
 
 

แนวทางการตรวจสอบ 
เรื่อง  การควบคุมด้านการบริหารทรัพยากร

บุคคลให้เหมาะสมกับภาระงานและงบประมาณฯ 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 



๒ 
 

แนวทางการสอบทาน 
เรื่อง  การควบคุมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เหมาะสมกับภาระงานและงบประมาณฯ  

 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

๑. เพ่ือให้ทราบว่ากระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลเหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒. เพ่ือให้ทราบว่ากระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับของทางราชการ  
๓. เพ่ือให้ทราบว่ามีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจนและสอดคล้องกับระบบการบริหารจัดการที่ดี 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ตั้งแต่การบริหารงานบุคคล การก าหนดกรอบอัตราก าลัง การคัดเลือก 
การบรรจุและแต่งตั้ง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
การเพ่ิมค่าจ้างและสวัสดิการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 ๒. สอบถาม/สัมภาษณ์ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
แนวทางการตรวจสอบ 
๑. ส าหรับมหาวิทยาลัย 
ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ

ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

๑ การบริหารงาน
บุคคล 

๑.๑ สอบทานโครงสร้างการบริหารงาน
ของมหาวิทยาลัยว่ามหาวิทยาลยัมีการ
ก าหนดโครงสร้างที่ชัดเจน และปรบัปรุง
ให้เหมาะสมอยูเ่สมอหรือไม ่
๑.๒ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลยัหรือไม ่
๑.๓ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมี
คณะกรรมการด าเนินการด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยหรือไม ่
๑.๔ สอบทานว่าข้อบังคับ ระเบยีบ 
ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงาน
บุคคลได้รับการพิจารณาและผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนนิการ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม ่
 

๑) โครงสร้างการบริหารงานของ
มหาวิทยาลยัปัจจุบัน 
๒) หลักเกณฑ/์วิธีการ/แนวปฏิบัติ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๓) คู่มือพนักงานของมหาวิทยาลัย 
๔) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๕) สอบถาม/สัมภาษณ์ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
๖) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๗) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบ และ
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 
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ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ
ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

๒ การก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง 

๒.๑ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยได้มกีาร
วางแผนก าหนดกรอบอัตราก าลังบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยหรือไม ่
๒.๒ สอบทานว่าการก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่ง การ
เปลี่ยนต าแหน่ง การโอนต าแหน่ง การ
แต่งตั้งบรรจุบุคลากร อัตราเงินเดอืนของ
ต าแหน่ง และอัตราของวงเงินท่ีจะใช้เพื่อ
ขออนุมัติงบประมาณอัตราก าลังประจ าปี
ได้ผา่นความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ 
หรือไม ่
๒.๓ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยได้มกีาร
จัดท าฐานข้อมูลอัตราก าลัง รวมทัง้มีการ
รายงานจ านวนบุคลากรของมหาวทิยาลัย
ให้ฝ่ายบรหิารรับทราบอย่างต่อเนือ่งและ
สม่ าเสมอหรือไม ่

๑) แผนกรอบอัตราก าลังบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย 
๒) หลักฐานการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัต ิ
๓) ระบบฐานข้อมลูอัตราก าลัง
ของบุคลากรทีม่หาวิทยาลัยจดัท า  
๔) หลักฐานการรายงาน 
๕) สอบถาม/สัมภาษณ์ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
๖) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๗) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบ และ
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 

๓ การคัดเลือก การ
บรรจุและการ
แต่งต้ัง   

๓.๑ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์ ในการสรรหาคัดเลือก 
วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตดัสนิ อัตรา
เงินเดือน/ค่าจ้าง อย่างชัดเจนและเปิดเผย
หรือไม ่
๓.๒ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการ
เผยแพร่ข้อมลูในการรับสมัครบุคลากรเพื่อ
เข้าท างานอย่างทั่วถึงหรือไม ่
๓.๓ สอบทานว่าการสอบคัดเลือก
บุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้งมีการทดสอบ
ทักษะและความสามารถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไวข้องแต่
ละต าแหน่งงานหรือไม ่
๓.๔ สอบทานว่ามีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกผู้สมคัรสอบแข่งขัน
หรือไม ่
๓.๕ สอบทานว่าการคดัเลือกเพื่อให้ได้
บุคลากรที่มคีุณภาพเหมาะสมกับต าแหน่ง
งานที่สุด เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

