
แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (Control self Assessment : CSA) 
กลุ่ม บริหารงานบคุคล สำนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 

 
1. ให้วิเคราะห์และเลือกงาน/กิจกรรมที่มีความเสี่ยงสูงมา 1 เรือ่ง พร้อมระบุวัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรม

นั้น นำข้อมูลไปใส่ในแบบ ปค.5 ช่องท่ี 1 
1.1 เรื่อง การดำเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครผูู้ช่วย 
1.2 วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือป้องกันปัญหาความเข้าใจคลาดเคล่ือนในระเบียบการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย เกณฑใ์หม่ ตามหนังสือ สำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.7/ว19 ลง
วันท่ี 25 ตุลาคม 2561 

2) เพ่ือเป็นการสร้างระบบการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครู
ผู้ช่วย ให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยมากย่ิงขึ้น 

3)  
2. ภารกิจมีกระบวนการข้ันตอนดังต่อไปนี ้

2.1 แจ้งเวียนหนังสือหลักเกณฑแ์ละวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เกณฑ์ใหม่ 

2.2 ดำเนินการขอรายช่ือคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครผูู้ช่วย 
2.3 เสนอรายช่ือคณะกรรมการดังกล่าว เข้าท่ีประชุม อ.กศจ. และ กศจ. เพ่ืออนุมัติแต่งต้ังต่อไป 

 
3. ให้วิเคราะห์ว่าข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติจริง (จากข้อ 2) ในขณะประเมินปฏิบัติอย่างไร 

ข้ันตอน/กระบวนการปฏิบัติ กิจกรรมที่ปฏิบัติจริง 
3.1 แจ้งเวียนหนังสือหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เกณฑ์ใหม่ 

- มีการแจ้งเวียนหนังสือหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เกณฑ์ใหม ่ให้ทุกโรงเรียนในสังกัดทราบ และถือ
ปฏิบัติ ผ่านระบบ AMSS เนือ่งจากเป็นช่วงคาบ
เกี่ยวระหว่างการประเมินเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครผูู้ช่วย หลักเกณฑ์เก่า 
ซึ่งบังคับใช้สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 2561 
และเกณฑ์ใหม่ ซึ่งบังคับใช้สำหรับผู้บรรจุต้ังแต่ 1 
ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป ทำให้หลายโรงเรียนมี
ความเข้าใจคาดเคลื่อนคิดว่าการการประเมินแบบ
เก่าถูกยกเลิกโดยสิ้นเชิง ซ่ึงหลักเกณฑ์เก่ายังคง
บังคับใช้สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 2561 
ต่อไปโดยอนุโลม 
 
  

3.2 ดำเนินการขอรายช่ือคณะกรรมการเตรียม - จัดทำแบบฟอร์มการเสนอรายช่ือคณะกรรมการ



ข้ันตอน/กระบวนการปฏิบัติ กิจกรรมที่ปฏิบัติจริง 
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครู

ผู้ช่วย การเสนอรายช่ือผู้เป็นคณะกรรมการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย 
หลักเกณฑ์กำหนดไว้ว่า กรณีท่ีโรงเรียนไม่มี ผอ.
โรงเรียน ให้เสนอ ผอ.โรงเรียน ใกล้เคียงแทน แต่มี
บางโรงเรียนเสนอ รก.ผอ.โรงเรียนมาแทน ซึ่งผิด
หลักเกณฑ ์ 

3.3 เสนอรายชื่อคณะกรรมการดังกล่าว เข้าท่ี
ประชุม อ.กศจ. และ กศจ. เพ่ืออนุมัติแต่งต้ังต่อไป 

- เสนอรายช่ือคณะกรรมการดังกล่าว เข้าท่ีประชุม 
อ.กศจ. และ กศจ. เพ่ืออนุมัติแต่งต้ังต่อไป การ
แต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย หลักเกณฑ์ใหม่นั้น ทาง 
กศจ.เป็นผู้อนุมัติแต่งต้ัง โดยทางโรงเรียนเป็นผู้เสนอ
รายช่ือคณะกรรมการผ่านทางสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ซึ่งบางโรงเรียนเข้าใจว่าคณะกรรมการ
ดังกล่าวโรงเรียนเป็นผู้แต่งต้ังเอง 

