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ICQ : การควบคุมภายในฝ่ายการพนกังาน 

 

ขอ้สนเทศท ัว่ไป 

(General Information) 

 

 ความส าคญัของ “คน” 

 

 การเกดิขึน้ขององค์การทุกๆ องคก์าร ไม่ว่าในภาครัฐ หรือภาคเอกชน ลว้นมาจาก “คน” ทัง้สิน้ 

กลไกของกระบวนกจิกรรมต่างๆ ภายในองคก์าร ก็ตอ้งอาศัย “คน” เป็นผูส้รา้งและผลักดันใหเ้คลื่อนไหว

ไปสูค่วามส าเร็จหรอืความลม้เหลว 

 ผูบ้รหิารองคก์ารทีช่าญฉลาด จงึตอ้งใหค้วามส าคัญในเรือ่ง “คน” มากเป็นอันดับหนึง่ ถา้บรหิาร

คนไดด้ ีก็ย่อมหมายถงึโอกาสพบความส าเร็จ และในทางตรงกันขา้ม ถา้ละเลยในการใหค้วามส าคัญใน

เรือ่งของคนแลว้ โอกาสจะประสบความลม้เหลวก็มมีากพอๆกัน 

 องคก์ารสมัยใหม่ จงึถือว่า “คน” เป็นทรัพยากรทีม่คี่าทีส่ดุอย่างหนึ่งทีจ่ะตอ้งบรหิารตอ้งควบคุม

ก าลัง  ตอ้งตรวจสอบใหพ้ฤตกิรรม และกจิกรรมต่างๆ มกีารใช ้“ทรัพยากรบุคคล” อย่างถูกทาง และถูกวธิ ี

 

 ฝ่ายการพนกังาน 

 

 เนื่องจากเหตุผลของความส าคัญของ “คน” ดังกล่าว บรษัิท หรอืองคก์ารต่างๆ ทัง้ ภาครัฐ และ

เอกชน จึงตอ้งมี “ฝ่ายการพนักงาน”  (Personnel Department) ขึ้นเป็นหน่วยงานต่างหาก เพื่อ

ด าเนนิการเกีย่วกับเรือ่ง “คน” โดยเฉพาะ 

 บางองคก์ารเรยีกฝ่ายการพนักงานว่า “ฝ่ายทรัพยากรบุคคล” (Human Resources) บางองคก์าร

อาจใชช้ือ่ว่า “ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์” ก็มี ซึง่ที่จรงิแลว้ ชือ่ฝ่ายนี้อาจเรยีกขานในชือ่อื่นๆอกี แต่ไม่ว่าจะ

เรยีกในชือ่ใดก็เป็นทีเ่ขา้ใจกันว่าเป็นฝ่ายงานทีเ่กีย่วขอ้งกับการบรหิาร “คน” น่ันเอง 

 การบรหิาร “คน” ของฝ่ายการพนักงาน ก็คอืการเขา้ไปรับผดิชอบในการชว่ยฝ่ายจัดการ เกีย่วกับ

การด าเนนิการเกีย่วกับคน ใหเ้ป็นไปตามนโยบายและวัตถุประสงคข์ององคก์าร 

 

 กรอบบทบาทของฝ่ายการพนกังาน 

 

 การท าความเขา้ใจเกีย่วกับเรือ่งบทบาทของฝ่ายการพนักงานก็คงจะตอ้งหวนกลับมาดูจุดเริม่ตน้ 

ของความคดิทีว่่า “คน” มคีวามส าคัญมากทีส่ดุ ซึง่อะไรก็ตามทีส่ าคัญทีส่ดุก็ย่อมอาจมปัีญหามากทีส่ดุ  ที่

ฝ่ายจัดการจะตอ้งรับผดิชอบ  เพราะฝ่ายจัดการจัดการจะท างานอะไรใหส้ าเร็จลุลว่งลงได ้ก็โดยการใชค้น 

 ดังนัน้ ความรับผดิชอบของบรรดาผูบ้รหิารสายงานต่างๆ ของฝ่ายจัดการ ก็จะหนีไม่พน้ในเรื่อง

ต่อไปนี้ 

    การจัดรับคน 

        การคัดเลอืกคน 



 

 

           การบรหิารคน 

    การพัฒนาคน 

        การใหร้างวัล/การลงโทษคน 

 

 แต่โดยเหตุทีผู่บ้รหิารฝ่ายต่างๆ ภายในองคก์ารสว่นใหญ่ ตอ้งมภีาระหนา้ทีห่ลักของตนทีจ่ะตอ้ง

ด าเนนิงาน เชน่ การจัดซือ้หา การผลติ การตลาด การขาย การเงนิ การบัญช ีฯลฯ ซึง่ลว้นมกีจิกรรมใหท้ า

มากมาย จึงมีความจ าเป็นตอ้งมีผูเ้ชี่ยวชาญเรื่องการพนักงานโดยเฉพาะ เขา้มาช่วยเหลือและโดย

แนวความคิดเกี่ยวกับหลักการบรหิารบนพื้นฐาน Centralized Basis ฝ่ายการพนักงานจงึตอ้งเขา้มามี

บทบาท ตามกรอบหนา้ทีง่านดังกล่าว 

 

 บทบาทของผูต้รวจสอบ 

 

 โดยเหตุผลของความส าคัญของ  “คน”  ซึง่อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินกจิกรรมต่างๆ ของ

องค์การไดม้ากมาย ผูบ้รหิารฝ่ายตรวจสอบภายในขององค์การจงึควรมกีารตรวจสอบการด าเนินงานของ

ฝ่ายการพนักงานเป็นระยะ ๆ โดยควรใหค้รอบคลุมเรือ่งดังต่อไปนี้ 

 

    การจัดการงานและการจัดโครงการสรา้งองคก์าร 

        นโยบายและกระบวนวธิปีฏบัิต ิ

           กระบวนวธิกีารคัดเลอืกจัดรับพนักงาน 

    การฝึกอบรมพนักงาน 

        การประเมนิผลการปฏบัิตงิานของพนักงาน 

           การเลือ่นต าแหน่งพนักงาน 

    นโยบายการตัง้เกณฑก์ารจ่ายเงนิเดอืนค่าจา้งแรงงาน 

        การควบคุมการบรหิารบุคลากรโดยทั่วไป 

           การบันทกึประวัตพินักงาน 

    เรือ่งเครือ่งอ านวยความสะดวก 

 

 ดังแนว ICQ ต่อไปนี้ 

      

