
มาตรฐานการควบคุมภายในสํานักงานจังหวัดระยอง 
 
1. ความเปนมา 
 คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดประกาศใชระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ต้ังแต วันที่ 27 ตุลาคม 2544 เปนตนไป อันจะมีผลทําให
หนวยรับตรวจตองจัดวางระบบการควบคุมภายในโดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในตามระเบียบนี้            
เปนแนวทางใหแลวเสร็จภายในหนึ่งป นับแตระเบียบนี้มีผลใชบังคับ 
 

2. วัตถุประสงคการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 การบริหารราชการในปจจุบันถือไดวาเปนยุคของการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีข้ึนตามแนวคิด
“ธรรมาภิบาล” (Good Governance) ที่มีการพูดกันมานาน วาการปฏิบัติราชการตองเต็มเปยมไปดวย
ประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพ มีความโปรงใส สามารถตรวจสอบได โดยตั้งเปาหมายสุดทายไวที่
ประโยชนสูงสุดแกประชาชน ดังนั้นการบริหารราชการดังกลาวตองใชทรัพยากรอันมีคาของชาติเปนไป
อยางประหยัด แตตองใหเกิดประโยชนสูงสุด การดําเนินงานตองมีระบบการควบคุมภายในของสวน
ราชการตาง ๆ ข้ึน ซึ่งตามพระราชบัญญัติประกอบ รัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ.2542           
จึงใหอํานาจคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนดระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้ึน เพื่อเปนแนวทางในการควบคุมภายในของทุกสวน
ราชการ 
 สํานักงานจังหวัดระยอง เปนสวนราชการสวนภูมิภาค สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
จึงไดจัดวางระบบการควบคุมภายในขึ้น โดยมีวัตถุประสงคหลักและเฉพาะ ดังนี้ 
 

วัตถุประสงคหลัก 
 1) เพื่อใหการบริหารราชการ ของสํานักงานจังหวัดระยอง เกิดประสิทธิผล และประสิทธิภาพ               
โดยจะใหการปฏิบัติราชการ และการใชทรัพยากรของชาติไมวาจะเปนงบประมาณ วัสดุ  ครุภัณฑตาง ๆ 
เปนไปอยางประหยัด แตใหเกิดประโยชนสูงสุด จึงหมายถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันหรือลด
ความผิดพลาด ความเสียหาย การร่ัวไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต และการอุดชองโหวของระเบียบ
กฎหมายที่อาจจะนําไปสูการทุจริตได 
 2) เพื่อใหสํานักงานจังหวัดระยอง เปนสวนราชการที่มีความนาเชื่อถือในการบริหารงานดาน
การเงิน หมายถึงการจัดทํารายงานทางดานการเงินและบัญชี และหลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่ใชบริหาร
ราชการที่ใชทั้งภายในและภายนอกสํานักงานจังหวัดเปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือได ทันสมัยและทันเวลา 
ในการรับตรวจทุกกรณี 
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 3) เพื่อใหขาราชการและเจาหนาที่ของสํานักงานจังหวัดระยอง ไดมีการปฏิบัติตามกฎหมาย          
และระเบียบที่เกี่ยวของ ไดแก การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ
กับการบริหารราชการ และใหปฏิบัติราชการตามนโยบาย คําสั่งของรัฐบาล และของผูบังคับบัญชาที่ชอบ
ดวยกฎหมาย รวมถึงการปฏิบัติตามกฎเกณฑ และแนวทางที่สํานักงานจังหวัดไดกําหนดขึ้น โดยเฉพาะ
การปฏิบัติตามมาตรฐานการควบคุมภายในฉบับนี้ นอกจากนั้นยังจะสงเสริมใหขาราชการ และเจาหนาที่
รักษาวินัย ของขาราชการ ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และใหมีจริยธรรม         
ที่สํานักงาน ก.พ.กําหนดขึ้นอีกดวย 
 

วัตถุประสงคการควบคุมภายในสํานักงานจังหวัดระยอง 
 เนื่องจากสํานักงานจังหวัด เปนสวนราชการที่เปนศูนยบริหารราชการของจังหวัดและเปนสวน
ราชการที่ข้ึนตรงและสังกัดเดียวกันกับผูวาราชการจังหวัด ดังนั้น การจัดวางระบบมาตรฐานควบคมุภายใน 
จึงมีวัตถุประสงค เปนการเฉพาะ ดังนี้ 
 1) เพื่อใหการบริหารราชการของผูวาราชการจังหวัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล มีระบบงานที่ชัดเจน เกิดความรวดเร็ว ทันกับเหตุการณที่เกิดขึ้น และเปนที่ยอมรับของสวน
ราชการตาง ๆ ในสังกัด 
 2) เพื่อใหสํานักงานจังหวัด เปนแบบอยางที่ดี และสามารถบริการ อํานวยความสะดวกและให
ความชวยเหลือสนับสนุนแกสวนราชการตาง ๆ ภายในจังหวัดได ไมวาจะเปนสวนราชการสวนกลาง
ภูมิภาค และองคการปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง 
 3) เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานจังหวัด ในการดูแลทรัพยสินและใชจายวัสดุอุปกรณเกิด
ประโยชนสูงสุดและคุมคา 
 4) เพื่อปองกันความผิดพลาด หรือความเสียหายที่เกิดจากการรั่วไหลหรือทุจริตในการบริหารงาน
การเงินและพัสดุ 
 5) เพื่อใหขาราชการสํานักงานจังหวัดสามารถตรวจสอบการบริหารงานการเงิน และพัสดุอันจะ
ชวยในการปองกันความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 
 6) เพื่อใหรายงานขอมูลดานการเงิน และขอมูลดานครุภัณฑเชื่อถือไดถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 7) เพื่อใหการบริหารดานการเงิน การพัสดุ ปฏิบัติไดถูกตองตามระเบียบกฎหมายและมติ ครม. 
กําหนดไว 
 8) เพื่อเปนเครื่องมือที่สรางความมั่นใจใหผูบริหารวาการดําเนินการจะบรรลุผลสําเร็จตาม
วัตถุประสงคที่กําหนดโดยไมมีขอผิดพลาด 
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 9) เพื่อใหหนวยงานตรวจสอบภายใน สํานักงานจังหวัด ใชเปนคูมือในการตรวจสอบภายในให
คําแนะนําเพื่อการปรับปรุงแกไข รวมทั้งนําไปเปนตัวอยางแกสวนราชการอื่น ๆ ที่เปนหนวยรับตรวจสอบ 

