
ภาคผนวก ข
แบบสอบถามการควบคมุภายใน



แบบสอบถามการควบคุมภายในและคําแนะนําการใชแบบสอบถาม 

วัตถุประสงค 

แบบสอบถามการควบคุมภายในนี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหทราบความเสี่ยงท่ัวไปท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุ

วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน และใชประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือการปรับปรุง

แกไขตอไป 

แบบสอบถาม 

แบบสอบถามมี ๔ ชุด คือ 

ชุดท่ี ๑ แบบสอบถามดานการบริหาร สําหรับสอบถามผูบริหารท่ีรับผิดชอบดานบริหาร 

ชุดท่ี ๒ แบบสอบถามดานการเงิน สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดาน
การเงิน 

ชุดท่ี 3 แบบสอบถามดานอ่ืนๆ สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดาน
บุคลากร ดานระบบสารสนเทศและดานพัสดุ 

แบบสอบถามท้ัง 3 ชุด เปนเพียงตัวอยาง ผูใชสามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 

การใชแบบสอบถาม 

๑. ผูประเมินเปนผูถามตามแบบสอบถาม ถามีการปฏิบัติตามคําถามแสดงถึงการควบคุมภายในท่ี
ดีใหกรอกเครื่องหมาย “” ในชอง “มี/ใช” ถาไมมีการปฏิบัติตามท่ีถามใหกรอก
เครื่องหมาย “” ในชอง “ไมมี/ไมใช” ถาไมมีกิจกรรมท่ีเก่ียวกับเรื่องท่ีถามใหกรอกในชอง 
“ไมมี/ไมใช” โดยใชอักษร NAซ่ึงยอมาจาก Not Applicable และหมายเหตุวา  ไมมีเรื่องท่ี
เก่ียวกับคําถาม 

๒. คําตอบวา “ไมมี/ไมใช” หมายถึง มิไดปฏิบัติตามคําถาม แสดงถึงจุดออนของระบบการ
ควบคุมภายในผูประเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาวามีการควบคุมอ่ืนทดแทน
หรือไม 

จากคําตอบท่ีไดรับ ผูสอบทานหรือผูประเมินควรสังเกตการณการปฏิบัติงานจริง 
การวิเคราะหเอกสารหลักฐาน หรือคําตอบของผูท่ีมีความรูในเรื่องท่ีถามและเชื่อถือได เพ่ือ
สรุปคําตอบและอธิบายวิธีปฏิบัติในแตละขอของคําถามในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” เพ่ือให
ไดขอมูลท่ีถูกตองท่ีจะนํามาประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

๓. จากขอมูลในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนํามาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบ
การควบคุมภายในของแตละดานและแตละเรื่องในดานนั้นๆ 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดท่ี ๑ดานการบริหาร 

 
ผูท่ีจะตอบแบบสอบถามดานนี้ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารท่ีรับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจ  

การสรุปคําถามคําตอบในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การ
วิเคราะหเอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องท่ีสอบถาม 

แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

๑. ภารกิจ 
๑.๑ วัตถุประสงคหลัก 
๑.๒ การวางแผน 
๑.๓ การติดตามผล 

๒. กระบวนการปฏิบัติงาน 
๒.๑ ประสิทธิผล 
๒.๒ ประสิทธิภาพ 

๓. การใชทรัพยากร 
๓.๑ การจดัสรรทรัพยากร 
๓.๒ ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

๔. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
๔.๑ การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับ 
๔.๒ ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ดานการบริหาร 

คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๑. ภารกิจ 

๑.๑ วัตถุประสงคหลัก 

 หนวยรับตรวจมีการกําหนดภารกิจ

เปนลายลักษณอักษร 

 ภาร กิจ ท่ี กํ าหนด มีคว ามชั ด เ จน 

กะทัดรัด และเขาใจงาย  สอดคลอง

กับภารกิจขององคกรท่ีกํากับดูแล 

(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

ขอบังคับท่ีเก่ียวของหรือไม 

 มีการประกาศใหบุคลากรของหนวย

รับตรวจทุกคนทราบภารกิจของ

องคกรหรือไม 

 ฝายบริหารมีการกําหนดวัตถุประสงค

และเปาหมายการดําเนินงานของ

หนวยรับตรวจหรือไม 

 วัต ถุประสงคและ เป าหมายการ

ดําเนินงานท่ีกําหนดสอดคลองกับ

ภารกิจและสามารถวัดผลสําเร็จได

หรือไม 

 วัตถุประสงคการดําเนินงานมีการแบง

ออกเปนวัตถุประสงคยอยในระดับ

กิจกรรม หรือสวนงานยอยหรือไม  

 มีการกําหนดวิธีการ เพ่ือใหบุคลากร

เขาใจในงานท่ีปฏิบั ติวาจะชวยให

บรรลุวัตถุประสงคของการดําเนินงาน

ของสวนงานยอย ท่ีเขาปฏิบัติงาน 

และบรรลุวัตถุประสงคตามภารกิจ

ขององคกรหรือไม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- มีการกําหนดภารกิจไวเปนลายลักกษณ
อักษรในรายงานประจําป และปรากฏ
บนเว็ปไซดหนวยงาน 
- ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจนและ
สอดคลองกับภารกิจกรมอนามัย และ
เปนไปตามพรบ.สาธารณสุขและกฏหมาย
ท่ีเก่ียวของ 
- มีการจัดทําเอกสารภารกิจของหนวยงาน 
แจงเวียนใหบคุลากรรับทราบ และสื่อสาร
ทางเว็ปไซด 
- มีการกําหนดวัตถุประสงค เปาหมาย
ระบุไวในแผนปฏิบัติการอยางชัดเจน 
สามารถวัดผลปฏิบัติงานได 
- มีการกําหนดกรอบแนวทาง/วิธการ การ
ปฏิบัตงิาน ในรูปแบบกลุมงาน 
คณะกรรมการ เพ่ือใหเกิดความรวมมือกัน
ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย 
ตามภารกิจของหนวยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๑.๒  การวางแผน 

 ฝายบริหารมีการจัดทําแผนเพ่ือให

บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมาย

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

และระยะเวลาดําเนินงานไวอย 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
ใหแกเจาหนาท่ีหรือไม 

๑.๓ การติดตามผล  
 มีการประเมินความคืบหนาของการ

บรรลุวัตถุประสงคการดําเนินงานของ
องคกร     เปนครั้ งคราวหรือ ไม 
อยางไร 

 การประเมินความคืบหนาไดรวมการ

เปรียบ เทียบผลการใชจายเงินจริงกับ

งบประมาณและสาเหตุของความ

แตกตางของจํานวนเงินท่ีใชจายจริงกับ

งบประมาณหรือไม 

 การประเ มินความคืบหน า มีการ

ดําเนินการในชวงเวลาและความถ่ีท่ี

เหมาะสมหรือไม 

 มีการแจงผลการประเมินใหบุคลากรท่ี

รับผิดชอบทราบและแกไขปรับปรุง

การดําเนินงานหรือไม 

 บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดรองขอใหมี

การทบทวนหรือปรับปรุงวัตถุประสงค

การดําเนินงานแผนและกระบวนการ

ดําเนินงานหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- มีการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานตามวัตถุประสงค
และเปาหมายท่ีกําหนด เพ่ือให
สอดคลองกับแผนของCuster 
อนามัยสิ่งแวดลอม  

- มีการกําหนดวัตถุประสงค 
เปาหมาย วิธีการดําเนินงาน การ
จัดสรรทรัพยากร (คน  เงิน วัสดุ 
อุปกรณเครื่องมือฯ) และ
ระยะเวลาดําเนินการอยางชัดเจน 

- มีการสื่อสาร/ถายทอด
รายละเอียดการปฏิบัติตามแผน
ใหกับผูรับผิดชอบงานทราบ โดย
จัดประชุมชี้แจง เวียนเอกสาร 
และจัดทําแบบมอบหมายงาน
รายบุคคล 

