
ภาคผนวก ข
แบบสอบถามการควบคมุภายใน



แบบสอบถามการควบคุมภายในและคําแนะนําการใชแบบสอบถาม 

วัตถุประสงค 

แบบสอบถามการควบคุมภายในนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหทราบความเสี่ยงท่ัวไปท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุ

วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน และใชประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือการปรับปรุง

แกไขตอไป 

แบบสอบถาม 

แบบสอบถามมี ๔ ชุด คือ 

ชุดท่ี ๑ แบบสอบถามดานการบริหาร สําหรับสอบถามผูบริหารท่ีรับผิดชอบดานบริหาร 

ชุดท่ี ๒ แบบสอบถามดานการเงิน สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดาน
การเงิน 

ชุดท่ี 3 แบบสอบถามดานอ่ืนๆ สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดาน
บุคลากร ดานระบบสารสนเทศและดานพัสดุ 

แบบสอบถามท้ัง 3 ชุด เปนเพียงตัวอยาง ผูใชสามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 

การใชแบบสอบถาม 

๑. ผูประเมินเปนผูถามตามแบบสอบถาม ถามีการปฏิบัติตามคําถามแสดงถึงการควบคุมภายในท่ี
ดีใหกรอกเครื่องหมาย “” ในชอง “มี/ใช” ถาไมมีการปฏิบัติตามท่ีถามใหกรอก
เครื่องหมาย “” ในชอง “ไมมี/ไมใช” ถาไมมีกิจกรรมท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีถามใหกรอกในชอง 
“ไมมี/ไมใช” โดยใชอักษร NAซ่ึงยอมาจาก Not Applicable และหมายเหตุวา  ไมมีเรื่องท่ี
เก่ียวกับคําถาม 

๒. คําตอบวา “ไมมี/ไมใช” หมายถึง มิไดปฏิบัติตามคําถาม แสดงถึงจุดออนของระบบการ
ควบคุมภายในผูประเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาวามีการควบคุมอ่ืนทดแทน
หรือไม 

จากคําตอบท่ีไดรับ ผูสอบทานหรือผูประเมินควรสังเกตการณการปฏิบัติงานจริง 
การวิเคราะหเอกสารหลักฐาน หรือคําตอบของผูท่ีมีความรูในเรื่องท่ีถามและเชื่อถือได เพ่ือ
สรุปคําตอบและอธิบายวิธีปฏิบัติในแตละขอของคําถามในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” เพ่ือให
ไดขอมูลท่ีถูกตองท่ีจะนํามาประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

๓. จากขอมูลในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนํามาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบ
การควบคุมภายในของแตละดานและแตละเรื่องในดานนั้นๆ 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดท่ี ๑ดานการบริหาร 

 
ผูท่ีจะตอบแบบสอบถามดานนี้ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารท่ีรับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจ  

การสรุปคําถามคําตอบในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การ
วิเคราะหเอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องท่ีสอบถาม 

แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

๑. ภารกิจ 
๑.๑ วัตถุประสงคหลัก 
๑.๒ การวางแผน 
๑.๓ การติดตามผล 

๒. กระบวนการปฏิบัติงาน 
๒.๑ ประสิทธิผล 
๒.๒ ประสิทธิภาพ 

๓. การใชทรัพยากร 
๓.๑ การจดัสรรทรัพยากร 
๓.๒ ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

๔. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
๔.๑ การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับ 
๔.๒ ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ดานการบริหาร 

คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๑. ภารกิจ 

๑.๑ วัตถุประสงคหลัก 

 หนวยรับตรวจมีการกําหนดภารกิจ

เปนลายลักษณอักษร 

 ภาร กิจ ท่ี กํ าหนด มีคว ามชั ด เ จน 

กะทัดรัด และเขาใจงาย  สอดคลอง

กับภารกิจขององคกรท่ีกํากับดูแล 

(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) 