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง การจัดการงานและการจัดโครงสรา้งองคก์าร 

 

Control Guidelines 

 

 กระบวนการควบคุมภายในที่ส าคัญประการแรก  ของฝ่ายการพนักงาน  ก็คือการจัดโครงสรา้ง

องคก์ารทีด่ ี มกีารแบ่งแยกหนา้ทีอ่ย่างเหมาะสม  ใหส้ามารถปฏบัิตงิานประสานสัมพันธก์ับฝ่ายงานอืน่ได ้

อย่างเรยีบรอ้ย การมอบอ านาจหนา้ที ่(Authority) และความรับผดิชอบ (Responsibility) ไดส้ว่นสัมพันธ์

กันอย่างนอ้ย 1:1 และตอ้งเขยีนเป็นลายลักษณ์อักษรไวใ้หเ้ขา้ใจไดอ้ย่างชัดเจน การจัดคน (Staffing) 



 

 

ตอ้งเป็นผูท้ีม่คีวามรูค้วามสามารถอย่างแทจ้รงิ ทีเ่ขา้ใจมนุษย ์และเป็นผูม้มีนุษยส์ัมพันธท์ีด่ ีแต่ตอ้งมกีาร

ฝึกอบรมใหรู้ห้นา้ทีว่่าตอ้งเขม้งวดเคร่งครัด เมื่อมกีารฝ่าฝืนระเบยีบวนัิย ทัง้นี้ตอ้งรูแ้ละเขา้ใจถงึกฎหมาย

แรงงานสัมพันธด์ว้ย 

  

Questionnaires Yes No W/P Initial 

1.  มีการประกาศจัดตัง้ฝ่ายการพนักงานเป็นลายลักษณ์อักษรที่

ก าหนดอ านาจหนา้ที่  และความรับผดิชอบใหเ้ป็นที่เขา้ใจ

ทั่วทัง้องคก์าร หรอืไม่? 

2.  ฝ่ายการพนักงานที่แต่งตั ้งขึ้นมีอ านาจหนา้ที่ (Authority) 

ภายใตก้ารยอมรับเป็นส่วนหนึ่งของ เครื่องมือบรหิารของ

ฝ่ายจัดการอย่างแทจ้รงิ หรอืไม่? 

3.  ความรับผดิชอบ  (Responsibility) ของฝ่ายการพนักงานมี

การก าหนดไวอ้ย่างชัดเจน (Cleary Identified) หรอืไม่?  

4.  ฝ่ายการพนักงานมอีัตราก าลังอย่างเพยีงพอต่อการปฏบัิตงิาน

ตามอ านาจหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย

ไว ้หรอืไม่? 

5.  โครงสรา้งการจัดองค์การของฝ่ายการพนักงาน  มีการ 

Design  ใหเ้กดิความเชือ่มโยงประสานสัมพันธ์เป็นอย่างดี

กับโครงสรา้งการจัดองค์การของฝ่ายงานอื่นๆ  ไดท้ั่วทั ้ง

องคก์าร หรอืไม่? 

6.  ฝ่ายการพนักงานแยกต่างหากจากฝ่ายอบรม และพัฒนา

พนักงาน หรอืไม่? 

7.  ฝ่ายพนักงานแยกต่างหากจากฝ่ายเงนิเดือนค่าจา้งแรงงาน 

หรอืไม่? 

8.  ฝ่ายการพนักงานมีการก าหนดวัตถุประสงค์  (Objective) 

และเป้าหมาย (Goal) ไว ้หรอืไม่? 

9.  เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของฝ่ายการพนักงานสามารถ

สนับสนุนเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กรไดอ้ย่าง

เต็มที ่หรอืไม่? 

10. ฝ่ายการพนักงานท าหนา้ที่เป็นศูนย์กลางในการจัดรับ

พนักงานขององคก์ารทัง้ระบบรวมทัง้สาขาต่างจังหวัด  

      (ถา้ม)ี ดว้ย หรอืไม่? 

11. ฝ่ายจัดการมีการบริหารงานตามค าแนะน าของฝ่ายการ

พนักงาน ในเรือ่งทีเ่กีย่วกับบุคลากร หรอืไม่? 

12. ฝ่ายการพนักงานท าหนา้ทีเ่กี่ยวขอ้งกับกระบวนการตัดสนิใจ

ทั้งหมดของฝ่ายบริหาร  ที่มีผลกระทบต่อพนักงานของ

องคก์าร หรอืไม่? 

 

    



 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

13.  มีการมอบหมายงานที่มีลักษณะพเิศษ เช่น งานที่เกี่ยวกับ

กฎหมายแรงงานสัมพันธ์  ขอ้ที่ตอ้งปฏิบัติตามกฎหมาย

ต่างๆ เป็นหน่วยงานพเิศษไว ้หรอืไม่? 

14. มีการมอบหมายงานใหก้ับบุคคลที่มีความรูค้วามสามารถ

อย่างเพียงพอ ต่อการปฏบัิตติามนโยบาย และกระบวนวิธี

ปฏบัิตงิานทีเ่กีย่วกับบุคลากร หรอืไม่? 

15. มีการก าหนดอ านาจหนา้ที่และความรับผดิชอบของหัวหนา้

สว่นงานต่างๆ  ภายในฝ่ายการพนักงานไวอ้ย่างชัดเจนและ

เหมาะสม หรอืไม่? 

16. หัวหนา้สว่นงานในฝ่ายการพนักงาน  เขา้ใจพันธะหนา้ทีแ่ละ

ความรับผิดชอบของตน ในการใหก้ารฝึกอบรมและพัฒนา

ผูใ้ตบั้งคับบัญชา หรอืไม่? 

17. หัวหนา้ส่วนงานแต่ละส่วนเขา้ใจถึงขอบเขตของอ านาจ

หนา้ทีข่องตัวเอง หรอืไม่? 

18. มีหัวหนา้ส่วนงานที่ ใหค้ าแนะน า  หรือปฏิบัติการใดๆ 

เกีย่วกับกระบวนวธิีปฏบัิตงิานที่ส าคัญไปโดยพละการทัง้ๆที่

ฝ่ายจัดการยังไม่อนุมัติใหน้ ามาใชห้รือยังไม่ประกาศเป็น

ทางการ หรอืไม่? 

19. หัวหนา้ส่วนงานในฝ่ายการพนักงาน  ไดรั้บการฝึกอบรมให ้

รูจั้กวธิตีดิตามและรายงานเกีย่วกับเรือ่งพนักงานไม่พอใจต่อ

ฝ่ายจัดการ หรอืไม่? 