- มีการติดตามผลการดําเนินงานใน
รูปคณะกรรมการ/คณะทํางาน  
คณะกรรมการบริหารหนวยงาน
เปนประจําทุกเดือน  และตาม
รอบระยะเวลาท่ีกรมอนามัยทุก
เดือน 

-  มีการติดติดตามการใชจาย
งบประมาณทุกเดือนและรายไตร
มาส  

- มีการกําหนดความถ่ีการติดตาม
อยางเหมาะสมคือทุกเดือนหรือ
ตามทันทีกรณีเรงดวน 

- มีการแจงผลพรอมใหมีการแกไข
ปรับปรุงใหผูรับผิดชอบงานทราบ
ทุกครั้งผานหัวหนากลุมงาน/
คณะกรรมการ/ผูรับผิดชอบตรง 
ดวย  

 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๒. กระบวนการปฏบัิติงาน 

๒.๑ ประสิทธิผล  

 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในการ

ดํา เนินงานตามภารกิจได รับการ

พิจารณาและกําหนดโดยฝายบริหาร

หรือไม 

 ฝายบริหารมีการติดตามผลเก่ียวกับประ

สิทธิ  ผลของกระบวนการปฏิบัติงาน

หรือไม 

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

ประเมินผลการดําเนินงานในระดับ

ผลผลิ ต  (Output)   หรื อผลลัพธ 

(Outcome) ขององคกรวาบรรลุตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด 

หรือไม 

 ขอเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิผลของการดําเนินงานไดมี

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

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถแกไข

ปรับปรุ ง ได ง ายและเปนป จจุบัน

หรือไม 

 

๒.๒ ประสิทธิภาพ 

 มีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุน

ของการดําเนินงานกับผลผลิตหรือ

ผลลัพธวามีประสิทธิภาพหรือไม 

 มีการ เปรี ยบ เ ทียบประสิทธิภาพ

ดังกลาวกับองคกรอ่ืนท่ีมีลักษณะการ

ดําเนินงานเชนเดียวกัน หรือไม 

 ขอเสนอแนะไดนํามาปรับปรุงแกไข

ทันตอเหตุการณและมีการดําเนินงาน

อยางเหมาะสมหรือไม 
๓. การใชทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

N/A 
 
 

N/A 

 
 

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

- มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พรอมแจงการใหมีการปรับปรุง 

ระดับกระบวนการ ระดับผลผลิต (Output)  
และผลลัพธ (Outcome) ขององคกรวา
บรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ี
กําหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ยังไมมีการเปรียบเทียบตนทุน

การผลิตกับผลลัพธท่ีไดรับ อยาง
ชัดเจน  

- มีการเปรียบเทียบผลท่ีผานมาแต
ยังไมมีการเปรียบกับองคกรอ่ืน 

 
 
 
 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

๓.๑ การจัดสรรทรัพยากร 
 ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับ

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

 ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอย
ไดรับการแกไขปรับปรุงใหดีข้ึนหรือไม 

 มี ก า รจั ดลํ า ดั บคว ามสํ า คัญของ
วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม  

 การจัดสรรทรัพยากรไดถือปฏิบั ติ
อยางสมํ่าเสมอเพ่ือใหองคกรบรรลุผล
ท่ี ดี ท่ี สุ ด ใ นด า นป ระสิ ท ธิ ผ ล กั บ
ประสิทธิภาพหรือไม 

๓.๒ ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร  
 คุณลักษณะเฉพาะตําแหน ง  ของ

ตําแหนงท่ีสําคัญ มีการกําหนดหนาท่ี
ไวชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ีกําหนด
หรือไม  

 มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม 

 มีการกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
จัดสรรทรัพยากรแตละประเภท เพ่ือ
สนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงคของ
การดําเนินงานหรือไม 

 กรณีการดําเนินงานต่ํากวาระดับท่ี
กําหนด มีการปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพ่ือ
ปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม 

