
แบบ ปย.1                                                                                                                                                   
ชื่อส่วนงานย่อย.......................................................... 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ  วันที่.................เดือน...........................................พ.ศ. ................... 

 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(1) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(2) 
1.  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
     1.1  ปรัชญาและรูปแบบการท างานของผู้บริหาร 
              มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติ
หน้าที่ภายในองค์กร  รวมทั้งการติดตามผล  การตรวจ 
สอบและการประเมินผล  ทั้งจากการตรวจสอบภายใน
และการตรวจสอบภายนอก 
              มีทัศนคติที่เหมาะสมต่อการรายงานทาง
การเงิน  งบประมาณและการด าเนินงาน 
              มีทัศนคติและการปฏิบัติที่เหมาะสมต่อ      
การกระจายอ านาจ 
              มีทัศนคติที่เหมาะสมในการจัดการความ
เสี่ยงจากการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่เก่ียวข้องอย่าง
รอบคอบ  และการพิจารณาวิธีการลดหรือปูองกันความ
เสี่ยง 
              มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่ง
ผลสมัฤทธิ์ของงาน (Performance – Based  
Management) 
     1.2  ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
              มีข้อก าหนดด้านจริยธรรมและบทลงโทษ
เป็นลายลักษณ์อักษร  และเวียนให้พนักงานทุกคนลง
นามรับทราบเป็นครั้งคราว 
             พนักงานทราบและเข้าใจลักษณะ
พฤติกรรมที่ยอมรับและไม่ยอมรับและบทลงโทษตาม
ข้อก าหนดด้านจริยธรรมและแนวทางการปฏิบัติที่
ถูกต้อง 
               ฝุายบริหารส่งเสริมและสนับสนุน
วัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้นความส าคัญของความซื่อสัตย์
และจริยธรรม 
                     ฝุายบริหารมีการด าเนินการตามควรแต่
กรณี  เมื่อไม่มีการปฏิบัติตามนโยบาย  วิธีปฏิบัติ  หรือ 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

ระเบียบปฏิบัติ 
              ฝุายบริหารก าหนดเปูาหมายการ
ด าเนินงานที่เป็นไปได้และไม่สร้างความกดดันให้แก่
พนักงานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเปูาหมายที่
เป็นไปไม่ได ้
              ฝุายบริหารก าหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและ
จ าเป็น  เพื่อให้มั่นใจว่าพนักงานจะมีความซื่อสัตย์และ
ถือปฏิบัติตามจริยธรรม 
              ฝุายบริหารด าเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมี
สัญญาณแจ้งว่าอาจมีปัญหาเรื่องความซื่อสัตย์และ
จริยธรรมของพนักงานเกิดขึ้น 
     1.3  ความรู้  ทักษะและความสามารถของ
บุคลากร 
              มีการก าหนดระดับความรู้  ทักษะและ
ความสามารถ 
              มีการจัดท าเอกสารค าบรรยาย
คุณลักษณะงานของแต่ละต าแหน่งและเป็นปัจจุบัน 
              มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบ
เกี่ยวกับความรู้  ทักษะและความสามารถท่ีต้องการ
ส าหรับ   การปฏิบัติงาน 
              มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของ
พนักงานทั้งหมดอย่างเหมาะสม 
              การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณา
จากการประเมินปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จของงาน  
และมีการระบุอย่างชัดเจนในส่วนพนักงานมีผลการ
ปฏิบัติงานดีและส่วนที่ต้องมีการปรับปรุง 
     1.4  โครงสร้างองค์กร 
              มีการจัดโครงสร้างและสายงานการบังคับ
บัญชาที่ชัดเจนและเหมาะสมกับขนาดและลักษณะการ
ด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
              มีการประเมินผลโครงสร้างเป็นครั้งคราว
และปรับเปลี่ยนที่จ าเป็นให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มี
การเปลี่ยนแปลง 
              มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้อง
และทันสมัยให้พนักงานทุกคนทราบ 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

      1.5  การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
              มีการมอบหมายอ านาจและหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้กับบุคคลที่เหมาะสมและเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีการแจ้งให้พนักงานทุกคนทราบ 
              ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการ
ติดตามผลการด าเนินงานที่มอบหมาย 
    1.6  นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 
              มีการก าหนดมาตรฐานหรือข้อก าหนดใน
การว่าจ้างบุคลากรที่เหมาะสม  โดยเน้นถึงการศึกษา  
ประสบการณ์  ความซื่อสัตย์และมีจริยธรรม 
              มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่และ
จัดฝึกอบรมพนักงานทุกคนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
              การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  
และ การโยกย้ายขึ้นอยู่กับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
              การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานได้พิจารณารวมถึงความซื่อสัตย์และจริยธรรม 
              มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหา 
เมื่อมีการไม่ปฏิบัติตามนโยบายหรือข้อก าหนดด้าน
จริยธรรม 
1.7  กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
              มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือ
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการ  
และมีการก ากับดูแล  การปฏิบัติงานภายในองค์กรให้
เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
             มีผู้ตรวจสอบภายใน  และมีการรายงานผล
การตรวจสอบภายในต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    1.8  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

2.  การประเมินความเสี่ยง 
     2.1  วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 
              มีการก าหนดวัตถุประสงค์และเปูาหมาย 
การด าเนินงาน 
              มีการเผยแพร่และชี้แจงให้บุคลากรทุก
ระดับทราบและเข้าใจตรงกัน 
     2.2  วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม 
              มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการ
ด าเนินงานในระดับกิจกรรม  และวัตถุประสงค์นี้ 
สอดคล้องและสนับสนุนวัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับ
ตรวจ 
              วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน  
ปฏิบัติได้และวัดผลได้ 
              บุคลากรทุกคนที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วมใน
การก าหนดและให้การยอมรับ 
     2.3  การระบุปัจจัยเสี่ยง 
              ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุ
และประเมินความเสี่ยง 
              มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจ
เกิดข้ึนจากปัจจัยภายในและภายนอก  เช่น  การปรับ
ลดบุคลากร  การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  การเกิดภัย 
ธรรมชาติ  การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง  เศรษฐกิจ
และสังคม  เป็นต้น 
     2.4  การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
              มีการก าหนดเกณฑ์ในการพิจารณาระดับ
ความส าคัญของความเสี่ยง 
                  มีการวิเคราะห์และประเมินระดับ
ความส าคัญหรือผลกระทบของความเสี่ยงและความถ่ีที่
จะเกิดหรือโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 
     2.5  การก าหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความ
เสี่ยง 
              มีการวิเคราะห์สาเหตุของความเสี่ยงที่
อาจเกิดข้ึนและก าหนดวิธีการควบคุมเพ่ือปูองกันหรือ
ลดความเสี่ยง 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

              มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะ 
เกิดข้ึนจากการก าหนดวิธีการควบคุมเพ่ือปูองกันหรือลด
ความเสี่ยง 
              มีการแจ้งให้บุคลากรทุกคนทราบเก่ียวกับ
วิธีการควบคุมเพ่ือปูองกันหรือลดความเสี่ยง 
              มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการ
ควบคุมท่ีก าหนดเพ่ือปูองกันหรือลดความเสี่ยง 
     2.6  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
3.  กิจกรรมการควบคุม 
         3.1  กิจกรรมการควบคุมได้ก าหนดขึ้นตาม
วัตถุประสงค์และผลการประเมินความเสี่ยง 
         3.2  บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจ
วัตถุประสงค์ของกิจกรรมการควบคุม 
         3.3  มีการก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าที่และ
วงเงินอนุมัติของผู้บริหารแต่ละระดับไว้อย่างชัดเจนและ
เป็นลายลักษณ์อักษร 
         3.4  มีมาตรการปูองกันและดูแลรักษาทรัพย์สิน
อย่างรัดกุมและเพียงพอ 
         3.5  มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่ส าคัญ
หรืองานที่เสี่ยงต่อความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบ  เช่น  
การอนุมัติ  การบันทึกบัญชี  และการดูแลรักษา
ทรัพย์สิน 
         3.6  มีข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร  และ
บทลงโทษกรณีฝุาฝืนในเรื่องการมีผลประโยชน์ทับซ้อน
โดยอาศัยอ านาจหน้าที่ 
         3.7  มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การ
ด าเนินงานขององค์กรเป็นไปตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับ  
และมติคณะรัฐมนตรี 
         3.8  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

4.  สารสนเทศและการสื่อสาร 
       4.1  จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงาน
ส าหรับการบริหารและตัดสินใจของฝุายบริหาร 
        4.2  มีการจัดท าและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานการเงิน  และการปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบ  
ข้อบังคับ  และมติคณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้อง  
ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
        4.3  มีการจัดเก็บข้อมูล/เอกสารประกอบการ
จ่ายเงินและการบันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน  สมบูรณ์  และ
เป็นหมวดหมู่ 
        4.4  มีการรายงานข้อมูลที่จ าเป็นทั้งจากภายใน
และภายนอกให้ผู้บริหารทุกระดับ 
        4.5  มีระบบการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและ
ภายนอกอย่างเพียงพอ  เชื่อถือได้และทันกาล 
        4.6  มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคน
ทราบและเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเกี่ยวกับการ
ควบคุมภายใน  ปัญหาและจุดอ่อนของการควบคุม
ภายในที่เกิดขึ้นและแนวทางการแก้ไข 
        4.7  มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถ
เสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการ 
ด าเนินงานขององค์กร 
        4.8  มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจาก
ภายนอก  อาทิ  รัฐสภา  ประชาชน  สื่อมวลชน 
        4.9  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
...................................................................................... 
...................................................................................... 
5.  การติดตามประเมินผล 
       5.1  มีการเปรียบเทียบแผนและผลการด าเนินงาน 
และรายงานให้ผู้ก ากับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
       5.2  กรณีผลการด าเนินงานไมเ่ป็นไปตามแผน  มี
การด าเนินการแก้ไขอย่างทันกาล 
      5.3  มีการก าหนดให้มีการติดตามผลในระหว่าง
การปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
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องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(1) 

ผลการประเมิน/ข้อสรุป 
(2) 

       5.4  มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ 
       5.5  มีการประเมินผลความเพียงพอและ
ประสิทธิผลของการควบคุมภายใน  และประเมินการ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรในลักษณะการ
ประเมินการควบคุมด้วยตนเองและ/หรือการประเมิน
การควบคุมอย่างเป็นอิสระอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
       5.6  มีการรายงานผลการประเมินและรายงาน
การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้ก ากับ
ดูแลและ/หรือคณะกรรมการตรวจสอบ 
       5.7  มีการติดตามผลการแก้ไขข้อบกพร่องที่พบ 
จากการประเมินผลและการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
       5.8  มีการก าหนดให้ผู้บริหารต้องรายงานต่อผู้
ก ากับดูแลทันทีในกรณีที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามี 
การทุจริต  มีการไม่ปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
และมติคณะรัฐมนตรีและมีการกระท าอ่ืนที่อาจมี
ผลกระทบต่อองค์กรอย่างมีนัยส าคัญ 
       5.9  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) 
...................................................................................... 
...................................................................................... 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม 
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
 
ลายมือชื่อ...... (ผู้รับผิดชอบ)...............                      ลายมือชื่อ.. (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย)... 
ต าแหน่ง............................................                        ต าแหน่ง................................................             
วันที่.........เดอืน........................พ.ศ........                    วันที่.........เดือน......................พ.ศ........       

 



 
ชื่อส่วนงานย่อย................................................................................................. 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่ ................. เดือน .........................................  พ.ศ. ....................... 

 
กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/
กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมิน
และวัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(1) 

การควบคุมที่มีอยู ่
 
 

(2) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
(3) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู ่
 
 

(4) 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

 
(5) 

ก าหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
(6) 

หมายเหตุ 
 
 

(7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

                                                                                                                                

                       ลายมือชื่อ...... (ผู้รับผิดชอบ)...............                      ลายมือชื่อ.. (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย)... 
                                                        ต าแหน่ง............................................                        ต าแหน่ง................................................             
                                                        วันที่.........เดือน........................พ.ศ........                    วันที่.........เดือน......................พ.ศ........      

แบบ ปย.2 



 

 
 

ชื่อหน่วยงาน  (ระดับส่วนงานย่อยของหน่วยรับตรวจ) 
รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน - ระดับส่วนงานย่อย 
ส าหรับงวดตั้งแต่วันที่ ….. เดือน ......................พ.ศ. .........  ถึงวันที ่….. เดือน ......................พ.ศ. ......... 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/
กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมนิ
และวัตถุประสงคข์องการควบคุม 

 (1) 

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 
 
 

(2) 

การปรับปรุง 
การควบคุม 

 
(3) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
(4) 

สถานะการ
ด าเนินการ* 

 
(5) 

วิธีการติดตามและสรุปผล 
การประเมิน/ ข้อคิดเห็น 

 
(6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
                                                                               ลายมือชื่อ...........................................                                      ลายมือชื่อ.............................................. 
                                                                                          (ผู้รับผิดชอบ)                                                                      (ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
                                                                                ต าแหน่ง............................................                                      ต าแหน่ง................................................             
                                                                                วันที่.........เดือน........................พ.ศ........                                 วันที่.........เดือน........................พ.ศ........       

  สถานะการด าเนินการ : 
    =  ด าเนินการแล้ว เสร็จตามก าหนด 
  =  ด าเนินการแล้ว เสร็จล่าช้ากว่าก าหนด 

   X    =  ยังไม่ด าเนินการ 
   0    =  อยู่ระหว่างด าเนินการ 

แบบติดตาม – ปย.2 
 



                                 
หน่วยงาน..........................................................................................       

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงินการบัญชี 

ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1.  การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป 
1) มีสถานท่ีและตู้นิรภัยส าหรับเก็บรกัษาเงินท่ีปลอดภัย      
2) มีกรรมการรักษาเงินท่ีไดร้ับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีถูกต้องตาม

ระเบียบ 
3) เจ้าหน้าท่ีการเงินไดส้่งมอบเงินหรอืหลักฐานแทนตัวเงินให้กรรมการฯ 

ตรวจนับพร้อมรายงานเงินคงเหลอืประจ าวันเป็นประจ าทุกวันท่ีมีการ
รับหรือจา่ยเงิน 

4) กรรมการฯ ได้ตรวจนับเงินดังกล่าวให้ถูกต้องก่อนลงลายมือช่ือใน
รายงานฯ ทุกสิ้นวัน 

5) กรณีมเีงินสดย่อยของเงินทดรองราชการ  เจ้าหน้าท่ีการเงินได้เสนอ
กรรมการฯ เพื่อน าฝากในตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยระบุจ านวน
เงินในช่องหมายเหตุของรายงานเงินคงเหลือฯ ทุกครั้ง 