20. หัวหนา้ส่วนงานมีช่องทางที่จะสื่อความกับฝ่ายจัดการ

เกีย่วกับปัญหาของพนักงานหรอืตนเองทีส่ะดวกรวดเร็วดพีอ 

หรอืไม่? 

21. มคีวามพยายามใหหั้วหนา้ส่วนงาน  คุน้เคยกับเรือ่งหลักการ

ของมนุษย์สัมพันธ์ และศลิปะในการกระตุน้การปฏบัิตงิาน

ของพนักงาน หรอืไม่? 

22. หัวหนา้ส่วนงานของฝ่ายการพนักงาน ไดรั้บการฝึกฝนให ้

ยอมนับในการท าหนา้ที่ เกี่ยวกับปัญหาการไม่ปฏิบัตติาม

ระเบยีบวนัิย อย่างเคร่งครัด หรอืไม่? 

23. ก่อนที่จะใชม้าตรการใดๆ ในการด าเนินการกับพนักงานคน

หนึ่งคนใด หัวหนา้ส่วนงานที่รับผดิชอบในสายปฏบัิตมิีการ

เช็คสอบมายังฝ่ายการพนักงาน หรอืไม่? 

 

    

 



 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

24. ฝ่ายจัดการมีการเช็คสอบเป็นระยะ ๆ หรอืไม่ว่าหัวหนา้ส่วน

งานในฝ่ายการพนักงาน  มีการปฏิบัติกับพนักงานอย่าง

ยุตธิรรมและอย่างคงเสน้คงวา หรอืไม่? 

 

    

 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง นโยบายและกระบวนวธิปีฏบัิต ิ

 

Control Guidelines 

 

 การสื่อสารระหว่างฝ่ายจัดการกับพนักงานทุกระดับมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งที่จะส่งผลให ้

พนักงานปฏบัิตงิานอย่างมปีระสทิธภิาพ  การควบคุมก ากับประสทิธภิาพของพนักงานจะตอ้งเริม่ทีก่ารจัด

ใหม้คีู่มอืหรอืระเบยีบค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษร  ประกาศใหพ้นักงานเขา้ใจอย่างท่ัวถงึ  และตอ้งมกีาร

ทบทวนใหท้ันสมัยทันเหตุการณ์อยู่เสมอ  การจัดท า  Job Description ตอ้งเขียนที่เป็นจรงิ สามารถ

ปฏบัิตจิรงิได ้และตอ้งมรีะบบการประเมนิผลอย่างต่อเนื่อง แบบฟอรม์ทีต่อ้งใชเ้มือ่พนักงานละเมดิวนัิย ก็

ตอ้งจัดเตรยีมใหม้ไีวใ้หพ้รอ้ม การจัดรับพนักงานตอ้งมมีาตรฐานการคัดเลอืกและจัดรับทีด่ ี ทีม่ีมาตรฐาน

แบบฉบับเดยีวกัน  เมือ่ใดพนักงานเกดิเดอืดรอ้น ก็ควรตอ้งจัดระบบการชว่ยเหลือพนักงานไวต้ามควรแก่

กรณี 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  มคีู่มอืหรอืระเบยีบค าสั่งการปฏบัิตงิานที่เขยีนเป็นลายลักษณ์ 

ครอบคลุมงานทุกประเภท ภายในฝ่ายงานแต่ละฝ่ายไว ้

หรอืไม่? 

2.  มีค าประกาศเกี่ยวกับนโยบายการพนักงาน  พรอ้มดว้ย

กระบวนวธิีปฏบัิตเิป็นลายลักษณ์อักษรกระจายใหพ้นักงาน

ทุกคนรับทราบ หรอืไม่? 

3.  นโยบายเกีย่วกับการพนักงานมกีารจัดท าไวใ้หท้ราบทั่วไปใน

คู่มอืพนักงาน  หรอืในรูปแบบทีเ่ป็นทางการอืน่ๆ หรอืไม่? 

4.  นโยบายการพนักงานที่เขียนไวเ้ป็นลายลักษณ์อักษรนั้นมี

ความชัดเจนพอที่จะไม่ใหพ้นักงานอ่านแลว้เขา้ใจผิดได ้

หรอืไม่? 

 

    

 



 

 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

5.  มีการซักซอ้ม  อธบิายดว้ยการนัดประชุม ใหก้ลุ่มพนักงาน 

ทุก ๆ กลุ่ม ทุก ๆ คนเขา้ใจความหมายและวัตถุประสงคข์อง

นโยบายพนักงาน  เพื่อสรา้งความชัดเจนในประกาศหรือใน

ค าสั่งระเบยีบงานเกีย่วกับการพนักงานดว้ย หรอืไม่? 

6.  นโยบายการพนักงาน  มีการทบทวน  และประกาศใชทั้น

เหตุการณ์อยู่เสมอ หรอืไม่? 

7.  รายละเอียดเกี่ยวกับหนา้ที่การงาน (Job Description) ที่

จัดท าไวส้ามารถใชป้ฏิบัติไดจ้ริงกับทุกๆ ต าแหน่งงานที่

เขยีนไวนั้น้ หรอืไม่? 

8.  มโีครงการประเมนิประสทิธภิาพของพนักงานทีก่ าหนดไวเ้ป็น

ทางการ หรอืไม่? 

9.  มีนโยบายเป็นทางการเกี่ยวกับการด าเนินการกับพนักงานที่

ฝ่าฝืนระเบยีบวนัิยขององคก์ารไว ้หรอืไม่? 

10. มแีบบฟอรม์ส าเร็จส าเร็จรูปที่จัดไว ้ ใชเ้ป็นทางการในเรือ่งที่

เกีย่วกับระเบยีบวนัิยต่างๆ หรอืไม่? 

11. พนักงานทุกคนรูแ้ละเขา้ใจถึงนโยบายของบริษัทและ

กฎระเบยีบวนัิยต่างๆ หรอืไม่? 

12. ระเบยีบค าสั่งทีพ่นักงานจะตอ้งปฏบัิตใิหถู้กตอ้ง  มกีารเวยีน

ประกาศใหพ้นักงานทีเ่กีย่วขอ้งเซ็นรับทราบหรอืไม่? 

13. มีกระบวนการปฏบัิตใินการเลือกเฟ้นการจัดรับพนักงานและ

การยอมรับเขา้ท างานไว ้หรอืไม่? 

