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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 1 ดานการบริหาร 

 
     ผูท่ีจะตอบแบบสอบถามดานนี้ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารท่ีรับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจการสรุป   

คําถามคําตอบในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การวิเคราะหเอกสาร 

หลักฐาน และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องท่ีสอบถาม 
 

          แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตางๆ ดังนี้ 
1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงคหลัก 
1.2 การวางแผน 
1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 
2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใชทรัพยากร 
3.1 การจดัสรรทรัพยากร 
3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

4. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับ 
4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ดานการบริหาร 

คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

1.ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงคหลัก (Goals) 

▪ หนวยรับตรวจมีการกําหนดพันธกิจ 
เปนลายลักษณอักษร 

  หนวยงานมีการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจท่ีชัดเจน  

▪ ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด
และเขาใจงาย สอดคลองกับภารกิจของ
องคกรท่ีกํากับดูแล(อาทิ กระทรวงทบวง 
กรม จังหวัด)เปนไปตามระเบียบขอบังคับท่ี
เก่ียวของหรือไม 

 
 

 ภารกิจหนวยงานมีความสอดคลองกับบทบาท
หนาท่ี กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

▪ มีการประกาศใหบุคลากรของหนวยรับ 
ตรวจทุกคนทราบภารกิจขององคกรหรือไม 

  มีการสื่อสารใหบุคลากรทุกคนไดรับทราบท่ัวกันใน
การประชุมจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ใน
การประชุมเวทีตางๆ จัดทําปายภารกิจบริเวณทาง
ข้ึนตึกสํานักงาน เผยแพรทางเว็บไซดหนวยงาน 
และเอกสารรายงานประจําป   

▪ ฝายบริหารมีการมีกําหนดวัตถุประสงค 
และเปาหมายการดําเนินงานของหนวยรับ
ตรวจหรือไม 

  ผูบริหารมีการกําหนดวัตถุประสงค และเปาหมาย
การดําเนินงานท่ีชัดเจนสอดคลองกับเปาหมายของ
กรมอนามัยในแตละปงบประมาณ 

▪ วัตถุประสงคและเปาหมายการดําเนินงาน
ท่ีกําหนดสอดคลองกับภารกิจและสามารถ
วัดผลสําเร็จได 

 
 

 มีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย ท่ีสอดคลอง
กับภารกิจ ท้ังในภาพรวมตามตัวชี้วัด กพร.และ
รายยอยตัวชี้วัดโครงการแตยังไมครบทุกภารกิจ 

▪ วัตถุประสงคการดําเนินงานมีการแบง 
ออกเปนวัตถุประสงคยอยในระดับกิจกรรม 
หรือสวนงานยอยหรือไม 

  มีการกําหนดวัต ถุประสงคของงานในแตละ
โครงการกิจกรรมสําคัญ 

▪ มีการกําหนดวิธีการ เพ่ือใหบุคลากรเขาใจ
ในงานท่ีปฏิบัติวาจะชวยใหบรรลุ
วัตถุประสงคของการดําเนินงานของสวนงาน
ยอย ท่ีเขาปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค
ตามภารกิจขององคกรหรือไม 

 
 

 มีการประชุมรวมกันต้ังแตข้ันตอนการจัดทําแผน 
ชี้แจงเปาหมายการดําเนินงานโดยผูอํานวยการ 
มอบหมายรองผูอํานวยการ เปนท่ีปรึกษากลุมฝาย
ตามคําสั่งมอบหมายงานอยางชัดเจน คัดกรอง
กิจกรรมกําหนดแนวทางการดําเนินงานรวมกัน 
เพ่ือใหผลการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
ขององคกร โดยวิธีการท่ีกําหนดไดจากการ
วิเคราะห A2IM 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

1.2 การวางแผน (Planning) 

▪ ฝายบริหารมีการจัดทําแผน เพ่ือใหบรรลุ 
ตามวัตถุประสงคและเปาหมายการ
ดําเนินงานท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการประชุมจัดทําแผนงานประจําปเพ่ือใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค ,เปาหมายและตัวชี้ วัดของ
กระทรวง กรมอนามัย  

▪ แผนท่ีจัดทํามีการกําหนดวัตถุเปาหมาย 
วิธีการดําเนินการ งบประมาณ อัตรากําลัง 
และระยะเวลาดําเนินงานไวอยางชัดเจน
หรือไม 

 
 

 มีการจัดทําแผนงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค วิธี
ดําเนินงาน ระบุงบประมาณ อัตรากําลังและ
ระยะเวลาไวในโครงการชัดเจน 

▪ มีการสื่อสารใหกับบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
การ ปฏิบัติตามแผนทราบหรือไม 

  มีการประชุมชี้แจงผูรับผิดชอบโครงการ มีการ
รวบรวมแผนปฏิบัติการรายเดือนจากทุกกลุมและ
สื่อสารผานทางเว็บไซดหนวยงาน  

▪ มีการมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใน 
การดําเนินการตามแผนใหแกเจาหนาท่ี
หรือไม 

  มีการมอบหมายหนาท่ีผูรับผิดชอบไวในโครงการไว
ชัดเจนแลว 
 

1.3 การติดตามผล 

▪ มีการประเมินความคืบหนาของการบรรลุ
วัตถุประสงคการดําเนินงานขององคกร เปน
ครั้งคราวหรือไม อยางไร 

  มีการติดตามความกาวหนาของโครงการทุกเดือน
และในเวทีประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยและมี
การประชุมรายงานความกาวหนา รอบ6เดือนและ 
12 เดือน  

▪ การประเมินความคืบหนาไดรวมการ
เปรียบเทียบผลการใชจายเงินจริงกับ
งบประมาณและสาเหตุของความแตกตาง 
ของจํานวนเงินท่ีใชจายจริงกับงบประมาณ
หรือไม 

 
 

 มีการเปรียบเทียบการเบิกจายกับงบประมาณ แต
ไม ไดหาสาเหตุความแตกตางของเ งิน ท่ีใช ไป 
นอกจากมีการใชจายเงินท่ียืมไป ผูยืมชี้แจงสาเหตุ
การขอเบิกเงินเพ่ิม และคืนเงินยืมเกินรอยละ30 
โดยชี้แจงเหตุผลไวในใบยืม 

▪ การประเมินความคืบหนามีการดําเนินการ
ในชวงเวลาและความถ่ีท่ีเหมาะสมหรือไม 

  มีการประเมินความกาวหนาเปนรายเดือนและราย
ไตรมาส  

▪ มีการแจงผลการประเมินใหกับบุคลากรท่ี 
รับผิดชอบทราบ และแกไข ปรับปรุงการ 
ดําเนินงาน แผนและกระบวนการดําเนินงาน
หรือไม 

  มีการนําเสนอความกาวหนาของโครงการในการ
ประชุมและโดยเลขานุการบริหารศูนย เปนผูสรุป
ขอสั่งการเผยแพร 

▪ บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดรองขอใหมีการ 
สื่อสารผลการประเมินใหบุคลากรท่ี
รับผิดชอบทราบและแกไขปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 
 
 

  กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากําลังคน 
จัดทําขอสรุปเสนอใหคณะกรรมการบริหารศูนย
ทราบและแจงผูรับผิดชอบปรับปรุงแกไข 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 

▪ กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในการ 
ดําเนินงานตามภารกิจไดรับการพิจารณา 
และกําหนดโดยฝายบริหารหรือไม 

 
 

 มีการพิจารณากิจกรรมสําคัญรวมกันระหวาง
ผูบริหารและผูรับผิดชอบงานโดยจัดเวทีประชุมทํา
แผนและนําเสนอกิจกรรมรายกลุม และจัดประชุม
จัดสรรงบประมาณเพ่ือลําดับความสําคัญ 

▪ ฝายบริหารมีการติดตามผลเก่ียวกับ 
ประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน
หรือไม 

  มีการติดตามผลการดําเนินงานในการประชุม
คณะกรรมการบริหาร ศูนยและการประชุม
กรรมการติดตามเรงรัดการใชจายงบประมาณ 

▪ ในชวง 2-3 ป ท่ีผานมามีการประเมินผล
การดําเนินงานในระดับผลผลิต (Output) 
หรือผลลัพธ(Outcome) ขององคกรวาบรรลุ
ตาม 
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําปและ
การรายงานผลตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการท่ี
หนวยงานไดรับมอบหมาย  

▪ ขอเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิผลของการดําเนินงาน ไดมีการนําไป
ปฏิบัติและจัดทําเปนเอกสารในรูปแบบท่ี
สามารถแกไขปรับปรุงได 

  มีขอเสนอแนะการปรับปรุงงานโดยจัดทําแผนการ
ป รั บ ก ร ะ บ ว น ง า น แ ต ยั ง ไ ม ค ร อ บ ค ลุ ม ทุ ก
กระบวนงาน 

2.2 ประสิทธิภาพ 

▪ มีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุนของ
การดําเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธวามี
ประสิทธิภาพหรือไม 

