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สรุปความเสี่ยงด้านการทุจรติ 
จากการตรวจสอบหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรงุเทพมหานคร 

 

เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 

๑. ด้านการเงนิ การบัญชี และการจัดการใบเสร็จรบัเงนิ 

๑. เจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานแก้ไขข้อมูลในสำเนา
ใบเสร็จรบัเงนิค่าธรรมเนียมด้วยน้ำยาลบคำผิด 
และใช้ปากกาเขียนแก้ไขใหม ่โดยไม่ได้ขีดฆ่าและไม่ได้
ลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข นอกจากน้ี เจ้าหน้าที่
ยังบันทึกจำนวนเงินและเลขอ้างอิงในใบเสร็จรับเงิน 
ไม่ถูกต้องและไม่ตรงกับเอกสารอ้างอิง 
 

- ปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเงินให้เป็นไปตามที่
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม กำหนด 
- เจ้าหน้าที่ไมค่วรแก้ไขข้อมลูในใบเสร็จรับเงิน โดย 
ไม่จำเป็นหรือไม่มีเหตุผลอันสมควร ห้ามขูดลบเพื่อ
แก้ไขเพ่ิมเติมจำนวนเงินหรือช่ือผู้ชำระเงิน เน่ืองจาก 
การแก้ไขข้อมลูในใบเสร็จรับเงิน หากกระทำจำนวน
หลายคร้ังและหลายฉบับ ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
อาจแสดงถึงความผิดปกติและความเสี่ยงด้านการ
ทุจริต 
- กรณมีีความจำเป็นต้องแก้ไขข้อมูลในใบเสร็จรับเงิน 
เน่ืองจากลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ใช้วิธีการขีดฆ่า
ข้อความหรือจำนวนเงินที่จะแก้ไข ไมค่วรใช้น้ำยา 
ลบคำผิด จากนั้นให้เขียนข้อความหรือจำนวนเงิน 
ที่ถูกต้อง และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับการ 
ขีดฆ่าหรือแก้ไขน้ันไว้ หรือกรณีมีความจำเป็นต้อง
แก้ไขข้อมูลจำนวนมาก ให้ขดีฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
ฉบับน้ันทั้งฉบับและออกฉบับใหม่ โดยให้นำ
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้น้ัน ติดไว้กับสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในเล่ม และเพ่ือให้เกิดการควบคุมที่ดี 
เจ้าหน้าที่ควรรายงานให้ผู้บริหารระดับต้น (หัวหน้า
งานหรือหัวหน้าฝ่าย) ทราบทกุคร้ังที่มีการแก้ไขข้อมูล
ในใบเสร็จรับเงิน 
- ผู้บริหารที่มีหน้าที่รับผิดชอบควรสอบทานสำเนา
ใบเสร็จรับเงินในแต่ละวันอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือป้องกัน
ความเสี่ยง กรณีเจ้าหน้าที่แก้ไขข้อมลูในใบเสร็จรับเงิน
โดยไม่แจ้งให้ทราบ 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๒. เจ้าหนา้ที่ไม่ได้มอบใบเสร็จเงนิสด (บ.11) 
(ต้นฉบับ) ใหกั้บผู้ชำระเงินหรือผู้บริจาคเงิน 
ซึ่งมีความเสี่ยงที่เจ้าหน้าที่อาจจะรับเงินและนำไปใช้
ส่วนตัว 

- การรับเงินทกุประเภทต้องออกใบเสร็จรบัเงินให้แก่
ผู้นำเงินมาชำระทุกราย และต้องมีต้นขั้วหรือคู่ฉบับ
ใบเสร็จรับเงินน้ันรักษาไว้ ในกรณีที่มีการจำหน่าย 
ต๋ัวฉีกแทนใบเสร็จรับเงิน หน่วยงานไม่ต้องออก
ใบเสร็จรบัเงินอีก แต่ให้มทีะเบียนคุมการจำหน่ายต๋ัว
ดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน  
- การรับเงินทกุรายการต้องมีการบันทึกการรับเงิน 
ไว้ในบัญชีเงินสดหรือทะเบียนอ่ืนใด แล้วแต่กรณี  
ในวันที่ได้รับเงิน โดยให้มีหลกัฐานประกอบให้
ครบถ้วนทุกราย (รายการ) 
 

๓. ใบเสร็จรับเงินเล่มทียั่งใชไ้ม่หมด เม่ือสิ้น
ปีงบประมาณ เจ้าหนา้ที่ไม่ได้ปรุ เจาะรู หรือ
ประทับตรา “เลิกใช”้ 
 
- ใบเสร็จรับเงิน จำนวน 1 เล่ม หน่วยงานนำไปรับ
ชำระเงินเกินกว่า 1 ปีงบประมาณ ซึ่งการดำเนินการ
ในลักษณะดังกล่าวอาจจะเปิดโอกาสให้ผู้กระทำการ
ทุจริตนำใบเสร็จที่เลิกใช้ ใบเสร็จที่ยกเลิก และ
ใบเสร็จทีใ่ช้เกินกว่าปีงบประมาณ ไปใช้หา
ผลประโยชน์ได้ 
 

- ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ หรือใบเสร็จรับเงิน 
เล่มใดยังใช้ไมห่มด ให้คงติดฉบับที่ยังไม่ได้ใช้ไว้กับเล่ม 
และให้ปร ุเจาะรู หรือประทบัตรา “เลิกใช้” เพ่ือให้
เป็นที่สังเกตว่า มิให้นำมาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 
- ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสำหรับรับเงินของ 
ปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินของปีงบประมาณน้ัน 
เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ใหใ้ช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

๔. หน่วยงานควบคุมการรับ-จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
ไม่รัดกุม บันทึกการรับ-จ่ายใบเสร็จไม่ครบถ้วน  
ไม่ถูกต้อง และไม่ตรงกับปีงบประมาณ ตลอดจน
บันทึกคำว่า “ใช้งานแล้ว” ด้วยดินสอ นอกจากน้ี 
หน่วยงานยังไม่แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้เบิกและผู้จ่าย
ใบเสร็จรับเงิน (เป็นบุคคลคนเดียวกัน ซึ่งถือว่า 
เป็นการควบคุมที่ไม่ดี) 
 