14. ฝ่ายการพนักงานไดใ้ชว้ธิกีารเลอืกเฟ้นผูส้มัครเขา้ท างานทีม่ี

มาตรฐานในการคัดเลอืกเป็นแบบเดยีวกันทุกราย หรอืไม่? 

15. มีการจัดตัง้กระบวนวธิีปฏบัิต ิ เกี่ยวกับเรือ่งความเดือดรอ้น

ของพนักงานไว ้หรอืไม่? 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง กระบวนวธิกีารคัดเลอืกจัดรับพนักงาน 

 

Control Guidelines 

 

 ขัน้ตอนการรับสมัคร และการจัดรับพนักงาน ควรมคีู่มอืหรอืระเบยีบปฏบัิต ิใหผู้ร้ับผดิชอบในฝ่าย

การพนักงานยดึถือเป็นแนวทางปฏบัิต ิ กระบวนการควบคุมภายในจงึควรเริม่ตัง้แต่การประกาศรับสมัคร

พนักงาน  การออกแบบฟอรม์ใบสมัครงานทีส่ามารถใหร้ายละเอียดเกีย่วกับประวัตแิละขอ้มูลของผูส้มัคร

ใหไ้ดม้ากทีส่ดุ การสอบขอ้เขียน การสอบสัมภาษณ์ การทดสอบทักษะ จ าเป็นตอ้งก าหนดแบบมาตรฐาน

ไว ้ปัญหาเรื่องสุขภาพของผูส้มัคร ควรตอ้งมีการควบคุมตรวจสอบเป็นพิเศษ  เพื่อป้องกันการรับคน

เจ็บป่วย หรือมีโรครา้ยแรงเขา้มาท างาน การเช็คสอบเอกสารหลักฐานที่ใชป้ระกอบการสมัครงานว่าเป็น

ของจรงิ และทีถู่กตอ้งก็ควรมกีารควบคุมตรวจสอบเป็นพเิศษดว้ย 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  การจัดรับพนักงาน การคัดเลอืก การบรรจุลงในต าแหน่งงาน  

ของฝ่ายการพนักงาน  มคีู่มอืก าหนดวธิปีฏบัิตไิว ้หรอืไม่? 

2.  การประกาศ รับสมัครพนักงาน  กระท าโดยบุคคลคนเดยีวกัน  

หรอืมอบหมายใหเ้อเย่นตจั์ดหางานแห่งเดยีว หรอืไม่? 

3.  ในการจัดหาพนักงาน มีการใชค้วามพยายามในการคัดเลือก

จากบุคคลภายในองค์การที่มคีุณสมบัตเิหมาะสม  ก่อนทีจ่ะ

จัดรับจากบุคคลภายนอก หรอืไม่? 

4.  แบบฟอร์มสมัคร  มีขอ้ความใหผู้ส้มัครกรอกรายละเอียด

เกี่ยวกับประวัตกิารปฏบัิตงิานในอดตีไวอ้ย่างเพียงพอ ที่จะ

แสดงใหท้ราบถึงคุณสมบัติของผูนั้้นในอันที่จะน ามาใช ้

พจิารณาประกอบการคัดเลอืก หรอืไม่? 

5.  หัวขอ้หลักท่ัวไปที่ใชใ้นการสัมภาษณ์ผูส้มัครมคีวามชัดเจน 

และเป็นไปไดจ้รงิ เมือ่น าไปปฏบัิตงิานตามหนา้ทีซ่ ึง่ผูส้มัคร

จะถูกสัมภาษณ์นัน้ หรอืไม่? 

6.  มกีารใชว้ธิสีอบทักษะ ในคัดเลอืกและบรรจุพนักงานลงในแต่

ละต าแหน่งงานกอ่น หรอืไม่? 

7.  มกีารพจิารณาถงึรายละเอยีดเกีย่วกับสขุภาพของผูส้มัครและ

มกีารทดสอบสมรรถภาพทางกาย  ไวอ้ย่างพอเพียงต่อการ

ป้องกันการรับพนักงานที่เจ็บป่วยและการตอ้งรับภาระของ

ฝ่ายนายจา้ง หรอืไม่? 

8.  พนักงานที่เพิ่งรับเขา้ใหม่  ไดร้ับการอบรมปฐมนิเทศเป็น

ทางการ เพื่อใหเ้ขา้ใจถึงหลักการท างานในองค์การก่อน 

หรอืไม่? 

    



 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

9.  มกีารก าหนดใหพ้นักงานลูกจา้ง  ตอ้งมชีว่งระยะเวลาทดลอง

ปฏบัิตงิานระยะหนึง่ก่อน (เชน่ 4 เดอืน) เพื่อประเมนิผลการ

ปฏบัิตงิาน  กอ่นจะพจิารณาบรรจุเป็นพนักงาน หรอืไม่? 

10. การก าหนดใหม้กีารทดลองงาน  มีกระบวนการวธิกีารปฏบัิติ

ที่สามารถควบคุมก ากับใหร้ะบบทดลองงานมีประสิทธิผล 

(Effective) หรอืไม่? 

11. มรีะบบเตอืนหัวหนา้สว่นงาน เมือ่จวนใกลจ้ะสิน้สดุระยะเวลา

ของการทดลองงานไว ้หรอืไม่? 

12. การรับสมัครงานทุกต าแหน่ง  มกีารพจิารณาเป็นอย่างดแีละ

ดว้ยความสภุาพเรยีบรอ้ย หรอืไม่? 

13. ส่วนงานที่ท าหนา้ที่ รับสมัครงาน  ไดด้ าเนินการตามที่

ตอ้งการ โดยผูส้มัครงานเองก็มคีวามประทับใจ หรอืไม่? 

14. มีการเช็คสอบเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครงานอย่าง

ทั่วถงึโดยละเอยีดพอ กอ่นทีจ่ะตกลงรับเขา้ท างานหรอืไม่? 

    

 

 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง การฝึกอบรมพนักงาน 

 

Control Guidelines 

 

 การพัฒนาพนักงาน  โดยใหก้ารฝึกอบรมอย่างตอ่เนื่อง  เป็นเรือ่งส าคญัอย่างหนึง่  ทีฝ่่ายการ

พนักงานตอ้งจัดใหม้ ี  โดยการจัดหลักสตูร  จัดวธิกีารฝึกอบรม การตดิตามประเมนิผลทกุขัน้ตอนว่าผูเ้ขา้

รับการอบรมนัน้  เมือ่ผ่านการอบรมแลว้ไดอ้ะไรทีม่ปีระโยชน ์  ทีส่ามารถน าไปใชใ้นการปฏบัิตงิานไดจ้รงิ  

ในเกณฑท์ีพ่อใจ  เพือ่ใหก้ารลงทนุ  การใหก้ารอบรมขององคก์ารคุม้ค่าอย่างแทจ้รงิ 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  มีโปรแกรมการฝึกอบรมพนักงาน ที่ครอบคลุมพนักงาน

ทัง้หมดขององคก์าร หรอืไม่? 

