
 
บันทึกการเล่าเรื่อง 

กิจกรรมถ่ายทอกแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครัง้ที่  1/2568 
เรื่อง  ข้อควรระวัง ในการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน บัญชี พัสดุและการควบคุมภายใน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
วันศุกร์ที่ 13 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 13.30 น. 

ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ นางสาวรพีพร จักษุบท และ นางสาวรัตนวลี พูลทอง 
 รายละเอียด ตามหนังสือ ส านักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร ที่ อว 0652.26/4348 ลงวันที่ 18 กันยายน 2567เรื่อง แจ้งข้อควรระวังและพึงปฏิบัติให้ถูกต้อง
ในการปฏิบัติงาน ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ซึ่งมี
ทั้งหมด 21 เรื่อง โดยผู้บรรยายน าเสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องกับส านัก จ านวน 9 เรื่อง ดังนี้ 

ข้อควรระวัง ข้อควรปฏิบัติ 
เงินทดรองราชการ 
1. การยืมเงินทดรองราชการ เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการสัมมนาเชิง

ปฏิบัติการฯ ของกองนโยบายและแผน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 (RMUTP Retreat)  
ไม่มีการลงนามพิจารณาอนุมัติการยืมเงินจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ก่อนที่จะลงนามอนุมัติการจ่ายเงินยืมในสัญญาการยืมเงิน 

ให้หัวหน้าหน่วยงานสั่งการเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสอบทาน
การปฏิบัติงานในทุกขั้นตอนให้มีความถูกต้อง และเจ้าหน้าที่ผู้
ก ากับดูแล ควรตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด 

2. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องตามใน
รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 
แต่เจ้าหน้าที่มีการออกเอกสารใบรับใบส าคัญ  

1. ควรทบทวนแบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย (Check list) ระบุให้ชัดเจนครบถ้วน
และถูกต้อง เพ่ือให้เกิดกระบวนการแนวทางปฏิบัติที่ดีลด
ข้อผิดพลาด ท าให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดต่อหน่วยงาน 

2. ควรก าชับสั่งการเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานด้วยความ
ระมัดระวัง และให้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติที่ได้ก าหนด
ไว้อย่างเคร่งครัด 

3. การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายการเดินทางเข้าร่วมสัมมนาอย่างเดียว 
ไม่มีการลงทะเบียน และไม่ปรากฏหลักฐานการจ่าย
ค่าลงทะเบียน แต่ใน (Check list) มีการระบุ 

4. ค่าใช้จ่ายในการประชุม และค่าใช้จ่ายเดินทางไป 
ราชการเข้าร่วมโครงการสัมมนาฯ ตรวจสอบแล้วไม่พบ
แบบฟอร์มรายการตรวจสอบประกอบการเบิกจ่าย (Check list)  

5. แบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
(Check list) ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
(ในประเทศและต่างประเทศ) ไม่ปรากฏการระบุถึงหลักฐานที่ใช้
ในประเทศ ได้แก่ “บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลเดินทางไป
ราชการภายในประเทศที่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีเรียบร้อย
แล้ว” และ “บันทึกข้อความอนุมัติค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศที่ได้รับอนุมัติ 



ข้อควรระวัง ข้อควรปฏิบัติ 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ลงวันที่ไม่ตรงกับวันที่
ประชุมตามวันสัญญายืมเงิน 

ให้ผู้เบิกจ่ายสอบทานเอกสารหลักฐานในการเบิกจ่าย
ระมัดระวังและมีความรอบคอบใน 
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานก่อนการ
เบิกจ่ายทุกครั้ง 7. รายละเอียดการจ่ายไม่ถูกต้องตรงกับจ านวนเงินที่จ่าย 

มีผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 19 คน อัตราค่าอาหาร 
และเครื่องดื่ม 35 บาท/มื้อ/คน  จ านวน 665 บาท  
แต่เอกสารระบุจ านวน 17 คน ซึ่งไม่สอดคล้องกับ 
จ านวนเงินที่จ่าย 

การจัดเก็บรายได้จากการศึกษา 
1. นักศึกษาค้างช าระ 
➢ ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2563 ถึง 