 

3. ภารกิจของสํานกังานจงัหวัดระยอง 
 สํานักงานจังหวัดระยอง เปนสวนราชการสวนภูมิภาค สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
กระทรวงมหาดไทย เปนหนวยงานประสานเกี่ยวกับราชการทั่วไปในจังหวัด และการวางแผนพฒันาจงัหวดั 
ตลอดจนปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ
มอบหมายเปนศูนยอํานวยการประสานการบริหารจัดการ การวางแผนพัฒนาจังหวัดและศูนยขอมูลกลาง
ของจังหวัดที่มีประสิทธิภาพ เพื่อใหจังหวัดสามารถนํานโยบายและยุทธศาสตรของชาติไปสูการปฏิบัติ         
ในพื้นที่ไอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและแกไขปญหาของประชาชนในพื้นที่ 
 

4. ขอบเขตและหนาที ่
 ภารกิจขอบเขตอํานาจหนาที่ของสํานักงานจังหวัด เปนไปตามกฎหมายที่ใชบังคับและเปนไปตาม
ผลของกฎหมายที่เกี่ยวของที่สําคัญ คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 มาตรา 
60 แบงสวนราชการของจังหวัดไว ซึ่งรวมถึงสํานักงานจังหวัดและหนาที่ความรับผิดชอบไววา “สํานักงาน
จังหวัด” มีหนาที่เกี่ยวกับราชการทั่วไป และการวางแผนพัฒนาจังหวัด ของจังหวัดมีหัวหนาสํานักงาน
จังหวัด เปนผูบังคับบัญชา ขาราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักงานจังหวัด                
แบงโครงสรางออกเปน 1 ฝาย 3 กลุมงาน ดังนี้ 
 1) ฝายอํานวยการ  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ บริหารงานทั่วไปและงานชวยอํานวยการผูบริหาร
ของจังหวัดและผูวาราชการจังหวัด เสนอแนะการบริหารราชการตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจ
หนาที่ของผูวาราชการจังหวัด รับเร่ืองราวรองทุกข (ศูนยดํารงธรรม) งานรัฐพิธี ราชพิธี และงาน
ประชาสัมพันธของสํานักงานจังหวัด 
 2) กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานฝายเลขานุการคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการและยุทธศาสตรกําลังคนของจังหวัด งานสนับสนุนผูวาราชการจังหวัดในเรื่อง กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารบุคคลในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด 
งานประสานกับสํานักงาน ก.พ. และสวนราชการในการเพิ่มขีดความสามารถและเสริมสรางความเขมแข็ง
ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคลจังหวัด งานจัดทําฐานขอมูลบุคคลจังหวัด งานวางยุทธศาสตร
กําลังคน งานการกําหนดสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน งานการวางแผนการใชกําลังคนในจังหวัด งานการสรร
หาคนดีคนเกงเขารับราชการในพื้นที่ งานการรักษาบุคลากรที่มีศักยภาพสูง งานการวางแผนพัฒนาบุคคล
ในจังหวัด งานสงเสริมจริยธรรม หองกันทุจริตและประเทศไทยใสสะอาด งานการเตรียมกําลังคนใหม 
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 3) กลุมงานยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดทํายุทธศาสตร           
การพัฒนาจังหวัด จัดทําแผนพัฒนาจังหวัด ประสานและปฏิบัติตามยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัดและ
แผนงาน/โครงการตามแผนพัฒนาจังหวัด ประสานและดําเนินโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
สนับสนุนเชิงวิชาการดานนโยบายและแผน แกหนวยงานที่เกี่ยวของในจังหวัด ติดตามประเมินผลการ
แปลงยุทธศาสตรชาติไปสูการพัฒนาจังหวัด งานตรวจราชการ 
 4) กลุมงานขอมูลสารสนเทศและการสื่อสาร มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ พัฒนาระบบ
ขอมูลสารสนเทศและเปนศูนยสารสนเทศเพื่อการพัฒนาจังหวัด จัดใหมีและใหบริการเครือขายเชื่อมโยง
ฐานขอมูลสารสนเทศและการสื่อสารระหวางสวนราชการภายในจังหวัด รวมทั้งระหวางจังหวัดและกับ
สวนกลาง ใหบริการแลกเปลี่ยนขอมูลสารสนเทศผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 

5. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
 สภาพแวดลอมของสํานักงานจังหวัดระยอง ที่เปนอยูในปจจุบัน มีทั้งสภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอก ซึ่งจะตองทําการประเมินเพื่อใหทราบวาสภาพแวดลอมใดที่จะทําใหการควบคุมที่มีอยูสงผลดี 
หรือสภาพแวดลอมใดอาจจะทําใหการควบคุมไรผล หรือยอหยอนลงได ดังนั้นการประเมินสภาพแวดลอม
ของสํานักงานจังหวัดระยอง จะขอใชหลัก SWOT ANALYSIS ซึ่งมีหลักการเพื่อหาจุดแข็ง (STRENGTH  : 
S ) จุดออน (WEAKNESS  :  W) โอกาส (OPPORTUNITY  :  O)  และขอจํากัดหรือปญหา(THREAT  :  T) 

เมื่อได SWOT ของสํานักงานจังหวัดระยอง ผูบริหารและสมาชิกในสํานักงานจังหวัด จะตองนํามา
เปนปจจัยที่สําคัญ ในการกําหนดมาตรการและวิธีปฏิบัติในการวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน ใน
ลําดับตอไป 

1. จุดแข็ง (STRENGTH  : S ) 
    1.1 เปนหนวยงานที่ปฏิบัติงานเปนศูนยกลางการบริหารราชการของจังหวัด มีหนาที่ตาม

กฎหมายเกี่ยวกับราชการทั่วไป และการวางแผนพัฒนาจังหวัด รวมทั้งใหปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย ทําใหสํานักงานจังหวัดเปนที่รูจักของ
สวนราชการโดยทั่วไป และตองมีพันธกิจเกี่ยวของกับสวนราชการเหลานั้นดวย 
     1.2 เปนหนวยงานที่อยูใกลชิดกับผูวาราชการจังหวัด รองผูวาราชการจังหวัด และสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ดวยกัน ทําใหผูบังคับบัญชามอบภารกิจกํากับ ดูแล และใหความใสใจ
เปนพิเศษ  
     1.3 เปนศูนยกลางในการบริหารงานบุคคล ในฐานะเลขานุการ อ.กพ. จังหวัดและในฐานะศูนย
พัฒนาขาราชการจังหวัด ทําใหสํานักงานจังหวัดมีบทบาทในการสงเสริมพัฒนาขาราชการและลงโทษทาง
วินัยหากมีกรณีความผิด 

/1.4 เปนหนวยงาน... 
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    1.4  เปนหนวยงานที่ชวยตรวจสอบงานตามระเบียบพัสดุที่อยูในอํานาจหนาที่ผูวาราชการ

จังหวัด ทําใหสวนราชการที่เกี่ยวของตองประสานการปฏิบัติในเรื่องดังกลาวอยูเปนประจํา 
     1.5  เปนหนวยงานที่หนวยตรวจสอบภายในจังหวัดสังกัด ทําใหสวนราชการสวนภูมิภาคตอง
เปนหนวยรับตรวจจากเจาหนาที่ตรวจสอบภายในของสํานักงานจังหวัด รวมทั้งใหคําปรึกษาในเรื่องการ
จัดซื้อ – จัดจาง และการตรวจสอบภายในใหแกสวนราชการตาง ๆ ทั้งสวนกลาง สวนภูมิภาค และทองถิ่น 
     1.6  เปนหนวยงานที่มีภารกิจ หรือไดรับมอบหมายแตละภารกิจมากกวาสวนราชการปกติอ่ืน ๆ 
ในจังหวัด 
         2. จุดออน (WEAKNESS : W) 
     2.1  สํานักงานจังหวัดระยอง มีภารกิจประจํามากอยูแลว แตยังไดรับมอบภารกิจจากกระทรวง 
กรม ในสวนกลาง ที่ไมมีหนวยงานระดับภูมิภาคใหปฏิบัติภารกิจแทน ทําใหเจาหนาที่ที่มีอยูนอยตองแบก
ภาระมากขึ้น อาจสงผลใหประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานลดลงได 
     2.2  สํานักงานจังหวัดเปนภาพหรือสัญญลักษณของความเปนจังหวัด หากสวนราชการหรือ
ประชาชน อยากทราบขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับงานของจังหวัด มักจะมาประสานงาน หรือสอบถามบาง
เร่ืองไมไดอยูในอํานาจหนาที่ หรือเจาหนาที่ไมมีขอมูล อาจเกิดการเขาใจผิด และไมสามารถตอบสนอง
ความตองการได 
     2.3  การที่มีภารกิจมาก และมีความสําคัญพอ ๆ กัน และอยูภายใตเงื่อนเวลาที่เรงรัดอาจทําให
ผลงานมีขอบกพรอง ผิดพลาดได 
     2.4  ขาราชการและเจาหนาที่ในสํานักงานจังหวัดตองมี “จิตวิญญาณบริการ” (Servicemind)  
เพราะตองบริการผูบังคับบัญชา สวนราชการตาง ๆ และประชาชน เจาหนาที่บางคนไมมีจิตวิญญาณ
ดังกลาว หรือมีแตลดนอยลง เพราะงานมาก อาจทําใหเกิดผลเสียตอการบริการประชาชนได 
         3. โอกาส (OPPORTUNITY : O) 
 3.1  สํานักงานจังหวัด เปนหนวยงานที่อยูใกลชิดผูวาราชการจังหวัด ดังนั้น การบริหารราชการ
โดยเฉพาะการนําเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา วินิจฉัยสั่งการจึงเปนไปดวยความรวดเร็วกวาสวนราชการอื่น ๆ  
 3.2  ขาราชการของสํานักงานจังหวัด สามารถไดรับการสงเสริมใหความกาวหนาในตําแหนงหนาที่สูง
ดีกวาหนวยงานอื่น 
 3.3  สํานักงานจังหวัดตองทําเปนตัวอยางที่ดี เกี่ยวกับการบริหารจัดการตามมาตรฐานการควบคุม
ภายใน เพราะเปนศูนยการบริหารราชการของจังหวัด เปนสํานักงานที่อยูใกลชิดและอยูภายใตการกํากับดูแล 
ของผูวาราชการจังหวัดโดยตรง รวมทั้งขาราชการและเจาหนาที่ยังมีขวัญ กําลังใจที่ดี ในการปฏิบัติงาน จาก
โอกาสที่กลาวไวขางตน 

