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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 1 ดานการบริหาร 

 
     ผูท่ีจะตอบแบบสอบถามดานนี้ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารท่ีรับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจการสรุป   

คําถามคําตอบในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การวิเคราะหเอกสาร 

หลักฐาน และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องท่ีสอบถาม 
 

          แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตางๆ ดังนี้ 
1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงคหลัก 
1.2 การวางแผน 
1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 
2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใชทรัพยากร 
3.1 การจดัสรรทรัพยากร 
3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

4. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับ 
4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ดานการบริหาร 

คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

1.ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงคหลัก (Goals) 

▪ หนวยรับตรวจมีการกําหนดพันธกิจ 
เปนลายลักษณอักษร 

  หนวยงานมีการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจท่ีชัดเจน  

▪ ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด
และเขาใจงาย สอดคลองกับภารกิจของ
องคกรท่ีกํากับดูแล(อาทิ กระทรวงทบวง 
กรม จังหวัด)เปนไปตามระเบียบขอบังคับท่ี
เก่ียวของหรือไม 

 
 

 ภารกิจหนวยงานมีความสอดคลองกับบทบาท
หนาท่ี กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 

▪ มีการประกาศใหบุคลากรของหนวยรับ 
ตรวจทุกคนทราบภารกิจขององคกรหรือไม 

  มีการสื่อสารใหบุคลากรทุกคนไดรับทราบท่ัวกันใน
การประชุมจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ใน
การประชุมเวทีตางๆ จัดทําปายภารกิจบริเวณทาง
ข้ึนตึกสํานักงาน เผยแพรทางเว็บไซดหนวยงาน 
และเอกสารรายงานประจําป   

▪ ฝายบริหารมีการมีกําหนดวัตถุประสงค 
และเปาหมายการดําเนินงานของหนวยรับ
ตรวจหรือไม 

  ผูบริหารมีการกําหนดวัตถุประสงค และเปาหมาย
การดําเนินงานท่ีชัดเจนสอดคลองกับเปาหมายของ
กรมอนามัยในแตละปงบประมาณ 

▪ วัตถุประสงคและเปาหมายการดําเนินงาน
ท่ีกําหนดสอดคลองกับภารกิจและสามารถ
วัดผลสําเร็จได 

 
 

 มีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย ท่ีสอดคลอง
กับภารกิจ ท้ังในภาพรวมตามตัวชี้วัด กพร.และ
รายยอยตัวชี้วัดโครงการแตยังไมครบทุกภารกิจ 

▪ วัตถุประสงคการดําเนินงานมีการแบง 
ออกเปนวัตถุประสงคยอยในระดับกิจกรรม 
หรือสวนงานยอยหรือไม 

  มีการกําหนดวัต ถุประสงคของงานในแตละ
โครงการกิจกรรมสําคัญ 

▪ มีการกําหนดวิธีการ เพ่ือใหบุคลากรเขาใจ
ในงานท่ีปฏิบัติวาจะชวยใหบรรลุ
วัตถุประสงคของการดําเนินงานของสวนงาน
ยอย ท่ีเขาปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค
ตามภารกิจขององคกรหรือไม 

 
 

 มีการประชุมรวมกันต้ังแตข้ันตอนการจัดทําแผน 
ชี้แจงเปาหมายการดําเนินงานโดยผูอํานวยการ 
มอบหมายรองผูอํานวยการ เปนท่ีปรึกษากลุมฝาย
ตามคําสั่งมอบหมายงานอยางชัดเจน คัดกรอง
กิจกรรมกําหนดแนวทางการดําเนินงานรวมกัน 
เพ่ือใหผลการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
ขององคกร โดยวิธีการท่ีกําหนดไดจากการ
วิเคราะห A2IM 
 
 



4 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

1.2 การวางแผน (Planning) 

▪ ฝายบริหารมีการจัดทําแผน เพ่ือใหบรรลุ 
ตามวัตถุประสงคและเปาหมายการ
ดําเนินงานท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการประชุมจัดทําแผนงานประจําปเพ่ือใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงค ,เปาหมายและตัวชี้ วัดของ
กระทรวง กรมอนามัย  

▪ แผนท่ีจัดทํามีการกําหนดวัตถุเปาหมาย 
วิธีการดําเนินการ งบประมาณ อัตรากําลัง 
และระยะเวลาดําเนินงานไวอยางชัดเจน
หรือไม 

 
 

 มีการจัดทําแผนงาน โดยกําหนดวัตถุประสงค วิธี
ดําเนินงาน ระบุงบประมาณ อัตรากําลังและ
ระยะเวลาไวในโครงการชัดเจน 

▪ มีการสื่อสารใหกับบุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
การ ปฏิบัติตามแผนทราบหรือไม 

  มีการประชุมชี้แจงผูรับผิดชอบโครงการ มีการ
รวบรวมแผนปฏิบัติการรายเดือนจากทุกกลุมและ
สื่อสารผานทางเว็บไซดหนวยงาน  

▪ มีการมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใน 
การดําเนินการตามแผนใหแกเจาหนาท่ี
หรือไม 

  มีการมอบหมายหนาท่ีผูรับผิดชอบไวในโครงการไว
ชัดเจนแลว 
 

1.3 การติดตามผล 

▪ มีการประเมินความคืบหนาของการบรรลุ
วัตถุประสงคการดําเนินงานขององคกร เปน
ครั้งคราวหรือไม อยางไร 

  มีการติดตามความกาวหนาของโครงการทุกเดือน
และในเวทีประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยและมี
การประชุมรายงานความกาวหนา รอบ6เดือนและ 
12 เดือน  

▪ การประเมินความคืบหนาไดรวมการ
เปรียบเทียบผลการใชจายเงินจริงกับ
งบประมาณและสาเหตุของความแตกตาง 
ของจํานวนเงินท่ีใชจายจริงกับงบประมาณ
หรือไม 

 
 

 มีการเปรียบเทียบการเบิกจายกับงบประมาณ แต
ไม ไดหาสาเหตุความแตกตางของเ งิน ท่ีใช ไป 
นอกจากมีการใชจายเงินท่ียืมไป ผูยืมชี้แจงสาเหตุ
การขอเบิกเงินเพ่ิม และคืนเงินยืมเกินรอยละ30 
โดยชี้แจงเหตุผลไวในใบยืม 

▪ การประเมินความคืบหนามีการดําเนินการ
ในชวงเวลาและความถ่ีท่ีเหมาะสมหรือไม 

  มีการประเมินความกาวหนาเปนรายเดือนและราย
ไตรมาส  

▪ มีการแจงผลการประเมินใหกับบุคลากรท่ี 
รับผิดชอบทราบ และแกไข ปรับปรุงการ 
ดําเนินงาน แผนและกระบวนการดําเนินงาน
หรือไม 

  มีการนําเสนอความกาวหนาของโครงการในการ
ประชุมและโดยเลขานุการบริหารศูนย เปนผูสรุป
ขอสั่งการเผยแพร 

▪ บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดรองขอใหมีการ 
สื่อสารผลการประเมินใหบุคลากรท่ี
รับผิดชอบทราบและแกไขปรับปรุงการ
ดําเนินงาน 
 
 

  กลุมขับเคลื่อนยุทธศาสตรและพัฒนากําลังคน 
จัดทําขอสรุปเสนอใหคณะกรรมการบริหารศูนย
ทราบและแจงผูรับผิดชอบปรับปรุงแกไข 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 

▪ กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในการ 
ดําเนินงานตามภารกิจไดรับการพิจารณา 
และกําหนดโดยฝายบริหารหรือไม 

 
 

 มีการพิจารณากิจกรรมสําคัญรวมกันระหวาง
ผูบริหารและผูรับผิดชอบงานโดยจัดเวทีประชุมทํา
แผนและนําเสนอกิจกรรมรายกลุม และจัดประชุม
จัดสรรงบประมาณเพ่ือลําดับความสําคัญ 

▪ ฝายบริหารมีการติดตามผลเก่ียวกับ 
ประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน
หรือไม 

  มีการติดตามผลการดําเนินงานในการประชุม
คณะกรรมการบริหาร ศูนยและการประชุม
กรรมการติดตามเรงรัดการใชจายงบประมาณ 

▪ ในชวง 2-3 ป ท่ีผานมามีการประเมินผล
การดําเนินงานในระดับผลผลิต (Output) 
หรือผลลัพธ(Outcome) ขององคกรวาบรรลุ
ตาม 
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการสรุปรายงานผลการดําเนินงานประจําปและ
การรายงานผลตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการท่ี
หนวยงานไดรับมอบหมาย  

▪ ขอเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิผลของการดําเนินงาน ไดมีการนําไป
ปฏิบัติและจัดทําเปนเอกสารในรูปแบบท่ี
สามารถแกไขปรับปรุงได 

  มีขอเสนอแนะการปรับปรุงงานโดยจัดทําแผนการ
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 