 
 

 ไมมีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุนของการ
ดํ า เ นิ น ง า น กั บ ผ ล ผ ลิ ต ห รื อ ผ ล ลั พ ธ ว า มี
ประสิทธิภาพหรือไม 

▪ มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกลาวกับ
องคกรอ่ืนท่ีมีลักษณะการดําเนินงาน
เชนเดียวกัน หรือไม 

 
 

 ไมมีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกลาวกับ
องคกรอ่ืน 

▪ ขอเสนอแนะไดนํามาปรับปรุงแกไขทันตอ
เหตุการณและมีการดําเนินงานอยาง
เหมาะสมหรือไม 

  มีการปรับปรุงแผนงานใหสอดคลองกับเหตุการณ
ท่ีเปลี่ยนแปลงในรายเดือน 

▪ ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับการ 
จัดสรรใหกับกระบวนการดําเนินงานท้ังหมด
หรือไม 

  มีการจัดสรรทรัพยากรใหเพียงพอตอกิจกรรมท่ีจะ
ดําเนินการ 

▪ ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอยไดรับ 
การแกไขปรับปรุงใหดีข้ึนหรือไม 

  มีการประเมินโครงการและปรับปรุงแผนงาน
โครงการและบูรณาการกิจกรรมท่ีสามารถทํา
รวมกันได 

▪ มีการจัดลําดับความสําคัญของ
วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม 

  มีการประชุมจัดทําแผนงานโครงการและการ
ติดตามประเมินผลรายไตรมาสแตไมมีการจัดลําดับ
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

ความสําคัญของวัตถุประสงคการดําเนินงาน 

▪ การจดัสรรทรัพยากร ไดถือปฏิบัติอยาง 
สมํ่าเสมอ เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุด 
ในดานประสิทธิผลกับประสิทธิภาพหรือไม 

  มีการจัดสรรทรัพยากรตามกิจกรรมท่ีตองดําเนิน 
งานท่ีเหมาะสม การจัดสรรงบประมาณไดประชุม
รวมกันเพ่ือใหมีแผนกิจกรรมและเปาหมายการ
เบิกจายตามท่ีกรมอนามัยกําหนด 

3.การใชทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

▪ ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับการ
จัดสรรใหกับกระบวนการดําเนินงานท้ังหมด
หรือไม 

  ทรัพยากร งบประมาณ ท่ีมีไดจัดประชุมจัดสรร
งบประมาณใหกับโครงการท่ีไดรับอนุมัติท้ังหมด 
โดยจัดสรรใหกิจกรรมในโครงการหลักรอยละ70 
กิจกรรมบริหารหนวยงาน ไมเกินรอยละ30 

▪ ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอยไดรับ
การแกไขปรับปรุงใหดีข้ึนอยางไร 

  ประเมินโครงการท่ีมีเงินเหลือจาย เบิกจายไมทัน
จัดสรรใหโครงการอ่ืนท่ีสามารถดําเนินการไดหรือ
โครงการสําคัญอ่ืนๆตามมิติท่ีประชุม 

▪ มีการจัดลําดับความสําคัญของ
วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม 

  มีการจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมในการ
ประชุม ทําแผนงานประจํ าป  เ พ่ือสนับสนุน
ทรัพยากรของหนวยงาน 

▪ การจัดสรรทรัพยากรไดถือปฏิบัติอยาง
สมํ่าเสมอเพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดใน
ดานประสิทธิผลกับประสิทธิภาพหรือไม 

  บุคลากรไดถือปฏิบัติการใชทรัพยากรใหเหมาะสม 
คุมคา เกิดประโยชนตอหนวยงาน ใหบรรลุตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 

3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

▪ คุณลักษณะเฉพาะตําแหนง ของตําแหนงท่ี
สําคัญ มีการกําหนดหนาท่ีไวชัดเจนและ
ปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะตามตําแหนงและ
บทบาทหนาท่ีตามโครงสรางและขอบเขตความ
รับผิดชอบงานท่ีชัดเจน 

▪ มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ เครื่องมือ 
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม 

  มี คู มือการใช อุปกรณ เครื่องมือ การเบิกจาย
งบประมาณ มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศยังไมเปนปจจุบัน 

▪ มีการกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสรร
ทรัพยากรแตละประเภท เพ่ือสนับสนุนการ
บรรลุวัตถุประสงคของการดําเนินงานหรือไม 

  มีการ กํ าหนดวิ ธีปฏิบั ติ เ ก่ี ยว กับการจัดสรร
ทรัพยากร โดย เรี ย งลํ าดั บความสํ า คัญและ
กลุมเปาหมายเปนสําคัญ 

▪ กรณีการดําเนินงานต่ํากวาระดับท่ีกําหนด
มีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพ่ือปรับปรุงการ
ดําเนินงานหรือไม 

  มีการปรับปรุงการแผนการดําเนินงานรายเดือน
และรายไตรมาส 

▪ บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดวาจะตองปฏิบัติไดในระดับท่ีกําหนด
หรือสูงกวาหรือไม 

  บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีแผนการฝกอบรมท่ีเพียงพอสําหรับ
บุคลากรในการฝกฝนทักษะและ
ความสามารถท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน
หรือไม 

  มีการจัดทําฐานขอมูลเพ่ือใหสอดคลองกับ Career 
path และแผนการฝกอบรมรายบุคคล IDP ท่ี
สอดคลองและจําเปนในการปฏิบัติงาน โดยผาน
การพิจารณาจากคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรซ่ึง
มี CHRO เปนประธานและมีการจัดทําเกณฑการ
พิจารณาตามคุณสมบัติของหลักสูตรและสื่อสารให
บุคลากรรับทราบ  

▪ มีแผนการจูงใจใหบุคลากรพัฒนาทักษะ
และความสามารถของตนเองหรือไม 

  มีแผนการศึกษาตอรายบุคคลของหนวยงาน เพ่ือ
เสนอรับการสนับสนุนทุนการศึกษาตอในท้ังใน
ประเทศและนอกประเทศ จัดทําแผน Career 
path เพ่ือเตรียมความพรอมในระดับท่ีสูงข้ึน 

4. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับ 

▪ มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และมาตรฐานท่ีสําคัญและจําเปนตอการ
ดําเนินงานหรือไม 

  มีการใชกฎหมายและระเบียบ ขอบังคับตามกรม
อนามัย เชน ระเบียบการฝกอบรม/ประชุม/
สัมมนา , แผนการเบิกจายรายเดือนใหไดตาม
เปาหมายมิติกรมอนามัย 

▪ มีการกําหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐานท่ีกําหนด
หรือไม 

  การกําหนด Unit cost กิจกรรมในโครงการ, แผน
เบิกจายประขุม อบรม สัมมนาในไตรมาส1 
มากกวารอยละ 50 ของวงเงิน, การเบิกจายตาม
ระเบียบทางราชการ 

▪ มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ และมาตรฐานหรือไม 

  มีการตรวจสอบจากทีมตรวจสอบภายในหนวยงาน
และทีมตรวจสอบจากกรมอนามัย 

4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน (Compatibility) 

▪ มีการระบุปจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบท่ีมี
นัยสําคัญตอ การดําเนินงานในอนาคตของ
องคกรหรือไม (เชนแนวโนมการเปลี่ยนแปลง 
ดานเศรษฐกิจ IMดานเทคโนโลยีและการออก
กฎระเบยีบใหม ๆ) 

  มีการทบทวน SWOT ในการทําแผนยุทธศาสตร
หนวยงานอยางตอเนื่องและวิเคราะหขอมูลดวย 
เครื่องมือทางการบริหาร A2IM 

▪ มีการติดตามผลและวางแผนปองกันหรือ
ลดผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึน 

  มีการควบคุมความเสี่ยงในโครงการท่ีมีงบประมาณ
มากกวาหาแสนบาทข้ึนไปทุกโครงการ 
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 สรุป : การควบคุมดานบริหาร 

หนวยงานมีการกําหนดภารกิจ กระบวนการทํางาน การจัดสรรทรัพยากร และสรางสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือ
ตอการดําเนินงาน โดยสนับสนุนใหบุคลากรเรียนรูรวมกันแบบมีสวนรวม ท้ังการประชุมจัดทําแผนงาน การประชุม
จัดสรรงบประมาณตามเปาหมายของกรมอนามัย มีการติดตามผลรายเดือน รายไตรมาส มีการรายงาน
ความกาวหนาในการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยอนามัยอยางตอเนื่อง แตยังขาดการประเมินประสิทธิภาพ
เทียบเคียงกับหนวยงานอ่ืน และการวางแผนปองกันผลกระทบจากภายนอกท่ียังไมชัดเจน 

 
 

ผูประเมิน.......................................   
     (นายวรพงษ  สายโสภา) 

 

ผูประเมิน.......................................   
      (นายวันเฉลิม  วรศรี) 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 2 ดานการเงิน 

