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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 1 ด้านการบริหาร 

 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหิารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วยรับตรวจ 

การสรุปค าถามค าตอบในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” จะน าข้อมูลจากการสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน การวิเคราะห์
เอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องที่สอบถาม 

 
แบบสอบถามด้านการบริหาร ประกอบด้วยเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลัก 
1.2 การวางแผน 
1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 
2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 
3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 

4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลัก 
-  หน่วยรับตรวจมีการก าหนดภารกิจเป็นลายลักษณ์ 

อักษร 
-  ภารกิจที่ก าหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด และเข้าใจ

ง่ายสอดคล้องกับภารกิจขององค์กรที่ก ากับดูแล 
(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง หรือ ไม่ 

-  มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับตรวจทุกคน
ทราบภารกิจขององค์กรหรือไม่ 

-  ฝ่ายบริหารมีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การด าเนินงานของหน่วยรับตรวจหรือ ไม่ 

-  วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานที่ก าหนด
สอดคล้องกับภารกิจ และสามารถวัดผลส าเร็จได้
หรือไม่ 

-  วัตถุประสงค์การด าเนินงานมีการแบ่งออกเป็น
วัตถุประสงค์ย่อยในระดับกิจกรรม หรือส่วนงาน
ย่อยหรือไม่ 

-  มีการก าหนดวิธีการ เพ่ือให้บุคลากรเข้าใจในงานที่
ปฏิบัติว่าจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ด าเนินงานของส่วนงานย่อย ที่เขาปฏิบัติงาน และ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจขององค์กรหรือไม่ 

1.2 การวางแผน 
-  ฝ่ายบริหารมีการจัดท าแผน เพ่ือให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานที่
ก าหนด หรือ ไม่  

-  แผนที่จัดท ามีการก าหนดวัตถุประสงค์เป้าหมาย 
วิธีการด าเนินงาน งบประมาณ อัตราก าลัง และ
ระยะเวลาด าเนินการไว้อย่างชัดเจน หรือ ไม่ 

 

 
 
มี 
 
มี 
 
 
 
มี 
 
มี 
 

ใช่ 
 
 
มี 
 
 
มี 
 
 
 
 
มี 

   
 
-ศูนย์ฯมีการก าหนด 
ภาระกิจเป็นลายลักษณ์อักษร 
มีเป้าหมายที่สอดคล้องกับกรม
อนามัยและบทบาทหน้าที่ของ
หน่วยงาน 
 
-มีการประกาศแจ้งให้บุคลากร
ได้มีการเน้น มีการปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงทุกปี 
 
-มีการทบทวนวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการด าเนินงาน
ทุกปี 
-มีการก าหนดกิจกรรม
โครงการให้ 
สอดคล้องกับภารกิจ/เป้าหมาย 
-มีการชี้แจงผ่านคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ 
เป็นระยะ 
 
-คณะกรรมการบริหารและ
วิชาการ  ของหน่วยงานได้
ร่วมกันก าหนดแผนและจัดท า
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายการด าเนินงานของ
หน่วยงานทั้งแผนระยะสั้นและ
ระยะยาว 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
-  มีการสื่อสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบการปฏิบัติตาม

แผนทราบหรือไม่ 
-  มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการ

ด าเนินการตามแผนให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่ 
 
 
1.3 การติดตามผล 

-  มีการประเมินความ คืบหน้าของการบรรลุ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานขององค์กร เป็นครั้งคราว
หรือไม่ อย่างไร 

-  การประเมินความคืบหน้าได้รวมการเปรียบเทียบผล
การใช้จ่ายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของ
ความแตกต่างของจ านวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกับ
งบประมาณหรือไม่ 

-  การประเมินความคืบหน้ามีการด าเนินการในช่วงเวลา
และความถี่ท่ีเหมาะสมหรือไม่ 

-  มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่รับผิดชอบทราบ 
และแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงานหรือ ไม ่

-  บุคลากรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มีการทบทวนหรือ 
   ปรับปรุงวัตถุประสงค์การด าเนินงาน แผนและ

กระบวนการด าเนินงานหรือไม่ 
 

มี 
 
มี 
 
 
 
มี 
 
 
 
มี 
 
 
 
มี 
 
มี 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -แผนที่จัดท าให้ก าหนด
ผู้รับผิดชอบและสื่อสารให้
บุคลากรในหน่วยงานได้รับ
ทราบในการประชุม 
ประกาศ 
 
-มีการติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนเป็นราย
ไตรมาส 
ประเมินตามแผนฯ 
-มีการประเมินผลการใช้จ่าย
ด าเนินกับแผนงานฯ 
 
 
 
 
-มีการควบคุมก ากับการ
ด าเนินงานเป็น รายโครงการ 
-มีการปรับปรุงแผนการ
ด าเนินงานแล้วเสนอ
ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน
เห็นชอบ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 

-  กระบวนการปฏิบัติงานที่ส าคัญในการด าเนินงานตาม
ภารกิจได้รับการพิจารณา และก าหนดโดยฝ่ายบริหาร
หรือไม่ 

-  ฝ่ า ย บ ริห า รมี ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล เกี ่ย ว กับ
ประสิทธิผลของก ระบวนการปฏิบัติงานหรือ ไม ่

 

 
 
มี 
 
 
มี 
 

  
- ผู้บริหารได้คัดเลือก
กระบวนงานที่สอดคล้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน ที่จะ
ด าเนินงานในปีงบประมาณ 
2553 และติดตามการ
ด าเนินการตามกระบวนงาน
ที่มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 
 
 
 
 
 
-  ในช่วง 2 - 3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผลการ

ด าเนินงานในระดับ ผลผลิต (output) หรือผลลัพธ์ 
(outcome) ขององค์กรว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์
และเปา้หมายที่ก าหนด หรือไม ่

-  ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธิ์ผลของ
การด าเนินงาน ได้มีการน าไปปฏิบัติและจัดท าเป็น
เอกสารในรูปแบบที่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ง่าย 
และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 
2.2 ประสิทธิภาพ 

