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1 มีการมอบหมายอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบในแต่ละต าแหน่งเป็นลายลักษณ์อักษร
อย่างชัดเจน

2 มีเจ้าหน้าท่ีซ่ึงมีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ ในการปฏิบัติหน้าท่ีน้ันๆ อย่าง
เพียงพอและเหมาะสม

3 มีหนังสือ/ค าส่ังการมอบอ านาจของผู้ว่าราชการ มอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการ
ปฏิบัติราชการในเขตพ้ืนท่ีจังหวัด

4 มีค าส่ังแต่งต้ังในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ และ ส่ือสาร/เวียนแจ้งเร่ือง ให้เจ้าหน้าท่ี
ทราบท่ัวกัน ดังน้ี

•  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและน าส่งเงิน

•  การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS

•   KTB Corparate Online

•  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ี (ตามระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ)

•  คณะกรรมการตรวจสอบการใช้สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน

5 มีค าส่ังหรือหนังสือมอบหมายงานการเข้าปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  เป็นลายลักษณ์
อักษร โดยก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีผู้วางเบิกและเจ้าหน้าท่ีผู้อนุมัติ  ไม่เป็นบุคคลเดียวกัน

6 มีการบริหารเงินทดรองราชการ โดยน ามาใช้จ่ายหมุนเวียนให้เกิดประโยชน์ภายใน
องค์กร (ตามระเบียบเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562)

7 ผู้บริหารมีการติดตามผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี ซ่ึงได้รับมอบหมายอย่าง
สม่ าเสมอ

8 ภายในองค์กรมีการจัดการประชุมร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการ
ท างานเป็นทีม โดยมุ่งเน้นความซ่ือสัตย์และจริยธรรม

9 มีช่องทางการส่ือสารให้เจ้าหน้าท่ี หรือประชาชนได้แสดงข้อคิดเห็น เพ่ือให้ผู้บริหาร 
ได้รับทราบข้อมูลภายในองค์กร

การรับเงินและเก็บรักษาเงิน

10 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS ภายในวันท่ีรับเงิน หรืออย่างช้าในวันท าการถัดไป

11 ดอกเบ้ียเงินฝากนอกงบประมาณมีการน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน

12 การแก้ไขใบเสร็จรับเงิน  มีลายมือช่ือผู้รับเงินก ากับแก้ไขด้วย

13 การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน มีการขีดฆ่าและติดไว้กับส าเนาครบถ้วน

14 มีการปรุใบเสร็จรับเงินปีเก่าในส่วนท่ียังไม่ได้ใช้ ซ่ึงยังเย็บติดอยู่กับเล่ม

15 มีการจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวัน (กรณีท่ีมีการรับเงินสดหรือเช็ค)

16 กรรมการเก็บรักษาเงิน ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันอย่างน้อย 2 คน

17 ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรับเงิน กับผู้เก็บรักษาเงินไม่เป็นบุคคลคนเดียวกันและจ านวนเงินเก็บ
รักษา เป็นไปตามระเบียบฯ

แบบสอบทานการควบคุมภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์
ส านักงานพาณิชย์จังหวัด .........................................

ประจ าปีงบประมาณ ..........................

รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ

 การบริหารราชการ

รวมคะแนน 9 ข้อ (คะแนนเต็ม 27 คะแนน)

การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
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ผลการประเมิน
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18 มีการพิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลังประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย

19 มีการตรวจสอบใบส าคัญประกอบการเบิกจ่ายก่อนลงนามอนุมัติโดยผู้มีอ านาจก่อน
การเบิกจ่าย

20 อนุมัติในระบบ GFMIS (ปลดล็อก) โดยผู้มีอ านาจ

21 บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS  (ขจ 05)  ลงวันท่ีผ่านรายการวันเดียวกับวันท่ี
จ่ายจริง

22 มีการจัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS  เพ่ือจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรงส าหรับวงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป

23 มีการจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ท่ีเป็น
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเบ้ียหวัด หรือบุคคลภายนอก 
รวมท้ัง การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ

24 การจ่ายเช็คให้เจ้าหน้ี  ผู้รับเช็คได้ลงลายมือช่ือ พร้อมวันท่ีรับเช็คหลังข้ัวเช็คและใน
ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค

25 กรณีไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหน้ี  ส านักงานฯ  ได้จัดท าหนังสือติดตามทวงถาม
ไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

26 มีการประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายพร้อมวัน เดือน ปี 
ท่ีจ่ายก ากับในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ

27 มีการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร

28 การจัดพิมพ์รายงานประจ าเดือนเสนอผู้บริหาร ดังน้ี

•  รายงานงบทดรองรายเดือน
•  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ
•  รายงานเงินสวัสดิการ

29 มีการจัดส่งรายงานงบทดลอง ให้ สตง. ภูมิภาค ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป

30 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
31 ทะเบียนคุมเอกสารการเบิกจ่าย (คุมฏีกาเบิก)
32 ทะเบียนคุมระบบรับและน าส่งเงินแยกตามประเภท (เงินนอกงบประมาณเงินฝากคลัง

 , เงินเบิกเกินส่งคืน, เงินรายได้แผ่นดิน, รายได้รับแทนกัน)

33 ทะเบียนคุมเงินรับฝากเงินประกันสัญญา
34 ทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน เช่น เงินสินบนรางวัล เป็นต้น
35 ทะเบียนคุมเงินทดรอง

36 ทะเบียนคุมลูกหน้ีรายตัว

37 ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค (ในงบประมาณ , นอกงบประมาณ )

38 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน

รวมคะแนน 20 ข้อ  (คะแนนเต็ม 60 คะแนน)