6) รายงานเงินคงเหลือฯ ไดเ้สนอหัวหน้าส่วนราชการทราบทุกครั้ง 
7) การเก็บรักษาเงินถูกต้องตามระเบยีบและอยูภ่ายในวงเงินเก็บรักษา 
8) ไม่มเีช็คหรือใบส าคญัหรือใบยมืที่ไม่ถูกต้องไว้แทนตัวเงิน 
9) ผู้รักษาเงินกับผู้ท าบัญชีเงินสดเป็นบุคคลคนละคน 
10) กรรมการรักษาเงินไม่เคยมอบให้กรรมการผูเ้ดียวถือกุญแจทั้งหมด 
11) ผู้ตรวจสอบภายในหรือเจา้หน้าท่ีผูร้ับผิดชอบท าการตรวจนับ 

เงินสดโดยไม่บอกล่วงหน้า 
 

สรุป : การเก็บรักษาเงินโดยท่ัวไป 
            มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการเก็บรักษา
เงินปลอดภยั ถูกต้องตามระเบียบ ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงควบคุม
ให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
2. การรับเงิน 

2.1  การรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน 
1) ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรบัเงิน 
2) ใช้ใบเสร็จรับเงินทีละเล่มส าหรบัรายรับประเภทเดียวกัน 
3) ใบเสร็จรับเงินมีเลขล าดับเล่มที่ และฉบับที่พิมพ์ไวล้่วงหน้า 
4) มีการจัดท าทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 
5) ใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไ่ด้ใช้ เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภยั และมีการท า

ทะเบียนคุมเพื่อให้ทราบจ านวนทีค่งเหลืออยู่ในมือทั้งหมด 
6) การเบิกใช้แต่ละครั้งผูเ้บิกได้ลงนามไว้เป็นหลักฐาน 
7) ใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกหรือไม่ใช้ มีการขีดฆ่าและเก็บไวค้รบชุด 
8) กรณีใบเสร็จทีล่งรายการผดิพลาดเล็กน้อย  ได้ขดีฆ่าและเขยีนใหม่

โดยผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับการขีดฆ่า 
9) กรณีมีการมอบหมายให้บุคคลอื่นรับเงินแทน การรับส่งเงินระหว่าง

เจ้าหน้าท่ี มีการสอบยอดจ านวนเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน และมี
หลักฐานลงช่ือรับส่งเงินระหว่างกัน 
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

10) ระยะเวลาการส่งเงิน จะน าส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินในวันที่รับเงินหรือวัน
ท าการถัดไป 

11) ใบเสร็จรับเงินฉบับที่ไม่ใช้ในเล่ม  เมื่อสิ้นปีงบประมาณมีการปรุหรือ
เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช้ทุกชุด 

12) ทุกสิ้นปีงบประมาณ มีการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอ
ผู้บริหารหรือ ผอ.กองคลังว่ามีใบเสร็จในความรับผดิชอบเลม่ใด 
เลขท่ีใด และได้ใช้ไปเลม่ใด เลขท่ีใด ภายในเดือนตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป 

13) ได้แยกใบเสร็จรับเงินกรณีรับเงินทดรองราชการออกต่างหากจาก
ใบเสร็จรับเงินปกติ  

14) ใบเสร็จรับเงินท่ีใช้แล้ว มีการสอบทานว่าได้มีการน าลงบญัชีครบทุก
ฉบับ   (เช่น   ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวันได้ตรวจสอบ
ส าเนาใบเสร็จกับการบันทึกบัญชี) 

15) มีการก าหนดว่าเช็คท่ีไดร้ับจะต้อง “ขีดคร่อม” เพื่อเข้าบัญชีของ
หน่วยงาน 

16) หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรับเงินในแผนกการเงินแยกจากหน้าท่ีต่อไปนี ้
ก. บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
ข. น าเงินสดฝากธนาคาร 
ค. กระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
ง. ลงนามการจา่ยเช็ค 

       17)  การรับเงินได้บันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ GFMIS (จัดท า  
               นส.01) ภายในวันท่ีได้รับเงิน  หรือหากไดร้ับเงินหลังก าหนด 
               ปิดบัญชีได้บันทึกในระบบในวันท าการถัดไป 

18) หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ไดร้ับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรได ้
              ตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้     
              ในระบบ GFMIS ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ เมื่อถูกต้องได้แสดง 

        ยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินฉบับสดุท้ายและลงลายมือช่ือ        
              ก ากับไว้ด้วย  (ระเบียบการเบิกจ่ายฯ ปี 2551 เริ่มบังคับ 8 มี.ค.
51) 
 
   2.2   การรับเงินจากคลัง  (ระบบ GFMIS) 

1) ได้ก าหนดสิทธิการใช้และรหสัผา่น 3 สิทธิ โดยไมไ่ด้มอบหมายให ้
ผู้ปฏิบัตหิน้าท่ีการเงินบญัชีเป็นผู้ถอืสิทธิการ Encryp ด้วย 

2) ผู้ถือสิทธิการ Encrypt  ข้อมูล   (หรือผูไ้ด้รับมอบหมายเป็น 
        ลายลักษณ์อักษร) ได้ด าเนนิการตามสิทธิด้วยตนเองทุกครั้ง  
       (การ Encrypt  ข้อมูลถือเสมือนหนึ่งลายมือช่ือของผู้มีอ านาจใน
การ   

             น าข้อมูลเข้าระบบทุกกรณี เป็นการยืนยันว่าผู้ถือสิทธิได้ตรวจสอบ 
              ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในการเบิกจ่ายแล้ว) 

3) ผู้ถือสิทธิ L (Load ข้อมูล)  และ E (Encrypt ) ได้เปลี่ยนรหัสผ่าน
เป็นระยะ ๆ ( เช่น  ทุก 3 เดือน) 

4) ได้จัดท าทะเบียนคมุเงินท่ีเบิกจากคลัง แยกเงินงบประมาณ  
                และเงินฝากคลัง 

5) ได้เรียกรายงานรายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน เพื่อตรวจสอบข้อมูล
การเบิกเงินจากคลังจังหวัดว่าถูกตอ้งหรือไม่เป็นประจ า 
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

      6)    กรณีขอเบิกเงินจากคลงัส าหรับการซื้อทรัพยส์ิน จ้างท าของหรือ       
             เช่าทรัพย์สินตามระเบยีบพัสดุฯ ที่มีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทข้ึนไป 
             ได้จดัท าใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างเพื่อจองงบประมาณในระบบโดย 
             ให้ส านักงานคลังจังหวดัจ่ายเงินเข้าบญัชีให้เจ้าหนีโ้ดยตรงทุกครั้ง 
      7)    การด าเนินการตามข้อ 6) ได้ขอเบิกเงินจากคลังไม่เกินห้าวันท า 
             การนับจากวันทีไ่ด้ตรวจรับทรัพยส์ินหรือตรวจรับงานถูกต้อง 
      8)    การเบิกเงินจากคลังไดพ้ิจารณาว่าค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในป ีงปม.ใด   
             จึงเบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น (เว้นแต่ค่าใช้จ่ายเงิน 
             งบกลางจะเบิกจ่ายตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง) 
      9)    การขอเบิกเงินจากคลังทุกกรณี  มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     10)    การขอเบิกเงินส าหรับค่าสาธารณูปโภคได้จดัท าเอกสารให้    
             กรมบญัชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้กับเจา้หนี้  
            โดยตรง  
 
สรุป : การรับเงิน 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การรบัเงินมี
การอนุมัติตรวจสอบและบันทึกบญัชีอย่างถูกต้องครบถ้วนและสม่ าเสมอ ถ้า
ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
3.  การจ่ายเงิน 

1) มีระเบยีบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจน 
2) การจ่ายเงินจ่ายเป็นเช็ค เว้นแต่รายจ่ายเล็กน้อยจ่ายจากเงินสดย่อย 
3) เช็คที่ไม่ใช้ หรือเช็คที่ยกเลิก ได้ขีดฆ่าเพื่อป้องกันมิให้น าไปใช้อีก 
4) การจ่ายเงินกรณีซื้อ เช่าทรัพยส์ิน หรือจ้างท าของได้ออกเช็คในนามผู้

มีสิทธิขีดฆ่าค าว่าตามค าสั่งหรือผูถ้ือออก และขีดคร่อมด้วย 
5) การจ่ายเงินให้วิทยากรภายนอกได้ออกเช็คสั่งจ่ายชื่อวิทยากรโดยตรง 

และขีดฆ่าหรือผู้ถือออก 
6) มีการควบคุมเช็คซึ่งยังไมไ่ด้ใช้อย่างเหมาะสม   
7) ได้จัดท าสมดุควบคุมเช็คท้ังหมดทีร่ับจากธนาคารว่าในแต่ละปีมีเช็ค

เล่มใด เลขท่ีใด  
8) การจ่ายเงินทุกประเภทมีเอกสารใบส าคัญประกอบการจ่ายเงิน

ครบถ้วนและถูกต้องตามระเบียบ 
     9)   มีการตรวจสอบหลักฐานทุกราย ก่อนการจ่ายเงินทุกครั้งว่า   
            จ่ายได้ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 

10) ผู้เขียนเช็คเป็นคนละคนกับผู้อนุมัติใบส าคัญจ่าย 
11) หน้าที่ของผู้เซ็นเช็ค (ผู้ลงนามในเช็ค)  แยกต่างหากจากหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
ก. เก็บรักษาเงินสดย่อย 
ข. อนุมัติใบส าคัญจ่ายเงิน 
ค. บันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
ง. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 

12) มีการระบุวงเงินและผู้มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
13) ไม่มีการลงลายมือช่ือในเช็คเพื่อสั่งจ่ายเงินไว้ล่วงหน้า  
14)  มีการก าหนดใหม้ีผู้มีอ านาจลงนามในเช็คที่สั่งจ่ายมากกว่าหน่ึงคน 
15) มีการส่งเช็คใหผู้้รับทันทีเมื่อลงนามแล้วมีการจ ากัดผู้มสีิทธิที่จับต้อง
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

เช็ค 
16) การจ่ายเงินให้แกผู่้อื่นที่ไม่ใช่เจ้าหนีห้รือผูไ้ม่มสีิทธิรับเงิน จะจ่ายโดยมี

หนังสือมอบฉันทะ/หนังสือมอบอ านาจของผู้มีสิทธิรบัเงิน 
17) ไม่มีการก าหนดใหเ้จ้าหน้าท่ีเกีย่วกับการซื้อจ้างและการเงิน รับเงิน

แทนผู้มีสิทธิรบัเงิน 
18) มีการประทับตราใบส าคญัเมื่อจ่ายเงินแล้ว โดยประทับตราจ่ายเงิน

แล้ว พร้อมลงช่ือผู้จ่าย ช่ือตัวบรรจง และวันท่ีจ่าย 
19) ได้จัดท าทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิกตามแบบฟอร์มที่คูม่ือ GFMIS 

ก าหนด เพื่อควบคุมใบส าคัญการเบิกจ่าย 
20) ได้ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายให้มรีายละเอียดครบถ้วน  เช่น

ใบเสร็จรับเงินมีช่ือ ที่อยู่ผู้ขาย วันเดือนปีรับเงิน รายการ จ านวนเงิน
ทั้งตัวเลขตัวอักษร  ลายมือช่ือผู้รบัเงิน ครบถ้วน 

21) มีผู้ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินกับการบันทึกบัญชีจ่ายเงินท้ังใน
สมุดเงินสดและสมุดเงินฝากธนาคารในบัญชเีกณฑ์คงค้าง  (ระเบียบ
การเก็บรักษาเดิม) 

22) ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบข้างต้นได้ปฏิบตัิหน้าที่ดังกล่าวเป็นประจ าทุกสิ้น
วัน และลงลายมือช่ือก ากับยอดคงเหลือในสมุดบัญชีเงินสด และสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

23) กรณีเป็นการจ่ายเงินอ่ืน ๆ   เช่น 
        ก.  น าเงินส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  ได้น าส่งอย่างน้อย เดือนละ  
             ครั้ง แต่วันใดมีเงินรายได้แผ่นดินเกินหนึ่งหมื่นบาทได้น าสง่   

                 โดยด่วนหรืออยา่งช้าไม่เกิน 3 วันท าการ 
            ข.  เงินเบิกเกินส่งคืนหรอืเงินเหลือจ่ายปเีก่าส่งคืน  หรือเงินท่ีเบิก 
                  จากคลังถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ได้น าส่งคลังภายใน 15  
                  วันท าการนับจากวันรับเงินจากคลัง 

ค. เงินท่ีได้จ่ายไปแล้วถ้ารับคืนไดน้ าส่งคลังภายใน 15 วันท าการ    
                 นับจากวันท่ีได้รับคืน 
    24 ) ได้จัดท าทะเบียนคุมการรบัและน าส่งเงิน  เงินรายได้แผ่นดิน 

ตามแบบในคู่มือระบบ GFMIS (บันทึกการรับเงิน และบันทึกการน าส่ง
เงินครบถ้วน) 

25) การจ่ายเงินทุกรายการได้บันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ GFMIS  
เช่น   ได้บันทึกการจ่ายเงินตาม นส.02  และทะเบียนคมุ,  การ
จ่ายเงินตามหลักฐานและตาม ขจ.01 ได้บันทึกในทะเบียนคุมเงินท่ี
เบิกจากคลัง 

26) มีการตรวจสอบการจ่ายเงินตามขอ้ 25) และผู้ตรวจสอบไดล้งนาม 
        แสดงการตรวจสอบเป็นหลกัฐานทุกสิ้นวัน 
 

สรุป : การจ่ายเงิน 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการเบกิจ่ายเงิน
มีการอนุมัตติรวจสอบว่าเป็นไปตามระเบยีบ กฎเกณฑ์ และบันทึกบญัชีอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วนและสม่ าเสมอ ถา้ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุม
ให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
4.  เงินฝากธนาคาร 

1) ธนาคารที่ฝากเงินไว้นั้นเป็นธนาคารที่ไดร้ับอนุมัติใหฝ้ากเงินได้ตาม
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

ระเบียบ หรือกฎหมายที่ก าหนดไว ้
2) การเปิดบญัชีธนาคาร และการก าหนดผู้มีอ านาจในการลงนามสั่งจ่ายไดร้ับ

มอบอ านาจโดยถูกต้อง 
3) มีการก าหนดระเบียบปฏบิัติที่แจ้งให้ธนาคารทราบ เมื่อมีการเปลี่ยนผู้

มีอ านาจในการลงนามจ่ายเช็ค 
4) มีการตั้งกรรมการฝากถอน 
5) กรณีรบัเช็คท่ีฝากคืนจากธนาคาร มีการลงบญัชีคุมและมีการติดตาม

ทุกรายการ 
6) มีการเก็บรักษาสมุดคูฝ่าก ใบน าฝากธนาคาร และต้นข้ัวเช็คไว้

เรียบร้อย 
7) มีการพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคารทกุบัญชี อย่างน้อยเดือนละครั้ง 
8) ผู้มีหน้าที่พิสจูน์ยอดเงินฝากธนาคารไมไ่ด้ท าหนา้ที่ดังต่อไปนี ้