๑) ระเบยีบ ข้อบังคับ นโยบาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบตัิ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๒) ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก
เข้าท างาน 
๓) เว็บไซต์ของหน่วยงาน/
มหาวิทยาลยั 
๔) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๕) ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบ 
ผู้สอบผ่าน และผู้ได้รับการ
คัดเลือก 
๖) สอบถาม/สัมภาษณ์ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
๗) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๘) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 
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ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ
ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการที่ก าหนดไว ้
๓.๖ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการ
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ ผูส้อบผ่าน 
และผูไ้ดร้ับการคัดเลือกอย่างชัดเจนและ
เปิดเผย 
๓.๗ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการ
ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขใน
การทดลองปฏิบตัิงานของผู้ที่ไดร้บัการ
คัดเลือกหรือไม ่
๓.๘ สอบทานการบรรจุและการแต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับปฏิบตัิงานเป็นพนักงาน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ไวห้รือไม ่
๓.๙ สอบทานการจ้างและการท าสัญญา
ว่าจ้างพนักงานเป็นไปตามที่มหาวทิยาลัย
ก าหนดและไดร้ับการอนุมัติโดยผูม้ีอ านาจ
อนุมัติหรือไม ่

๔ การก าหนดหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 
(ภาระงาน) 

๔.๑ สอบทานว่ามีการก าหนดนโยบาย
และหลักเกณฑ์การมอบหมายอ านาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบหรือไม ่
๔.๒ สอบทานว่ามีการจัดท าคู่มือและ
ก าหนดแบบฟอร์มบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ให้บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัหรือไม ่

๑) นโยบายและหลักเกณฑ์การ
มอบหมายอ านาจหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 
๒) คู่มือ/แบบฟอรม์บรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) 
๓) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๔) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 

๕ การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

๕.๑ สอบทานว่ามีการก าหนดหลกัเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลงานและศักยภาพ
ของบุคลากรแตล่ะคนหรือไม ่
๕.๒ สอบทานว่ามีการจัดท าแบบฟอร์ม
ประเมินผลไว้เป็นมาตรฐาน และก าหนด
ระยะเวลาในการประเมินผลไว้หรอืไม ่

๑) หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๒) แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๓) มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
๔) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๕) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 

๖ ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
การเพ่ิมค่าจ้าง 
และสวัสดิการ 

๖.๑ สอบทานว่ามีการก าหนดนโยบาย 
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติในการบริหาร
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม ่
๖.๒ สอบทานว่ามีคณะกรรมการพิจารณา

๑) นโยบาย หลักเกณฑ์ แนว
ปฏิบัติในการบริหารเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากร 
๒) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๓) สอบถาม/สัมภาษณ ์

ระเบียบ ข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย 



๕ 
 

ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ
ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างบุคลากรของ
มหาวิทยาลยัหรือไม ่
๖.๓ สอบทานว่ามีการก าหนดงบประมาณ
การขึ้นเงินเดือน/ค่าจ้างบุคลากร ผ่าน
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้างบุคลากรของ
มหาวิทยาลยัหรือไม ่
๖.๔ การขึ้นเงินเดือน/ค่าจ้างเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดและไดร้ับการอนุมัติ
จากอธิการบดีหรือไม ่

๔) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๕) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

๗ การฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร 

๗.๑ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการ
ก าหนดนโยบายด้านการพัฒนาบคุลากร
ของมหาวิทยาลัยให้มีการพัฒนาทกัษะ 
ความรู้ และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องหรือไม ่
๗.๒ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยมีการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย
หรือไม ่
๗.๓ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยได้มกีาร
สนับสนุนให้บุคลากรไดร้ับการพัฒนา
ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบตัิงานแก่
บุคลากรอยา่งต่อเนื่อง เช่น จัดหาแหล่ง
ฝึกอบรม จดัฝึกอบรมให้ความรู้ เป็นต้น 
หรือไม ่

๑) นโยบายด้านการพัฒนา
บุคลากร 
๒) แผนพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั 
๓) การประชาสัมพันธ/์ 
หนังสือเวียนแจ้งการจดัฝึกอบรม 
๔) กระดาษท าการตรวจสอบ 
๕) หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัราชภฏั
อุตรดิตถ ์ว่าด้วย 
การบริหารงาน
บุคคลส าหรับ
พนักงาน
มหาวิทยาลยั สังกัด
มหาวิทยาลยัราชภฏั
อุตรดิตถ์ พ.ศ.
๒๕๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
 

๒. ส าหรับหน่วยงาน 

ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ
ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