ภาคการศึกษาฤดูร้อน ปีการศึกษา 2566 
➢ ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2558 ถึง 

ภาคการศึกษาฤดูร้อน ปีการศึกษา 2566 
➢ ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2564 ถึง 

ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2567 
2. สถานะพ้นสภาพ 
➢ ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2564  

3. สถานะรักษาสภาพนักศึกษา (ค่าขึ้นทะเบียนดุษฎีบัณฑิต) 
➢ ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2567 

1. กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา
แล้วยังมีหนี้ค้างช าระ กรณีนักศึกษาลาออกแต่มีหนี้ค้าง
ช าระ และกรณีนักศึกษาไม่มารายงานตัวและนักศึกษา
สละสิทธิ์ถ้าพ้นก าหนดระยะเวลาการมารายงานตัวให้
ประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เพ่ือตัดยอดนักศึกษาที่พ้นสภาพออกจากระบบโดยติดตาม
เป็นลายลักษณ์อักษร 

2. กรณีย้ายคณะแล้วเกิดหนี้ค้างช าระให้ติดตามนักศึกษามา
ช าระหนี้ค้างช าระ 

3. ก าชับผู้รับผิดชอบติดตาม เร่งรัดให้นักศึกษาปกติและ
นักศึกษาที่ขอผ่อนผันที่ยังค้างช าระมาช าระเงินโดยเร็วมี 
ติดตามเป็นลายลักษณ์อักษรโดยก าหนดระยะเวลาการมา
ช าระไว้ด้วย 

4. เมื่อคณะฯ ได้รับเงินโอนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
(กยศ.) และกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับ
รายได้ในอนาคต (กรอ.)  
แล้วก าชับลงทะเบียนและด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ือโอนเงินเข้าเป็นผู้รับผิดชอบเร่งเปรียบเทียบยอดเงินที่
ได้รับกับยอดเงินที่ต้องรายได้ของมหาวิทยาลัยหรือเรียก
เก็บเพ่ิมส าหรับนักศึกษาที่ได้รับกองทุนฯ น้อยกว่าที่
ลงทะเบียนไว้ เพ่ือตัดหนี้ออกจากระบบทะเบียนนักศึกษา
โดยเร็ว 

5. ก าชับเจ้าหน้าที่เร่งติดตามและประสานงานเรื่องทุนเงิน
อุดหนุนนักศึกษาพิการ เพ่ือน าเงินมาตัดหนี้ออกจาก
ระบบโดยเร็ว 

6. ให้วิทยาลัยฯ ติดตามสถานะของนักศึกษาในระบบ
ทะเบียน และประสานงานกับนักศึกษาอย่างสม่ าเสมอ 
เพ่ือไม่ให้มียอดการค้างช าระค่าการจัดการศึกษาในระบบ 
 
 



ข้อควรระวัง ข้อควรปฏิบัติ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
1. เมื่อผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ได้ส่งมอบพัสดุ จ านวน 1 ชุด  

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาแล้วว่า ผู้ขายได้น าส่ง
พัสดุทั้งหมดครบตามจ านวนและรายการไว้ที่หน่วยงานแล้ว 
เมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2566 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ท าการตรวจรับพัสดุตามรายงานการตรวจรับ วันที่ 31 
พฤษภาคม 2566 คณะกรรมการได้พิจารณารับไว้ในส่วนที่
ถูกต้องตามสัญญาและได้ขอให้ผู้ขายชี้แจงรายละเอียดในส่วนที่
เหลือ มีเพียง 3 รายการ คณะกรรมการได้พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะให้ปรับปรุงประสิทธิภาพเพ่ิมเติม 
     ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดสัญญาหรือข้อตกลงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทราบและสั่งการคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบและสั่งการ
คณะกรรมการฯ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 175(4) วรรค 2 

1. ให้คณะกรรมการชี้แจงเหตุผลของการไม่รายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ
และสั่งการ หากผลการรายงานชี้แจงต่อหัวหน้าส่วน
ราชการทราบแล้วนั้นผลเป็นประการใด โปรดแจ้ง
ส านักงานตรวจสอบภายในให้ทราบ 

