
มาตรฐานการควบคุมภายในสํานักงานจังหวัดระยอง 
 
1. ความเปนมา 
 คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ไดประกาศใชระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ต้ังแต วันที่ 27 ตุลาคม 2544 เปนตนไป อันจะมีผลทําให
หนวยรับตรวจตองจัดวางระบบการควบคุมภายในโดยใชมาตรฐานการควบคุมภายในตามระเบียบนี้            
เปนแนวทางใหแลวเสร็จภายในหนึ่งป นับแตระเบียบนี้มีผลใชบังคับ 
 

2. วัตถุประสงคการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 การบริหารราชการในปจจุบันถือไดวาเปนยุคของการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีข้ึนตามแนวคิด
“ธรรมาภิบาล” (Good Governance) ที่มีการพูดกันมานาน วาการปฏิบัติราชการตองเต็มเปยมไปดวย
ประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพ มีความโปรงใส สามารถตรวจสอบได โดยตั้งเปาหมายสุดทายไวที่
ประโยชนสูงสุดแกประชาชน ดังนั้นการบริหารราชการดังกลาวตองใชทรัพยากรอันมีคาของชาติเปนไป
อยางประหยัด แตตองใหเกิดประโยชนสูงสุด การดําเนินงานตองมีระบบการควบคุมภายในของสวน
ราชการตาง ๆ ข้ึน ซึ่งตามพระราชบัญญัติประกอบ รัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน พ.ศ.2542           
จึงใหอํานาจคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนดระเบียบ คณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้ึน เพื่อเปนแนวทางในการควบคุมภายในของทุกสวน
ราชการ 
 สํานักงานจังหวัดระยอง เปนสวนราชการสวนภูมิภาค สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
จึงไดจัดวางระบบการควบคุมภายในขึ้น โดยมีวัตถุประสงคหลักและเฉพาะ ดังนี้ 
 

วัตถุประสงคหลัก 
 1) เพื่อใหการบริหารราชการ ของสํานักงานจังหวัดระยอง เกิดประสิทธิผล และประสิทธิภาพ               
โดยจะใหการปฏิบัติราชการ และการใชทรัพยากรของชาติไมวาจะเปนงบประมาณ วัสดุ  ครุภัณฑตาง ๆ 
เปนไปอยางประหยัด แตใหเกิดประโยชนสูงสุด จึงหมายถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การปองกันหรือลด
ความผิดพลาด ความเสียหาย การร่ัวไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต และการอุดชองโหวของระเบียบ
กฎหมายที่อาจจะนําไปสูการทุจริตได 
 2) เพื่อใหสํานักงานจังหวัดระยอง เปนสวนราชการที่มีความนาเชื่อถือในการบริหารงานดาน
การเงิน หมายถึงการจัดทํารายงานทางดานการเงินและบัญชี และหลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่ใชบริหาร
ราชการที่ใชทั้งภายในและภายนอกสํานักงานจังหวัดเปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือได ทันสมัยและทันเวลา 
ในการรับตรวจทุกกรณี 

/3) เพื่อใหขาราชการ... 
 



- 2 - 
 3) เพื่อใหขาราชการและเจาหนาที่ของสํานักงานจังหวัดระยอง ไดมีการปฏิบัติตามกฎหมาย          
และระเบียบที่เกี่ยวของ ไดแก การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ
กับการบริหารราชการ และใหปฏิบัติราชการตามนโยบาย คําสั่งของรัฐบาล และของผูบังคับบัญชาที่ชอบ
ดวยกฎหมาย รวมถึงการปฏิบัติตามกฎเกณฑ และแนวทางที่สํานักงานจังหวัดไดกําหนดขึ้น โดยเฉพาะ
การปฏิบัติตามมาตรฐานการควบคุมภายในฉบับนี้ นอกจากนั้นยังจะสงเสริมใหขาราชการ และเจาหนาที่
รักษาวินัย ของขาราชการ ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 และใหมีจริยธรรม         
ที่สํานักงาน ก.พ.กําหนดขึ้นอีกดวย 
 

วัตถุประสงคการควบคุมภายในสํานักงานจังหวัดระยอง 
 เนื่องจากสํานักงานจังหวัด เปนสวนราชการที่เปนศูนยบริหารราชการของจังหวัดและเปนสวน
ราชการที่ข้ึนตรงและสังกัดเดียวกันกับผูวาราชการจังหวัด ดังนั้น การจัดวางระบบมาตรฐานควบคมุภายใน 
จึงมีวัตถุประสงค เปนการเฉพาะ ดังนี้ 
 1) เพื่อใหการบริหารราชการของผูวาราชการจังหวัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล มีระบบงานที่ชัดเจน เกิดความรวดเร็ว ทันกับเหตุการณที่เกิดขึ้น และเปนที่ยอมรับของสวน
ราชการตาง ๆ ในสังกัด 
 2) เพื่อใหสํานักงานจังหวัด เปนแบบอยางที่ดี และสามารถบริการ อํานวยความสะดวกและให
ความชวยเหลือสนับสนุนแกสวนราชการตาง ๆ ภายในจังหวัดได ไมวาจะเปนสวนราชการสวนกลาง
ภูมิภาค และองคการปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง 
 3) เพื่อใหการปฏิบัติงานของสํานักงานจังหวัด ในการดูแลทรัพยสินและใชจายวัสดุอุปกรณเกิด
ประโยชนสูงสุดและคุมคา 
 4) เพื่อปองกันความผิดพลาด หรือความเสียหายที่เกิดจากการรั่วไหลหรือทุจริตในการบริหารงาน
การเงินและพัสดุ 
 5) เพื่อใหขาราชการสํานักงานจังหวัดสามารถตรวจสอบการบริหารงานการเงิน และพัสดุอันจะ
ชวยในการปองกันความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น 
 6) เพื่อใหรายงานขอมูลดานการเงิน และขอมูลดานครุภัณฑเชื่อถือไดถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 7) เพื่อใหการบริหารดานการเงิน การพัสดุ ปฏิบัติไดถูกตองตามระเบียบกฎหมายและมติ ครม. 
กําหนดไว 
 8) เพื่อเปนเครื่องมือที่สรางความมั่นใจใหผูบริหารวาการดําเนินการจะบรรลุผลสําเร็จตาม
วัตถุประสงคที่กําหนดโดยไมมีขอผิดพลาด 
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 9) เพื่อใหหนวยงานตรวจสอบภายใน สํานักงานจังหวัด ใชเปนคูมือในการตรวจสอบภายในให
คําแนะนําเพื่อการปรับปรุงแกไข รวมทั้งนําไปเปนตัวอยางแกสวนราชการอื่น ๆ ที่เปนหนวยรับตรวจสอบ 