๑ การบริหารงาน
บุคคล 

๑.๑ สอบทานว่าหน่วยงานมีการก าหนด
โครงสร้างการบรหิารงานของหน่วยงานที่
ชัดเจน และปรับปรุงให้เหมาะสมอยู่เสมอ 
๑.๒ สอบทานว่าหน่วยงานมีการก าหนด
ขอบเขตหน้าที่ความรบัผิดชอบของ
บุคลากรอยา่งเหมาะสมและไม่ซ้ าซ้อนกัน 

๑) ผังโครงสร้างการ
บริหารงานของหน่วยงาน
ปัจจุบัน 
๒) สอบถาม/สัมภาษณ ์
๓) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 

ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 

๒ การก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง 

๒.๑ สอบทานว่าหน่วยงานมกีารทบทวน
และวางแผนกรอบอัตราก าลังของ
หน่วยงานอย่างเหมาะสมหรือไม ่
๒.๒ สอบทานการเสนอขออนุมัตกิรอบ
อัตราก าลังของหน่วยงานเป็นไปตาม
ขั้นตอนและวิธีการทีม่หาวิทยาลัยก าหนด
หรือไม ่
๒.๓ สอบทานว่ามีการจัดท าท าเนยีบ
อัตราก าลังและมีการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล
อัตราก าลังของหน่วยงานให้เป็นปจัจุบัน
หรือไมห่รือไม ่

๑) โครงสร้างกรอบ
อัตราก าลัง 
๒) หนังสือขออนุมัติกรอบ
อัตราก าลังของหน่วยงาน 
(ถ้ามี) 
๓) ท าเนียบอัตราก าลังของ
บุคลากรที่หน่วยงานจดัท า 
๔) สอบถาม/สัมภาษณ ์
๕) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
 

ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 

๓ การคัดเลือก การ
บรรจุและการ
แต่งต้ัง   

๓.๑ สอบทานว่าหน่ายงานมีการก าหนด
คุณสมบัติของผูส้มัครเป็นไปตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยระบุถึงขอบเขต
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน (Job 
Description) ไว้อย่างชัดเจนหรือไม ่
๓.๒ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการ
ประเมินผลการทดลองงานหรือไม ่
๓.๓ สอบทานว่าหน่วยงานมีการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขที่
มหาวิทยาลยัก าหนดไวห้รือไม ่

๑) แบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) 
๒) ค าสั่งแต่งตั้ง 
๓) แบบประเมินผลการ
ทดลองงาน 
๔) สอบถาม/สัมภาษณ ์
๕) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
 

ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 

๔ การก าหนดหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ 
(ภาระงาน) 

๔.๑ มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรแตล่ะคนเป็นลายลักษณ์
อักษร (Job Description) อย่างชัดเจน
เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบตัิงานได้ตาม
วัตถุประสงค์การด าเนินงานของหน่วยงาน 
๔.๒ กรณีมีการสับเปลี่ยนงานหรือมีการ

๑) แบบบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description) 
๒) ค าสั่งแต่งตั้ง 
๓) มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง กพอ. 
๔) สอบถาม/สัมภาษณ ์

๑) ระเบยีบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 
๒) มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง กพอ. 



๗ 
 

ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ
ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

มอบหมายงานท่ีส าคัญหน่วยงานได้มีการ
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
๔.๓ การมอบหมายงานตรงกับความรู้ 
ความสามารถและตรงตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของบุคลากร 
๔.๔ หน้าท่ีความรับผิดชอบของงานท่ี
ส าคัญมีการอนุมตัิโดยหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้บริหารสูงสุด เช่น ค าสั่งแต่งตั้ง
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีและการเงิน เป็นตน้ 
๔.๕ บุคลากรมีการปฏิบัติงานตรงกับ
ความรู้ ความสามารถและเป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดไว้ 

๕) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
๖) เอกสารหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

๕ การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

๕.๑ สอบทานว่าหน่วยงานมีการประเมิน
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
และจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 
๕.๒ สอบทานว่าหน่วยงานมีการแจ้งผล
การประเมินการปฏิบัติงานให้บุคลากรทุก
คนทราบ 

๑) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
๒) สอบถาม/สัมภาษณ ์
๓) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
๔) เอกสารหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 

๖ ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
การเพ่ิมค่าจ้าง 
และสวัสดิการ 

๖.๑ มคีณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน/ค่าจา้งบุคลากรของ
หน่วยงาน 
๖.๒ การเลื่อนขั้นเงินเดือน/คา่จ้าง
บุคลากรของหน่วยงาน พิจารณาตามผล
การประเมินการปฏิบัติงานและตามวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 
๖.๓ การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพจิารณา
อนุมัติและจัดท าเป็นลายลักษณ์อกัษร 