- ใหห้น่วยงานควบคุมใบเสร็จรับเงิน โดยจัดทำ
ทะเบียนคุมไว้ เพ่ือให้ทราบรายการเคลื่อนไหว  
(การรับ-จ่ายใบเสร็จรับเงิน) และใช้เป็นข้อมูลในการ
ควบคุมและตรวจสอบ 
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินควรมีข้อมูลจำนวนที่รับ
และจ่ายใบเสรจ็ โดยระบุวัน เดือน ปี เล่มที ่เลขที ่
และหน่วยงานที่จ่ายใบเสร็จให้ไป (ระบุข้อมลูดังกล่าว
ให้ครบถ้วน) โดยจัดทำข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและ 
ไม่ควรบันทึกขอ้มูลในทะเบียนคุมด้วยดินสอ เพ่ือ
ป้องกันไม่ให้เกิดการลบข้อมูล ข้อมูลสูญหาย รวมท้ัง
ควรจัดเก็บหลักฐานการรับ-จา่ยใบเสร็จ สำหรับไว้ให้
ตรวจสอบ 
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- แบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้เบิกและผู้จ่าย
ใบเสร็จรับเงิน (ควรเป็นคนละคนกัน) เพ่ือให้สามารถ
สอบทานการเบิก-จ่ายระหว่างกันได้ และทำให้เกิด
การควบคุมที่ดี (ตามหลักของการแบ่งแยกหน้าที่งาน) 
 

๕. ลายมือชื่อผู้รับเงนิในใบเสร็จบางฉบบัเป็น
ลายมือเขียน และไม่เหมือนกับใบเสร็จรบัเงิน 
ฉบับอ่ืน ทำให้สงสัยได้ว่า อาจจะมีผู้อ่ืนที่รบัเงิน โดย
ไม่ได้เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ผู้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายควร 
สอบทานการรับและจ่ายเงินในแต่ละวัน และ 
สอบทานเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มั่นใจใน 
ความครบถ้วน ถูกต้อง และปอ้งกันความเสี่ยงด้าน
การทุจริต (กรณีที่พบรายการผิดปกติ) 
  

๖. เขียนรายละเอียดทีส่ำคญัไว้ล่วงหน้าใน
ใบเสร็จรบัเงนิ ใบเสร็จรับเงินบางเล่มประทับตรา
ลายมือช่ือหัวหน้า (ผู้รับเงิน) แบบตรายางไว้ แทนการ
ลงลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน 
 

- หน่วยงานไม่ควรเขียนรายละเอียดสำคัญต่าง ๆ  
ในใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้งาน รวมถึงประทับตรา
ลายมอืช่ือหัวหน้า (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น 
ผู้รับเงิน) ด้วยตรายาง (แทนการลงลายมือช่ือ) 
เน่ืองจากมีความเสี่ยงที่ผู้กระทำการทุจริตอาจจะ
นำไปใช้แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตน 
- หน่วยงานออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อได้รับเงิน ทุกคร้ัง 
โดยเขียนรายละเอียดสำคัญ เช่น วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
จำนวนเงินที่รับ (ทั้งตัวเลขและตัวอักษร) ลายมือช่ือ
ผู้รับเงิน ฯลฯ ให้ครบถ้วน 
  

๗. ปรบัปรงุบญัชรีายการเงินขาด/เกินบญัชี โดย 
ไม่รายงานผลข้อผดิพลาดเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
จ่ายเชค็ทราบ ก่อนการจัดทำใบโอนบัญช ี ซึ่ง 
การปรับปรุงข้อมูลทางบัญชี/การเงิน โดยไม่รายงาน 
ผู้ที่เก่ียวข้อง ถอืว่าเป็นวิธีปฏิบัติที่อาจจะเข้าข่ายการ
ทุจริต 
 

- สอบทานการบันทึกรายการทางบัญชีในสมดุบัญชี
ขั้นต้น บัญชีแยกประเภท บัญชีย่อย และทะเบียนคุม
ประเภทต่าง ๆ รวมท้ังรายงานทางการเงิน ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และตรงตามรายการเอกสารหลักฐาน 
- บันทึกบัญชีให้เป็นไปตามคู่มือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
- เมื่อพบรายการเงินขาด/เกินบัญชี ให้ปรับปรุงบัญชี
รายการเงินขาด/เกินบัญชีดังกล่าวให้ถูกต้อง 
- จัดทำรายงานผลข้อผิดพลาด (กรณีรายการเงินขาด/
เกินบัญชี) เสนอผู้มีอำนาจลงนามจ่ายเช็คเพ่ือทราบ 
ก่อนจัดทำใบโอนบัญชี  
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- กรณทีี่พบว่า การกระทำของเจ้าหน้าที่อาจจะ 
เข้าข่ายการทุจริต (กรณีนำเงินไปใช้ส่วนตัว) ให้
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ/หรือดำเนินการ
ทางวินัย (ตามรายละเอียดข้อเท็จจริงของแต่ละกรณี) 
พร้อมกับรายงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการเร่งรัด ติดตามเก่ียวกับกรณีเงินขาดบัญชี
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยส่งข้อมูล
ตามแบบฟอร์ม สนป.๑ และสปน.๒ ใหส้ำนักงาน
ตรวจสอบภายในรวบรวม ทนัทีที่พบกรณีทจุริตและ
รายงานความคืบหน้าอย่างต่อเน่ืองทุกรอบระยะเวลา 
๓ เดือน (ภายในวันที่ ๕ มกราคม ๕ เมษายน  
๕ กรกฎาคม และ ๕ ตุลาคม ของทุกปี)  
 

๘. เบิกจ่ายคา่บริการเสริมทีไ่ม่สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน (เช่น ค่าแอปพลิเคชัน
และไอเท็มเพ่ือความบันเทิง ค่าบริการเสริมแพ็กเกจ 
ดูซีรีส์ ภาพยนตร์ และรายการบันเทิงผ่าน
แอปพลิเคช่ัน VIU, DisneyPlus+, Netflix) 

- บริการเสริมต่าง ๆ จากบริษัทที่ให้บริการเครือข่าย
โทรศัพท์เคลื่อนที่ เช่น แอปพลิเคชันเพ่ือความบันเทิง 
แพ็กเกจดูซีรีส ์ภาพยนตร์ รายการบันเทิง ฯลฯ  
ที่ไม่สอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ จะไม่สามารถ
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายการค่าโทรศัพท์ได้ 
- หากหน่วยงานได้เบิกจ่ายค่าบริการดังกล่าวจาก
รายการค่าโทรศัพท์แล้ว ให้หน่วยงานนำส่งเงินคืน
กรุงเทพมหานคร 
  