▪ มีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุนของ
การดําเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธวามี
ประสิทธิภาพหรือไม 

 
 

 ไมมีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุนของการ
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 

▪ มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกลาวกับ
องคกรอ่ืนท่ีมีลักษณะการดําเนินงาน
เชนเดียวกัน หรือไม 

 
 

 ไมมีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกลาวกับ
องคกรอ่ืน 

▪ ขอเสนอแนะไดนํามาปรับปรุงแกไขทันตอ
เหตุการณและมีการดําเนินงานอยาง
เหมาะสมหรือไม 

  มีการปรับปรุงแผนงานใหสอดคลองกับเหตุการณ
ท่ีเปลี่ยนแปลงในรายเดือน 

▪ ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับการ 
จัดสรรใหกับกระบวนการดําเนินงานท้ังหมด
หรือไม 

  มีการจัดสรรทรัพยากรใหเพียงพอตอกิจกรรมท่ีจะ
ดําเนินการ 

▪ ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอยไดรับ 
การแกไขปรับปรุงใหดีข้ึนหรือไม 

  มีการประเมินโครงการและปรับปรุงแผนงาน
โครงการและบูรณาการกิจกรรมท่ีสามารถทํา
รวมกันได 

▪ มีการจัดลําดับความสําคัญของ
วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม 

  มีการประชุมจัดทําแผนงานโครงการและการ
ติดตามประเมินผลรายไตรมาสแตไมมีการจัดลําดับ
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

ความสําคัญของวัตถุประสงคการดําเนินงาน 

▪ การจดัสรรทรัพยากร ไดถือปฏิบัติอยาง 
สมํ่าเสมอ เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุด 
ในดานประสิทธิผลกับประสิทธิภาพหรือไม 

  มีการจัดสรรทรัพยากรตามกิจกรรมท่ีตองดําเนิน 
งานท่ีเหมาะสม การจัดสรรงบประมาณไดประชุม
รวมกันเพ่ือใหมีแผนกิจกรรมและเปาหมายการ
เบิกจายตามท่ีกรมอนามัยกําหนด 

3.การใชทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

▪ ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับการ
จัดสรรใหกับกระบวนการดําเนินงานท้ังหมด
หรือไม 

  ทรัพยากร งบประมาณ ท่ีมีไดจัดประชุมจัดสรร
งบประมาณใหกับโครงการท่ีไดรับอนุมัติท้ังหมด 
โดยจัดสรรใหกิจกรรมในโครงการหลักรอยละ70 
กิจกรรมบริหารหนวยงาน ไมเกินรอยละ30 

▪ ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอยไดรับ
การแกไขปรับปรุงใหดีข้ึนอยางไร 

  ประเมินโครงการท่ีมีเงินเหลือจาย เบิกจายไมทัน
จัดสรรใหโครงการอ่ืนท่ีสามารถดําเนินการไดหรือ
โครงการสําคัญอ่ืนๆตามมิติท่ีประชุม 

▪ มีการจัดลําดับความสําคัญของ
วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม 

  มีการจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมในการ
ประชุม ทําแผนงานประจํ าป  เ พ่ือสนับสนุน
ทรัพยากรของหนวยงาน 

▪ การจัดสรรทรัพยากรไดถือปฏิบัติอยาง
สมํ่าเสมอเพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดใน
ดานประสิทธิผลกับประสิทธิภาพหรือไม 

  บุคลากรไดถือปฏิบัติการใชทรัพยากรใหเหมาะสม 
คุมคา เกิดประโยชนตอหนวยงาน ใหบรรลุตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 

3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

▪ คุณลักษณะเฉพาะตําแหนง ของตําแหนงท่ี
สําคัญ มีการกําหนดหนาท่ีไวชัดเจนและ
ปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะตามตําแหนงและ
บทบาทหนาท่ีตามโครงสรางและขอบเขตความ
รับผิดชอบงานท่ีชัดเจน 

▪ มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ เครื่องมือ 
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม 

  มี คู มือการใช อุปกรณ เครื่องมือ การเบิกจาย
งบประมาณ มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศยังไมเปนปจจุบัน 

▪ มีการกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสรร
ทรัพยากรแตละประเภท เพ่ือสนับสนุนการ
บรรลุวัตถุประสงคของการดําเนินงานหรือไม 

  มีการ กํ าหนดวิ ธีปฏิบั ติ เ ก่ี ยว กับการจัดสรร
ทรัพยากร โดย เรี ย งลํ าดั บความสํ า คัญและ
กลุมเปาหมายเปนสําคัญ 

▪ กรณีการดําเนินงานต่ํากวาระดับท่ีกําหนด
มีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพ่ือปรับปรุงการ
ดําเนินงานหรือไม 

  มีการปรับปรุงการแผนการดําเนินงานรายเดือน
และรายไตรมาส 

▪ บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี
กําหนดวาจะตองปฏิบัติไดในระดับท่ีกําหนด
หรือสูงกวาหรือไม 

  บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีแผนการฝกอบรมท่ีเพียงพอสําหรับ
บุคลากรในการฝกฝนทักษะและ
ความสามารถท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน
หรือไม 

  มีการจัดทําฐานขอมูลเพ่ือใหสอดคลองกับ Career 
path และแผนการฝกอบรมรายบุคคล IDP ท่ี
สอดคลองและจําเปนในการปฏิบัติงาน โดยผาน
การพิจารณาจากคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรซ่ึง
มี CHRO เปนประธานและมีการจัดทําเกณฑการ
พิจารณาตามคุณสมบัติของหลักสูตรและสื่อสารให
บุคลากรรับทราบ  

▪ มีแผนการจูงใจใหบุคลากรพัฒนาทักษะ
และความสามารถของตนเองหรือไม 

  มีแผนการศึกษาตอรายบุคคลของหนวยงาน เพ่ือ
เสนอรับการสนับสนุนทุนการศึกษาตอในท้ังใน
ประเทศและนอกประเทศ จัดทําแผน Career 
path เพ่ือเตรียมความพรอมในระดับท่ีสูงข้ึน 

4. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับ 

▪ มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
และมาตรฐานท่ีสําคัญและจําเปนตอการ
ดําเนินงานหรือไม 

  มีการใชกฎหมายและระเบียบ ขอบังคับตามกรม
อนามัย เชน ระเบียบการฝกอบรม/ประชุม/
สัมมนา , แผนการเบิกจายรายเดือนใหไดตาม
เปาหมายมิติกรมอนามัย 

▪ มีการกําหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐานท่ีกําหนด
หรือไม 

  การกําหนด Unit cost กิจกรรมในโครงการ, แผน
เบิกจายประขุม อบรม สัมมนาในไตรมาส1 
มากกวารอยละ 50 ของวงเงิน, การเบิกจายตาม
ระเบียบทางราชการ 

▪ มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบขอบังคับ และมาตรฐานหรือไม 

  มีการตรวจสอบจากทีมตรวจสอบภายในหนวยงาน
และทีมตรวจสอบจากกรมอนามัย 

4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน (Compatibility) 

▪ มีการระบุปจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบท่ีมี
นัยสําคัญตอ การดําเนินงานในอนาคตของ
องคกรหรือไม (เชนแนวโนมการเปลี่ยนแปลง 
ดานเศรษฐกิจ IMดานเทคโนโลยีและการออก
กฎระเบยีบใหม ๆ) 

  มีการทบทวน SWOT ในการทําแผนยุทธศาสตร
หนวยงานอยางตอเนื่องและวิเคราะหขอมูลดวย 
เครื่องมือทางการบริหาร A2IM 

▪ มีการติดตามผลและวางแผนปองกันหรือ
ลดผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึน 

  มีการควบคุมความเสี่ยงในโครงการท่ีมีงบประมาณ
มากกวาหาแสนบาทข้ึนไปทุกโครงการ 
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 สรุป : การควบคุมดานบริหาร 

หนวยงานมีการกําหนดภารกิจ กระบวนการทํางาน การจัดสรรทรัพยากร และสรางสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือ
ตอการดําเนินงาน โดยสนับสนุนใหบุคลากรเรียนรูรวมกันแบบมีสวนรวม ท้ังการประชุมจัดทําแผนงาน การประชุม
จัดสรรงบประมาณตามเปาหมายของกรมอนามัย มีการติดตามผลรายเดือน รายไตรมาส มีการรายงาน
ความกาวหนาในการประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยอนามัยอยางตอเนื่อง แตยังขาดการประเมินประสิทธิภาพ
เทียบเคียงกับหนวยงานอ่ืน และการวางแผนปองกันผลกระทบจากภายนอกท่ียังไมชัดเจน 

 
 

ผูประเมิน.......................................   
     (นายวรพงษ  สายโสภา) 

 

ผูประเมิน.......................................   
      (นายวันเฉลิม  วรศรี) 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 2 ดานการเงิน 

