
สรุปการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูเ้ก่ียวกับความรู้ด้านกฎหมายในการปฏิบัติงาน 
ในโครงการนติิกรสัญจร ณมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์ลําปาง วันที่ 2 – 3 พฤษภาคม 2561 

 
 

กลุ่มที่ 1 สรุปสาระสาํคญั ของกฎ ระเบียบต่าง ๆ ของทางราชการ 
กฎ    ใช้กฎทั่วไป  ซึ่งใช้กับคนทั่วไป เช่น ทุกวันศุกร์ให้ขา้ราชการแต่งกายชุดพ้ืนเมือง / หลักเกณฑ์เลื่อนขั้น
เงินเดือน 
 
คําสั่ง      หลักเกณฑ์การทําคําสั่ง 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ทําคําสั่งต้องมีอํานาจตามกฎหมาย 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ทําคําสั่งต้องไม่มีเหตุที่ทําให้การพิจารณาไม่เป็นกลาง 
3. คู่กรณีต้องมีสทิธิและมีความสามารถตามกฎหมาย 
4. กระบวนการพิจารณาต้องถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสม และเป็นธรรม 
5. รูปแบบขอคําสัง่ที่ถูกต้อง 
6. ต้องออกคําสั่งให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําขอ เว้นแต่มีกฎกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
7. การแจ้งคําสั่ง และการมีผลของคําสั่ง 
8. ใช้กับบางคน เช่น คําสั่งแต่งต้ังกรรมการประเมินต่อสัญญาจ้าง 

 
รูปแบบของคาํสั่ง 

ทําเป็นหนังสือหรือวาจาหรือโดยการสื่อความหมายในรูปแบบอ่ืนก็ได้ แต่ต้องมีข้อความหรือ
ความหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่เข้าใจได้ 

 
คําสั่งเป็นหนังสือ และการยืนยันคําสั่งเป็นหนังสือ อย่างน้อยต้องมีเหตุผลที่อย่างน้อยประกอบด้วย 

1. ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสําคัญ 
2. ข้อกฎหมายที่อ้างอิง 
3. ข้อพิจารณาและข้อสนับสนุนในการใช้ดุลพินิจ 

 
คําสั่งด้วยวาจา 
 ถ้าผู้รับคําสั่งร้องขอและการร้องขอน้ันมีเหตะผลอันสมควร ผู้ออกคําสั่งต้องยืนยันคําสั่งน้ันเป็นหนังสือ 
 
การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับคณะกรรมการ 
 คณะกรรมการ คือ คณะบุคคลซึ่งใช้อํานาจหรือได้รับมอบหมายให้ใช้อํานาจทางปกครอง ถือเป็น 
เจ้าหน้าที่ ผู้ทําการพิจารณาการปกครอง 
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ข้อพิจารณาในการปฏิบัติหน้าที่ทีเ่ก่ียวกับคณะกรรมการ 

1. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิต้องพิจารณาแต่งต้ังโดยระบุตัวบุคคล 
2. เมื่อกรรมการพ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ กรรมการทีไ่ด้รับแต่งต้ังขึ้นมาแทน จะมวีาระเท่ากับ

วาระที่เหลืออยู่ของผู้ที่ตนแทน 
 

การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับคณะกรรมการ 
1. การนัดประชุมต้องทําเป็นหนังสือและแจ้งกรรมการใหท้ราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน เว้นแต่ได้

นัดในที่ประชุมไว้แล้ว 
2. การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยก่ึงหน่ึง 
3. การพิจารณาเรื่องใดต้องเลื่อนมาเพราะไม่ครบองค์ประชุม หากนัดประชุมเรื่องน้ันอีกภายในสิบสี่

วันนับแต่วันประชุมที่เลื่อนมา และมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าหน่ึงในสามของจํานวน
กรรมการทั้งหมด ให้ถือว่าเป็นองค์ประชุม แต่ต้องแจ้งไว้ในหนังสือเชิญประชุมก่อน 