 - มีการค านวณและเปรียบเทียบต้นทุนของการด าเนิน  
งานกับผลผลิตหรือผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

-  มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกล่าวกับองค์กรอ่ืน
ที่มีลักษณะการด าเนินงานเช่นเดียวกัน หรือไม่ 

-  ข้อเสนอแนะได้น ามาปรับปรุงแก้ไขทันต่อเหตุการณ์
และมีการด าเนินงานอย่างเหมาะสมหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
มี 
 
 
 
มี 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มี 
 
 

ไม่มี 
 

ไม่มี 
 

กระบวนการที่ส าคัญมี 2 
กระบวนงานคือ 
กระบวนการสร้างคุณค่าและ
กระบวนงานสนับสนุนที่
สอดคล้องกับกระบวนการ
ของกรมอนามัย 
-หน่วยงานมีการประเมินผล
การด าเนินงานในระดับ
ผลผลิต เปรียบเทียบกับ
เป้าหมายที่ก าหนด 
-มีการประชุมผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือปรับปรุงประสิทธิผลของ
การด าเนินงาน แต่ไม่ได้
จัดท าเป็นเอกสาร 
 
 
- ยังไม่มีการเปรียบเทียบกับ
ต้นทุนของการด าเนินงาน 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

-  ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในองค์กรได้รับการจัดสรรให้กับ
กระบวนการด าเนินงานทั้งหมดหรือไม่ 

-  ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์น้อยได้รับการแก้ไข
ปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม่ 

 

 
 
มี 
 
มี 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
-การจัดสรรทรัพยากรได้
จัดสรรตามความจ าเป็น และ
แผนการปฏิบัติงานที่
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
พันธกิจของ หน่วยงาน ซึ่งได้
พิจารณาร่วมกันในคณะ
กรรมการบริหารฯ ตาม
กระบวนงานที่ก าหนด 



 
ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 

-  มีการจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์การ
ด าเนินงานหรือไม่ 

 
 
-  การจัดสรรทรัพยากร ได้ถือปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 

เพ่ือให้องค์กรบรรลุผลที่ดีที่สุดในด้านประสิทธิผลกับ
ประสิทธิภาพหรือไม่ 

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 
-  คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่งของต าแหน่งที่ส าคัญมีการ

ก าหนดหน้าที่ไว้ชัดเจนและปฏิบัติการตามท่ีก าหนด
หรือไม่ 

-  มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือระบบสารสนเทศ 
และการบริหารเงินงบประมาณหรือไม่ 

 
 
 
 
-  มีการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร

แต่ละประเภท เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์
ของการด าเนินงานหรือไม่ 

-  กรณีการด าเนินงานต่ ากว่าระดับท่ีก าหนดมีการปฏิบัติ
ที่เหมาะสม เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานหรือไม่ 

 มี 
 
 

 
มี 

 
 

 
มี 
 
 
มี 
 
 
 
 
 
มี 
 
 
มี 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -การจัดสรรงบประมาณได้
ค านึงถึงประโยชน์และความ
คุ้มค่า และมีการปรับปรุง
แผนปฏิบัติการเป็นระยะ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุผล ทั้งประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 
- มีการก าหนดหน้าที่เฉพาะ
ต าแหน่ง และมอบหมายงาน
ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนด 
-มีคู่มือการใช้งาน
คอมพิวเตอร์ส าหรับบุคลากร
ในหน่วยงาน และระบบ
สารสนเทศด้านการบริหาร
งบประมาณท้ัง Intranet 
และ Internet 
- มีคณะกรรมการพิจารณา
จัดสรรทรัพยากรและติดตาม
การใช้ทรัพยากร 
-มีการก าหนดที่ชัดเจน   โดย
ใช้วิธีการลงมติในท่ีประชุม
คณะกรรมการฯ 
 

-  บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดว่า 
   จะต้องปฏิบัติได้ในระดับที่ก าหนดหรือสูงกว่าหรือไม่ 
 
 
 
 

 

ใช่  - บุคลากรยอมรับงานที่ได้
มอบหมายให้ด าเนินงานตาม
เป้าหมาย และยอมรับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานตาม
สมรรถนะหลักของ ก.พ. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
-  มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอ ส าหรับบุคลากรในการ

ฝึกฝนทักษะ และความสามารถที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 

 
-  มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะและ

ความสามารถของตนเองหรือไม่ 
4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 

4.1 การปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ 
-  มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานที่

ส าคัญและจ าเป็นต่อการด าเนินงานหรือไม่ 
-  มีการก าหนดวิธีการปฏิบัติดตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ 
-  มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และมาตรฐานหรือไม่ 
4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน 

-  มีการระบุปัจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบที่มีนัยส าคัญต่อ
การด าเนินงานในอนาคตขององค์กรหรือไม่ (เช่น 
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงต้านเศรษฐกิจ ด้าน
เทคโนโลยีและการออกกฎระเบียบใหม่ ๆ) 

-  มีการติดตามผล และวางแผนป้องกันหรือลด
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากปัจจัยภายนอกหรือไม่ 

 

มี 
 
 
 
 
 
 
 
มี 
 
มี 
 
มี 
 
 
มี 

 
 
 
 
 

- มีแผนให้บุคลากรฝึกอบรม
ตามบทบาทหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ทั้งส่งเข้าอบรม
และให้ศึกษาเอง 
-ยังไม่มีกรอบการปฏิบัติที่
ชัดเจน 
 
 
-มีการชี้แจงด าเนินงานตาม
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่
จ าเป็นต่อการด าเนินงานและ
ติดตามการปฏิบัติงานในการ
ประชุมทุกเดือน  
 
 
-มีการวิเคราะห์ปัจจัย
ภายนอก และก็น ามา
ประกอบการปรับปรุงแนว
ทางการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเป็นระยะ 