/4) ปญหาอุปสรรค... 
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         4. ปญหาอุปสรรค (THREAT : T) 
 4.1  จากสภาพงานที่มีมากเกินกําลังที่มีอยูปกติ อาจทําใหเกิดการลาหรือเครียดแกเจาหนาที่สงผล 
ใหเกิดความผิดพลาด และไมสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานการควบคุมภายในที่กําหนดไว 
 4.2  ขาราชการและเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงาน ขาดความรู และทักษะในการปฏิบัติราชการ บางลักษณะ
งาน เชน งานการสอบสวนวินิจฉัยขาราชการ สํานักงานจังหวัดขาดนิติกร อาจทําใหการปฏิบัติราชการลาชา 
เพราะตองศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติอยางถองแท และครบถวน กอนที่จะนําเสนอผูบังคับบัญชา 
 4.3  จากอัตรากําลังขาราชการมีจํากัด ทําใหการควบคุมภายในที่จะตองใชเจาหนาทีท่าํหนาทีแ่ตกตาง
กันเพื่อถวงดุลและตรวจสอบซึ่งกันและกัน ซึ่งอาจจะมีขอจํากัดอยูบาง 
  

 จากการประเมินสภาพแวดลอมของสํานักงานจังหวัดระยอง โดยใชหลัก SWOT ดังกลาว ผูบริหาร
จะตองนําเอาจุดแข็ง และโอกาส ที่มีอยูมาสรางความเขาใจ และสรางขวัญกําลังใจเพื่อใหขาราชการและ
เจาหนาที่มีทัศนคติที่ดีตอการควบคุมภายใน และจะสงเสริมใหบุคลากรในสํานักงานจังหวัดเกิดจิตสํานึกที่ดี         
มีความจงรักภักดีตอองคกร มีความซื่อสัตย สุจริต ในการปฏิบัติราชการ หนาที่ความรับผิดชอบ และใหมีความ
ตระหนักถึงความจําเปนและความสําคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งดํารงรักษาไวซึ่งสภาพแวดลอมของ
การควบคุมที่ดีเอาไวใหได สวนจุดออนขอจํากัดหรือปญหาอุปสรรคที่มีอยูผูบริหารตองนํามาปรับปรุงแกไข 
และหามาตรการ และวิธีการปองกันมิใหเกิดสิ่งที่คาดไว 
 

6. การประเมินความเสี่ยงของสํานักงานจังหวัดระยอง 
 1)  การกําหนดโครงสรางภารกิจของสํานักงานจังหวัดระยอง 

• งานและภารกิจของสํานักงานจังหวัดมีมาก ทั้งงานตามกรอบโครงสรางภารกิจ และ
งานของหนวยงานอื่น ๆ ที่ไมมีหนวยงานตั้งอยูในพื้นที่จังหวัด ซึ่งสํานักงานจังหวัด
ตองปฏิบัติงานแทน ตลอดจนงานประสานงานทั่ว ๆ ไป รวมกับสวนราชการทองถิ่น
และภาคเอกชนดวย ปริมาณงานที่มากรวมกับระยะเวลาการติดตามงานที่จํากัดอาจ
เกิดความเสี่ยงในความผิดพลาดในการปฏิบัติหนาที่และภารกิจได ถาระบบบริหารจัดการไมดี 

2) ความซื่อสัตยและจริยธรรม 
• ยังไมมีขอกําหนดดานจริยธรรมของสํานักงาน 
• ขาราชการบางคนยังขาดความรับผิดชอบ  และขาดจริยธรรมในตนเองตลอดจน

จริยธรรมตอองคกร และเพื่อนรวมงาน อาจสงผลใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติ
หนาที่และความขัดแยงในองคกร 

 
/3) ดานการเงนิ... 
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3) ดานการเงิน/การบัญชี 

• การบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตน และขั้นปลาย ไมถูกตอง ครบถวนเปนปจจุบัน
และไมถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามคูมือบัญชีกําหนด 

• จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ไมเปนปจจุบัน ทําใหอาจมีเงินคงเหลือ
คางจายในธนาคาร ซึ่งสั่งจายเช็คใหกับเจาหนี้เปนจํานวนเงินคงเหลือในธนาคารได 