เ ป น ไ ป ต า ม ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บี ย บ

ขอบังคับท่ีเก่ียวของหรือไม 

 มีการประกาศใหบุคลากรของหนวย

รับตรวจทุกคนทราบภารกิจของ

องคกรหรือไม 

 ฝายบริหารมีการกําหนดวัตถุประสงค

และเปาหมายการดําเนินงานของ

หนวยรับตรวจหรือไม 

 วัต ถุประสงคและ เป าหมายการ

ดําเนินงานท่ีกําหนดสอดคลองกับ

ภารกิจและสามารถวัดผลสําเร็จได

หรือไม 

 วัตถุประสงคการดําเนินงานมีการแบง

ออกเปนวัตถุประสงคยอยในระดับ

กิจกรรม หรือสวนงานยอยหรือไม  

 มีการกําหนดวิธีการ เพ่ือใหบุคลากร

เขาใจในงานท่ีปฏิบั ติวาจะชวยให

บรรลุวัตถุประสงคของการดําเนินงาน

ของสวนงานยอย ท่ีเขาปฏิบัติงาน 

และบรรลุวัตถุประสงคตามภารกิจ

ขององคกรหรือไม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- มีการกําหนดภารกิจไวเปนลายลักกษณ
อักษรในรายงานประจําป และปรากฏ
บนเว็ปไซดหนวยงาน 
- ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจนและ
สอดคลองกับภารกิจกรมอนามัย และ
เปนไปตามพรบ.สาธารณสุขและกฏหมาย
ท่ีเก่ียวของ 
- มีการจัดทําเอกสารภารกิจของหนวยงาน 
แจงเวียนใหบคุลากรรับทราบ และสื่อสาร
ทางเว็ปไซด 
- มีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย
ระบุไวในแผนปฏิบัติการอยางชัดเจน 
สามารถวัดผลปฏิบัติงานได 
- มีการกําหนดกรอบแนวทาง/วิธการ การ
ปฏิบัตงิาน ในรูปแบบกลุมงาน 
คณะกรรมการ เพ่ือใหเกิดความรวมมือกัน
ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย 
ตามภารกิจของหนวยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๑.๒  การวางแผน 

 ฝายบริหารมีการจัดทําแผนเพ่ือให

บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมาย

การดําเนินงานท่ีกําหนดหรือไม 

 แ ผ น ท่ี จั ด ทํ า มี ก า ร กํ า ห น ด

วัต ถุประสงค  เป าหมาย วิ ธี การ

ดําเนินงาน งบประมาณ อัตรากําลัง

และระยะเวลาดําเนินงานไวอย าง

ชัดเจนหรือไม  
 มี ก า ร สื่ อ ส า ร ใ ห กั บ บุ ค ล า ก ร ท่ี

รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนทราบ
หรือไม 

 มี ก า ร ม อ บ ห ม า ย ห น า ท่ี ค ว า ม
รับผิดชอบในการดําเนินการตามแผน
ใหแกเจาหนาท่ีหรือไม 

๑.๓ การติดตามผล  
 มีการประเมินความคืบหนาของการ

บรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานของ
องคกร     เปนครั้ งคราวหรือ ไม 
อยางไร 

 การประเมินความคืบหนาไดรวมการ

เปรียบ เทียบผลการใชจายเงินจริงกับ

งบประมาณและสาเหตุของความ

แตกตางของจํานวนเงินท่ีใชจายจริงกับ

งบประมาณหรือไม 

 การประเ มินความคืบหน า มีการ

ดําเนินการในชวงเวลาและความถ่ีท่ี

เหมาะสมหรือไม 

 มีการแจงผลการประเมินใหบุคลากรท่ี

รับผิดชอบทราบและแกไขปรับปรุง

การดําเนินงานหรือไม 

 บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดรองขอใหมี

การทบทวนหรือปรับปรุงวัตถุประสงค

การดําเนินงานแผนและกระบวนการ

ดําเนินงานหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- มีการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานตามวัตถุประสงค
และเปาหมายท่ีกําหนด เพ่ือให
สอดคลองกับแผนของCuster 
อนามัยสิ่งแวดลอม  

- มีการกําหนดวัตถุประสงค 
เปาหมาย วิธีการดําเนินงาน การ
จัดสรรทรัพยากร (คน  เงิน วัสดุ 
อุปกรณเครื่องมือฯ) และ
ระยะเวลาดําเนินการอยางชัดเจน 

- มีการสื่อสาร/ถายทอด
รายละเอียดการปฏิบัติตามแผน
ใหกับผูรับผิดชอบงานทราบ โดย
จัดประชุมชี้แจง เวียนเอกสาร 
และจัดทําแบบมอบหมายงาน
รายบุคคล 

- มีการติดตามผลการดําเนินงานใน
รูปคณะกรรมการ/คณะทํางาน  
คณะกรรมการบริหารหนวยงาน
เปนประจําทุกเดือน  และตาม
รอบระยะเวลาท่ีกรมอนามัยทุก
เดือน 

-  มีการติดติดตามการใชจาย
งบประมาณทุกเดือนและรายไตร
มาส  

- มีการกําหนดความถ่ีการติดตาม
อยางเหมาะสมคือทุกเดือนหรือ
ตามทันทีกรณีเรงดวน 

- มีการแจงผลพรอมใหมีการแกไข
ปรับปรุงใหผูรับผิดชอบงานทราบ
ทุกครั้งผานหัวหนากลุมงาน/
คณะกรรมการ/ผูรับผิดชอบตรง 
ดวย  

 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๒. กระบวนการปฏบัิติงาน 

๒.๑ ประสิทธิผล  

 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในการ

ดํา เนินงานตามภารกิจได รับการ

พิจารณาและกําหนดโดยฝายบริหาร

หรือไม 

 ฝายบริหารมีการติดตามผลเก่ียวกับประ

สิทธิ  ผลของกระบวนการปฏิบัติงาน

หรือไม 

 ในช ว ง  ๒–๓  ป  ท่ี ผ า นม า มี กา ร

ประเมินผลการดําเนินงานในระดับ

ผลผลิ ต  (Output)   หรื อผลลัพธ 

(Outcome) ขององคกรวาบรรลุตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 

หรือไม 

 ขอเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิผลของการดําเนินงานไดมี

ก า รนํ า ไปปฏิ บั ติ แ ละจั ด ทํ า เป น

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถแกไข

ปรับปรุ ง ได ง ายและเปนป จจุบัน

หรือไม 

 