4. ประธานที่ประชุมมีหน้าที่ดําเนินการประชุมและเพ่ือรักษาความเรียบร้อยในการประชุมให้
ประธานออกคําสั่งใด ๆ ได้ตามความจําเป็น 

5. ประธานกรรมการเป็นประธานที่ประชุม ถ้าไม่สามารถทําหน้าที่ให้รองประธานทําหน้าที่แทน ถ้า
ไม่มีให้กรรมการเลือกกรรมการคนหน่ึงทําหน้าที่แทน 

 
ความรู้เก่ียวกับการเป็นกรรมการตรวจรับ ตรวจการจ้าง 

1. ต้องเป็นเรื่องที่คุ้มค่า มีเหตุผล รับรองได้ ต้องใช้ดุลยพินิจ และมีนํ้าหนัก  
2. มีขั้นตอนที่ดี 
3. ตรวจสอบได้ 
4. โปร่งใส 
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กลุ่มที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการสอบข้อเท็จจริงการดําเนนิงานด้านวินัย 

1.กระบวนการสอบสวนข้อเท็จจริง พยาน + หลักฐาน 

- ประชุมคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือพิจารณาวางแผนแนวทางการสอบสวน 

- แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

- สอบถามผู้ถูกกล่าวหาว่าได้กระทําผิดตามข้อกล่าวหาหรือไม่ อย่างไร ? และบันทึกถ้อยคําผู้ถูกกล่าวหา + ลง
นามรับรอง 

(กรณีสารภาพ            จะทําการสอบสวนต่อหรือไม่สอบสวนต่อไปก็ได้ แล้วประชุมพิจารณาลงมติและทํา
รายงานการสอบสวนข้อเท็จจริง) 

กรณีไม่รับสารภาพ ให้ดําเนินการดังนี้ 

- รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่องราวที่กล่าวหา ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ (นับแต่วันที่ได้
แจ้งและอธิบายข้อกล่าวหา) 

- ประชุมกรรมการเพ่ือพิจารณาว่าพยานหลักฐานใดสนับสนุนข้อกล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทํา
การใด?อย่างไร? และเป็นความผิดวินัยกรณีใด? (นับแต่วันที่ได้รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่
กล่าวหาแล้วเสร็จ) 

- ให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาและอ้างหรือนําพยานหลักฐานมาสืบแก้ข้อกล่าวหา โดย
บันทึกถอ้ยคําผู้ถูกกล่าวหา + ลงนามรับรอง 

- รวบรวมพยานหลักฐานของฝ่ายผู้ถูกกล่าวหา (นับแต่วันที่ได้แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา) 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาลงมติ และทํารายงานการสอบสวน เสนอต่อผู้สั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน (นับแต่วันที่ได้รวมรวมพยานหลักฐานของฝ่ายผู้ถูกกล่าวหาแล้วเสร็จ) 

- ผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนตรวจสอบความถูกต้องของสํานวนการสอบสวนแล้วดําเนินการ
ดังน้ี 
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 - กรณีที่คระกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระทําผิดวินัย แต่กระทําผิดจรรยาบรรณ 
ให้ดําเนินการตามข้อบังคับจรรยาบรรณ  

 - กรณีที่คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ผู้สั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาสั่งการตามที่ เห็นสมควรภายใน 30 วัน โดยอธิการบดีรายงานสภา
มหาวิทยาลัยทราบ 

 - กรณีที่คณะกรรมการสอบสวนเห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้ผู้สั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนพิจารณาสั่งการตามที่ เห็นสมควรภายใน 30 วัน โดยอธิการบดีรายงานสภา
มหาวิทยาลัยทราบ 

2.การแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

2.1 เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยหรือความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่ากระทําผิดวินัย ให้
สอบสวนด้วยการแต่งต้ังคณะกรรมการสวนสวน (ทั้งน้ีมีข้อยกเว้นที่ไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนก็ได้ 
แต่ต้องแจ้งข้องกล่าวหาและให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา เช่น กรณีทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง) 

2.2 ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง คือ อธิการบดี คณะกรรมการ
สอบสวนต้องดําเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กําหนดในข้องบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่า
ด้วยการดําเนินการทางวินัย 