 
4. จากกิจกรรมที่ปฏิบัติอยู่ ผลการประเมินเป็นอย่างไร (บรรลุวัตถุประสงค์/ไม่บรรลุวัตถุประสงค์) 

ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยงอะไร 
4.1 จากการประเมินผลการควบคมุ พบว่า กิจกรรมการควบคุมท่ีปฏิบัติอยู่จริงสามารถลดความเสี่ยง

ได้ในระดับหน่ึง แต่ยังไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ (นำข้อมูลไปใสใ่นแบบ ปค.5 ช่องที่ 4) 
4.2 ถ้าไม่บรรลุวัตถุประสงค์มีความเสี่ยง (นำขอ้มูลไปใสใ่นแบบ ปค.5 ช่องที่ 2) 

4.2.1 เน่ืองจากเป็นช่วงคาบเกี่ยวระหว่างการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย หลักเกณฑ์เก่า ซึ่งบังคับใช้สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 2561 และ
เกณฑ์ใหม่ ซึ่งบังคับใช้สำหรับผู้บรรจุต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป ทำให้หลาย
โรงเรียนมีความเข้าใจคาดเคลื่อนคิดว่าการการประเมินแบบเก่าถูกยกเลิกโดยสิ้นเชิง ซึ่ง
หลักเกณฑ์เก่ายังคงบังคับใช้สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 2561 ต่อไปโดยอนุโลม 

4.2.2 การแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
หลักเกณฑ์ใหม่นั้น ทาง กศจ.เป็นผู้อนุมัติแต่งต้ัง โดยทางโรงเรียนเป็นผู้เสนอรายช่ือ
คณะกรรมการผ่านทางสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ซ่ึงบางโรงเรียนเข้าใจว่า
คณะกรรมการดังกล่าวโรงเรียนเป็นผู้แต่งต้ังเอง 

4.2.3 การเสนอรายช่ือผู้เป็นคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครู
ผู้ช่วย หลักเกณฑ์กำหนดไว้ว่า กรณีท่ีโรงเรียนไม่มี ผอ.โรงเรียน ให้เสนอ ผอ.โรงเรียน 
ใกล้เคียงแทน แต่มีบางโรงเรียนเสนอ รก.ผอ.โรงเรียนมาแทน ซึ่งผิดหลักเกณฑ์ 

5. ให้วิเคราะห์ความเสี่ยงท่ีพบว่ายังมีอยู่ (ปัญหา) ว่าเกิดจากสาเหตุอะไร จะแก้ไขอย่างไร ใครเปน็
คนแก้ไข 



ปัญหา/สาเหตคุวามเสีย่งที่ยังมีอยู่ 
(แบบ ปค.5 ชอ่งที่ 5) 

การแก้ไข 
(การปรับปรุงการควบคุม) 

(แบบ ปค.5 ช่องท่ี 6) 

กำหนดเสร็จ/ผู้รับผิดชอบ 
(แบบ ปค.5 ช่องท่ี 7) 

ปัญหา : 1. โรงเรียนมีความ
เข้าใจคาดเคลือ่นคิดว่าการการ
ประเมินแบบเก่าถูกยกเลิกโดย
สิ้นเชิง ซึ่งหลักเกณฑ์เก่ายังคง
บังคับใช้สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 
ตุลาคม 2561 ต่อไปโดยอนุโลม 
 
2. บางโรงเรียนเข้าใจว่า
คณะกรรมการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครู
ผู้ช่วย เกณฑ์ใหม่ โรงเรียนเป็นผู้
แต่งต้ังเอง 
 
3. การเสนอรายช่ือผู้เป็น
คณะกรรมการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครู
ผู้ช่วย หลักเกณฑ์กำหนดไว้ว่า 
กรณีท่ีโรงเรียนไม่มี ผอ.โรงเรียน 
ให้เสนอ ผอ.โรงเรียน ใกล้เคียง
แทน แต่มีบางโรงเรียนเสนอ รก.
ผอ.โรงเรียนมาแทน ซึ่งผิด
หลักเกณฑ์ 
สาเหตุ : บางโรงเรียนไม่เข้าใจ
หรือเข้าใจคลาดเคล่ือนใน
ระเบียบเหล่าน้ัน 

1. มีการจัดทำคู่มือการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่ง
ครูผู้ช่วย เกณฑ์ใหม่ ในรูปแบบท่ี
เข้าใจง่าย ให้โรงเรียนได้ศึกษา 