๒.๒ ประสิทธิภาพ 

 มีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุน

ของการดําเนินงานกับผลผลิตหรือ

ผลลัพธวามีประสิทธิภาพหรือไม 

 มีการ เปรี ยบ เ ทียบประสิทธิภาพ

ดังกลาวกับองคกรอ่ืนท่ีมีลักษณะการ

ดําเนินงานเชนเดียวกัน หรือไม 

 ขอเสนอแนะไดนํามาปรับปรุงแกไข

ทันตอเหตุการณและมีการดําเนินงาน

อยางเหมาะสมหรือไม 
๓. การใชทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

N/A 
 
 

N/A 

 
 

- สํานักฯมีการปรับเปลี่ยน
กระบวนการทํางานหลักตาม 
Core business Process และ
นโยบาย Change โดยจัดทํา
มาตรฐานการปฏิบัติงาน(SOP) 

- มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พรอมแจงการใหมีการปรับปรุง 

ระดับกระบวนการ ระดับผลผลิต (Output)  
และผลลัพธ (Outcome) ขององคกรวา
บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ี
กําหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ยังไมมีการเปรียบเทียบตนทุน

การผลิตกับผลลัพธท่ีไดรับ อยาง
ชัดเจน  

- มีการเปรียบเทียบผลท่ีผานมาแต
ยังไมมีการเปรียบกับองคกรอ่ืน 

 
 
 
 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๓.๑ การจัดสรรทรัพยากร 
 ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับ

ก า ร จั ด ส ร ร ใ ห กั บ ก ร ะบ ว น กา ร
ดําเนินงานท้ังหมดหรือไม 

 ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอย
ไดรับการแกไขปรับปรุงใหดีข้ึนหรือไม 

 มี ก า รจั ดลํ า ดั บคว ามสํ า คัญของ
วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม  

 การจัดสรรทรัพยากรไดถือปฏิบั ติ
อยางสมํ่าเสมอเพ่ือใหองคกรบรรลุผล
ท่ี ดี ท่ี สุ ด ใ นด า นป ระสิ ท ธิ ผ ล กั บ
ประสิทธิภาพหรือไม 

๓.๒ ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร  
 คุณลักษณะเฉพาะตําแหน ง  ของ

ตําแหนงท่ีสําคัญ มีการกําหนดหนาท่ี
ไวชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ีกําหนด
หรือไม  

 มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม 

 มีการกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
จัดสรรทรัพยากรแตละประเภท เพ่ือ
สนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงคของ
การดําเนินงานหรือไม 

 กรณีการดําเนินงานต่ํากวาระดับท่ี
กําหนด มีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพ่ือ
ปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม 

 บุ ค ล ากรยอมรั บ ม าต ร ฐ านกา ร
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดวาจะตองปฏิบัติ
ได ในระดับ ท่ี กํ าหนดหรือสู งกว า
หรือไม 

 มีแผนการฝกอบรมท่ีเพียงพอสําหรับ
บุ คล ากร ในการฝ กฝนทักษะและ
ความสามารถท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน
หรือไม 

 มีแผนการจูงใจใหบุคลากรพัฒนา
ทักษะและความสามารถของตนเอง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- มีการจัดสรรทรัพยากรอยาง

เพียงพอและเหมาะสม ตาม
ความสําคัญของภารกิจหนวยงาน  

เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดในดาน
ประสิทธิผลกับประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการกําหนดตําแหนง หนาท่ีไว
ชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ี
กําหนด 

- มีแผนการพัฒนาบุคลากร  จัด
เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

หรือไม 
๔. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 

๔.๑ กา รปฏิ บั ติ ต ามกฎ  ร ะ เ บี ยบและ
ขอบังคับ 
 มี ก า ร ร ะ บุ ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เ บี ย บ 

ขอบังคับและมาตรฐานท่ีสําคัญและ
จําเปนตอการดําเนินงานหรือไม 

 มี ก าร กํ าหนดวิ ธี ก ารปฏิบั ติ ต าม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

 มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานหรือไม 

๔.๒ ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการ
ดําเนินงาน  
 มี ก า ร ร ะ บุ ป จ จั ย ภ า ย น อ ก ท่ี มี

ผ ลกร ะทบ ท่ี มี นั ย สํ า คัญต อ ก า ร
ดําเนินงานในอนาคตขององคกร
ห รื อ ไ ม  ( เ ช น  แ น ว โ น ม ก า ร
เปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจ ดาน
เทคโนโลยี และการออกกฎระเบียบ
ใหมๆ) 

 มีการติดตามผลและวางแผนปองกัน
หรือลดผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจาก
ปจจัยภายนอกหรือไม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน
ท่ีสําคัญและจําเปนตอการ
ดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