 
      แบบสอบถามนี้จะชวยใหทราบขอมูลเก่ียวกับ ความนาเชื่อถือของขอมูลการเงินและรายงานการเงิน ผูท่ี 
สามารถตอบแบบสอบถามชุดท่ี 2 ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารระดับกลางหรือกลุมผูบริหารจัดการท่ีคุนเคยกับการ 
ดําเนินงานดานการเงินของหนวยรับตรวจ 

 
แบบสอบถามดานการเงิน ประกอบดวย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 
1.2 การเบิกจายเงิน 
1.3 เงินสดในมือ 
1.4 การนําเงินสงคลัง 
1.5 การบันทึกบัญชี 
1.6 เงินทดรอง 

2. ทรัพยสิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช 
2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน 
2.3 การบัญชีทรัพยสิน 

3. รายงานการเงิน 
3.1 ขอมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ดานการเงิน 

คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีดานการรับเงิน มิให
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวา
หนึ่งลักษณะงานตอไปนี้ 
- การอนุมัติการรับเงินสด 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

  มีการแบงแยกหนาที่ใหชัดเจน ตามคําสัง่แตงตั้ง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 
1.คําสั่งที่ 48/62 ลงวันที่ 1 ตค.62 
 แตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2. คําสั่งที่ 49/62 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เก็บเงินนอกเวลาราชการ แผนกการเงิน 
3.คําสั่งที่ 50/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เก็บเงินนอกเวลาฯ แผนกนวดแผนไทย 
4.คําสั่งที่ 51/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เก็บเงินนอกเวลาราชการกลุมงานทนัตะ 
5. คําสั่งที่ 52/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62             
แตงตั้งผูปฏิบัติงานจัดเก็บเงนิ หองเก็บเงิน 
6.คําสั่งที่ 53/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.ตรวจสอบการรับเงนิ 
7.คําสั่งที่ 54/252 ลงวันที่ 1 ตค. 
แตงตั้งจนท.ตรวจสอบเงนิทดรองราชการ 
8.คําสั่งที่ 55/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เรียกเก็บรายได 
9.คําสั่งที่ 56/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62 
แตงตั้งผูเบิกแทน 
10.คําสั่งที่ 57/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62 
แตงตั้งผูตรวจสอบการเงินและบัญช ี
11.คําสั่งที่ 58/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62 
แตงตั้งผูอนุมัติรายการขอเบิกเงินใน Web Online 

▪ มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงิน
ระหวางบุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณ
อักษรหรือไม 

  มีการกําหนดบทบาทหนาท่ีในคําสั่งแตงตั้งเปน
ลายลกัษณอักษร 

▪ การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
ครบถวนและถูกตองหรือไม 

   

▪ การรับเงินโดยการโอนผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสมีการยืนยันเปนลายลักษณอักษร 
โดยระบุชื่อผูจายเงินและจํานวนเงิน และ
วัตถุประสงคการจายหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดขอหามมิใหนําเช็คท่ีรับไปข้ึนเงิน    
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

สดหรือไม 

▪ มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับท่ีเปนเงินสด
กับรับเปนเช็คหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุ
สั่งจายในนามหนวยตรวจและขีดครอมเช็ค
หรือไม อยางไร 
 

  กําหนดใหผูมีอํานาจในการอนุมัติเช็คธนาคารได 
จํานวน 6 คน และมีการสั่งจายในจํานวน 2 ใน 6 
คน 

▪ มีการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือได
ของเช็คกอนรับหรือไม 
 

   

▪ เงินสดท่ีไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันท่ี
ไดรับเงินนั้นหรือไม 

   

▪ มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุก
ครั้งหรือไม 

   

▪ ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพหมายเลขกํากับเลม
และในเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม 

   

▪ มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม    

▪ มีการสรุปยอดเงินท่ีไดรับทุกวันเม่ือสิ้นเวลา
รับเงินหรือไม 

   

▪ มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับกับหลักฐาน
การรับและรายการท่ีบันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวัน
หรือไม 

   

1.2 การเบิกจายเงิน 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีดานการเบิกจายเงินมิให
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวา
หนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 
- การอนุมัติการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

  มีคําสั่งแตงตั้งมีการกําหนดบทบาทหนาท่ีของ
เจาหนาท่ีไว เปนลายลักษณอักษร 

▪ มีการกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิก
จายเงินอยางชัดเจนหรือไม 

   

▪ การเบิกจายเงินมีใบสําคัญหรือเอกสาร
หลักฐานประกอบท่ีมีการอนุมัติอยางถูกตอง
หรือไม 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีการตรวจสอบรายการจายเงินท่ีบันทึกไวใน
บัญชีกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดวงเงินและผูมีอํานาจอนุมัติการ
จายเงินหรือไม 

  กําหนดวงเงินและผูมีอํานาจตามระเบียบการเงิน 
-กรณีเงินไมเกิน 2,000 บาท จะจายใหเจาหนาท่ี
การเงินแลวนํามาจายให  
-กรณีเงินมากกวา 2,000 บาทข้ึนไป จะจายเปน
เช็คและนําไปข้ึนเงินเอง 

▪ มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมุดเช็ค
ธนาคาร ท่ียังไมไดใชและตรายางชื่อผูมีอํานาจ
ลงนามหรือไม 

  มีมาตรการ เก็บสมุดเช็คธนาคาร ใสตูล็อคไว มี
ทะเบียนคุม สําหรับตรายางไมไดจัดทํา จะใชการ
เซ็นชื่อลงนามอยางเดียว 

▪ มีการกําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหนึ่งคน
รวมกันลงนามในเช็คท่ีสั่งจายหรือไม 

  กําหนดให 2 ใน 6 คน ท่ีมีอํานาจในการลงนาม
ในเช็ค 

▪ มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจายกอนการลงนามในเช็คสั่งจายหรือไม 

   

▪ เช็คท่ีลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาท่ีอ่ืนมิใช
เปนผูจัดเตรียมเช็ค เพ่ือชําระใหแกเจาหนาท่ี 
หรือไม 

   

▪ มีการกําหนดใหการจายเงินโดยการโอนเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนิกสตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาสวนราชการหรือไม 

   

▪ มีการเขียนหรือประทับตรายางวา“ชําระเงิน
แลว” ไวในใบสําคัญจายและหลักฐานการจายท่ี
ชําระเงินแลวหรือไม 

   

1.3 เงินสดในมือ 

▪ มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัย
หรือไม 

  กําหนดใหมีเงินสดเก็บไวในตูเซฟ ไมเกิน500,000
บาท ถามีเงินมากกวาท่ีกําหนดใหผูรับผิดชอบนํา
เงินไปฝากธนาคารในวันทําการ/วันถัดไปทันที 

▪ มีการนําเงินสดท่ีไดรับ ฝากธนาคารภายใน
วันท่ีไดรับเงินหรือ วันทําการถัดไปหรือไม 

   

▪ การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด และไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สวนราชการหรือไม 

   

▪ บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยรับ
ตรวจหรือไม 

   

▪ มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปนครั้งคราว    
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

หรือไม 
1.4 การนําเงินสงคลัง 

▪ มีการนําเงินสงคลังโดยวิธีการท่ีปลอดภัยและ
ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม 

   

▪ การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตอง
ระหวางผูสงกับผูรับหรือไม 

  มีหลักฐานการนําส ง ใบสํ า คัญนําฝาก และ
หลักฐานจากธนาคาร Pay in slip ทุกครั้ง 

1.5 การบันทึกบัญชี 

▪ มีการบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสดภายใน
วันท่ีไดรับเงินนั้นหรือวันทําการถัดไปหรือไม 

   

▪ มีการบันทึกเงินท่ีฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารภายในวันท่ีนําฝากหรือไม 

 
 

  

▪ มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
หรือไม 

  จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือนและ
กําหนดใหรายงานใหผูบริหารรับทราบกอนวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 

▪ มีการบันทึกการจายเงินในบัญชีเงินสด หรือ
บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันท่ีจายเงินนั้น
หรือไม 

   

▪ มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการ
นําสงคลังหรือไม 

   

1.6 เงินทดรอง 

▪ การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนดหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทด
รองไวอยางชัดเจนหรือไม 

   

▪ การเบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจาย
ท่ีเกิดข้ึนจริงหรือไม 

   

▪ มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเปนครั้ง
คราวหรือไม 

   

▪ มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน
หรือไม 

   

▪ มีการติดตามผลเพ่ือคนหาและดําเนินการ
ยกเลิกเงินทดรองท่ีไมเคลื่อนไหวหรือไม 
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สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร    
จากการประเมิน ดานเงินสดและเงินฝากธนาคาร พบวา  หนวยงานมีการจัดทําคําสั่งผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 