 
 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 

มีการควบคุมเพียงพอ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามภารกิจกระบวนการปฏิบัติงาน และการใช้ทรัพยากรและ
สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน เนื่องจากมีการประชุมเพ่ือทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ มีการจัดท ายุทธศาสตร์ร่วมกัน มี
การจัดล าดับของงานแล้วพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  มีการเลือกกระบวนงานที่ส าคัญมาด าเนินงานตามงบประมาณ 
และมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบกระบวนงานประเมินผลเพ่ือปรับปรุงกระบวนงาน มีการติดตามผลการด าเนินงานในการ
ประชุมทุกเดือน  มีการปรับแผนการบริหารทรัพยากร เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย  และสนับสนุนบุคลากรให้
ได้รับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะที่จ าเป็น นอกจากนี้ ยังจัดระบบการสื่อสารข้อมูลภายใน (Intranet) ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบข้อมูลซึ่งกันและกัน ทั้งแผนงานแผนเงิน ผลการด าเนินงาน  สรุปการประชุมอบรมต่าง ๆ  
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ........................................... 
                                                                                          (นางอโณทัย  พรมชัย) 

นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
วันที่....1.....ต.ค......2561.... 

 
 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน  
ด้านการเงิน 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1 เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 
-  มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน มิให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน
ต่อไปนี้ 
การอนุมัติการรับเงินสด 
การเก็บรักษาเงินสด 
การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาดาร 
การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
-  มีการก าหนด แนวทางปฏิบั ติในการรับส่งเงินระหว่าง
บุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษร  หรือ ไม่ 
-  การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน
และถูกต้องหรือไม่ 
-  การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์มีการ
ยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุชื่อผู้จ่ายเงินและ
จ านวนเงิน และวัตถุประสงค์การจ่าย หรือ ไม่ 
-  มีการก าหนดข้อห้ามมิให้น าเช็คท่ีรับไปขึ้นเงินสด หรือ 
ไม่ 
 
 
-  มีการบันทึกบัญชี แยกรายการรับที่ เป็นเงินสดกับรับ
เป็นเช็คหรือไม่ 
 
-  มีการก าหนดให้ผู้ช าระด้วยเช็คธนาคารระบุสั่งจ่ายใน
นามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่ อย่างไร 
 
-  มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเช็ค 
ก่อนรับหรือไม่   

 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
-มีการแบ่งแยกหน้าที่
ด้านการรับ – จ่ายเงิน  
โดยมีค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบไว้ชัดเจน 
 
 
 
-มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับเงิน 
และน าส่งเงนิ 
-มีเอกสารหลักฐานในการ
รับ-ส่งเงินครบถ้วน 
-การโอนเงินมีหลักฐาน 
ประกอบการโอนทุกครั้ง 
 
-การจ่ายเงินช าระหนี้ 
ต้องจ่ายเป็นเช็ค และขีด
คร่อมไม่ให้จ่ายเป็น 
เงินสด 
-มีทะเบียนคุมการรับเงิน
สดและเช็คไว้เป็น 
หลักฐาน 
-หน่วยงานไม่มีการ
ก าหนดในการรับเงินด้วย
เช็ค 
-มีการตรวจสอบการ
เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทุก
ครั้ง 

-  เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ได้รับเงิน 
นั้นหรือไม่ 
 
-  มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงินทุกครั้ง 
หรือ ไม่ 
 
 
-  ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่ 

√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 

 -มีการบันทึกบัญชีทุกครั้ง
เมื่อมีการรับเงินและเป็น
ปัจจุบัน  
-มีการออกใบเสร็จรับเงิน
ทุกครั้งเมื่อมีการรับเงิน
และ 
ช าระหนี้การยืมเงิน 
-ใบเสร็จรับเงินมีเลขท่ี
และเล่มให้ก ากับทุกฉบับ 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 
-  มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 
 
-  มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงิน
หรือไม่ 
 
-  มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับ
และรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวันหรือ ไม่ 
 
 
 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
-  มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่าย เงินมิให้บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะ
งาน ต่อไปนี้ 
- การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

-  มีการก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
อย่างชัดเจนหรือไม่ 
-  การเบิกจ่ายเงินมีใบส าคัญหรือเอกสารหลักฐาน
ประกอบที่มีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่ 

 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
√ 

 
-มีการท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 
-มีการบันทึกบัญชีการรับ
เงินทุกครั้งเมื่อมีการรับ
เงิน 
-มีคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวันกับหลักฐาน
การรับ-จ่ายทุกครั้ง 
 
-มีค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
-เบิกจ่ายตามระเบียบของ
กรมอนามัยก าหนด 
-การเบิกจ่ายมีใบส าคัญ
และอนุมัติอย่างถูกต้อง 

-  มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีกับ
หลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม่ 
 
-  มีการก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน
หรือไม่ 
-  มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยัง
ไม่ได้ใช้และตรายางชื่อผู้มีอ านาจลงนามหรือไม่ 
-  มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหนึ่งคนร่วมกันลง
นามในเช็คที่สั่งจ่ายหรือไม่ 
-   มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือ ไม่ 
 
-  เช็คท่ีลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อื่นท่ีมิใช่เป็นผู้
จัดเตรียมเช็ค เพ่ือช าระให้แก่เจ้าหนี้หรือ ไม่ 
-  มีการก าหนดให้การจ่าย เงินโดยการโอนผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
หรือไม่ 