2.3 ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง คือ อธิการบดี คณบดี 
ผู้อํานวยการ. สถาบัน/สํานัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ สําหรับ
ข้าราชการที่สังกัดในคณะ วิทยาลัย สถาบัน สํานัก หรือหน่วยงานน้ัน คณะกรรมการสอบสวนต้องดําเนินการ
สอบสวนตามหลักเกณฑ์และวิธีที่กําหนดในข้องบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการดําเนินการทางวินัย 

2.4 การดําเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยการดําเนินการ
ทางวินัย  

- ผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนแจ้งคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ
โดยเร็ว ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิคัดค้านผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นกรรมการสอบสวน 
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- ผู้สั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนแจ้งคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนให้คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ คณะกรรมการสอบสวนมีสิทธิคัดค้านตนเอง 

*** ทั้งน้ีคณะกรรมการจะต้องไม่อยู่ในเหตุการณ์ , ไม่เป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หรือมีผลประโยชน์ร่วม 
และไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับผู้ถูกกล่าวหา 

กลุ่ม 3 การทําสัญญา การแก้ไขสัญญา สัญญาจัดซ้ือจัดจ้าง สัญญาลาศึกษาต่อ  
หลักเกณฑ์ผู้ค้าํประกันสญัญา 

 
สรุปสาระสําคญั 
1. เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการจัดทําสัญญา ประกอบด้วย 
 - หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
 - สําเนาบัตรประจําตัวของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (ต้องไม่หมดอายุ) 
 - หลักประกันสัญญา เช่น สาํเนาใบเสร็จรับเงิน หนังสือค้ําประกันสัญญาของธนาคาร  
 - หนังสือรับรอง (การจดทะเบียนจัดต้ังนิติบุคคล) ต้องไมเ่กิน 6 เดือนย้อนหลัง 
 - ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทฯ 
 - ใบภาษีมลูค่าเพ่ิม . 
 - เอกสารแสดงการจดทะเบียนตราของนิติบุคคล (แบบ บอจ.3 หรือ บอจ.4) 
2. การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการทําสัญญา 
 2.1 การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ มีรายละเอียดดังน้ี 
  - วันที่มอบอํานาจต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกับกับวันเร่ิมสัญญา แต่ต้องหลังจากวันที่ออก
หนังสือรับรอง 
  - ช่ือและที่อยู่ของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจตรงตามบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้าน
ของแต่ละคน 
  - ผูม้อบอํานาจเป็นบุคคลที่หนังสือรับรองระบุให้เป็นผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลน้ัน ๆ 
  - หลักฐานบัตรประชาชนต้องไม่หมดอายุ 
  - มีการมอบหมายให้ลงนามสัญญา....แทนกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (ระบุในหนังสอืมอบ
อํานาจให้ลงนามแทนในสัญญา) 
  - มลีายมือช่ือการลงนามของทุกฝ่ายพร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
  - มีการติดอากรแสตมป์ 10 บาท กรณีเป็นการมอบอํานาจให้กระทําการเพียงหน่ึงอย่าง และ 
30 บาท กรณีเป็นการมอบอํานาจให้กระทําการแทนมากกว่าหน่ึงอย่าง 
  - สญัญาต้องระบุว่า เป็นผู้รับมอบอํานาจจากผู้มีอํานาจลงนามตามหนังสือรับรอง 
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 2.2 การตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
  - วันที่ออกใบเสร็จหรือหลักประกันสัญญาต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา  
  - มีช่ือคู่สญัญาเป็นผู้วางเงินหรือหลักประกันสัญญา 
  - ช่ือสัญญาต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
  - วงเงินหลักประกันสัญญาต้องไม่ตํ่ากว่าที่กําหนดไว้ในประกาศเปิดซองหรือระเบียบฯ พัสดุ 
  - มีการลงนามการการมอบใบเสร็จรับเงินต้นฉบับให้แก่คูส่ัญญาด้วย 
  - รูปแบบของหนังสือค้ําฯ ต้องตรงตามตัวอย่างหนังสือค้ําประกันท้ายกฎหมายหรือ
หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง 
  - มลีายมือช่ือและตราประทับของผู้ค้ําประกันและพยานครบถ้วน 
  - ติดอากรแสตมป์ 5 บาท กรณีวงเงินการค้ําประกันไม่ถึง 10,000 บาท และ 10 บาทกรณี
วงเงินฯ เกินกว่า 10,000 บาท 