 บุ ค ล ากรยอมรั บ ม าต ร ฐ านกา ร
ปฏิบัติงานท่ีกําหนดวาจะตองปฏิบัติ
ได ในระดับ ท่ี กํ าหนดหรือสู งกว า
หรือไม 

 มีแผนการฝกอบรมท่ีเพียงพอสําหรับ
บุ คล ากร ในการฝ กฝนทักษะและ
ความสามารถท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน
หรือไม 

 มีแผนการจูงใจใหบุคลากรพัฒนา
ทักษะและความสามารถของตนเอง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- มีการจัดสรรทรัพยากรอยาง

เพียงพอและเหมาะสม ตาม
ความสําคัญของภารกิจหนวยงาน  

เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดในดาน
ประสิทธิผลกับประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการกําหนดตําแหนง หนาท่ีไว
ชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ี
กําหนด 

- มีแผนการพัฒนาบุคลากร  จัด
เวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม 
มี / 

ใช 

ไมมี / 

ไมใช 
คําอธิบาย / คําตอบ 

หรือไม 
๔. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 

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

ขอบังคับและมาตรฐานท่ีสําคัญและ
จําเปนตอการดําเนินงานหรือไม 

 มี ก าร กํ าหนดวิ ธี ก ารปฏิบั ติ ต าม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

 มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานหรือไม 

๔.๒ ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการ
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
ดําเนินงานในอนาคตขององคกร
ห รื อ ไ ม  ( เ ช น  แ น ว โ น ม ก า ร
เปลี่ยนแปลงดานเศรษฐกิจ ดาน
เทคโนโลยี และการออกกฎระเบียบ
ใหมๆ) 

 มีการติดตามผลและวางแผนปองกัน
หรือลดผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจาก
ปจจัยภายนอกหรือไม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มีการปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับและมาตรฐาน
ท่ีสําคัญและจําเปนตอการ
ดําเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

 
สรุป : การควบคุมดานการบริหาร 
        การควบคุมดานการบริหาร ไดดําเนินการควบคุมเพียงพอในระดับหน่ึง โดยการกําหนดภารกิจไวชัดเจน พรอมทั้งไดถายทอดเปนเอกสาร
และเว็ปไซดใหทุกคนในหนวยงานรับทราบ มีการวางแผนการปฏิบัติการ และแผนการใชจายงบประมาณตามที่กระทรวงการคลังกําหนดตลอดทั้งป 
การติดตามผลการปฏบิัติงานมีการกําหนดระยะเวลาไวแนนอน ติดตามโดยคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน และตามระยะเวลาที่กําหนด ๓, ๖, ๙ 
และ ๑๒ เดือน  สงผลใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่วางไว  สามารถจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูใหเกิดประโยชนมากที่สุด  
แตยังอาจมีปจจัยบางอยางที่เปนระดับนโยบาย ที่จะตองรอการแกปญหาจากกรมอนามัย  ซ่ึงตองมีการควบคุม ติดตามและปรับปรุงใหการควบคุม
ดานน้ีสําเร็จได 
 

ชื่อผูประเมิน …………………………          ….………… 

ตําแหนง ……………………………….………           …… 

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

 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดท่ี ๒  ดานการเงิน 

แบบสอบถามนี้จะชวยใหทราบขอมูลเก่ียวกับ ความนาเชื่อถือของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน ผู
ท่ีสามารถตอบแบบสอบถามชุดท่ี ๒ ไดดีท่ีสุด คือ ผูบริหารระดับกลาง หรือกลุมผูบริหารจัดการท่ีคุนเคยกับ
การดําเนินงานดานการเงินของหนวยรับตรวจ 

แบบสอบถามดานการเงิน ประกอบดวย 

๑. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
๑.๑ การรับเงิน 
๑.๒ การเบิกจายเงิน 
๑.๓ เงินสดในมือ 
๑.๔ การนําเงินสงคลัง 
๑.๕ การบันทึกบัญชี 
๑.๖ เงินทดรอง 

๒. ทรัพยสิน 
๒.๑ ความเหมาะสมของการใช 
๒.๒ การดูแลรักษาทรัพยสิน 
๒.๓ การบัญชีทรัพยสิน 