 
สรุป : การควบคุมดานการบริหาร 
        การควบคุมดานการบริหาร ไดดําเนินการควบคุมเพียงพอในระดับหน่ึง โดยการกําหนดภารกิจไวชัดเจน พรอมทั้งไดถายทอดเปนเอกสาร
และเว็ปไซดใหทุกคนในหนวยงานรับทราบ มีการวางแผนการปฏิบัติการ และแผนการใชจายงบประมาณตามที่กระทรวงการคลังกําหนดตลอดทั้งป 
การติดตามผลการปฏบิัติงานมีการกําหนดระยะเวลาไวแนนอน ติดตามโดยคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน และตามระยะเวลาที่กําหนด ๓, ๖, ๙ 
และ ๑๒ เดือน  สงผลใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่วางไว  สามารถจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูใหเกิดประโยชนมากที่สุด  
แตยังอาจมีปจจัยบางอยางที่เปนระดับนโยบาย ที่จะตองรอการแกปญหาจากกรมอนามัย  ซ่ึงตองมีการควบคุม ติดตามและปรับปรุงใหการควบคุม
ดานน้ีสําเร็จได 
 

ชื่อผูประเมิน …………………………          ….………… 

ตําแหนง ……………………………….………           …… 

วันท่ี.................../......... ……............/... ……............. 

 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดท่ี ๒  ดานการเงิน 

แบบสอบถามนี้จะชวยใหทราบขอมูลเก่ียวกับ ความนาเชื่อถือของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน ผู
ท่ีสามารถตอบแบบสอบถามชุดท่ี ๒ ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารระดับกลาง หรือกลุมผูบริหารจัดการท่ีคุนเคยกับ
การดําเนินงานดานการเงินของหนวยรับตรวจ 

แบบสอบถามดานการเงิน ประกอบดวย 

๑. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
๑.๑ การรับเงิน 
๑.๒ การเบิกจายเงิน 
๑.๓ เงินสดในมือ 
๑.๔ การนําเงินสงคลัง 
๑.๕ การบันทึกบัญชี 
๑.๖ เงินทดรอง 

๒. ทรัพยสิน 
๒.๑ ความเหมาะสมของการใช 
๒.๒ การดูแลรักษาทรัพยสิน 
๒.๓ การบัญชีทรัพยสิน 

๓. รายงานการเงิน 
๓.๑ ขอมูลการเงิน 
๓.๒ รายงานการเงิน 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ดานการเงิน 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 
๑. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

๑.๑ การรับเงิน  

 มีการแบงแยกหนาท่ีดานการรับเงิน มิใหบุคคลใด

บุคคลหนึ่ ง มีหน า ท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่ ง

ลักษณะงานตอไปนี้ 

– การอนุมัติการรับเงินสด 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติ ในการรับส งเงิน   

ระหวางบุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณอักษร

หรือไม 

 การรั บส ง เ งิ น มี เอกสารหลั กฐานสนั บสนุ น      

ครบถวนและถูกตองหรือไม 

 การรับเงินโดยการโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส          

มีการยืนยันเปนลายลักษณอักษรโดยระบุชื่อผู

จายเงินและจํานวนเงิน และวัตถุประสงคการจาย

หรือไม 

 มี การกํ าหนดข อห ามมิ ให นํ าเช็ คท่ี รั บไปข้ึน           

เงินสดหรอืไม 

 มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับท่ีเปนเงินสดกับรับ

เปนเช็คหรือไม 

 มีการกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุสั่งจายใน

นามหนวยรับตรวจและขีดครอมเช็คหรือไม อยางไร 

 มีการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเช็ค

กอนรับหรือไม 

 เงินสดท่ีไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันท่ีไดรับเงิน

นั้นหรือไม 

 มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้งหรือไม 

 ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพหมายเลขกํากับเลมและ

ใบเสร็จรับเงินเรยีงกันไปทุกฉบบัหรือไม 

 มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
ไมมีการเก็บเงินสดยอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมมีทรัพยสิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

 มีการสรุปยอดเงินท่ีไดรับทุกวันเม่ือสิ้นเวลารับ

เงินหรือไม 

 มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับกับหลักฐานการ

รับและรายการท่ีบันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม 

๑.๒ การเบิกจายเงิน 

 มีการแบงแยกหนาท่ีดานการเบิกจายเงิน มิให

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวา

หนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี ้

– การอนุมัติการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 มีการกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิก

จายเงินอยางชัดเจนหรือไม 

 การเบิกจายเงินมีใบสําคัญหรือเอกสารหลักฐาน

ประกอบท่ีมีการอนุมัติอยางถูกตองหรือไม 

 มีการตรวจสอบรายการจายเงินท่ีบันทึกไวในบัญชี

กับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันหรือไม 

 มีการกําหนดวงเงินและผู มีอํานาจอนุมัติการ

จายเงินหรือไม 

 มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร 

ท่ียังไมไดใชและตรายางชื่อผู มีอํานาจลงนาม

หรือไม 

 มีการกําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหนึ่งคนรวมกัน

ลงนามในเช็คท่ีสั่งจายหรือไม 

 มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายกอนการลงนามในเช็คสั่งจายหรือไม 

 เช็คท่ีลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีมิใช

เปนผูจัดเตรียมเช็ค เพ่ือชําระใหแกเจาหนี้หรือไม 
 มีการกําหนดใหการจายเงินโดยการโอนผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกสตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สวนราชการหรือไม 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมมีการเก็บรักษาเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมมีการโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