 2.3 การตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
  - มลีายมือช่ือเจ้าของเอกสารลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกแผ่นและยังไม่หมดอายุ 

 2.4 การตรวจสอบใบภาษีมูลค่าเพ่ิม  
  - มีช่ือคู่สญัญาเป็นผู้ประกอบการ 
  - มลีายมือช่ือลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกแผ่น 

 2.5 การตรวจสอบใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนฯ หรือบริษัทฯ 
  - ช่ือของนิติบุคคลต้องตรงกับหนังสือรับรองและใบภาษีมลูค่าเพ่ิม 
  - มลีายมือช่ือผู้มีอํานาจของนิติบุคคลลงนามรับรองสําเนาถูกต้องทุกแผ่น 
  - มีช่ือผู้เป็นหุ้นส่วนหรือกรรมการ แล้วแต่กรณี 
  - มีการระบุจํานวนหรือช่ือผู้มีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลน้ัน ๆ ได้ 
  - มีการระบุทุนจดทะเบียน 
  - มีที่ต้ังของสํานักงานแห่งใหญ ่
  - มีจํานวนข้อและจํานวนหน้าวัตถุประสงค์ที่แนบท้ายหนังสือรับรอง และวัตถุประสงค์ที่แนบ
ท้ายหนังสือรับรองต้องเป็นฉบับที่ออกพร้อมหนังสือรับรองน้ัน ดังน้ัน จึงต้องมีจํานวนข้อ จํานวนหน้า วันที่ 
และลายมือช่ือของนายทะเบียนผู้ออกหนังสือฯ ตางตามที่หนังสือรับรองระบุไว้  
  - นิติบุคคลต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือทํากิจกรรมตามที่ได้เสนอราคา 
  - วันที่ออกหนังสือรับรองต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกับวันเริ่มสัญญา กรณีเป็นวันก่อนวัน
เริ่มสัญญาน้ัน อายุของหนังสือรับรองนับต้ังแต่วันที่ออกหนังสือฯ จนถึงวันเริ่มสัญญาจะต้องห่างกันไม่เกินกว่า 
6 เดือน    
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  - วันที่มอบอํานาจต้องไม่เป็นวันก่อนวันที่ออกหนังสือรับรองและไม่เป็นวันหลังวันเริ่มสัญญา 
  - ช่ือนิติบุคคลต้องตรงตามหนังสือรับรอง 
3. การแก้ไขสญัญา 
 3.1 สัญญาที่ลงนามไปแล้วจะแก้ไขมิได้ เว้นแต่เป็นความจําเป็นโดยไม่ทําให้ราชการเสียประโยชน์ 
หรือเพ่ือประโยชน์ราชการ 
 3.2 การแก้ไขสัญญาที่ได้ลงนามไปแล้ว 
  - การแก้ไขเน้ืองาน 
  - การเพ่ิมหรือลดลงเงินตามสัญญา รวมทั้งภาษีต่าง ๆ เช่น ภาษีมูลค่าเพ่ิม เป็นต้น 
  - การตีตราสารหรือติดอากรแสตมป์เพ่ิมเติม ถ้าสญัญาฉบับแรกตีตราสาร การแก้ไขสญัญาที่
การเพ่ิมวงเงินก็ต้องตีตราสารด้วยแม้วงเงินการแก้ไขสญัญาจะไม่ถึงกําหนดให้ตีตราสารก็ตาม 
  - การเพ่ิมหลักประกันสัญญา ให้กําหนดช่ือสัญญาในหลักประกันใหม่โดยใช้รายละเอียดของ
สัญญาฉบับแรก 
  - การเพ่ิมค่าปรับ 
  - การเพ่ิมค่าควบคุมงาน (กรณีการจ้างปรับปรุงหรือก่อสร้าง) 
  - การจ่ายเงินตามงวดงาน และ/หรือเน้ืองานในแต่ละงวด 
  - การขอเปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญา 
  - การขยายเวลาสัญญา ถ้าสญัญาฉบับแรกระบุเง่ือนไขการขยายเวลาไว้แล้วก็ไม่ต้องแก้ไขอีก  
 3.3 หลักการสาํคัญของการแก้ไขสัญญา 
  - ต้องระบุประเด็นการแก้ไขให้ครบถ้วน ซึ่งสรุปได้ 3 ลักษณะคือ “การเปลี่ยนแปลง” 
หมายถึง การเปลี่ยนแปลงลกัษณะงานจากที่กําหนดไว้ในสัญญาเดิมให้เป็นลักษณะงานชนิดใหม่  “การ
