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การวางระบบควบคุมภายใน ส านักงานอธิการบดี ประจ าปีงบประมาณ 2565 
 

ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
ชุดที่ 1 ด้านการบริหาร     

 วัตถุประสงค์หลัก     
1 หน่วยรับตรวจมีการก าหนดภารกิจเป็นลายลักษณ์อักษร กองนโยบายและแผน   SAR สนอ. 
2 ภารกิจท่ีก าหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด และเข้าใจง่าย  สอดคล้องกับภารกิจขององค์กรท่ีก ากับดูแล 

(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ 
  SAR สนอ. 

3 มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับตรวจทุกคนทราบภารกิจขององค์กรหรือไม่   เว็บไซต์ 
4 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจหรือไม่   แผนยุทธศาสตร์สนอ. 
5 วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานท่ีก าหนดสอดคล้องกับภารกิจและสามารถวัดผลส าเร็จได้

หรือไม่  
  - แผนปฏิบัติราชการ สนอ. 

- ค ารับรองปฏิบัติราชการ 
6 วัตถุประสงค์การด าเนินงานมีการแบ่งออกเป็นวัตถุประสงค์ย่อยในระดับกิจกรรม หรือส่วนงานย่อย

หรือไม่ ** 
  แผนปฏิบัติราชการ สนอ. 

7 มีการก าหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากรเข้าใจในงานท่ีปฏิบัติว่าจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ด าเนินงานของส่วนงานย่อย ท่ีเขาปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจขององค์กรหรือไม่ 

  สรุปเรื่องประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัด 

 การวางแผน     
8 ฝ่ายบริหารมีการจัดท าแผนเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานท่ีก าหนดหรือไม่ กองนโยบายและแผน   แผนยุทธศาสตร์ สนอ. 
9 แผนท่ีจัดท ามีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการด าเนินงาน งบประมาณ อัตราก าลังและ

ระยะเวลาด าเนินงานไว้อย่างชัดเจนหรือไม่  
  แผนยุทธศาสตร์ สนอ. 

10 มีการสื่อสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนทราบหรือไม่   รายงานการประชุม สนอ. 
- ติดตามรายงานผล KM รอบ 6

เดือน 
11 มีการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในการด าเนินการตามแผนให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือไม่   ค าสั่งแผนยุทธศาสตร์ สนอ. 
 การติดตามผล     

เอกสารประกอบระเบียบวาระท่ี 3.5 
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
12 มีการประเมินความคืบหน้าของการบรรลุวัตถุประสงค์การด าเนินงานขององค์กรเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

อย่างไร 
กองนโยบายและแผน   การติดตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจ าปี สนอ. รอบ 6, 9 , 12 
เดือน 

13 การประเมินความคืบหน้าได้รวมการเปรียบ เทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของ
ความแตกต่างของจ านวนเงินท่ีใช้จ่ายจริงกับงบประมาณหรือไม่ ** 

  รายงานผลการเบิกจ่าย 

14 การประเมินความคืบหน้ามีการด าเนินการในช่วงเวลาและความถี่ท่ีเหมาะสมหรือไม่   รายงานผลการเบิกจ่าย 
15 มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรท่ีรับผิดชอบทราบและแก้ไขปรับปรุงการด าเนินงานหรือไม่ **   เอกสารการประชุมเร่งรัดติดตาม

โครงการ 
16 บุคลากรท่ีรับผิดชอบได้ร้องขอให้มีการทบทวนหรือปรับปรุงวัตถุประสงค์การด าเนินงานแผนและ

กระบวนการด าเนินงานหรือไม่ ** 
  เอกสารประกอบการทบทวนแผน 

สนอ. 
 กระบวนการปฏิบัติงาน     
 ประสิทธิผล     

17 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีส าคัญในการด าเนินงานตามภารกิจได้รับการพิจารณาและก าหนดโดยฝ่าย
บริหารหรือไม่ 

กองนโยบายและแผน   คู่มือปฏิบัติงาน กองกลาง 

18 ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี่ยวกับประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงานหรือไม่   บันทึกติดตามรายงานผล 
19 ในช่วง 2 – 3 ปี ท่ีผ่านมามีการประเมินผลการด าเนินงานในระดับผลผลิต (Output)  หรือผลลัพธ์ 

(Outcome) ขององค์กรว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนด หรือไม่ ** 
  รายงานผลการด าเนินงานตามแผน

ยุทธศาสตร์ สนอ. 
20 ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธิผลของการด าเนินงานได้มีการน าไปปฏิบัติและจัดท าเป็น

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถแก้ไขปรับปรุงได้ง่ายและเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
  แผนพัฒนาตามนโยบายสภา สนอ. 