๑) ค าสั่งแต่งตั้ง 
๒) สอบถาม/สัมภาษณ ์
๓) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
๔) เอกสารหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 

ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 

๗ การฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร 

๗.๑ มีการส ารวจและพิจารณาความ
ต้องการฝึกอบรมของบุคลากรเพื่อพัฒนา
ทักษะ ความรู้ และความสามารถ 
๗.๒ มีการจดัสรรงบประมาณ ทรพัยากร 
เครื่องมือ และการจัดฝึกอบรมใหก้ับ
บุคลากร 

๑) แผนพัฒนาบุคลากรของ
หน่วยงานและรายบุคคล 
๒) ฐานข้อมูลบันทึกประวัติ
การฝึกอบรมของบุคลากร 
๓) รายงานสรุปผลการ
พัฒนาบุคลากร 

ระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลยั 



๘ 
 

ที ่ เกณฑ์/ประเด็นการ
ตรวจสอบ/สิ่งที่ควร
จะเป็น (Criteria) 

แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบ/
หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

๗.๓ มีการจดัท าแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าปีของหน่วยงานและรายบคุคล 
และได้รับการอนุมัตจิากผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
๗.๔ บุคลากรของหน่วยงานได้รับการ
อบรมและพัฒนาความรูค้วามสามารถ
อย่างทั่วถึงและต่อเนื่อง 
๗.๕ มีการจดัท าบันทึกข้อมูล ประวัติการ
ฝึกอบรม และรายงานการฝึกอบรมของ
บุคลากรไว้อย่างเป็นระบบ 
๗.๖ มีการจดัท าสรปุรายงานผลการ
ฝึกอบรมของบุคลากรรายงานให้ผูบ้ริหาร
ทราบอย่างสม่ าเสมอ   

๔) สอบถาม/สัมภาษณ ์
๕) กระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
๖) เอกสารหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

 

กระดาษท าการสอบทาน 
เรื่อง การควบคุมภายในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เหมาะสมกับภาระงานและงบประมาณฯ 

(ส าหรับมหาวิทยาลัย) 
 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ ตรวจสอบ ณ วันที่.................................................... 
ผู้รับการตรวจ......................................................................... ต าแหน่ง.................................................................... . 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  

๑. เพ่ือให้ทราบว่ากระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยเหมาะสม มีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผล 

๒. เพ่ือให้ทราบว่ากระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับของทางราชการ  

๓. เพ่ือให้ทราบว่ามหาวิทยาลัยมีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจนและสอดคล้องกับระบบการ
บริหารจัดการที่ดี 
ล าดับที ่ แนวทางการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ 
 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

๑ การบริหารงานบุคคล    
 ๑.๑ มีการก าหนดโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยที่

ชัดเจน และปรับปรุงให้เหมาะสมอยู่เสมอ 
   

 ๑.๒ มีการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลยั 

   

 ๑.๓ มคีณะกรรมการด าเนินการดา้นการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลยั 

   

 ๑.๔ สอบทานว่าข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานบุคคลไดร้ับการพิจารณาและผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนนิการด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลหรือไม ่

   

๒ การก าหนดกรอบอัตราก าลัง    
๒.๑ สอบทานว่ามหาวิทยาลัยได้มกีารวางแผนก าหนดกรอบ
อัตราก าลังบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือไม ่
 
 

   

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัสกระดาษท าการ IA-01/……….. 



๑๐ 
 

ล าดับที ่ แนวทางการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ 
 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

 ๒.๒ สอบทานว่าการก าหนดกรอบอัตราก าลัง การก าหนด
ต าแหน่ง การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอนต าแหน่ง การแต่งตั้ง
บรรจุบุคลากร อัตราเงินเดือนของต าแหน่ง และอัตราของ
วงเงินท่ีจะใช้เพื่อขออนุมัติงบประมาณอัตราก าลังประจ าปไีด้
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ หรือไม ่

   

๒.๓ มีการจดัท าข้อมูลอัตราก าลัง รวมทั้งมีการรายงานจ านวน
บุคลากรของมหาวิทยาลัยใหฝ้่ายบริหารรับทราบอย่างต่อเนื่อง
และสม่ าเสมอ 

   

๓ การคัดเลือก การบรรจุและการแต่งต้ัง      
๓.๑ มีการก าหนดหลักเกณฑ์ ในการสรรหาคดัเลือก วิธีการ
สอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน อัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง อย่าง
ชัดเจนและเปิดเผย 