มีระบบการรับเงิน การจายเงิน การเก็บเงิน และการรายงานกระทบยอด โดยปฏิบัติตามระเบียบการการเงินและ
บัญชีท่ีกําหนด 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
2. ทรัพยสิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมี
หนาท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน
ตอไปนี้ 
- การอนุมัติซ้ือ โอน หรือจําหนายทรัพยสิน 
- การใชทรัพยสิน 
- การบันทึกบัญชีทรัพยสิน 
- การแกไขและกระทบยอดคงเหลือของ
ทรัพยสิน 

  มีการแตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบ
พัสดุ โดยมอบหมายใหรับผิดชอบพัสดุ
ครอบคลุมถึงการลงบัญชีรับ 

▪ การซ้ือและเชาทรัพยสินเปนไปตามระเบียบที
กําหนดหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดวัตถุประสงคของการใช
ทรัพยสินไวอยางชัดเจนหรือไม 

   

▪ การใชทรัพยสินท่ีมีความสําคัญหรือมูลคาสูง
ไดมีการกําหนดใหเฉพาะผูท่ีไดรับอนุญาต
เทานั้นท่ีจะใชได 

  มีการมอบหมายงานผูรับผิดชอบโดยตรง 

▪ มีการฝกอบรมวิธีการใชท่ีถูกตองใหแกผูใช
ทรัพยสินหรือไม 

  ในข้ันตอนการสงมอบครุภัณฑ/ทรัพยสิน 
กําหนดใหมีการสอนฝกอบรมใหผูใชงาน 
และผูดูแล ทุกครั้ง  

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน 

▪ มีการกําหนดมาตรการปองกันและรักษา
ทรัพยสินท่ีสําคัญ หรือมีมูลคาสูงมิใหสูญหาย
หรือเสียหายหรือไม 

  มีการตรวจสอบครุภัณฑประจําป และทํา
รายงานการตรวจสอบสง สตง.และ     
กรมอนามัย ปละ 1 ครั้ง 

▪ มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ
หมายเลขครุภัณฑไวท่ีทรัพยสินทุกรายการ
หรือไม 

   

▪ มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา
ทรัพยสินหรือไม 

   

▪ มีการบํารุงรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ี
กําหนดหรือไม 

   

▪ มีการจัดเก็บขอมูลและเอกสารการประกัน
ทรัพยสินไวอยางเหมาะสมหรือไม 

   

2.3 การบัญชีทรัพยสิน 

▪ บัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินมีรายละเอียด
หมายเลข รหัสรายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ี 

  เ จ าหน า ท่ี พัสดุ จ ะ ดํ า เนิ นกา รจั ด ทํ า
ทะเบียนคลุมทรัพยสินท้ังหมด รวมถึงการ
เขียนรหัสรายการไวท่ีทรัพยสินนั้นๆ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
เก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปหรือไม 
 

▪ มีการตรวจนับทรัพยสินประจําปหรือไม   มีการดําเนินงานตามคําสั่งท่ี 23/62 ลง
วันท่ี 5 ส.ค. 2562 แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 2562  

▪ มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยสิน
เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบยีน
คุมและ/หรือบัญชีทรัพยสินหรือไม 

  มีการสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํปงบประมาณ 2562 ให สตง.ทราบ
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด หนั งสื อ
ราชการท่ี สธ.0919.01/2973 ลงวันท่ี 11 
พ.ย. 2562 

 
    สรุป : การควบคุมทรัพยสิน 

    จากการประเมินดานการควบคุมทรัพยสิน พบวา หนวยงานมีการแตงตั้งคณะกรรรมการและการกําหนด

ผูรับผิดชอบพัสดุ เพ่ือดูแลทรัพยสิน จัดทําทะเบียนบัญชีควบคุมทรัพยสิน และมีการรายงานตามระเบียบของทาง

ราชการตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
3. รายงานการเงิน 
3.1 ขอมูลการเงิน 

▪ บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตอง
และครบถวนหรือไม 

   

▪ สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก
เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตน
ไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม 

   

▪ มีการกระทบยอดบัญชียอยกับบัญชีคุมหรือ
บัญชีแยกประเภทมีบัญชียอย หรือรายละเอียด 
ประกอบหรือไม 

   

▪ นโยบายการบญัชีเปนไปตามกฎหมายหรอื
ระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม 

   

▪ มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี
เปนครั้งคราวหรือไม 

   

▪ มีการฝกอบรมอยางเพียงพอใหแกเจาหนาท่ี
การเงิน และการบัญชีหรือไม 

  มีการกําหนดการสอบทานไว ท้ังสอบทาน
ประจาํวัน และสอบทานเปนครั้งคราว 

3.2 การรายงานทางการเงิน 

▪ รายงานทางการเงินจัดทําข้ึนตามระยะเวลาท่ี
กําหนดหรือไม 

   

▪ มีการสอบทานและใหความเห็นชอบรายงาน
ทางการเงินโดยผูมีอํานาจหรือไม 

   

▪ มีการประเมินประโยชนจากรายงานการเงิน
เปนครั้งคราวหรือไม 

   

 
       สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 

จากการประเมินดานการควบคุมรายงานทางการเงิน พบวา หนวยงานมีระบบการจัดทําบัญชีแยก
ประเภท มีการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และมีการจัดทํารายงานทางการเงินใหผูอํานวยการทราบ โดยปฏิบัติ
ตามระเบียบทางราชการ 
 

 
ผูประเมิน......................................     ผูประเมิน...................................... 
        นายกองเกียรติ ขอดผักแวน      นายณัฐกรณ อาวรณ 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 3 ดานการผลิต 

 
      แบบสอบถามนี้จะชวยใหทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปจจัยการผลิตใหเปนสินคามาตรฐานตามท่ีตองการ 
ใหมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหถึงมือลูกคาดวยความพึงพอใจสูงสุด ผูท่ีสามารถตอบแบบสอบถามชุดนี้ไดดีท่ีสุด คือ  
ผูบริหารระดับกลาง หรือผูบริหารจัดการเก่ียวกับการผลิตท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน การดําเนินการผลิต 
และการบริหารคลังสินคา 
 
แบบสอบถามดานการผลิต ประกอบดวย 

1. การวางแผนการผลิต 
2. การดําเนินการผลิต 
3. การบริหารคลังสินคา 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
1. การวางแผนการผลิต 

▪ มีการวางแผนการผลิตใหสอดคลองกับ
แผนการขายหรือไม 

  มีการประชุมวางแผนการใชวัสดุครุภัณฑ
ประจําปงบประมาณใหสอดคลองตาม
ความตองการใชงาน 

▪ มีการกําหนดมาตรฐานตางๆข้ึนใช เชน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ปริมาณการใชวัตถุดิบ
หรือวัสดุสิ้นเปลืองตอหนวยสินคาท่ีผลิต หรือไม 

  มีการกําหนดมาตรฐานการใชทรัพยากรใน
การผลิตตามความตองการของผูใชงาน
โดยใหแตละงานประมาณการการใชงาน 

▪ การประมาณการใชปจจัยการผลิตตางๆ
สอดคลองกับแผนการผลิตและมาตรฐานท่ี
กําหนดไวหรือไม 

  พิจ ารณาตาม เป าหมายสํ า คัญ  และ
กิจกรรมสําคัญท่ีมุงเนนในแตละป 

▪ การจัดอัตรากําลังสอดคลองกับแผนการผลิต
และลักษณะการปฏิบัติงาน 

  มีการจัดโครงสร างและอัตรากําลั ง ท่ี
สอดคลองกับการผลิตโดยปรับทุกป 

2. การดําเนินการผลิต 

▪ มีการกําหนดอํานาจในการสั่งผลิตหรือไม   ผูบริหาร นักวิชาการ ผูรับผิดชอบโครงการ
เปนผูกําหนด 

▪ มีการจัดทําใบเบิกวัสดุซ่ึงมีการอนุมัติถูกตอง
และตรงกับรายการผลิตเพ่ือเปนหลักฐานและ
ขอมูลในการบันทึกตนทุนการผลิตหรือไม 

  มี ก า ร จั ด ทํ า ใ บ เ บิ ก วั ส ดุ แ ล ะ อ นุ มั ติ
ตามลําดับข้ันตอน 

▪ มีการจัดทํารายงานผลแตกตางระหวางตนทุน
ท่ีเกิดข้ึนจริง กับตนทุนการผลิตหรือไม 

  ไมมีการกําหนดตนทุนการผลิตท่ีชัดเจน
เนื่องจากตองอางอิงมาตรฐานราคากลาง
ของสํานักงบประมาณ 