 มีการเขียนหรือประทับตรายางวา “ชําระเงิน

แลว” ไวในใบสําคัญจายและหลักฐานการจายท่ี

ชําระเงินแลวหรือไม 

๑.๓ เงินสดในมือ  

 มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัยหรือไม 

 มีการนําเงินสดท่ีไดรับ  ฝากธนาคารภายในวันท่ี

ไดรับเงิน หรือ วันทําการถัดไปหรือไม 

 การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตามระเบียบ

ท่ีกําหนดและไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ

หรือไม 

 บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยรับ

ตรวจหรือไม 

 มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปนครั้งคราวหรือไม 

๑.๔ การนําเงินสงคลัง 

 มีการนําเงินสงคลังโดยวิธีการท่ีปลอดภัยและ

ภายในระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม 

 การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตอง

ระหวางผูสงกับผูรับหรือไม 

๑.๕ การบันทึกบัญชี 

 มีการบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสดภายในวันท่ี

ไดรับเงินนั้น หรือวันทําการถัดไปหรือไม 

 มีการบันทึกเงินท่ีนําฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวันท่ีนําฝากหรือไม 

 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนหรือไม 

 มีการบันทึกการจายเงินในบัญชีเงินสด หรือมี

บัญชีเ งินฝากธนาคารภายในวันท่ีจายเงินนั้น

หรือไม 

 มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการนําสง

คลังหรือไม 

๑.๖ เงินทดรอง  
 การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนดหรือไม 
 มีการกําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทดรอง 

ไวอยางชัดเจนหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รั บ เ งิ น ส ด ต อ ง นํ า ฝ า ก
ธนาคารภายในวันเดียวกัน 
 

 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

 การเบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจายท่ี

เกิดข้ึนจริงหรือไม 

 มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเปนครั้งคราว

หรือไม 

 มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม 

 มีการติดตามผลเพ่ือคนหาและดําเนินการยกเลิก

เงินทดรองท่ีไมเคลื่อนไหวหรือไม 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
...........(จากขอ ๑.๑ -๑.๖มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาการรับจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
เ งินทดรองเปนไปอยางถูกตองตรงตามระเบียบท่ีกําหนด บันทึกบัญชี ถูกตองครบถวนและสมํ่าเสมอ
หรือไม).................. 

ชื่อผูประเมิน                                       

ตําแหนง                                             

วันท่ี                   /            /                 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๒. ทรัพยสิน  

๒.๑ ความเหมาะสมของการใช  

 มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมี

หนาท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 

– การอนุมัติซ้ือ โอน หรือจําหนายทรัพยสิน 

– การใชทรัพยสิน 

– การบันทึกบัญชีทรัพยสิน 

– การแก ไขและกระทบยอดคง เหลื อของ

ทรัพยสิน 

 การซ้ือและเชาทรัพยสินเปนไปตามระเบียบท่ี

กําหนดหรือไม 

 มีการกําหนดวัตถุประสงคของการใชทรัพยสินไว

อยางชัดเจนหรือไม 

 การใชทรัพยสินท่ีมีความสําคัญหรือมูลคาสูงไดมี

การกําหนดใหเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้นท่ีจะ

ใชได 

 มีการฝกอบรมวิธีการใช ท่ี ถูกตองใหแกผู ใช

ทรัพยสินหรือไม 

๒.๒ การดูแลรักษาทรัพยสิน  

 มีการกําหนดมาตรการปองกันและรักษาทรัพยสิน

ท่ีสําคัญ หรือมีมูลคาสูงมิใหสูญหายหรือเสียหาย

หรือไม 

 มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลข

ครุภัณฑไวท่ีทรัพยสินทุกรายการหรือไม 

 มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา

ทรัพยสินหรือไม 

 มีการบํารุ งรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ี

กําหนดหรือไม 

 มีการจัดเ ก็บขอมูลและเอกสารการประกัน

ทรัพยสินไวอยางเหมาะสมหรือไม 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

ตาม Flow Chat 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๒.๓ การบัญชีทรัพยสิน  

 บัญชีหรือทะเบียนทรัพย สิน มีรายละเ อียด 

หมายเลข รหัส รายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ี

เก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปหรือไม 

 มีการตรวจนับทรัพยสินประจําปหรือไม 

 มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยสิน

เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุม

และ/หรือบญัชีทรัพยสินหรือไม 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
สรุป : การควบคุมทรัพยสิน 
...........(จากขอ ๒.๑- ๒.๓มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจทรัพยสินท้ังหมดมีอยูครบถวน  
และไดรับการดูแลรักษา รวมท้ังบันทึกบัญชีอยางถูกตองและครบถวนหรือไม)....................... 
 