   

๓.๒ มีการเผยแพร่ข้อมลูในการรบัสมัครบุคลากรเพื่อเข้า
ท างานอย่างทั่วถึง 

   

๓.๓ การสอบคดัเลือกบุคลากรเพือ่บรรจุแต่งตั้งมีการทดสอบ
ทักษะและความสามารถเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ของแต่ละต าแหน่งงาน 

      

๓.๔ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกผู้สมคัรสอบแข่งขัน    
๓.๕ การคัดเลือกเพื่อให้ได้บุคลากรที่มีคุณภาพเหมาะสมกับ
ต าแหน่งงานที่สุด เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

   

๓.๖ มีการประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ ผู้สอบผ่าน และผูไ้ดร้ับ
การคัดเลือกอย่างชัดเจนและเปดิเผย 

   

๓.๗ มีการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ทดลองปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 

   

๓.๘ การบรรจุและการแต่งตั้งบุคคลเข้ารบัปฏิบัติงานเป็น
พนักงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว ้

   

๓.๙ การจ้างและการท าสัญญาจ้างพนักงานเป็นไปตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนดและได้รบัการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจอนุมตัิ 

   

๔ การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ    
๔.๑ มีการก าหนดนโยบายและหลกัเกณฑ์การมอบหมาย
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

   

๔.๒ มีการจดัท าคู่มือและก าหนดแบบฟอร์มบรรยายลักษณะ
งาน (Job Description)  
 

   



๑๑ 
 

ล าดับที ่ แนวทางการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ 
 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร    
๕.๑ มีการก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการประเมินผล
งานและศักยภาพของบุคลากรแตล่ะคน 

   

๕.๒ มีการจดัท าแบบฟอร์มประเมนิผลไว้เป็นมาตรฐาน และ
ก าหนดระยะเวลาในการประเมินผล 

   

๖ การบริหารเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน       
๖.๑ มีการก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติในการ
บริหารเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากรเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

   

๖.๒ มคีณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

   

๖.๓ มีการก าหนดงบประมาณการขึ้นเงินเดือน/ค่าจา้ง
บุคลากร ผ่านคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/
ค่าจ้างบุคลากรของมหาวิทยาลยั 

   

๖.๔ การขึ้นเงินเดือน/ค่าจ้างเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
และได้รับการอนุมัตจิากอธิการบด ี

   

๗ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร    

๗.๑ มีการก าหนดนโยบายด้านการพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลยัให้มีการพัฒนาทักษะ ความรู้ และความสามารถ
ในการปฏิบัติงาน 

   

๗.๒ มีการจดัหาแหล่งฝึกอบรมหรอืจัดฝึกอบรมให้ความรู้ที่
จ าเป็นในการปฏบิัติงานแก่บุคลากรอย่างต่อเนื่อง 

   

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
         
ลงชื่อ..............................................ผู้ให้ข้อมูล  ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจสอบ 
      (..............................................)                   (..................................................) 
วันที่ตรวจสอบ.........................................   วันที่สอบทาน................................................ 



๑๒ 
 

 

กระดาษท าการสอบทาน 
เรื่อง การควบคุมภายในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เหมาะสมกับภาระงานและงบประมาณฯ 

(ส าหรับหน่วยงาน) 
 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ ตรวจสอบ ณ วันที่.................................................... 
ผู้รับการตรวจ......................................................................... ต าแหน่ง.................................................................... . 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  

๑. เพ่ือให้ทราบว่ากระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานเหมาะสม มีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผล 

๒. เพ่ือให้ทราบว่ากระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานมีความสอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ  

๓. เพ่ือให้ทราบว่ามีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจนและสอดคล้องกับระบบการบริหารจัดการที่ดี 
วิธีการตรวจสอบ 
 ๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  
 ๒. สัมภาษณ์ สอบถาม ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ล าดับที ่ แนวทางการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ 
 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

๑ การบริหารงานบุคคล    
 ๑.๑ มีการก าหนดโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานท่ี

ชัดเจน และปรับปรุงให้เหมาะสมอยู่เสมอ 
   

 ๑.๒ มีการก าหนดขอบเขตหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
หน่วยงานและบุคลากรอยา่งเหมาะสมและไม่ซ้ าซ้อนกัน 

   

๒ การก าหนดกรอบอัตราก าลัง    
๒.๑ มีการทบทวนและวางแผนกรอบอัตราก าลังของ
หน่วยงานอย่างเหมาะสม  

   

๒.๒ การเสนอขออนุมัติกรอบอัตราก าลังของหน่วยงานเป็นไป
ตามขั้นตอนและวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

   

๒.๓ มีการจดัท าท าเนียบอัตราก าลังและมีการปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลอัตราก าลังของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 
 
 

   

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัสกระดาษท าการ IA-01/……….. 



