํามาแนบเรียบรอยแลว ไมไดระบุเลมท่ี
เลขท่ีใบเสร็จรับเงินกรณีผูทําสัญญาใชเงินสดเปน
หลักประกันสัญญาและไมไดแนบหลักฐานการรับเงิน
ดังกลาวดวย ซ่ึงไดแนะนําใหเพ่ิมเติมและนํามาแนบ
เรียบรอยแลว 

48. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ระบุเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงินในสัญญา
ซ้ือขาย/สัญญาจาง ใหครบถวนถูกตอง เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงการใช
สิทธิ์ และเพ่ือประโยชนของทางราชการ โดยเครงครัด 

  
กรณีพิเศษ 

ศูนยอนามัยท่ี 8 นครสวรรค,ศูนยอนามัยท่ี 1 กรุงเทพฯ, ศูนยอนามัยท่ี 3 ชลบุร,ี ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลาล กลุมพัฒนา
ความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม) 

1. ใบตรวจรับพัสดุ ไมระบุวันท่ีสงมอบงาน ระบุวันเริ่ม
ตรวจรับ และตรวจรับถึงวันท่ี ไมถูกตอง การระบุวัน
ตรวจรับเริ่มตนถึงวันท่ี ไมถูกตองจะไมทราบวากรรมการ
ตรวจรับพัสดุเกินกําหนดระยะเวลาตามระเบียบฯ หรือไม 
หากเกิน มีเหตุผลใด ถามีเหตุผลความจําเปนเก่ียวกับการ
ตรวจทดลองตองขออนุมัติขยายเวลาการตรวจรับของ
กรรมการฯ ตามระเบียบ เพ่ือใหสวนราชการไดรับพัสดุ
ตามกําหนดความตองการ และหากไมระบุวาครบถวน 
ถูกตอง จะทําใหไมทราบวาตรวจสอบแลวครบถวน 
ถูกตองหรือไม อาจทําใหราชการเสียประโยชนได 

1. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการฯ วาไดระบุวันท่ีเริ่มการตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น
ไมเกิน 5 วันทําการ ในแตละเดือน  ครบถวน  ถูกตอง เรียบรอย
หรือไม กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย โดยเครงครัด 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุระบุวันเริ่มตรวจรับ
หลงัวนัท่ีในใบสงของ/แจงหนี้ คือ ใบสงของ/ใบแจง
หนี้ ลงวันท่ี 1 มิย. 55 แตระบุวันเริ่มตรวจรับ 11 
มิย. 55 

2. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของคณะ
กรรมการฯ วาไดระบุวันท่ีเริ่มตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น ครบถวน 
ถูกตอง เรียบรอยหรือไม กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย โดย
เครงครัด หากไดรับเอกสารการตรวจรับหลังวันท่ีระบุในใบสงของ/แจง
หนี้ ขอใหเจาหนาท่ีศูนยฯ เซ็นตรับหนังสือหรือประทับตรารับหนังสือ
เปนหลักฐานการรับ และระบุในใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ 
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ดวยวาไดรับเอกสารเม่ือวันท่ีเทาไร เพ่ือใหระบุวันเริ่มตรวจรับไดถูกตอ
และตรงกับขอเท็จจริงท่ีไดรับเอกสารใบสงของ 

3. เอกสารการเบิกกรณีเบิกจายเปนรายเดือน ไมแนบ
สําเนาสัญญาจางและเอกสารแนบ ทายสัญญา  
ขบ.3100022856 มีการเปลี่ยนแปลงกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ โดยไมไดแนบบันทึกขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงตัวคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

3. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบ ใหแนบเอกสารทุกฉบับ
เหมือนกับตนเรื่องมาแยกเบิกเปนรายเดือนประกอบการเบิกจายเงิน
ใหครบถวน ถูกตองเรียบรอย กอน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ
เบิกจาย โดยเครงครัด และใหแนบเอกสารการเปลี่ยนแปลง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการเบิกจายดวยทุกครั้ง 

4. มีการสงมอบพัสดุหลายครั้ง คณะกรรมการฯ ระบุ
วันเริ่มตรวจรับไมถูกตอง ไมครอบคลุมใบสงของ/
ใบกํากับภาษีท่ีผูขายนําพัสดุมาสงมอบ และไมระบุวา
ตรวจรับถึงวันท่ีเทาไร เชนขบ.3300004903 ผูขาย
สงพัสดุตามใบสงของเลขท่ี 15103678 ลว.26 ธค.
54, 15103705, 15103736, 15103742 ลว.
27 ธค.54, 15104215 ลว.10 มค.55 โดยคณะ
กรรมการฯ ระบุวันเริ่มตรวจรับวันท่ี 10 มค.55 แต
ไมระบุวาตรวจรับถึงวันท่ีเทาไร 
 

4. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของคณะ
กรรมการฯ วาไดระบุวันท่ีเริ่มตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น ครบถวน 
ถูกตอง เรียบรอยหรือไม กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย โดย
เครงครัด หากไดรับเอกสารการตรวจรับหลังวันท่ีระบุในใบสงของ/แจง
หนี้ ขอใหเจาหนาท่ีศูนยฯ เซ็นตรับหนังสือหรือประทับตรารับหนังสือ
เปนหลักฐานการรับ และระบุในใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ 
ดวยวาไดรับเอกสารเม่ือวันท่ีเทาไร เพ่ือใหระบุวันเริ่มตรวจรับไดถูกตอ
และตรงกับขอเท็จจริงท่ีไดรับเอกสารใบสงของ 

5. ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการระบุวันท่ีใบแจงหนี้
และหนังสือเรียกเก็บเงินและวันท่ีเริ่มตรวจรับไม
ถูกตอง คือ ใบแจงหนี้/และหนังสือเรียกเก็บเงินลง
วันท่ี 11 มค.55 แตคณะกรรมการฯ ระบุวันท่ีใบแจง
หนี้/และหนังสือเรียกเก็บเงินเปนวันท่ี 20 มค.55 
โดยมีการประทับตรารับหนังสือของศูนยฯ และใชเปน
ใบสงของ และวันท่ีเริ่มตรวจรับ 20 มค.55 ถึงวันท่ี 
24 มค.55 

5. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงใหผูเก่ียวของ
ทุกฝายทราบ และถือปฏิบัติโดยเครงครัด ในครั้งตอไปท่ีใชใบแจง
หนี้/ใบวางบิล เปนใบสงของใหระบุในเอกสารดังกลาวเปนใบสงของ
ดวย 

6. ใบตรวจรับพัสดุมีรอยลบ แกไข ไมลงนามกํากับ 6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบ หากมีการแกไข ใบตรวจรับพัสดุ  
ตองใหกรรมการลงนามกํากับ โดยเครงครัด 

7. ใบเสร็จรับเงินประทับตราจายเงินแตไมลงวันท่ี  
 

7. ขอใหผูบริหารกําชับโดยการประชุมหนวยงานและแจงใหผูทํา
หนาท่ีจายเงินถือปฏิบัติตามขอกําหนดของระเบียบฯ ขอ 37 โดย
เครงครัด และใหสํารวจในสําคัญประกอบการเบิกจายท่ีไดทําการ
เบิกจายไปแลวยอนหลังวายังมีหลักฐานการเบิกจายฉบับใดท่ียังไมได
ทําการประทับตราจายเงินแลวก็ใหดําเนินการประทับตราใหครบถวน
ดวย 
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วิธี E-Auction 

ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน, ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุรี, ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก 

1. การกอสรางจากผูรับจาง ดําเนินการลาชา  โดย
ตามสัญญาแบงงวดงานออกไป 8 งวด ครบกําหนด
แลวเสร็จ 27 เม.ย. 56 ณ เขาตรวจสภาพการ
กอสรางยังดําเนินการไดเพียงบางสวน ศูนยฯ ไดขยาย
เวลาการเบิกจายงบประมาณออกไปจนถึงเดือน ก.ย. 
56  เนื่องจากการสงมอบพ้ืนท่ีลาชา 

1. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ ใหทําหนังสือแจงใหเรงรัดการกอสราง  อาคารศูนยเด็กเล็กให
เรียบรอย  โดยดวน และหากมีคาปรับใหแจงการปรับดวย เพ่ือ
ประกอบการแจงสงวนสิทธิ์การปรับ  เม่ือเวลาสงมอบงานในครั้งตอไป  
หากมีการกอสราง การสงมอบพ้ืนท่ีตองสงมอบพ้ืนท่ีการกอสรางให
ผูรับจาง เม่ือเวลามารับคูสัญญา   สวนราชการจะไดไมตองขยายเวลา
การกอสรางใหเพ่ิมเติม 

2. ไมมีการพิจารณาคัดเลือกตลาดกลาง และไมระบุ
อัตราคาตลาดกลางท่ีผูเสนอราคาไดตองจาย 
 

2. ขอใหผูบริหารกําชับ โดยประชุมหนวยงานและแจง ใหเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบ รายละเอียดอัตราคาบริการ
ตลาดกลางเปรียบเทียบ  และจัดทํารายงานเสนอผูมีอํานาจอนุมัติให
คัดเลือกผูใหบริการตลาดกลาง โดยเครงครัด 

3. การสงมอบและเบิกจายงานกอสรางไมทันตาม
กําหนด 
 

3. ขณะนี้คาปรับใกลถึง  10% ใหศูนยดําเนินการทําหนังสือแจง
ผูรับจางทําหนังสือยินยอมชําระคาปรับโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น 
และพรอมทํางานตอ เพ่ือศูนยฯ จักไดดําเนินการพิจารณาผอนปรน
การบอกเลิกสัญญาตามระเบียบฯ ขอ 138 และใหศูนยฯ ทํา
หนังสือแจงผูรับจางเรงรัดการกอสรางใหผูรับจางเริ่มทํางานภายใน 
5 วันทําการ นับแตวันไดรับหนังสือของศูนย หากไมมาตามเวลาท่ี
กําหนด จะดําเนินการตามระเบียบของทางราชการตอไป โดยดวน   

4. ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการไมระบุวันเริ่มตรวจ
รับพัสดุและไมระบุวันตรวจรับเสร็จสิ้น 

4. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการฯ วาไดระบุ
วันท่ีเริ่มการตรวจและวันท่ีตรวจเสร็จสิ้น ครบถวน เรียบรอยหรือไม 
กอนสงผูมีอํานาจอนุมัติทราบและเบิกจาย และใหตรวจรับพัสดุใน
วันท่ีผูขายมาสงมอบโดยเครงครัด 

5. ใชแบบฟอรมสัญญาท่ีมีขอ 19 กรณีพิพาทและ
อนุญาโตตุลาการ 

5. ผูบริหารควรกําชับใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจสอบการจัดทําสัญญาใหเปนปจจุบัน โดยเครงครัด โดยตัดขอ 
19 กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการออก ตามแบบฟอรมท่ีกรม
อนามัยเวียนใหใช 

6. หนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา ไมแจงสิทธิ์
อุทธรณ ตามแบบ พอ.30 ของกรมอนามัย และไมทาํ
หนังสือแจงผูเสนอราคาไมได พรอมสิทธิ์อุทธรณ ตาม
แบบ พอ.31 ของกรมอนามัย 

6. ขอใหผูบริหารกําชับโดยประชุมหนวยงาน และแจงเจาหนาท่ี
พัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ทําหนังสือแจงผูเสนอราคาไดและไมได 
พรอมสิทธิ์อุทธรณโดยเครงครัด โดยใชแบบฟอรมท่ีเปนปจจุบัน ท่ี
กรมอนามัยเวียนใหใช ตามแบบ พอ.30 แจงผูเสนอราคาไดและ 
พอ.31 แจงผูเสนอราคาไมได 
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ขอคนพบ ขอเสนอแนะ 

7. ใบตรวจรับพัสดุ มีการปรับ เนื่องจากผูรับจางสง
งานเกินกําหนดเปนเวลา 17 วัน อัตราวันละ 2,600 
บาท รวมเปนเงิน 44,200 บาท แตคณะกรรมการฯ 
รายงานใหเบิกจายเปนเงินจํานวนเต็มคือ 
2,600,000 บาท ท่ีถูกควรหักคาปรับ 44,200 
บาท เหลือเบิกจายเปนเงิน 2,555,800 บาท  
 

7. ผูบริหารควรกําชับโดยประชุมหนวยงานและแจงเจาหนาท่ีพัสดุ 
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบการจัดทํารายงานผลการตรวจรับ
พัสดุของคณะกรรมการใหถูกตอง ครบถวนกอนสงงานการเงิน
เบิกจายเพ่ือปองกันการเบิกจายผิดพลาด 
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การใหคําปรึกษา (Counseling) 
 

คําถาม คาํตอบ 
ศูนยบริหารกฎหมาย 

1. การบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
ชองท่ี2 (ท่ีเอกสาร) และชองท่ี 3 (รายการ)    ยังบันทึก
ไมตรงตามแบบฟรอมทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เชน 
กรณีการจายเงินยืมใหผูยืมฯ หนวยงานบันทึกชองท่ี2(ท่ี
เอกสาร) เปนเลขท่ีเช็คแตระบบการบันทึกบัญชีฯ 
กําหนดใหบันทึกเลขท่ีเอกสารคือเลขท่ีใบยืม ทําไดหรือไม 
 

1. การบันทึกรายการในชองตาง ๆ ของทะเบียนคุมเงินทดรอง-
ราชการ ใหเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการบันทึก
รายการในชองตาง ๆ ใหถูกตอง โดยใหถือปฏิบัติตามท่ีระเบียบฯ 
กําหนด ในการบันทึกรายการในชองตางๆ ใหถือปฏิบัติดังนี้ ชองท่ี 
2 “ท่ีเอกสาร” สําหรับบันทึกเลขท่ีเอกสารของรายการ และชองท่ี
3 “รายการ”สําหรับบันทึกคําอธิบายการรับหรือจายเงินทดรองฯ 
โดยยอ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง    ท่ี กค 0423.3/ว 439 ลง
วันท่ี 2 ธ.ค.2552 ระบบการบันทึก 
รายการบัญชีและการควบคุม   เงินทดรองราชการ หนา16-21 
 

2. การกําหนดสงใชยืมเงินในการจัดประชุมอบรมไม
ถูกตอง เพราะตามระเบียบฯ กําหนดสงใชเงินยืมภายใน 
30 วันนับจากวันไดรับเงิน แตหนวยงานกําหนดใหสงใช
เงินยืมภายใน 15 วันนับแตวันท่ีเลิกประชุม ทําไดหรอืไม 
 

2. การกําหนดเวลาสงใชเงินยืมใหเจาหนาท่ีผูจัดทําทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการตรวจสอบการกําหนดสงใชเงินยืมใหถูกตอง 
โดยใหถือปฏิบัติตาม  ท่ีระเบียบฯ กําหนด 
 

3. เอกสารประกอบการเบิกจายใชสําเนาแนบเบิก เชน 
ใชสําเนาโครงการฯ แนบประกอบการเบิกจายโดยไมได
หมายเหตุวาฉบับจริงใชแนบเบิกฉบับไหน ทําไดหรือไม 
 

3. ใหเจาหนาท่ีฯตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายให
ครบถวน โดยเอกสารประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุก
ครั้ง หากฉบับจริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับ
จริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับไหน 
 

4. มีเจาหนาท่ีบางคนท่ีเบิก คาแท็กซ่ีอยูในเกณฑท่ีแพง
ซ่ึงถาเปรียบเทียบกับระยะทางจากท่ีพักหรือบานพักมายัง
กรมอนามัยหรือคาดวาจะเบิกสูงเกินจริง   
 
 

4. ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายเดินทาง
ไปราชการ พ.ศ.2550 (มาตรา 22) การเบิกคาพาหนะรับจาง
เชน รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนตรับจาง ใหเบิกไดตามท่ีจายจริงโดย
ประหยัด หรืออาจเปรียบเทียบการเบิกตามระยะทางจากกรม
อนามัยไปสนามบินสุวรรณภูมิประมาณ 90 กิโลเมตร(ไป-กลบั) 
เบิกตามจริง แตไมเกิน 1,000 บาท ถาผานกรุงเทพฯ ระเบียบฯ 
ใหเบิกไมเกิน 1,200 บาท ก็ได 
 

5. กรณีจางเหมาบริการ เอกชนซ่ึงเปนบุคคลธรรมดา
เพ่ือปฏิบัติงานในลักษณะงานเปนการประจําในลักษณะ
เดียวกับขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ
การกําหนดสเปค และกําหนดอัตราคาปรับในสัญญาจาง
เหมาบริการ     ทําอยางไร 
 

5.  ใหนําความขอ 6.1 , ขอ 6.2 ของแบบรางสัญญาจางเหมา 
ตามหนังสือกองคลัง ท่ี สธ 0903.04/ว 103    ลงวันท่ี 17 
มกราคม 2554 มากําหนดในสเปคเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
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คําถาม คาํตอบ 
6. กรณีมีใบเสนอราคาแนบในรายงานขอซ้ือขอจางแต
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง เจาหนาท่ีพัสดุ ไมไดระบุเง่ือนไขในการ
ปรับ ทําไดหรือไม 
 

6. การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา (ขอ 139) กรณีการจาง
ตามระเบียบกําหนดใหปรับในอัตรา 0.1% ตอวันของราคางาน
จางแตไมต่ํากวาวันละ 100 บาทหากเกิดกรณีพิพาทกับผูขาย/
ผูรับจาง อาจไมสามารถเรียกคาปรับจากผูขาย/ผูรับจางได ทําให
ราชการเสียประโยชนได  
 

7. รายงานขอ 27 ไมระบุวากําหนดเวลาสงมอบของ
ภายใน 30 วัน นับจากวันไดรับใบสั่งจาง หรือวันรับ
ปรูฟ ทําไดหรือไม     

7. ตามระเบียบฯ พัสดุฯ 2535 ขอ 27 ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา
รายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ โดยใหระบุรายการตามท่ี
กําหนด ซ่ึงในขอยอย 5 ใหระบ“ุกําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น  
หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ” คือ ศูนยระบุกําหนด    สงมอบของ
ภายใน 30 วัน    ควรระบุดวยวานับจากวันไดรับใบสั่งจางหรือวัน
รับปรูฟ เพ่ือใหสามารถนับวันครบกําหนดสงมอบพัสดุของผู
รับจางได และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะไดทราบวาผูรับจาง
สงมอบพัสดุภายในกําหนดเวลาหรือไม ท้ังนี้ ในเอกสารท่ีเก่ียวของ
ควรกําหนดสงของใหตรงกัน คือ   ใบเสนอราคา, รายงานขอ 27 
และใบสั่งจาง 
 

สํานักโภชนาการ 
8.  ใบเบิกวัสดุลงรายละเอียดไมครบถวน เชน มีการ
แกไขโดยใชปากกาลบคําผิด ทําใหไมเรียบรอยและเห็น
ตัวเลขท่ีเบิกไมชัดเจน โดยไมลงชื่อกํากับท่ีรอยขีดฆา ขูด
ลบ ทําไดหรือไม 
 

8. ในการเบิกวัสดุ ใหผูเบิกเขียนรายการเบิกใหครบถวน และใหผู
จายวัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก วาไมควรแกไขเอกสาร
ใบเบิกวัสดุ แตหากมีแกไขรายการใหขีดฆารายการท่ีผิดพรอมลง
ลายมือชื่อกํากับดวยทุกครั้ง เพ่ือปองกันการเพ่ิม-ลด จํานวนการ
เบิกภายหลังผูมีอาจอนุมัติการเบิก ตามระเบียบฯ และระบบการ
ควบคุมภายในท่ีดี 
 