๙. นำส่งเงนิลา่ช้าและไม่ได้จัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ซึ่งทำให้มีความเสี่ยงที่เจ้าหน้าที่อาจจะ 
นำเงินไปใช้ส่วนตัว 

- ใหห้น่วยงานปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๗๓ 
ซึ่งระบุว่า “บรรดาเงินที่หน่วยงานได้รับไว้ในวันใด 
ให้นำส่งหน่วยการคลังในวันน้ัน ถ้านำส่งไม่ทัน  
ให้นำส่งในวันรุง่ขึ้นหรือวันเปิดทำการ พร้อมระบุ
เหตุผลที่นำส่งไม่ทันไว้ด้วย ทั้งน้ี หน่วยงานอาจนำ 
เงินฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรุงเทพมหานคร 
และนำส่งหลักฐานการนำฝากแทนก็ได้...”  
- ใหจ้ัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เพ่ือเป็น
หลักฐานให้ตรวจสอบ 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๑๐. การโอนเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุและเบีย้ผู้พิการ 
กรณีที่มอบอำนาจให้โอนเบีย้ยังชีพเข้าบญัช ี
เงินฝากธนาคารของบุคคลอ่ืน เจ้าหน้าที่ไม่ได้ 
บันทึกข้อมูลชือ่-นามสกุลของเจ้าของบัญช ีและ
บันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง ตลอดจนข้อมูลสรปุผล 
จำนวนผู้สูงอายุที่ได้รับการโอนเงินเข้าบัญชีเกินสิทธิ 
ไม่เป็นปัจจุบัน 

- เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบควรสอบทานการบันทึกข้อมูล
บุคคลผู้มสีิทธิได้รับเงินเบ้ียยังชีพในแบบคำขอ
ลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ การจัดทำ
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ และ
ข้อมูลรายละเอียดผู้มีสิทธิ ในระบบบูรณาการ 
ฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-Social Welfare) ของ
กรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องตรงกันและครบถ้วน 
- ใหจ้ัดทำข้อมลูผู้สูงอายุที่ได้รับการโอนเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุเกินสิทธิ เน่ืองจากมีเหตุขัดข้องของระบบ
บูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม (e-Social 
Welfare) โดยจัดทำให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
และสอบทานข้อมูลกับรายงานข้อมูลเรียกเงินคืนจาก 
การจ่ายไม่ถูกต้อง ตามระบบบูรณาการฐานข้อมูล
สวัสดิการสังคม (e – Social Welfare) เพ่ือให้
หน่วยงานมีฐานข้อมูลผูสู้งอายุที่ไม่นำส่งเงินคืน 
ที่ถูกต้องและครบถ้วน 
- เร่งรัดติดตามเรียกเงินคืนจากผู้สูงอายุที่ได้รับการ
โอนเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุเกินสิทธิ โดยถือปฏิบัติตาม
หนังสือสำนักพัฒนาสังคม ด่วนที่สุด ที่  
กท 1505/2761 ลงวันที่ 11 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินการ
เพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ และแนวทางการ
เบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุของกรุงเทพมหานคร  
เพ่ือนำเงินส่งคืนคลังกรุงเทพมหานคร ให้ครบถ้วน 
หรือเป็นไปตามกฎหมายที่กำหนด 
- หากพบว่าเป็นกรณีทุจริต ให้ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ/หรือดำเนินการทางวินัย (ตาม
รายละเอียดข้อเท็จจริงของแต่ละกรณี) พรอ้มกับ
รายงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การเร่งรัด ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยส่งข้อมูล 
ตามแบบฟอร์ม สนป.๑ และสปน.๒ ใหส้ำนักงาน
ตรวจสอบภายในรวบรวม ทนัทีที่พบกรณีทจุริตและ
รายงานความคืบหน้าอย่างต่อเนื่องทุกรอบระยะเวลา 
๓ เดือน (ภายในวันที่ ๕ มกราคม ๕ เมษายน  
๕ กรกฎาคม และ ๕ ตุลาคม ของทุกปี)  
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๑๑. การควบคุมพัสดุยังไม่เพียงพอและไม่เหมาะสม 
คือ ไม่ได้บันทกึรับ-จ่ายวัสดุในระบบงานบริหารคลัง
วัสดุกลาง (MIS 2) บันทึกขอ้มูลในบัญชีวัสดุ (แผ่น
การ์ด) โดยไม่มีเอกสารประกอบการจ่ายวัสดุ บันทึก
ข้อมูลในบัญชีวัสดุไม่ถูกต้อง และไม่มทีรัพย์สิน 
บางรายการให้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะทำให้วัสดุ/
ครุภัณฑ์บางรายการสูญหาย หรือมีผู้กระทำการทุจริต
นำวัสดุ/ครุภัณฑ์ไปหาประโยชน์ส่วนตน 
 

- หน่วยงานควบคุมและกำกบัดูแลเจ้าหน้าที่พัสดุและ
เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รบัมอบหมายงานด้านดังกล่าว ตรวจสอบ
พัสดุและบันทกึหรือปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สนิและ
ส่วนประกอบของทรัพย์สิน ในระบบงานบัญชี
ทรัพย์สิน (MIS 2) และทะเบียนคมุทรพัย์สนิ (แผ่น
การ์ด) ให้ถกูต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือ
ประโยชน์ในการตรวจสอบและควบคุมพัสดุ  
- จัดทำบัญชีวัสดุ และเบิกจ่ายวัสดุผ่านระบบงาน
บริหารคลังวัสดุกลาง (MIS 2) เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายการบันทึกบัญชีวัสดุคงเหลือของ
กรุงเทพมหานคร และบันทึกรายละเอียดการรับ-จ่าย
พัสดุให้ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด พร้อม
เอกสารประกอบ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 

๑๒. รายงานคา่รักษาพยาบาลผูป้่วยนอก (นค.1) 
ของศนูย์บริการสาธารณสุขฯ ไม่ถูกต้อง โดยแสดง
จำนวนเงนิต่ำไป ไม่สัมพันธกั์บรายงานรายได้ฯ และ
บางกรณี ไม่แสดงค่ารักษาพยาบาล จึงอาจจะ 
เป็นจุดอ่อนให้เจ้าหน้าที่กระทำการทุจริตได้ 
 