 

3. ภารกิจของสํานกังานจงัหวัดระยอง 
 สํานักงานจังหวัดระยอง เปนสวนราชการสวนภูมิภาค สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
กระทรวงมหาดไทย เปนหนวยงานประสานเกี่ยวกับราชการทั่วไปในจังหวัด และการวางแผนพฒันาจงัหวดั 
ตลอดจนปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับ
มอบหมายเปนศูนยอํานวยการประสานการบริหารจัดการ การวางแผนพัฒนาจังหวัดและศูนยขอมูลกลาง
ของจังหวัดที่มีประสิทธิภาพ เพื่อใหจังหวัดสามารถนํานโยบายและยุทธศาสตรของชาติไปสูการปฏิบัติ         
ในพื้นที่ไอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและแกไขปญหาของประชาชนในพื้นที่ 
 

4. ขอบเขตและหนาที ่
 ภารกิจขอบเขตอํานาจหนาที่ของสํานักงานจังหวัด เปนไปตามกฎหมายที่ใชบังคับและเปนไปตาม
ผลของกฎหมายที่เกี่ยวของที่สําคัญ คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.2534 มาตรา 
60 แบงสวนราชการของจังหวัดไว ซึ่งรวมถึงสํานักงานจังหวัดและหนาที่ความรับผิดชอบไววา “สํานักงาน
จังหวัด” มีหนาที่เกี่ยวกับราชการทั่วไป และการวางแผนพัฒนาจังหวัด ของจังหวัดมีหัวหนาสํานักงาน
จังหวัด เปนผูบังคับบัญชา ขาราชการ และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักงานจังหวัด                
แบงโครงสรางออกเปน 1 ฝาย 3 กลุมงาน ดังนี้ 
 1) ฝายอํานวยการ  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ บริหารงานทั่วไปและงานชวยอํานวยการผูบริหาร
ของจังหวัดและผูวาราชการจังหวัด เสนอแนะการบริหารราชการตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจ
หนาที่ของผูวาราชการจังหวัด รับเร่ืองราวรองทุกข (ศูนยดํารงธรรม) งานรัฐพิธี ราชพิธี และงาน
ประชาสัมพันธของสํานักงานจังหวัด 
 2) กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานฝายเลขานุการคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการและยุทธศาสตรกําลังคนของจังหวัด งานสนับสนุนผูวาราชการจังหวัดในเรื่อง กฎ 
ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารบุคคลในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด 
งานประสานกับสํานักงาน ก.พ. และสวนราชการในการเพิ่มขีดความสามารถและเสริมสรางความเขมแข็ง
ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคลจังหวัด งานจัดทําฐานขอมูลบุคคลจังหวัด งานวางยุทธศาสตร
กําลังคน งานการกําหนดสมรรถนะของผูปฏิบัติงาน งานการวางแผนการใชกําลังคนในจังหวัด งานการสรร
หาคนดีคนเกงเขารับราชการในพื้นที่ งานการรักษาบุคลากรที่มีศักยภาพสูง งานการวางแผนพัฒนาบุคคล
ในจังหวัด งานสงเสริมจริยธรรม หองกันทุจริตและประเทศไทยใสสะอาด งานการเตรียมกําลังคนใหม 
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 3) กลุมงานยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดทํายุทธศาสตร           
การพัฒนาจังหวัด จัดทําแผนพัฒนาจังหวัด ประสานและปฏิบัติตามยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัดและ
แผนงาน/โครงการตามแผนพัฒนาจังหวัด ประสานและดําเนินโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
สนับสนุนเชิงวิชาการดานนโยบายและแผน แกหนวยงานที่เกี่ยวของในจังหวัด ติดตามประเมินผลการ
แปลงยุทธศาสตรชาติไปสูการพัฒนาจังหวัด งานตรวจราชการ 
 4) กลุมงานขอมูลสารสนเทศและการสื่อสาร มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ พัฒนาระบบ
ขอมูลสารสนเทศและเปนศูนยสารสนเทศเพื่อการพัฒนาจังหวัด จัดใหมีและใหบริการเครือขายเชื่อมโยง
ฐานขอมูลสารสนเทศและการสื่อสารระหวางสวนราชการภายในจังหวัด รวมทั้งระหวางจังหวัดและกับ
สวนกลาง ใหบริการแลกเปลี่ยนขอมูลสารสนเทศผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
 