9.  ไมใสรหัสครุภัณฑไวท่ีตัวทรัพยสิน ทําไดหรือไม  
 

9. การใสรหัสครุภัณฑไวท่ีตัวทรัพยสินทุกรายการ เพ่ือปองกัน
ทรัพยสินสูญหาย และงายตอการตรวจนับพัสดุเพ่ือยืนยันความมี
ตัวตนอยูจริงของทรัพยสิน ดังนั้นเม่ือมีการจัดซ้ือครุภัณฑ ให
บันทึกรายละเอียดครุภัณฑและรหัสครุภัณฑใหครบถวนใน
ทะเบียนทรัพยสินพรอมกับใสรหัสครุภัณฑไวท่ีตัวทรัพยสินทุก
รายการใหตรงกัน ตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ 2535 
 

10. การบันทึกรายละเอียดในแบบฟอรมใบเบิกคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และ 
2) ยังไมครบถวน เชน ไมไดลงวันท่ีท่ีผูอํานวยการอนุมัติ
ใหเบิกจาย ผูมีอํานาจไมไดลงนามอนุมัติการเบิกใน
รายงานการเดินทางไปราชการ ทําไดหรือไม 

10. เพ่ือใหการดําเนินงานการเบิกจายปฏิบัติตามระเบียบฯและ
เอกสารประกอบการเบิกจายครบถวน ถูกตอง ควรกําชับ
เจาหนาท่ีผูขอเบิกและผูตรวจสอบกอนเบิกจายใหปฏิบัติงานอยาง
รอบคอบ และเปนไปตามที่ระเบียบกําหนด และใหผูมีอํานาจ 
อนุมัติใหเบิกจายทุกครั้งกอนสงเบิก ตามระเบียบฯ กําหนด ตาม
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 หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0530.4/ว1177 เรื่องแบบใบเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

11. ใชสําเนาใบขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบเบิก ทํา
ไดหรอืไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ผูรับผิดชอบเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจายใหครบถวนตามระเบียบฯ กําหนดอยางเครงครัด โดย
เอกสารประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริงแนบทุกครั้ง หากฉบับ
จริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุวาฉบับจริงแนบเบิก
ใบสําคัญฉบับไหน  ตามระเบียบฯ วาดวยการอนุมัติใหเดินทางไป
ราชการ พ.ศ.2524 ผูเดินทางจะตองไดรับอนุมัติใหเดินทางจาก
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ และเพ่ือใหมีระบบการคบคุมการ
เบิกจายท่ีเพียงพอ เอกสารประกอบการเบิกจายใหใชฉบับจริง
แนบทุกครั้ง หากฉบับจริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับอ่ืน ใหหมายเหตุ
วาฉบับจริงแนบเบิกใบสําคัญฉบับไหน 

ศูนยอนามัยท่ี3 ชลบุรี 
12. รายละเอียดแนบทายสัญญาจําเปนตองระบุลําดับ
หนาไดหรือไม 

12. การไมระบุลําดับหนาในเอกสารรายละเอียดแนบทายสัญญาอาจ
ทําใหการตรวจ สอบ/อางอิงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจางเพือ่ตรวจรบั
ผิดพลาดได หากเกดิการสูญหายของเอกสารในหนาท่ีเกีย่วของ ให
เจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ระบุลําดับหนาในเอกสาร
รายละเอียดแนบทายสัญญาทุกครั้ง โดยเครงครัด 
 

13. หนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา และ
หนังสือแจงผูเสนอราคาไมได ในการแจงผลการสอบ
ราคา ไมแจงสิทธิ์อุทธรณ ไดหรอืไม 

13. ตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
มาตรา 40 ใหผูออกคําสั่งทางปกครองระบุ 1) กรณีท่ีอาจอุทธรณ
หรือโตแยง 2) การยื่นคําอุทธรณหรือคําโตแยง และ 3) ระยะเวลา
สําหรับการอุทธรณหรือการโตแยงคําสั่งทางปกครองนั้นไวในคําสั่ง
ทางปกครองนั้นดวย หากผูออกคําสั่งทางปกครองมิไดกระทําตาม
มาตรา 40 วรรคหนึ่งขางตน ถือไดวาเปนกรณีท่ีมีการฝาฝน
บทบัญญัติแหงมาตรา 40 วรรคหนึ่งเกิดข้ึน มาตรา 40 วรรคสอง 
แหงกฎหมายดังกลาวกําหนดวา หากผูออกคําสั่งทางปกครอง
ดําเนินการตามมาตรา 40 วรรคหนึ่งโดยแจงตาม 1) 2) และ 3) 
ขางตนตอคูกรณีในภายหลัง ใหถือวาระยะเวลาสําหรับการอุทธรณ
หรือการโตแยงคําสั่งทางปกครองนั้นเริ่มนับใหมตั้งแตวันท่ีคูกรณี
ไดรับแจงตาม 1) 2) และ 3) ขางตน อยางไรก็ดี ถาผูออกคําสั่งทาง
ปกครองไมไดแจงตาม 1) 2) และ 3) ใหม และระยะเวลาการ
อุทธรณคําสั่งทางปกครองนั้น มีระยะเวลาสั้นกวา 1 ป ให
ระยะเวลาอุทธรณคําสั่งทางปกครองกรณีนี้ขยายเปน 1 ป นับแต
วันท่ีคูกรณีไดรับคําสั่งทางปกครอง 
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       หากเกิดขอพิพาทหรือผูเสนอราคาไดยื่นอุทธรณภายหลังตามที
กฎหมายกําหนด เพราะระยะเวลาการอุทธรณจะขยายไป 1 ป อาจ
ใหราชการเสียหาย หากตองรอผลอุทธรณอาจไดรับพัสดุไมทันความ
ตองการ ใหเจาหนาท่ีพัสดุหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ใชเอกสารท่ีไดรับ
การปรับปรุงเปนปจจุบันในการดําเนินการจัดหาตามระเบียบฯ และ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของทุกครั้ง โดยเครงครัด ท้ังนี้ สามารถดาวน
โหลดเอกสารฉบับปรับปรุงไดท่ีเว็บไซดกองคลัง กรมอนามัย 
 

14. หนังสือคํ้าประกันสัญญา เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษา
เองไดหรือไม จําเปนตองสงใหงานการเงินเก็บรักษา 
หรอืไม 

14. หนังสือคํ้าประกันซ่ึงออกโดยธนาคารฯ เปนเอกสารการเงิน
อยางหนึ่ง หากเกิดการสูญหายอาจทําใหไมมีหลักฐานคืนคูสัญญา 
และอาจเกิดขอพิพาทได ตองใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ สงมอบหนังสือคํ้าประกันใหงานการเงินเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัย ทุกครั้งท่ีปฏิบัติงาน โดยมีหลักฐานการรับสงเปนลาย
ลกัษณอักษร โดยเครงครดั 
 
 

15. ในการตรวจรับพัสดุ  
    1. กรณีผูขาย/รับจาง สงเอกสารการสงมอบพัสดุ
เปนใบแจงหนี/้ใบวางบิล ไดหรือไม  
    2. ถาผูขาย/ผูรับจางระบุวันท่ีในหนังสือสงมอบ
พัสดุ/ใบแจงหนี้/ใบวางบิลกอนวันท่ีนําพัสดุมาสงมอบ 
หรือนําหนังสือสงมอบพัสดุมาใหหลังวันท่ีนําพัสดุมาสง
มอบ คณะกรรมการฯ ควรระบุวันท่ีเริ่มตรวจรับในวันใด 
เชน ผูขาย/ผูรับจางระบุวันท่ีในหนังสือสงมอบพัสดุ/ใบ
แจงหนี้/ใบวางบิล ลงวันท่ี 30 พย.54 แตศูนยฯ ไดรับ
เอกสารวันท่ี 8 ธค.54 คณะกรรมการฯ ตองระบุในใบ
ตรวจรับอยางไร 

15. ในการตรวจรับพัสดุ 
    1. ในการสงมอบพัสดุ ใหผูขาย/รับจางใชเอกสารท่ีระบุคําวา 
“ใบสงของ” ดวย 
    2. ตามระเบียบฯ พัสดุฯ 2535 ขอ 71 (3) โดยปกติให
ตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและให
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด และตามหนังสือสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร0205/ว186 ลงวันท่ี 4 
พฤศจกิายน 2541 กําหนดวาในการตรวจรับพัสดุ ใหคณะ 
กรรมการฯ ดําเนินการตรวจรับในวันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ 
และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด แตอยางชาไมเกิน 5 วัน
ทําการ นับแตวันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสงมอบฯ ใน กรณีท่ีผูขาย/ผูรับ
จางระบุวันท่ีในหนังสือสงมอบพัสดุ/ใบแจงหนี้/ใบวางบิล ลงวันท่ี 3  
พย.54 ใหคณะกรรมการฯ ระบุวันท่ีใบแจงหนี้/ใบวางบิลในใบตรว
รับพัสดุเปนวันท่ี 30 พย.54 และคณะกรรมการฯ ไดรับเอกสารวัน  
8 ธค.54 จึงเริ่มตรวจรับวันท่ี 8 ธค.54 ถึงวันท่ี 8 ธค.54 และตอ
ใหแจงผูขาย กรณีใชใบวางบิล/ใบแจงหนีเ้ปนใบสงของ ใหระบใุน
เอกสารดังกลาวเปนใบสงของดวย 
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16. ในสัญญาไมระบุเลมท่ี/เลขท่ี/วันท่ี ใบเสร็จรับเงิน
คํ้าประกันสัญญา ไดหรือไม และไมแนบสําเนา
ใบเสร็จรับเงินคํ้าประกันสัญญาในรายละเอียดแนบทาย
สัญญาไดหรือไม 

16.  ในสัญญาไมระบุเลมท่ี/เลขท่ี/วันท่ี ใบเสร็จรับเงินคํ้าประกัน
สัญญาไมแนบสําเนาบเสร็จรับเงินคํ้าประกันสัญญาในรายละเอียด
แนบทายสัญญาได แตเนื่องจากสวนราชการตองคืนหลักประกัน
สัญญาใหแกคูสัญญาโดยเร็ว อยางชาตองไมเกิน 15 วัน นับแตวันท่ี
คูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว ตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 
ขอ 73การไมระบุเลมท่ี เลขท่ี วันท่ีเอกสาร หากเกิดกรณีพัสดุชํารุด
บกพรองอาจทําใหเสียเวลาในการคนหาหลักฐาน/อางอิงในการใชสิท
รับผิดชอบ และเพ่ือประโยชนของทางราชการ โดยเครงครัด 