 ประสิทธิภาพ     
21 มีการค านวณและเปรียบเทียบต้นทุนของการด าเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพ

หรือไม่ ** 
กองนโยบายและแผน    

22 มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกล่าวกับองค์กรอื่นท่ีมีลักษณะการด าเนินงานเช่นเดียวกัน หรือไม่    
23 ข้อเสนอแนะได้น ามาปรับปรุงแก้ไขทันต่อเหตุการณ์และมีการด าเนินงานอย่างเหมาะสมหรือไม่    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
 การใช้ทรัพยากร     
 การจัดสรรทรัพยากร     

24 ทรัพยากรท่ีมีอยู่ภายในองค์กรได้รับการจัดสรรให้กับกระบวนการด าเนินงานท้ังหมดหรือไม่ ** งานพัสดุ กองกลาง    
25 ทรัพยากรท่ีมีการใช้ประโยชน์น้อยได้รับการแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม่    
26 มีการจัดล าดับความส าคัญของวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่ **    
27 การจัดสรรทรัพยากรได้ถือปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอเพื่อให้องค์กรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดในด้านประสิทธิผลกับ

ประสิทธิภาพหรือไม่ 
   

 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร     
28 คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ของต าแหน่งที่ส าคัญ มีการก าหนดหน้าท่ีไว้ชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ี

ก าหนดหรือไม่  
งานบริหารบุคคลและ

นิติการ 
กองกลาง 

  มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งของ
ข้าราชการ สนอ. 

29  มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือระบบสารสนเทศ และการบริหารเงินงบประมาณหรือไม่ กองนโยบายและแผน   คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการ
โครงการ 

30 มีการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากรแต่ละประเภท เพื่อสนับสนุนการบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการด าเนินงานหรือไม่ 

กองนโยบายและแผน   เล่มครุภัณฑ์งบลงทุน สนอ. 

31 กรณีการด าเนินงานต่ ากว่าระดับท่ีก าหนดมีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพื่อปรับปรุงการด าเนินงานหรือไม่ งานบริหารบุคคลและ
นิติการ 

กองกลาง 

  ประกาศ มรสน. เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการด าเนินการกับเจ้าหน้าท่ี
ผู้มีผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานต่ ากว่า

เกณฑ์มาตรฐาน พ.ศ. 2561 
32 บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนดว่าจะต้องปฏิบัติได้ในระดับท่ีก าหนดหรือสูงกว่า

หรือไม่ 
  ปม.สายสนับสนุน,สายวิชาการ และ

คู่มือสมรรถนะของบุคลากร มรสน. 
33 มีแผนการฝึกอบรมท่ีเพียงพอส าหรับบุคลากรในการฝึกฝนทักษะและความสามารถท่ีจ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงานหรือไม่ 
  แผนบริหารและพัฒนาบุคลากร 

สนอ. พ.ศ.2561-2564 ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ. 2562 
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
34 มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะและความสามารถของตนเองหรือไม่   ประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการ

คัดเลือกบุคลากรดีเด่น พ.ศ 2560 
 สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน     
 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ     

35 มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อการด าเนินงานหรือไม่ มี
การก าหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่ 

งานบริหารบุคคลและ
นิติการ 

กองกลาง 

  พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547,พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
36 มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานหรือไม่ **    รายงาน กรณี ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
  ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน      

37 มีการระบุปัจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบท่ีมีนัยส าคัญต่อการด าเนินงานในอนาคตขององค์กรหรือไม่ 
(เช่น แนวโน้มการเปลี่ยน แปลงด้านเศรษฐกิจ ด้านเทคโนโลยี และการออกกฎระเบียบใหม่ๆ) 

กองนโยบายและแผน   SWOT ของ สนอ. 