เพ่ิมเติม” หมายถึง การเพ่ิมเติมงานใหม่ที่ไม่ปรากฏในสญัญาเดิมมาก่อน “การยกเลิก” หมายถึง การตัดทอน
งานจากสัญญาเดิมโดยไม่มีการทดแทนหรือเปลี่ยนแปลงด้วยงานใหม่แต่อย่างใด 
  - update เอกสารของคู่สัญญา (เอกสารประกอบสัญญา) 
  - ต้องระบุให้สิง่ที่มิได้ถูกแก้ไข คู่กรณีตามสญัญาต้องกลับไปใช้สัญญาเดิมด้วย 
  - วันเริ่มสญัญาตามข้อตกลงต้องเร่ิมก่อนวันสิ้นสุดสญัญาเดิม 
  - ประเด็นใดที่เคยถูกหยิบยกขึ้นมาแก้ไขแลว้ หากมีการแก้ไขประเด็นเดิมซ้ําอีกก็จะต้องระบุ
ให้ด้วย ว่าประเด็นดังกล่าวได้เคยถูกแก้ไขมาแล้ว  
4. การจัดทําสญัญารับทุนลาศึกษา สญัญาลาศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ฯลฯ 
 4.1 ต้องหาแหล่งที่มีของแบบสัญญารับทุน ฯลฯ และสญัญาค้ําประกันให้ได้ ซึ่งอาจได้มาในหลาย
ลักษณะ เช่น 
  - กฎหมาย อาทิ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทําสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน
ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ พ.ศ. 2548 สญัญาประเภทนี้ 
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ได้แก่ สญัญาลาศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ สญัญาลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ สญัญาลาศึกษาภายในประเทศ หรอืกรณีของมหาวิทยาลัยมีสัญญารับเงินทุนสวัสดิการช่วยเหลือค่า
หน่วยกิตของมหาวิทยาลัย สญัญาการรับทนุมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เพ่ือศึกษาต่อในระดับปริญญาเอกใน
ประเทศ/ในต่างประเทศ สัญญาอนุญาตใหพ้นักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศ 
  - MOU อาท ิบันทึกข้อตกลงการบริหารโครงการทุนบัณฑิตศึกษาภายในประเทศ ระหว่าง 
มธ. กับ สวทช. 
  - มติ ครม. ที่มอบหมายให้กระทรวงสาธารณะไปดูแล อาทิ สญัญาการเป็นนักศึกษาแพทย์ 
เภสัช ทันตแพทย์ สญัญาการรับทุนรัฐบาล (กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) เพ่ือศึกษาวิชาใน
ต่างประเทศ 
 4.2 หลักเกณฑ์การรับเป็นผู้ค้ําประกันสัญญา 
 4.3 จํานวนสญัญา (ชุด) ที่ต้องจัดทํา 
 4.4 เอกสารทีต้่องใช้ประกอบการจัดทําสัญญาทั้งผู้รับทนุ ผู้ค้ําประกันและคู่สมรส หนังสือหรือคําสั่ง
การมอบอํานาจให้มหาวิทยาลัยดําเนินการแทน 
 4.5 ประกาศรายช่ือผู้ที่ผ่านการคัดเลือกอย่างเป็นทางการ 
 4.6 กรณีมีการแก้ไขกฎหมาย ฯลฯ ที่กระทบต่อแบบสัญญา จะต้องประสานกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบเก่ียวกับแบบสัญญาดังกล่าวเพ่ือให้ได้แบบสัญญา และกําหนดเวลาใช้งานที่ถูกต้อง ชัดเจน 
 4.7 หากมีปัญหาการทํางานด้านสัญญาที่ไม่ชัดเจน หรือมีข้อสงสัย ต้องรีบปรึกษาหน่วยงานที่
รับผิดชอบเก่ียวกับแบบสัญญาดังกล่าวโดยตรง 
 4.8 สัญญาการรับทุนการศึกษาต่อที่ต้องใช้เวลาราชการเพ่ือศึกษาต่อไม่ว่าจะเป็นในประเทศหรือ
ต่างประเทศ หน่วยงานจะต้องจัดให้ผู้รับทุนจัดทําสัญญาลาศึกษาด้วยเสมอ 
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กลุ่มที่ 4 หัวขอ้ ผู้ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้องกับการเงินและบัญช ี
 