 
      แบบสอบถามนี้จะชวยใหทราบขอมูลเก่ียวกับ ความนาเชื่อถือของขอมูลการเงินและรายงานการเงิน ผูท่ี 
สามารถตอบแบบสอบถามชุดท่ี 2 ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารระดับกลางหรือกลุมผูบริหารจัดการท่ีคุนเคยกับการ 
ดําเนินงานดานการเงินของหนวยรับตรวจ 

 
แบบสอบถามดานการเงิน ประกอบดวย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 
1.2 การเบิกจายเงิน 
1.3 เงินสดในมือ 
1.4 การนําเงินสงคลัง 
1.5 การบันทึกบัญชี 
1.6 เงินทดรอง 

2. ทรัพยสิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช 
2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน 
2.3 การบัญชีทรัพยสิน 

3. รายงานการเงิน 
3.1 ขอมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ดานการเงิน 

คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีดานการรับเงิน มิให
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวา
หนึ่งลักษณะงานตอไปนี้ 
- การอนุมัติการรับเงินสด 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

  มีการแบงแยกหนาที่ใหชัดเจน ตามคําสัง่แตงตั้ง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ 
1.คําสั่งที่ 48/62 ลงวันที่ 1 ตค.62 
 แตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2. คําสั่งที่ 49/62 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เก็บเงินนอกเวลาราชการ แผนกการเงิน 
3.คําสั่งที่ 50/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เก็บเงินนอกเวลาฯ แผนกนวดแผนไทย 
4.คําสั่งที่ 51/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เก็บเงินนอกเวลาราชการกลุมงานทนัตะ 
5. คําสั่งที่ 52/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62             
แตงตั้งผูปฏิบัติงานจัดเก็บเงนิ หองเก็บเงิน 
6.คําสั่งที่ 53/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.ตรวจสอบการรับเงนิ 
7.คําสั่งที่ 54/252 ลงวันที่ 1 ตค. 
แตงตั้งจนท.ตรวจสอบเงนิทดรองราชการ 
8.คําสั่งที่ 55/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62  
แตงตั้งจนท.เรียกเก็บรายได 
9.คําสั่งที่ 56/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62 
แตงตั้งผูเบิกแทน 
10.คําสั่งที่ 57/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62 
แตงตั้งผูตรวจสอบการเงินและบัญช ี
11.คําสั่งที่ 58/2562 ลงวันที่ 1 ตค.62 
แตงตั้งผูอนุมัติรายการขอเบิกเงินใน Web Online 

▪ มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงิน
ระหวางบุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณ
อักษรหรือไม 

  มีการกําหนดบทบาทหนาท่ีในคําสั่งแตงตั้งเปน
ลายลกัษณอักษร 

▪ การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
ครบถวนและถูกตองหรือไม 

   

▪ การรับเงินโดยการโอนผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสมีการยืนยันเปนลายลักษณอักษร 
โดยระบุชื่อผูจายเงินและจํานวนเงิน และ
วัตถุประสงคการจายหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดขอหามมิใหนําเช็คท่ีรับไปข้ึนเงิน    
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

สดหรือไม 

▪ มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับท่ีเปนเงินสด
กับรับเปนเช็คหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุ
สั่งจายในนามหนวยตรวจและขีดครอมเช็ค
หรือไม อยางไร 
 

  กําหนดใหผูมีอํานาจในการอนุมัติเช็คธนาคารได 
จํานวน 6 คน และมีการสั่งจายในจํานวน 2 ใน 6 
คน 

▪ มีการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือได
ของเช็คกอนรับหรือไม 
 

   

▪ เงินสดท่ีไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันท่ี
ไดรับเงินนั้นหรือไม 

   

▪ มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุก
ครั้งหรือไม 

   

▪ ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพหมายเลขกํากับเลม
และในเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม 

   

▪ มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม    

▪ มีการสรุปยอดเงินท่ีไดรับทุกวันเม่ือสิ้นเวลา
รับเงินหรือไม 

   

▪ มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับกับหลักฐาน
การรับและรายการท่ีบันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวัน
หรือไม 

   

1.2 การเบิกจายเงิน 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีดานการเบิกจายเงินมิให
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวา
หนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 
- การอนุมัติการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

  มีคําสั่งแตงตั้งมีการกําหนดบทบาทหนาท่ีของ
เจาหนาท่ีไว เปนลายลักษณอักษร 

▪ มีการกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิก
จายเงินอยางชัดเจนหรือไม 

   

▪ การเบิกจายเงินมีใบสําคัญหรือเอกสาร
หลักฐานประกอบท่ีมีการอนุมัติอยางถูกตอง
หรือไม 

   
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีการตรวจสอบรายการจายเงินท่ีบันทึกไวใน
บัญชีกับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดวงเงินและผูมีอํานาจอนุมัติการ
จายเงินหรือไม 

  กําหนดวงเงินและผูมีอํานาจตามระเบียบการเงิน 
-กรณีเงินไมเกิน 2,000 บาท จะจายใหเจาหนาท่ี
การเงินแลวนํามาจายให  
-กรณีเงินมากกวา 2,000 บาทข้ึนไป จะจายเปน
เช็คและนําไปข้ึนเงินเอง 

▪ มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมุดเช็ค
ธนาคาร ท่ียังไมไดใชและตรายางชื่อผูมีอํานาจ
ลงนามหรือไม 

  มีมาตรการ เก็บสมุดเช็คธนาคาร ใสตูล็อคไว มี
ทะเบียนคุม สําหรับตรายางไมไดจัดทํา จะใชการ
เซ็นชื่อลงนามอยางเดียว 

▪ มีการกําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหนึ่งคน
รวมกันลงนามในเช็คท่ีสั่งจายหรือไม 

  กําหนดให 2 ใน 6 คน ท่ีมีอํานาจในการลงนาม
ในเช็ค 

▪ มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจายกอนการลงนามในเช็คสั่งจายหรือไม 

   

▪ เช็คท่ีลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาท่ีอ่ืนมิใช
เปนผูจัดเตรียมเช็ค เพ่ือชําระใหแกเจาหนาท่ี 
หรือไม 

   

▪ มีการกําหนดใหการจายเงินโดยการโอนเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนิกสตองไดรับอนุมัติจาก 
หัวหนาสวนราชการหรือไม 

   

▪ มีการเขียนหรือประทับตรายางวา“ชําระเงิน
แลว” ไวในใบสําคัญจายและหลักฐานการจายท่ี
ชําระเงินแลวหรือไม 

   

1.3 เงินสดในมือ 

▪ มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัย
หรือไม 

  กําหนดใหมีเงินสดเก็บไวในตูเซฟ ไมเกิน500,000
บาท ถามีเงินมากกวาท่ีกําหนดใหผูรับผิดชอบนํา
เงินไปฝากธนาคารในวันทําการ/วันถัดไปทันที 

▪ มีการนําเงินสดท่ีไดรับ ฝากธนาคารภายใน
วันท่ีไดรับเงินหรือ วันทําการถัดไปหรือไม 

   

▪ การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด และไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สวนราชการหรือไม 

   

▪ บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยรับ
ตรวจหรือไม 

   

▪ มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปนครั้งคราว    
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คําถาม มี/ใช ไมมี/
ไมใช 

คําอธิบาย/คําตอบ 

หรือไม 
1.4 การนําเงินสงคลัง 

▪ มีการนําเงินสงคลังโดยวิธีการท่ีปลอดภัยและ
ภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม 

   

▪ การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตอง
ระหวางผูสงกับผูรับหรือไม 

  มีหลักฐานการนําส ง ใบสํ า คัญนําฝาก และ
หลักฐานจากธนาคาร Pay in slip ทุกครั้ง 

1.5 การบันทึกบัญชี 

▪ มีการบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสดภายใน
วันท่ีไดรับเงินนั้นหรือวันทําการถัดไปหรือไม 

   

▪ มีการบันทึกเงินท่ีฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารภายในวันท่ีนําฝากหรือไม 

 
 

  

▪ มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
หรือไม 

  จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือนและ
กําหนดใหรายงานใหผูบริหารรับทราบกอนวันท่ี 
5 ของเดือนถัดไป 

▪ มีการบันทึกการจายเงินในบัญชีเงินสด หรือ
บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันท่ีจายเงินนั้น
หรือไม 

   

▪ มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการ
นําสงคลังหรือไม 

   

1.6 เงินทดรอง 

▪ การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนดหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทด
รองไวอยางชัดเจนหรือไม 

   

▪ การเบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจาย
ท่ีเกิดข้ึนจริงหรือไม 

   

▪ มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเปนครั้ง
คราวหรือไม 

   

▪ มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน
หรือไม 

   

▪ มีการติดตามผลเพ่ือคนหาและดําเนินการ
ยกเลิกเงินทดรองท่ีไมเคลื่อนไหวหรือไม 

   
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สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร    
จากการประเมิน ดานเงินสดและเงินฝากธนาคาร พบวา  หนวยงานมีการจัดทําคําสั่งผูรับผิดชอบท่ีชัดเจน 