38 มีการติดตามผลและวางแผนป้องกันหรือลดผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากปัจจัยภายนอกหรือไม่   แผนบริหารความเสี่ยง สนอ. 
 ชุดที่ 2 ด้านการเงิน     
 เงินสดและเงินฝากธนาคาร     
 การรับเงิน     

39 มีการแบ่งแยกหน้าท่ีด้านการรับเงิน มิให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหน้าท่ีรับผิดชอบมากกว่าหน่ึงลักษณะ
งานต่อไปน้ี 

งานคลัง 
กองกลาง 

   

  –  การอนุมัติการรับเงินสด    

  –  การเก็บรักษาเงินสด    

  –   การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร    

  –   การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร    

40 มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงินระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่    
42 การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ งานคลัง    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
43 การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุชื่อผู้จ่ายเงิน

และจ านวนเงิน และวัตถุประสงค์การจ่ายหรือไม่ 
กองกลาง    

44 มีการก าหนดข้อห้ามมิให้น าเช็คท่ีรับไปขึ้นเงินสดหรือไม่    
45 มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับท่ีเป็นเงินสดกับรับเป็นเช็คหรือไม่    
46 มีการก าหนดให้ผู้ช าระด้วยเช็คธนาคารระบุส่ังจ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่ 

อย่างไร 
   

47 มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเช็คก่อนรับหรือไม่    
48 เงินสดท่ีได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันท่ีได้รับเงินน้ันหรือไม่    
49 มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงินทุกครั้งหรือไม่    
50 ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่    
51 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่    
52 มีการสรุปยอดเงินท่ีได้รับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงินหรือไม่    
53 มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีรับกับหลักฐานการรับและรายการท่ีบันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม่    
  การเบิกจ่ายเงิน      

54 มีการแบ่งแยกหน้าท่ีด้านการเบิกจ่ายเงิน มิให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหน้าท่ีรับผิดชอบมากกว่าหน่ึง
ลักษณะงาน ต่อไปน้ี 

งานคลัง 
กองกลาง 

   

  –  การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร    

  –  การเก็บรักษาเงินสด    

  –   การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร    

  –   การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร    

55 มีการก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติเบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่    
56 การเบิกจ่ายเงินมีใบส าคัญหรือเอกสารหลักฐานประกอบท่ีมีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่    
57 มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบันทึกไว้ในบัญชีกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม่    
58 มีการก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินหรือไม่    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
59 มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร ท่ียังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อผู้มีอ านาจลงนามหรือไม่    
60 มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหน่ึงคนร่วมกันลงนามในเช็คท่ีสั่งจ่ายหรือไม่    
61 มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่    
62 เช็คท่ีลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีมิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อช าระให้แก่เจ้าหน้ีหรือไม่ งานคลัง 

กองกลาง 
   

63 มีการก าหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการหรือไม่ 

   

64 มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ช าระเงินแล้ว” ไว้ในใบส าคัญจ่ายและหลักฐานการจ่ายท่ีช าระเงิน
แล้วหรือไม่ 

   

  เงินสดในมือ      
65 มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ งานคลัง 

กองกลาง 
   

66 มีการน าเงินสดท่ีได้รับฝากธนาคารภายในวันท่ีได้รับเงิน หรือวันท าการถัดไปหรือไม่    
67 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ

หรือไม่ 
   

68 บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับตรวจหรือไม่    
69 มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราวหรือไม่    
  การน าเงินส่งคลัง     

70 มีการน าเงินส่งคลังโดยวิธีการท่ีปลอดภัยและภายในระยะเวลาตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือไม่ งานคลัง 
กองกลาง 

 

   
71 การน าเงินส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้องระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่    

  การบันทึกบัญชี     
72 มีการบันทึกเงินท่ีได้รับในบัญชีเงินสดภายในวันท่ีได้รับเงินน้ัน หรือวันท าการถัดไปหรือไม่ งานคลัง 

กองกลาง 
   

73 มีการบันทึกเงินท่ีน าฝากธนาคารในบัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันท่ีน าฝากหรือไม่    
74 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนหรือไม่    
75 มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด หรือมีบัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันท่ีจ่ายเงินน้ันหรือไม่    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
76 มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการน าส่งคลังหรือไม่    
  เงินทดรอง      

77 การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดหรือไม่ งานคลัง 
กองกลาง 

   
78 มีการก าหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทดรองไว้อย่างชัดเจนหรือไม่    
79 การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงหรือไม่    
80 มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นครั้งคราวหรือไม่    
81 มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม่    
82 มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและด าเนินการยกเลิกเงินทดรองท่ีไม่เคลื่อนไหวหรือไม่    
  ทรัพย์สิน      
  ความเหมาะสมของการใช้      