√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มีคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวัน 
-มีการก าหนดผู้มีอ านาจ
การสั่งจ่าย 
-มีการเก็บรักษาสมุดเช็ค
ที่ยังไม่ได้อย่างปลอดภัย 
-มีการก าหนดผู้ลงนาม
การสั่งจ่ายเช็ค 2ใน 3 
คน 
-มีการตรวจสอบหลักฐาน
ก่อนลงนามในการสั่งจ่าย
เช็คทุกครั้ง 
- มีการมอบหมายเป็น
ลายลักษณ์อักษร 
-มีการเบิก-จ่าย เงิน(จ่าย
ตรง) ให้เจ้าหนี้ 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
-  มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ช าระเงินแล้ว” ไว้
ในใบส าคัญจ่าย และหลักฐานการจ่ายที่ช าระเงินแล้ว
หรือไม่ 
1.3 เงินสดในมือ 
-  มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 
-  มีการน าเงินสดที่ได้รับ ฝากธนาคารภายในวันที่ได้รับ
เงิน หรือ วันท าการถัดไปหรือไม่ 
 
-  การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนดและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 
-  บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับตรวจ 
หรือไม่ 
-  มีการตรวจรับ เงินสดคงเหลือเป็นครั้ง คราวหรือ ไม่ 
 

√ 
 
 
 
√ 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 

 
-มีการประทับตรา
จ่ายเงินแล้วทุกครั้งใน
ใบส าคัญคู่จ่าย 
 
-มีตู้นิรภัย 
-มีการน าส่งเงินฝาก
ธนาคารทุกครั้งเมื่อมีการ
รับเงิน 
-มีการเปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามระเบียบ 
 
-มีการเปิดบัญชีในนาม
ของหน่วยงาน 
-มีคณะกรรมการตรวจ
การรับ-จ่ายเงินทุกครั้ง 

1.4 การน าเงินส่งคลัง 
-  มีการน าเงินส่ง คลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและภายใน
ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนดหรือ ไม่ 
 
-  การน าเงินส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้องระหว่างผู้
ส่งกับผู้รับหรือไม 
 
1.5 การบันทึกบัญชี 
-  มีการบันทึกเงินที่ได้ รับในบัญชีเงินสดภายในวันที่
ได้รับเงินนั้นหรือวันท าการถัดไปหรือ ไม่ 
 
-  มีการบันทึกเงินที่น าฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารภายในวันที่น าฝากหรือไม่ 
 
 
-  มีการกระทบยอด เงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 
 
 
-  มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงิน
ฝากธนาคารภายในวันที่จ่ายเงินนั้นหรือ ไม่ 
 
-  มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการน าส่งคลัง
หรือไม่ 
 

 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 

  
-มีการน าเงินส่งคลังทุก
ครั้งภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
-มีการตรวจเช็คการน า
เงินส่งคลัง กับหลักฐาน
การน าส่งทุกครั้ง 
 
-มีการบันทึกบัญชีเงินสด
ทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน
สด 
-มีการบันทึกบัญชีเงิน
ฝากธนาคารทุกวัน ที่มี
การรับฝาก-ถอนเงิน
ธนาคาร 
-มีการจัดท างบเทียบยอด
พิสูจน์เงินฝากเป็นประจ า
ทุกเดือน 
-มีการบันทึกบัญชีทุกวัน 
ที่มีการจ่ายเงินสด หรือ
จ่ายเงินฝากธนาคาร 
-มีการบันทึกบัญชีเงิน
ฝากคลังทุกครั้งที่มีการ
น าส่งคลัง 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1.6 เงินทดรอง 
-  การเก็บรักษาเงินทดรองดงเหลือเป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนดหรือไม่ 
 
-  มีการก าหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทดรองไว้อย่าง
ชัดเจนหรือไม่ 
 
 
  

 
√ 
 
 
√ 
 
 
 

 
-มีการเก็บรักษาเงินทด
รองคงเหลือเป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด 
-มีการก าหนดวิธีปฏิบัติ 
การใช้จ่ายเงินทดรอง
อย่างชัดเจน 

- การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 
  หรือไม่ 
 
-  มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือทุกสิ้นวันหรือไม่ 
 
 
- มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 
 
- มีการติดตามผลเพ่ือค้นหาและด าเนินการยกเลิกเงิน 
  ทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่ 
  
 
 
  

√ 
  
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
 
 
 
  
 
  
 
 

 -การเบิกชดใช้เงินทดรอง
เป็นไปตามค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนจริง  
-มีการตรวจนับเงิน 
ทดรองคงเหลือทุกวัน 
 
-มีการกระทบยอดเงินทด
รองทุกวันสิ้นเดือน 
-มีการติดตามผล และ 
ด าเนินการยกเลิกเงิน 
ทดรองที่ไม่เคลื่อนไหว 

 
 
สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
หน่วยงานศูนย์ฯ มีการควบคุมด้านการรับจ่ายเงินในทะเบียนคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร รวมทั้งทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ าเสมอเป็น
ปัจจุบัน 

 
 

                                 ชือ่ผู้ประเมิน ........................................... 
                                                   (นางจารุวรรณ  ปงผาบ) 

                                                                       ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
                           วันที่ ..1...ต.ค. ...2561.... 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน ศูนยอ์นามัยกลุ่มชาติพันธุ์ ชายขอบ และแรงงานข้ามชาติ 
ด้าน/ทรัพย์สิน 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
-  มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้ 
                 - การอนุมัติซื้อ โอน หรือจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 
                  -การ ใช ้ทรัพย์สิน 
                 - การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
                 - การแก้ไข และกระทบยอดคง เหลือของ
ทรัพย์สิน 
-  การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด
หรือไม่ 
-  มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการใช้ทรัพย์สินไว้อย่าง
ชัดเจนหรือไม่ 
 
-  การใช้ทรัพย์สินที่มีความส าคัญหรือมูลค่าสูงได้มีการ
ก าหนดให้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตเท่านั้นที่จะใช้ได้ 
-  มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่ผู้ใช้ทรัพย์สิน
หรือไม่ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
-  มีการก าหนดมาตรการป้องกันและรักษาทรัพย์สินที่
ส าคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิให้สูญหายหรือเสียหายหรือไม่ 
-  มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลข
ครุภัณฑ์ใว้ที่ทรัพย์สินทุกรายการหรือไม่ 
-  มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษา
ทรัพย์สินหรือไม่ 
-  มีการบ ารุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม่ 
-  มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกันทรัพย์สิน
ไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่ 