5. สภาพแวดลอมของการควบคุม 
 สภาพแวดลอมของสํานักงานจังหวัดระยอง ที่เปนอยูในปจจุบัน มีทั้งสภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอก ซึ่งจะตองทําการประเมินเพื่อใหทราบวาสภาพแวดลอมใดที่จะทําใหการควบคุมที่มีอยูสงผลดี 
หรือสภาพแวดลอมใดอาจจะทําใหการควบคุมไรผล หรือยอหยอนลงได ดังนั้นการประเมินสภาพแวดลอม
ของสํานักงานจังหวัดระยอง จะขอใชหลัก SWOT ANALYSIS ซึ่งมีหลักการเพื่อหาจุดแข็ง (STRENGTH  : 
S ) จุดออน (WEAKNESS  :  W) โอกาส (OPPORTUNITY  :  O)  และขอจํากัดหรือปญหา(THREAT  :  T) 

เมื่อได SWOT ของสํานักงานจังหวัดระยอง ผูบริหารและสมาชิกในสํานักงานจังหวัด จะตองนํามา
เปนปจจัยที่สําคัญ ในการกําหนดมาตรการและวิธีปฏิบัติในการวางระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน ใน
ลําดับตอไป 

1. จุดแข็ง (STRENGTH  : S ) 
    1.1 เปนหนวยงานที่ปฏิบัติงานเปนศูนยกลางการบริหารราชการของจังหวัด มีหนาที่ตาม

กฎหมายเกี่ยวกับราชการทั่วไป และการวางแผนพัฒนาจังหวัด รวมทั้งใหปฏิบัติงานรวมกัน หรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย ทําใหสํานักงานจังหวัดเปนที่รูจักของ
สวนราชการโดยทั่วไป และตองมีพันธกิจเกี่ยวของกับสวนราชการเหลานั้นดวย 
     1.2 เปนหนวยงานที่อยูใกลชิดกับผูวาราชการจังหวัด รองผูวาราชการจังหวัด และสังกัด
สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ดวยกัน ทําใหผูบังคับบัญชามอบภารกิจกํากับ ดูแล และใหความใสใจ
เปนพิเศษ  
     1.3 เปนศูนยกลางในการบริหารงานบุคคล ในฐานะเลขานุการ อ.กพ. จังหวัดและในฐานะศูนย
พัฒนาขาราชการจังหวัด ทําใหสํานักงานจังหวัดมีบทบาทในการสงเสริมพัฒนาขาราชการและลงโทษทาง
วินัยหากมีกรณีความผิด 

/1.4 เปนหนวยงาน... 
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    1.4  เปนหนวยงานที่ชวยตรวจสอบงานตามระเบียบพัสดุที่อยูในอํานาจหนาที่ผูวาราชการ

จังหวัด ทําใหสวนราชการที่เกี่ยวของตองประสานการปฏิบัติในเรื่องดังกลาวอยูเปนประจํา 
     1.5  เปนหนวยงานที่หนวยตรวจสอบภายในจังหวัดสังกัด ทําใหสวนราชการสวนภูมิภาคตอง
เปนหนวยรับตรวจจากเจาหนาที่ตรวจสอบภายในของสํานักงานจังหวัด รวมทั้งใหคําปรึกษาในเรื่องการ
จัดซื้อ – จัดจาง และการตรวจสอบภายในใหแกสวนราชการตาง ๆ ทั้งสวนกลาง สวนภูมิภาค และทองถิ่น 
     1.6  เปนหนวยงานที่มีภารกิจ หรือไดรับมอบหมายแตละภารกิจมากกวาสวนราชการปกติอ่ืน ๆ 
ในจังหวัด 
         2. จุดออน (WEAKNESS : W) 
     2.1  สํานักงานจังหวัดระยอง มีภารกิจประจํามากอยูแลว แตยังไดรับมอบภารกิจจากกระทรวง 
กรม ในสวนกลาง ที่ไมมีหนวยงานระดับภูมิภาคใหปฏิบัติภารกิจแทน ทําใหเจาหนาที่ที่มีอยูนอยตองแบก
ภาระมากขึ้น อาจสงผลใหประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานลดลงได 
     2.2  สํานักงานจังหวัดเปนภาพหรือสัญญลักษณของความเปนจังหวัด หากสวนราชการหรือ
ประชาชน อยากทราบขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับงานของจังหวัด มักจะมาประสานงาน หรือสอบถามบาง
เร่ืองไมไดอยูในอํานาจหนาที่ หรือเจาหนาที่ไมมีขอมูล อาจเกิดการเขาใจผิด และไมสามารถตอบสนอง
ความตองการได 
     2.3  การที่มีภารกิจมาก และมีความสําคัญพอ ๆ กัน และอยูภายใตเงื่อนเวลาที่เรงรัดอาจทําให
ผลงานมีขอบกพรอง ผิดพลาดได 
     2.4  ขาราชการและเจาหนาที่ในสํานักงานจังหวัดตองมี “จิตวิญญาณบริการ” (Servicemind)  
เพราะตองบริการผูบังคับบัญชา สวนราชการตาง ๆ และประชาชน เจาหนาที่บางคนไมมีจิตวิญญาณ
ดังกลาว หรือมีแตลดนอยลง เพราะงานมาก อาจทําใหเกิดผลเสียตอการบริการประชาชนได 
         3. โอกาส (OPPORTUNITY : O) 
 3.1  สํานักงานจังหวัด เปนหนวยงานที่อยูใกลชิดผูวาราชการจังหวัด ดังนั้น การบริหารราชการ
โดยเฉพาะการนําเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา วินิจฉัยสั่งการจึงเปนไปดวยความรวดเร็วกวาสวนราชการอื่น ๆ  
 3.2  ขาราชการของสํานักงานจังหวัด สามารถไดรับการสงเสริมใหความกาวหนาในตําแหนงหนาที่สูง
ดีกวาหนวยงานอื่น 
 3.3  สํานักงานจังหวัดตองทําเปนตัวอยางที่ดี เกี่ยวกับการบริหารจัดการตามมาตรฐานการควบคุม
ภายใน เพราะเปนศูนยการบริหารราชการของจังหวัด เปนสํานักงานที่อยูใกลชิดและอยูภายใตการกํากับดูแล 
ของผูวาราชการจังหวัดโดยตรง รวมทั้งขาราชการและเจาหนาที่ยังมีขวัญ กําลังใจที่ดี ในการปฏิบัติงาน จาก
โอกาสที่กลาวไวขางตน 