83  มีการแบ่งแยกหน้าท่ีมิให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหน้าท่ีรับผิดชอบมากกว่าหน่ึงลักษณะงาน ต่อไปน้ี งานพัสดุ 
กองกลาง 

   
  –   การอนุมัติซ้ือ โอน หรือจ าหน่ายทรัพย์สิน    

  –  การใช้ทรัพย์สิน    

  –  การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน    

  –  การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือของทรัพย์สิน    

84 การซ้ือและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนดหรือไม่    
85 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการใช้ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่    
86 การใช้ทรัพย์สินท่ีมีความส าคัญหรือมูลค่าสูงได้มีการก าหนดให้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตเท่าน้ันท่ีจะใช้ได้    
87 มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ท่ีถูกต้องให้แก่ผู้ใช้ทรัพย์สินหรือไม่    
  การดูแลรักษาทรัพย์สิน      

88 มีการก าหนดมาตรการป้องกันและรักษาทรัพย์สินท่ีส าคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิให้สูญหายหรือเสียหาย
หรือไม่ 

งานพัสดุ 
กองกลาง 

   

89 มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลขครุภัณฑ์ไว้ท่ีทรัพย์สินทุกรายการหรือไม่    
90 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาทรัพย์สินหรือไม่    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
91 มีการบ ารุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลาท่ีก าหนดหรือไม่    
92 มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกันทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่    
  การบัญชีทรัพย์สิน      

93 บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินมีรายละเอียด หมายเลข รหัส รายการ สถานท่ีใช้ หรือสถานท่ีเก็บรักษา 
และราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

งานพัสดุ 
กองกลาง 

   

94 มีการตรวจนับทรัพย์สินประจ าปีหรือไม่    
95 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับทรัพย์สินเปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/

หรือบัญชีทรัพย์สินหรือไม่ 
   

  รายงานการเงิน      
  ข้อมูลการเงิน     

96 บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ งานคลัง 
กองกลาง 

   
97 สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสารประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องต้นไปยังบัญชีแยก

ประเภทหรือไม่ 
   

98 มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชีย่อย หรือรายละเอียดประกอบ
หรือไม่ 

   

99 นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่    
100 มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเป็นครั้งคราวหรือไม่    
101 มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าท่ีการเงินและการบัญชีหรือไม่    

  รายงานการเงิน     
102 รายงานทางการเงินจัดท าขึ้นตามระยะเวลาท่ีก าหนดหรือไม่ งานคลัง 

กองกลาง 
   

103 มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบ รายงานทางการเงินโดยผู้มีอ านาจหรือไม่     
104 มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงิน เป็นครั้งคราวหรือไม่    

 ชุดที่ 4 ด้านอื่นๆ      
 การบริหารบุคลากร     
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
 การสรรหา     

133 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและความสามารถท่ีจ าเป็นของต าแหน่งงานส าคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ งานบริหารบุคคลและ
นิติการ 

กองกลาง 

  คู่มือสมรรถนะ 
134 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้ง มีการทดสอบทักษะและความสามารถตามท่ีก าหนดไว้ของ

แต่ละต าแหน่งงานหรือไม่ 
  ประกาศ มรสน. เรื่องข้อก าหนด

การสอบคัดเลือกและการ
สอบแข่งขัน พม. 

135 มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับสมัครบุคลากรหรือไม่    
136 มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้ได้บุคลากรที่เหมาะสมกับต าแหน่งงานท่ีสุดหรือไม่   ประกาศ มรสน. หลักเกณฑ์ สิธีการ

และเงื่อนไขการสรรหา พม.,พรก. 
ลูกจ้าง 

  ค่าตอบแทน      
137 มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทนหรือไม่ งานบริหารบุคคลและ

นิติการ 
กองกลาง 

  ประกาศ มรสน. การก าหนดอัตรา
ค่าจ้างลูกจ้าง พ.ศ.2560 

138 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ **   รายงานการสแกนลายนิ้วมือ 
139 การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่   สรุปผลการกลั่นกรองเลื่อนเงินเดือน

ของข้าราชการฯ และลูกจ้างประจ า 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ     

140 มีการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนเพื่อให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่ ** 

งานบริหารบุคคลและ
นิติการ 

กองกลาง 

  ค าสั่ง สนอ.เรื่อง ก าหนดหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ของกจ. พ.ศ.2557 