 
 
 
 
√ 
 
√ 
√ 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 

   
 
 
 
-  มีการแบ่งแยกหน้าที่แต่ละ
ด้าน 
 
 
 
- การด าเนินการต้องเป็น 
ไปตามระเบียบ 
-มีการระบุวัตถุประสงค์ 
ไว้ชัดเจนในการขออนุมัติจัดซื้อ 
/ จ้าง 
-  
 
เช่น การใช้คอมพิวเตอร์/เครื่อง
ดับเพลิง 
 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบเป็น 
บางรายการ 
- บันทึก/มีทะเบียนรหัส
ครุภัณฑ์ทุกรายการ 
- จนท.พัสดุและผู้รับผิดชอบ
เฉพาะในแต่ละฝ่าย 
- ก าหนดตารางการบ ารุง 
รักษาเป็นไตรมาส 
-มีแฟ้มเก็บเอกสารหลักฐาน
ครุภัณฑ์แยกไว้เฉพาะเรื่อง 

2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 
-  บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินมีรายละเอียดหมายเลข 
รหัส รายการ สถานที่ใช้ หรือสถานที่เก็บรักษา และ
ราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 
 
 
 
 

 
√ 
 
 
 
 
 
 

    
ระบุรายละเอียดไว้ใน 
ทะเบียนทรัพย์สินและ 
ระบบทรัพย์สิน (GFMIS) 
 
 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
-  มีการตรวจนับทรัพย์สินประจ าปีหรือไม่ 
 
 
-  มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับทรัพย์สิน
เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/
หรือบัญชีทรัพย์สินหรือไม่ 
 

√ 
 
 
√ 
 
 
 

- ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 
- ด าเนินการโดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
หน่วยงานศูนย์ฯ มีการควบคุมด้านทรัพย์สินของหน่วยงาน โดยจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและมีการลงรหัส
สินทรัพย์ทุกครั้งเมื่อมีการรับสินทรัพย์เข้ามาในระบบ รวมทั้งบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง มีการดูแลรักษา ตรวจสอบ
ทรัพย์สินเป็นรายไตรมาส ในการเช่าซื้อหรือจ้างได้ปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ   
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ........................................... 
      (นางนงเยาว์  เอี่ยมสอาด) 

              ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
               วันที่ ..1...ต.ค......2561... 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
3. รายงานการเงิน 
3.1 ข้อมูลการเงิน 
-  บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกต้องและ
ครบถ้วนหรือไม่ 
 
-  สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร
ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องต้นไปยังบัญชีแยก
ประเภทหรือไม่ 
 
-  มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยก
ประเภทมีบัญชีย่อย หรือรายละเอียดประกอบ หรือ ไม่ 
 
-  นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดหรือไม่ 
 
 
-  มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเป็นครั้ง
คราวหรือไม่ 
-  มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน
และการบัญชีหรือไม่ 
 
3.2 รายงานการเงิน 
-  รายงานทางการเงินจัดท าข้ึนตามระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม่ 
-  มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงานทาง
การเงินโดยผู้มีอ านาจหรือไม่ 
 
-  มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงินเป็นครั้ง
คราวหรือไม่ 
- มีการตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและ
รายงานการขอเบิกในระบบ GFMIS ทุกสิ้นวันหรือไม่ 
- มีการจัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 

 
 
 
 

 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 

 
 
 

√ 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 

 
 

√ 
 

 
 
-เนื่องจากยกเลิกบัญชีเกณฑ์คง
ค้างตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค 52 มีแต่
ในระบบ GFMIS เท่านั้น 
- สามารถติดตามตรวจสอบ
รายการจากเอกสารประกอบ
รายการไปยังบัญชีแยกประเภท
ได้ 
- มีการกระทบยอดบัญชีย่อย/
บัญชีแยกประเภทกับทะเบียน
คุมทุกเดือน 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกรม
อนามัย/กรมบัญชีกลางได้วาง
แนวทางระเบียบ – หลักเกณฑ์
ไว้ 
-มีการตรวจสอบบันทึกบัญชี
เป็นครั้งคราว 
- ได้รับการฝึกอบรมด้าน
การเงินและบัญชีอย่างเพียงพอ
และเหมาะสม 
 
- มีการจัดส่งรายงานการเงิน
ภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
- มีการตรวจสอบโดยผอ.ศูนย์ฯ
ผ่าน หน.ฝ่ายบริหารฯ 
 
- มีในส่วนของเงินบ ารุงเป็น
บางครั้ง 
- มีการตรวจสอบรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันและรายงาน 
-การขอเบิกในระบบ GFMIS 
มีการจัดส่งรายงานการเงินให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทุก
สิ้นเดือน 

 
 



สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
หน่วยงานศูนย์ฯ มีการจัดท าระเบียนคุมเงินต่าง ๆ เพ่ือสอบทานคู่กับการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS   โดยมีการ
บันทึกบัญชีทุกครั้งเมื่อมีการรับจ่ายเงินให้เป็นปัจจุบัน และมีผู้สอบทานการรับจ่ายเงินประจ าวัน  ทุก ๆ สิ้นเดือน
จะมีการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร และตรวจสอบรายงานต่าง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดท างานรายการเงินให้มี
ความถูกต้อง เชื่อถือได้ และจัดส่งรายงานการเงินได้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 

                                         ชื่อผู้ประเมิน ........................................... 
                                                          (นางจารุวรรณ  ปงผาบ) 

                                                                              ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
                                                                                                   วันที่...1...ต.ค...2561..... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 4 ด้านอ่ืนๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหารซึ่งคุ้นเคย

เกี่ยวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจาก
การสังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
 
แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
1.2 ค่าตอบแทน 
1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.4 การฝึกอบรม 
1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6 การสื่อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 
3.2 การก าหนดความต้องการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบ ารุงรักษา 
3.7 การจ าหน่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน  
ด้าน อ่ืน ๆ 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
-  ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและความสามารถที่จ าเป็นของ
ต าเหน่งงานส าคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
 