๑๓ 
 

ล าดับที ่ แนวทางการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ 
 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

๓ การคัดเลือก การบรรจุและการแต่งต้ัง      
๓.๑ มีการก าหนดคุณสมบตัิของผูส้มัครเป็นไปตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง โดยระบุถึงขอบเขตหน้าที่และความ
รับผิดชอบงาน (Job Description) ไว้อย่างชัดเจน 

   

๓.๒ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการประเมินผลการทดลอง
งาน 

   

๓.๓ มีการทดลองงานและประเมนิผลการทดลองงานเป็นไป
ตามเงื่อนไขทีม่หาวิทยาลยัก าหนดไว ้

   

๔ การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ    
๔.๑ มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละ
คนเป็นลายลักษณ์อักษร (Job Description) อย่างชัดเจน
เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบตัิงานได้ตามวัตถุประสงค์การ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

   

๔.๒ กรณีมีการสับเปลี่ยนงานหรือมีการมอบหมายงานท่ี
ส าคัญหน่วยงานไดม้ีการจดัท าเปน็ลายลักษณ์อักษร 

   

๔.๓ การมอบหมายงานตรงกับความรู้ ความสามารถและตรง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของบุคลากร 

   

๔.๔ หน้าท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีส าคัญมีการอนุมตัิโดย
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุด เช่น ค าสั่งแต่งตั้ง
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เจ้าหน้าท่ีบัญชีและ
การเงิน เป็นต้น 

   

๔.๕ บุคลากรมีการปฏิบัติงานตรงกับความรู้ ความสามารถ
และเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบตัิงานท่ีก าหนดไว ้

   

๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร    
๕.๑ มีการประเมินการปฏบิัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
และจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 

   

๕.๒ มีการแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้บุคลากรทุกคน
ทราบ  

   

๖ การบริหารเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน       
๖.๑ มคีณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง
บุคลากรของหน่วยงาน 

   

๖.๒ การเลื่อนขั้นเงินเดือน/คา่จ้างบุคลากรของหน่วยงาน 
พิจารณาตามผลการประเมินการปฏิบัติงานและตามวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร  

   



๑๔ 
 

ล าดับที ่ แนวทางการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

มี/ใช่ 
 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

 ๖.๓ การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพจิารณาอนุมัติและจดัท าเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

   

๗ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร    

๗.๑ มีการส ารวจและพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ
บุคลากรเพื่อพัฒนาทักษะ ความรู ้และความสามารถ 

   

 ๗.๒ มีการจดัสรรงบประมาณ ทรพัยากร เครื่องมือ และการ
จัดฝึกอบรมให้กับบุคลากร 

   

 ๗.๓ มีการจดัท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของหน่วยงาน
และรายบุคคล และไดร้ับการอนุมตัิจากผูม้ีอ านาจอนุมัติ 

   

 ๗.๔ บุคลากรของหน่วยงานได้รับการอบรมและพัฒนาความรู้
ความสามารถอย่างท่ัวถึงและต่อเนื่อง 

   

 ๗.๕ มีการจดัท าบันทึกข้อมูล ประวัติการฝึกอบรม และ
รายงานการฝึกอบรมของบุคลากรไว้อย่างเป็นระบบ 

   

๗.๖ มีการจดัท าสรปุรายงานผลการฝึกอบรมของบุคลากร
รายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างสม่ าเสมอ   

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
         
ลงชื่อ..............................................ผู้ให้ข้อมูล  ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจสอบ 
      (..............................................)                   (..................................................) 
วันที่ตรวจสอบ.........................................   วันที่สอบทาน................................................ 
 
 



๑๕ 
 

กระดาษท าการสรุปข้อมูลบุคลากร 
หน่วยงาน............................................................. 

 
๑) จ านวนบุคลากรสายสนับสนุนของหน่วยงาน มีจ านวนทั้งสิ้น.............................ราย 
๒) จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง จ านวน..........................ราย ดังนี้ 
ล าดับ

ที ่
ต าแหน่ง ภาระงานตรงตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ/ 

ภาระงานปัจจุบนั 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