ก. ลงนามในเช็ค 
ข. ลงรายการในสมดุเงินสด 
ค. เก็บรักษาและรับจ่ายเงินสด 

9) ใบแจ้งยอดเงินฝาก มกีารส่งโดยตรงไปยังผู้จดัท างบกระทบยอด 
10) ยอดคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร มีการคุมยอดด้วยบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป (สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร) 
    11)   ผู้ตรวจสอบภายในตรวจผลการพิสูจนย์อดเงินฝากธนาคารทุกครั้ง             

12)   ผลการพิสจูน์ยอดเงินฝากธนาคารได้เสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง   
13)   มีการควบคุมหรือติดตามเชค็ซึ่งผู้รับยังมไิด้น าไปขึ้นเงินเป็น        

             เวลานาน 
 
สรุป :   เงินฝากธนาคาร 
            มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าเงินฝากธนาคาร
มีอยู่จริง บันทึกบญัชีถูกต้องและครบถ้วน ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรบัปรุงการ
ควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
5.  เงินฝากคลัง 

1) ประเภทเงินที่ฝากและถอนเป็นไปตามระเบียบ 
2) มีการแต่งตั้งกรรมการเพื่อการฝากหรือถอนเงินจากคลัง 
3) ได้น าเงินนอกงบประมาณฝากคลังอย่างน้อยเดือนละครั้ง 
4) กรณีเป็นเงินนอกงบประมาณที่เบิกจากคลังแล้วจ่ายไม่หมดหรือไม่ได้

จ่ายได้น าฝากคลังภายใน 15 วันนับจากวันที่รับเงินจากคลัง 
5) กรณีไดร้ับเงินนอกงบประมาณเป็นเช็คได้น าฝากคลังภายในวันที่ได้รับ

เช็คหรืออย่างช้าภายในวันท าการถัดไป 
6) มีการเก็บรักษาใบน าส่งเงินนอกงบประมาณ  ใบรับฝากเงิน (ใบ Pay-

in)  และฎีกาเงินนอกงบประมาณ (หรือ ขบ 03) ไว้เรียบร้อยทุกฉบับ 
7) มีการพิสจูน์ยอดเงินฝากคลังอยา่งนอ้ยเดือนละครั้ง  (เรยีกรายงานเงิน 

ฝากคลังจากระบบฯ  ตรวจสอบกับบัญชีเงินฝากคลัง) 
8) ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบผลการพิสูจน์ยอดเงินฝากคลังทุกครั้ง 
9) ผลการพิสูจน์ยอดเงินฝากคลังได้เสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง 
10) ได้จัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน   เงินฝากคลัง   ตามแบบ 

ในคู่มือระบบ GFMIS  และบันทึกการรับเงิน และบันทึกการน าส่งเงิน
ครบถ้วน 
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ค าถาม มี/
ใช่ 
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ค าอธิบาย/ค าตอบ 

 
สรุป : เงินฝากคลัง 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการน าเงินส่งคลัง
ถูกต้องครบถ้วนและตามระยะเวลาที่ก าหนด ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุม
ให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
6.  เงินยืม 

1) สัญญาเงินยืมได้รับอนุมัติโดยผู้มีอ านาจตามระเบียบ 
2) การยืมได้แสดงประมาณการค่าใช้จ่าย  และก าหนดระยะเวลาใช้คืน 
3) ผู้ยืมเงินกับผู้อนุมัติเป็นบุคคลคนละคนกัน 
4) ได้ล าดับเลขที่สัญญาเงินยืมแต่ละประเภทออกจากกันเพื่อให้ง่ายต่อการ

บันทึกบัญชี  (เช่น  บย.ร  .1/51  เป็นเงินยืมราชการ,   บย.ท. 1/51 
เป็นเงินยืมทดรองราชการ    และ บย.น. 1/51  เป็นเงินยืมนอก
งบประมาณ) 

5) การยืมเงินงบประมาณ  หรือการยมืเงินทดรองราชการเป็นไปตาม 
        วัตถุประสงค์ที่ก าหนดตามระเบียบเท่านั้น 
6) ได้พิจารณาเงินยืมเฉพาะที่จ าเป็นในราชการ  (เช่น   ไม่พิจารณาให้ยมื

เงินซื้อวัสดุส านักงานซึ่งซื้อปกติได)้  
7) ผู้ยืมเงินไดล้งลายมือช่ือรับเงิน ณ วันท่ีรับเงินจริง พร้อมระบุวันท่ี 
        รับเงิน 
8) ได้จัดท าทะเบียนคมุเงินยืมทุกประเภทเพ่ือควบคุม ตดิตามลูกหนี ้
9) เงินยืมที่เกินก าหนดมีการเร่งรัดให้ส่งคืนตามระเบียบ 
10) ไม่อนุมัติใหย้ืมเงินใหม่ หากยังไมส่ง่ใช้เงินยืมเก่า 
11) กรณีจ าเป็นต้องยืมเงินซื้อวัสดไุด้ให้งานพัสดุเป็นผู้ยืมหรือเป็น

ผู้รับผิดชอบในการจัดหา 
12) การยืมเงินเพื่อจดัหาพัสดุได้ปฏิบตัิตามระเบยีบพัสดุทุกครั้ง 
13) เมื่อได้รบัคืนเงินยมืแต่ละประเภท  มกีารออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับ

ใบส าคญั  และบันทึกการรับคืนในสญัญาการยืมเงิน 
14) มีการเก็บรักษาสญัญาการยืมเงินท่ียังไม่ส่งใช้ไว้อย่างเป็นระเบียบในท่ี

ปลอดภัย 
15) กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจาก

ปีงบประมาณปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถดัไป ได้เบิกเงินยืมจาก
งบประมาณในปีปัจจุบัน  
- ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไม่เกิน 90 วันนับแต่วันเริม่ต้น   

              ปีงบประมาณใหม่ (ระเบียบเดมิไม่เกิน 60 วัน) 
- ส าหรับปฏิบตัิราชการอื่น ๆ ไมเ่กิน 30 วันนับแต่วันเริ่มต้นปี  

               งบประมาณใหม่ (ระเบียบเดิมไมเ่กิน 15 วัน)  
    16)  การจ่ายเงินยมืเพื่อเป็นคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน   
           ราชอาณาจักรได้จา่ยส าหรับระยะเวลาการเดินทางไม่เกิน 90 วัน 
            (ระเบียบเดิม 60 วัน) 
    17)  ผู้ยืมเงินได้ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายท่ียมืไปภายใน   
           ก าหนดเวลา ดังนี ้
           -  เดินทางไปประจ าต่างส านักงานหรือต่างประเทศ ภายใน 30 วัน 
              นับแต่วันไดร้ับเงิน 
           -  เดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งไปต่างประเทศช่ัวคราวภายใน   
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

              15 วันนับจากวันกลับมาถึง 
           -  กรณีอื่น ภายใน 30 วันนับจากวันไดร้ับเงิน   
 
สรุป : เงินยืม 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าเงินยืม 
มีการเก็บรักษา และใช้จ่ายอยา่งถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด ถ้า
ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
7.  การบัญช ี

1) ได้บันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
2) มีเอกสารประกอบการบันทึกบัญชทีุกครั้ง 
3) ได้บันทึกบัญชีตามวันท่ีรับหรือจ่ายเงินจริงทุกครั้ง 
4) ผู้บันทึกบัญชีเงินสดไมไ่ดเ้ป็นผูเ้ก็บรักษาเงินและจัดท ารายงานเงิน