- จัดทำรายงานค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก (นค.๑) 
โดยแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
- หน่วยงานควรมอบหมายให้มีผู้สอบทานรายงาน 
ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก กับรายงานรายได้ฯ 
เพ่ือให้เกิดการสอบทานข้อมลูดังกล่าวระหว่างกัน
อย่างสม่ำเสมอ หากพบข้อผิดพลาดหรือมีประเด็นใด
ที่เป็นข้อสังเกต ให้ดำเนินการแก้ไข และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

๑๓. ศนูย์บริการสาธารณสุขฯ จ่ายยาโดยไม่มี 
ใบสั่งยา หรือบางกรณีมีใบสัง่ยาให้ตรวจสอบ แต่ 
ไม่ครบถ้วนทุกรายการท่ีมีการจ่ายยา 
 
 
 

- การเบิกจ่ายยาต้องมีใบสั่งยาเป็นหลักฐานของแต่ละ
รายการที่เกิดขึ้น 
- บันทึกข้อมลูในใบสั่งยาให้ครบถ้วน โดยเฉพาะ-
อย่างย่ิงรายละเอียดการรักษา จำนวนเงินค่ารักษา 
และยอดรวมจำนวนเงิน 
- เอกสารการจ่ายยาและใบสัง่ยาควรมีข้อมูลที ่
สัมพันธ์กัน เพ่ือให้มั่นใจว่า มรีายการเกิดขึ้นจริง 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
- หน่วยงานควรจัดเก็บเอกสารดังกล่าวให้ครบถ้วน
ตามจำนวนรายการที่เกิดขึ้น สำหรับเป็นหลกัฐาน 
ให้ตรวจสอบ 
 

๑๔. ไม่พบหลกัฐานการจ่ายเงินค่าเครื่องแบบ
นักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ให้นักเรียนที่มีรายชื่อ
ในบัญชีเรียกชื่อ/บัญชีเวลาเรียน (ป.03) ซึ่ง
นักเรียนมาเรียนตามปกติ และไม่พบเอกสารสละสิทธ์ิ
การรับเงินของนักเรียน นอกจากน้ียังพบการจ่ายเงิน
ให้นักเรียนที่ย้ายออกหรือขาดเรียน 

- หน่วยงานควรสำรวจจำนวนและรายช่ือนักเรียน 
ที่มีอยู่จริงในแต่ละภาคเรียน ตามบัญชีเรียกช่ือ/บัญชี
เวลาเรียน (ป.๐๓) โดยพิจารณานำข้อมูลจากระบบ 
BEMIS มาเป็นเคร่ืองมือในการสำรวจ เพ่ือให้ทราบ
จำนวนและรายช่ือนักเรียนที่ถูกต้อง ก่อนที่จะจ่ายเงิน
ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ให้กับ
นักเรียน ซึ่งจะทำให้สามารถจ่ายเงินได้ตามจำนวน 
ที่มีอยู่จริงและถูกต้อง 
- คณะกรรมการที่เป็นผู้ร่วมจ่ายเงิน หลังจากจ่ายเงิน
ควรสอบทานจำนวนและรายช่ือนักเรียนที่มีอยู่จริง 
ตามบัญชีเรียกช่ือ/บัญชีเวลาเรียน (ป.๐๓) กับจำนวน
และรายช่ือนักเรียนที่จ่ายเงิน ให้ถูกต้อง โดยให้ 
ผู้รับเงินลงลายมือช่ือ และวัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
ในแบบฟอร์มที่กำหนด 
- กรณทีี่นักเรียน/ผู้ปกครองขอสละสิทธ์ิการรับเงิน
ดังกล่าว ให้แจง้ความประสงค์ตามแบบขอสละสิทธ์ิ 
ในการขอรับเงินอุดหนุนค่าเคร่ืองแบบนักเรียน  
ค่าอุปกรณ์การเรียน  
- เมื่อจ่ายเงินให้ผู้ปกครอง/นักเรียนแล้ว ต้องสรุป 
การจ่ายเงิน เพ่ือให้ทราบว่ามีเงินเหลือจ่ายที่ต้อง 
นำเงินส่งคืนคลังสำนักงานเขตจำนวนเท่าใด 
- ให้นำส่งเงินคืนคลังกรุงเทพมหานคร หากพบกรณี
การจ่ายเงินให้กับนักเรียนที่ไม่มีรายช่ือในบัญชี
เรียกช่ือ/บัญชีเวลาเรียน นักเรียนลาออก หรือ 
ขาดเรียนตลอดภาคเรียน หรือจ่ายเงินซ้ำซ้อนให้กับ
รายเดียวกัน 
- ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับค่าใช้จ่ายของ
นักเรียนในโรงเรยีนสังกัดกรุงเทพมหานคร และ
หนังสือที่เก่ียวข้อง 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
- กรณทีี่พบว่าเป็นการทุจริต ให้ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ/หรือดำเนินการทางวินัย (ตาม
รายละเอียดข้อเท็จจริงของแต่ละกรณี) พรอ้มกับ
รายงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การเร่งรัด ติดตามเกี่ยวกับกรณีเงินขาดบัญชีหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๖ โดยส่งข้อมูล 
ตามแบบฟอร์ม สนป.๑ และสปน.๒ ใหส้ำนักงานเขต 
เพ่ือส่งให้สำนักงานตรวจสอบภายในรวบรวม ทันท ี
ที่พบกรณีทุจรติ และรายงานความคืบหน้าอย่าง
ต่อเน่ืองทุกรอบระยะเวลา ๓ เดือน (ภายในวันที่  
๕ มกราคม ๕ เมษายน ๕ กรกฎาคม และ ๕ ตุลาคม 
ของทุกปี) 
 

๑๕. โรงเรียนถอนเงินฝากธนาคาร แต่ไม่มีหลักฐาน
การจ่ายเงิน และมีการนำเงินฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
แต่ไม่ทราบแหล่งที่มาของเงิน 
 