๓. รายงานการเงิน 
๓.๑ ขอมูลการเงิน 
๓.๒ รายงานการเงิน 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ดานการเงิน 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 
๑. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

๑.๑ การรับเงิน  

 มีการแบงแยกหนาท่ีดานการรับเงิน มิใหบุคคลใด

บุคคลหนึ่ ง มีหน า ท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่ ง

ลักษณะงานตอไปนี้ 

– การอนุมัติการรับเงินสด 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติ ในการรับส งเงิน   

ระหวางบุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณอักษร

หรือไม 

 การรั บส ง เ งิ น มี เอกสารหลั กฐานสนั บสนุ น      

ครบถวนและถูกตองหรือไม 

 การรับเงินโดยการโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกส          

มีการยืนยันเปนลายลักษณอักษรโดยระบุชื่อผู

จายเงินและจํานวนเงิน และวัตถุประสงคการจาย

หรือไม 

 มี การกํ าหนดข อห ามมิ ให นํ าเช็ คท่ี รั บไปข้ึน           

เงินสดหรอืไม 

 มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับท่ีเปนเงินสดกับรับ

เปนเช็คหรือไม 

 มีการกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุสั่งจายใน

นามหนวยรับตรวจและขีดครอมเช็คหรือไม อยางไร 

 มีการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเช็ค

กอนรับหรือไม 

 เงินสดท่ีไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันท่ีไดรับเงิน

นั้นหรือไม 

 มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้งหรือไม 

 ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพหมายเลขกํากับเลมและ

ใบเสร็จรับเงินเรยีงกันไปทุกฉบบัหรือไม 

 มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
ไมมีการเก็บเงินสดยอย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมมีทรัพยสิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

 มีการสรุปยอดเงินท่ีไดรับทุกวันเม่ือสิ้นเวลารับ

เงินหรือไม 

 มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับกับหลักฐานการ

รับและรายการท่ีบันทึกไวในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม 

๑.๒ การเบิกจายเงิน 

 มีการแบงแยกหนาท่ีดานการเบิกจายเงิน มิให

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบมากกวา

หนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี ้

– การอนุมัติการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 มีการกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิก

จายเงินอยางชัดเจนหรือไม 

 การเบิกจายเงินมีใบสําคัญหรือเอกสารหลักฐาน

ประกอบท่ีมีการอนุมัติอยางถูกตองหรือไม 

 มีการตรวจสอบรายการจายเงินท่ีบันทึกไวในบัญชี

กับหลักฐานการจายทุกสิ้นวันหรือไม 

 มีการกําหนดวงเงินและผู มีอํานาจอนุมัติการ

จายเงินหรือไม 

 มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร 

ท่ียังไมไดใชและตรายางชื่อผู มีอํานาจลงนาม

หรือไม 

 มีการกําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหนึ่งคนรวมกัน

ลงนามในเช็คท่ีสั่งจายหรือไม 

 มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจายกอนการลงนามในเช็คสั่งจายหรือไม 

 เช็คท่ีลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีมิใช

เปนผูจัดเตรียมเช็ค เพ่ือชําระใหแกเจาหนี้หรือไม 
 มีการกําหนดใหการจายเงินโดยการโอนผาน

ระบบอิเล็กทรอนิกสตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
สวนราชการหรือไม 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
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 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไมมีการเก็บรักษาเงินสด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไมมีการโอนเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

