
รายการตรวจสอบการเกบ็บนัทกึข้อมูล 

รายการตรวจสอบการเก็บบนัทกึข้อมลูสง่เสริมการปฏิบตัใินการเก็บบนัทกึข้อมลูท่ีดี และสนบัสนนุองค์กรการกศุลให้ปฏิบตัิ 

ตามภาระหน้าท่ีท่ีมีตอ่ ACNC รายการนีเ้ป็นเพียงรายการตวัอยา่งเทา่นัน้ และไมไ่ด้เจตนาให้ครบถ้วนสมบรูณ์

องค์กรการกุศลของคุณ:

	
■	บนัทกึข้อมลูอะไรท่ีองค์กรการกศุลของคณุเก็บไว้?
■	คณุมีบนัทกึข้อมลูท่ีแสดงการท�ำธรุกรรมทางการเงินทัง้หมดขององค์กรการกศุลของคณุหรือไม?่
■	คณุมีบนัทกึข้อมลูท่ีแสดงกิจกรรมท่ีองค์กรการกศุลของคณุท�ำหรือไม?่
■	บนัทกึข้อมลูเหลา่นีอ้ยูใ่นรูปของการเขียน พิมพ์ออกมา อิเลก็ทรอนิกส์ หรืออ่ืน ๆ?

	

	
■	 มีใครรับผิดชอบในการดแูลการเก็บบนัทกึข้อมลูในองค์กรการกศุลของคณุหรือไม?่

■	 มีเจ้าหน้าท่ี / อาสาสมคัร / กรรมการคนอ่ืน ๆ ได้รับการฝึกอบรมเก่ียวกบัระบบหรือกระบวนการเก็บบนัทกึข้อมลูหรือไม?่

	
เก็บบนัทกึในรูปแบบท่ีสามารถเข้าถงึได้อยา่งงา่ยดาย (งา่ยตอ่การค้นหา) หรือไม?่

■	 เก็บบนัทกึข้อมลูไว้ท่ีไหน?

■	ผู้ มีอ�ำนาจในองค์กรการกศุลรายอ่ืน ๆ ทราบหรือไมว่า่ บนัทกึข้อมลูเก็บไว้ท่ีไหน?

■	 มีระบบการจดัเก็บเอกสารหรือไม?่

■	คนอ่ืน ๆ เข้าใจระบบการจดัเก็บเอกสารหรือไม?่

	
■	 มีใครรับผิดชอบในการดแูลการเก็บข้อมลูท่ีมีความละเอียดออ่นให้ปลอดภยัในองค์กรการกศุลของคณุหรือไม?่

■	ผู้ มีอ�ำนาจในองค์กรการกศุลรายอ่ืน ๆ ทราบเก่ียวกบัขัน้ตอนนีห้รือไม?่

เก็บบนัทกึข้อมลูทางการเงินและการด�ำเนินงานหรือไม?่

เก็บบนัทกึข้อมลูเป็นภาษาองักฤษหรือในรูปแบบท่ีสามารถแปลเป็นภาษาองักฤษได้อยา่งงา่ยดายหรือไม?่

มีระบบหรือกระบวนการในการเก็บบนัทกึข้อมลูหรือไม?่

มีการรักษาความปลอดภยัข้อมลูท่ีมีความละเอียดออ่นหรือไม?่



	
■	คณุเก็บข้อมลูส�ำรองของคณุไว้ตา่งหากจากคอมพิวเตอร์ของคณุและในท่ีปลอดภยัหรือไม?่

■	คณุพิมพ์บนัทกึข้อมลูอิเลก็ทรอนิกออกมาหรือไม?่ คณุไมจ่�ำเป็นต้องพิมพ์ทัง้หมดออกมา พิมพ์เฉพาะสว่นท่ีส�ำคญัเทา่นัน้

	
■	องค์กรการกศุลของคณุจดัระเบียบบนัทกึกระดาษในแฟ้ม กลอ่ง โฟลเดอร์ หรือซอง หรือไม?่
■	องค์กรการกศุลของคณุแยกบนัทกึกระดาษท่ีแตกตา่งกนัเป็นหมวดหมู ่(รายการบญัชีธนาคาร การสื่อสาร ใบเรียกเก็บเงิน ใบเสร็จรับเงิน) หรือไม?่
■	องค์กรการกศุลของคณุแยกบนัทกึกระดาษตามชว่งการรายงาน (ปีการเงิน) หรือไม?่

	
■	 มีพืน้ท่ีจดัเก็บมากพอท่ีจะเก็บบนัทกึเป็นเวลาเจ็ดปีหรือไม?่

	
■	 มีข้อก�ำหนดในการเก็บบนัทกึข้อมลูอ่ืน ๆ หรือไม ่เชน่ ตามสญัญาหรือโครงการจดัการรับรอง?

■	คณุปฏิบตัติามข้อก�ำหนดเหลา่นีไ้ด้หรือไม?่

ถ้าองค์กรการกศุลของคณุสามารถกาถกูรายการเหลา่นีไ้ด้และมีการปฏิบตัใินการเก็บบนัทกึข้อมลูท่ีดี  
ก็มีความเป็นไปได้วา่ จะสามารถตอบสนองภาระผกูพนัด้านการเก็บบนัทกึข้อมลูท่ีมีตอ่ ACNC ได้
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มีการส�ำรองข้อมลูอิเลก็ทรอนิกส์หรือไม?่

เก็บส�ำเนากระดาษของบนัทกึข้อมลูอิเลก็ทรอนิกส์ท่ีส�ำคญัหรือไม?่

เก็บบนัทกึข้อมลูทกุอยา่งเป็นเวลาเจ็ดปีหรือไม?่

รายงานตอ่หนว่ยงานก�ำกบัดแูลอ่ืน ๆ ท่ีมีข้อก�ำหนดในการเก็บบนัทกึข้อมลูเฉพาะของหนว่ยงานหรือไม?่