2.  มีกระบวนการจัดการเกี่ยวกับวิธีการฝึกพนักงานใหต้รงกับ

ความตอ้งการ ขององค์การ  หรือไม่? (เช่นมี Steering 

Committee เป็นตน้) 

 

    



 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

3.  มีการคิดคน้เทคนิคการฝึกอบรมใหม่ๆ หรือผลการวิจัย

เกี่ยวกับวธิีการฝึกอบรมที่คน้พบใหม่ๆ ซึง่มีความเป็นไปได ้

ในภาคปฏบัิตไิว ้หรอืไม่? 

4.  มีการเช็คสอบผลการฝึกอบรม เชน่ โดยการประเมนิโดยการ

ทดสอบพนักงานที่ผ่านการฝึกอบรม  เพือ่น ามาปรับปรุงการ

ฝึกอบรมครัง้ต่อๆ ไปไว ้หรอืไม่? 

5.  หัวหนา้ส่วนงาน  หรอื  Supervisors  ไดม้ีการมอบหมายให ้

ผูช้่วยของตนรับผิดชอบในการฝึกการปฏบัิติงานจรงิ (On-

the-Job training) หรอืไม่? 

6.  มีโปรแกรมการฝึกอบรมในลักษณะติวเขม้เพิ่มเติมใหด้ว้ย 

หรอืไม่? 

7.  มีโปรแกรมการฝึกอบรมใหพ้นักงานผูท้ี่ประสงค์จะโยกยา้ย

สับเปลี่ยนหนา้ที่การงาน  ไดม้ีโอกาสฝึกอบรมในหลักสูตร

อืน่ได ้หรอืไม่? 

8.  มีโปรแกรมการฝึกอบรมพเิศษที่เจาะลกึส าหรับพนักงานบาง

กลุ่มไว ้หรอืไม่? 

9.  พนักงานที่ไดร้ับการอบรมเผชิญกับ ปัญหาของการเป็น

พนักงานที่มีลักษณะลา้หลัง  เพราะเทคโนโลยีใหม่ๆ  เขา้

มาแทนที ่ใชห่รอืไม่? 

10. มกีารเอาใจใสดู่แล  ใหก้ารฝึกอบรมแต่ละหลักสตูรมจี านวน

พนักงานเขา้รับการฝึกอบรม  ในหลักสูตรหนึ่งๆ  อย่าง

พอเพยีง หรอืไม่? 

11. มีการเช็คสอบว่าพนักงานที่เขา้รับการฝึกอบรมโดยทั่วไป

ไดรั้บค าแนะน าที่ละเอียดลกึ  พอที่เขาสามารถจะน าไปใช ้

ในการปฏบัิตงิานไดจ้รงิ ในระดับน่าพอใจได ้หรอืไม่? 

12. พนักงานของบรษัิท/องคก์าร  ไดร้ับการบอกกล่าวใหท้ราบ

ถงึลักษณะของการด าเนินงาน  ความตอ้งการ  และความ

เจรญิเตบิโตในวันขา้งหนา้ขององคก์ร หรอืไม่? 

  

    

 

 

 

 

 

 



 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง การประเมนิผลการปฏบัิตงิานของพนักงาน 

 

Control Guidelines 

 

 การควบคุมคุณภาพบุคลากร  ใหไ้ดผ้ลประการหนึง่ก็คือ  การจัดใหม้กีระบวนการประเมนิผลการ

ปฏิบัติงาน  ซึ่งมีตั ้งแต่นโยบายการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานแบบฟอร์ม  การก าหนด

วัตถุประสงคข์องการประเมนิ วธิกีารประเมนิ และการวเิคราะหว์จัิยผลการประเมนิเพือ่น าไปพัฒนาปรับปรุง 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  บรษัิทมโีปรแกรมการประเมนิผลการปฏบัิตงิานของพนักงาน

ไว ้หรอืไม่? 

2.  เกณฑ์การประเมินผลการปฏบัิตงิานของพนักงานจัดตัง้ขึ้น

ตาม  “มาตรฐานการปฏิบัติงาน”  ของแต่ละต าแหน่งงาน 

มากกว่า  “เกณฑ์บรรทัดฐานของการปฏิบัติงานของตัว

บุคคล” ทีท่ างานในต าแหน่งงานนัน้ หรอืไม่? 

3.  เจา้หนา้ที่ระดับบริหาร  มีโปรแกรมการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานดว้ย หรอืไม่? 

4.  แบบฟอร์มการประเมนิผลการปฏบัิตงิานของแต่ละต าแหน่ง

งาน  ไดอ้อกแบบไวค้รอบคลุมตัวเกณฑ์ส าคัญที่ควรใช ้

วัดผลงานอย่างครบถว้นเพยีงพอ หรอืไม่? 

5.  การประเมินผลการปฏบัิตงิาน  ทุกต าแหน่งงาน  มีการเปิด

ลู่ทาง  หรอืเปิดช่องใหผู้ถู้กประเมนิ  ท าการประเมนิตนเอง

เปรยีบเทยีบไวด้ว้ย หรอืไม่? 

6.  แบบฟอรม์การประเมนิตัวเองของพนักงานแต่ละต าแหน่งงาน  

ไดจั้ดแยกออกจากกันกับแบบฟอร์มการประเมนิโดยหัวหนา้

งาน หรอืไม่? 

7.  ในกรณีทีพ่นักงานผูใ้ดถูกประเมนิผลงานไดต้ ่ากว่ามาตรฐาน  

มกีารแจง้ใหพ้นักงานผูนั้น้ลงนามรับทราบไวด้ว้ย หรอืไม่? 

8.  มีมาตรการรองรับกับพนักงานที่ถูกประเมินผลงานต ่ากว่า

มาตรฐานตดิต่อกัน 3 ปี หรอืไม่? 

9.  วัตถุประสงค์ในการประเมนิผลการปฏบัิตงิาน  จัดท าขึน้เพื่อ

การใชเ้ป็นเกณฑ์การปูนบ าเหน็จความชอบใหพ้นักงาน 

หรอืไม่? 