การเบิกจ่ายเงิน

การบัญชี

การควบคุมภายใน

การจัดท าทะเบียนคุม
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39 ทะเบียนคุมค่ารักษาพยาบาล

40 ทะเบียนคุมค่าเล่าเรียนบุตร

41 ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน/ค่าเช่าซ้ือ

42 ทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน

43 ทะเบียนคุมครุภัณฑ์

44 ทะเบียนคุมใบส่ังซ้ือ/ส่ังจ้าง/สัญญา

45 ทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือน้ ามันเช้ือเพลิง (แบบฟอร์มตามหนังสือท่ี กค (กวจ) 
0405.2/ว 179 ลว. 9 เม.ย. 61 และ ว 89 ลว. 18 ธ.ค. 50)

46 มีการแยกชนิด ประเภทของวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ (ตามระเบียบจัดซ้ือจัดจ้างฯ)
47 มีการบันทึกการรับ – จ่ายวัสดุ โดยมีหลักฐานประกอบ  (ด้านรับ : ใบตรวจรับพัสดุ/

ใบส่งของ และ ด้านจ่าย : ใบเบิกวัสดุ)

48 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี

49 มีการแยกชนิด ประเภทของครุภัณฑ์ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด พร้อมระบุเลข
จากระบบ GFMIS ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์

50 มีการแสดงหมายเลขประจ าครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ให้ตรงกับทะเบียนคุมครุภัณฑ์

51 มีการจัดท าบันทึกประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีช ารุด และมีการจ าหน่ายออกหากมี
ทรัพย์สินช ารุดซ่อมแล้วไม่คุ้มค่า

52 มีการจัดท าบัญชีรถราชการ แยกประเภท ตามแบบ 1 และแบบ 2 การใช้รถ
ส่วนกลาง มีใบอนุญาตใช้รถส่วนกลางฯ  ตามแบบ 3

53 มีการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลางฯ  แบบ 4

54 มีการจัดท ารายงานการเกิดอุบัติเหตุ แบบ 5 (ถ้ามี)

55 มีการจัดท าแบบการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการแต่ละคัน  แบบ 6

56 มีการพ่นตราเคร่ืองหมายประจ าของส่วนราชการและอักษรช่ือไว้ด้านข้าง นอกรถ
ส่วนกลางท้ังสองข้าง (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ)

57 มีหลักฐานปรากฏการได้รับการยกเว้น กรณีไม่ติดตราเคร่ืองหมายข้างรถส่วนกลาง 
(ถ้ามี)

58 มีหลักฐานการอนุญาตให้น ารถไปจอดเก็บรักษาในท่ีอ่ืนเป็นการช่ัวคราว (ถ้ามี)
59 มีการส ารวจ/ค านวณ และก าหนดเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของรถทุกคัน
60 มีการจัดท าประกาศเกณฑ์การใช้ส้ินเปลืองเช้ือเพลิงของรถแต่ละคัน

การควบคุมวัสดุ

การควบคุมครุภัณฑ์

การควบคุมยานพาหนะ

รวมคะแนน 31 ข้อ  (คะแนนเต็ม 93 คะแนน) (กรณี มี N/A คะแนนเต็ม 84 คะแนน)

รวมคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 180 คะแนน) (กรณี มี N/A คะแนนเต็ม 171 คะแนน)
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      3  คะแนน หมายถึง  ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน (สัดส่วน 100 %)
      2  คะแนน หมายถึง  ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันบางส่วน (สัดส่วน 80 %)
      1  คะแนน หมายถึง ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันเพียงบางส่วน (สัดส่วน 60 %)
      0  คะแนน หมายถึง  ไม่มีการด าเนินการ  

2.  สรุประดับผลภาพรวมการควบคุมภายในของส านักงานพาณิชย์จังหวัด

สรุปผลประเมินการด าเนินงานด้านการควบคุมภายในของส านักงานพาณิชย์จังหวัด  โดยรวมคะแนนจากผลการประเมิน

ค าถาม ๖0 ข้อ ( คะแนนเต็ม = 180 คะแนน = 100 เปอร์เซ็นต์ ) ( กรณีมี N/A 3 ข้อ คะแนนเต็ม = 171 คะแนน) น ามาจัดระดับภาพรวมเกณฑ์

ในของการควบคุมภายในตามแต่ละระดับ โดยใส่เคร่ืองหมาย √  พร้อมคะแนนในแต่ละระดับ  ดังน้ี

        ระดับดีมาก .................  (85 % – 100 %)              ระดับดี.................... (75 % – 84 %)  

        ระดับพอใช้ .................  (65 % – 74 %)         ควรปรับปรุง........... (ต่ ากว่า 64 %)

 

O การบัญชี .................................................................................................................................................................................................

เร่ืองท่ี สพจ. ต้องการขอรับค าปรึกษา ( √ )

O การบริหารราชการ ..............................................................................................................................................................................

O การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี .................................................................................................................................................
O การเบิกจ่ายเงิน .....................................................................................................................................................................................

๑.  ค าอธิบายผลการประเมิน

          N / A   หมายถึง  ไม่เคยเกิดรายการน้ันข้ึน

O ระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้าง/การบริหารพัสดุ ......................................................................................................................................
O การใช้รถราชการ ...................................................................................................................................................................................
O การจัดท าทะเบียนคุม ...........................................................................................................................................................................
O เร่ืองอ่ืนๆ .................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................

ผู้รับตรวจ

(..................................................)
ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด...............
วันที.่..............................................

ผู้ตรวจสอบ

(..................................................)
วันที.่..............................................