• ยังไมมีการประทับตรา  “จายเงินแลว”  แลวลงลายมือชื่อกํากับพรอมวัน  เดือน  ป      
ในหลักฐานการเงินที่ดําเนินการเสร็จ ซึ่งอาจจะหลงลืมนําหลักฐานดังกลาวมาเบิกซ้ํา
อีกได 

• ยังไมมีระบบการแสดงยอดงบประมาณวามีการใชจายไปแลวเทาใด เหลือเทาใดให 
ขาราชการในสํานักงานรับทราบ 

4) ดานพัสดุ/ครุภัณฑ 
• ยังไมมีการประมาณการความตองการใชพัสดุของแตละฝายเพื่อใหเจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการจัดหาตามระเบียบฯ พัสดุ 
• ยังไมมีการจัดทําบัญชีคุมการรับ–จายพัสดุ และเก็บหลักฐานประกอบการเบิกจายพัสดุ 
• ทะเบียนครุภัณฑ ยังไมเปนปจจุบัน ทําใหไมทราบยอดครุภัณฑที่มีอยูที่แทจริงได 
• ไมมีการประเมินผลวาวัสดุที่ใชจายในแตละงานนั้น เกิดประโยชนคุมคาหรือเกิด

ความสูญเสียเทาใด 
5) ดานอาคารสถานที่ 

• หองน้ําศาลากลางจังหวัดยังขาดระบบการตรวจสอบและการรายงานที่ดี เมื่อเกิด
ความเสียหายขึ้น อาจไมไดรับการแกไขซอมแซมในทันที และอาจเกิดความเสียหาย
ที่มากขึ้น จนตองใชจาย งบประมาณในการซอมแซมหรือความสูญเสียอื่น ๆ เชน  
การเสียน้ําประปาเนื่องจากกอกน้ําร่ัวซึม 

• เวรรักษาอาคารศาลากลางจังหวัด ประจําวันยังปฏิบัติหนาที่ไมเขมงวดเทาที่ควร   
ซึ่งอาจเปนชองทางใหเกิดการสูญเสียทรัพยสินของทางราชการได เชน ขอมูลระบบ
น้ํา – ระบบไฟฟาอาคารศาลากลางจังหวัดมีเจาหนาที่รับผิดชอบทราบอยูคนเดียว 
โดยไมมีผังกลางใหบุคคลอื่นทราบเมื่อมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้น เจาหนาที่ไมอยูทําใหเกิด
ความเสียหายตอชีวิตและทรัพยสินได 

• ระบบสเปรยน้ําฉุกเฉินของศาลากลางจังหวัดชํารุด เมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยอาจเกิดผล
เสียหายตออาคารศาลากลางจังหวัดไดมาก 

/6) ดานการดู... 
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6) ดานการดูแล บํารุงรักษารถยนตของทางราชการ 

• การตรวจบํารุงรถยนตไมปฏิบัติสม่ําเสมอตามรอบปกติ จนอาจกอใหเกิดความสึก
หรอของเครื่องยนตในระดับรุนแรงได 

• พนักงานขับรถยนตไมรายงานความผิดปกติของรถยนตที่ ดูแลรับผิดชอบให
ผูรับผิดชอบ ทราบปญหาจนอาจกอนใหเกิดความเสียหายรายแรงไดในระหวางใช
งานนอกเขตจังหวัด 

• ไมไดสํารวจ และกําหนดเกณฑอาจใชส้ินเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคันของหนวยงาน
ในแตละปงบประมาณ ทําใหไมสามารถตรวจสอบปริมาณการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใน
การปฏิบัติงานราชการได 

 

7.  กิจกรรมการควบคุมภายในสํานักงานจังหวัดระยอง 
 การจัดทํากิจกรรมการการควบคุมภายในของสํานักงานจังหวัดระยอง ไดจัดใหมีการควบคุมแบบ
ปองกันและสงเสริม และแบบคนพบและแกไขใหอยูในกลุมหรือลักษณะงานเดียวกันเพื่อความตอเนื่องและ
สอดคลองกัน แตเนนการปองกันไวกอน 
 กิจกรรมควบคุมภายในไดจัดทําไวครอบคลุมในงานทุกเรื่อง ไมเฉพาะแตงานการเงินหรือพัสดุเทานั้น
ทั้งนี้ เปนเพราะตองการใหผลงานโดยรวมเกิดประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพพรอม ๆ กันไป กิจกรรมการ
ควบคุม มีดังตอไปนี้ 
 1.  งานสารบรรณกลาง และสารบรรณของหนวยงาน 
       เนื่องจากงานสานบรรณ เปนหัวใจของงานดานเอกสาร โดยเฉพาะสํานักงานจังหวัดเปนศนูยกลาง
การบริหารงานของจังหวัด ความลาชา หรือรวดเร็วในงานเอกสารทุกสวนราชการในจังหวัดจะเกิดขึ้นสวนหนึ่ง
มาจากงานสารบรรณกลางที่สํานักงานจังหวัดปฏิบัติหนาที่อยู ดังนั้น จึงไดกําหนดกิจกรรมควบคุมไวดังนี้ 