ศูนยพัฒนาอนามัยพ้ืนท่ีสูง ลําปาง 
17. รายละเอียดแนบทายสัญญาจําเปนตองระบุลําดับ
หนาไดหรือไม 

17. การไมระบุลําดับหนาในเอกสารรายละเอียดแนบทายสัญญา
อาจทําใหการตรวจ สอบ/อางอิงขอมูลการจัดซื้อ/จัดจางเพือ่ตรวจ
รับผิดพลาดได หากเกิดการสูญหายของเอกสารในหนาท่ีเกี่ยวของ 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ระบุลําดับหนาในเอกสา
รายละเอียดแนบทายสัญญาทุกครั้ง โดยเครงครัด 

18. เหตุใดหนังสือแจงผูเสนอราคาไดมาทําสัญญา และ
ผูเสนอราคาไมได ในการแจงผลการสอบราคา ตองแจง
สิทธิ์อุทธรณดวย 

18. หากเกิดขอพิพาทหรือผูเสนอราคาไดย่ืนอุทธรณภายหลัง
ตามท่ีกฎหมายกําหนด  เพราะระยะ เวลาการอุทธรณจะขยายไป 
1 ป อาจทําใหราชการเสียหาย  หากตองรอผลอุทธรณ  อาจไดรบั
พัสดุไมทันความตองการ ใหหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุ  ใช
เอกสารท่ีไดรับการปรับปรุงเปนปจจุบันในการดําเนิน การจัดหา
ตามระเบียบฯ และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวของทุกครั้ง โดยเครงครัด 
ท้ังน้ี สามารถดาวนโหลดเอกสารฉบับปรับปรุงไดท่ีเว็บไซด กอง
คลัง กรมอนามัย 

19. หนังสือคํ้าประกันสัญญา เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษา
เองไดหรือไม จําเปนตองสงใหงานการเงินเก็บรักษา 
หรอืไม 

19. หนังสือค้ําประกันซึ่งออกโดยธนาคาร  เปนเอกสารการเงนิ
อยางหน่ึง หากเกิดการสูญหายอาจทําใหไมมีหลักฐานคืนคูสัญญา 
และอาจเกิดขอพิพาทได ตองใหเจาหนาท่ีพัสดุ หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ สงมอบหนังสือค้ําประกันใหงานการเงินเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัย ทุกครั้งท่ีปฏิบัติงาน โดยมีหลักฐานการรับสงเปนลาย
ลักษณอักษร โดยเครงครัด 

20. กรณีท่ีรับเงินยืมวันท่ี 22 มิ.ย. 55 จากการเงิน 
และจายใหกับคณะเดินทางวันท่ี 23 มิ.ย. 55  ซ่ึงวันท่ี
เดินทางไปราชการ 2-6 ก.ค. 55 จะตองลงลายมือชื่อ
วันท่ีเทาไร ในชองรับเงินของรายงานการเดินทาง 
 
 
 
 

20. การรับเงินยืมจากเจาหนาท่ีการเงินวันท่ี 22 มิ.ย. 55 และ
จายใหกับคณะเดินทางวันท่ี 23 มิ.ย. 55 ดังน้ัน การลงชื่อรับเงิน
ของคณะเดินทางก็ตองเปนวันท่ี 23 มิ.ย. ดวย 



66 
 

คําถาม คาํตอบ 
ศูนยอนามัยท่ี ๑ กรุงเทพฯ 

21. รายงานขออนุมัติซ้ือ/จาง (ขอ 27) วงเงิน 8,180 
บาท แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 คน ในการ
จัดซ้ือไดรับใบเสร็จรับเงิน 3 ใบ โดยแตละใบไมเกิน 
5,000 บาท ศูนยฯ ใหกรรมการตรวจรับเพียงคนเดียว
ไดหรอืไม 

21. เปนการไมปฏิบัติตามระเบียบฯ ขอ 35 ทําใหไมครบ
องคประกอบของการเปนคณะกรรมการ คือ  องคประกอบ
คณะกรรมการประกอบ ดวยประธาน 1 คน และกรรมการ 2 คน 
หากมีผูลง นามตรวจรับเพียง 1 รายตามระเบียบฯ พัสด ุ
พ.ศ.2535ฯ ขอ 35 คณะกรรมการฯ แตละคณะให
ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 
คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทา
ข้ึนไป และวรรคทาย ระบุวา “สําหรับการซ้ือหรือจางในวงเงินไม
เกิน 10,000 บาท จะแตงตั้งขาราชการหรือลูกจาง ประจําคน
หนึ่งซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือหรือจัดจางเปนผูตรวจรับพัสดุ

 

หรืองานจางนั้น 
โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

22. กรรมการตรวจรับระบุวันท่ีตรวจรับพัสดุกอนวันท่ี
ในใบสงมอบงาน คือ ใบสงมอบงานลงวนัท่ี 26 มิย.55  
ผูตรวจรับระบุวันที่ตรวจรับ 24 มิย.55 สามารถทําได
หรอืไม 

22. การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตองระบุวันท่ี
เริ่มตรวจในวันท่ีผูขาย/รับจาง มาสงมอบของ เพ่ือตรวจสอบวา
ผูขาย/รับจางสงของเกินกําหนดหรือไม กรรมการตรวจรับเกิน
กําหนดตามระเบียบหรือไม ถาเกิน มีเหตุผลความจําเปนในการ
ตรวจรับเกินกําหนดเพราะเหตุใด และตองขออนุมัติขยายเวลา
การตรวจของคณะกรรมการฯและตามระเบียบฯ  พัสดุฯ 2535 
กําหนดวาใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจรับตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 71 และ
ในการตรวจรับพัสดุ ใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจรับใน
วันท่ีคูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไป
โดยเร็วท่ีสุด แตอยางชาไมเกิน 5 วันทําการ นับแตวันท่ีคูสัญญา
นําพัสดุมาสงมอบฯ ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี 
นร0205/ว186 ลงวันท่ี 4 พฤศจกิายน" 
 

23. ใบสําคัญการจัดซ้ือจัดจางประกอบการเบิกจายเงิน 
ไมมีการประทับตราจายเงินแลวรวมท้ังไมมีลายมือชื่อผู
จายเงิน วันเดือนป ในการจายเงิน ในหลักฐาน
ประกอบการเบิกจายเงินไดหรอืไม 

23. ใหผูทําหนาท่ีจายเงินถือปฏิบัติตามตามระเบียบการเบิก
จายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 
2551 ขอ 37 ใหเจาหนาท่ีผูจายเงินประทับตรา ขอความวา 
“จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายและระบุชื่อผู
จายเงินดวยตัวบรรจงพรอมท้ังวันเดือนป ท่ีจาย กํากับไวใน
หลักฐานการจายทุกฉบับ 
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สํานักทันตสาธารณสุข 

24. ในเอกสารซ้ือ/จาง มีหลักเกณฑในการกําหนด
เง่ือนไขการปรับอยางไร 

24. กรณีซ้ือ ใหกําหนดเง่ือนไขการปรับ 0.2% ของจํานวนท่ี
คางสง สวนกรณีจาง ใหกําหนดเง่ือนไขการปรับ 0.1% ตอวัน
ของราคางานจาง แตไมต่ํากวาวันละ 100.- บาท 

25.  ในการจัดประชุม/อบรม สามารถจัดทํากระเปาใส
เอกสารสําหรับผูเขารวมประชุม/อบรม ไดหรอืไม 

25. ตามมาตรการประหยัดของกรมอนามัย กําหนดใหจัดทําเปน 
“ถุงผา” แทนการทํากระเปาใสเอกสาร  ในวงเงินไมเกินใบละ 
200.- บาท 

26. หนังสือสงตัว ลงวนัท่ี 25-26 มิ.ย. 55  อบรมวันท่ี 
25-26 มิ.ย. 55 แตเจาหนาท่ีเดินทางวันท่ี 24-27 มิ.ย. 
55 จะตองอนุมัติเดินทางวันท่ีเทาใดถึงเทาใด 

26. หนังสือสงตัวจะตองครอบคลุมวันเดินทางไปกลับดวย 
ดังนั้น จะตองสงตัววันท่ี 24–27 มิ.ย. 55 จึงจะเบิกคาใชจาย
เดินทางไดท้ังหมด 
 
 

ศูนยอนามัยท่ี 6 ขอนแกน 
27. สัญญาจางตองติดอากรแสตมปอยางไร 27. การจางทําของใหติดอากรพันละ ๑ บาท  คูสัญญา ๕ บาท  

หากวงเงินคาจางตั้งแต ๒๐๐,๐๐.- บาท  ใหนําสัญญาไปซ้ือตรา
สารแทนการติดอากรแสตมป 

สํานักอนามัยการเจริญพันธ 
28. เม่ือมีการรับและใชจายเงินทดรองราชการบาง
รายการไมจําเปนตองบันทึกบัญชีในทะเบียนคุมเงินทด
รองราชการใชหรือไม 
 

28. เม่ือมีการรับและใชจายเงินทดรองราชการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 ให
สวนราชการบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุก
ครั้ง โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว
439 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2552 เรื่อง ระบบการบันทึกบัญชี
และการควบคุมเงินทดรองราชการ 

ศูนยอนามัยท่ี 2 สระบุรี 
29. คําสั่งแตงตั้งผูตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวใน
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการไมเปนปจจุบันเนื่องจาก
เจาหนาท่ีบางทานเกษียณอายุราชการและมีการ
ปรับเปลี่ยนตําแหนงผูบริหาร ไมตองจัดทําคําสั่งใหมได
หรอืไม 
 