2. ให้หัวหน้าหน่วยงานสั่งการ และก ากับ เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินครุภัณฑ์ ให้ตั้งข้อสังเกตุ 
กรณีท่ีมีเงื่อนไขในสัญญาใบแจ้งหนี้ และมติคณะกรรมการ
ตรวจรับว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่ เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของทางราชการ 

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาแล้ว เพ่ือให้การ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อที่ 175 (4) จึงเห็นควรให้รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ ให้ผู้มีอ านาจสั่งซื้อทราบ 

2.  การรับประกันความช ารุดบกพร่องผู้ขายตกลงรับประกันความ
ช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้เป็นเวลา 1 
ปี นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในก าหนดเวลาดังกล่าว หาก
สิ่งของตามสัญญานี้เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องอัน
เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติผู้ขายจะต้องจัดการซ่อม
แชมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน 15 วัน
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ ท าให้ไม่สามารถนับวันส่งคืน
ครุภัณฑ์ได้ เนื่องจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่แจ้งหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาการสั่งการ 

การควบคุมครุภัณฑ์ 
1. การตรวจรับพัสดุของคณะฯ ผู้ขายน าใบส่งของมาให้

ผู้รับผิดชอบไม่ได้ส่งเรื่องให้งานสารบรรณกลางลงรับหนังสือ
ก่อนแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ  

 

ควรก าชับเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยเมื่อ
ได้รับหนังสือแจ้งการส่งมอบพัสดุ ควรให้สารบรรณกลางรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานก่อนที่พัสดุจะด าเนินการแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

2. เจ้าหน้าที่ก าหนดวันส่งมอบพัสดุเกินห้าวันท าการนับตั้งแต่วัน
ถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 
 
 
 

ควรก าหนดวันส่งมอบพัสดุให้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการ
นับตั้งแต่วันถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 
 



ข้อควรระวัง ข้อควรปฏิบัติ 
พัสดุประจ าปี 
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับครุภัณฑ์เครื่อง

โปรเจคเตอร์ จ านวน 10 เครื่อง ในสัญญาก าหนดส่งมอบใน 
วันที่ 11 มกราคม 2567 ในกรณีท่ีเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ 
รายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดสัญญาหรือข้อตกลง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการคณะกรรมการฯ ไม่
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 (4) วรรค 2 

1. ให้คณะกรรมการชี้แจงเหตุผลของการไม่รายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบ
และสั่งการ หากผลการรายงานชี้แจงต่อหัวหน้าส่วน
ราชการทราบแล้วนั้นผลเป็นประการใด โปรดแจ้ง
ส านักงานตรวจสอบภายในให้ทราบ 

2. ให้หัวหน้าหน่วยงานสั่งการ และก ากับ เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย 
โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกจ่ายเงินครุภัณฑ์  
ให้ตั้งข้อสังเกตุ กรณีที่มีเงื่อนไขในสัญญาใบ 
แจ้งหนี้ และมติคณะกรรมการตรวจรับว่ามีความ
สอดคล้องกันหรือไม่ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของทาง
ราชการ  

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาแล้ว เพ่ือให้การ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อที่ 175 (4)  
จึงเห็นควรให้รายงานผลการตรวจรับพัสดุให้ผู้มีอ านาจ
สั่งซื้อทราบ 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ออกหลักฐานการตรวจรับ
ครุภัณฑ์เครื่องโปรเจคเตอร์ ตามข้อเท็จจริง ดังนี้ 
• ครั้งที่ 1 บริษัทส่งมอบครุภัณฑ์ จ านวน 6 เครื่อง  

ในวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2567 ไม่มีใบตรวจรับครุภัณฑ์จาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
• ครั้งที่ 2 บริษัทส่งมอบครุภัณฑ์ จ านวน 4 เครื่อง  

ในวันที่ 20 มีนาคม 2567 ไม่มีใบตรวจรับครุภัณฑ์ จาก
กรรมการตรวจรับพัสดุ แต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้
ออกหลักฐานใบตรวจรับครุภัณฑ์จ านวน 10 เครื่อง พร้อม
กัน ในวันที่ 27 มีนาคม 2567  
ซึ่งไม่สอดคล้องกับความเป็นจริงตามสัญญาซื้อขายเลขที่ 
1/2567 ข้อ 5. 