/4) ปญหาอุปสรรค... 
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         4. ปญหาอุปสรรค (THREAT : T) 
 4.1  จากสภาพงานที่มีมากเกินกําลังที่มีอยูปกติ อาจทําใหเกิดการลาหรือเครียดแกเจาหนาที่สงผล 
ใหเกิดความผิดพลาด และไมสามารถปฏิบัติตามมาตรฐานการควบคุมภายในที่กําหนดไว 
 4.2  ขาราชการและเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงาน ขาดความรู และทักษะในการปฏิบัติราชการ บางลักษณะ
งาน เชน งานการสอบสวนวินิจฉัยขาราชการ สํานักงานจังหวัดขาดนิติกร อาจทําใหการปฏิบัติราชการลาชา 
เพราะตองศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติอยางถองแท และครบถวน กอนที่จะนําเสนอผูบังคับบัญชา 
 4.3  จากอัตรากําลังขาราชการมีจํากัด ทําใหการควบคุมภายในที่จะตองใชเจาหนาทีท่าํหนาทีแ่ตกตาง
กันเพื่อถวงดุลและตรวจสอบซึ่งกันและกัน ซึ่งอาจจะมีขอจํากัดอยูบาง 
  

 จากการประเมินสภาพแวดลอมของสํานักงานจังหวัดระยอง โดยใชหลัก SWOT ดังกลาว ผูบริหาร
จะตองนําเอาจุดแข็ง และโอกาส ที่มีอยูมาสรางความเขาใจ และสรางขวัญกําลังใจเพื่อใหขาราชการและ
เจาหนาที่มีทัศนคติที่ดีตอการควบคุมภายใน และจะสงเสริมใหบุคลากรในสํานักงานจังหวัดเกิดจิตสํานึกที่ดี         
มีความจงรักภักดีตอองคกร มีความซื่อสัตย สุจริต ในการปฏิบัติราชการ หนาที่ความรับผิดชอบ และใหมีความ
ตระหนักถึงความจําเปนและความสําคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งดํารงรักษาไวซึ่งสภาพแวดลอมของ
การควบคุมที่ดีเอาไวใหได สวนจุดออนขอจํากัดหรือปญหาอุปสรรคที่มีอยูผูบริหารตองนํามาปรับปรุงแกไข 
และหามาตรการ และวิธีการปองกันมิใหเกิดสิ่งที่คาดไว 
 

6. การประเมินความเสี่ยงของสํานักงานจังหวัดระยอง 
 1)  การกําหนดโครงสรางภารกิจของสํานักงานจังหวัดระยอง 

• งานและภารกิจของสํานักงานจังหวัดมีมาก ทั้งงานตามกรอบโครงสรางภารกิจ และ
งานของหนวยงานอื่น ๆ ที่ไมมีหนวยงานตั้งอยูในพื้นที่จังหวัด ซึ่งสํานักงานจังหวัด
ตองปฏิบัติงานแทน ตลอดจนงานประสานงานทั่ว ๆ ไป รวมกับสวนราชการทองถิ่น
และภาคเอกชนดวย ปริมาณงานที่มากรวมกับระยะเวลาการติดตามงานที่จํากัดอาจ
เกิดความเสี่ยงในความผิดพลาดในการปฏิบัติหนาที่และภารกิจได ถาระบบบริหารจัดการไมดี 

2) ความซื่อสัตยและจริยธรรม 
• ยังไมมีขอกําหนดดานจริยธรรมของสํานักงาน 
• ขาราชการบางคนยังขาดความรับผิดชอบ  และขาดจริยธรรมในตนเองตลอดจน

จริยธรรมตอองคกร และเพื่อนรวมงาน อาจสงผลใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติ
หนาที่และความขัดแยงในองคกร 

 
/3) ดานการเงนิ... 
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3) ดานการเงิน/การบัญชี 

• การบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตน และขั้นปลาย ไมถูกตอง ครบถวนเปนปจจุบัน
และไมถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามคูมือบัญชีกําหนด 

• จัดทํารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ไมเปนปจจุบัน ทําใหอาจมีเงินคงเหลือ
คางจายในธนาคาร ซึ่งสั่งจายเช็คใหกับเจาหนี้เปนจํานวนเงินคงเหลือในธนาคารได 

• ยังไมมีการประทับตรา  “จายเงินแลว”  แลวลงลายมือชื่อกํากับพรอมวัน  เดือน  ป      
ในหลักฐานการเงินที่ดําเนินการเสร็จ ซึ่งอาจจะหลงลืมนําหลักฐานดังกลาวมาเบิกซ้ํา
อีกได 

• ยังไมมีระบบการแสดงยอดงบประมาณวามีการใชจายไปแลวเทาใด เหลือเทาใดให 
ขาราชการในสํานักงานรับทราบ 

4) ดานพัสดุ/ครุภัณฑ 
• ยังไมมีการประมาณการความตองการใชพัสดุของแตละฝายเพื่อใหเจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการจัดหาตามระเบียบฯ พัสดุ 
• ยังไมมีการจัดทําบัญชีคุมการรับ–จายพัสดุ และเก็บหลักฐานประกอบการเบิกจายพัสดุ 
• ทะเบียนครุภัณฑ ยังไมเปนปจจุบัน ทําใหไมทราบยอดครุภัณฑที่มีอยูที่แทจริงได 
• ไมมีการประเมินผลวาวัสดุที่ใชจายในแตละงานนั้น เกิดประโยชนคุมคาหรือเกิด

ความสูญเสียเทาใด 
5) ดานอาคารสถานที่ 

• หองน้ําศาลากลางจังหวัดยังขาดระบบการตรวจสอบและการรายงานที่ดี เมื่อเกิด
ความเสียหายขึ้น อาจไมไดรับการแกไขซอมแซมในทันที และอาจเกิดความเสียหาย
ที่มากขึ้น จนตองใชจาย งบประมาณในการซอมแซมหรือความสูญเสียอื่น ๆ เชน  
การเสียน้ําประปาเนื่องจากกอกน้ําร่ัวซึม 

• เวรรักษาอาคารศาลากลางจังหวัด ประจําวันยังปฏิบัติหนาที่ไมเขมงวดเทาที่ควร   
ซึ่งอาจเปนชองทางใหเกิดการสูญเสียทรัพยสินของทางราชการได เชน ขอมูลระบบ
น้ํา – ระบบไฟฟาอาคารศาลากลางจังหวัดมีเจาหนาที่รับผิดชอบทราบอยูคนเดียว 
โดยไมมีผังกลางใหบุคคลอื่นทราบเมื่อมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้น เจาหนาที่ไมอยูทําใหเกิด
ความเสียหายตอชีวิตและทรัพยสินได 

• ระบบสเปรยน้ําฉุกเฉินของศาลากลางจังหวัดชํารุด เมื่อเกิดเหตุอัคคีภัยอาจเกิดผล
เสียหายตออาคารศาลากลางจังหวัดไดมาก 

/6) ดานการดู... 
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6) ดานการดูแล บํารุงรักษารถยนตของทางราชการ 

• การตรวจบํารุงรถยนตไมปฏิบัติสม่ําเสมอตามรอบปกติ จนอาจกอใหเกิดความสึก
หรอของเครื่องยนตในระดับรุนแรงได 

• พนักงานขับรถยนตไมรายงานความผิดปกติของรถยนตที่ ดูแลรับผิดชอบให
ผูรับผิดชอบ ทราบปญหาจนอาจกอนใหเกิดความเสียหายรายแรงไดในระหวางใช
งานนอกเขตจังหวัด 

• ไมไดสํารวจ และกําหนดเกณฑอาจใชส้ินเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคันของหนวยงาน
ในแตละปงบประมาณ ทําใหไมสามารถตรวจสอบปริมาณการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใน
การปฏิบัติงานราชการได 

 

7.  กิจกรรมการควบคุมภายในสํานักงานจังหวัดระยอง 
 การจัดทํากิจกรรมการการควบคุมภายในของสํานักงานจังหวัดระยอง ไดจัดใหมีการควบคุมแบบ
ปองกันและสงเสริม และแบบคนพบและแกไขใหอยูในกลุมหรือลักษณะงานเดียวกันเพื่อความตอเนื่องและ
สอดคลองกัน แตเนนการปองกันไวกอน 
 กิจกรรมควบคุมภายในไดจัดทําไวครอบคลุมในงานทุกเรื่อง ไมเฉพาะแตงานการเงินหรือพัสดุเทานั้น
ทั้งนี้ เปนเพราะตองการใหผลงานโดยรวมเกิดประสิทธิผลอยางมีประสิทธิภาพพรอม ๆ กันไป กิจกรรมการ
ควบคุม มีดังตอไปนี้ 
 1.  งานสารบรรณกลาง และสารบรรณของหนวยงาน 
       เนื่องจากงานสานบรรณ เปนหัวใจของงานดานเอกสาร โดยเฉพาะสํานักงานจังหวัดเปนศนูยกลาง
การบริหารงานของจังหวัด ความลาชา หรือรวดเร็วในงานเอกสารทุกสวนราชการในจังหวัดจะเกิดขึ้นสวนหนึ่ง
มาจากงานสารบรรณกลางที่สํานักงานจังหวัดปฏิบัติหนาที่อยู ดังนั้น จึงไดกําหนดกิจกรรมควบคุมไวดังนี้ 