 

    

 

 



 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

10. มีโปรแกรมการสรุปผล  การประเมนิผลการปฏิบัตงิานของ

พนักงานประจ าปี  อย่างนอ้ยปีละครัง้  เพือ่ทราบถงึภาพรวม

ของประสทิธภิาพและคุณภาพของพนักงานส าหรับน าไปใช ้

ท าการพัฒนาปรับปรุงการบรหิารบุคลากรต่อไป หรอืไม่? 

11. หัวหนา้ส่วนงานทุกๆ ส่วนไดรั้บการฝึกอบรมใหรู้ว้ิธีการ

สัมภาษณ์พนักงานประกอบการประเมนิผลงาน หรอืไม่? 

12. แบบฟอร์มและวธิีการประเมนิพนักงานมีการ  Review และ 

Revise  เมือ่มกีารเปลีย่นแปลงลักษณะ  Job  งานหรอืเมือ่มี

การน าเทคโนโลยใีหม่ๆ มาใช ้หรอืไม่? 

 

    

 

 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง การเลือ่นต าแหน่งพนักงาน 

 

Control Guidelines 

 

 การควบคุมเกีย่วกับระบบการเลือ่นชัน้เลือ่นต าแหน่งงาน  จ าเป็นตอ้งมหีลักเกณฑก์ตกิา  ใหก้ับผู ้

มคีวามรูค้วามสามารถเหมาะสมอย่างแทจ้รงิ  บรษัิทจงึตอ้งมนีโยบายและกระบวนการวธิปีฏบัิตเิกี่ยวกับ

การเลือ่นต าแหน่งพนักงานไว ้

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  มนีโยบายเกี่ยวกับการจัดเตรยีมอัตราก าลังพนักงานล่วงหนา้

เพือ่ป้องกันการตอ้งจัดรับพนักงานแบบฉุกละหุกไว ้หรอืไม่? 

2.  มีนยาบายเกี่ยวกับแผนการเลื่อนต าแหน่งพนักงานไวอ้ย่าง

เป็นทางการ หรอืไม่? 

3.  การเลือ่นต าแหน่งพนักงาน  มนีโยบายใหจั้ดรับจากพนักงาน

ภายในองค์การ  โดยวธิีโยกยา้ยสับเปลี่ยนหนา้ที่การงาน 

หรอืไม่? 

4.  มีแผนการจัดอัตราก าลังพนักงานไวล้่วงหนา้  เพื่อทดแทน

พนักงานที่อาจลาออกไป (เพราะเกษียณอายุ) หรือที่อาจ

ตอ้งการเพิม่อัตราก าลังใหม่ หรอืไม่? 

5.  มกีารพยากรณ์ความตอ้งการอัตราก าลังในอนาคตไว ้หรอืไม่? 

 

    



 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

6.  มกีารพจิารณาแผนอัตราก าลังระยะยาว (เชน่ แผนอัตราก าลัง

หา้ปี) ทุกๆ ปี เพ่อป้องกันกรณีการจา้งงานตอ้งหยุดชะงักลง 

หรอืไม่? 

7.  อัตราก าลังส ารองส าหรับเจา้หนา้ทีบ่รหิาร  มกีารจัดฝึกอบรม

เตรยีมไวแ้ลว้อย่างเพยีงพอ หรอืไม่? 

8.  การเลื่อนต าแหน่งพนักงาน  มีลักษณะการใชร้ะบบพวกพอ้ง

หรอืระบบเสน้สายบา้ง หรอืไม่? 

9.  พนักงานที่ไดเ้ลื่อนต าแหน่ง  ไดเ้พราะโดยเหตุผลเป็นคน

อุทศิตนใหก้ับงาน  มากกว่าผลการปฏบัิตงิานอยู่ในเกณฑส์งู

ตามทีไ่ดก้ าหนดไว ้และเป็นทีย่อมรับกัน หรอืไม่? 

10. การเลื่อนต าแหน่งใหพ้นักงานระดับผูค้วบคุมการปฏบัิตงิาน  

พจิารณาจากบุคคลที่มี  Potential  เป็นหัวหนา้ควบคุมงาน  

และมีความเป็นผูน้ าพอๆ กับการเป็นผูม้คีวามสามารถในการ

ปฏบัิตงิานจรงิๆ ดว้ย ใชห่รอืไม่? 

 

    

 

 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง นโยบายการตัง้เกณฑก์ารจ่ายเงนิเดอืนค่าจา้งแรงงาน 

 

Control Guidelines 

 

 การควบคุมเกี่ยวกับการตัง้อัตราเงนิเดือน  ค่าจา้งแรงงาน  ใหเ้ป็นอัตรามาตรฐาน  ที่เหมาะสม  

และเป็นอัตราทีส่ามารถแข่งขนัในตลาดแรงงานได ้ ควรมกีารตัง้กฎเกณฑก์ตกิาไวใ้หฝ่้ายการพนักงานยดึ

เป็นหลักปฏบัิตซิึง่ควรตอ้งก าหนดใหม้ขีึน้ทัง้ในเรือ่งนโยบายและกระบวนวธิปีฏบัิต ิ

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  มีการตัง้เกณฑ์การจ่ายเงนิเดอืน/ค่าจา้งมาตรฐานของแต่ละ

ต าแหน่งงานไว ้หรอืไม่? 

2.  มีการก าหนดเงินรางวัล  หรือเงินเพิ่มพิเศษที่คิดจาก

ความสามารถในการผลติไดเ้กนิมาตรฐาน หรอืไม่? 

 

    

 



 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

3.  บรษัิทมีการทบทวนอัตราเงนิเดือน/ค่าจา้งของบรษัิทโดย

เปรียบเทียบกับอัตราเงนิเดือน/ค่าจา้งของบรษัิทอื่นที่ท า

ธุรกจิประเภทเดยีวกัน  เป็นระยะ ๆอยู่อย่างเสมอ หรอืไม่? 

4.  อัตราค่าแรงงานต่อช่ัวโมง  และอัตราการจ่ายเงนิค่าล่วงเวลา  

(Overtime)  ของบรษัิท อยู่ในแนวเดยีวกันกับอัตราทีบ่รษัิท

คู่แข่งขันจ่าย หรอืไม่? 

5.  มีการก าหนดอัตราค่าจา้ง แรงงาน ตามเกณฑ์คุฯภาพของ

ฝีมอืการผลติไวด้ว้ย หรอืไม่? 