 
-  การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแต่งตั้งมีการทดสอบทักษะ
และความสามารถตามที่ก าหนดไว้ของแต่ละต าแหน่งงานหรือไม่ 
 
 
 
-  มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับสมัครบุคลากรหรือไม่ 
 
 
 
 
-  มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก เพ่ือให้ได้บุคลากรที่
เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่สุดหรือ ไม่ 
 
1.2 ค่าตอบแทน 
-  มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทนหรือ ไม่ 
 
-  มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมีหัวหน้างานลง
นามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ 
 
 
 
-  การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและจัดท าเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือไม่ 
 
1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
-  มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละคนเป็น
ลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
ได้ตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่ 
-  การเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญเกี่ยวกับการมอบหมายงานมีการ
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือ ไม่ 
-  หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ส าคัญมีการอนุมัติโดยหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุด หรือไม่ 

  
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 

  
 
 
     

  
 
- มีการก าหนดทักษะ 
ด้านสมรรถนะการ
ประเมินผลของแต่ละบุคคล 
 
- มีการก าหนดการทดสอบ
ความรู้ความสามารถท่ัวไป
และความสามารถเฉพาะ
ต าแหน่ง 
 
- มีการประกาศตาม 
ระเบียบและสื่อสารให้
รับทราบหลายช่องทาง เช่น 
Internet ,สถานีวิทยุ ฯลฯ 
 
- มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาและคัดเลือกเพ่ือให้ได้
บุคคลที่เหมาะสม 
 
- มีเกณฑ์การให้ค่าตอบแทน 
 
- มีการสแกนลายนิ้วมือ
ประกอบแฟ้มเซ็นชื่อและ
ตรวจสอบรับรองโดย 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
 
- มีค าสั่งของกรมอนามัย 
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นฯ 
 
 
- มีแบบมอบหมายงาน 
 
 
- มีค าสั่งมอบหมายงาน 
 
- อนุมัติโดยผู้อ านวย 
การศูนย์ฯ 
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1.4 การฝึกอบรม 
-  มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของบุคลากรเพ่ือพัฒนา
ทักษะหรือไม่ 
 
-  มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร เครื่องมือและการจัด
ฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่ 

 
√  
 
 
√ 

 
- มีการแจ้งเวียนความ 
ต้องการที่จะพัฒนา 
 
-มีการจัดสรรงบประมาณใน
การพัฒนาบุคลากร 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
-  มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 
 
-  มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดเป็นครั้ง
คราว และจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร หรือ ไม่ 
 
 
-  มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานสูง
กว่ามาตรฐานที่ก าหนดหรือ ไม ่
-  มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ ากว่ามาตรฐานที่
ก าหนดหรือไม่ 
 
1.6 การสื่อสาร 
-  มีการสื่อสารข้อมูลค าสั่งให้บุคลากรระดับปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง
และสม่ าเสมอหรือไม่ 
-  มีการก าหนดวิธีการสื่อสารเพ่ือให้บุคลากรสามารถส่งข้อ
เรียกร้องหรือข้อแนะน าให้กับฝ่ายบริหารได้หรือไม่ 
-  มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและตอบข้อเรียกร้องและ
ข้อแนะน าของบุคลากรหรือ ไม ่

   
  √ 
 
  √ 
 
 
 
  √ 
 
 
 
 
 
  √ 
 
  √ 
 
  √ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 

  
- มีการก าหนดตัวชี้วัด 
ตามแบบมอบหมายงาน 
- ประเมินตามการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานปี
ละ 2 ครั้ง 
 
- คัดเลือกคนดีศรีอนามัย 
 
- ไม่มีบุคลากรปฏิบัติ 
งานต่ ากว่ามาตรฐาน 
 
 
- แจ้งเวียนรับทราบ 
 
- มีตู้รับข้อร้องเรียน - 
ข้อเสนอและ 
- มีการมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
หน่วยงานศูนย์ฯ มีการจัดการด้านการบริหารงานบุคคลภายในหน่วยงาน โดยมีการจัดท าโครงสร้าง และจัดวางระบบการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตามต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบให้ตรงตามความรู้ ความสามารถ และมีเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของกรมอนามัย  เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

 
        ชื่อผู้ประเมิน ........................................... 

                     (นางวาริสา กองค าบุตร) 
             ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

              วันที่ ...1...ต.ค....2561.. 
 
 
 
 



 
ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
-  มีการก าหนดนโยบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
ด าเนินงานหรือไม่ 
 
 
 
-  มีการก าหนดนโยบายของแต่ละส่วนงานย่อยในการดูแลรักษา
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม่ 
 
 
-  ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 
 
-  มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับ
ผู้ใช้คนใหม่หรือไม่ 
 
-  เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือท างานไม่ได้มี
การรายงานให้ทราบและมีการแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 
 
-  มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตามระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม่ 
 
 
-  การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสานและวางแผนกับ
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้มั่นใจว่าในระยะยาวคอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้า
กันได้กับคอมพิวเตอร์อ่ืนหรือไม่ 
 
2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
-  มีการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผิดชอบด้านความปลอดภัย
ของระบบสารสนเทศ 
-  ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงแฟ้มข้อมูล และ 
โปรแกรม 
-  แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญมีการก าหนดให้จัดท าแฟ้ม
ส ารองและเก็บรักษาหรือไม่ 
-  มีนโยบายควบคุม ความเสี่ยงจากการใช้อินเตอร์เน็ตหรือไม่ 
 
 
 

  
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
√ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
- ใช้นโยบายของกรม
อนามัย ที่ต้องน า
คอมพิวเตอร์มาใช้ใน
การด าเนินงาน 
 