- การถอนเงินฝากธนาคาร โดยไม่มีหลักฐานการ
จ่ายเงิน ถือว่ามีความเสี่ยงด้านการทุจริต เน่ืองจาก 
ไม่สามารถตรวจสอบหลักฐานที่แสดงการใช้จ่ายเงิน
ว่าโรงเรียนนำเงินไปใช้เพ่ือภารกิจของโรงเรียน หรือ 
นำเงินไปใช้เพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืน ดังน้ัน หน่วยงานจึง
ต้องจัดทำหลักฐานการจ่ายเงินทุกคร้ังที่มีการ 
ใช้จ่ายเงิน (ถอนเงินฝากธนาคาร) 
- กรณทีี่พบว่าเป็นการทุจริต ให้ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ/หรือดำเนินการทางวินัย (ตาม
รายละเอียดข้อเท็จจริงของแต่ละกรณี) เพ่ือหา
ผู้รับผิดชอบและชดใช้เงินดังกล่าวนำฝากเข้าบัญชีของ
โรงเรียน พร้อมกับรายงานตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการเร่งรัด ติดตามเก่ียวกับกรณี
เงินขาดบัญชีหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๖ 
โดยส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม สนป.๑ และสปน.๒ ให้
สำนักงานเขต เพ่ือส่งให้สำนักงานตรวจสอบภายใน
รวบรวม ทันททีี่พบกรณีทุจรติ และรายงานความ
คืบหน้าอย่างต่อเน่ืองทุกรอบระยะเวลา ๓ เดือน 
(ภายในวันที่ ๕ มกราคม ๕ เมษายน ๕ กรกฎาคม 
และ ๕ ตุลาคม ของทุกปี) 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๑๖. สถานธนานุบาลกรงุเทพมหานครบางแห่ง 
ไม่จัดทำรายงานผลการจำหน่ายทรพัย์หลดุจำนำ 
ทุกครั้งที่จำหน่าย และพบทรัพย์หลุดจำนำทีค่งคา้ง
เป็นเวลานานกว่า ๑๐ ปี  
 

- ใหค้ณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์หลุดจำนำ 
จัดทำรายงานการจำหน่ายทรัพย์หลุดจำนำ และจัดส่ง
ให้สำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร ภายใน 
15 วันทำการ โดยถือปฏิบัติตามคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมนิราคาทรัพย์หลุดจำนำ และคู่มือ
การเงินบัญชีของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 
- ใหส้ำนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานครเร่ง
จำหน่ายทรัพย์หลุดจำนำที่คงค้างนาน พร้อมร่วมกัน
กำหนดแนวทางการบริหารทรัพย์หลุดจำนำดังกล่าว  
เพ่ือมิให้เป็นภาระทางบัญชี ลดความเสี่ยงจากการ 
เก็บรักษาทรัพย์ และสามารถนำเงินไปใช้บริหาร
จัดการด้านอ่ืนได้ 

๒. ด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง 

๑. กำหนดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุบางรายการ 
ไม่ชัดเจน ทำให้ไม่สามารถตรวจสอบความเหมาะสม 
ของราคาที่จัดซื้อได้ 
 

- การกำหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (วัสดุและ
ครุภัณฑ์) หน่วยงานควรระบุรายละเอียดของวัสดุ
และ/หรือครุภัณฑ์ให้ชัดเจน เพ่ือให้สามารถค้นหา
ข้อมูลที่เก่ียวขอ้งหรือเทียบเคียงคุณลักษณะ รวมถึง
ราคา ได้อย่างชัดเจน เพ่ือป้องกันปัญหาและข้อโต้แย้ง
ต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น  
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๒. ปริมาณเนือ้งานท่ีตรวจพบไม่ตรงกับแนบท้าย
สัญญา แบบรูปรายการก่อสร้าง รายละเอียด 
การเสนอราคางานก่อสรา้ง และใบเสนอราคา  
(ใบแจ้งปริมาณงาน)  
- ไม่มีครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบ  
- ไม่มีแคตตาล็อก  
- ครุภัณฑ์ไม่ตรงตามข้อกำหนดเฉพาะงาน 
 

- หน่วยงานควรกำชับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ผู้ควบคุมงาน และผู้ที่เก่ียวขอ้ง ให้พิจารณาการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญาที่กำหนด รวมถึง
เอกสารต่าง ๆ ที่แนบท้ายสญัญา เช่น รายละเอียด
การเสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อก ฯลฯ         
(ซึ่งจะต้องแนบให้ครบถ้วนต้ังแต่แรก) ตลอดจน
พิจารณารายละเอียดในแบบรูปรายการก่อสร้าง    
หากพบการเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลต่อการเพิ่ม-ลด        
เน้ืองาน คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ หรือผูค้วบคุมงาน 
หรือผู้ที่เก่ียวขอ้ง ควรเสนอข้อมูลดังกล่าวให้ผู้บริหาร
หรือผู้มีอำนาจอนุมัติพิจารณา ก่อนที่จะดำเนินการ
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง และหากพบว่า ผู้รับจ้าง
ดำเนินการไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้หา
ผู้รับผิดชอบชดใช้เงินงบประมาณในส่วนที่เสียหาย 
ให้กับกรุงเทพมหานคร  
- ผู้ควบคมุงานควรรายงานปัญหาและเหตุต่าง ๆ  
ที่พบในระหว่างดำเนินโครงการหรือดำเนินงาน ให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และการปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของ
สัญญา ก่อนลงลายมือช่ือตรวจรับงานจ้าง 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๓. ขออนุมัติใช้วัสดุก่อสรา้งไม่ครบถ้วน ติดต้ังวัสดุ
ก่อสร้างก่อนได้รับอนุมัติ 
 
 

- ผูท้ี่เก่ียวข้องควรตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ 
ขออนุมัติใช้วัสดุก่อสร้างของผู้รับจ้างให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน ตามข้อกำหนดในสญัญาจ้าง โดยเฉพาะ
เอกสารการส่งมอบวัสดุ แคตตาล็อก และหนังสือ
รับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) รวมถึงตัวอย่าง
ของวัสดุที่ขอใช้ เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาอนุมัติ 
- หากพบกรณีการขออนุมัติใช้วัสดุก่อสร้างไม่ถูกต้อง 
หรือไม่ครบถ้วน เช่น ผู้รับจ้างใช้วัสดุก่อนได้รับการ 
อนุมัติติดต้ัง ผู้รับจ้างใช้วัสดุไม่ตรงตามสัญญาจ้าง 
ขออนุมัติใช้วัสดุไม่ครบถ้วน ย้ายงานที่ตรวจรับ
เรียบร้อยแล้วไปติดต้ังบริเวณอ่ืนโดยไม่ได้จัดทำ
หนังสือขออนุมัติ ฯลฯ ใหผู้้ควบคุมงาน หรือ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานกรณีดังกล่าวให้ผู้บรหิารหรือผู้มีอำนาจอนุมัติ
พิจารณา 
- ผู้ควบคมุงานควรรายงานปัญหาและเหตุต่าง ๆ  
ที่พบในระหว่างดำเนินโครงการหรือดำเนินงาน  
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์ 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และการปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของ
สัญญา ก่อนลงลายมือช่ือตรวจรับงานจ้าง 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๔. ครุภัณฑ์บรจิาคไม่มีที่มาและไม่ได้บันทึกรับเขา้
เป็นทรัพย์สนิของหน่วยงาน 
 