1. การจัดการเร่ืองเงินยืม  
 1.1 การชดใช้เงินยืม มี 2 ลักษณะคือ ชดใช้เป็นใบสําคัญและเงินสดเหลือจ่าย ระยะเวลาการชดใช้เงิน
ยืม มีกําหนดเวลาคือ 15 วัน และ 30 วัน  
 1.2 การตรวจเอกสารเงินยืม หากไม่ถูกต้องให้ทักท้วงเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุรายละเอียดด้วย
ว่าไม่ถูกต้องอย่างไร และเมือ่ทักท้วงไปแล้วผู้ยืมจะต้องรีบดําเนินการตามข้อทักท้วงและส่งเอกสารภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด (ภายใน 15 วัน และ 30 วัน)   
 1.3 การขออนมุัติตัดหน้ีสูญ จะต้องมีกระบวนการติดตามให้ถึงที่สุด  และการขออนุมัติตัดหน้ีสูญ ให้
ดําเนินการรวบรวมรายการที่ขออนุมัติหน้ีสูญจากอธิการบดี แล้วเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
 
2. ช่องทางการทุจริตทางการเงนิ  
 การทุจริตทางการเงินมีหลายช่องทาง สาเหตุมาจากไม่มรีะบบการควบคุมภายใน ขาดการตรวจสอบ
เอกสารกรณีทีม่ีการเบิกจ่ายเร่งด่วนเน่ืองจากเอกสารมีปริมาณเยอะ และเสนออนุมัติในเวลาที่กระช้ันชิด  บาง
หน่วยงานให้คนคนเดียวทํางานทุกกระบวนการทําให้ขาดการตรวจสอบการทํางานของเจ้าหน้าที่ ทําให้เกิด
ช่องทางในการทุจริตขึ้น ซึ่งช่องทางในการทุจริต ได้แก่ 
 2.1 การปลอมลายเซ็น  
 2.2 การปลอมใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญการรับเงิน 
 2.3 การเบิกคา่ตอบแทน โดยสั่งจ่ายเช็คเป็นช่ือเจ้าหน้าที่การเงินหรือการโอนเข้าบัญชีธนาคาร 
 2.4 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
3. การจัดต้ังเงินกองทุนบรจิาค 
 การต้ังกองทุนบริจาค มาจากเงิน 2 แหล่ง คอื  
 3.1 มาจากเงินที่ได้รับบริจาค เงินประเภทน้ี จะใช้จ่ายได้ตามวัตถุประสงค์ของการบริจาค และไม่ต้อง
ต้ังเป็นเงินงบประมาณ โดยให้รายงานต่อสภา 
 3.2 มาจากเงินรายได้ฯ คือ การนําเงินรายได้ฯ ไปต้ังเป็นกองทุน โดยผ่านสภามหาวิทยาลัย และทํา
เสนอเป็นข้อบังคับ  