คงเหลือประจ าวัน 
5) ได้ตรวจสอบยอดคงเหลือในสมดุบญัชีเงินสดกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวันทุกวันท่ีมีการรับหรือจ่ายเงินให้มียอดถูกต้องตรงกัน   
6) ท าบัญชีเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
7) ได้เก็บรักษาเอกสารการบันทึกบัญชีเป็นหมวดหมูเ่รียงตามล าดับอย่าง

ปลอดภัย 
8) ได้จัดท าทะเบียนหรือบัญชีย่อยต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   เช่น   บัญชีย่อย

รายได้แผ่นดิน   บัญชีย่อยคุมเงินมัดจ าประกันสญัญา   ทะเบยีนคมุ
รายได้เงินบ ารุงพัฒนาฝีมือแรงงาน  

9) ได้จัดท างบทดลองเสนอผู้บริหารเป็นประจ าทุกเดือน 
10) ได้ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับบญัชีแยก

ประเภททั่วไปเพื่อพิสูจน์ความถูกต้อง 
11) ได้ตรวจสอบงบทดลองกับรายงานบัญชีแยกประเภทจากระบบ 

GFMIS  เป็นประจ าทุกเดือน 
12) ทุกสิ้นปีงบประมาณได้ปรับปรุงบญัชี   (เช่น  ปรับปรุงรายไดค้้างรบั  

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  วัสดุใช้ไป  ค่าเสื่อมราคา)  และปิดบญัชี  (ปิดบัญชี
รายได้และค่าใช้จ่าย) 

13) ได้จัดท างบการเงินประจ าป ี
14) ได้ตรวจสอบกระทบยอดหรือหาความแตกต่างของบัญชีเงินสดกับ

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน,  เงินฝากธนาคารกับงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคาร,  เงินฝากคลังกับรายงานความเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง,  
บัญชีลูกหนี้เงินยืมกับสัญญาเงินยมืที่ยังไมส่่งใช้,  บัญชีเจ้าหนี้/
ใบส าคัญค้างจ่ายกับใบแจ้งหนี้เอกสารขอเบิกเงินท่ียังไม่ช าระ 

 
สรุป :  การบัญช ี
            มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการบันทึก
บัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด ถ้าไมเ่พียงพอ
จะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหด้ีขึ้นอย่างไร 
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สรุป :  ผลการประเมินด้านการเงินการบัญช ี
…….(จากข้อสรปุ 1,  2, 3, 4, 5 , 6   และ 7   มีการควบคมุเพยีงพอหรอืไม ่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การเกบ็รกัษาเงิน  การรับจา่ยเงินสด  
เงินฝากธนาคาร  เงินฝากคลัง เงินยืม  และการบัญชี  เป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด  บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและ
สม่ าเสมอหรือไม)่……. 
 
 

                                                                      ลงช่ือผู้ประเมิน ................................................................                                                                                                                                                
(……………………..………………….) 

                                                                                                         ต าแหน่ง
....……………………….……………………. 
                                                                                                                              
วันท่ี…………../………….…../………… 



หน่วยงาน........................................................................ 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านพัสดุ 
ค าถาม มี/

ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1.  เรื่องท่ัวไป 
1) ความรับผิดชอบของการก าหนดความต้องการหรือการขออนุมัติจดัซื้อ 

การจัดซื้อ การรับพัสดุ แยกออกจากการเงินและการบญัชี 
2) การจัดซื้อ แยกจากหน้าท่ีการก าหนดความต้องการหรือการขออนุมตัิ

จัดซื้อ และการรับพัสด ุ
3) หน้าท่ีความรับผิดชอบในการเตรียมหลักฐานเพื่อช าระค่าพัสดุและการ

อนุมัติจ่ายเงิน แยกออกจากการบนัทึกการเบิกจ่ายเงินและบญัชีแยก
ประเภท 

4) มีการก าหนดหน้าที่อย่างเหมาะสมส าหรับแตล่ะคนหรือแตล่ะ
หน่วยงานในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารพัสด ุ

5) กรณีมหีน่วยงานกลางท าหน้าท่ีจดัหาพัสดุ ซึ่งมีการก าหนดหนา้ที่ความ
รับผิดชอบท่ีเหมาะสมและชัดเจน  นอกจากนี้หากมีกรณีให้หน่วยงาน
อื่นนอกจากหน่วยงานพัสดุจัดซื้อจดัหาโดยตรง ได้มีการก าหนด
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจน   เช่น   ประเภทพัสดุที่ให้จัดหา วงเงินท่ีมีอ านาจ 
เป็นต้น 

6) มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎเกณฑ์ที่ก าหนด 

7) มีการสับเปลีย่นเจ้าหนา้ที่จัดหา  เพื่อป้องกันการติดต่อกับผู้ขายราย
เดียวกันเป็นระยะเวลานาน 

 
สรุป : เรื่องท่ัวไป 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการก าหนด
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบและระบบการตรวจสอบที่เหมาะสม ถ้า
ไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
2.  การก าหนดความต้องการ 

1) ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสด ุ
2) การแจ้งความต้องการพสัดุหรือขอให้จัดหา (รายงานการขอจัดซื้อหรอื

จ้าง) ได้ระบรุายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพสัดุ  ก าหนดเวลาที่
ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน 

3) มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้
อย่างเหมาะสมและเพียงพอส าหรบัการจัดหา เพื่อป้องกันการจัดหาโดย
วิธีพิเศษ โดยอ้างความเร่งด่วน 

 
สรุป : การก าหนดความต้องการ 
          มีการควบคุมทีเ่พียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การก าหนดความ
ต้องการพัสดตุรงตามความต้องการที่แท้จริงและได้พสัดุมาใช้งานทันเวลา ถ้าไม่
เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

 
3.  การจัดหา 
     3.1   ทั่วไป 

1) ได้จัดท าแผนปฏบิัติการจัดซื้อจดัจา้งประจ าปสี าหรับครุภณัฑ์ที่มรีาคา
เกิน 100,000 บาท หรือสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกิน 1,000,000 บาท 
ภายในวันท่ี 15 ตุลาคมของทุกปี 

2) ได้ส่งส าเนาแผนปฏิบตัิการจดัซื้อจดัจ้างประจ าปีให้ สตง. ภูมิภาค
ภายในวันท่ี 31 ตุลาคมของทุกปี 

3) มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏบิัติงานตามแผนปฏิบตัิการจดัซื้อจดั
จ้างโดยรายงานผลการตรวจสอบตามแบบให้ สตง. ภูมิภาคทราบเปน็
ประจ าทุกไตรมาสภายใน 30 วันนับแต่วันท าการสดุท้ายของไตรมาส 

4) ผู้จัดหา/ผู้อนุมัติจดัซื้อได้ตรวจสอบรายการวสัดุว่าตรงตาม  
วัตถุประสงค์  สอดคล้องกับความจ าเป็น 

5) ผู้จัดหาพิจารณาวิธีการจดัซื้อจัดจา้งจากวงเงินของพัสดุ และความ
ต้องการใช้งาน 

6) กรณีการจ้างท าของ ผู้รับจ้างได้ตดิอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้างหรือสญัญา
จ้าง    ท้ังนี้ในกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท ผู้รับจา้งได้น าตราสาร
แสดงการช าระค่าอากรต่อพนักงานมาสลักหลังแทน  

7) การจัดหาโดยวิธีอ่ืน ๆ (ยกเว้นวิธตีกลงราคา) ได้จดัท าสัญญาตาม 
             ตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด 
    8)   ได้ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงที่มีมลูค่า 1,000,000 บาทขึ้นไปให้  
           สตง. และกรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแต่วันท าสัญญาหรือ 
           ข้อตกลง 
 