▪ มีการกําหนดมาตรฐานของสินคาและ
ตรวจสอบกับการผลิตจริงอยางสมํ่าเสมอหรือไม 

  ใ ช ม า ต ร ฐ า น ร า ค า กล า งข อ งสํ า นั ก
งบประมาณ 

▪ มีการตรวจสอบคุณภาพของสินคาตาม
มาตรฐานกอนรับผลผลิตหรือไม 

  มีการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกครั้งท่ี
จายผลผลิต 

▪ มีการจัดทํารายงานสินคาท่ีไมไดมาตรฐาน
พรอมการวิเคราะหสาเหตุ 

  มีขอมูลรายงานสินคาท่ีไมไดมาตรฐาน 

▪ มีการบริหารวัสดุคงคลัง เชน วัตถุดิบ อะไหล 
และวัสดุอ่ืนๆ ใหมีปริมาณพอเหมาะอยูเสมอ 
ดวยวิธีการท่ีเหมาะสม 

  มีการสตอกวัสดุคงคลังใหนอยท่ีสุดแต
เพียงพอตอการใชงาน 

3. การบริหารคลังสินคา 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีและความรับผิดชอบกัน
อยางชัดเจนระหวางการรับสินคา การสงสินคา 
การผลิต และการบันทึกบัญชี 

  การรับสินคาควบคุมระหวางพัสดุและ
นักวิชาการ นักวิชาการเปนผูสั่งจายสินคา 
พัสดุสงสินคาและบันทึกบัญชี 

▪ การรับจายสินคาเขาหรือออกจากคลัง มี
เอกสารการอนุมัติโดยผูมีอํานาจทุกครั้งหรือไม 

  มีใบเบิกพัสดุการรับจายสินคาเขาหรือออก
จากคลัง มี เอกสารการอนุ มัติ โดยผู มี
อํานาจทุกครั้ง 
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▪ มีนโยบายการตรวจนับสินคาคงเหลืออยูเปน
ประจําและสมํ่าเสมอ 

  มีคณะกรรมการพัสดุตรวจสอบสินคา
คงเหลือปละ 2 ครั้ง 

▪ มีการทํารายละเอียดกระทบยอดระหวางผลท่ี
ไดจากการตรวจนับกับบัญชีคุมสินคา และมีการ
อนุมัติโดยผูรับผิดชอบการปรังปรุงบัญชี 

  มีการทํารายละเอียดวัสดุสํานักงาน วัสดุ
งานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุ
ไฟฟา ฯลฯ แยกเปนรายเดือน 

▪ มีมาตรการในการตรวจสอบสินคาท่ี
เคลื่อนไหว สินคาท่ีลาสมัยและสินคาขาดบัญชี 

  มีการตรวจสอบสินคาท่ีเคลื่อนไหว อยาง
สมํ่าเสมอ 

▪ มีการจัดทําประกันภัยใหครอบคลุมมูลคาของ
สินคาท่ีอยูในคลัง 

  ไมมีการจัดทําประกันภัย เนื่องจากไมมี
สินคาคงคลังท่ีสําคัญ/มีจํานวนนอย ซ้ือมา
จายไป 

 
      สรุป : การควบคุมรายงานการผลิต 

หนวยงานมีการวางแผนความตองการใชวัสดุครุภัณฑประจําป  โดยคณะกรรมการจัดทําแผนวัสดุครุภัณฑ
รวมกับตัวแทนทุกกลุมงานรวมกันพิจารณาความเหมาะสม ความสอดคลองกับการผลิต ในข้ันตอนการจัดซ้ือจัด
จางมีราคากลางท่ีกําหนดโดยสํานักงบประมาณและตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับงาน ในการบริหารคลัง
พัสดุมีคณะกรรมการตรวจสอบสินคา และจัดทํารายงานสินคาคงคลังทุกเดือน 

 
 

ผูประเมิน........................................     ผูประเมิน........................................ 
                       นางนุจรี  อ่ัวกลาง                        นางสาวอัมพร สมพงษ 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ชุดที่ 4 ดานอ่ืนๆ 
 

      แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผูตอบแบบสอบถามท่ีเปนผูบริหารระดับผูจัดการหรือกลุมผูบริหารซ่ึงคุนเคย 
เก่ียวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหนวยรับตรวจ ขอสรุปคําตอบจะตองมา 
จากการสังเกตการณ การวิเคราะห และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องนี้ 

 
แบบสอบถามดานอ่ืนๆ ประกอบดวย 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
1.2 คาตอบแทน 
1.3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1.4 การฝกอบรม 
1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6 การสื่อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร 
2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชนของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 
3.2 การกําหนดความตองการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจาย 
3.6 การบํารุงรักษา 
3.7 การจําหนายพัสดุ 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ดานอ่ืนๆ 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 

▪ ฝายบริหารมีการกําหนดทักษะและ
ความสามารถท่ีจําเปนของตําแหนงงานสําคัญ
ไวอยางชัดเจนหรือไม 

  ศูนยอนามัย ท่ี  9 นครราชสีมา มีการ
กําหนดทักษะความสามารถของตําแหนง 
ตามคุณสมบัติท่ีสํานักงาน กพ. และสวน
ราชการกรมอนามัย กําหนดไว 

▪ การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแตงตั้ง มี
การทดสอบทักษะและความสามารถตามท่ี
กําหนดไวของแตละตําแหนงงานหรือไม 

  ผูไดรับการบรรจุแตงตั้งตองผานการสอบ
ประเมิน ภาค ก ความรู ท่ัวไป ภาค ข 
ความรูสําหรับตําแหนง ภาค ค สอบ
สัมภาษณ สอบปฏิบัติ ตามท่ีกําหนดทุก
ครั้งท่ีมีการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุแตงตั้ง
ในทุกประเภท 

▪ มีการเผยแพรขอมูลอยางท่ัวถึงในการรับ
สมัครบุคลากรหรือไม 

  มีการเผยแพรในเว็บไซดของหนวยงาน 
แล ะ เ ว็ บ ไ ซ ด ข อ ง ก ร มอ นา มั ย  ก า ร
ประชาสัมพันธผานเสียงตามสาย ปาย
ประชาสัมพันธ และหนังสือราชการ 

▪ มีการกําหนดกระบวนการคัดเลือกเพ่ือใหได
บุคลากรท่ีเหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีสุด
หรือไม 

  มีการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

1.2 คาตอบแทน 

▪ มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัติเรื่อง
คาตอบแทนหรือไม 

  ใชตามแนวทางการจายคาตอบแทนท่ี
ประกาศจากกรมอนามัย 

▪ มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและ
มีหัวหนางานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม 

  ใชระบบ Scan ลายนิ้วมือ ในการบันทึก
การมาปฏิบัติ งาน  แต ไม ไดนําผลการ
บันทึกมาวิเคราะหและคืนขอมูลใหแตละ
กลุมทราบ 

▪ การเลื่อนข้ันเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติ
และจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

  มีคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน โดย
จัดทําเปนลายลักษณอักษร และใหหัวหนา
และผูรับการประเมินลงนาม แตยังตองมี
การปรับปรุงพัฒนาสูการปฏิบั ติ ท่ีเปน
รูปธรรมใหชัดเจน เนื่องจากยังพบวามีการ
รองเรียนภายในอยู 
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1.3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

▪ มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ
บุคลากรแตละคนเปนลายลักษณอักษรอยาง
ชัดเจนเพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได
ตามวัตถุประสงค การดําเนินงานหรือไม 

  มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ
แตละตําแหนงสําหรับรายบุคคลจะจัดทํา
เปนแบบมอบหมายงาน โดยมีหัวหนากลุม
งานเปนผู มอบหมายงาน และมีผู รั บ
มอบหมายงานเปนลายลักษณอยางชัดเจน 

▪ การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญเก่ียวกับการ
มอบหมายงานมีการจัดทําเปนลายลักษณอักษร
หรือไม 

  จัดทําแบบมอบหมายงานทุก 6 เดือน และ
มีการลงนามคํารับรองฯ ถายระดับตัวชี้วัด
รายบุคคลครอบคลุมในทุกระดับ 

▪ หนาท่ีความรับผิดชอบของงานทีสําคัญมีการ
อนุมัติโดยหัวหนาสวนราชการหรือผูบริหาร
สูงสุดหรือไม 

  มีการแบงหนา ท่ีความรับผิดชอบตาม
โครงสรางการบริหารงานและมีคําสั่งท่ี
อนุมัติใหปฏิบัติราชการจากผูอํานวยการ 

1.4 การฝกอบรม 

▪ มีการพิจารณาความตองการฝกอบรมของ
บุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม 

  มีการสอบถามความตองการการและ
จัดทําเปนแผนการฝกอบรม/ประชุม/
สัมมนาประจําปงบประมาณ 2563 และ
สรุปผลการพิจารณาตามหลักเกณฑของ
หนวยงาน ประชาสัมพันธใหบุคลากรทุก
คนทราบผานชองทางการสื่อสารตางๆ 
ของหนวยงาน 

▪ มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากรเครื่องมือ
และการจัดฝกอบรมใหกับบุคลากรหรือไม 