มีระบบการรับเงิน การจายเงิน การเก็บเงิน และการรายงานกระทบยอด โดยปฏิบัติตามระเบียบการการเงินและ
บัญชีท่ีกําหนด 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
2. ทรัพยสิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมี
หนาท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน
ตอไปนี้ 
- การอนุมัติซ้ือ โอน หรือจําหนายทรัพยสิน 
- การใชทรัพยสิน 
- การบันทึกบัญชีทรัพยสิน 
- การแกไขและกระทบยอดคงเหลือของ
ทรัพยสิน 

  มีการแตงตั้งคณะกรรมการผูรับผิดชอบ
พัสดุ โดยมอบหมายใหรับผิดชอบพัสดุ
ครอบคลุมถึงการลงบัญชีรับ 

▪ การซ้ือและเชาทรัพยสินเปนไปตามระเบียบที
กําหนดหรือไม 

   

▪ มีการกําหนดวัตถุประสงคของการใช
ทรัพยสินไวอยางชัดเจนหรือไม 

   

▪ การใชทรัพยสินท่ีมีความสําคัญหรือมูลคาสูง
ไดมีการกําหนดใหเฉพาะผูท่ีไดรับอนุญาต
เทานั้นท่ีจะใชได 

  มีการมอบหมายงานผูรับผิดชอบโดยตรง 

▪ มีการฝกอบรมวิธีการใชท่ีถูกตองใหแกผูใช
ทรัพยสินหรือไม 

  ในข้ันตอนการสงมอบครุภัณฑ/ทรัพยสิน 
กําหนดใหมีการสอนฝกอบรมใหผูใชงาน 
และผูดูแล ทุกครั้ง  

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน 

▪ มีการกําหนดมาตรการปองกันและรักษา
ทรัพยสินท่ีสําคัญ หรือมีมูลคาสูงมิใหสูญหาย
หรือเสียหายหรือไม 

  มีการตรวจสอบครุภัณฑประจําป และทํา
รายงานการตรวจสอบสง สตง.และ     
กรมอนามัย ปละ 1 ครั้ง 

▪ มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ
หมายเลขครุภัณฑไวท่ีทรัพยสินทุกรายการ
หรือไม 

   

▪ มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา
ทรัพยสินหรือไม 

   

▪ มีการบํารุงรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ี
กําหนดหรือไม 

   

▪ มีการจัดเก็บขอมูลและเอกสารการประกัน
ทรัพยสินไวอยางเหมาะสมหรือไม 

   

2.3 การบัญชีทรัพยสิน 

▪ บัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินมีรายละเอียด
หมายเลข รหัสรายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ี 

  เ จ าหน า ท่ี พัสดุ จ ะ ดํ า เนิ นกา รจั ด ทํ า
ทะเบียนคลุมทรัพยสินท้ังหมด รวมถึงการ
เขียนรหัสรายการไวท่ีทรัพยสินนั้นๆ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
เก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปหรือไม 
 

▪ มีการตรวจนับทรัพยสินประจําปหรือไม   มีการดําเนินงานตามคําสั่งท่ี 23/62 ลง
วันท่ี 5 ส.ค. 2562 แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป 2562  

▪ มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยสิน
เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบยีน
คุมและ/หรือบัญชีทรัพยสินหรือไม 

  มีการสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจาํปงบประมาณ 2562 ให สตง.ทราบ
ภายในระยะเวลา ท่ี กํ าหนด หนั งสื อ
ราชการท่ี สธ.0919.01/2973 ลงวันท่ี 11 
พ.ย. 2562 

 
    สรุป : การควบคุมทรัพยสิน 

    จากการประเมินดานการควบคุมทรัพยสิน พบวา หนวยงานมีการแตงตั้งคณะกรรรมการและการกําหนด

ผูรับผิดชอบพัสดุ เพ่ือดูแลทรัพยสิน จัดทําทะเบียนบัญชีควบคุมทรัพยสิน และมีการรายงานตามระเบียบของทาง

ราชการตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
3. รายงานการเงิน 
3.1 ขอมูลการเงิน 

▪ บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตอง
และครบถวนหรือไม 

   

▪ สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก
เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตน
ไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม 

   

▪ มีการกระทบยอดบัญชียอยกับบัญชีคุมหรือ
บัญชีแยกประเภทมีบัญชียอย หรือรายละเอียด 
ประกอบหรือไม 

   

▪ นโยบายการบญัชีเปนไปตามกฎหมายหรอื
ระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม 

   

▪ มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี
เปนครั้งคราวหรือไม 

   

▪ มีการฝกอบรมอยางเพียงพอใหแกเจาหนาท่ี
การเงิน และการบัญชีหรือไม 

  มีการกําหนดการสอบทานไว ท้ังสอบทาน
ประจาํวัน และสอบทานเปนครั้งคราว 

3.2 การรายงานทางการเงิน 

▪ รายงานทางการเงินจัดทําข้ึนตามระยะเวลาท่ี
กําหนดหรือไม 

   

▪ มีการสอบทานและใหความเห็นชอบรายงาน
ทางการเงินโดยผูมีอํานาจหรือไม 

   

▪ มีการประเมินประโยชนจากรายงานการเงิน
เปนครั้งคราวหรือไม 

   

 
       สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 

จากการประเมินดานการควบคุมรายงานทางการเงิน พบวา หนวยงานมีระบบการจัดทําบัญชีแยก
ประเภท มีการตรวจสอบการบันทึกบัญชี และมีการจัดทํารายงานทางการเงินใหผูอํานวยการทราบ โดยปฏิบัติ
ตามระเบียบทางราชการ 
 

 
ผูประเมิน......................................     ผูประเมิน...................................... 
        นายกองเกียรติ ขอดผักแวน      นายณัฐกรณ อาวรณ 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 3 ดานการผลิต 

 
      แบบสอบถามนี้จะชวยใหทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปจจัยการผลิตใหเปนสินคามาตรฐานตามท่ีตองการ 
ใหมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหถึงมือลูกคาดวยความพึงพอใจสูงสุด ผูท่ีสามารถตอบแบบสอบถามชุดนี้ไดดีท่ีสุด คือ  
ผูบริหารระดับกลาง หรือผูบริหารจัดการเก่ียวกับการผลิตท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน การดําเนินการผลิต 
และการบริหารคลังสินคา 
 
แบบสอบถามดานการผลิต ประกอบดวย 

1. การวางแผนการผลิต 
2. การดําเนินการผลิต 
3. การบริหารคลังสินคา 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
1. การวางแผนการผลิต 

▪ มีการวางแผนการผลิตใหสอดคลองกับ
แผนการขายหรือไม 

  มีการประชุมวางแผนการใชวัสดุครุภัณฑ
ประจําปงบประมาณใหสอดคลองตาม
ความตองการใชงาน 

▪ มีการกําหนดมาตรฐานตางๆข้ึนใช เชน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ปริมาณการใชวัตถุดิบ
หรือวัสดุสิ้นเปลืองตอหนวยสินคาท่ีผลิต หรือไม 

  มีการกําหนดมาตรฐานการใชทรัพยากรใน
การผลิตตามความตองการของผูใชงาน
โดยใหแตละงานประมาณการการใชงาน 

▪ การประมาณการใชปจจัยการผลิตตางๆ
สอดคลองกับแผนการผลิตและมาตรฐานท่ี
กําหนดไวหรือไม 

  พิจ ารณาตาม เป าหมายสํ า คัญ  และ
กิจกรรมสําคัญท่ีมุงเนนในแตละป 

▪ การจัดอัตรากําลังสอดคลองกับแผนการผลิต
และลักษณะการปฏิบัติงาน 

  มีการจัดโครงสร างและอัตรากําลั ง ท่ี
สอดคลองกับการผลิตโดยปรับทุกป 

2. การดําเนินการผลิต 

▪ มีการกําหนดอํานาจในการสั่งผลิตหรือไม   ผูบริหาร นักวิชาการ ผูรับผิดชอบโครงการ
เปนผูกําหนด 

▪ มีการจัดทําใบเบิกวัสดุซ่ึงมีการอนุมัติถูกตอง
และตรงกับรายการผลิตเพ่ือเปนหลักฐานและ
ขอมูลในการบันทึกตนทุนการผลิตหรือไม 

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

▪ มีการจัดทํารายงานผลแตกตางระหวางตนทุน
ท่ีเกิดข้ึนจริง กับตนทุนการผลิตหรือไม 

  ไมมีการกําหนดตนทุนการผลิตท่ีชัดเจน
เนื่องจากตองอางอิงมาตรฐานราคากลาง
ของสํานักงบประมาณ 