1.1 งานรับหนังสือเขา 
1) หนังสือเขาธรรมดา ตองลงรับและจายใหหนวยงานเจาของเรื่องภายใน 1 วันทําการ 
2) หนังสือเขา ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด และมีเนื้อหาและเงื่อนไขเวลาดวนจริง ใหลงรับ  

และจายใหหนวยงานเจาของเรื่อง ภายใน 4 ชั่วโมง 
  3)   หนังสือเขาที่มีชั้นปกปด ลับ ลับมาก ลับที่สุด หัวหนาสํานักงานจังหวัด ผูซึ่งไดรับ
มอบหมายจากผูวาราชการจังหวัด จะเปนผูเปดซองและลงลายมือชื่อกํากับพรอมวันที่ เพื่อสงมอบใหเจาหนาที่
ทะเบียนเอกสารลับ ลงรับและจายใหสวนราชการของเรื่องดําเนินการตามเวลาที่กําหนดตาม ขอ 1) และ 2) 
 

/1.2 การสงหนังสือ... 
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     1.2 การสงหนังสือ 
  1) การสงหนังสือออก กรณีปกติ เร่ืองเวียนเพื่อทราบ ถือปฏิบัติไมมีเงื่อนเวลา ใชวิธีจาย
ใหเจาหนาที่ธุรการของสวนราชการตาง ๆ ที่มาติดตองานธุรการกลาง ณ ศาลากลางจังหวัด ลงนามรับไป 
  2) หนังสือออกกรณีเรงดวน ใชวิธีสงทางโทรสาร กรณีมีเอกสารหลายหนา จะสงทาง
ไปรษณียเรงดวน EMS สงเมล และเขาเว็บไซด www.rayong.go.th 
  3) หนังสือออกที่มีชั้นความลับ จะปดผนึกดวยซอง 2 ชั้น สงทางไปรษณียลงทะเบียน  
และกรณีชั้นความลับเรงดวน จะสงโดยวิธีนําสารเทานั้น 
  4) กรณีเปนวิทยุ ส่ังการอําเภอ/เทศบาล จะนําสงใหพนักงานสื่อสาร ที่ทําการปกครอง
จังหวัด (ฝายกิจการพิเศษ) และติดตามผลกรณีสงวิทยุไมไดก็จะสงทางโทรสารแทน 
  การปฏิบัติงานหนังสือจะใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบถือหลักการวาหนวยรับไดรับหนังสือ
หรือยัง ถึงมือผูปฏิบัติแลวหรือไม ไมใชทราบแตเพียงวาไดสงไปแลวเทานั้น 
 2. การเสนองาน 
  1) กรณีปกติใหนําเสนอภายใน 3 วันทําการ นับจากวันที่ไดรับเอกสาร ยกเวนกรณีที่ตอง
รอขอมูล เอกสาร หลักฐานหรือระเบียบกฎหมายเพิ่มเติม แตตองรายงานใหหัวหนาฝายหรือหัวหนา
สํานักงานจังหวัดไดทราบไวกอน 
  2) กรณีเร่ืองที่มีความเรงดวน ตองเสนอในทันที โดยพิจารณาเงื่อนเวลาที่ผูดําเนินการ 
หรือหนวยปฏิบัติจะตองนําไปปฏิบัติตอ 
  3) กรณีเร่ืองที่มีชั้นความลับ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบโดยเครงครัด และใหมีปกชั้น
ความลับแตละชั้นปกปดเรื่องไวดวย หากมีความจําเปนใหเจาหนาที่หรือหัวหนาฝายเดินถือเร่ืองเอง 
  4) เร่ืองที่เปนนโยบายสําคัญของรัฐบาล หรือของกระทรวงตาง ๆ ใหหัวหนาฝายนําเสนอ 
หัวหนาสํานักงานหรือผูวาราชการจังหวัด กําหนดแนวทางการปฏิบัติกอน จึงจะนําไปจัดทําเอกสาร จะได
ตรงกับแนวทางที่ผูบังคับบัญชาตองการ 
  5) เมื่อนําเสนอเรื่องขึ้นไปตามลําดับแลว หากมีการสั่งการแตกตาง ปรับเพิ่ม และอื่น ๆ 
นอกเหนือจากที่เสนอ ใหนําเรื่องรายงานหัวหนาฝายหรือหัวหนาสํานักงานจังหวัดในทันที 
 3. งานการเงิน 

    3.1 งานการเงิน 
  1) แบงแยกหนาที่ดานการรับเงินมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาที่รับผิดชอบมากกวา 
หนึ่งลักษณะงาน ไดแก การอนุมัติ การบันทึกบัญชี การนําเงินสมุดฝากธนาคารและการกระทบยอดเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 