-  มีการก าหนด
ผู้ใช้งาน และผู้เข้าถึง
ข้อมูลในแต่ละระดับ 
 
- มีการก าหนดผู้
ได้รับอนุมัติ 
 
- มีการแนะน า
ส าหรับผู้ใช้รายใหม่ 
 
- มีระบบการดูแล
และบ ารุงรักษาจาก
ผู้รับผิดชอบแต่ละ
ระดับ มีการวาง
แผนการจัดหาและ
การบ ารุงรักษาแต่ละ
ปี 
 
 
 
 
 
- การป้องกันมีการ
ก าหนดผู้ใช้และ
รหัสผ่านจากผู้ดูแล
ระบบ 
- มีการส ารองข้อมูล
ทุกเดือน 
- มีการน า พรบ. 
คอมพิวเตอร์ มา
ประกอบการจัดการ
ระบบ 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 
2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 
-  มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที่ประมวลจากระบบ
สารสนเทศเป็นครั้งคราวหรือไม่ 
-  ผู้ใช้มีการส ารวจประโยชน์ของสารสนเทศท่ีได้รับเป็นครั้งคราว
หรือไม่ 
-  มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพใหม่ๆ ของระบบ
สารสนเทศอย่างสม่ าเสมอหรือ ไม่ 

 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 

 
- มีการแจ้งความ
เคลื่อนไหวของ
เทคโนโลยี และ
ระบบอย่างต่อเนื่อง 

 
 
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ  มีการควบคุมเพียงพอ และสอดคล้องกับนโยบายตามทีก่รมอนามัยก าหนด 
 
.........(จากข้อ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าระบบสารสนเทศจะช่วยให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่) 
 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน  
                (นายสุรสีห์  ฉันทกุล) 

            ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
        วันที่ ...1...ต.ค....2561.... 
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3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 
-  มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้ 

 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างการจัดซื้อจัดจ้าง 
 การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง 
 การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

 
-  มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้ 
(กรณีมิได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ) 
- นโยบายการจัดซื้อ เช่น ซื้อจากผู้ขาย หรือผู้ผลิต

โดยตรง 
- วิธีการคัดเลือก 
- ขั้นตอนการจัดหา 
- การท าสัญญา 
- มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความม่ันใจว่ามีการ

ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

3.2 การก าหนดความต้องการ 
-  มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความ
ต้องการวัสดุหรือไม่ 
 
 
-  ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือ ไม่ 
 
 
 
 
 
-  การแจ้งความต้องการวัสดุหรือขอให้จัดหาได้ระบุ
รายการหรือประเภทพัสดุ ประมาณพัสดุก าหนดเวลา
ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่ 
 
-  มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุหรือ
ขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอส าหรับการ
จัดหา เพ่ือป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอ้างความ
เร่งด่วนหรือไม่ 

  
 
 
 
√ 
√ 
√ 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
√ 
√ 
√ 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 

    
 
 
 
ใช้ระเบียบงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดซื้อในบางรายการ 
เปรียบเทียบราคาและ 
- คุณภาพตาม  SOP. 
- ตามระเบียบพัสดุ 
- ตรวจสอบโดย หัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ 
 
 
 
-มีการก าหนดตามความ 
จ าเป็นและเหมาะสมกับการใช้
งาน 
 
- ก าหนดความต้องการ 
พัสดุไว้ครบถ้วน/ชัดเจน 
-มีการระบุรายละเอียด 
ไว้อย่างละเอียด 
 
 
- มีการแจ้งความต้องการใช้พัสดุ
เพ่ือให้ จนท.จัดหา  สรุป และ
แยกประเภทเสนอคณะ 
กรรมการ เพ่ือวิเคราะห์และ
พิจารณาผลให้ท าการจัดซื้อ/จ้าง 
ตามความต้องการใช้พัสดุ  
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3.3 การจัดหา 
-  มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้หรือ ไม ่
 
 
-  ก าหนดระยะเวลาการดาเนินการจัดหาในแต่ละวิธีไว้
เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือ ไม่ 
 
 
-  มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติราคาและ
ปริมาณไว้หรือไม่ 
 
-  จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่ 
 
 
-  จัดท าราคากลางเพ่ือใช้เปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย
หรือไม่ 
 
-  มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุด และ/หรือราคา
จากผู้ขายหลายแห่ง เพ่ือให้ได้ราคาที่ดีท่ีสุดหรือไม่ 
 
-  การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงานจัดหา 
ตามใบแจ้งความต้องการวัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ได้รับ
อนุมัติแล้วหรือไม่ 
 
-  ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่าของวัสดุ
หรือบริการ เพ่ือความคล่องตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 
 
-  มีการจัดท าใบสั่งซื้อและส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง คือ 
ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือ การเงิน ฯลฯ 
หรือไม่ 
-  ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญาชัดเจนและรัดกุม
หรือไม่ 
 
-  ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่ 
 
-  ใบสั่งซื้อจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขไว้ล่วงหน้า
และมีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 
 
 

 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
  
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- จัดหาตามความต้องการใช้ ใน
เวลาที่เหมาะสม 
 
-ก าหนดเวลาจัดหาไว้ 
ในแผน จัดหาไว้เหมาะสมและ
ทันความต้องการ 
 
- มีการจัดท าทะเบียนประวัติ
สถิติราคา 
 
- มี จนท. จัดหา 2 คน คือ ซื้อ 1 
จ้าง 1 
 
- มีราคากลางเปรียบเทียบทุก
รายการ 
 
- เปรียบเทียบ 2  ปีย้อนหลัง 
 
 
- จัดหาหลังจากได้รับอนุมัติแล้ว 
 
 
 
-ก าหนดโดยพิจารณา 
วงเงินที่จะด าเนินการซึ่งเป็นการ
มอบหมายโดยส่วนกลาง 
 
- ส าเนาให้กรรมการตรวจรับ 
 
 
- ตามแบบสัญญาที่ระเบียบ
ก าหนดไว้ 
 
- ตามระเบียบและแบบ 
ฟอร์มที่ก าหนด 
- มีการเรียงล าดับและก าหนด
หมายเลขไว้ตามล าดับก่อน-หลัง 
และได้รับอนุมัติเนินการก่อน
เสมอ 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 
-  มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่ 
 