  มีการสนับสนุนใหบุคลากรเขารับอบรม
หลักสูตรท่ีสําคัญ/จําเปนสําหรับหนวยงาน 
และสงเสริมใหบุคลากรไดรับการอบรม
ตามแผนพัฒนาบุคคล IPD ท่ีสอดคลองกับ
ภาร กิ จหลั ก ของหน ว ย ง าน  ภ าย ใ ต
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในแตละป 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 

▪ มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม   มีการกําหนดให มีการปฏิบัติ งานตาม
มาตรฐานวิชาชีพ ท้ังดานบริการ ดาน
วิชาการส ง เสริมสุ ขภาพและอนามัย
สิ่งแวดลอม 

▪ มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ี 
กําหนดเปนครั้งคราวและจัดทําเปนลายลักษณ 
อักษรหรือไม 

  มีการประเมินการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน 
โดยจัดทําแบบมอบหมายงาน มีหัวหนา
กลุมงานและผูบริหารเปนผูประเมิน 

▪ มีการยกยองหรือใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีผล
การปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐานท่ีกําหนด 
หรือไม 

  มีการยกยองและมอบรางวัลโดยประกาศ
ใหบุคลากรทราบในเวทีประชุม และใน
ปายประชาสัมพันธรางวัลเดนหนวยงาน 
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▪ มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีต่ํา
กวามาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการกํากับติดตามการดําเนินงานโดย
หัวหนาประเมินการปฏิบัติและใหการ
สนับสนุนชวยเหลือในการทํางาน แตยัง
ขาดการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงาน
สะทอนคืนขอมูล ซ่ึงในปท่ีผานมาผลการ
ปฏิบัติงานขาราชการระดับดี รอบ1 และ
รอบ2 จํานวน 12 คน และ 7 คน ลปจ. 
ระดับท่ียอมรับได จํานวน 9 คน และ10 
คน พนักงานราชการระดับดี จํานวน 3 
คน และ 2 คน 

1.6 การส่ือสาร 

▪ มีการสื่อสารขอมูลคําสั่งใหบุคลากรระดับ
ปฏิบัติอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอหรือไม 

  มี ก า รสื่ อ ส า รข อ มู ล คํ าสั่ ง ต า งๆขอ ง
หนวยงาน โดยประชาสัมพันธผานชอง
ทางการสื่อสารหนวยงาน แตยังขาดเรื่อง
การประเมินการรับรู การเขาใจ และการ
บอกตอ ของบุคลากร 

▪ มีการกําหนดวิธีการสื่อสารเพ่ือใหบุคลากร
สามารถสงขอเรียกรองหรือขอแนะนําใหกับ
ฝายบริหารไดหรือไม 

  มีการใหขอเสนอแนะในเวทีการติดตาม
ประเมินผลทุก 6เดือน แตยังไมเห็น
กระบวนการจัดการขอรองเรียนภายใน
หน วยงาน ท่ีชั ด เจน มี เ พียงด านการ
ใหบริการของทางโรงพยาบาลเทานั้น 

▪ มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตามผลและ
ตอบขอเรียกรองและขอแนะนําของบุคลากร
หรือไม 

  มีการนําขอรองเรียน เขาสูการประชุม
คณะกรรมการบริหารศูนยอนามัย กบศ. 
เพ่ือหาขอยุติ แตยังไมมีการคืนขอมูลกลับ
ใหผูรองเรียนใหทราบแบบเปนลายลักษณ
อักษร 

 
      สรุป : การควบคุมดานการบริหารบุคลากร 

หนวยงานมีระบบการบริหารบุคลากรตามมาตรฐานกรมอนามัย ท้ังการสรรหา การจายคาตอบแทน    
การแบงหนาท่ีรับผิดชอบ การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร และการสื่อสารประชาสัมพันธ อยางตอเนื่อง แตยังพบวา
มีจุดท่ีตองปรับปรุงพัฒนาเพียงเล็กนอย ซ่ึงเปนโอกาสในการพัฒนางานของหนวยงานตอไป 

 
 

        ผูประเมิน.................................... 
            (นางสาวจีรวรรณ ชงจังหรดี) 
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      คาํถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร 

▪ มีการกําหนดนโยบายการนําคอมพิวเตอรมา
ใชในการดําเนินงานหรือไม 

  มีการสํารวจความตองการและจัดทําแผน
จัดซ้ือคอมพิวเตอร โดยคณะกรรมการ
สารสนเทศ 

▪ มีการกําหนดนโยบายของแตละสวนงานยอย
ในการดูแลรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรหรือไม 

  มีการกําหนดใหผูยืมครุภัณฑคอมพิวเตอร
เปนผูดูแลบํารุงรักษา 

▪ ผูไดรับอนุมัติเทานั้นท่ีสามารถเขาถึงอุปกรณ
คอมพิวเตอร 

  มีคณะกรรมการสารสนเทศเปนผู ดูแล 
และกําหนดสิทธิ์การเขาถึง Server 

▪ มีขอแนะนําหรือใหการฝกอบรมการใช
อุปกรณคอมพิวเตอรกับผูใชคนใหมหรือไม 

  มีการฝกอบรมใหกับผูใชงานใหม 

▪ เม่ืออุปกรณคอมพิวเตอรเกิดความเสียหาย
หรือทํางานไมไดมีการรายงานใหทราบและมี
การแกไขไดทันทีหรือไม 

  มีการแจงทางโทรศัพทเพ่ือแกไขปญหา
และบันทึกสงซอมใหงาน IT ดําเนินการ
แกไข 

▪ มีการบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดหรือไม 

  มีแผนการซอมบํารุงเครื่อง Server ตาม
กําหนด 

▪ การจัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอรมีการประสาน
และวางแผนกับผูเก่ียวของเพ่ือใหม่ันใจวาใน
ระยะยาวคอมพิวเตอรท่ีจัดซ้ือจะเขากันไดกับ
คอมพิวเตอรอ่ืนหรือไม 

  มีการประชุมจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑ
คอม พิ ว เ ตอร  เ พ่ื อ กํ าหนดส เปค ให
สอดคลองกับระบบ IT กรมอนามัยและ
ความตองการของหนวยงานรวมกัน  

2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 

▪ มีการกําหนดคุณสมบัติของผูท่ีรับผิดชอบ 
ดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

  กําหนดผูดูแลคือ งาน IT หนวยงาน มีวุฒิ
การศึกษา/ผานการอบรมดานสารสนเทศ 

▪ ผูท่ีรับอนุมัติเทานั้นท่ีสามารถเขาถึง 
แฟมขอมูลและโปรแกรม 

  กําหนดผูเขาถึงฐานขอมูลเครื่อง Server 
คืองาน IT หนวยงาน 

▪ แฟมขอมูลคอมพิวเตอรท่ีสําคัญมีการ
กําหนดใหจัดทําแฟมสํารองและเก็บรักษา
หรือไม 

  ผูใชงานเปนผูสํารองขอมูล ฐานขอมูล
Server งาน IT เปนผูดูแล  

▪ มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช 
อินเตอรเน็ตหรือไม 

  มีการปองกันไวรัสทางระบบเครือขาย
Server 

2.3 ประโยชนของสารสนเทศ    

▪ มีการประเมินประโยชนของรายงาน ท่ี
ประมวลจากระบบสารสนเทศเปนครั้งคราว
หรือไม 

  
 

 

มีการสรุปรายงานใหผูใชงานและเสนอตอ
ผูบริหาร 

▪ ผูใช มีการสํารวจประโยชนของสารสนเทศท่ี
ไดรับเปนครั้งคราวหรือไม 

  ไมมี 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีการแจงใหผูใชทราบเก่ียวกับประสิทธิภาพ
ใหมๆ ของระบบสารสนเทศอยางสมํ่าเสมอ
หรือไม 

  
 

มีการแจงใหบุคลากรทราบเปนระยะเม่ือมี
การ Update หรือปรับปรุงแกไขระบบ 

 
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ     
  หนวยงานมีการกําหนดบุคลากรผูรับผิดชอบงาน และจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางผานคณะกรรมการ
สารสนเทศหนวยงานรวมกําหนดสเปคเครื่องคอมพิวเตอร และความตองการใหสอดคลองกับระบบสารสนเทศ  
กรมอนามัย  แตในดานการใชประโยชนสารสนเทศยังไมมีการสํารวจประโยชนท่ีชัดเจน 

 
 
 
ผูประเมิน.......................................     ผูประเมิน.......................................                  
          (นางดวงใจ  ไทยประทุม)                                                       (นางพัชรี  ถายสูงเนิน) 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคล
หนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะ
งานตอไปนี้ 
- การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
- การจัดซ้ือจัดจาง 
- การตรวจรับสินคา/จัดจาง 
- การอนุมัติเบิกจายเงิน 
- การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

  
(บางกิจกรรม) 

 ลักษณะงานพัสดุมีความเก่ียวเนื่องกัน จึง
จํา เปนตองมอบหมายให เจาหนา ท่ีคน
เดียวกันทํา โดย 1 คน : 1-2 ลักษณะงาน 