 
 
 

- การรับทรัพย์สินจากการบริจาค ให้หน่วยงาน
คำนึงถึงผลดี ผลเสีย และประโยชน์ที่ทางราชการ 
พึงจะได้รับและพึงจะต้องให้ตอบแทน ทั้งในปัจจุบัน 
และอนาคต ว่าคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานคร 
จะต้องเสียไป เช่น ค่าไฟฟ้า หรือคุ้มกับสิ่งที่
กรุงเทพมหานครจะต้องจดัทำหรือตอบแทนให้กับ 
ผู้บริจาค หรือผู้อ่ืน หรือไม่  
- ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการบริจาค ให้บันทึกเข้าระบบ 
งานบัญชีทรัพย์สิน (MIS ๒) และทะเบียนคมุทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) โดยแยกเป็นชนิดและแสดงรายการไว้ 
ตลอดจนให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน 
(ควรระบุที่มาของการรับบริจาค) สำหรับประกอบ
รายการที่แสดงไว้ในบัญชีหรือทะเบียน 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๕. คำนวณราคากลางโดยใช้ตาราง Factor F ที่มี
เงื่อนไขไม่ตรงกับงานจ้างเหมาตามสัญญา ทำให ้
ราคากลางต่ำไป จัดทำแบบแสดงรายการ  
ปริมาณงาน และราคา (แบบ ปร.4) โดยไม่แยก
รายละเอียดเน้ืองานท่ีสำคัญให้ชัดเจน รวมทั้ง 
ราคาคา่วัสดุสงูกว่าราคาค่าวัสดุก่อสร้างของ
สำนักงานนโยบายและยุทธศาสตร์การค้า กระทรวง
พาณิชย์ และแนบหลักฐานแสดงแหล่งที่มาของราคา
วัสดุและค่าแรงงานไม่ครบถ้วน 
 

- ให้คณะกรรมการประมาณราคากลางแยกรายละเอียด
เน้ืองานให้ละเอียดมากที่สุด และแยกเป็นรายการ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสม
ของราคากลางได้ 
- กำชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่เก่ียวข้อง 
ตรวจสอบการคำนวณราคากลางและจำนวนเงินที่จะ 
ต้องเบิกจ่ายอย่างละเอียด รอบคอบ เพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาด โดยให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง และคำนึงถึงประโยชน์
ของกรุงเทพมหานครเป็นสำคัญ 
- ปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๔ 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๖. ผูค้วบคุมงานไม่บันทึกอุปสรรคหรือเหตุขัดข้อง
ของการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างเป็นประจำทุกวัน  
- ตรวจสอบพบเน้ืองานชำรุดหรือติดต้ังไม่เรียบร้อย 
รวมทั้งปริมาณเน้ืองานตามรูปแบบที่แนบทา้ยสัญญา
ซื้อขายไม่ตรงกับใบแจ้งปริมาณงานและราคา (Bill of 
Quantities) 
 

- ผู้ควบคมุงานต้องบันทึกอุปสรรคหรือเหตุขัดข้อง
ของการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างเป็นประจำทุกวัน และ
รายงานปัญหาและสาเหตุต่าง ๆ ที่พบ ให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์ 
เพ่ือให้ทราบปัญหาหรืออุปสรรคในการดำเนินงาน 
และสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างทันท่วงที 
- แสดงรายละเอียดเน้ืองาน ปริมาณวัสดุ และราคา
ต่อหน่วยของวัสดุและแรงงานแต่ละรายการในใบแจ้ง
ปริมาณงานและราคา (Bill of Quantities) ประกอบ
สัญญาจ้างให้ชัดเจน และควรมีรายละเอียดตรงกันกับ
เน้ืองานที่แนบท้ายสัญญา 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และการปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของ
สัญญา ก่อนลงลายมือช่ือตรวจรับงานจ้าง 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 
 

๗. จัดซ้ือวัสดุจากร้านค้าที่ไม่มีอาชีพขายตาม
ทะเบียนพาณชิย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า สำนักงาน
กลางทะเบียนพาณิชย์ 
 

- จัดซื้อวัสดุจากร้านค้าที่มีอาชีพขายตามทะเบียน
พาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า สำนักงานกลาง
ทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้มั่นใจในคุณภาพของวัสดุ 
- หากพบกรณีที่เข้าข่ายทุจรติ โดยเจตนา 
เอ้ือประโยชน์ให้กับผู้รับจ้างที่ไม่ได้มีอาชีพขายวัสดุ 
ที่จะจัดซื้อ ใหห้น่วยงานดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง เพ่ือหาผู้รับผิดชอบ และ/หรือดำเนินการ
ทางวินัย (ตามควรแก่กรณีหรอืตามข้อเท็จจริงที่พบ) 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๘. จัดซ้ือวัสดุในราคาสูงกว่าราคาท้องตลาด 
 
 

- ในการจัดหาพัสดุ ให้คณะกรรมการกำหนด 
ร่างขอบเขตของงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
มีความระมัดระวังรอบคอบในการพิจารณาความ
เหมาะสมของราคา ในบางกรณีอาจจะต้องสืบราคา
ท้องตลาด เพ่ือประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๙. จัดซ้ือวัสดุมากเกินความจำเป็น ไม่ได้ใช้งาน 
และหน่วยงานไม่ได้จัดทำบัญชีควบคุมวัสดุให้เป็น
ปัจจุบัน ทำให้วัสดุที่เหลือใช้ดังกล่าวอาจจะถูก
นำไปใช้งานอย่างอ่ืน หรือนำไปใช้ส่วนตัว ไม่ใช่
ประโยชน์ของทางราชการ 
 
 