1.1 งานรับหนังสือเขา 
1) หนังสือเขาธรรมดา ตองลงรับและจายใหหนวยงานเจาของเรื่องภายใน 1 วันทําการ 
2) หนังสือเขา ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด และมีเนื้อหาและเงื่อนไขเวลาดวนจริง ใหลงรับ  

และจายใหหนวยงานเจาของเรื่อง ภายใน 4 ชั่วโมง 
  3)   หนังสือเขาที่มีชั้นปกปด ลับ ลับมาก ลับที่สุด หัวหนาสํานักงานจังหวัด ผูซึ่งไดรับ
มอบหมายจากผูวาราชการจังหวัด จะเปนผูเปดซองและลงลายมือชื่อกํากับพรอมวันที่ เพื่อสงมอบใหเจาหนาที่
ทะเบียนเอกสารลับ ลงรับและจายใหสวนราชการของเรื่องดําเนินการตามเวลาที่กําหนดตาม ขอ 1) และ 2) 
 

/1.2 การสงหนังสือ... 
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     1.2 การสงหนังสือ 
  1) การสงหนังสือออก กรณีปกติ เร่ืองเวียนเพื่อทราบ ถือปฏิบัติไมมีเงื่อนเวลา ใชวิธีจาย
ใหเจาหนาที่ธุรการของสวนราชการตาง ๆ ที่มาติดตองานธุรการกลาง ณ ศาลากลางจังหวัด ลงนามรับไป 
  2) หนังสือออกกรณีเรงดวน ใชวิธีสงทางโทรสาร กรณีมีเอกสารหลายหนา จะสงทาง
ไปรษณียเรงดวน EMS สงเมล และเขาเว็บไซด www.rayong.go.th 
  3) หนังสือออกที่มีชั้นความลับ จะปดผนึกดวยซอง 2 ชั้น สงทางไปรษณียลงทะเบียน  
และกรณีชั้นความลับเรงดวน จะสงโดยวิธีนําสารเทานั้น 
  4) กรณีเปนวิทยุ ส่ังการอําเภอ/เทศบาล จะนําสงใหพนักงานสื่อสาร ที่ทําการปกครอง
จังหวัด (ฝายกิจการพิเศษ) และติดตามผลกรณีสงวิทยุไมไดก็จะสงทางโทรสารแทน 
  การปฏิบัติงานหนังสือจะใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบถือหลักการวาหนวยรับไดรับหนังสือ
หรือยัง ถึงมือผูปฏิบัติแลวหรือไม ไมใชทราบแตเพียงวาไดสงไปแลวเทานั้น 
 2. การเสนองาน 
  1) กรณีปกติใหนําเสนอภายใน 3 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับเอกสาร ยกเวนกรณีที่ตอง
รอขอมูล เอกสาร หลักฐานหรือระเบียบกฎหมายเพิ่มเติม แตตองรายงานใหหัวหนาฝายหรือหัวหนา
สํานักงานจังหวัดไดทราบไวกอน 
  2) กรณีเร่ืองที่มีความเรงดวน ตองเสนอในทันที โดยพิจารณาเงื่อนเวลาที่ผูดําเนินการ 
หรือหนวยปฏิบัติจะตองนําไปปฏิบัติตอ 
  3) กรณีเร่ืองที่มีชั้นความลับ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบโดยเครงครัด และใหมีปกชั้น
ความลับแตละชั้นปกปดเรื่องไวดวย หากมีความจําเปนใหเจาหนาที่หรือหัวหนาฝายเดินถือเร่ืองเอง 
  4) เร่ืองที่เปนนโยบายสําคัญของรัฐบาล หรือของกระทรวงตาง ๆ ใหหัวหนาฝายนําเสนอ 
หัวหนาสํานักงานหรือผูวาราชการจังหวัด กําหนดแนวทางการปฏิบัติกอน จึงจะนําไปจัดทําเอกสาร จะได
ตรงกับแนวทางที่ผูบังคับบัญชาตองการ 
  5) เมื่อนําเสนอเรื่องขึ้นไปตามลําดับแลว หากมีการสั่งการแตกตาง ปรับเพิ่ม และอื่น ๆ 
นอกเหนือจากที่เสนอ ใหนําเรื่องรายงานหัวหนาฝายหรือหัวหนาสํานักงานจังหวัดในทันที 
 3. งานการเงิน 

    3.1 งานการเงิน 
  1) แบงแยกหนาที่ดานการรับเงินมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาที่รับผิดชอบมากกวา 
หนึ่งลักษณะงาน ไดแก การอนุมัติ การบันทึกบัญชี การนําเงินสมุดฝากธนาคารและการกระทบยอดเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 