▪ มีการกําหนดมาตรฐานของสินคาและ
ตรวจสอบกับการผลิตจริงอยางสมํ่าเสมอหรือไม 

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

▪ มีการตรวจสอบคุณภาพของสินคาตาม
มาตรฐานกอนรับผลผลิตหรือไม 

  มีการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกครั้งท่ี
จายผลผลิต 

▪ มีการจัดทํารายงานสินคาท่ีไมไดมาตรฐาน
พรอมการวิเคราะหสาเหตุ 

  มีขอมูลรายงานสินคาท่ีไมไดมาตรฐาน 

▪ มีการบริหารวัสดุคงคลัง เชน วัตถุดิบ อะไหล 
และวัสดุอ่ืนๆ ใหมีปริมาณพอเหมาะอยูเสมอ 
ดวยวิธีการท่ีเหมาะสม 

  มีการสตอกวัสดุคงคลังใหนอยท่ีสุดแต
เพียงพอตอการใชงาน 

3. การบริหารคลังสินคา 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีและความรับผิดชอบกัน
อยางชัดเจนระหวางการรับสินคา การสงสินคา 
การผลิต และการบันทึกบัญชี 

  การรับสินคาควบคุมระหวางพัสดุและ
นักวิชาการ นักวิชาการเปนผูสั่งจายสินคา 
พัสดุสงสินคาและบันทึกบัญชี 

▪ การรับจายสินคาเขาหรือออกจากคลัง มี
เอกสารการอนุมัติโดยผูมีอํานาจทุกครั้งหรือไม 

  มีใบเบิกพัสดุการรับจายสินคาเขาหรือออก
จากคลัง มี เอกสารการอนุ มัติ โดยผู มี
อํานาจทุกครั้ง 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
 

▪ มีนโยบายการตรวจนับสินคาคงเหลืออยูเปน
ประจําและสมํ่าเสมอ 

  มีคณะกรรมการพัสดุตรวจสอบสินคา
คงเหลือปละ 2 ครั้ง 

▪ มีการทํารายละเอียดกระทบยอดระหวางผลท่ี
ไดจากการตรวจนับกับบัญชีคุมสินคา และมีการ
อนุมัติโดยผูรับผิดชอบการปรังปรุงบัญชี 

  มีการทํารายละเอียดวัสดุสํานักงาน วัสดุ
งานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุ
ไฟฟา ฯลฯ แยกเปนรายเดือน 

▪ มีมาตรการในการตรวจสอบสินคาท่ี
เคลื่อนไหว สินคาท่ีลาสมัยและสินคาขาดบัญชี 

  มีการตรวจสอบสินคาท่ีเคลื่อนไหว อยาง
สมํ่าเสมอ 

▪ มีการจัดทําประกันภัยใหครอบคลุมมูลคาของ
สินคาท่ีอยูในคลัง 

  ไมมีการจัดทําประกันภัย เนื่องจากไมมี
สินคาคงคลังท่ีสําคัญ/มีจํานวนนอย ซ้ือมา
จายไป 

 
      สรุป : การควบคุมรายงานการผลิต 

หนวยงานมีการวางแผนความตองการใชวัสดุครุภัณฑประจําป  โดยคณะกรรมการจัดทําแผนวัสดุครุภัณฑ
รวมกับตัวแทนทุกกลุมงานรวมกันพิจารณาความเหมาะสม ความสอดคลองกับการผลิต ในข้ันตอนการจัดซ้ือจัด
จางมีราคากลางท่ีกําหนดโดยสํานักงบประมาณและตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับงาน ในการบริหารคลัง
พัสดุมีคณะกรรมการตรวจสอบสินคา และจัดทํารายงานสินคาคงคลังทุกเดือน 

 
 

ผูประเมิน........................................     ผูประเมิน........................................ 
                       นางนุจรี  อ่ัวกลาง                        นางสาวอัมพร สมพงษ 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 

ชุดที่ 4 ดานอ่ืนๆ 
 

      แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผูตอบแบบสอบถามท่ีเปนผูบริหารระดับผูจัดการหรือกลุมผูบริหารซ่ึงคุนเคย 
เก่ียวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหนวยรับตรวจ ขอสรุปคําตอบจะตองมา 
จากการสังเกตการณ การวิเคราะห และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องนี้ 

 
แบบสอบถามดานอ่ืนๆ ประกอบดวย 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
1.2 คาตอบแทน 
1.3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
1.4 การฝกอบรม 
1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6 การสื่อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร 
2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชนของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 
3.2 การกําหนดความตองการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจาย 
3.6 การบํารุงรักษา 
3.7 การจําหนายพัสดุ 
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ผลการประเมินการควบคุมภายใน 
ดานอ่ืนๆ 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 

▪ ฝายบริหารมีการกําหนดทักษะและ
ความสามารถท่ีจําเปนของตําแหนงงานสําคัญ
ไวอยางชัดเจนหรือไม 

  ศูนยอนามัย ท่ี  9 นครราชสีมา มีการ
กําหนดทักษะความสามารถของตําแหนง 
ตามคุณสมบัติท่ีสํานักงาน กพ. และสวน
ราชการกรมอนามัย กําหนดไว 

▪ การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแตงตั้ง มี
การทดสอบทักษะและความสามารถตามท่ี
กําหนดไวของแตละตําแหนงงานหรือไม 

  ผูไดรับการบรรจุแตงตั้งตองผานการสอบ
ประเมิน ภาค ก ความรู ท่ัวไป ภาค ข 
ความรูสําหรับตําแหนง ภาค ค สอบ
สัมภาษณ สอบปฏิบัติ ตามท่ีกําหนดทุก
ครั้งท่ีมีการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุแตงตั้ง
ในทุกประเภท 

▪ มีการเผยแพรขอมูลอยางท่ัวถึงในการรับ
สมัครบุคลากรหรือไม 

  มีการเผยแพรในเว็บไซดของหนวยงาน 
แล ะ เ ว็ บ ไ ซ ด ข อ ง ก ร มอ นา มั ย  ก า ร
ประชาสัมพันธผานเสียงตามสาย ปาย
ประชาสัมพันธ และหนังสือราชการ 

▪ มีการกําหนดกระบวนการคัดเลือกเพ่ือใหได
บุคลากรท่ีเหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีสุด
หรือไม 

  มีการแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 

1.2 คาตอบแทน 

▪ มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัติเรื่อง
คาตอบแทนหรือไม 

  ใชตามแนวทางการจายคาตอบแทนท่ี
ประกาศจากกรมอนามัย 

▪ มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและ
มีหัวหนางานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม 

  ใชระบบ Scan ลายนิ้วมือ ในการบันทึก
การมาปฏิบัติ งาน  แต ไม ไดนําผลการ
บันทึกมาวิเคราะหและคืนขอมูลใหแตละ
กลุมทราบ 

▪ การเลื่อนข้ันเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติ
และจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

  มีคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน โดย
จัดทําเปนลายลักษณอักษร และใหหัวหนา
และผูรับการประเมินลงนาม แตยังตองมี
การปรับปรุงพัฒนาสูการปฏิบั ติ ท่ีเปน
รูปธรรมใหชัดเจน เนื่องจากยังพบวามีการ
รองเรียนภายในอยู 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
1.3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

▪ มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ
บุคลากรแตละคนเปนลายลักษณอักษรอยาง
ชัดเจนเพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได
ตามวัตถุประสงค การดําเนินงานหรือไม 

  มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ
แตละตําแหนงสําหรับรายบุคคลจะจัดทํา
เปนแบบมอบหมายงาน โดยมีหัวหนากลุม
งานเปนผู มอบหมายงาน และมีผู รั บ
มอบหมายงานเปนลายลักษณอยางชัดเจน 

▪ การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญเก่ียวกับการ
มอบหมายงานมีการจัดทําเปนลายลักษณอักษร
หรือไม 

  จัดทําแบบมอบหมายงานทุก 6 เดือน และ
มีการลงนามคํารับรองฯ ถายระดับตัวชี้วัด
รายบุคคลครอบคลุมในทุกระดับ 

▪ หนาท่ีความรับผิดชอบของงานทีสําคัญมีการ
อนุมัติโดยหัวหนาสวนราชการหรือผูบริหาร
สูงสุดหรือไม 

  มีการแบงหนา ท่ีความรับผิดชอบตาม
โครงสรางการบริหารงานและมีคําสั่งท่ี
อนุมัติใหปฏิบัติราชการจากผูอํานวยการ 

1.4 การฝกอบรม 

▪ มีการพิจารณาความตองการฝกอบรมของ
บุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม 

  มีการสอบถามความตองการการและ
จัดทําเปนแผนการฝกอบรม/ประชุม/
สัมมนาประจําปงบประมาณ 2563 และ
สรุปผลการพิจารณาตามหลักเกณฑของ
หนวยงาน ประชาสัมพันธใหบุคลากรทุก
คนทราบผานชองทางการสื่อสารตางๆ 
ของหนวยงาน 

▪ มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากรเครื่องมือ
และการจัดฝกอบรมใหกับบุคลากรหรือไม 