141 การเปลี่ยนแปลงท่ีส าคัญเกี่ยวกับการมอบหมายงานมีการจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่   ค าสั่ง มรสน. 405/2562 เรื่องตัด
โอนลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนไป

สังกัดหน่วยงานใหม่ 
142 หน้าท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีส าคัญมีการอนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดหรือไม่   รายงานสรุปการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  การฝึกอบรม      
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
143 มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของบุคลากรเพื่อพัฒนาทักษะหรือไม่ **  งานบริหารบุคคลและ

นิติการ 
กองกลาง 

  รายงานงบประมาณตามค าขอตั้ง
งบประมาณโครงการ ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 
144  มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือและการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่   ครุภัณฑ์ สนอ ปี 62 

 
 

  การปฏิบัติงานของบุคลากร      
145 มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ งานบริหารบุคคลและ

นิติการ 
กองกลาง 

  มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งของ
ข้าราชการ สนอ. 

146 การประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดเป็นครั้งคราว และจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม่ ** 

  ปม.สายสนับสนุน,สายวิชาการ และ
คู่มือสมรรถนะของบุคลากร มรสน. 

147 มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่   โครงการคนดี คนเด่น ศรีราชภัฏ 
148 มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่   ประกาศ มรสน.การปฏิบัติงานต่ า

กว่ามาตรฐาน 
  การสื่อสาร      

149 การสื่อสารข้อมูลค าสั่งให้บุคลากรระดับปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอหรือไม่ งานบริหารบุคคลและ
นิติการ 

กองกลาง 

  บันทึกน าส่งส าเนาค าสั่ง 
150 มีการก าหนดวิธีการสื่อสารเพื่อให้บุคลากรสามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะน าให้กับฝ่ายบริหารได้

หรือไม่ 
  คู่มือปฏิบัติงาน เกี่ยวกับเรื่องการ

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ มรสน. 
151 มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและ ตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะน าของบุคลากรหรือไม่   รายงานสรุปการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

  ระบบสารสนเทศ      
  อุปกรณ์คอมพิวเตอร์      

152  มีการก าหนดนโยบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการด าเนินงานหรือไม่ ** กองกลาง    
153 มีการก าหนดนโยบายของแต่ละส่วนงานย่อยในการดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม่    
154 ผู้ได้รับอนุมัติเท่าน้ันท่ีสามารถเข้าถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
155 มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่หรือไม่    
156 เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือท างานไม่ได้มีการรายงานให้ทราบและมีการแก้ไขได้

ทันทีหรือไม่ 
   

157 มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตามระยะเวลาท่ีก าหนดหรือไม่     
158 การจัดซ้ืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสานและวางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้มั่นใจว่าในระยะยาว

คอมพิวเตอร์ท่ีจัดซ้ือจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อื่นหรือไม่ 
   

  การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ      
159 มีการก าหนดคุณสมบัติของผู้ท่ีรับผิดชอบด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  กองกลาง    
160 ผู้ท่ีได้รับอนุมัติเท่าน้ันท่ีสามารถเข้าถึงแฟ้มข้อมูลและโปรแกรม    
161 แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ท่ีส าคัญมีการก าหนดให้จัดท าแฟ้มส ารองและเก็บรักษาหรือไม่    
162 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้อินเตอร์เน็ตหรือไม่ **    

  ประโยชน์ของสารสนเทศ      
163 มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ท่ีประมวลจากระบบสารสนเทศเป็นครั้งคราวหรือไม่ กองกลาง    
164 ผู้ใช้มีการส ารวจประโยชน์ของสารสนเทศท่ีได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่    
165 มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพใหม่ๆ ของระบบสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอหรือไม่    

  การบริหารพัสดุ      
  เรื่องทั่วไป      

166 มีการแบ่งแยกหน้าท่ีมิให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหน้าท่ีรับผิดชอบมากกว่าหน่ึงลักษณะงาน ต่อไปน้ี งานพัสดุ 
กองกลาง 

   
  –  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง    

  –  การจัดซ้ือจัดจ้าง    

  –  การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง    

  –  การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน    

  –  การบันทึกบัญชีและทะเบียน    

167 มีระเบียบจัดซ้ือที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปน้ี (กรณีมิได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ)    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
  –  นโยบายการจัดซ้ือ เช่น ซ้ือจากผู้ขาย หรือผู้ผลิตโดยตรง    