 

2. จัดทำแผนผังการดำเนินการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ในรูปแบบ 
infographic เพ่ือให้เข้าใจง่ายได้ย่ิงขึ้น 

ตลอดปีงบประมาณ 2562 
พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานด้านการสรรหา
คัดเลือก บรรจแุต่งต้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุดวันที่  30  กันยายน  พ.ศ.256๒ 
 

ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง 
หน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตาม

แผนการดำเนนิการหรือภารกิจอื่นๆ  
ที่สำคัญของหน่วยงาน 
ของรัฐ/วัตถุประสงค์   

(1) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(2) 

 
การควบคุมภายในที่มี

อยู่ 
 
 
 

(3) 

 
การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
 
 

(4) 

 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

 
 

(5) 

 
การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 
 

(6) 

 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
 
 

(7) 

เรื่อง การดำเนินการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือป้องกันปัญหาความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนใน
ระเบียบการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย เกณฑ์
ใหม ่ตามหนังสือ สำนักงาน 
ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว
19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 
2561 

2. เพ่ือเป็นการสร้างระบบการ
ประเมินการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ให้

1. เนื่องจากเป็นช่วงคาบเกี่ยว
ระหว่างการประเมินเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
หลักเกณฑ์เก่า ซึ่งบังคับใช้
สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 
2561 และเกณฑ์ใหม่ ซ่ึง
บังคับใช้สำหรับผู้บรรจุตั้งแต่ 
1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป 
ทำให้หลายโรงเรียนมีความ
เข้าใจคาดเคลื่อนคิดว่าการ
การประเมินแบบเก่าถูก
ยกเลิกโดยสิ้นเชิง ซึ่ง
หลักเกณฑ์เก่ายังคงบังคับใช้
สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 ตุลาคม 
2561 ต่อไปโดยอนุโลม 
 

1. มีการแจ้งเวียน
หนังสือหลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย เกณฑ์
ใหม่ ให้ทุกโรงเรียนใน
สังกัดทราบ และถือ
ปฏิบัติ 
 
2. จัดทำแบบฟอร์มการ
เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ตำแหน่งครู
ผู้ช่วย 

จากการประเมินผล
การควบคุม พบว่า 
กิจกรรมการควบคุม
ที่ปฏิบัติอยู่จริง
สามารถลดความ
เสี่ยงได้ในระดับหนึ่ง 
แต่ยังไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1. โรงเรียนมีความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนคิด
ว่าการการประเมิน
แบบเก่าถูกยกเลิกโดย
สิ้นเชิง ซึ่งหลักเกณฑ์
เก่ายังคงบังคับใช้
สำหรับผู้บรรจุก่อน 1 
ตุลาคม 2561 ต่อไป
โดยอนุโลม 
 
2. บางโรงเรียนเข้าใจ
ว่าคณะกรรมการ
เตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
เกณฑ์ใหม่ โรงเรียน
เป็นผู้แต่งตั้งเอง 

1. มีการจัดทำคู่มือ
การเตรียมความ
พร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ตำแหน่งครู
ผู้ช่วย เกณฑ์ใหม่ ใน
รูปแบบที่เข้าใจง่าย 
ให้โรงเรียนได้ศึกษา 
 
2. จัดทำแผนผังการ
ดำเนินการเตรียม
ความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย ใน
รูปแบบ infographic 
เพ่ือให้เข้าใจง่ายได้
ยิ่งขึ้น 

พนักงาน
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การสรรหา
คัดเลือก บรรจุ
แต่งตั้งข้าราชการ
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

แบบ ปค. 5 
 



ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง 
หน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตาม

แผนการดำเนนิการหรือภารกิจอื่นๆ  
ที่สำคัญของหน่วยงาน 
ของรัฐ/วัตถุประสงค์   

(1) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(2) 

 
การควบคุมภายในที่มี

อยู่ 
 
 
 

(3) 

 
การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
 
 

(4) 

 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

 
 

(5) 

 
การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 
 

(6) 

 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
 
 

(7) 

ดำเนินการไปด้วยความ
เรียบร้อยมากยิ่งข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. การแต่งตั้งคณะกรรมการ
เตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
หลักเกณฑ์ใหม่นั้น ทาง กศจ.
เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง โดยทาง
โรงเรียนเป็นผู้เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการผ่านทาง
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ซึ่งบางโรงเรียนเข้าใจว่า
คณะกรรมการดังกล่าว
โรงเรียนเป็นผู้แต่งตั้งเอง 
 