  มีการสนับสนุนใหบุคลากรเขารับอบรม
หลักสูตรท่ีสําคัญ/จําเปนสําหรับหนวยงาน 
และสงเสริมใหบุคลากรไดรับการอบรม
ตามแผนพัฒนาบุคคล IPD ท่ีสอดคลองกับ
ภาร กิ จหลั ก ของหน ว ย ง าน  ภ าย ใ ต
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในแตละป 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 

▪ มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม   มีการกําหนดให มีการปฏิบัติ งานตาม
มาตรฐานวิชาชีพ ท้ังดานบริการ ดาน
วิชาการส ง เสริมสุ ขภาพและอนามัย
สิ่งแวดลอม 

▪ มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ี 
กําหนดเปนครั้งคราวและจัดทําเปนลายลักษณ 
อักษรหรือไม 

  มีการประเมินการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน 
โดยจัดทําแบบมอบหมายงาน มีหัวหนา
กลุมงานและผูบริหารเปนผูประเมิน 

▪ มีการยกยองหรือใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีผล
การปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐานท่ีกําหนด 
หรือไม 

  มีการยกยองและมอบรางวัลโดยประกาศ
ใหบุคลากรทราบในเวทีประชุม และใน
ปายประชาสัมพันธรางวัลเดนหนวยงาน 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีต่ํา
กวามาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

  มีการกํากับติดตามการดําเนินงานโดย
หัวหนาประเมินการปฏิบัติและใหการ
สนับสนุนชวยเหลือในการทํางาน แตยัง
ขาดการรวบรวมขอมูลและจัดทํารายงาน
สะทอนคืนขอมูล ซ่ึงในปท่ีผานมาผลการ
ปฏิบัติงานขาราชการระดับดี 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 

▪ มีการสื่อสารขอมูลคําสั่งใหบุคลากรระดับ
ปฏิบัติอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอหรือไม 

  มี ก า รสื่ อ ส า รข อ มู ล คํ าสั่ ง ต า งๆขอ ง
หนวยงาน โดยประชาสัมพันธผานชอง
ทางการสื่อสารหนวยงาน แตยังขาดเรื่อง
การประเมินการรับรู การเขาใจ และการ
บอกตอ ของบุคลากร 

▪ มีการกําหนดวิธีการสื่อสารเพ่ือใหบุคลากร
สามารถสงขอเรียกรองหรือขอแนะนําใหกับ
ฝายบริหารไดหรือไม 

  มีการใหขอเสนอแนะในเวทีการติดตาม
ประเมินผลทุก 6เดือน แตยังไมเห็น
กระบวนการจัดการขอรองเรียนภายใน
หน วยงาน ท่ีชั ด เจน มี เ พียงด านการ
ใหบริการของทางโรงพยาบาลเทานั้น 

▪ มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตามผลและ
ตอบขอเรียกรองและขอแนะนําของบุคลากร
หรือไม 

  มีการนําขอรองเรียน เขาสูการประชุม
คณะกรรมการบริหารศูนยอนามัย กบศ. 
เพ่ือหาขอยุติ แตยังไมมีการคืนขอมูลกลับ
ใหผูรองเรียนใหทราบแบบเปนลายลักษณ
อักษร 

 
      สรุป : การควบคุมดานการบริหารบุคลากร 

หนวยงานมีระบบการบริหารบุคลากรตามมาตรฐานกรมอนามัย ท้ังการสรรหา การจายคาตอบแทน    
การแบงหนาท่ีรับผิดชอบ การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร และการสื่อสารประชาสัมพันธ อยางตอเนื่อง แตยังพบวา
มีจุดท่ีตองปรับปรุงพัฒนาเพียงเล็กนอย ซ่ึงเปนโอกาสในการพัฒนางานของหนวยงานตอไป 

 
 

        ผูประเมิน.................................... 
            (นางสาวจีรวรรณ ชงจังหรดี) 

    



25 
 

      คาํถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร 

▪ มีการกําหนดนโยบายการนําคอมพิวเตอรมา
ใชในการดําเนินงานหรือไม 

  มีการสํารวจความตองการและจัดทําแผน
จัดซ้ือคอมพิวเตอร โดยคณะกรรมการ
สารสนเทศ 

▪ มีการกําหนดนโยบายของแตละสวนงานยอย
ในการดูแลรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรหรือไม 

  มีการกําหนดใหผูยืมครุภัณฑคอมพิวเตอร
เปนผูดูแลบํารุงรักษา 

▪ ผูไดรับอนุมัติเทานั้นท่ีสามารถเขาถึงอุปกรณ
คอมพิวเตอร 

  มีคณะกรรมการสารสนเทศเปนผู ดูแล 
และกําหนดสิทธิ์การเขาถึง Server 

▪ มีขอแนะนําหรือใหการฝกอบรมการใช
อุปกรณคอมพิวเตอรกับผูใชคนใหมหรือไม 

  มีการฝกอบรมใหกับผูใชงานใหม 

▪ เม่ืออุปกรณคอมพิวเตอรเกิดความเสียหาย
หรือทํางานไมไดมีการรายงานใหทราบและมี
การแกไขไดทันทีหรือไม 

  มีการแจงทางโทรศัพทเพ่ือแกไขปญหา
และบันทึกสงซอมใหงาน IT ดําเนินการ
แกไข 

▪ มีการบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดหรือไม 

  มีแผนการซอมบํารุงเครื่อง Server ตาม
กําหนด 

▪ การจัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอรมีการประสาน
และวางแผนกับผูเก่ียวของเพ่ือใหม่ันใจวาใน
ระยะยาวคอมพิวเตอรท่ีจัดซ้ือจะเขากันไดกับ
คอมพิวเตอรอ่ืนหรือไม 

  มีการประชุมจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑ
คอม พิ ว เ ตอร  เ พ่ื อ กํ าหนดส เปค ให
สอดคลองกับระบบ IT กรมอนามัยและ
ความตองการของหนวยงานรวมกัน  

2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 

▪ มีการกําหนดคุณสมบัติของผูท่ีรับผิดชอบ 
ดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

  กําหนดผูดูแลคือ งาน IT หนวยงาน มีวุฒิ
การศึกษา/ผานการอบรมดานสารสนเทศ 

▪ ผูท่ีรับอนุมัติเทานั้นท่ีสามารถเขาถึง 
แฟมขอมูลและโปรแกรม 

  กําหนดผูเขาถึงฐานขอมูลเครื่อง Server 
คืองาน IT หนวยงาน 

▪ แฟมขอมูลคอมพิวเตอรท่ีสําคัญมีการ
กําหนดใหจัดทําแฟมสํารองและเก็บรักษา
หรือไม 

  ผูใชงานเปนผูสํารองขอมูล ฐานขอมูล
Server งาน IT เปนผูดูแล  

▪ มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช 
อินเตอรเน็ตหรือไม 

  มีการปองกันไวรัสทางระบบเครือขาย
Server 

2.3 ประโยชนของสารสนเทศ    

▪ มีการประเมินประโยชนของรายงาน ท่ี
ประมวลจากระบบสารสนเทศเปนครั้งคราว
หรือไม 

  
 

 

มีการสรุปรายงานใหผูใชงานและเสนอตอ
ผูบริหาร 

▪ ผูใช มีการสํารวจประโยชนของสารสนเทศท่ี
ไดรับเปนครั้งคราวหรือไม 

  ไมมี 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

▪ มีการแจงใหผูใชทราบเก่ียวกับประสิทธิภาพ
ใหมๆ ของระบบสารสนเทศอยางสมํ่าเสมอ
หรือไม 

  
 

มีการแจงใหบุคลากรทราบเปนระยะเม่ือมี
การ Update หรือปรับปรุงแกไขระบบ 

 
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ     
  หนวยงานมีการกําหนดบุคลากรผูรับผิดชอบงาน และจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางผานคณะกรรมการ
สารสนเทศหนวยงานรวมกําหนดสเปคเครื่องคอมพิวเตอร และความตองการใหสอดคลองกับระบบสารสนเทศ  
กรมอนามัย  แตในดานการใชประโยชนสารสนเทศยังไมมีการสํารวจประโยชนท่ีชัดเจน 

 
 
 
ผูประเมิน.......................................     ผูประเมิน.......................................                  
          (นางดวงใจ  ไทยประทุม)                                                       (นางพัชรี  ถายสูงเนิน) 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 

▪ มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคล
หนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะ
งานตอไปนี้ 
- การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
- การจัดซ้ือจัดจาง 
- การตรวจรับสินคา/จัดจาง 
- การอนุมัติเบิกจายเงิน 
- การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

  
(บางกิจกรรม) 

 ลักษณะงานพัสดุมีความเก่ียวเนื่องกัน จึง
จํา เปนตองมอบหมายให เจาหนา ท่ีคน
เดียวกันทํา โดย 1 คน : 1-2 ลักษณะงาน 