 3.2  การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
1) ผู้จัดหาไดร้ะบรุายละเอียดพัสดุทีต่อ้งการให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคา

อย่างชัดเจน 
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคาพัสดุพรอ้มคุณลักษณะหรือยี่ห้อ รุ่น (ถ้าม)ี 

เพื่อให้ผู้จัดหาใช้ในการพิจารณาราคากับคุณภาพ 
3) การจัดหาไดร้ับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนทุกครั้ง 
4) ได้จัดหาพัสดุทันความต้องการใช้งานทุกครั้ง 
5) ได้จัดหาพัสดุภายในพ้ืนท่ี/จังหวัดของหน่วยงาน 
6) ได้เปรียบเทียบราคาสินค้าจากผู้ขาย 2-3 ราย 
7) ได้ตรวจสอบรายการสินค้าท่ีมีราคากลางหรือราคามาตรฐานก่อนจดัซื้อ 
 
3.3  การจัดหาโดยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา 
1) กรณีงานก่อสร้าง   (เช่น   ก่อสร้างอาคาร  ปรับปรุง  ซ่อมแซม   
        ต่อเติม  ฯลฯ) ได้ก าหนดราคากลางโดยใช้หลักเกณฑ์ตามหนังสือ   
        กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0408.5/ว 9  ลงวันท่ี 17 มีนาคม     

            2550 (มติ ครม. 6 ก.พ.50)  และได้ประกาศราคากลางในประกาศ 
            สอบราคา   ประกวดราคา หรือตามระเบียบที่ก าหนดส าหรับการ 
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

            จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็คทรอนิคส ์
2) กรณีซื้อครุภณัฑ์หรือจ้างงานอ่ืนไดม้อบหมายให้มคีณะกรรมการ

ก าหนดคุณลักษณะหรือขอบเขตงานท่ีต้องการ 
3) ได้ก าหนดระยะเวลาในการสอบราคา/ประกวดราคาถูกต้อง ตาม

ระเบียบฯ  และเหมาะสม 
4) ผู้รับผิดชอบในการจัดหา ด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และมีการ

แข่งขันกันอย่างเป็นธรรม 
5) มีการปิดประกาศสอบราคา/ประกวดราคาไว้ในท่ีเปิดเผย พร้อม

เผยแพร่ข่าวและจดัส่งใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง 
6) ได้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ขอรับหรือซือ้ซองเสนอราคาชัดเจนท้ังนี้ในกรณี

ได้ขายซองสอบราคา/ประกวดราคาไดร้ะบุเลขท่ีใบเสร็จรับเงินเพิ่มเติม 
7) ได้จัดท าบัญชีรายชื่อผูม้ายื่นซองเสนอราคาว่าแต่ละรายเสนอราคา        
         วันใด เวลาใด 
8) กรรมการฯ ได้ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองานแต่

ละราย ว่าเป็นผูเ้สนอราคาที่มผีลประโยชนร์่วมกัน  และประกาศให้
ทราบ 

9) มีการตรวจสอบ กรณผีู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานกระท าการขัดขวาง
การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมหรอืกระท าการโดยไม่สจุริต  พร้อมทั้ง
ก าหนดโทษ 

10) กรรมการฯ ได้ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา 
เอกสารหลักฐานตา่ง ๆ  แคตตาลอ็คหรือแบบรูปและรายการละเอียด
ตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  พร้อมลงนามเป็น
หลักฐานทุกฉบับ 

11) กรรมการฯ ได้ตรวจสอบวงเงินของผู้เสนอราคาไม่ให้เกินวงเงิน 
        งบประมาณ  ราคากลางของงานพัสดุนั้น ๆ 
12) คณะกรรมการเปดิซองสอบราคาหรือคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคา ได้รายงานผลการพจิารณาให้ผู้มีอ านาจอนุมัติอย่าง
ชัดเจนพร้อมเหตุผล    

 
สรุป : การจัดหา 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การจดัหาพัสดุ
บรรลตุามวตัถุประสงค์ ถูกต้องตามระเบยีบ  และประหยัด ถ้าไม่เพยีงพอจะมี
วิธีการปรับปรุงการควบคุมใหด้ีขึ้นอย่างไร 
 
4. การตรวจรับ 

1) การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทั้งจ านวนกรรมการ และ
คุณสมบัติของกรรมการเป็นไปตามระเบยีบพัสดุข้อ 35 

2) พัสดุที่ส าคญัหรือมูลค่าสูง ตรวจรบัโดย คณะกรรมการตรวจรับ หรอื
พัสดุที่มีคณุภาพพิเศษตรวจรับหรอืให้ค าปรึกษาโดยผู้ช านาญการหรอื
ผู้ทรงคุณวุฒิในเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 

3) ได้ตรวจรับพัสดุในวันท่ีคู่สญัญาน าพัสดุมาส่งมอบ และไดด้ าเนินการให้
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เสร็จโดยเร็วท่ีสดุหรืออยา่งช้าไม่เกิน 5 วันท าการ 
4) จัดท ารายงานสิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้น   เช่น    รายละเอียดไม่เป็นไปตาม

ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง   ส่งพัสดุเกินก าหนด   พัสดุไม่ได้
คุณภาพ   พัสดุขาดหรือเสียหาย 

5) คณะกรรมการตรวจรับไดร้ายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง 

6) การควบคุมงานก่อสร้าง  มีการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้
รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมผลการปฏิบตัิงานโดยผู้
ควบคุม 

สรุป : การตรวจรับ 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การตรวจรับ
เป็นไปตามสญัญาหรือข้อตกลงการซื้อจ้าง     ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการ
ปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
 
5. การควบคุมและการเก็บรักษา 
    5.1  ด้านวัสดุ 

1) ได้จัดท าบัญชีวัสดุแยกตามประเภทของวัสดุ 
2) การบันทึกบัญชีวัสดเุป็นปัจจุบันอย่างสม่ าเสมอ 
3) มีหลักฐานการรับ - จ่ายวัสดุซึ่งมีการลงนามเบิกถูกต้อง  พร้อมเก็บเป็น

หมวดหมูเ่รียงตามล าดับเลขท่ี 
4) สถานท่ีเก็บรักษาวสัดุเป็นหมวดหมู่อยู่ในที่ปลอดภยั 
5) มีการตรวจนับวัสดุคงเหลือจริงเทียบกับบัญชีวัสดุอยา่งสม่ าเสมอ 
6) มีการวิเคราะหร์ายงานด้านวสัดุ เพื่อควบคุม การเก็บรักษา และการ

สั่งซื้ออย่างเหมาะสม  (เพื่อมิให้ปริมาณวัสดคุงเหลือมากหรือน้อย
เกินไป) 

7) มีการควบคุมการเบิกใช้อย่างเหมาะสม ประหยดั  
8) ได้ควบคมุวัสดคุงสภาพที่มรีาคาไมเ่กิน 5,000 บาท  โดย 

ก.  ได้บันทึกในทะเบียนคุมทรัพยส์ินแยกจากครุภณัฑ ์
ข.  ได้ก าหนดเลขท่ีเพื่อมิให้ซ้ ากับครุภณัฑ์   เช่น   วส. 1/51 
       (เป็นวัสดุส านักงานคงสภาพล าดับที่ 1 ของปี 2551),     

                   วค. 1/51 (วัสดุคอมพิวเตอร์ล าดับที่ 1 ของปี 2551) 
            ค.  ได้พ่นหรือติดรหสัประจ าตัววสัดุนั้น ๆ เพื่อให้ง่ายต่อการ 
                   ตรวจสอบครภุัณฑ์ประจ าป ี