6.  มีการทบทวนอัตราเงินเดือนของผูบ้รหิารระดับกลาง เป็น

งวดๆ (เชน่ปีละครัง้) หรอืไม่? และถา้มกีารพจิารณาดังกล่าว 

อัตราเงินเดือนที่ทบทวนใหม่เป็นอัตราที่เหมาะสมพอ 

หรอืไม่? 

7.  พนักงานทีม่ผีลการปฏบัิตงิานดเีด่น  พนักงานทีป่ฏบัิตงิานมา

ดว้ยความซือ่สัตยส์จุรติเป็นเวลายาวนาน  ไดรั้บการพจิารณา

ปูนบ าเหน็จรางวัล  เช่น  เงินโบนัสพิเศษหรือเงินรางวัล

พเิศษ หรอืไม่? 

8.  กรณีมกีารจ่ายโบนัสตอบแทนผลการปฏบัิตงิานของพนักงาน 

บรษัิทจะจ่ายเงนิโบนัสใหพ้นักงาน  ก็ต่อเมื่อบรษัิทด าเนิน

กจิการมผีลก าไรเกดิขึน้ ใชห่รอืไม่? 

  

    

 

 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง การควบคุมการบรหิารบุคลากรโดยทั่วไป 

 

Control Guidelines 

 

 การบรหิารบุคลากร ประการทีส่ าคัญ คอืการสือ่ความใหท่ั้วถงึ  และใหรู้เ้รือ่ง ใหเ้ขา้ใจซึง่กันและ

กัน 

 การควบคุมการสื่อความภายในองค์การ  ให ้เกิดประสิทธิผลควรใชร้ะบบ  two-way 

communication ระหว่างบรษัิท/องคก์ารกับพนักงาน เพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจทีถู่กตอ้งภายในหมู่พนักงาน

ทัง้ระบบ 

 

 

 



 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  นโยบายและเป้าหมายขององค์การ  มีการประกาศเป็นลาย

ลักษณ์อักษรและสือ่ความใหพ้นักงานทัง้องคก์ารไดรั้บทราบ

และเขา้ใจอย่างทั่งถงึทุกคน หรอืไม่? 

2.  มีการจัดท าคู่มือพนักงานอธิบายใหท้ราบ  ถึงนโยบาย

ระเบียบวินัย วิธีปฏิบัติงาน  และผลประโยชน์ที่พนักงาน

ไดร้ับ โดยใหพ้นักงานทุกคนเขา้ใจไว ้หรอืไม่? 

3.  มีการจัดประชุมพนักงานอย่างเป็นทางการ  เพื่อซักซอ้มท า

ความเขา้ใจระหว่างกัน  ในลักษณะที่หวังผลจะใหม้กีารสื่อ

ความ  ในเรือ่งขอ้มูลสารสนเทศทีเ่กีย่วขอ้ง  แกผู่บ้รหิารสว่น

งาน หรอืไม่? 

4.  ฝ่ายจัดการและหัวหนา้งานส่วนงานมีการพิจารณาทบทวน

นโยบายเกีย่วกับการพนักงานเป็นระยะ ๆ หรอืไม่? 

5.  ในกรณีมีการเปลีย่นแปลงในเรื่องนโยบายส าคัญ ๆ มีการนัด

ประชุมหัวหนา้สว่นงาน  เพื่อใหค้ าชีแ้จงแนะน าและอธบิาย

ใหเ้ขา้ใจ ก่อนที่จะมีการประกาศใชจ้รงิอย่างเป็นทางการ

กอ่น หรอืไม่? 

6.  นโยบายการพนักงาน เนน้ย ้าถงึเรือ่งผลประโยชน์ร่วมกันของ 

ลูกคา้ พนักงาน และสังคม รวมตลอดถงึเจา้ของกจิการเอง 

หรอืไม่? 

7.  มีการส ารวจขอ้คิดเห็น หรือทัศนคติของพนักงาน ที่มีต่อ

องคก์ารบา้ง หรอืไม่? 

8.  ฝ่ายการพนักงานมนีโยบายเปิดกวา้ง  ต่อการตอ้นรับพนักงาน

ทุก ๆ คน หรอืไม่? 

9.  ฝ่ายการพนักวนเปิดกวา้งใหม้ีการสื่อความหรือมีสื่อการ

ประสานงานกับหัวหนา้ฝ่ายงานอืน่ๆ หรอืไม่? 

10. พนักงานโดยทั่วไป เห็นว่าฝ่ายการพนักงานเป็นศูนย์รวม

ขอ้สนเทศทัง้หมดของตน หรอืไม่? 

11. พนักงานถูกกระตุ น้ใหม้ีการร่วมมือ ช่วยกันเสนอแนะ

ขอ้คดิเห็นในการปรับปรุงองคก์รของตน หรอืไม่? 

12. ฝ่ายการพนักงานมีการประสานงานอย่างใกลช้ิดกับหน่วย

จ่ายเงนิเดอืน หรอืไม่? 

13. มรีายการอบรมปฐมนเิทศส าหรับพนักงานผูเ้ขา้ใหม่ หรอืไม่? 

14. มีข่าวสารหรือวารสารส าหรับพนักงานภายในองค์การ 

หรอืไม่? 

15. มีบอร์ดส าหรับปิดประกาศเรื่องราวต่างๆ เพื่อสื่อความกับ

พนักงานทัง้ระบบไว ้หรอืไม่? 

    



 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่ง การบันทกึประวัตพินักงาน 

 

Control Guidelines 

 

 ระบบการควบคุมภายในทีส่ าคัญอกีประการหนึง่  ในฝ่ายการพนักงานก็คอืระบบการบันทกึประวัติ

พนักงาน ซึ่งตอ้งก าหนดใหม้ีในเรื่อง ระบบการจัดเก็บขอ้มูลประวัติพนักงานแต่ละคน รูปแบบของ

แฟ้มขอ้มูล การจดบันทึก และการน าออกใชง้าน รวมตลอดทั้งการค านวณตน้ทุนค่าใชจ่้าย (Cost) 

เกีย่วกับการพนักงานไวด้ว้ย 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  บรษัิทมีระบบบันทึกประวัตพินักงานที่ใหร้ายละเอียดขอ้มูล

ของพนักงาน  เช่นในเรือ่งประวัตสิว่นตัว  ประวัตกิารศกึษา  

ประวัตกิารผ่านงาน  ฯลฯ  ไวอ้ย่างมีระเบียบแบบแผนดีพอ 

หรอืไม่? 