3. การเสนอรายชื่อผู้เป็น
คณะกรรมการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ตำแหน่งครูผู้ช่วย หลักเกณฑ์
กำหนดไว้ว่า กรณีที่โรงเรียน
ไม่มี ผอ.โรงเรียน ให้เสนอ 
ผอ.โรงเรียน ใกล้เคียงแทน 
แต่มีบางโรงเรียนเสนอ 

 
3. การเสนอรายชื่อผู้
เป็นคณะกรรมการ
เตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้ม
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
หลักเกณฑ์กำหนดไว้ว่า 
กรณีท่ีโรงเรียนไม่มี 
ผอ.โรงเรียน ให้เสนอ 
ผอ.โรงเรียน ใกล้เคียง
แทน แต่มีบางโรงเรียน
เสนอ รก.ผอ.โรงเรียน
มาแทน ซึ่งผิด
หลักเกณฑ์ 
 



ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้ง 
หน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตาม

แผนการดำเนนิการหรือภารกิจอื่นๆ  
ที่สำคัญของหน่วยงาน 
ของรัฐ/วัตถุประสงค์   

(1) 

 
ความเสี่ยง 

 
 

 
(2) 

 
การควบคุมภายในที่มี

อยู่ 
 
 
 

(3) 

 
การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
 
 

(4) 

 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

 
 

(5) 

 
การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 
 

(6) 

 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
 
 

(7) 

รักษาการ ผอ.โรงเรียนมา
แทน ซึ่งผิดหลักเกณฑ์ 

             

            ลงชื่อ.................... .................................ผู้รายงาน 
                                                               ( นายบัณฑิต  แกล้วกล้า ) 

                                      ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     วันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ.2562 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
รายงานการติดตามการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ณ วันที่ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. 2562 

ภารกิจตามกฎหมายที่จดัตั้ง
หน่วยงานของรัฐหรือภารกจิ 
ตามแผนการดำเนินการหรือ

ภารกิจอ่ืนๆทีส่ำคญัของหน่วยงาน
ของรัฐ/วัตถุประสงค ์

(1) 

ความเสีย่ง 

 

 

 

(2) 

การควบคุม 

ภายในที่มีอยู ่

 

 

(3) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

 

 

(4) 

ความเสีย่ง 

ที่ยังมีอยู่ 

 

 

(5) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

 

 

(6) 

หน่วยงาน            

ที่รับผิดชอบ 

 

 

(7) 

วิธีการติดตามและสรุปผล 

การประเมินผล/ข้อคิดเห็น 

 

 

(8) 

เรื่อง การดำเนินการคัดลอก
แบบ กพ.7 และแบบ ก.ค.ศ.
16 (แฟ้มประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์
1.เพื่อป้องกันปัญหาเอกสาร
ทางราชการที่มีความสำคัญ
และเป็นความลับ สูญหายหรือ
ถูกแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 
2.เพื่อสร้างระบบการยืม-คืน
เอกสารให้เป็นระเบียบมีความ

1. ผู้ยืมลง
ลายมือชื่อยืม
และคืนพร้อม
กันทีเดียว ทำ
ให้เกิดความ
เสี่ยงที่เอกสาร
สูญหาย หรือ
ถูกแก้ไขได้ 
 
2. ภารกิจงาน
ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่มี
มาก อาจทำ

1. มีการจัดทำสมุดลง
ลายมือชื่อยืม-คืน เพื่อ
เป็นหลักฐาน อยา่งเปน็
ระบบระเบียบ ชดัเจน 
 
2. ผู้ยืมมีการแสดงบัตร
ประจำตัวประชาชน 
หรือบัตรข้าราชการทุก
คร้ัง เพื่อยืนยันตน 
 
3. มีการการลงลายมือ
ชื่อยืม-คืน โดย ผู้ลง
ลายมือชื่อต้องลงยืม

จากการประเมินผล
การควบคุม พบว่า 
กิจกรรมการควบคุมที่
ปฏิบัติอยู่จริงสามารถ
ลดความเสีย่งได้เป็น
อย่างดี บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว ้