29. ทุกสิ้นวันทําการภายหลังการรับหรือจายเงินทดรองราชการ 
ใหสวนราชการจัดใหมีเจาหนาท่ีตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการข้ึนไป ทํา
หนาท่ีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการและเงินคงเหลือใหถูกตองตรงกันแลวใหลงลายมือชื่อ
กํากับในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการพรอมกับนําเงินคงเหลือ
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสวนราชการในลักษณะหีบหอและระบุ
เงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวันชอง “หมายเหตุ” ตาม
หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว439 ลงวันท่ี 2 
ธันวาคม 2552 เรื่องระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงิน
ทดรองราชการ หัวขอ “การบริหารและการควบคุมเงินทดรอง
ราชการ” 
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30. การนําใบเสร็จรับเงินของปงบประมาณหนึง่มาใชใน
ปงบประมาณหนึ่งไดหรือไม 
 

30. การรับเงินของสวนราชการใหออกใบเสร็จรับเงินท่ีใชใน
ปงบประมาณนั้นเทานั้น ซ่ึงเปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 
70 ความวา ใบเสร็จรับเงินเลมใดสําหรับรับเงินของปงบประมาณ
ใดใหใชรับเงินภายในปงบประมาณนั้น เม่ือข้ึนปงบประมาณ
งบประมาณใหม ใหใชใบเสร็จรับเงินเลมใหม ใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ยังไมใชใหคงติดไวกับเลม แตใหปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช 
เพ่ือใหเปนท่ีสังเกตมิใหนํามาใชรับเงินไดอีกตอไป 
 

31. ระเบียบการนับวันครบกําหนดของสัญญายืมเงินมี
อะไรบาง 
 

31. ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 60 ความวา  
ใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) ภายใน
กําหนดระยะเวลาดังนี้ 
1) กรณีเดินทางไปประจําตางสํานักงาน หรือการเดินทางไป
ราชการประจําในตางประเทศหรือกรณีเดินทางกลับภูมิลําเนาเดิม 
ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมโดยทางไปรษณียลงทะเบียน หรือ
ธนาณัติแลวแตกรณี ภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 
2) กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมท้ังการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว ใหสงแกสวนราชการผูใหยืมภายในสิบหาวัน
นับจากวันกลับมาถึง 
3) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก 1) หรอื 2) ใหสงแก
สวนราชการผูใหยืมภายในสามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 
 

32. การประมาณการยืมเงินดวยจํานวนเงินท่ีมาก เพ่ือใช
กรณีมีเหตุฉุกเฉิน เชน คาซอมรถยนต ไดหรือไม 
 

32. การยืมเงินและการอนุมัติใหยืมเทาท่ีจําเปนตามระเบียบการ
เบิกจายเงินฯ ขอ 54 ความวาการอนุมัติใหยืมเงินเพ่ือใชใน
ราชการใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติใหยืมเฉพาะเทาท่ีจําเปนและ
หามมิใหยืมเงินรายใหมในเม่ือผูยืมมิไดชําระคืนเงินยืมรายเกาให
เสร็จสิ้นไปกอน ดังนั้นเพ่ือเปนการควบคุมภายในท่ีดี ผูยืมเงินตอง
ประมาณการยืมเงินเทาท่ีจําเปนและเหมาะสมหากมีการสงคืนเงิน
ยืมเกิน 30% ขอยอดเงินท่ียืมไปควรจัดทําบันทึกชี้แจงเหตุผล
ประกอบการคืนเงินทุกครั้ง และตองเปนเหตุผลท่ีเหมาะสมดวย 

33. การเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี (มือถือ) มีหลกัเกณฑ
การเบิกจายอยางไร 
 

33. การเบิกคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี (มือถือ) ของทางราชการให
เปนไปตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 
0505/ว 113 ลงวันท่ี 3 สงิหาคม 2550 หลักเกณฑการติดตั้ง
และใชโทรศัพทของทางราชการ (ขอ 3) ความวา"สําหรับวิทยุ
โทรศัพทเคลื่อนท่ีและเลขหมาย (ซิมการด) ท่ีจะเบิกคาใชจายจาก
ทางราชการได จะตองไดมาโดยวิธีการตามระเบียบวาดวยการ
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พัสดุ ไดแก การจัดหาโดยวิธีการซ้ือ ไดรับบริจาคหรือไดรับความ
ชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ 
เพ่ือใชในราชการตองลงบัญชีหรือทะเบียนเปนพัสดุของทาง
ราชการ หรือกรณีท่ีจัดหาโดยวิธีการเชาหรือการยืมเทานั้น 

34. การเบิกคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการกรณีองค
ประชุมไมครบสามารถเบิกเบี้ยประชุมไดหรือไม 
 

34. การเบิกคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการใหถือปฏิบัติตามพระ
ราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมตามมาตรา 14 ความวา “การประชุมของ
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตองมีกรรมการหรือ
อนุกรรมการรวมประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ
หรืออนุกรรมการท้ังหมด จึงจะเปนองคประชุม และมีสิทธิเบิก
เบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี้ เวนแตบทบัญญัติแหงกฎหมาย
ประกาศพระบรมราชโองการ หรือคําสั่งท่ีจัดใหมีคณะกรรมการ
หรือคณะอนุกรรมการนั้นจะกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

35. การเบิกคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการกรณีผูแทน
หนวยงานเขารวมประชุม 2 ทาน สามารถเบิกเบี้ยประชุม
ไดหรอืไม 
 

35. การเบิกคาเบี้ยประชุมกรณีผูแทนเขารวมประชุมสามารถ
เบิกคาเบี้ยประชุมไดเพียงทานเดียวตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ย
ประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

36. การเบิกจายคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี (เงินนอก
งบประมาณ)  มีหลักเกณฑการเบิกจายอยางไร 

36. การเบิกคาโทรศัพทเคลื่อนท่ี (มือถือ) ของทางราชการกรณีใช
เงินนอกงบประมาณถาไมมีระเบียบกําหนดใหใชเงินนอก
งบประมาณใหอิงตามระเบียบฯ เงินงบประมาณปกติ หากจะเบิก
ใหขออนุมัติตอผูมีอํานาจและระบุในคําขออนุมัติวาเปนการใช
โทรศัพทสวนบุคคล หรือปฏิบัติตามหนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0505/ว 113 ลงวันท่ี  
3 สงิหาคม 2550 หลักเกณฑการติดตั้งและใชโทรศัพทของทาง
ราชการ (ขอ 3) ความวา"สําหรับวิทยุโทรศัพทเคลื่อนท่ีและเลข
หมาย (ซิมการด) ท่ีจะเบิกคาใชจายจากทางราชการได จะตอง
ไดมาโดยวิธีการตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ไดแก การจัดหาโดย
วิธีการซ้ือ ไดรับบริจาคหรือไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาล
ตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ เพ่ือใชในราชการตอง
ลงบัญชีหรือทะเบียนเปนพัสดุของทางราชการ หรือกรณีท่ีจัดหา
โดยวิธีการเชาหรือการยืมเทานั้น 
 

37. การจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ท่ี
ถูกตองและเหมาะสมควรจัดทําอยางไร 
 

37. การจัดทําผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตองมีข้ันตอน
กํากับอยางนอย 4 ข้ันตอนหลัก ตามท่ี SOP กรมฯ กําหนด คือมี
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดเสื่ยง/จุดควบคุม 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน รวมท้ังมีคําอธิบายข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานโดยละเอียด เพ่ือประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงานใหม ซ่ึง
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คําถาม คาํตอบ 
จะสามารถเรียนรูและปฏิบัติตาม Flow Chart ไดงายอยาง
รวดเร็ว และหากไมจัดทําอาจทําใหผูปฏิบัติงานไมเขาใจข้ันตอน
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และอาจคลาดเคลื่อนในแนวทางการ
ปฏิบัติงาน สงผลใหการปฏิบัติงานอาจผิดพลาดได 
 

38. เครื่องคอมพิวเตอรทุกเครื่องจําเปนตองมีเครื่อง
สาํรองไฟหรอืไม 

38. ควรมีตามความจําเปนในการใชงานโดยเฉพาะเครื่อง
คอมพิวเตอรท่ีใชในงานท่ีสําคัญ ๆ เพ่ือปองกันการสูญหายของ
ขอมูลหากระบบไฟฟาขัดของ 
 

39. การจางหรือเชาท่ีตองกระทําตอเนื่องไปใน
ปงบประมาณใหม แตไมอาจลงนามในสัญญาไดทัน 
ภายใน 1 ตุลาคม มีผลยอนหลังไปตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 
อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณ 
 

39. ตามหนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ดวนท่ีสุด ท่ี กค 
(กวพ)0408.4/ว.351 เรื่อง การอนุมัติยกเวนใหการเชาหรือ
การจางท่ีตองกระทําตอเนื่องไปในปงบประมาณใหม แตไมอาจลง
นามในสัญญาไดทัน มีผลยอนหลัง โดยคณะกรรมการวาดวยการ
พัสดุ อนุมัติยกเวนเปนหลักการไวดังนี้  
1. ใหการทําสัญญาเชาหรือสัญญาจาง ท่ีสวนราชการมีความ
จําเปนตองเชาหรือจางตอเนื่องไปในปงบประมาณใหมภาย
หลังจากสัญญาเดิมสิ้นสุดลงกับผูใหเชาหรือรับจางรายเดิมหรือ
รายใหม แลวแตกรณี ซ่ึงสวนราชการไดดําเนินการจัดหาไวแลว 
แตไมสามารถลงนามในสัญญาไดทัน ภายใน 1 ตุลาคม มีผล
ยอนหลังไปตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณ 
หรือวันท่ีมีการเชาหรือการจางจริง แลวแตกรณี 
2. ในการดําเนินการจัดหาของสวนราชการ ท่ีอยูในหลักเกณฑท่ี
ไดรับการอนุมัติยกเวนการปฏิบัติตามนัยขอ 1 จะตองปรากฏวา 
สวนราชการรูตัวผูใหเชาหรือผูรับจาง ท่ีจะลงนามเปนคูสัญญา
และผูมีอํานาจอนุมัติไดอนุมัติใหเชาหรือจางจากรายท่ีจัดหาไว
แลวกอนสิ้นปงบประมาณ เพียงแตอยูในข้ันตอนท่ีไมอาจลงนาม
ในสัญญาไดทันในวันท่ี 1 ตุลาคม อันเปนวันเริ่มตนปงบประมาณ
เทานั้น 
 