2.  บรษัิทมีระบบบันทกึขอ้มูล/ขอ้สนเทศ  เกี่ยวกับพนักงานใน

ร ะ บ บ  PIS (Personnel Information System) โ ด ย

คอมพวิเตอรไ์ว ้หรอืไม่? 

3.  บรษัิทมนีโยบายการจัดเก็บรักษาสัญญาจา้งงานของพนักงาน

ไวเ้พื่อใชใ้นการบรหิารบุคคลและเพือ่ความจ าเป็นตอ้งใชใ้น

เรือ่งของกฎหมาย หรอืไม่? 

4.  มีการออกแบบฟอร์มการบันทึกขอ้มูลเกี่ยวกับพนักงานไว ้

อย่างเหมาะสม  ต่อการจัดพิมพ์ /การกรอกขอ้ความ

รายละเอยีด หรอืไม่? 

5.  ขนาดของแบบฟอร์มบันทกึขอ้มูลรายตัวพนักงานเหมาะกับ

การเก็บเขา้แฟ้ม หรอืไม่? 

6.  การเก็บบันทกึขอ้มูลเกีย่วกับพนักงานแต่ละคนทันเหตุการณ์ 

(Up-To-Date) อยู่ หรอืไม่? 

7.  ระบบการเก็บแฟ้มขอ้มูลสะดวกต่อการน าออกมาใชห้รอืไม่? 

8.  มีระบบขอ้มูลสารสนเทศที่สามารถบอกใหท้ราบไดท้ันที

หรอืไม่ว่า ในขณะใดขณะหนึง่มตี าแหน่งงานใดว่างลง? 

9.  มีระบบบันทึกที่ดีพอมนการบันทึก  เกี่ยวกับการบรรจุการ

โยกยา้ย การเลือ่นชัน้ หรอืการลาออก การปลดออก การไล่

ออก ของพนักงานแต่ละคนไว ้หรอืไม่? 

10. พนักงานที่อา้งว่าเป็นผูม้ีความสามารถดีเด่นนั้นสามารถเช็ค

สอบจากแฟ้มประวัตไิดท้ันท ีหรอืไม่? 
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11. ขอ้มูลทีบั่นทกึมรีาบละเอยีดเกีย่วกับตน้ทุนค่าใชจ่้าย (Cost) 

ของอัตราการลาออก  และอัตราการขาดงานเป็นประจ า ของ

พนักงานไวด้ว้ย หรอืไม่? 

12. มีการค านวณค่าใชจ่้ายเกี่ยวกับอัตราการลาออกต่อหัว (Per 

Head) ของพนักงานไวด้ว้ย หรอืไม่? 

 

    

 

 

 

ICQ : การควบคุมภายใน 

       : เรือ่งเครือ่งอ านวยความสะดวก 

 

Control Guidelines 

 

 การด าเนินงานเกี่ยวกับบุคลากร  โดยการรวมศูนย์กลางการบริหารงานบุคคลไวท้ี่ฝ่ายการ

พนักงาน  จ าเป็นตอ้งมอีุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใชท้ี่จ าเป็นอย่างพอเพียง  โดยเฉพาะการวาง  Lay-Out 

สถานทีท่ างาน  การจัดพืน้ทีใ่หพ้อเพยีงต่อการอ านวยความสะดวกใหก้ับพนักงาน หรอืแมก้ารสัมภาษณ์ผู ้

มาสมัครงาน ควรจัดหอ้งสัมภาษณ์เป็นสัดสว่นต่างหาก  การไดรั้บการจัดสรร  งบประมาณอย่างเพยีงพอก็

มคีวามส าคัญ เพ่อใหส้ามารถบันทกึขอ้มูลรายละเอยีดต่างๆ เกี่ยวกับพนักงานแต่ละคน ที่ตอ้งบันทกึไว ้

อย่างต่อเนื่องตลอดเวลา การไดรั้บอุปกรณ์เครือ่งมอืทีทั่นสมัย (เชน่การน าระบบ PIS) มาใชบั้นทกึขอ้มูล

เกีย่วกับพนักงานก็จะชว่ยใหก้ารควบคุมมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

1.  ภายในฝ่ายการพนักงาน มีอุปกรณ์ เครือ่งมือ เครือ่งใช ้และ

เครือ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ  ไวอ้ย่างพอเพยีง หรอืไม่? 

2.  การวางสถานที่ท างาน  ภายในฝ่ายการพนักงานไดจั้ดไว ้

อย่างเหมาะสม  และสามารถใหทุ้กส่วนงานปฏิบัติงาน

สอดคลอ้งกันกับ Work Flow ไดเ้ป็นอย่างด ีหรอืไม่? 

3.  ทีต่ัง้ท าการของฝ่ายการพนักงาน อยู่ในท าเลทีพ่นักงานของ

องค์การ หรือบุคคลภายนอกสามารถติดต่อไดโ้ดยสะดวก 

หรอืไม่? 

4.  สถานที่จัดรับสมัคร  ไดจั้ดไวเ้พียงพอต่อการรองรับปรมิาณ

ของผูม้าสมัครงาน หรอืไม่? 

  

    



 

 

 

Questionnaires Yes No W/P Initial 

 

5.  มีหอ้งจัดไวใ้หเ้จา้หนา้ที่ฝ่ายพนักงาน ท าการสัมภาษณ์ผูม้า

สมัครงานเป็นสัดสว่นโดยเฉพาะ หรอืไม่? 

6.  ฝ่ายการพนักงานไดร้ับจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอต่อ

การด าเนนิงานอย่างมปีระสทิธภิาพ หรอืไม่? 

7.  งบประมาณเครือ่งมอืเครือ่งใช ้หรอือุปกรณ์ต่างๆ ไดรั้บอนุมัติ

เพยีงพอต่อการด าเนนิงาน หรอืไม่? 

8.  มีพื้นที่จัดเก็บแฟ้มเอกสารขอ้มูลเกี่ยวกับพนักงานอย่าง

พอเพยีง หรอืไม่? 

9.  มีการน าระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับขอ้สนเทศพนักงาน 

(Personnel Information System = PIS) ใชใ้นฝ่ายงาน 

หรอืไม่? 

10. มกีารน าขอ้มูลสนเทศเกีย่วกับการประเมนิการบันทกึความด ี

ความชอบ เกียรตปิระวัต ิฯลฯ ของพนักงานมาใชใ้นการปูน

บ าเหน็จความดคีวามชอบ หรอืไม่? 

 

    

 

 

 

สรุปจุดออ่นของการควบคุม 
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