  –  วิธีการคัดเลือก    

  –  ขั้นตอนการจัดหา    

  –  การท าสัญญา    

168 มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความม่ันใจว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด    
  การก าหนดความต้องการ     

169 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่ งานพัสดุ 
กองกลาง 

   
170 ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่ **    
171  การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ 

ก าหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่ 
   

172 มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอ
ส าหรับการจัดหา เพื่อป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอ้างความเร่งด่วนหรือไม่ 

   

  การจัดหา     
173 มีการจัดหาพัสดุตามท่ีแจ้งความต้องการไว้หรือไม่ งานพัสดุ 

กองกลาง 
   

174 ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดหาในแต่ละวิธีไว้เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม่    
175 มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขายรวมท้ังสถิติราคาและปริมาณไว้หรือไม่    
176 จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าท่ีจัดหาหรือไม่    
177  จัดท าราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับราคาเสนอขายหรือไม่    
178 มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งล่าสุดและ/หรือราคาจากผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาท่ีดีท่ีสุดหรือไม่    
179 การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติ

จัดหาท่ีได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่ ** 
   

180 ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่าของพัสดุหรือบริการ เพ่ือความคล่องตัวและรัดกุมในการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 

งานพัสดุ 
กองกลาง 

   
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
181 มีการจัดท าใบส่ังซ้ือและส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือการเงิน ฯลฯ 

หรือไม่ ** 
   

182 ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญาชัดเจนและรัดกุมหรือไม่    
183 ก าหนดรูปแบบสัญญาท่ีเป็นมาตรฐานหรือไม่    
184 ใบสั่งซ้ือจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขไว้ล่วงหน้าและมีการอนุมัติการสั่งซ้ือหรือไม่ **    

  การตรวจรับและการช าระเงิน     
185 มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่ งานพัสดุ 

กองกลาง 
   

186 พัสดุท่ีส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุท่ีมีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับ
โดยผู้ช านาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

   

187 ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุท่ีได้รับกับใบส่ังซ้ือหรือใบสั่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่างน้อย 
2 คน ร่วมกันหรือไม่ 

   

188 ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบสั่งซ้ือ หรือสัญญาซ้ือหรือไม่    
189 มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการอนุมัติถูกต้องหรือไม่    
191 เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหน้ีจากผู้ขายหรือไม่    
192 มีการอนุมัติการช าระหน้ีหรือไม่    
193 ก าหนดหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีในการตรวจจ่ายช าระหน้ีหรือไม่    
194 ใบส าคัญท่ีจ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการท าเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์เพื่อป้องกันการจ่ายซ้ าหรือไม่ งานคลัง 

กองกลาง 
   

195 มีหลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของกับใบส่ังซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด 
(ถ้ามี) เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 

   

  การควบคุมและการแจกจ่าย     
196 มีการจัดท าบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสดุแยกเป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม่ งานพัสดุ 

กองกลาง 
   

197 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่ายพัสดุหรือไม่    
198 การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่    
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ล าดับ ค าถาม หน่วยงานรับผิดชอบ มี ไม่มี เอกสารอ้างอิง 
199 มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพื่อน ามาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชี/

ทะเบียนหรือไม่ 
   

200 มีกรรมการ ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ การรับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม่ 

   

201 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีหรือไม่    
202 กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริง และด าเนินการตามระเบียบหรือไม่ 
งานพัสดุ 
กองกลาง 

   

203 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง
และติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

   

204 มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่    
205 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้งเวรยามรักษาความปลอดภัยหรือไม่    
206 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่    
207 มีสถานท่ีจัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่    

  การบ ารุงรักษา     
208 มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่ ** งานพัสดุ 

กองกลาง 
   

209  มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไปตามแผนหรือไม่    
210 มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษาให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่    
211 มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบ ารุงรักษาระหว่างการด าเนินงานเองและการจ้างหน่วยงาน

ภายนอกหรือไม่ 
   

  การจ าหน่ายพัสดุ     
212 มีการรายงานพัสดุท่ีหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุท่ีสูญหายต่อ

ผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาให้จ าหน่ายพัสดุหรือไม่ 
งานพัสดุ 
กองกลาง 

   

213 มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือไม่ **    

 