 

ชื่อผูประเมิน        นางวรภา   บุญคลัง   

ตําแหนง       เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน   

วันท่ี        5      /      พฤษภาคม    /    2560  

 

 

 

 

 

 



คําถาม มี/ใช ไมมี /ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

๓. รายงานการเงิน  

๓.๑ ขอมูลการเงิน 

 บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตอง

และครบถวนหรือไม 

 สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร

ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตนไปยัง

บัญชีแยกประเภทหรือไม 

 มีการกระทบยอดบัญชีย อยกับบัญชี คุม     

ห รื อ บั ญ ชี แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท มี บั ญ ชี ย อ ย          

หรือรายละเอียดประกอบหรือไม 

 นโยบายการบัญชีเปนไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม 

 มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี

เปนครั้งคราวหรือไม 

 มีการฝกอบรมอยางเพียงพอใหแกเจาหนาท่ี

การเงินและการบัญชีหรือไม 

๓.๒ รายงานการเงิน 

 รายงานทางการเงินจัดทําข้ึนตามระยะเวลา   

ท่ีกําหนดหรือไม 

 มีการสอบทานและใหความเห็นชอบรายงาน

ทางการเงินโดยผูมีอํานาจหรือไม 

 มีการประเมินประโยชนจากรายงานการเงิน

เปนครั้งคราวหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
...................(จากขอ ๓.๑และ ๓.๒มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาขอมูลในรายงานการเงินท่ี
จัดทํามีความถูกตอง เชื่อถือไดและมีประโยชนหรือไม).......................... 

 

ชื่อผูประเมิน        นางสุนีย  รัตนาวลีกุล   

ตําแหนง    นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ   

วันท่ี        5      /      พฤษภาคม    /    2560  

 

 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดท่ี ๓  ดานอ่ืนๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผูตอบแบบสอบถามท่ีเปนผูบริหารระดับผูจัดการหรือกลุมผูบริหารซ่ึงคุนเคยเก่ียวกับ

การบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหนวยรับตรวจ ขอสรุปคําตอบจะตองมาจากการสังเกตการณ 
การวิเคราะห และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องนี้ 

แบบสอบถามดานอ่ืนๆ ประกอบดวย 

๑. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ การสรรหา 
๑.๒ คาตอบแทน 
๑.๓ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
๑.๔ การฝกอบรม 
๑.๕ การปฏิบัติงานของบุคลากร 
๑.๖ การสื่อสาร 

๒. ระบบสารสนเทศ 
๒.๑ อุปกรณคอมพิวเตอร 
๒.๒ การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
๒.๓ ประโยชนของสารสนเทศ 

๓. การบริหารพัสดุ 
๓.๑ เรื่องท่ัวไป 
๓.๒ การกําหนดความตองการ 
๓.๓ การจัดหา 
๓.๔ การตรวจรับและการชําระเงิน 
๓.๕ การควบคุมและการแจกจาย 
๓.๖ การบํารุงรักษา 
๓.๗ การจําหนายพัสดุ  



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ดานอ่ืน ๆ 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๑. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ การสรรหา  
 ฝายบรหิารมีการกําหนดทักษะและความสามารถ

ท่ีจําเปนของตําแหนงงานสําคัญไวอยางชัดเจน
หรือไม 

 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแตงตั้ง มีการ
ทดสอบทักษะและความสามารถตามท่ีกําหนดไว
ของแตละตําแหนงงานหรือไม 

 มีการเผยแพรขอมูลอยางท่ัวถึงในการรับสมัคร
บุคลากรหรือไม 

 มีการกําหนดกระบวนการคัดเลือก เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีเหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีสุดหรือไม 

๑.๒ คาตอบแทน  
 มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัติเรื่องคาตอบแทน

หรือไม 
 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมี

หัวหนางานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม 
 การเลื่อนข้ันเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและ

จัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 
๑.๓ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร

แตละคนเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจนเพ่ือให
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามวัตถุประสงค
การดําเนินงานหรือไม 

 การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญเก่ียวกับการมอบหมาย
งานมีการจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 หนาท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีสําคัญมีการอนุมัติโดย
หัวหนาสวนราชการหรือผูบริหารสูงสุดหรือไม 

๑.๔  การฝกอบรม  
 มีการพิจารณาความตองการฝกอบรมของ

บุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม  
 มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือและ

การจัดฝกอบรมใหกับบุคลากรหรือไม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 
๑.๕ การปฏิบัติงานของบุคลากร  
 มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม 
 มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ี

กําหนดเปนครั้งคราว และจัดทําเปนลายลักษณ
อักษรหรือไม 

 มีการยกยองหรือใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีผลการ
ปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

 มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีต่ํากวา
มาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

๑.๖ การส่ือสาร  
 มีการสื่ อสารขอมูล คําสั่ ง ใหบุ คลากรระดับ       

ปฏิบัติอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอหรือไม 
 มีการกําหนดวิธีการสื่อสารเ พ่ือใหบุคลากร             

สามารถสงขอเรียกรองหรือขอแนะนําใหกับฝาย
บริหารไดหรือไม 

 มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตามผลและ ตอบ
ขอเรียกรองและขอแนะนําของบุคลากรหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป : การควบคุมดานการบริหารบุคลากร 
     การบริหารงานบุคลากร ไดมีการกําหนดความเหมาะสมของตําแหนงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  
มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีคณะกรรมการบริหารคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน  มีการยกยองใหรางวัล การ
ควบคุมนาจะเพียงพอและเหมาะสม. 