40. การกําหนดเง่ือนไขการปรับในเอกสารซ้ือ/จาง มี
หลักเกณฑอยางไร 

40. ตามระเบียบสํานักนายก รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯ ขอ ขอ 
134 การทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ นอกจากการจางท่ี
ปรึกษาใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอย
ละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุท่ียัง 
ไมไดรับมอบ เวนแตการจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมด
พรอมกันใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวใน
อัตรา รอยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจางนั้น แตจะตองไม
ต่ํากวาวันละ 100 บาท สําหรับงานกอสรางสาธารณูปโภคท่ีมี
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คําถาม คาํตอบ 
ผลกระทบตอการจราจร ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรา
รอยละ 0.25 ของราคางานจางนั้น แตอาจจะกําหนดข้ันสูงสุด
ของการปรับก็ได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑท่ี กวพ . กําหนด 
 

41. การจัดซ้ือยาจากองคการเภสัชกรรม ตองจัดซ้ือดวย
วิธีใด 

41. ตามระเบียบสํานักนายก รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯ ขอ ๖๐ 
การซ้ือยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา เชน ผากอส สําลี หลอดฉีดยา 
เข็มฉีดยา เฝอก วัสดุทันตกรรม ฟลมเอกซเรย และเภสัชเคมีภัณฑ 
ซ่ึงองคการเภสัชกรรมไดผลิตออกจําหนายแลว ใหจัดซ้ือจาก
องคการเภสัชกรรม 
 

42. ใบขออนุมัติเดินทางไปราชการเพ่ือจัดประชุมของ
เจาหนาท่ีศูนยฯ หากมีการแกไขโดยการใชปากกาลบ
คําผิด ลบขอความท่ีเปนสาระสําคัญ เชน วันท่ีเดินทาง 
ชื่อผูรวมเดินทาง หมายเลขทะเบียนรถ และชื่อของ
พนักงานขับรถ จะใชเปนหลักฐานในการเบิกคาใชจายใน
การเดินทางไดหรือไม 

42. การแกไขรายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญของเอกสาร หรือการ
กรอกรายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญของเอกสารไมครบถวน อาจ
ทําใหหลักฐานดังกลาวไมสามารถใชบังคับได ตามกฎหมาย ทําให
พนักงานขับรถและรถราชการคันดังกลาว เดินทางโดยไมไดรับ
อนุมัติจากผูมีอํานาจ ซ่ึงหากเกิดกรณีรถเกิดอุบัติเหตุ ก็อาจทําให
ไมสามารถเบิกคาเสียหายจากทางราชการได และอาจโดนสอบ
ทางวินัยอีกดวย 
      ในกรณีเดินทางไปราชการใหผูเดินทางฯ ตรวจสอบและ
ยืนยันหมายเลขทะเบียนรถและพนักงานขับรถ กอนการเดินทาง
ทุกครั้ง หากทราบรายละเอียดดังกลาวแลว   ใหผูเดินทางจัดทําใบ
ขออนุญาตใชรถสวนกลาง  (แบบ 3) ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการฯ  เพ่ือขออนุญาตใชรถรวมท้ังชื่อ
พนักงานขับรถคันดังกลาวตอไป สําหรับเอกสารทางราชการ หาก
มีความจําเปนตองแกไข ใหขีดฆาแลวลงชื่อกํากับไว แลวเขียน
รายละเอียดท่ีถูกตองลงไป พรอมท้ังใหผูมีอํานาจอนุมัติลงลายมือ
ชื่อกํากับไวดวย 

ศูนยอนามัยท่ี 4 ราชบุรี 
43.  ในการจัดอบรม ประชุม สัมมนา หากมีรายการ
จัดซ้ือ/จัดจางพัสดุจํานวนตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป ท่ี
จําเปนตองใชในโครงการฯ สามารถยืมเงินคาพัสดุรวมไป
ในสัญญายืมเงินไดหรือไม 

43. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ
นําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ในกรณีท่ีมีใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง สัญญา
หรือขอตกลง ซ่ึงมีวงเงินตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป หรือตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด ใหสวนราชการจัดทําหรือลงใบสั่งซ้ือ
หรือใบสั่งจาง เพ่ือทําการจองงบประมาณในระบบ โดย
กรมบัญชีกลางจายเงินเขาบัญชีใหกับเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงิน
ของสวนราชการโดยตรง 
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คําถาม คาํตอบ 
44. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง มีแนวทางการปฏิบัติ
อยางไร 

44. การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือใชในการปฏิบัติราชการตาม
ภารกิจของหนวยงานใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือ 
(ขอ 27) โดยตั้งวงเงินรวมท้ังป แลวระบุในใบสั่ง ซ้ือวาจะ
เบิกจายตามจํานวนท่ีใชจริง โดยวิธีกรณีพิเศษ หากจัดซ้ือจาก 
ปตท. ตามหนังสือคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ท่ี กค (กวพ) 
0421.3/ว462 ลว.28 พย.2555  แจงเวียนแนวทางปฏิบัติใน
การจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงฯ 

สํานักทันตสาธารณสุข 
45. ในเอกสารซ้ือ/จาง มีหลักเกณฑในการกําหนด
เง่ือนไขการปรับอยางไร 

45. กรณีซ้ือ ใหกําหนดเง่ือนไขการปรับ 0.2% ของจํานวนท่ี
คางสง สวนกรณีจาง ใหกําหนดเง่ือนไขการปรับ 0.1% ตอวัน
ของราคางานจาง แตไมต่ํากวาวันละ 100.- บาท 
 

46. ในการจัดประชุม/อบรม สามารถจัดทํากระเปาใส
เอกสารสําหรับผูเขารวมประชุม/อบรม ไดหรอืไม 

46. ตามมาตรการประหยัดของกรมอนามัย กําหนดใหจัดทําเปน 
“ถุงผา” แทนการทํากระเปาใสเอกสาร  ในวงเงินไมเกินใบละ 
200.- บาท 
 

47. หนังสือสงตัว ลงวนัท่ี 25-26 มิ.ย. 55  อบรมวันท่ี 
25-26 มิ.ย. 55 แตเจาหนาท่ีเดินทางวันท่ี 24-27 มิ.ย. 
55 จะตองอนุมัติเดินทางวันท่ีเทาใดถึงเทาใด 

47. หนังสือสงตัวจะตองครอบคลุมวันเดินทางไปกลับดวย 
ดังนั้น จะตองสงตัววันท่ี 24–27 มิ.ย. 55 จึงจะเบิกคาใชจาย
เดินทางไดท้ังหมด 
 

ศูนยอนามัยท่ี 12 ยะลา 
48. การอนุมัติเดินทางไปราชการของเจาหนาท่ีในศูนยฯ  
ผอ.ศูนย และผูรักษาราชการแทน สามารถลงลายมือชื่อ  
โดยไมประทับตราชื่อ  และตําแหนง รวมท้ังไมลงวันท่ี
ดวย  ปฏิบัติไดหรือไม 

48. ควรใหผูอํานวยการ และผูรักษาราชการแทนลงลายมือชื่อ 
พรอมประทับตราชื่อ และตําแหนง รวมท้ังลงวันท่ีดวยทุกครั้ง  
เพราะอาจมีการแอบอางหรือปลอมแปลงลายมือชื่อได และจะได
ทราบวาเปนลายมือชื่อของใครไดชัดเจน ถูกตอง 
 

49. คณะกรรมการฯ เปดซองสอบราคา สามารถตอรอง
ราคาหลังจากไดผูเสนอราคา ไดหรือไม 

48. ตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 
42 คณะกรรมการเปดซองสอบราคามีหนาท่ีดังนี้ (3) พิจารณา
คัดเลือกพัสดุหรืองานจางของผูเสนอราคาท่ีถูกตองตาม  (๒)  ท่ีมี
คุณภาพและคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ  และเสนอ
ใหซ้ือหรือจางจากรายท่ีคัดเลือกไวแลว  ซ่ึงเสนอราคาต่ําสุด 
      การตอรองราคาจะในการสอบราคา ประกวดราคา ตอรอง
ได ตามระเบียบฯ พัสดุ ขอ 43 การซ้ือหรือการจาง ... เพ่ือ
ดําเนินการสอบราคาใหม    การตอรองราคาในการประกวด
ราคา e-Auction จะตอรองได ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
0403.3/ว113 ลว. 23 มีค.49 (2)  
    ในกรณีท่ีผูเสนอราคาต่ําสุดและถูกตองตามเง่ือนไขประกาศฯ 
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ทุกประการ เสนอราคาไมเกินวงเงินท่ีไดรับ และเสนอเง่ือนไข
เพ่ิมเติมใหหนวยงาน เชน เพ่ิมกําหนดรับประกัน ลดราคาลงจาก
ท่ีเสนอไว ใหของแถม ฯลฯ ใหผูขายหรือผูท่ีมีอํานาจผูกพัน
กิจการ บันทึก “ยินดีรับประกันความชํารุดเพ่ิมจาก 1 ป เปน 
...... ป” “ยินดีลดราคาใหเปน......” “ยินดีมอบ....... โดยไมคิด
มูลคา” เปนตนแทนการตอรองราคา เพ่ือประโยชนของทาง
ราชการ 

49. หนังสือคํ้าประกันซ่ึงออกโดยธนาคาร สําหรับเปน
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ไม
ระบุเลขท่ีสัญญา ไดหรือไม 