▪ มีระเบียบจัดซ้ือท่ีครอบคลุมถึงเรื่องตอไปนี้ 
(กรณีมิไดใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ) 
- นโยบายการจัดซ้ือ เชน ซ้ือจากผูขาย หรือ
ผูผลิตโดยตรง 
- วิธีการคัดเลือก 
- ข้ันตอนการจัดหา 
- การทําสัญญา 

  การพัสดุใชระเบียบตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
   

▪ มีระบบการตรวจสอบเพ่ือใหความม่ันใจวามี
การปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนด 

  กระบวนการตรวจสอบ มีดังนี้ 
- เสนอผานหัวหนางาน  
- คณะกรรมการตรวจสอบภายในหนวยงาน  
- คณะกรรมการตรวจสอบภายในกรม
อนามัย 

3.2 การกําหนดความตองการ 

▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนด
ความตองการพัสดุหรือไม 

  - ใชระเบียบตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560     
- กําหนดแนวทางการใชวัสดุตาม Flow 
Chart ควบคุมภายใน  

▪ ผูใชพัสดุ เปนผูกําหนดความตองการพัสดุ
หรือไม 

  - แตละแผนกจัดทําแผนพัสดุประจําป  
- ผูขอใชพัสดุตองเขียนใบขอใช ผานหัวหนา
แผนก กอนสงเบิกตามข้ันตอน 

▪ การแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา 
ไดระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ 
กําหนดเวลาตองการอยางละเอียดและชัดเจน
หรือไม 

  การแจงความตองการแบงเปน 2 วิธี  
- บั น ทึ กข อ ค ว าม  ( ก ร ณี ใ ช ต า มแผน
โครงการ) จะตองระบุรายการ จํานวน และ
วันท่ีจะใช  
- เขียนใบขอใชพัสดุประจําเดือน (กรณีใชใน
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
สํานักงาน) โดยระบุรายการและจํานวน 
สวนวันท่ีจะใชผูขอใชประสานดวยวาจา   

▪ มีการกําหนดระยะเวลา การแจงความ
ตองการพัสดุหรือขอใหจัดหาไวอยางเหมาะสม
และเพียงพอสําหรับการจัดหา เพ่ือปองกัน
การ 
จัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอางความเรงดวน
หรือไม 

  กําหนดใหมีการขอใชพัสดุลวงหนา ดังนี ้
- กรณีใชตามแผนโครงการ สงใบขอใช
ลวงหนาไมนอยกวา 15 วัน 
- กรณีใชในสํานักงาน แตละแผนกสงใบขอ
ใชภายในวันท่ี 5 ของแตละเดือน และใน
ปลายปงบประมาณ (ก.ค.) จะแจงใหแตละ
แผนกเบิกพัสดุสํารองไวใช 2 เดือน และงด
การเบิกพัสดุในเดือน ส.ค.เพ่ือสรุปยอดการ
เบิก-จาย 

3.3 การจัดหา 

▪ มีการจัดหาพัสดุตามท่ีแจงความตองการไว
หรือไม 
 

  การจัดหาพัสดุแบงเปน 2 กรณี 
1. กรณีใชตามแผนโครงการ: ผูขอใชจัดหา
เองกอน และงานพัสดุชวยจัดหาในรายการ
ท่ีผูขอใชไมสามารถจัดหาเองได    
2. กรณีใชในสํานักงาน: งานพัสดุชวยจัดหา
ให    
*ท้ัง 2 กรณี หากรายการใดไมสามารถ
จัดหาได จะแจงผูขอใช และจัดหาพัสดุ
ทดแทน   

▪ กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจัดหาใน
แตละวิธีไวเหมาะสมและทันกับความตองการ
หรือไม 

  ระยะเวลาในการจัดหา: กอนวันใชงานจริง  
วิธีจัดหา: ตามระเบียบพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560     
*โดยพิจารณาจากความตองการและวันใช
งาน 

▪ มีการจัดทําทะเบียนประวัติผูขายรวมท้ัง
สถิติราคาและปริมาณไวหรือไม 

  ทะเบียนประวัติผูขาย: จัดทําในระบบ EGP 
(Electric Government Procurement)  
สถิติการขาย: จากประวัติการขายยอนหลัง 
2 ป  
ราคาขาย: จากใบเสนอราคายอนหลัง 
ปริมาณการขาย: ตามใบเสนอราคา
ยอนหลัง  

▪ จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาท่ีจัดหาหรือไม   เจ าหน า ท่ี จั ดหาจะพิจารณาตามราย
โครงการ โดยจะแบงหนาท่ีรับผิดชอบ  

▪ จัดทําราคากลางเพ่ือใชเปรียบเทียบกับราคา   การกําหนดราคากลาง 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 
เสนอขายหรือไม - ตามระเบี ยบของสํ านั กงบประมาณ 

กระทรวงการคลัง  
- ใชราคากลางตามทองตลาดท่ัวไป 

▪ มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งลาสุดและ/
หรือราคาจากผูขายหลายแหงเพ่ือใหไดราคาท่ี
ดีท่ีสุดหรือไม 

  ผูขอใช และผูจัดหาจะพิจารณาเปรียบเทียบ
คุณลักษณะ ราคา และคุณภาพพัสดุกอนทํา
การสั่งซ้ือ  

▪ การจัดหากระทําโดยหนวยจัดหาหรือ
พนักงานจัดหา ตามใบแจงความตองการพัสดุ
หรือใบอนุมัติจัดหาท่ีไดรับอนุมัติแลวหรือไม 

  ผูขอใช และผูจัดหา จะชวยกันจัดหาพัสดุ
ตามรายการท่ีตองการหรือไดรับการอนุมัติ   

▪ กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจาก
มูลคาของพัสดุหรือบริการ เพ่ือความคลองตัว
และรัดกุมในการปฏิบัติงานหรือไม 

  ผูมีอํานาจอนุมัติ คือ ผู อํานวยการ กรณี
รักษาราชการแทนใหปฏิบัติตามคําสั่งมอบ
อํานาจในการจัดซ้ือจัดจางและตรวจรับ
พัสดุตามวงเงินท่ีกําหนด  

▪ มีการจัดทําใบสั่งซ้ือและสําเนาใหผูเก่ียวของ 
คือ ผูตรวจรับของผูแจงจัดหา บัญชี หรือ
การเงิน ฯลฯหรือไม 

  ผูเก่ียวของหรือผูขายจะไดรับสําเนาใบสั่งซ้ือ
จากงานพัสดุ  
 

▪ กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญา
ชัดเจนและรัดกุมหรือไม 

  จัดทําสัญญาตามมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     

▪ กําหนดรูปแบบสัญญาท่ีเปนมาตรฐาน
หรือไมมี 

  จัดทําสัญญาตามมาตรฐานการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     

▪ ใบสั่งซ้ือจัดทําข้ึนโดยเรียงลําดับหมายเลขไว
ลวงหนาและมีการอนุมัติการสั่งซ้ือหรือไม 

  ใบสั่งซ้ือจะถูกลําดับหมายเลขตามวันท่ีออก
ใบสั่งซ้ือสั่งจาง และเสนออนุมัติตามลําดับ  

3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

▪ มีการกําหนดผูมีอํานาจในการตรวจ 
รับหรือไม 

  ผูตรวจรับพัสดุคือ คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ โดยการตรวจรับจะพิจารณาเปนราย
โครงการ 

▪ พัสดุท่ีสําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดย
คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุท่ีมีคุณภาพ
พิเศษตรวจรับโดยผูชํานาญในเรื่องนั้น
โดยเฉพาะหรือไม 

  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะทําการ
ตรวจรับตามท่ีไดรับแจง โดยรายการตรวจ
รับจะพิจารณาตามความเชี่ยวชาญในงาน
นั้น ๆ  

▪ ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุท่ีไดรับ
กับใบสั่งซ้ือหรือใบสงของพรอมลงนามผูตรวจ
รับอยางนอย 2 คน รวมกันหรือไม 

  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจําเดือน 
มี จํานวน 3 คน  
- คณะกรรมการตรวจรับจะตรวจสอบ
รายการและจํานวนตามใบสั่งซ้ือ และลง
นามรับรอง   
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▪ ทดสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบสั่งซ้ือ
หรือสัญญาซ้ือหรือไม 

  ผูสงพัสดุจะตองสงพัสดุตามคุณลักษณะท่ี
กําหนด และสาธิตการใชงานพัสดุนั้นใหกับ
ผูขอใชหรือผูตรวจรับ   

▪ มีการบันทึกบัญชีอยางทันกาลและไดรับการ
อนุมัติถูกตองหรือไม 

  ภายหลังผู อํานวยการอนุ มัติ จะทําการ
บันทึกบัญชีภายในเวลา 1 สัปดาห  

▪ มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาท่ีชํารุด
เสียหาย และไดรับไมครบหรือไม 

  กรณีพบปญหาเก่ียวกับสินคา ผูขอใชจะ
ประสานไปท่ีเจาหนาท่ีผูจัดหาโดยตรง ซ่ึงผู
จัดหาจะดําเนินการประสานและติดตามให 