- การจัดซื้อวัสดุ เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบควรนำข้อมูล
ยอดคงเหลือของวัสดุ สภาพการใช้งาน และเหตุผล 
ความจำเป็น มาใช้ประกอบการพิจารณา เพ่ือให้ม ี
วัสดุในจำนวนที่เพียงพอ เหมาะสมกับการใช้งาน และ
ไม่มีจำนวนที่มากเกินความจำเป็น ซึ่งจะทำให้
กรุงเทพมหานครต้องจ่ายเงินจำนวนมากเพ่ือให้ได้
วัสดุเหลือใช้ (เกินความจำเป็น) เป็นการเอ้ือประโยชน์
ให้กับผู้ขาย (สร้างยอดขาย) และเมื่อหน่วยงานจัดเก็บ
วัสดุไว้เป็นระยะเวลานาน วัสดุอาจจะเก่าและ
เสื่อมสภาพ ก่อนที่จะนำมาใช้งาน 
- จัดทำบัญชีวัสดุ และเบิกจ่ายวัสดุผ่านระบบงาน
บริหารคลังวัสดุกลาง (MIS 2) เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายการบันทึกบัญชีวัสดุคงเหลือของ
กรุงเทพมหานคร และบันทึกรายละเอียดใบเบิก-จ่าย
พัสดุให้ครบถ้วน ตามแบบฟอร์มที่กำหนด พร้อม
เอกสารประกอบ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

๑๐. วัตถุประสงคข์องโครงการไม่สอดคลอ้งกับ
วัตถุประสงค์ของแหล่งเงิน 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบควรศึกษาข้อมูลของ
หน่วยงานที่เป็นเจ้าของแหล่งเงิน เช่น ประกาศ 
นโยบาย คู่มือ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย แนวทางการ
ดำเนินการ ฯลฯ เพ่ือที่จะจัดทำโครงการ โดยกำหนด
วัตถุประสงค์ของการดำเนินงานให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของแหล่งเงิน ซึง่จะสามารถแสดง 
ให้เห็นถึงความมีประสิทธิผลของการดำเนินงาน 
ได้อย่างชัดเจน 
- การใช้เงินที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์
สาธารณะ อาจจะเข้าข่ายของการทุจริตเชิงนโยบาย 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๑๑. เอกสารสง่มอบงานจ้างประจำเดือน  
ไม่ครบถ้วน ไม่น่าเชื่อถือ (ผู้รับจ้างแนบภาพถ่าย
คลา้ยคลึงกันทุกเดือน ไม่เปน็ปัจจุบนั) 
 
 
 
 

- ภาพถ่ายงานจ้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบ หากเหมือนหรือ
คล้ายคลึงกันทกุเดือน อาจแสดงให้เห็นถึงความเสี่ยง
ในเรื่องของการควบคุมงานที่ไม่ได้เกิดขึ้นจริงหรือ 
ไม่ดำเนินการอย่างต่อเน่ือง และเน้ืองานที่อาจจะ 
ไม่ตรงตามสัญญา 
- คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุจะต้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และการปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของ
สัญญา ก่อนลงลายมือช่ือตรวจรับงานจ้าง 
- หน่วยงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๓. ด้านการจัดการรถราชการ 

๑. จัดทำและบันทึกข้อมูลในใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง (แบบ 3) บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) หรือ
ใบสำคัญเบิกการใช้น้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อหลื่น 
ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และไม่สัมพันธ์กัน  
- สถานที่ในบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ไม่ตรงกับ 
ที่ขออนุญาต ซึง่มีความเสี่ยงที่เจ้าหน้าที่อาจจะ 
นำรถไปใช้นอกเหนือภารกิจของทางราชการ 
 
 

- กำชับผู้ใช้รถ พนักงานขับรถ และผู้ควบคมุรถ 
 ให้บันทึกข้อมลูรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้รถ 
 ส่วนกลาง (แบบ 3) บันทึกการใช้รถ (แบบ 4) และ 
 รายละเอียดการซ่อมบำรุง (แบบ 6) รวมถึงใบสำคัญ
เบิกการใช้น้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น ให้ถูกต้อง  
 ครบถ้วน และข้อมูลสมัพันธ์กัน 
- การขอใช้รถส่วนกลางและรถรับรองของหน่วยงาน  
 ต้องเป็นไปเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของหน่วยงาน 
 ในสังกัดกรุงเทพมหานครหรือเพ่ือประโยชน์ของ  
 กรุงเทพมหานคร มใิห้นำไปใช้นอกเหนือภารกิจ 
 ที่ได้รับมอบหมาย หรือเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว หรือ 
 โดยพลการ ผูข้อใช้รถส่วนกลางจะขออนุมัติต่อ 
 ผู้มีอำนาจ โดยแสดงเหตุผลและความจำเป็น 
 อย่างชัดเจนตามแบบ ๓ ล่วงหน้าก่อนกำหนดเวลา 
 การใช้รถ และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ใหผู้้ควบคุมรถ 
 รวบรวมไว้เป็นหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ  

๒. ไม่จัดทำใบขออนุญาตใชร้ถส่วนกลาง (แบบ 3) 
และบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ในวันที่นำรถไปเติม
น้ำมัน ซึ่งอาจจะมีความเสี่ยงที่เจ้าหน้าที่นำรถไปใช้
นอกเหนือภารกิจของทางราชการ 

- การนำรถส่วนกลางไปเติมน้ำมันเช้ือเพลิงและ 
หล่อลื่น โดยไม่มีการออกปฏิบัติงาน ให้จัดทำ 
ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) และบันทึก 
การใช้รถ (แบบ ๔) ทุกคร้ัง 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
๓. รถส่วนกลางบางคนัมีรอยถูกชน แต่ไม่ได้จัดทำ
รายงานอุบัติเหตุ (แบบ 5) หรือพนักงานขับรถ 
ได้รายงานให้ผู้ควบคุมรถทราบเพียงวาจาเท่าน้ัน 
ไม่ได้จัดทำรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งการ
ดำเนินการในลักษณะดังกล่าวอาจจะเข้าข่ายปกปิด
ข้อมูล เพ่ือประโยชน์ของตนเอง 
 