49. ตามหนังสือ สํานักนายก รัฐมนตรี ท่ี  นร (กวพ) 1305/ว 
3659 ลงวันท่ี 14 พฤษภาคม 2541 เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การออกหนังสือคํ้าประกัน (หลัก ประกันสัญญา) ของธนาคาร
ภายในประเทศ กําหนดวา “โดยหลักการปฏิบัติท่ีถูกตอง ในการ
ทําสัญญาสวนราชการผูซ้ือ หรือผูวาจาง จึงควรจะตองจัดพิมพ
รางสัญญาใหสมบูรณ พรอมกับกําหนดวันทําสัญญาซ้ือขาย หรือ
สัญญาวาจาง นัดหมายกับผูขาย หรือผูรับจางลวงหนาวาจะมี
การทําสัญญาในวันใดและจะมีเลขท่ีสัญญา เปนเลขท่ีเทาใด
เพ่ือใหผูขาย หรือผูรับจางไดนํารางสัญญา ไปออกหนงัสอืคํ้า
ประกันของธนาคาร และธนาคารผูออกหนังสือคํ้าประกัน 
ยอมจะสามารถกรอกขอความ ในหนังสือคํ้าประกันไดอยาง
สมบูรณครบถวน” 
    แตในกรณีมีการทําสัญญาท่ีมีหลักประกันสัญญาเปนหนังสือ
คํ้าประกันท่ีไมไดระบุเลขท่ีสัญญาไปแลว ใหศูนยฯ หมายเหตุใน
หนังสือคํ้าประกันสัญญาวาเปนของสัญญาเลขท่ีเทาไร ไว
ดานหลังของหนังสือดังกลาว  เพ่ือประกอบการคนหาไดสะดวก
และครบถวน 
 

50. การซ้ือโดยวิธีตกลงราคา ตองมีใบเสนอราคาทุกครั้ง
หรอืไม 

50. ระเบียบฯ มิไดกําหนดใหตองมีใบเสนอราคา อยางไรก็ดีการ
จัดซ้ือโดยวิธีตกลงราคาก็ควรจะตองมีใบเสนอราคาทุกครั้งเพ่ือใช
เปนหลักฐานวาผูเสนอราคาไดเสนอมาราคาเทาใด 
 

51. ตองติดอากรแสตมปในใบเสนอราคา หรือไม 51. ไดมีการยกเลิกการติดอากรแสตมปในใบเสนอราคา 
 

56. การจัดซ้ือยาจากหนวยงานของรัฐ เชน โรงพยาบาล
สงเสริมสุขภาพตําบล/อําเภอ/จังหวัด เปนการจัดซ้ือดวย
วิธีกรณีพิเศษ หรือไม 

56. การจัดซ้ือ/จางโดยวิธีกรณีพิเศษ คือ การซ้ือหรือการจาง จาก
สวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวย ระเบียบบริหาร
ราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืน ซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติ ใหมีฐานะ
เปน ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณีดังตอไปนี้ 
(๑)  เปนผูผลิตพัสดุ หรือทํางานจางนั้นเอง และนายก รัฐมนตรี
อนุมัติใหซ้ือหรือจาง 
    (๒)  มีกฎหมาย หรือมติคณะ รัฐมนตรี กําหนดใหซ้ือหรือจาง 
และกรณีนี้ใหรวมถึง หนวยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมาย หรือมติ
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คณะรัฐมนตรี กําหนดดวย 
       การจะขอจัดซื้อจาก รพ.ใดเปนวิธีกรณีพิเศษหรือไม ตองขอ
หลักฐานการไดรับสิทธิพิเศษประกอบการจัดซ้ือดวย ถาไมมีใหจัดซ้ือ
ดวยวิธีตกลงราคา 
 

57. การตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 2 ป งานกอสราง
มีแนวทางอยางไร 

57. ใหตรวจสอบเปนระยะ ๆ ภายในเวลา 2 ป ท่ีรับประกัน หาก
พบความชํารุดใหแจงผูรับจางดําเนินการซอมทันที หากไมมา
ดําเนินการภายในเวลาท่ีกําหนด ศูนยฯ สามารถจางผูรับจางอ่ืนมา
ดําเนินการได โดยผูรับจางตองรับผิดชอบคาใชจาย ตามสัญญา 
 

58. หนังสือคํ้าประกันสัญญา  เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาเอง
ไดหรอืไม  และจําเปนตองสงใหงานการเงินเก็บรักษา
หรอืไม 

58. หนังสือคํ้าประกันซ่ึงออกโดยธนาคารฯ เปนเอกสารการเงิน
อยางหนึ่ง หากเกิดการสูญหายอาจทําใหไมมีหลักฐานคืนคูสัญญา 
และอาจเกิดขอพิพาทได ตองใหเจาหนาท่ีพัสดุ  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุสงมอบหนังสือคํ้าประกันใหงานการเงินเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัยทุกครั้งท่ีปฏิบัติงาน  โดยมีหลักฐานการรับสงเปนลาย
ลกัษณอักษร 

ศูนยอนามัยท่ี 9 พิษณุโลก 
59. เอกสารสอบราคา ควรกําหนดยืนราคาเทาใด ถา
ศูนยกําหนดยืนราคา 90 วัน ไดหรือไม 

59. ควรกําหนดใหยืนราคาไมนอยกวา 180 วัน นับแตวันยืนยัน
ราคาครั้งสุดทาย หากเกิดกรณีไดรับงบประมาณลาชา และเพ่ือ
ประโยชนของทางราชการ 

60. ในการจัดทําเอกสารสอบราคาจัดซ้ือวัสดุสํานักงาน 
เชน ปากกา ดินสอ ยางลบฯ วัสดุคอมพิวเตอร เชน หมึก
พิมพ แผนซีดี เปนตน ควรดําเนินการอยางไร 

60. ควรจัดกลุมวัสดุเปนประเภท และพิจารณาราคาแตละ
รายการของแตละกลุมวัสดุ หรือเปนราคารวมของแตละกลุมวัสดุก็
ได เปนรายกลุม เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ในการพิจารณาราคา
ของคณะกรรมการ 

61. ในการจัดซ้ือยาท่ีมีผูจําหนายรายเดียว ท่ีกระทรวง
สาธารณสุขไดดําเนินการจัดซ้ือโดยใชสัญญาจะซ้ือจะขาย
ยา (แบบปรับราคาได) ตามมติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๑๓ 
มีนาคม ๒๕๕๐ เปนการจัดซ้ือดวยวิธีพิเศษหรือไม 

61. การจัดซ้ือยาใหปฏิบัติตาม หนังสือสํานักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข ท่ี สธ 0228.05.3/ว268 ลงวันท่ี 7 กันยายน 
2553 แจงเวียนแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ใหระบุวิธีการจัดซ้ือยาตามสัญญาจะซ้ือจะขายยา (แบบปรับ
ราคาได) นี้วา เปนวิธี “การตอรองราคากับบริษัทผูแทนจําหนาย
ยาแตเพียงผูเดียวในประเทศของยาท่ีไมไดผลิตภายในประเทศ 
ตองสั่งซ้ือจากตางประเทศ ตามมติคณะ รัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 13 
มีนาคม 2550” ซ่ึงเปนวิธีท่ีไดรับการยกเวนการปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 เรียบรอยแลว  
2) ให ผอ.รพ.แตละแหงออกใบสั่งซ้ือไปยังบริษัทผูแทนจําหนาย
ยาแตละรายการในสัญญาจะซ้ือจะขายยา (แบบปรับราคาได) ท่ี
กระทรวงสาธารณสุขไดจัดสงมาใหตามความตองการใชของแตละ
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โรงพยาบาลแทนปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไมตองดําเนินการ
จัดซ้ือโดยวิธีตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา e-Auction 
หรือวิธีพิเศษ อีกตอไป  
3) ให ผอ.รพ.แตละแหงแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับยาเฉพาะท่ี
ไดออกใบสั่งซ้ือตามสัญญาจะซ้ือจะขายยา (แบบปรับราคาได”
และเปนผูรับทราบผลการตรวจรับยาของคณะกรรมการตรวจรับ
ยาแทนปลัด กสธ. 
4) ให รพ.แตละแหงสงสําเนาใบสั่งซ้ือยาตามสัญญาจะซ้ือจะขายยา 
(แบบปรับราคาได) ในแตละคราวไปยังสํานักบริหารการสาธารณสุข 
สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข เพ่ือเปนการคุมยอดการจัดซ้ือใ
สวนกลางตามสัญญาตอไป 

62. การจัดซ้ือยาจากหนวยงานของรัฐ เชน โรงพยาบาล
สงเสริมสุขภาพตําบล/อําเภอ/จังหวัด เปนการจัดซ้ือดวย
วิธีกรณีพิเศษ หรือไม 

62. การจัดซ้ือ/จางโดยวิธีกรณีพิเศษ คือ การซ้ือหรือการจาง จาก
สวนราชการหนวยงานตามกฎหมายวาดวย ระเบียบบริหาร
ราชการสวนทองถ่ิน หนวยงานอ่ืน ซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติ ใหมีฐานะ
เปน ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ ในกรณี
ดังตอไปนี้ 
    (๑)  เปนผูผลิตพัสดุ หรือทํางานจางนั้นเอง และนายก 
รัฐมนตรีอนุมัติใหซ้ือหรือจาง 
    (๒)  มีกฎหมาย หรือมติคณะ รัฐมนตรี กําหนดใหซ้ือหรือจาง 
และกรณีนี้ใหรวมถึง หนวยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมาย หรือมติ
คณะรัฐมนตรี กําหนดดวย 
       การจะขอจัดซื้อจาก รพ.ใดเปนวิธีกรณีพิเศษหรือไม ตองขอ
หลักฐานการไดรับสิทธิพิเศษประกอบการจัดซ้ือดวย ถาไมมีให
จัดซ้ือดวยวิธีตกลงราคา 

63. เหตุใดในการจัดทําประกาศประมูลทุกวิธีตองกําหนด
หลักเกณฑและสิทธิในการพิจารณาวาจะพิจารณาราคา
แบบใด คือ จะตัดสินดวยราคารวม / ราคาตอรายการ / 
ราคาตอหนวย 

63. ในการจัดทําประกาศประมูลทุกวิธีตองกําหนด หลักเกณฑ
และสิทธิในการพิจารณาและตองระบุไวใหชัดเจนวา จะพิจารณา
ตัดสินดวยราคารวม หรือราคาตอรายการหรือราคาตอหนวย ใน
แตละครั้งของการดําเนินการจัดหา ใหหนวยงานเลือกกําหนดตาม
ความเหมาะสม เพ่ือมิใหเกิดขอโตแยงหรือเกิดปญหาในการ
พิจารณา 