 มีการเขียนหรือประทับตรายางวา “ชําระเงิน

แลว” ไวในใบสําคัญจายและหลักฐานการจายท่ี

ชําระเงินแลวหรือไม 

๑.๓ เงินสดในมือ  

 มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัยหรือไม 

 มีการนําเงินสดท่ีไดรับ  ฝากธนาคารภายในวันท่ี

ไดรับเงิน หรือ วันทําการถัดไปหรือไม 

 การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตามระเบียบ

ท่ีกําหนดและไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ

หรือไม 

 บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยรับ

ตรวจหรือไม 

 มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปนครั้งคราวหรือไม 

๑.๔ การนําเงินสงคลัง 

 มีการนําเงินสงคลังโดยวิธีการท่ีปลอดภัยและ

ภายในระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือไม 

 การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตอง

ระหวางผูสงกับผูรับหรือไม 

๑.๕ การบันทึกบัญชี 

 มีการบันทึกเงินท่ีไดรับในบัญชีเงินสดภายในวันท่ี

ไดรับเงินนั้น หรือวันทําการถัดไปหรือไม 

 มีการบันทึกเงินท่ีนําฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวันท่ีนําฝากหรือไม 

 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนหรือไม 

 มีการบันทึกการจายเงินในบัญชีเงินสด หรือมี

บัญชีเ งินฝากธนาคารภายในวันท่ีจายเงินนั้น

หรือไม 

 มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการนําสง

คลังหรือไม 

๑.๖ เงินทดรอง  
 การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกําหนดหรือไม 
 มีการกําหนดวิธีปฏิบัติในการใชจายเงินทดรอง 

ไวอยางชัดเจนหรือไม 
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 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

 การเบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจายท่ี

เกิดข้ึนจริงหรือไม 

 มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเปนครั้งคราว

หรือไม 

 มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม 

 มีการติดตามผลเพ่ือคนหาและดําเนินการยกเลิก

เงินทดรองท่ีไมเคลื่อนไหวหรือไม 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
...........(จากขอ ๑.๑ -๑.๖มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาการรับจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
เ งินทดรองเปนไปอยางถูกตองตรงตามระเบียบท่ีกําหนด บันทึกบัญชี ถูกตองครบถวนและสมํ่าเสมอ
หรือไม).................. 

ชื่อผูประเมิน                                       

ตําแหนง                                             

วันท่ี                   /            /                 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๒. ทรัพยสิน  

๒.๑ ความเหมาะสมของการใช  

 มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมี

หนาท่ีรับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 

– การอนุมัติซ้ือ โอน หรือจําหนายทรัพยสิน 

– การใชทรัพยสิน 

– การบันทึกบัญชีทรัพยสิน 

– การแก ไขและกระทบยอดคง เหลื อของ

ทรัพยสิน 

 การซ้ือและเชาทรัพยสินเปนไปตามระเบียบท่ี

กําหนดหรือไม 

 มีการกําหนดวัตถุประสงคของการใชทรัพยสินไว

อยางชัดเจนหรือไม 

 การใชทรัพยสินท่ีมีความสําคัญหรือมูลคาสูงไดมี

การกําหนดใหเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้นท่ีจะ

ใชได 

 มีการฝกอบรมวิธีการใช ท่ี ถูกตองใหแกผู ใช

ทรัพยสินหรือไม 

๒.๒ การดูแลรักษาทรัพยสิน  

 มีการกําหนดมาตรการปองกันและรักษาทรัพยสิน

ท่ีสําคัญ หรือมีมูลคาสูงมิใหสูญหายหรือเสียหาย

หรือไม 

 มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลข

ครุภัณฑไวท่ีทรัพยสินทุกรายการหรือไม 

 มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในการดูแลรักษา

ทรัพยสินหรือไม 

 มีการบํารุ งรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ี

กําหนดหรือไม 

 มีการจัดเ ก็บขอมูลและเอกสารการประกัน

ทรัพยสินไวอยางเหมาะสมหรือไม 
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ตาม Flow Chat 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๒.๓ การบัญชีทรัพยสิน  

 บัญชีหรือทะเบียนทรัพย สิน มีรายละเ อียด 

หมายเลข รหัส รายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ี

เก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปหรือไม 

 มีการตรวจนับทรัพยสินประจําปหรือไม 

 มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยสิน

เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุม

และ/หรือบญัชีทรัพยสินหรือไม 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
สรุป : การควบคุมทรัพยสิน 
...........(จากขอ ๒.๑- ๒.๓มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจทรัพยสินท้ังหมดมีอยูครบถวน  
และไดรับการดูแลรักษา รวมท้ังบันทึกบัญชีอยางถูกตองและครบถวนหรือไม)....................... 
 