/2)กําหนดแนวทาง... 
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  2) กําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงินระหวางบุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณ
อักษร การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและถูกตอง 
  3) ไดกําหนดขอหามมิใหนําเช็คที่รับไปข้ึนเงินสด ตองผานบัญชีกอน 
  4) บันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เปนเงินสดกับรับเปนเช็ค 
  5) ไดกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุส่ังจายในนามหนวยรับตรวจและขีดครอมเช็ค 
  6) ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเช็คกอนรับ 
  7) ตรวจสอบหาสาเหตุเช็คที่มีการแกไขอยางนาสงสัย มีการสงคืนผูส่ังจายหรือตรวจสอบ
หาสาเหตุ 
  8) บันทึกบัญชีเงินสดภายในวันที่ไดรับเงินนั้น 
  9) ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง 
  10) พิมพหมายเลขกํากับเลมและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
  11) สรุปยอดเงินที่ไดรับทุกวันเมื่อส้ินเวลารับเงิน 
  12) ตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับและรายการที่บันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวัน 
     3.2 การเบิกจาย 
  1) แบงแยกหนาที่ดานการเบิกจายเงิน มีใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ
มากกวากึ่งหนึ่งลักษณะงาน 
  2) เบิกจายเงินมีใบสําคัญผูจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
  3) ตรวจสอบรายการจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
  4) กําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหนึ่งคนรวมกันลงนามในเช็คที่ส่ังจาย 
  5) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายกอนการลงนามในเช็คที่ส่ังจาย 
  6) ขอมูลการบันทึกบัญชีรายการจายเงินประกอบดวย วันที่ ผูรับ จํานวนเงิน และ
วัตถุประสงคการจาย 
     3.3 การบันทึกบัญชี 
  1) บันทึกเงินที่ไดรับในบัญชีเงินสดภายในวันที่ไดรับเงินนั้นหรือวันทําการถัดไป 
  2) กําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทดรองไวอยางชัดเจน 
  3) มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
   (ปฏิบัติตามคูมือบัญชีสวนราชการสวนภูมิภาค พ.ศ.2510 และแกไขเพิ่มเติม) 
     3.4 เงินทดรอง 
  1) เก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

/2) กําหนดวิธ…ี 
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  2) กําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทดรองไวอยางชัดเจน 
  3) เบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจายที่เกิดขึ้นจริง หากใชไมหมดใหสงคืนเปน 
เงินสด 
  4) มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน 
     3.5 การรับรายได 
  1) กําหนดวิธีการปฏิบัติในการเพิ่มประเภทและแหลงรายไดตามกฎหมายและระเบียบ
ขอบังคับใหม 
  2) กําหนดวิธีการประเมินรายไดจากภาษีและคาธรรมเนียมอนุญาต 
  3) รายงานการเรียกเก็บเงินและบัญชีลูกหนี้ในรายงานการรับเงินประจําเดือนและสง
รายงานประจําเดือนใหกับผูตรวจสอบ 
     3.6 ขอมูลการเงิน 
  1) บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตองและครบถวน 
  2) ติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสารประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตนไปยัง 
บัญชีแยกประเภท 
  3) มีการกระทบยอดบัญชียอยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชียอยหรือ
รายละเอียดประกอบ 
  4) นโยบายการบัญชีเปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบหลักเกณฑที่กําหนด 
  5) มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเปนครั้งคราว 
     3.7 รายงานทางการเงิน 
  1) ไดจัดทํารายงานการเงินทางการเงินซึ่งจัดเตรียมขึ้นจากบัญชีแยกประเภท 
  2) กําหนดแผนการปฏิบัติ เพื่อใหมั่นใจวาการจัดทํารายงานการเงินจะแลวเสร็จภายใน
เวลาที่กําหนด 
  3) มีการประเมินผลประโยชนจากรายงานการเงินเปนครั้งคราว 

4. การบริหารพัสดุ 
     4.1 เร่ืองทั่วไป 
  1) ความรับผิดชอบของการกําหนดความตองการหรือการขออนุมัติซื้อ การจัดซื้อ การรับ
พัสดุ แยกออกจากการเงินการบัญชี 
  2) จัดซื้อ แยกจากหนาที่การกําหนดความตองการหรือการขออนุมัติจัดซื้อและการรับรอง 
 

/3) แยกหนาที…่ 
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  3) แยกหนาที่ความรับผิดชอบการเตรียมหลักฐานชําระคาพัสดุและการอนุมัติการจาย
ออกจากการบันทึกการเบิกจายและบัญชีแยกประเภท 
  4) กําหนดหนาที่อยางเหมาะสมสําหรับแตละคนหรือแตละหนวยงานในเรื่องเกี่ยวกับ
บริหารพัสดุ 
        4.2 การกําหนดความตองการ 
  1) กําหนดความตองการพัสดุตามระเบียบและวิธีปฏิบัติที่กําหนดไวชัดเจน 
  2) แจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา (รายงานการจัดซื้อหรือจัดจาง) 
  3) จัดทําราคากลางเพื่อใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย 

     4.3  การจัดหา 
1) จัดหาพัสดุตามที่แจงตามตองการไว 
2) จัดทําราคากลางเพื่อใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย 
3) กําหนดวิธีการในการจัดหาโดยพิจารณาจากมูลคาของพัสดุ หรือบริการและจํานวนผู 

เสนอขาย ซึ่งวิธีการในการจัดหาทุกวิธีการบันทึกรายละเอียดของการตัดสินใจซื้อหรือจางในแตละครั้งอยาง
ชัดเจน   

4) กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญาชัดเจนและรัดกุม 
5) กําหนดรูปแบบสัญญาที่เปนมาตรฐาน 

                 4.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 
1) การตรวจรับ 

1) กําหนดผูมีอํานาจในการตรวจรับ 
2) พัสดุที่สําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับหรือพัสดุที่มี 

คุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผูชํานาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 
   3)   ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุที่ไดรับกับใบส่ังซื้อหรือสัญญาซื้อ 
   4)   ทอสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อ 
   5)   จัดทํารายงานสิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้น เชน พัสดุไมไดคุณภาพ พัสดุขาด หรือเสียหาย 
   6)   มีการบันทึกบัญชีรับอยางทันกาลและไดรับการอนุมัติถูกตอง 
   7)   มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาที่ชํารุดเสียหายและไดรับไมครบ 
       2)  การชําระเงิน 
   1)   มีการอนุมัติชําระหนี้ตามการสั่งซื้อ 

/2) ใบสําคัญ… 
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   2) ใบสําคัญที่จายเงินแลว จะตองมีการทําเครื่องหมายหรือสัญญาลักษณเพื่อปองกัน
การจายซ้ํามีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการตรวจสอบในสงของกับใบส่ังซื้อในเรื่องปริมาณ คาขนสง สวนลด ให
เปนไปตามขอตกลง 

 5. การจัดศูนยกลางในการสอบราคา ประกวดราคาจังหวัดระยอง 
      5.1  จัดใหมีสถานที่กลางในการประกวดราคา ณ หองประกวดราคา อาคารศาลากลางจังหวัด
ระยอง ชั้นที่ 2 
      5.2  จัดบอรดประชาสัมพันธเปนศูนยรวมขาวเผยแพรการประกวดราคา/สอบราคา เพื่อใหสวน
ราชการ หนวยงานรัฐวิสาหกิจในจังหวัดถือปฏิบัติ รวมทั้งไดกําหนดหนาที่ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในการ
ประกวด เผยแพรไวอยางชัดเจน โดยจัดใหทําหนาที่แตกตางกัน ซึ่งจะเปนการตรวจสอบซึ่งกันและกันจะทําให
การประกาศเปนไปอยางโปรงใส และตรวจสอบไดทุกขั้นตอน ซึ่งตั้งอยู ณ หองโถง ชั้น 1 ของศาลากลางจังหวัด 
 

8.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
 ขอมูลสารสนเทศและการสื่อสารเปนเรื่องที่มีความสําคัญมาก การบริหารราชการของสํานักงานจังหวัด 
จึงจําเปนตองพัฒนาระบบสารสนเทศของจังหวัดใหเปนปจจุบัน เพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการดังนี้ 
  1.  การจัดระบบขอมูลเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของจังหวัดทั้งทางดานการเมือง การปกครอง เศรษฐกิจ 
สังคม ขอมูลสําคัญของจังหวัด รวมทั้งปญหาสําคัญของจังหวัดใหเปนปจจุบันและสามารถใชบริการแกผูขอใช
บริการ ขอมูลไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว 
  2.  การจัดระบบขอมูลเชิงเปรียบเทียบและวิเคราะหขอมูล เพื่อใหทราบถึงขอมูลในแตละงวด แตละป 
เพื่อหาหนทางลดการใชจายงบประมาณ เชน ขอมูลในการประกวดราคา เสนอราคา ของสวนราชการการใช
เงินงบประมาณ (งบลงทุน) งบถายโอนตาง ๆ และการใชจายงบประมาณบางรายการของสํานักงานจังหวัด 
เชน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาสาธารณูปโภค วาในปงบประมาณแตละงวดไดรับเงินจํานวนเทาใดเบิกจายไปแลว
เทาใด คงเหลือ/เปนหนี้อีกเทาใด 
  3.  ขอมูลขาวสารการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับระบบราชการ ไดมาจากสื่อมวลชน วารสาร สวนราชการ     
และอื่นๆ 
  4.  ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติของการเงินและพัสดุจะไดมาจากขอส่ังการจากหนวยเหนือ
สํานักงานคลังจังหวัด สตง.ภูมิภาค และแหลงอื่น ๆ รวมทั้งจัดซื้อเพิ่มเติม 
9.  การติดตามประเมินผล 
  1.  การติดตามประเมินผลดวยตนเอง ซึ่งเปนการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงานและหลัง
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบวาสําเร็จผลมากนอยเพียงใด มีปญหาอุปสรรคและการแกไขปญหาตอง
ปรับปรุงประการใดบาง โดยจดบันทึกไวเสนอคณะกรรมการ และผูบังคับบัญชาทราบตอไป 

/2.  การติดตาม… 
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  2.  การติดตามประเมินผลระหวางปฏิบัติงาน เปนการติดตามประเมินผลของคณะกรรมการการจัด
วางระบบการควบคุมภายใน ในภาพรวม ตามหวงระยะเวลาที่เหมาะสมเพื่อใหเกิดการเชื่อมโยงของปญหา            
และแนวทางแกไขตอไป 
  3.  การติดตามประเมินผล ตามขอ 1 และ 2 มอบใหหนวยงานตรวจสอบภายในของจังหวัดระยอง    
เปนผูประเมินผลการดําเนินงานยางอิสระ หากมีปญหาขอเสนอแนะใหรายงานใหหัวหนาสํานักงานจังหวัด
ทราบโดยตรง 
10.  การรายงานผลระบบการควบคุมภายใน 
          หนวยตรวจรับ (สํานักงานจังหวัดระยอง) รายงานความคืบหนาในการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในตอผูกํากับดูแล   (ผูวาราชการจังหวัดระยอง)   และคณะกรรมการตรวจสอบของหนวยรับตรวจเปน
ประจําทุก 2 เดือน พรอมสําเนาสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค และกระทรวงมหาดไทยทราบ ตอไป 
 