/2)กําหนดแนวทาง... 
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  2) กําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงินระหวางบุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณ
อักษร การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและถูกตอง 
  3) ไดกําหนดขอหามมิใหนําเช็คที่รับไปข้ึนเงินสด ตองผานบัญชีกอน 
  4) บันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เปนเงินสดกับรับเปนเช็ค 
  5) ไดกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุส่ังจายในนามหนวยรับตรวจและขีดครอมเช็ค 
  6) ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเช็คกอนรับ 
  7) ตรวจสอบหาสาเหตุเช็คที่มีการแกไขอยางนาสงสัย มีการสงคืนผูส่ังจายหรือตรวจสอบ
หาสาเหตุ 
  8) บันทึกบัญชีเงินสดภายในวันที่ไดรับเงินนั้น 
  9) ออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง 
  10) พิมพหมายเลขกํากับเลมและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
  11) สรุปยอดเงินที่ไดรับทุกวันเมื่อส้ินเวลารับเงิน 
  12) ตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับและรายการที่บันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวัน 
     3.2 การเบิกจาย 
  1) แบงแยกหนาที่ดานการเบิกจายเงิน มีใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ
มากกวากึ่งหนึ่งลักษณะงาน 
  2) เบิกจายเงินมีใบสําคัญผูจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
  3) ตรวจสอบรายการจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน 
  4) กําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหนึ่งคนรวมกันลงนามในเช็คที่ส่ังจาย 
  5) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายกอนการลงนามในเช็คที่ส่ังจาย 
  6) ขอมูลการบันทึกบัญชีรายการจายเงินประกอบดวย วันที่ ผูรับ จํานวนเงิน และ
วัตถุประสงคการจาย 
     3.3 การบันทึกบัญชี 
  1) บันทึกเงินที่ไดรับในบัญชีเงินสดภายในวันที่ไดรับเงินนั้นหรือวันทําการถัดไป 
  2) กําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทดรองไวอยางชัดเจน 
  3) มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
   (ปฏิบัติตามคูมือบัญชีสวนราชการสวนภูมิภาค พ.ศ.2510 และแกไขเพิ่มเติม) 
     3.4 เงินทดรอง 
  1) เก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

/2) กําหนดวิธ…ี 
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  2) กําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทดรองไวอยางชัดเจน 
  3) เบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจายที่เกิดขึ้นจริง หากใชไมหมดใหสงคืนเปน 
เงินสด 
  4) มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน 
     3.5 การรับรายได 
  1) กําหนดวิธีการปฏิบัติในการเพิ่มประเภทและแหลงรายไดตามกฎหมายและระเบียบ
ขอบังคับใหม 
  2) กําหนดวิธีการประเมินรายไดจากภาษีและคาธรรมเนียมอนุญาต 
  3) รายงานการเรียกเก็บเงินและบัญชีลูกหนี้ในรายงานการรับเงินประจําเดือนและสง
รายงานประจําเดือนใหกับผูตรวจสอบ 
     3.6 ขอมูลการเงิน 
  1) บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตองและครบถวน 
  2) ติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสารประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตนไปยัง 
บัญชีแยกประเภท 
  3) มีการกระทบยอดบัญชียอยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชียอยหรือ
รายละเอียดประกอบ 
  4) นโยบายการบัญชีเปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบหลักเกณฑที่กําหนด 
  5) มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเปนครั้งคราว 
     3.7 รายงานทางการเงิน 
  1) ไดจัดทํารายงานการเงินทางการเงินซึ่งจัดเตรียมขึ้นจากบัญชีแยกประเภท 
  2) กําหนดแผนการปฏิบัติ เพื่อใหมั่นใจวาการจัดทํารายงานการเงินจะแลวเสร็จภายใน
เวลาที่กําหนด 
  3) มีการประเมินผลประโยชนจากรายงานการเงินเปนครั้งคราว 

4. การบริหารพัสดุ 
     4.1 เร่ืองทั่วไป 
  1) ความรับผิดชอบของการกําหนดความตองการหรือการขออนุมัติซื้อ การจัดซื้อ การรับ
พัสดุ แยกออกจากการเงินการบัญชี 
  2) จัดซื้อ แยกจากหนาที่การกําหนดความตองการหรือการขออนุมัติจัดซื้อและการรับรอง 
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  3) แยกหนาที่ความรับผิดชอบการเตรียมหลักฐานชําระคาพัสดุและการอนุมัติการจาย
ออกจากการบันทึกการเบิกจายและบัญชีแยกประเภท 
  4) กําหนดหนาที่อยางเหมาะสมสําหรับแตละคนหรือแตละหนวยงานในเรื่องเกี่ยวกับ
บริหารพัสดุ 
        4.2 การกําหนดความตองการ 
  1) กําหนดความตองการพัสดุตามระเบียบและวิธีปฏิบัติที่กําหนดไวชัดเจน 
  2) แจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา (รายงานการจัดซื้อหรือจัดจาง) 
  3) จัดทําราคากลางเพื่อใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย 

     4.3  การจัดหา 
1) จัดหาพัสดุตามที่แจงตามตองการไว 
2) จัดทําราคากลางเพื่อใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย 
3) กําหนดวิธีการในการจัดหาโดยพิจารณาจากมูลคาของพัสดุ หรือบริการและจํานวนผู 

เสนอขาย ซึ่งวิธีการในการจัดหาทุกวิธีการบันทึกรายละเอียดของการตัดสินใจซื้อหรือจางในแตละครั้งอยาง
ชัดเจน   

4) กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญาชัดเจนและรัดกุม 
5) กําหนดรูปแบบสัญญาที่เปนมาตรฐาน 

                 4.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 
1) การตรวจรับ 

1) กําหนดผูมีอํานาจในการตรวจรับ 
2) พัสดุที่สําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับหรือพัสดุที่มี 

คุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผูชํานาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 
   3)   ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุที่ไดรับกับใบส่ังซื้อหรือสัญญาซื้อ 
   4)   ทอสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อ 
   5)   จัดทํารายงานสิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้น เชน พัสดุไมไดคุณภาพ พัสดุขาด หรือเสียหาย 
   6)   มีการบันทึกบัญชีรับอยางทันกาลและไดรับการอนุมัติถูกตอง 
   7)   มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาที่ชํารุดเสียหายและไดรับไมครบ 
       2)  การชําระเงิน 
   1)   มีการอนุมัติชําระหนี้ตามการสั่งซื้อ 

/2) ใบสําคัญ… 
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   2) ใบสําคัญที่จายเงินแลว จะตองมีการทําเครื่องหมายหรือสัญญาลักษณเพื่อปองกัน
การจายซ้ํามีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการตรวจสอบในสงของกับใบส่ังซื้อในเรื่องปริมาณ คาขนสง สวนลด ให
เปนไปตามขอตกลง 

 5. การจัดศูนยกลางในการสอบราคา ประกวดราคาจังหวัดระยอง 
      5.1  จัดใหมีสถานที่กลางในการประกวดราคา ณ หองประกวดราคา อาคารศาลากลางจังหวัด
ระยอง ชั้นที่ 2 
      5.2  จัดบอรดประชาสัมพันธเปนศูนยรวมขาวเผยแพรการประกวดราคา/สอบราคา เพื่อใหสวน
ราชการ หนวยงานรัฐวิสาหกิจในจังหวัดถือปฏิบัติ รวมทั้งไดกําหนดหนาที่ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในการ
ประกวด เผยแพรไวอยางชัดเจน โดยจัดใหทําหนาที่แตกตางกัน ซึ่งจะเปนการตรวจสอบซึ่งกันและกันจะทําให
การประกาศเปนไปอยางโปรงใส และตรวจสอบไดทุกขั้นตอน ซึ่งตั้งอยู ณ หองโถง ชั้น 1 ของศาลากลางจังหวัด 
 

8.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
 ขอมูลสารสนเทศและการสื่อสารเปนเรื่องที่มีความสําคัญมาก การบริหารราชการของสํานักงานจังหวัด 
จึงจําเปนตองพัฒนาระบบสารสนเทศของจังหวัดใหเปนปจจุบัน เพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการดังนี้ 
  1.  การจัดระบบขอมูลเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของจังหวัดทั้งทางดานการเมือง การปกครอง เศรษฐกิจ 
สังคม ขอมูลสําคัญของจังหวัด รวมทั้งปญหาสําคัญของจังหวัดใหเปนปจจุบันและสามารถใชบริการแกผูขอใช
บริการ ขอมูลไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว 
  2.  การจัดระบบขอมูลเชิงเปรียบเทียบและวิเคราะหขอมูล เพื่อใหทราบถึงขอมูลในแตละงวด แตละป 
เพื่อหาหนทางลดการใชจายงบประมาณ เชน ขอมูลในการประกวดราคา เสนอราคา ของสวนราชการการใช
เงินงบประมาณ (งบลงทุน) งบถายโอนตาง ๆ และการใชจายงบประมาณบางรายการของสํานักงานจังหวัด 
เชน คาน้ํามันเชื้อเพลิง คาสาธารณูปโภค วาในปงบประมาณแตละงวดไดรับเงินจํานวนเทาใดเบิกจายไปแลว
เทาใด คงเหลือ/เปนหนี้อีกเทาใด 
  3.  ขอมูลขาวสารการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับระบบราชการ ไดมาจากสื่อมวลชน วารสาร สวนราชการ     
และอื่นๆ 
  4.  ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติของการเงินและพัสดุจะไดมาจากขอส่ังการจากหนวยเหนือ
สํานักงานคลังจังหวัด สตง.ภูมิภาค และแหลงอื่น ๆ รวมทั้งจัดซื้อเพิ่มเติม 
9.  การติดตามประเมินผล 
  1.  การติดตามประเมินผลดวยตนเอง ซึ่งเปนการติดตามผลในระหวางการปฏิบัติงานและหลัง
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบวาสําเร็จผลมากนอยเพียงใด มีปญหาอุปสรรคและการแกไขปญหาตอง
ปรับปรุงประการใดบาง โดยจดบันทึกไวเสนอคณะกรรมการ และผูบังคับบัญชาทราบตอไป 

/2.  การติดตาม… 
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  2.  การติดตามประเมินผลระหวางปฏิบัติงาน เปนการติดตามประเมินผลของคณะกรรมการการจัด
วางระบบการควบคุมภายใน ในภาพรวม ตามหวงระยะเวลาที่เหมาะสมเพื่อใหเกิดการเชื่อมโยงของปญหา            
และแนวทางแกไขตอไป 
  3.  การติดตามประเมินผล ตามขอ 1 และ 2 มอบใหหนวยงานตรวจสอบภายในของจังหวัดระยอง    
เปนผูประเมินผลการดําเนินงานยางอิสระ หากมีปญหาขอเสนอแนะใหรายงานใหหัวหนาสํานักงานจังหวัด
ทราบโดยตรง 
10.  การรายงานผลระบบการควบคุมภายใน 
          หนวยตรวจรับ (สํานักงานจังหวัดระยอง) รายงานความคืบหนาในการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในตอผูกํากับดูแล   (ผูวาราชการจังหวัดระยอง)   และคณะกรรมการตรวจสอบของหนวยรับตรวจเปน
ประจําทุก 2 เดือน พรอมสําเนาสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค และกระทรวงมหาดไทยทราบ ตอไป 
 