 

รถราชการ 
1. พนักงานขับรถน ารถราชการออกก่อนเวลาที่ขออนุญาต ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ

ตามข้อ 13 และข้อ 14 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กรณีท่ี
ต้องการเปลี่ยนแปลงเวลาก่อนน ารถออกให้ผู้ขอใช้รถจัดท า
บันทึกข้อความแบบสั้นขอเปลี่ยนแปลงเวลากับผู้ที่มีอ านาจ
อนุมัติ และส่งมอบให้งานยานพาหนะแนบไปพร้อมกับใบขอ
อนุญาตใช้รถ 
 



ข้อควรระวัง ข้อควรปฏิบัติ 
รถราชการ 
2. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง เพ่ือศึกษาดูงาน พบว่า กรณีออก

นอกเขตกรุงเทพฯ ใบขออนุญาตใช้รถไม่ได้รับการอนุมัติจาก
คณบดี 

ควรออกแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการขออนุญาตใช้รถและ
การน ารถไปใช้และแจ้งพนักงานขับรถและบุคลากรของคณะ
ให้รับทราบว่าจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนน า
รถราชการออกไปใช้ทุกครั้ง 

3. รถราชการไมม่ีการจัดท าใบขออนุญาตใช้รถ ควรจัดฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งพนักงานขับรถเกี่ยวกับขั้นตอน 
การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์
การใช้รถราชการ 

4. ใบขออนุญาตใช้รถและใบบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (ราย
สัปดาห์) ระบุชื่อผู้ขอใช้รถไม่ตรงกัน หรือ ไม่ระบุชื่อผู้ขอใช้ 

5. การขออนุญาตใช้รถราชการ ผู้ขอใช้รถราชการไม่ได้ร่วม 
เดินทางไปกับรถราชการที่ขออนุญาต 

ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ
ตาม ข้อ 3 แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร และแจ้งเวียน 
ข้อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติของส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินให้ผู้ปฏิบัติทราบ 

การบริหารความเสี่ยงและการวางระบบควบคุมภายใน 
รายงานผลการปฏิบัติตามแผนบริหารความเสี่ยงและ 
การวางระบบควบคุมภายในของหน่วยงานล่าช้าเกินระยะเวลา 
หรือไม่รายงานผลฯ ตามที่กองนโยบายและแผนก าหนด ดังนี้ 

• ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 รอบ 12 เดือน  
• ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 รอบ 6 เดือน, 9 เดือน  

ควรก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเร่งด าเนินการพร้อมปฏิบัติ
ตามคู่มือปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยงของ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครอย่างเคร่งครัด และ
จัดส่งให้ทันภายในรอบระยะเวลาที่จะต้องจัดส่งให้กอง
นโยบายและแผน 

ระบบสารสนเทศ 
1. หน่วยงานไม่มีการจัดท าแผนเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉินใน

ระบบสารสนเทศ 
ก าชับเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามระเบียบและประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯ โดยให้เร่งด าเนินการจัดท าแผนเตรียมความ
พร้อมกรณีฉุกเฉินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ให้
เรียบร้อย และก าหนดให้มีการทบทวนแผนอย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง เพ่ือเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้ 

2. หน่วยงานมีการประเมินความเสี่ยงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่
ยังไม่ครอบคลุมกับแผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินที่อาจจะเกิด
ขึ้นกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ความเสี่ยงด้านเทคนิค
ความเสี่ยงจากผู้ปฏิบัติงาน ความเสี่ยงจากภัยหรือสถานการณ์
ฉุกเฉิน และความเสี่ยงด้านการบริหารจัดการ 

การเบิกจ่าย 
ใบรายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 
หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการไม่มีการลงนามก ากับการตรวจสอบ
เอกสาร 
 

การลงนามในใบรายการตรวจสอบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย (Check list) ที่มีการตรวจสอบตามล าดับขั้น กรณีที่มี
ผู้ไม่มาปฏิบัติราชการ ควรมีการก าหนดแนวปฏิบัติให้ชัดเจน
และแจ้งให้ผู้ปฏิบัติทราบว่าต้องด าเนินการอย่างไร 

   

 
 