การดำเนินการเปน็ไป
ด้วยความเรียบร้อย 
ไม่พบความเสี่ยงอีก
แต่อย่างใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทุกคร้ังที่มีการยืม-
คืนเอกสาร พนักงาน
เจ้าหน้าที่ต้องกำกบั
ดูแลอย่างใกล้ชิด 
พร้อมทั้งอธิบายกฎ
การยืม-คืนเอกสารให้
ผู้ยืมคืนเข้าใจ 

 
2. ผู้ลงลายมือชื่อต้อง
ลงยืมก่อน เม่ือนำ
เอกสารมาคืนแล้วจึง
ลงลายมือชื่อคืนได้ 
และทุกคร้ังที่ผู้ยืมลง

พนักงาน
เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัตงิาน
ด้านทะเบียน
ประวัต ิ

การดำเนินการคัดลอกแบบ 
กพ.7 และแบบ ก.ค.ศ.16 
(แฟ้มประวัติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา) 
ทุกคร้ังมีการกำกับดูแลโดย
พนักงานเจ้าหน้าที่อย่าง
สม่ำเสมอ ลดปญัหาความ
เสี่ยงได้เปน็อย่างดี การ
ดำเนินการเปน็ไปด้วยความ
เรียบร้อย ไม่พบความเสี่ยง
อีกแต่อย่างใด 

แบบติดตาม ปค.5 



รัดกุมย่ิงขึ้น ให้ไม่ค่อยมี
เวลาได้
ตรวจสอบ
เอกสารที่
นำมาคนืได้
อย่างละเอียด
รอบคอบ อาจ
ทำให้เสี่ยงที่
เอกสารไม่
ครบถ้วน สูญ
หาย หรือถูก
แก้ไขปรับปรุง 

ก่อน เม่ือนำเอกสารมา
คืนแล้วจึงลงลายมือชื่อ
คืนได้ และทุกคร้ังที่ผู้
ยืมลงชื่อยืม-คืน ต้องมี
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่
ดำเนินการเก่ียวข้องลง
ลายมือชื่อกำกับเสมอ 
 
4. พนักงานเจ้าหนา้ที่มี
การตรวจสอบเอกสารที่
ผู้ยืมไปนำมาคืนอยา่ง
ละเอียดรอบคอบว่า 
เอกสารเหล่านั้น
ครบถ้วน สูญหาย 
ชำรุด หรือถูกแก้ไข
ปรับเปลี่ยนหรือไม่ 

 
 

 

ชื่อยืม-คืน ต้องมี
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่
ดำเนินการเก่ียวข้อง
ลงลายมือชื่อกำกับ
เสมอ 

 
3. กรณีที่ผู้ลงลายมือ
ชื่อไม่สามารถลง
ลายมือชื่อได้ดว้ยเหตุ
ป่วย สูญเสียการ
ควบคุมมือ หรือพิการ 
ให้ลงลายพิมพน์ิ้วมือ 
หรือแกงได ไว้เป็น
หลักฐาน ทั้งนี้เจ้าของ
เอกสารผู้ประสงค์ยืม
ไม่สามารถกระทำการ
ยืมคืนเองได้ อาจให้
ทำหนังสือมอบอำนาจ
ให้บุคคลอื่นกระทำ
การแทนได้ มผีล
ผูกพันเป็นตวัการ
ตัวแทน ตามประมวล



กฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ เร่ืองตัวการ
ตัวแทน 

 
4. มีการตรวจสอบ
เอกสารที่ผู้ยืมไป
นำมาคนือย่าง
ละเอียดรอบคอบว่า 
เอกสารเหล่านั้น
ครบถ้วน สูญหาย 
ชำรุด หรือถูกแก้ไข
ปรับเปลี่ยนหรือไม่ 
 
5. เมื่อตรวจพบเหตุ
เช่นว่าแลว้พิสูจน์ได้วา่
ผู้ยืมมีพฤติการณ์จงใจ
ละเมิดแก้ไขปรับปรุง 
ทำลาย ทำให้สูญหาย 
ยึดถือครอบครองเป็น
ของตนแล้วไซร้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่
อาจดำเนินคดตีาม



         

 
   ลายมือชื่อ............................................................... 

                                               ( นายบัณฑิต  แกล้วกล้า ) 
                                   ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

                                                                                           วันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 2562 

กฎหมายว่าด้วยกาล
นั้น 

 