▪ เม่ือมีการคืนสินคา มีเอกสารลดหนี้จาก
ผูขายหรือไม 

- - 
 

ยังไมเคยมีการคืนสินคาใหกับผูขาย  

▪ มีการอนุมัติการชําระหนี้หรือไม   การชําระหนี้จะตองไดรับการอนุมัติจาก
ผูอํานวยการ หรือผูรักษาราชการแทน 

▪ กําหนดหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการ 
ตรวจจายชําระหนี้หรือไม 

  ฝายการเงินจะตรวจสอบเอกสารและทํา
เรื่องเบิกจายเพ่ือชําระหนี ้

▪ ใบสําคัญท่ีจายเงินแลว จะตองมีการทํา
เครื่องหมายหรือสัญลักษณเพ่ือปองกันการ
จาย 
ซํ้าหรือไม 

  ใบสําคัญการรับเงิน จะมีการประทับตรา
ขอความแสดงการชําระเงินท่ีหนากระดาษ 

▪ มีหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการตรวจสอบใบสง
ของกับใบสั่งซ้ือในเรื่องปริมาณ ราคา คา
ขนสง 
สวนลด (ถามี) เปนไปตามขอตกลงหรือไม 

  ผูขอใชหรือผูตรวจรับ จะตรวจสอบรายการ 
คุณลักษณะ จํานวน และราคา เม่ือเปนไป
ตามขอตกลงแลวจะลงลายมือชื่อรับรอง 

3.5 การควบคุมและการแจกจาย 

▪ มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จายพัสดุ
แยกเปนประเภทและมีหลักฐานประกอบทุก
รายการ 
หรือไม 

  บัญชีทะเบียนรับ-จาย พัสดุ จัดทําแยก
ประเภท อาทิ วัสดุสํานักงาน วัสดุไฟฟา 
วัสดุครัวเรือน เก็บไวใน File Electronic 
(Excel)  
 

▪ มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก 
และลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายพัสดุ
หรือไม 

  - ใบขอใชพัสดุจะผานการตรวจสอบจาก
หั วหน าแผนก หั วหน า ง านพัสดุ  และ
ผูบริหาร กอนการอนุมัติ  
- ในการจายพัสดุไดจัดทําทะเบียนคุมการ
เบิกจายในแตละรอบ โดยจะลงทะเบียนให
เสร็จกอนจายพัสดุใหแผนกตาง ๆ  

▪ การเบิกจายพัสดุไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูสั่งจายพัสดุ
หรือไม 

  ผูอนุมัติการเบิกจายพัสดุคือ หัวหนางาน
พัสดุ ซ่ึงไดรับคําสั่งแตงต้ังใหเปนผูเบิกจาย
ได ตามคําสั่งแตงตั้ง เลขท่ี 40/2562 
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▪ มีการเก็บใบเบิกจายพัสดุไวเปนหลักฐาน
เพ่ือนํามาสอบยันความถูกตองของพัสดุ
คงเหลือกับบัญชีทะเบียนหรือไม 

  ใบขอใชพัสดุจะถูกสําเนาเก็บไว โดยใบจริง
จะถูกเก็บเขาแฟมงานพัสดุ สวนใบสําเนา
จะสงคืนใหกับผูขอใช  

▪ มีกรรมการ ซ่ึงไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ
ตรวจสอบการรับ/จายพัสดุคงเหลือประจําป
วาถูกตองครบถวนตรงตามบัญชี/ทะเบียน 
หรือไม 

  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป มา
จากหลายแผนก บทบาทหนึ่ ง คือการ
ตรวจสอบการรั บ -จ าย  พัส ดุคง เหลื อ
ประจําป ตามคําสั่งแตงตั้ง เลขท่ี 23/2562   

▪ กรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือ
หมดความจําเปนตองใชงาน มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง และ
ดําเนินการตามระเบียบหรือไม และติดตาม 

  - กรณีพัสดุชํารุดหรือเสื่อมสภาพ ผูใชงาน
จะแจ ง ไปยั งงานพัสดุ เ พ่ือดํ า เนินการ
ซอมแซม สงคืน หรือใหจัดหาใหม 
- กรณีพัสดุสูญหาย คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปจะทําการตรวจสอบ 
หากไมพบพัสดุ จะแจงไปยังงานพัสดุ เพ่ือ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง   

▪ กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใชการไมได
โดยไมทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผูรับ
ผิดทางแพงและติดตามเรียกคาสินไหม
ทดแทนหรือไม 

  ก า ร พิ จ า ร ณ า ค ว า ม ผิ ด  โ ด ย แ ต ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงและ
ดําเนินการตามระเบียบของทางราชการ  

▪ มีการใหหมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม   ภายหลังการสงมอบพัสดุ  งานพัสดุจะ
ติดตามลงหมายเลขทะเบียนพัสดุ และทํา
บัญชีคุม ภายในระยะเวลา 1 เดือน 

▪ สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการแตงตั้งเวรยาม
รักษาความปลอดภัยหรือไม 

  1. ผูรับผิดชอบคลัง หรือหองเก็บพัสดุจะใส
กุญแจล็อค และเปดใชเม่ือจําเปน  
2. ยามรักษาความปลอดภัยจะทําหนาท่ี
ตรวจตรา ทุกจุดภายในหน วยงาน ไม
เฉพาะเจาะจงสถานท่ี และมีผลัดเปลี่ยนเวร
เปนกะ  

 

▪ สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว
หรือไม 

  ไม มีการประกันภัย  เนื่องจากตองเสีย
คาใชจาย และงบประมาณไมเพียงพอ  

▪ สถานท่ีจัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม   สถานท่ีจัดเก็บไมเพียงพอ แกปญหาโดยใช
หองวางของแผนกตาง ๆ เปนสถานท่ี
จัดเก็บชั่วคราว 

3.6 การบํารุงรักษา    

▪ มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุ   - แผนบํารุงรักษาจะเนนเฉพาะพัสดุท่ีตอง 
Maintenance อาทิ เครื่องปรับอากาศ มี
การจัดทําแผนปละ 1 ครั้ง ดําเนินการซอม
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บํารุงโดยชางฝายซอมบํารุง  
- การบํารุงรักษาเครื่องมือทางการแพทย มี
การจัดทําแผนสอบเทียบเครื่องมือปละ1 
ครั้ง    

▪ มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษา
เปนไปตามแผนหรือไม 

  - งานพัสดุกําหนดใหมีการรายงานผลการ
บํารุงรักษาประจําเดือน โดยนําเสนอตอ
หัวหนางานพัสด ุ
- การสอบ เ ทียบ เครื่ อง มือทางแพทย 
หนวยงานท่ีสอบเทียบจะรายงานผลให
ทราบ และผูรับผิดชอบจะรายงานผลการ
สอบเทียบแกผูบริหาร 

▪ มีการจัดฝกอบรมหรือมีคูมือการบํารุงรักษา
ใหแกผูใชพัสดุหรือไม 

  ผูขอใช ผูตรวจรับ หรือผูเก่ียวของ จะไดรับ
การสาธิตวิธีการใชงาน และสามารถศึกษา
ดวยตนเองตามคูมือการใชงานและการ
บํารุงรักษาพัสดุนั้น ๆ  

▪ มีการพิจารณาขอเปรียบเทียบการ
บํารุงรักษาระหวางการดําเนินงานเองและการ
จางหนวยงานภายนอกหรือไม 

  ฝ ายซอมบํ ารุ งจะประเ มินสภาพพัสดุ
เบื้องตนกอน หากพบวาไมสามารถซอมได
เองจะประสานไปยังงานพัสดุเพ่ือพิจารณา
จางหนวยงานภายนอก  

3.7 การจําหนายพัสด ุ    

▪ มีการรายงานพัสดุท่ีหมดความจําเปนหรือ
หากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากและ
พัสดุท่ีสูญหายตอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณา 
ใหจําหนายพัสดุหรือไม 

  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปจะ
ทําการสํารวจพัสดุ และรายงานผลการ
สํารวจไปยังงานพัสดุ ซ่ึงจะดําเนินการตาม
ระเบียบพัสดุ 
กรณีพัสดุไมสามารถใชงานได จะจําหนาย 
กรณีพัสดุสูญหาย จะรายงานผูบริหารเพ่ือ
พิจารณาจําหนาย  

▪ มีการจัดทํารายงานการจําหนายพัสดุออก
จากบัญชีหรือไม 

  การจําหนายพัสดุจะขออนุมัติจากผูบริหาร 
ดําเนินการ และจัดทํารายงานการจําหนาย
พัสดุ  

 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ  

หนวยงานมีการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แตยัง
พบขอจํากัดในดานอัตรากําลัง สถานท่ีเก็บพัสดุ และการประกันภัย  ซ่ึงสามารถบริหารจัดการได  

 
ผูประเมิน..........................................    ผูประเมิน.......................................... 
           (นางสาวนฤมล  โอสวนศรี)                  (นางอารยา  อินตะ)  
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