 
-  พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ
ตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษตรวจจับโดยผู้ช านาญ
ในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือ ไม่ 
 
-  ตรวจนับจ านวน และชนิดของวัสดุที่ได้รับกับใบสั่งซื้อ
หรือใบสั่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่างน้อย 2 คน 
ร่วมกันหรือไม่ 
 
-  ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบสั่งซื้อหรือสัญญา
ซื้อหรือไม่ 
 
-  มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการอนุมัติ
ถูกต้องหรือไม่ 
 
-  มีการติดตามกับผู้ขายสวนรับสินค้าที่ช ารุดเสียหาย 
และได้รับไม่ครบหรือไม่ 
-  เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขายหรือ ไม่ 
 
-  มีการอนุมัติการช าระหนี้หรือไม่ 
 
-  ก าหนดหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจจ่ายช าระหนี้
หรือไม่ 
 
-  ใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการท าเครื่องหมาย
หรือสัญลักษณ์เพ่ือป้องกันการจ่ายซ้ าหรือไม่ 
 
-  มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของกับ
ใบสั่งซื้อในเรื่องประมาณราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด (ถ้ามี) 
เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 
 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
-  มีการจัดท าบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสดุแยกเป็น
ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือ ไม่ 
 
 
 

 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับทุก
ครั้งที่มีการจัดหา 
 
- แต่งตั้งจากผู้เชี่ยวชาญ 
/ช านาญพิเศษ 
 
 
- กรรมการตรวจรับต้อง 
ลงนามอย่างน้อย 2 คน 
 
 
- บางรายการต้องมีการ 
ทดสอบคุณภาพจากผู้เชี่ยวชาญ 
 
- มี จนท.ลงบัญชี รับ-จ่าย
ถูกต้อง 
 
- ยังไม่พบความผิดพลาด 
 
  
 
- เช็คสั่งจ่าย 
 
- มีการแต่งตั้งกรรมการ 
ตรวจรับบัญชีเงินประจ าวัน 
 
-ประทับตราค าว่า จ่าย 
เงินแล้วในใบส าคัญคู่ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
-มีการจัดท าบัญชีในทะเบียนรับ-
จ่ายพัสดุเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องตามใบเบิก 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
-  มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และลงบัญชี/
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายพัสดุหรือ ไม่ 
 
-  การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุที่
ได้รับการแต่ง ตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือ ไม่ 
 
-  มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาสอบ
ยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชี ทะเบียนหรือไม่ 
 
-  มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการรับ/
จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี 
/ทะเบียน หรือไม่ 
 
-  มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับ – จ่าย
พัสดุคงเหลือประจ าปีหรือไม่ 
 
- กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย หรือหมดความ 
  จ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหา
ข้อเท็จจริง และด าเนินการตามระเบียบหรือไม่ 
 
 
- กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบ
สาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง 
  และติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 
 
- มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 
 
- สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการแต่งตั้งเวรยามรักษาความ 
  ปลอดภัยหรือไม่ 
 
- สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่ 
 
- มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 
 
  3.6 การบ ารุงรักษา 
    - มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่ 
       
   - มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไปตามแผน 
   หรือไม่ 
  - มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษาให้แก่ผู้ใช้ 

√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
√ 
 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 
√ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 
 
 
 
 
 
 
 
√ 
 

-มีโปรแกรมการบริหารพัสดุมา
ใช้ในการเบิกจ่ายพัสดุและมีใบ
เบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบความถูกต้องกับ
ทะเบียน 
 
 
 
 
- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี จาก 
จนท. ผู้ที่ไม่ใช่ จนท.พัสดุ 
 
-รายงานให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ สูญหายฯ ตาม
ระเบียบพัสดุ 
 
มีการชดใช้ค่าทรัพย์สินตาม
มูลค่าและคุณสมบัติเดิม 
 
 
- ก าหนดหมายเลขทะเบียนพัสดุ
ทุกรายการ 
-มีผู้รับผิดชอบจัดเก็บพัสดุโดย 
จนท.พัสดุ และมีห้องจัดเก็บ
พัสดุอย่างเป็นระบบ 
 
 
-มีห้องจัดเก็บคลังพัสดุเพียงพอ 
 
-มีแผนบ ารุงรักษาทุก 
ไตรมาส/ด าเนินการ 5 ส. 
 
 
 
 



ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
    พัสดุหรือไม่ 
  - มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบ ารุงรักษาระหว่าง 
การด าเนินงานเอง และการจ้างหน่วยงานภายนอก           
หรือไม่ 
    3.7 การจ าหน่ายพัสดุ 
 - มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ 
  ต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่สูญหาย 
  ต่อผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาให้จ าหน่ายพัสดุหรือไม่ 
 - มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี 
  หรือไม่ 
 

 
√ 
 
 
 
√ 
 
 
√ 
 

 
 
 
 
- รายงานโดยกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริงเป็น 
ผู้เสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
- จนท.พัสดุผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การจ าหน่าย เป็นผู้ด าเนินการ 

 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ มีการควบคุมพัสดุอย่างเป็นระบบตามระเบียบการจัดหาพัสดุ โดยค านึงถึงประโยชน์
ของทางราชการเป็นส าคัญ 
.........(จากข้อ 3.1 - 3.7 มีการควบคุม เพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าการบริหารพัสดุ เป็นไปอย่างมีประสิทธิผล 
ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม่ 
 
 

                      ชื่อผู้ประเมิน ........................................... 
                           (นางนงเยาว์  เอ่ียมสอาด) 

                                      ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
                                       วันที่ ...1...ต.ค....2561...... 
 

 
 
 
 
 