64. การจัดทํา Spec ควรดําเนินการอยางไร 64. ครุภัณฑท่ีมีราคามาตรฐานใหจัดซ้ือตาม Spec และราคาตาม
บัญชีราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณ กรณีครุภัณฑท่ีจะ
จัดซ้ือ/จางไมมีราคามาตรฐาน หรือรายละเอียดแตกตาง ใหขอ
รายละเอียดจากผูขาย 3 รายข้ึนไป มากําหนดเปน Spec กลาง 
หรือจะขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดรายละเอียดและ
คุณลกัษณะเฉพาะ(Specification) โดยดําเนินการขางตนก็ได 
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65. ตามรายงานขอ 27 ขอ 3 กําหนดใหระบุ “ราคา
มาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการ หรือราคาท่ีเคย
ซ้ือหรือจาง 
ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ” หากพัสดุ
ท่ีจะจัดซ้ือไมมีราคากลางของทางราชการ และไมเคยซ้ือ
หรือจางมากอน จะตองดําเนินการอยางไร 

65. ตามหนังสือกระทรวง การคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค0421.3/ว
55 ลงวันท่ี 8มีนาคม 2556 แจงเวียน หลักเกณฑ แนวทาง และ
วิธีปฏิบัติการในการเปดเผยราคากลางของทางราชการของการ
จัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงานกอสราง ดังนี้  
2.1.1 (1) ครุภัณฑ ใหใชราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณ
กําหนด หากไมมีราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณกําหนด ใหใช
ราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปงบประมาณ หรือ
หากไมมีราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 
ปงบประมาณ ใหใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาด รวมท้ัง
เว็บไซตตาง ๆ เปนราคาอางอิง 
(2) ยาและเวชภัณฑท่ีมิใชยา  
ก. ยาในบัญชียาหลัก ใหใชราคาตามประกาศของ กสธ. หากไมมี
ราคาตามประกาศฯ ใหใชราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ หากไมมีราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดฯ 
ใหใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาด รวมท้ังเว็บไซตตาง ๆ 
เปนราคาอางอิง 
ข. ยานอกบัญชียาหลัก ใหใชราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ หากไมมีราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดฯ 
ใหใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาด รวมท้ังเว็บไซตตาง ๆ 
เปนราคาอางอิง 
(3) เวชภัณฑท่ีมิใชยา ใหใชราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ หากไมมีราคาท่ีเคยซ้ือครั้งหลังสุดฯ 
ใหใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาด รวมท้ังเว็บไซตตาง ๆ 
เปนราคาอางอิง 
(4) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ก.ฮารดแวร ใหใชราคามาตรฐานตามท่ีกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารกําหนดเปนราคาอางอิง 
ข. การพัฒนาซอฟตแวรประเภทโปรแกรมประยุกต รวมท้ัง
รายการอ่ืน ๆ ท่ีกระทรวงเทคโนดลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ไมไดกําหนด ใหใชราคาตลาด โดยสืบราคาจากทองตลาดรวมท้ัง
เว็บไซตตาง ๆ เปนราคาอางอิง ฯลฯ 

66. ในการจัดทําสัญญา เจาหนาท่ีพัสดุจะตองตรวจสอบ
อะไรบาง 

66. รายการท่ีเจาหนาท่ีพัสดุจะตองตรวจสอบ ไดแก 
1) ตรวจสอบจํานวนเงินคํ้าประกันและการระบุรายละเอียด
เอกสารคํ้าประกัน ถาเปนเงินสด ระบุเลมท่ีเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
ครบถวน ถูกตอง ถาเปนหนังสือคํ้าประกันธนาคาร ระบุชื่อ
ธนาคาร เลขท่ี วันท่ี ครบถวน ถูกตอง และแจงธนาคารลงเลขท่ี
และวันท่ีทําสัญญาลงในหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร ครบถวน 
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ถูกตอง โดยมีหลักฐานแนบทาย 
2) ตรวจสอบกําหนดระยะเวลาสงมอบพัสดุวาถูกตองหรือไม 
3) ตรวจสอบหลักฐานแจงธนาคารยืนยันหนังสือคํ้าประกัน (กรณี
นําหลักประกันของธนาคารมาวางเปนประกัน) เม่ือผูมีอํานาจ
สั่งซ้ือ / สั่งจางลงนามในสัญญาเรียบรอยแลว  
4) ตรวจสอบการกําหนดอัตราคาปรับวาถูกตองหรือไม 
5) ตรวจสอบระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง(ครภุณัฑ 1 
ป) (สิ่งกอสราง 2ป) 
6) ตรวจสอบจํานวนเงินตราสาร (กรณีงานจาง) วาถูกตองหรือไม 
การปดตราสารตองทําใหเสร็จสิ้นกอนวันกระทําตราสาร (จํานวน
เงิน 200,000บาทข้ึนไป ถาต่ํากวาตองปดอากรแสตมป) 
7) ตรวจสอบรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑแนบ
ทายสัญญา ตองถูกตองตรงตามท่ีอนุมัติจัดซ้ือ กรณีจัดจาง
ตรวจสอบ รูปแบบ รายการ ขอกําหนดเฉพาะงานและมาตรฐาน
งานทางหรืออาคาร (แลวแตกรณี) 
8) ตรวจสอบวามีขอ 19 กรณีพิพาทและอนุญาโตตุลาการ 
หรือไม ถามีใหเอาออก มติ ครม.หามไมใหกําหนดตามขอ 19 
หากจําเปนใหขออนุมัติจาก ครม.เปนกรณี ๆ ไป 
9) ตรวจสอบหลักฐานการแสดงบัญชีรายรับจาย หรือแสดงบัญชี
รายรับจายถูกตองครบถวนในสาระสําคัญ และหลักฐานแนบ 
10) ตรวจสอบหลักฐานการลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส
ของกรมบัญชีกลางท่ีเว็บไซตศูนยขอมูลจัดซ้ือจัดจางภาครัฐและ
หลักฐานแนบทาย 
11) ตรวจสอบการระบุบัญชีธนาคารท่ีจะโอนเงิน กรณีมูลคา
สัญญาเกินสามหม่ืนบาท ไดแจงเปนบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน
หรือไม และหลักฐานแนบทาย 
12) ตรวจสอบการระบุรายละเอียดหนังสือรับภาระคาธรรมเนียม
ธนาคาร และหลักฐานแนบทาย 
13) ตรวจสอบรางสัญญากับตัวอยางสัญญาของกรมอนามัย  
14) ตรวจสอบรายละเอียดการซ้ือ/จางใหตรงตามงบประมาณ
และใบเสนอราคา  
15) ตรวจสอบตนฉบับและคูฉบับทุกหนาตองมีลายเซ็นคูสัญญา 
ไมมรีอยแกไข ถามี 2ฝายตองเซ็นกํากับ 
16) สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือท่ีมีมูลคาตั้งแต 1 ลานบาท
ข้ึนไปตองสงสําเนาสัญญา หรือใบสั่งซ้ือ/จาง หรือขอตกลงให 
สตง. และ กรมสรรพากร  ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือ
ขอตกลง 
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67. ใบเสร็จรับเงินท่ีออกดวยคอมพิวเตอร และ
หนวยงานเปนผูจัดพิมพเอง เม่ือสิ้นปงบประมาณ
หนวยงานตองรายงานผลการใชใบเสร็จรับเงินใหกองคลัง
ทราบหรือไม 

67. ใบเสร็จรับเงินท่ีออกดวยคอมพิวเตอรใหเปนไปตามท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด และตามระเบียบการเบิกจายเงินจาก
คลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลังพ.ศ. 2551 ขอ 69
ใหหนวยงานรายงานผลการใชใบเสร็จรับเงิน ความวา”เม่ือสิ้น
ปงบประมาณ ใหหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับใบเสร็จรับเงินไป
ดําเนินการจัดเก็บเงิน รายงานใหผูอํานวยการกองคลังหรือหัวหนา
สวนราชการในราชการบริหารสวนภูมิภาคทราบวามี
ใบเสร็จรับเงินอยูในความรับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
และไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยางชา
ไมเกินวันท่ี 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป” 

กลุมพัฒนาความรวมมือทันตสาธารณสุขระหวางประเทศ (เชียงใหม) 
1. ใบตรวจรับพัสดุจําเปนตองระบุวันท่ีสงมอบของและ
ระบุวันท่ีเริ่มตรวจรับและวันสิ้นสุดการตรวจรับหรือไม 
 

1. การจัดทําใบตรวจรับพัสดุจําเปนตองระบุวันท่ีสงมอบของและ
ระบุวันท่ีเริ่มและสิ้นสุดการตรวจรับของทุกครั้ง เพ่ือใหทราบวา
คูสัญญาไดสงมอบของทันตามกําหนดและคณะกรรมการไดตรวจ 
สอบพัสดุทันตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 71 กําหนด คือใบการตรวจ
รับพัสดุใหคณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจรับในวันท่ีคูสัญญานํา
พัสดุมาสงมอบ และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด อยาง
ชาไมเกิน 5 วัน ทําการนับแตวันท่ีคูสัญญาสงมอบพัสดุ 
 

2. การจัดอบรมท่ีมีการไปดูงานรวมดวย ใชการเบิก
คาอาหารแตละม้ือจะเบิกไดอยางไรบาง หากมีการไปดู
งานท้ังในสถานท่ีราชการและของเอกชน 

2. การเบิกคาอาหารในการไปดูงานใหเบิกตามสถานท่ีไปดูงาน
เปนหลัก เชน วันแรกหากเดินทางไปดูงานในสถานท่ีราชการก็ให
เบิกคาอาหารในอัตราจัดอบรมในสถานท่ีราชการ และวันตอมาไป
ดูงานในสถานท่ีเอกชนก็เบิกคาอาหารในอัตราการจัดอบรมใน
สถานท่ีเอกชนโดยสามารถแยกเบิกไดตามความเปนจริงของ
สถานท่ีในการไปดูงาน 
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