▪ มีระเบียบจัดซ้ือท่ีครอบคลุมถึงเรื่องตอไปนี้ 
(กรณีมิไดใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ) 
- นโยบายการจัดซ้ือ เชน ซ้ือจากผูขาย หรือ
ผูผลิตโดยตรง 
- วิธีการคัดเลือก 
- ข้ันตอนการจัดหา 
- การทําสัญญา 

  การพัสดุใชระเบียบตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
   

▪ มีระบบการตรวจสอบเพ่ือใหความม่ันใจวามี
การปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนด 

  กระบวนการตรวจสอบ มีดังนี้ 
- เสนอผานหัวหนางาน  
- คณะกรรมการตรวจสอบภายในหนวยงาน  
- คณะกรรมการตรวจสอบภายในกรม
อนามัย 

3.2 การกําหนดความตองการ 

▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนด
ความตองการพัสดุหรือไม 

  - ใชระเบียบตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560     
- กําหนดแนวทางการใชวัสดุตาม Flow 
Chart ควบคุมภายใน  

▪ ผูใชพัสดุ เปนผูกําหนดความตองการพัสดุ
หรือไม 

  - แตละแผนกจัดทําแผนพัสดุประจําป  
- ผูขอใชพัสดุตองเขียนใบขอใช ผานหัวหนา
แผนก กอนสงเบิกตามข้ันตอน 

▪ การแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา 
ไดระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ 
กําหนดเวลาตองการอยางละเอียดและชัดเจน
หรือไม 

  การแจงความตองการแบงเปน 2 วิธี  
- บั น ทึ กข อ ค ว าม  ( ก ร ณี ใ ช ต า มแผน
โครงการ) จะตองระบุรายการ จํานวน และ
วันท่ีจะใช  
- เขียนใบขอใชพัสดุประจําเดือน (กรณีใชใน



28 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
สํานักงาน) โดยระบุรายการและจํานวน 
สวนวันท่ีจะใชผูขอใชประสานดวยวาจา   

▪ มีการกําหนดระยะเวลา การแจงความ
ตองการพัสดุหรือขอใหจัดหาไวอยางเหมาะสม
และเพียงพอสําหรับการจัดหา เพ่ือปองกัน
การ 
จัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอางความเรงดวน
หรือไม 

  กําหนดใหมีการขอใชพัสดุลวงหนา ดังนี ้
- กรณีใชตามแผนโครงการ สงใบขอใช
ลวงหนาไมนอยกวา 15 วัน 
- กรณีใชในสํานักงาน แตละแผนกสงใบขอ
ใชภายในวันท่ี 5 ของแตละเดือน และใน
ปลายปงบประมาณ (ก.ค.) จะแจงใหแตละ
แผนกเบิกพัสดุสํารองไวใช 2 เดือน และงด
การเบิกพัสดุในเดือน ส.ค.เพ่ือสรุปยอดการ
เบิก-จาย 

3.3 การจัดหา 

▪ มีการจัดหาพัสดุตามท่ีแจงความตองการไว
หรือไม 
 

  การจัดหาพัสดุแบงเปน 2 กรณี 
1. กรณีใชตามแผนโครงการ: ผูขอใชจัดหา
เองกอน และงานพัสดุชวยจัดหาในรายการ
ท่ีผูขอใชไมสามารถจัดหาเองได    
2. กรณีใชในสํานักงาน: งานพัสดุชวยจัดหา
ให    
*ท้ัง 2 กรณี หากรายการใดไมสามารถ
จัดหาได จะแจงผูขอใช และจัดหาพัสดุ
ทดแทน   

▪ กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจัดหาใน
แตละวิธีไวเหมาะสมและทันกับความตองการ
หรือไม 

  ระยะเวลาในการจัดหา: กอนวันใชงานจริง  
วิธีจัดหา: ตามระเบียบพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560     
*โดยพิจารณาจากความตองการและวันใช
งาน 

▪ มีการจัดทําทะเบียนประวัติผูขายรวมท้ัง
สถิติราคาและปริมาณไวหรือไม 

  ทะเบียนประวัติผูขาย: จัดทําในระบบ EGP 
(Electric Government Procurement)  
สถิติการขาย: จากประวัติการขายยอนหลัง 
2 ป  
ราคาขาย: จากใบเสนอราคายอนหลัง 
ปริมาณการขาย: ตามใบเสนอราคา
ยอนหลัง  

▪ จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาท่ีจัดหาหรือไม   เจ าหน า ท่ี จั ดหาจะพิจารณาตามราย
โครงการ โดยจะแบงหนาท่ีรับผิดชอบ  

▪ จัดทําราคากลางเพ่ือใชเปรียบเทียบกับราคา   การกําหนดราคากลาง 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
เสนอขายหรือไม - ตามระเบี ยบของสํ านั กงบประมาณ 

กระทรวงการคลัง  
- ใชราคากลางตามทองตลาดท่ัวไป 

▪ มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งลาสุดและ/
หรือราคาจากผูขายหลายแหงเพ่ือใหไดราคาท่ี
ดีท่ีสุดหรือไม 

  ผูขอใช และผูจัดหาจะพิจารณาเปรียบเทียบ
คุณลักษณะ ราคา และคุณภาพพัสดุกอนทํา
การสั่งซ้ือ  

▪ การจัดหากระทําโดยหนวยจัดหาหรือ
พนักงานจัดหา ตามใบแจงความตองการพัสดุ
หรือใบอนุมัติจัดหาท่ีไดรับอนุมัติแลวหรือไม 

  ผูขอใช และผูจัดหา จะชวยกันจัดหาพัสดุ
ตามรายการท่ีตองการหรือไดรับการอนุมัติ   

▪ กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจาก
มูลคาของพัสดุหรือบริการ เพ่ือความคลองตัว
และรัดกุมในการปฏิบัติงานหรือไม 

  ผูมีอํานาจอนุมัติ คือ ผู อํานวยการ กรณี
รักษาราชการแทนใหปฏิบัติตามคําสั่งมอบ
อํานาจในการจัดซ้ือจัดจางและตรวจรับ
พัสดุตามวงเงินท่ีกําหนด  

▪ มีการจัดทําใบสั่งซ้ือและสําเนาใหผูเก่ียวของ 
คือ ผูตรวจรับของผูแจงจัดหา บัญชี หรือ
การเงิน ฯลฯหรือไม 

  ผูเก่ียวของหรือผูขายจะไดรับสําเนาใบสั่งซ้ือ
จากงานพัสดุ  
 

▪ กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญา
ชัดเจนและรัดกุมหรือไม 

  จัดทําสัญญาตามมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     

▪ กําหนดรูปแบบสัญญาท่ีเปนมาตรฐาน
หรือไมมี 

  จัดทําสัญญาตามมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     

▪ ใบสั่งซ้ือจัดทําข้ึนโดยเรียงลําดับหมายเลขไว
ลวงหนาและมีการอนุมัติการสั่งซ้ือหรือไม 

  ใบสั่งซ้ือจะถูกลําดับหมายเลขตามวันท่ีออก
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง และเสนออนุมัติตามลําดับ  

3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

▪ มีการกําหนดผูมีอํานาจในการตรวจ 
รับหรือไม 

  ผูตรวจรับพัสดุคือ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ โดยการตรวจรับจะพิจารณาเปนราย
โครงการ 

▪ พัสดุท่ีสําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดย
คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุท่ีมีคุณภาพ
พิเศษตรวจรับโดยผูชํานาญในเรื่องนั้น
โดยเฉพาะหรือไม 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะทําการ
ตรวจรับตามท่ีไดรับแจง โดยรายการตรวจ
รับจะพิจารณาตามความเชี่ยวชาญในงาน
นั้น ๆ  

▪ ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุท่ีไดรับ
กับใบสั่งซ้ือหรือใบสงของพรอมลงนามผูตรวจ
รับอยางนอย 2 คน รวมกันหรือไม 

  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจําเดือน 
มี จํานวน 3 คน  
- คณะกรรมการตรวจรับจะตรวจสอบ
รายการและจํานวนตามใบสั่งซ้ือ และลง
นามรับรอง   
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▪ ทดสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบสั่งซ้ือ
หรือสัญญาซ้ือหรือไม 

  ผูสงพัสดุจะตองสงพัสดุตามคุณลักษณะท่ี
กําหนด และสาธิตการใชงานพัสดุนั้นใหกับ
ผูขอใชหรือผูตรวจรับ   

▪ มีการบันทึกบัญชีอยางทันกาลและไดรับการ
อนุมัติถูกตองหรือไม 

  ภายหลังผู อํานวยการอนุ มัติ จะทําการ
บันทึกบัญชีภายในเวลา 1 สัปดาห  

▪ มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาท่ีชํารุด
เสียหาย และไดรับไมครบหรือไม 

  กรณีพบปญหาเก่ียวกับสินคา ผูขอใชจะ
ประสานไปท่ีเจาหนาท่ีผูจัดหาโดยตรง ซ่ึงผู
จัดหาจะดําเนินการประสานและติดตามให 