 

ชื่อผูประเมิน         .................... 

ตําแหนง        .......................................... 

วันท่ี              /          /      

 



 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

๒. ระบบสารสนเทศ  

๒.๑ อุปกรณคอมพิวเตอร  

 มี ก า ร กํ า ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร นํ า

คอมพิวเตอรมาใชในการดําเนินงาน

หรือไม 

 มีการกําหนดนโยบายของแตละสวนงาน

ย อ ย ใ น ก า ร ดู แ ล รั ก ษ า อุ ป ก ร ณ

คอมพิวเตอรหรือไม 

 ผูไดรับอนุมัติ เทานั้นท่ีสามารถเขาถึง

อุปกรณคอมพิวเตอร 

 มีขอแนะนําหรือใหการฝกอบรมการใช

อุปกรณคอมพิวเตอร กับผู ใชคนใหม

หรือไม 

 เ ม่ือ อุปกรณคอมพิว เตอร เ กิดความ

เสียหายหรือทํางานไมไดมีการรายงานให

ทราบและมีการแกไขไดทันทีหรือไม 

 

 

 มีการบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร

ตามระยะเวลาท่ีกําหนดหรือไม  

 การจัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอรมีการ

ประสานและวางแผนกับผู เ ก่ียวของ 

เพ่ือใหม่ันใจวาในระยะยาวคอมพิวเตอร

ท่ีจัดซ้ือจะเขากันไดกับคอมพิวเตอรอ่ืน

หรือไม 

 

 

๒.๒ การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ  

 มีการกําหนดคุณสมบัติของผูท่ีรับผิดชอบ

ดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

-มีการกําหนดผูรับผิดชอบ

ชัด เจนในการดูแลรั กษา

อุปกรณคอม   

-มีคู่มือการใชง้าน 

-มีการอบรมการดูแลรักษา

คอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ 

-มีการกําหนดระยะเวลาใน

การตรวจสอบคอมพิวเตอร์

ใหพ้ร้อมใชง้าน 

--มีก ารกําหนดคุณสมบัติ

ตอนรับเขา้ทาํงานชดัเจน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 ผูท่ีไดรับอนุมัติเทานั้นท่ีสามารถเขาถึง

แฟมขอมูลและโปรแกรม 

 แฟมขอมูลคอมพิวเตอรท่ีสําคัญมีการ

กําหนดใหจัดทําแฟมสํารองและเก็บ

รักษาหรือไม 
 

 

 

 

 

 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช

อินเตอรเน็ตหรือไม 

 

๒.๓ ประโยชนของสารสนเทศ  

 มีการประเมินประโยชนของรายงาน ท่ี

ประมวลจากระบบสารสนเทศเปนครั้ง

คราวหรือไม 

 ผู ใ ช  มี ก า ร สํ า ร ว จ ป ร ะ โ ย ช น ข อ ง

สารสนเทศท่ีไดรับเปนครั้งคราวหรือไม 

 มี ก า ร แ จ ง ใ ห ผู ใ ช ท ร า บ เ ก่ี ย ว กั บ

ประสิทธิภาพใหมๆ ของระบบสารสนเทศ

อยางสมํ่าเสมอหรือไม 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
...............(จากขอ ๒.๑ - ๒.๓ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาระบบสารสนเทศจะชวยใหการ
ดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคหรือไม)................................ 
 
 

 

           ช่ือผูป้ระเมิน..... 

           วนัท่ี......../........./.......... 
 

 
 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๓. การบริหารพัสดุ  

๓.๑ เรื่องท่ัวไป  

 มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ี

รับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 

– การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

– การจัดซ้ือจัดจาง 

– การตรวจรับสินคา/จัดจาง 

– การอนุมัติเบิกจายเงิน 

– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

 มีระเบียบจัดซ้ือท่ีครอบคลุมถึงเรื่องตอไปนี้ (กรณี

มิไดใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ) 

– นโยบายการจัดซ้ือ เชน ซ้ือจากผูขายหรือผูผลิต

โดยตรง 

– วิธีการคัดเลือก 

– ข้ันตอนการจัดหา 

– การทําสัญญา 

 มีระบบการตรวจสอบเพ่ือใหความม่ันใจวามีการ

ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนด 

๓.๒ การกําหนดความตองการ 

 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดความ

ตองการพัสดุหรือไม 

 ผูใชพัสดุ  เปนผูกําหนดความตองการพัสดุหรือไม 

 การแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา ไดระบุ

รายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กําหนดเวลา

ตองการอยางละเอียดและชัดเจนหรือไม 

 มีการกําหนดระยะเวลา การแจงความตองการ

พัสดุหรือขอใหจัดหาไวอยางเหมาะสมและ

เพียงพอสําหรับการจัดหา เพ่ือปองกันการจัดหา

โดยวิธีพิเศษโดยอางความเรงดวนหรือไม 

๓.๓ การจัดหา 

 มีการจัดหาพัสดุตามท่ีแจงความตองการไวหรือไม 

 

 กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจัดหาในแตละ
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คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

