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ลูกหนี้เงินยืม  

     ลูกหนี้เงินยืมส่งใช้เงินยืมเกินกำหนดระยะ      ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบและติดตามการ
ส่งใช้เงินยืมให้ดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนดตาม
ระเบียบ 

หลักประกันสัญญา  

     เงินประกันสัญญาที่ครบกำหนดยังไม่ได้คืนแก่คู่สัญญา      ขอให้เร่งดำเนินการคืนหลักประกันสัญญาที ่พ้น
ภาระผูกพันให้แก่คู่สัญญาโดยเร็ว 

     การนับระยะเวลาครบกำหนดคืนหลักประกันสัญญา 
จากวันส่งมอบงานงวดสุดท้าย 

     การนับระยะเวลาเพื่อคืนหลักประกันสัญญา ให้เริ่ม
นับถัดจากวันที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อยแล้ว  

การจัดซื้อจัดจ้าง  

     การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง รับผิดชอบในการจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และการกำหนดราคากลางของพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 

     ในการซื้อหรือจ้างที่ไม่ใช่งานจ้างก่อสร้างให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เพื ่อรับผิดชอบในการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและกำหนดราคากลาง
ของพัสดุที ่จัดซื ้อจัดจ้างนั ้นทุกครั้ง พร้อมทั้งกำหนด
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย เมื่อผู้ ได้รับ
แต่งตั้งดำเนินการจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
และราคากลางของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ ให้
เสนอขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้
ที่ไดรับมอบหมาย ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

การบริหารพัสดุ  

     ไม่มีการลงบัญชีวัสดุเมื่อมีการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
ทำให้บัญชีวัสดุไม่เป็นปัจจุบัน 

     ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบจัดทำใบเบิกวัสดุ และ
ลงบัญชีคุมวัสดุทุกครั้งเมื่อมีการเบิกจ่ายวัสดุ 

     การบันทึกทะเบียนคุมครุภัณฑ์ไม่เป็นปัจจุบัน       ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการปรับปรุง และ
แก้ไขทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ภายหลังการ
จำหน่ายให้ดำเนินการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากทะเบียน
ทันท ี

     มีพัสดุชำรุด เส ื ่อมสภาพ และไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการอีกต่อไป ยังไม่ได้ดำเนินการจำหน่าย 

     ขอให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการจำหน่ายต่อไป 
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รถราชการ  

     มีการจัดทำใบขออนุญาตใช้รถ แต่บันทึกรายการใน
สมุดบันทึกการใช้รถไม่ครบถ้วน 

     ให้เจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับผิดชอบดำเนินการจัดทำใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง และบันทึกลงในสมุดบันทึกการ
ใช้รถทุกครั้งให้ครบถ้วน 

การเบิกค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก  

     การตรวจรับงานจ้างเหมาบริการ คณะกรรมการตรวจ
รับหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง ตรวจรับงานจ้างโดยไม่ได้จัดทำใบ
ตรวจรับพัสดุ 

     ขอให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการกำก ับ ด ูแลให ้การ
ดำเนินการจัดซื ้อจ ัดจ้างอยู ่ภายใต้ข ้อบังคับที ่ต ้อง
ดำเนินการตามระเบียบพัสดุอย่างเคร่งครัด 

     มีการเบิกจ่ายค่าจ้างเพิ่มกรณีการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการตามสัญญาจ้างโดยไม่มีการตรวจรับงานจ้าง 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  

     การขออนุมัติเดินทางไปราชการ กรณีขออนุมัติเดินทาง
ติดต่อกันหลายวีน ไม่ระบุสถานที่ในการเดินทางไปราชการ 
และการจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่ระบุสถานที่
และเวลาออก - กลับถึงสำนักงานของแต่ละวัน 

     การขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการในครั้งต่อไปขอให้ระบุสถานที่ 
วัน เวลาในการเดินทางไปราชการให้ชัดเจน 

     การเบิกชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป
ราชการ ไม่ได้คำนวณระยะทางเพื ่อเบิกค่าชดเชยตาม
เส้นทางของกรมทางหลวง 

     การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิกเงิน
ชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายโดยให้คำนวณ
ระยะทางเพ่ือเบิกชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวง 

     การเบิกจ่ายค่าพาหนะในการเดินทางโดยเครื ่องบิน
โดยสาร มีการเบิกค่าประกันภัยในการเดินทาง 

     ให้เรียกคืนเงินค่าประกันภัยในการเดินทาง และให้
นำส่งเป็นรายได้แผ่นดินหรือนำส่งคืนคลังต่อไป 

การเบิกจ่ายเงิน  

     มีการจ่ายเงินค่าจัดซื้อวัสดุให้ผู้ขายกรณีบุคคลธรรมดา
ที่มีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท และกรณีนิติบุคคลที่มีวงเงิน
เกิน ๕๐๐ บาท ไม่ได้หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย 

     ขอให้หัวหน้าส่วนราชการกำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ให้ดำเนินการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย ให้เป็นไปตาม
ประมวลรัษฎากรและคำสั่งสรรพากรอย่างเคร่งครัด  

     การขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ผู้มีสิทธิเข้า
ใช้งานผู้อนุมัติจ่ายเงิน (อม.๒) ไม่ได้ปฏิบัติงานในระบบจริง
ตามคำสั่งที่แต่งตั้ง แต่ได้มอบหมายไม่เป็นลายลักษณ์อักษร
ให้ผู้มีสิทธิเข้าใช้งานอนุมัติเบิกเงิน (อม.๑) ดำเนินการแทน 

     การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ขอให้ผู้
ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติตามคำสั่งด้วยตนเองอย่างเคร่งครัด 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ให้ปรับปรุงแก้ไขคำสั่ง โดย
กำหนดตัวบุคคลผู ้ได้รับมอบหมายไว้เป็นลายลักษณ์
อักษร ซึ่งจะต้องพิจารณาอย่างรอบคอบรัดกุมและให้
คำนึงถึงหลักการของการควบคุมและตรวจสอบ โดยมิให้
มอบหมายให้บุคคลเพียงคนเดียวสามารถดำเนินการได้
เองทุกขั้นตอน 
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การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

     ก่อนการโอนเงินผ่านระบบฯ หน่วยงานไม่ได้จ ัดทำ
บันทึกขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือทำการจ่ายเงินแก่
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

     ในคร ั ้ งต ่อไปก ่อนการโอนเง ินในระบบ  KTB 
Corporate Online ทุกครั้งขอให้จัดทำบันทึกขออนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงาน และบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม 
KTB Corporate Online ให้ครบถ้วน      การบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบฯ 

ไม่ครบถ้วน 

     ทุกสิ้นวันและสิ้นเดือนไม่ได้ตรวจสอบการจ่ายเงินโดย
วิธีการโอนผ่านระบบฯ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มี
สิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ  Summary Report/Transaction 
History) รายการสร ุปความเคล ื ่อนไหวทางบัญช ี (e-
Statement/Account Information) ท ี ่ เร ียกจากระบบ 
และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

     ขอให้มีการตรวจสอบรายงานและเอกสารต่าง ๆ 
ของการโอนเงินระบบ KTB Corporate Online ในทุก
สิ ้นวันทำการและทุกสิ ้นเดือนตามหนังสือสั ่งการที่
เกี่ยวข้อง  

 