9) กรณฝี่ายช่างไดเ้บิกวัสดุฝึกหมดทกุครั้งท่ีจัดซื้อ ฝ่ายช่างได้จัดท าบัญชี 
        ควบคุม  โดยบันทึกการรับจากพัสดุกลางและจา่ยให้ผูร้ับการฝึกตาม 

            การเบิกใช้จริง 
10) เมื่อสิ้นสุดการฝึกในแตล่ะหลักสตูร/สาขา ฝ่ายช่างได้รายงานวัสดฝุกึ

คงเหลือเสนอผู้บรหิารผ่านพัสดุกลางเพื่อใช้ประกอบในการพิจารณา
จัดซื้อรุ่นต่อไป 

11) มีการตรวจนับและรายงานวัสดุคงเหลือจากทุกฝ่าย (วัสดสุ านักงาน  
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วัสดุฝึก ฯลฯ)  แจ้งงานการเงิน (บญัชี) เพื่อปรับปรุงบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ทุกสิ้นปีงบประมาณ 

     5.2  ด้านครุภัณฑ์ 
1) พัสดุกลางได้จดัท าทะเบียนครุภณัฑ์ทั้งหมดโดยแยกเป็นประเภท และ

รายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
2) มีการให้หมายเลขทะเบียนครุภณัฑ์เป็นปัจจุบัน  โดยพ่นหรือตดิ

ประจ าตัวครุภณัฑ์ครบถ้วน 
3) ได้จัดท าทะเบียนคมุทรัพยส์ินครบถ้วนทุกรายการ 
4) ได้ค านวณค่าเสื่อมราคาครภุณัฑ์ครบถ้วนทุกปี 
5) สถานท่ีจัดเก็บพัสดุเก็บไว้ในท่ีปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
6) ได้จัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภณัฑร์ายการที่

วงเงินสูง  หรือมีการซ่อมบ ารุงบ่อยครั้ง 
7) ฝ่ายต่าง ๆ ได้จดัท าทะเบียนครุภณัฑ์ในส่วนของตน  โดยระบสุถานที่

เก็บรักษาครภุัณฑ์อย่างชัดเจน ท าให้ง่ายต่อการตรวจสอบครุภณัฑ์
ประจ าป ี

8) ในกรณีที่จัดท าทะเบียนครุภณัฑ์ในระบบคอมพิวเตอร์ของกรม ได้พมิพ์
รายงานเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน  

 
สรุป : การควบคุมและการเก็บรกัษา 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า พัสดมุไีว้เพียงพอ
และทันกับความต้องการและจัดเก็บไว้อย่างปลอดภัย ไม่ช ารุดเสียหายหรือ
เสื่อมสภาพ หรือไม่ ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมใหด้ีขึ้น
อย่างไร 
 
6.  การตรวจสอบและการจ าหน่าย 

1) ได้แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจ าปภีายใน 30 ก.ย. 
2) กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปไีด้ตรวจสอบ 

ก.  หลักฐานการรับ-จ่ายทั้งวัสดุและครภุณัฑ ์
ข.  ได้ตรวจสอบวัสดุคงเหลือจริงกับบัญชีวัสด ุ
ค.  ได้ตรวจนับครภุัณฑ์ท้ังหมด 
ง.  รายงานกรณีมีพสัดุช ารดุ เสื่อมสภาพ หรือสญูหายพร้อมสาเหตุ 

        จ.  การรายงานผลไดร้ายงานภายในก าหนดเวลา      
3) ได้ส าเนารายงานผลฯ ไปยัง สตง. ภูมิภาค และกรม 
4) กรณีมีพสัดุช ารดุ เสื่อมสภาพ หรอืสูญหาย ได้แต่งตั้งกรรมการที่

เกี่ยวข้อง    เช่น    กรรมการสอบข้อเท็จจริง  กรรมการประเมินราคา
กลาง   กรรมการขายทอดตลาด 

5) การรายงานผลของกรรมการสอบข้อเท็จจริง ไดร้ะบุรายละเอียด
ครุภณัฑ์นั้น ๆ  เช่น  รหัส  ราคา  อายุการใช้งาน (หรือปีงบประมาณที่
จัดหา) สภาพความช ารดุ  สาเหตุ  พร้อมข้อเสนอแนะ   

6) การประเมินราคากลางเพื่อจ าหน่ายครุภณัฑ์ช ารดุ ไดค้ านึงถึงราคาซือ้
ขายกันจริงในท้องตลาดตามสภาพครุภัณฑ์แตล่ะรายการ 
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7) ได้ถ่ายรูปสภาพครภุัณฑ์แต่ละรายการพร้อมล าดับเลขท่ี 
8) การจ าหน่ายพสัดไุด้ด าเนินการโดยวิธีทอดตลาด (ราคาซื้อหรือไดม้า

รวมกันเกิน 100,000 บาท) 
9) การขายทอดตลาดได้ประกาศโดยเปิดเผย  โปร่งใส และมีการแข่งขัน

อย่างเป็นธรรม  
10) ได้บันทึกทะเบยีนทันทีท่ีมีการจ าหน่ายพัสดุออกไป  พร้อมแจ้ง สตง. 

ภูมิภาคทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสด ุ
11) กรณีมีการจ าหนา่ยพัสดุเป็นสญู ได้รับการอนมุัติโดยผูม้ีอ านาจ  และได้

แจ้งกระทรวงการคลัง และ สตง.ภูมิภาค 
 

สรุป : การตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุ 
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการตรวจสอบ
พัสดุทั้งหมด  และจ าหน่ายพัสดุทีห่มดความจ าเป็น ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการ
ปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร 
 
7.  การควบคุมยานพาหนะ 

1) รถราชการทุกคันมตีราส่วนราชการพ่นไว้ข้างรถอย่างชัดเจน 
2) มีพนักงานขับรถดูแลประจ า  และสถานท่ีเก็บรักษาเหมาะสมและ

ปลอดภัย 
3) การใช้รถทุกครั้ง มีใบขออนุญาตอย่างถูกต้องครบถ้วน 
4) ใบสั่งจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงไดร้ะบุทะเบียนรถทุกครั้ง  และสั่งจ่ายโดย

ผู้อ านวยการหรือผูไ้ดร้ับแต่งตั้ง 
5) มีการบันทึกการใช้รถตามระเบียบครบถ้วน 
6) ได้ส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถ 
        ราชการแต่ละคันในแต่ละปตีามระเบียบการใช้รถฯ ข้อ 10 
7) ได้ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าน้ ามันกบัการสั่งจ่ายน้ ามันในแตล่ะครั้งใหม้ี

ยอดถูกต้อง ตรงกัน 
8) ได้รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงประจ าเดือน ให้ผู้บรหิารทราบว่ารถแต่

ละคันเติมน้ ามันวันใด เท่าใด  
9) ได้บันทึกทะเบยีนประวตัิการซ่อมบ ารุงรถราชการแต่ละคัน 

 
 

สรุป : การพัสดุ 
……. (จากข้อสรุป 1, 2, 3, 4, 5, 6 และ 7   มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า  การจัดซื้อจดัจ้าง   การตรวจสอบ  
การควบคุม เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ  มีประสิทธิภาพ  ประหยัด   และประสิทธิผลหรือไม่)……. 
                                                                                               
                                                                                             ลงช่ือผู้ประเมิน …………………………………………..  

                                                                                                 (………..…………………………….) 
                                                                                                         ต าแหน่ง………………………….……………. 
 วันท่ี…………../………….…../…………                              