- เมื่อรถราชการมีรอยบุบหรือรอยเฉี่ยวชน  
(อุบัติเหตุ) ใหผู้้ขอใช้รถ และ/หรือพนักงานขับรถ  
รีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับทราบทันที  
โดยจัดทำรายงานอุบัติเหตุ (แบบ ๕) และใหเ้ร่ง 
ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือหาผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการซ่อมแซมรถราชการให้อยู่ในสภาพ 
พร้อมใช้งาน  
- กำกับดูแลให้ผู้ควบคุมการใช้รถตรวจสอบสภาพ 
รถราชการ เมื่อได้รับกุญแจคนืหลังจากนำรถ 
ออกไปปฏิบัติงานเสร็จสิ้นในแต่ละวัน เพ่ือรายงาน 
ผู้บังคับบัญชา หากพบร่องรอยความเสียหาย 
จะได้ดำเนินการต่อไป  
- กำชับพนักงานขับรถยนต์ใหต้รวจสอบ ดูแล 
สภาพรถทั้งก่อนและหลังการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
เพ่ือให้รถอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

๔. นำรถส่วนกลางออกปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยไม่ได้รับอนุมัติจากปลัดกรุงเทพมหานคร 

- การนำรถส่วนกลางปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ต้องให้ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจตามคำสั่งเป็นผู้อนุมัติ 
การใช้รถ เพ่ือป้องกันความเสี่ยงกรณีนำรถราชการ 
ไปใช้นอกเหนือภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

๕. ไม่มีหลักฐานประกอบการเบิกและคนืกุญแจรถ
ส่วนกลาง ตู้เก็บรักษากุญแจรถส่วนกลางไม่มีกุญแจ 
ล็อกและไมส่ามารถทราบได้ว่ากุญแจรถเป็นของรถ
หมายเลขทะเบียนใด 

- ใหจ้ัดทำคำสัง่มอบหมายผู้เก็บรักษากุญแจ 
รถส่วนกลางเป็นลายลักษณอั์กษร เพ่ือให้ผูม้ีหน้าที่
รับทราบ ควบคุม และถือปฏิบัติให้ถูกต้อง 
- การเบิก-คืนกุญแจรถราชการ พนักงานขับรถต้อง 
ลงลายมือช่ือเป็นผู้เบิก-คนืกุญแจในแต่ละวันที่มีการ 
นำรถออกปฏิบัติงานและเลิกปฏิบัติงาน เพ่ือให้ม ี
ระบบการควบคุมที่ดี และป้องกันความเสี่ยงกรณี 
นำรถราชการไปใช้นอกเหนือภารกิจที่ได้รับ 
มอบหมาย 

๖. การควบคุมการเบิกจ่ายนำ้มันเชื้อเพลิง กรณีนำ
ภาชนะมาใส ่หน่วยงานรายงานจำนวนน้ำมันที่ใช้ 
ไม่สัมพันธ์กับใบสำคญัเบิกการใชน้้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลืน่ 
 
 

- ให้จัดทำรายงานความสิ้นเปลืองการใช้น้ำมัน 
เช้ือเพลิงและหล่อลื่นของเครื่องจักรกลให้ถูกต้อง 
ตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
- ใหจ้ัดทำสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง 
กรณีนำภาชนะไปใส่ โดยบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
น้ำมันเช้ือเพลิงเป็นรายเครื่องและแยกปริมาณน้ำมัน 
คงเหลือของแต่ละเครื่องให้ถูกต้องครบถ้วน 
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เหตุการณ์ความเสี่ยงด้านการทุจริต แนวทางการจัดการความเสีย่ง 
- กรณทีี่มีการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงโดยนำภาชนะมาใส่ 
ควรมีมาตรการในการควบคมุการเบิก การใช้ การ 
เก็บรักษา และการตรวจสอบน้ำมันเช้ือเพลิง เพ่ือ 
ไม่ให้เกิดการรัว่ไหลหรือการทุจริต ตามหนังสือ  
กองตรวจสอบภายใน ที่ กท ๐๔๐๗/๗๐๙ ลงวันที่  
๑๐ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
 

๔. ด้านการเบกิจ่ายค่าอาหารทำการนอกเวลา 

๑. บางหน่วยงานเบิกจ่ายคา่อาหารทำการนอกเวลา
ให้กับลูกจ้างประจำและลูกจา้งช่ัวคราวในวันเสาร์  
ทั้งที่หน่วยงานได้เหลื่อมเวลาการปฏิบัติงานให้กับ
ลูกจ้างด้วยการเพ่ิมเวลา (ช่ัวโมง) การทำงานในวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์ เพ่ือที่จะให้หยุดปฏิบัติงานในวันเสาร์
แล้ว ซึ่งไม่เป็นไปตามหนังสือ ที่ กท ๐๓๐๒/๖๙๐๓ 
ลงวันที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๔๑ 
 

- การเบิกค่าอาหารทำการนอกเวลาของลูกจ้างประจำ
และลูกจ้างช่ัวคราวในวันเสาร์ สำหรับหน่วยงานท่ีได้
เหลื่อมหรือชดเชยเวลาปฏิบัติงานในวันทำการ 
วันจันทร์ถึงวันศุกร์ให้กับลูกจา้งไปแล้ว เพ่ือที่จะหยุด
ปฏิบัติงานในวันเสาร์ กรณีดังกล่าวไม่ควรเบิกจ่าย
ค่าอาหารทำการนอกเวลาให้กับลูกจ้างประจำและ
ลูกจ้างช่ัวคราวในวันเสาร์อีก โดยให้หน่วยงานปฏิบัติ
ตามหนังสือ ที ่กท ๐๓๐๒/๖๙๐๓ ลงวันที่  
๑๗ กรกฎาคม ๒๕๔๑ 
 

๒. ข้าราชการไม่ได้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตาม
แผนท่ีกำหนด แต่เบิกจ่ายค่าอาหารทำการนอกเวลา 
 

- เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามแผน
ที่ได้รับอนุมัติ และการเบิกจา่ยค่าอาหารทำการนอก
เวลาดังกล่าว ต้องระบุเวลาที่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการให้เป็นไปตามแผนที่ได้รับอนุมัติ 
 

๓. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินคา่อาหาร 
ทำการนอกเวลาไม่สัมพันธกั์น และเบิกจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการนอกเวลามากกว่าความเป็นจริง 
 

- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด หรือตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก
กรมบัญชีกลาง รายละเอียดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการต้องสัมพันธ์กับข้อมูลที่ขอเบิก ทั้งน้ี 
การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด ตลอดจน
แผนที่ได้รับการอนุมัติ 
 

 