วิธีไวเหมาะสมและทันกับความตองการหรือไม 

 มีการจัดทําทะเบียนประวัติผูขายรวมท้ังสถิติ

ราคาและปริมาณไวหรือไม 

 จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาท่ีจัดหาหรือไม 

 จัดทําราคากลางเพ่ือใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอ

ขายหรือไม 

 มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งลาสุดและ/หรือ

ราคาจากผูขายหลายแหง เพ่ือใหไดราคาท่ีดีท่ีสุด

หรือไม 

 การจัดหากระทําโดยหนวยจัดหา หรือพนักงาน

จัดหา ตามใบแจงความตองการพัสดุหรือใบ

อนุมัติจัดหาท่ีไดรับอนุมัติแลวหรือไม 

 กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลคาของ

พัสดุหรือบริการ เพ่ือความคลองตัวและรัดกุมในการ

ปฏิบัติงานหรือไม 

 มีการจัดทําใบสั่งซ้ือและสําเนาใหผูเก่ียวของ คือ 

ผูตรวจรับของ ผูแจงจัดหา บัญชี หรือการเงิน 

ฯลฯ หรือไม 

 กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญาชัดเจนและ

รัดกุมหรือไม 

 กําหนดรูปแบบสัญญาท่ีเปนมาตรฐานหรือไม 

 ใบสั่ งซ้ือจัดทําข้ึนโดยเรียงลําดับหมายเลขไว

ลวงหนาและมีการอนุมัติการสั่งซ้ือหรือไม 

๓.๔ การตรวจรับและการชําระเงิน 

 มีการกําหนดผูมีอํานาจในการตรวจรับหรือไม 

 พัสดุท่ีสําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพัสดุท่ีมีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผู

ชํานาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม 

 ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุท่ีไดรับกับ

ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งของ พรอมลงนามผูตรวจรับ

อยางนอย ๒ คน รวมกันหรือไม 

 ทดสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบสั่งซ้ือ หรือ

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

สัญญาซ้ือหรือไม 

 มีการบันทึกบัญชีอยางทันกาลและไดรับการ

อนุมัติถูกตองหรือไม 

 มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาท่ีชํารดุเสียหาย 

และไดรับไมครบหรือไม 

 เม่ือมีการคืนสินคา มีเอกสารลดหนี้จากผูขาย

หรือไม 

 มีการอนุมัติการชําระหนี้หรือไม 

 กําหนดหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการตรวจจาย

ชําระหนี้หรือไม 

 ใบสําคัญท่ีจายเงินแลวจะตองมีการทําเครื่องหมาย 

หรือสัญลักษณเพ่ือปองกันการจายซํ้าหรือไม 

 มีหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการตรวจสอบใบสงของกับ

ใบสั่งซ้ือในเรื่องปริมาณ ราคา คาขนสง สวนลด (ถา

มี) เปนไปตามขอตกลงหรือไม 

๓.๕ การควบคุมและการแจกจาย 

 มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จายพัสดุแยกเปน

ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการ

หรือไม 

 มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และ

ลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายพัสดุหรือไม 

 การเบิกจายพัสดุไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวย

พัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูสั่งจายพัสดุหรือไม 

 มีการเก็บใบเบิกจายพัสดุไวเปนหลักฐานเพ่ือ

นํามาสอบยันความถูกตองของพัสดุคงเหลือกับ

บัญชี/ทะเบียนหรือไม 

 มีกรรมการ ซ่ึงไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการ

รับ/จายพัสดุคงเหลือประจําปวาถูกตองครบถวน

ตรงตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม 

 มีการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบการรับ - 

จายพัสดุคงเหลือประจําปหรือไม 

 กรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมด

ความจําเปนตองใชงาน มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

หาขอเท็จจริง และดําเนินการตามระเบียบหรือไม 

 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใชการไมไดโดยไม

ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผูรับผิดทาง

แพงและติดตามเรียกคาสินไหมทดแทนหรือไม 

 มีการใหหมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม 

 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ  มีการแตงตั้งเวรยามรักษา

ความปลอดภัยหรือไม 

 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไวหรือไม 

 มีสถานท่ีจัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม 

๓.๖ การบํารุงรักษา 

 มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุหรือไม 

 มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษาเปนไปตาม

แผนหรือไม 

 มีการจัดฝกอบรมหรือมีคูมือการบํารุงรักษาใหแก

ผูใชพัสดุหรือไม 

 มีการพิจารณาขอเปรียบเทียบการบํารุงรักษา

ระหวางการดําเนินงานเองและการจางหนวยงาน

ภายนอกหรือไม 

๓.๗ การจําหนายพัสดุ 

 มีการรายงานพัสดุท่ีหมดความจําเปนหรือหากใช

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากและพัสดุท่ีสูญ

หายตอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณาใหจําหนายพัสดุ

หรือไม 

 มีการจัดทํารายงานการจําหนายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือไม 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
..............(จากขอ ๓.๑ - ๓.๗ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาการบริหารพัสดุเปนไปอยางมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม 

ชื่อผูประเมิน          
ตําแหนง        
วันท่ี             /          /      
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