▪ เม่ือมีการคืนสินคา มีเอกสารลดหนี้จาก
ผูขายหรือไม 

- - 
 

ยังไมเคยมีการคืนสินคาใหกับผูขาย  

▪ มีการอนุมัติการชําระหนี้หรือไม   การชําระหนี้จะตองไดรับการอนุมัติจาก
ผูอํานวยการ หรือผูรักษาราชการแทน 

▪ กําหนดหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการ 
ตรวจจายชําระหนี้หรือไม 

  ฝายการเงินจะตรวจสอบเอกสารและทํา
เรื่องเบิกจายเพ่ือชําระหนี ้

▪ ใบสําคัญท่ีจายเงินแลว จะตองมีการทํา
เครื่องหมายหรือสัญลักษณเพ่ือปองกันการ
จาย 
ซํ้าหรือไม 

  ใบสําคัญการรับเงิน จะมีการประทับตรา
ขอความแสดงการชําระเงินท่ีหนากระดาษ 

▪ มีหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการตรวจสอบใบสง
ของกับใบสั่งซ้ือในเรื่องปริมาณ ราคา คา
ขนสง 
สวนลด (ถามี) เปนไปตามขอตกลงหรือไม 

  ผูขอใชหรือผูตรวจรับ จะตรวจสอบรายการ 
คุณลักษณะ จํานวน และราคา เม่ือเปนไป
ตามขอตกลงแลวจะลงลายมือชื่อรับรอง 

3.5 การควบคุมและการแจกจาย 

▪ มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จายพัสดุ
แยกเปนประเภทและมีหลักฐานประกอบทุก
รายการ 
หรือไม 

  บัญชีทะเบียนรับ-จาย พัสดุ จัดทําแยก
ประเภท อาทิ วัสดุสํานักงาน วัสดุไฟฟา 
วัสดุครัวเรือน เก็บไวใน File Electronic 
(Excel)  
 

▪ มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก 
และลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายพัสดุ
หรือไม 

  - ใบขอใชพัสดุจะผานการตรวจสอบจาก
หั วหน าแผนก หั วหน า ง านพัสดุ  และ
ผูบริหาร กอนการอนุมัติ  
- ในการจายพัสดุไดจัดทําทะเบียนคุมการ
เบิกจายในแตละรอบ โดยจะลงทะเบียนให
เสร็จกอนจายพัสดุใหแผนกตาง ๆ  

▪ การเบิกจายพัสดุไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูสั่งจายพัสดุ
หรือไม 

  ผูอนุมัติการเบิกจายพัสดุคือ หัวหนางาน
พัสดุ ซ่ึงไดรับคําสั่งแตงต้ังใหเปนผูเบิกจาย
ได ตามคําสั่งแตงตั้ง เลขท่ี 40/2562 
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▪ มีการเก็บใบเบิกจายพัสดุไวเปนหลักฐาน
เพ่ือนํามาสอบยันความถูกตองของพัสดุ
คงเหลือกับบัญชีทะเบียนหรือไม 

  ใบขอใชพัสดุจะถูกสําเนาเก็บไว โดยใบจริง
จะถูกเก็บเขาแฟมงานพัสดุ สวนใบสําเนา
จะสงคืนใหกับผูขอใช  

▪ มีกรรมการ ซ่ึงไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ
ตรวจสอบการรับ/จายพัสดุคงเหลือประจําป
วาถูกตองครบถวนตรงตามบัญชี/ทะเบียน 
หรือไม 

  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป มา
จากหลายแผนก บทบาทหนึ่ ง คือการ
ตรวจสอบการรั บ -จ าย  พัส ดุคง เหลื อ
ประจําป ตามคําสั่งแตงตั้ง เลขท่ี 23/2562   

▪ กรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือ
หมดความจําเปนตองใชงาน มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง และ
ดําเนินการตามระเบียบหรือไม และติดตาม 

  - กรณีพัสดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพ ผูใชงาน
จะแจ ง ไปยั งงานพัสดุ เ พ่ือดํ า เนินการ
ซอมแซม สงคืน หรือใหจัดหาใหม 
- กรณีพัสดุสูญหาย คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปจะทําการตรวจสอบ 
หากไมพบพัสดุ จะแจงไปยังงานพัสดุ เพ่ือ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง   

▪ กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใชการไมได
โดยไมทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผูรับ
ผิดทางแพงและติดตามเรียกคาสินไหม
ทดแทนหรือไม 

  ก า ร พิ จ า ร ณ า ค ว า ม ผิ ด  โ ด ย แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ดําเนินการตามระเบียบของทางราชการ  

▪ มีการใหหมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม   ภายหลังการสงมอบพัสดุ  งานพัสดุจะ
ติดตามลงหมายเลขทะเบียนพัสดุ และทํา
บัญชีคุม ภายในระยะเวลา 1 เดือน 

▪ สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการแตงตั้งเวรยาม
รักษาความปลอดภัยหรือไม 

  1. ผูรับผิดชอบคลัง หรือหองเก็บพัสดุจะใส
กุญแจล็อค และเปดใชเม่ือจําเปน  
2. ยามรักษาความปลอดภัยจะทําหนาท่ี
ตรวจตรา ทุกจุดภายในหน วยงาน ไม
เฉพาะเจาะจงสถานท่ี และมีผลัดเปลี่ยนเวร
เปนกะ  

 

▪ สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว
หรือไม 

  ไม มีการประกันภัย  เนื่องจากตองเสีย
คาใชจาย และงบประมาณไมเพียงพอ  

▪ สถานท่ีจัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม   สถานท่ีจัดเก็บไมเพียงพอ แกปญหาโดยใช
หองวางของแผนกตาง ๆ เปนสถานท่ี
จัดเก็บชั่วคราว 

3.6 การบํารุงรักษา    

▪ มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุ   - แผนบํารุงรักษาจะเนนเฉพาะพัสดุท่ีตอง 
Maintenance อาทิ เครื่องปรับอากาศ มี
การจัดทําแผนปละ 1 ครั้ง ดําเนินการซอม
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บํารุงโดยชางฝายซอมบํารุง  
- การบํารุงรักษาเครื่องมือทางการแพทย มี
การจัดทําแผนสอบเทียบเครื่องมือปละ1 
ครั้ง    

▪ มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษา
เปนไปตามแผนหรือไม 

  - งานพัสดุกําหนดใหมีการรายงานผลการ
บํารุงรักษาประจําเดือน โดยนําเสนอตอ
หัวหนางานพัสด ุ
- การสอบ เ ทียบ เครื่ อง มือทางแพทย 
หนวยงานท่ีสอบเทียบจะรายงานผลให
ทราบ และผูรับผิดชอบจะรายงานผลการ
สอบเทียบแกผูบริหาร 

▪ มีการจัดฝกอบรมหรือมีคูมือการบํารุงรักษา
ใหแกผูใชพัสดุหรือไม 

  ผูขอใช ผูตรวจรับ หรือผูเก่ียวของ จะไดรับ
การสาธิตวิธีการใชงาน และสามารถศึกษา
ดวยตนเองตามคูมือการใชงานและการ
บํารุงรักษาพัสดุนั้น ๆ  

▪ มีการพิจารณาขอเปรียบเทียบการ
บํารุงรักษาระหวางการดําเนินงานเองและการ
จางหนวยงานภายนอกหรือไม 

  ฝ ายซอมบํ ารุ งจะประเ มินสภาพพัสดุ
เบื้องตนกอน หากพบวาไมสามารถซอมได
เองจะประสานไปยังงานพัสดุเพ่ือพิจารณา
จางหนวยงานภายนอก  

3.7 การจําหนายพัสด ุ    

▪ มีการรายงานพัสดุท่ีหมดความจําเปนหรือ
หากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากและ
พัสดุท่ีสูญหายตอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณา 
ใหจําหนายพัสดุหรือไม 

  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปจะ
ทําการสํารวจพัสดุ และรายงานผลการ
สํารวจไปยังงานพัสดุ ซ่ึงจะดําเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ 
กรณีพัสดุไมสามารถใชงานได จะจําหนาย 
กรณีพัสดุสูญหาย จะรายงานผูบริหารเพ่ือ
พิจารณาจําหนาย  

▪ มีการจัดทํารายงานการจําหนายพัสดุออก
จากบัญชีหรือไม 

  การจําหนายพัสดุจะขออนุมัติจากผูบริหาร 
ดําเนินการ และจัดทํารายงานการจําหนาย
พัสดุ  

 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ  

หนวยงานมีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แตยัง
พบขอจํากัดในดานอัตรากําลัง สถานท่ีเก็บพัสดุ และการประกันภัย  ซ่ึงสามารถบริหารจัดการได  

 
ผูประเมิน..........................................    ผูประเมิน.......................................... 
           (นางสาวนฤมล  โอสวนศรี)                  (นางอารยา  อินตะ)  
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