 

ชื่อผูประเมิน        นางวรภา   บุญคลัง   

ตําแหนง       เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน   

วันท่ี        5      /      พฤษภาคม    /    2560  

 

 

 

 

 

 



คําถาม มี/ใช ไมมี /ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

๓. รายงานการเงิน  

๓.๑ ขอมูลการเงิน 

 บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตอง

และครบถวนหรือไม 

 สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร

ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตนไปยัง

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 

 นโยบายการบัญชีเปนไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบหลักเกณฑท่ีกําหนดหรือไม 

 มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี

เปนครั้งคราวหรือไม 

 มีการฝกอบรมอยางเพียงพอใหแกเจาหนาท่ี

การเงินและการบัญชีหรือไม 

๓.๒ รายงานการเงิน 

 รายงานทางการเงินจัดทําข้ึนตามระยะเวลา   

ท่ีกําหนดหรือไม 

 มีการสอบทานและใหความเห็นชอบรายงาน

ทางการเงินโดยผูมีอํานาจหรือไม 

 มีการประเมินประโยชนจากรายงานการเงิน

เปนครั้งคราวหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
...................(จากขอ ๓.๑และ ๓.๒มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาขอมูลในรายงานการเงินท่ี
จัดทํามีความถูกตอง เชื่อถือไดและมีประโยชนหรือไม).......................... 

 

ชื่อผูประเมิน        นางสุนีย  รัตนาวลีกุล   

ตําแหนง    นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ   

วันท่ี        5      /      พฤษภาคม    /    2560  

 

 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดท่ี ๓  ดานอ่ืนๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผูตอบแบบสอบถามท่ีเปนผูบริหารระดับผูจัดการหรือกลุมผูบริหารซ่ึงคุนเคยเก่ียวกับ

การบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหนวยรับตรวจ ขอสรุปคําตอบจะตองมาจากการสังเกตการณ 
การวิเคราะห และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องนี้ 

แบบสอบถามดานอ่ืนๆ ประกอบดวย 

๑. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ การสรรหา 
๑.๒ คาตอบแทน 
๑.๓ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
๑.๔ การฝกอบรม 
๑.๕ การปฏิบัติงานของบุคลากร 
๑.๖ การสื่อสาร 

๒. ระบบสารสนเทศ 
๒.๑ อุปกรณคอมพิวเตอร 
๒.๒ การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
๒.๓ ประโยชนของสารสนเทศ 

๓. การบริหารพัสดุ 
๓.๑ เรื่องท่ัวไป 
๓.๒ การกําหนดความตองการ 
๓.๓ การจัดหา 
๓.๔ การตรวจรับและการชําระเงิน 
๓.๕ การควบคุมและการแจกจาย 
๓.๖ การบํารุงรักษา 
๓.๗ การจําหนายพัสดุ  



แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ดานอ่ืน ๆ 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๑. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ การสรรหา  
 ฝายบรหิารมีการกําหนดทักษะและความสามารถ

ท่ีจําเปนของตําแหนงงานสําคัญไวอยางชัดเจน
หรือไม 

 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแตงตั้ง มีการ
ทดสอบทักษะและความสามารถตามท่ีกําหนดไว
ของแตละตําแหนงงานหรือไม 

 มีการเผยแพรขอมูลอยางท่ัวถึงในการรับสมัคร
บุคลากรหรือไม 

 มีการกําหนดกระบวนการคัดเลือก เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีเหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีสุดหรือไม 

๑.๒ คาตอบแทน  
 มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัติเรื่องคาตอบแทน

หรือไม 
 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมี

หัวหนางานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม 
 การเลื่อนข้ันเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและ

จัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 
๑.๓ หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 มีการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร

แตละคนเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจนเพ่ือให
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตามวัตถุประสงค
การดําเนินงานหรือไม 

 การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญเก่ียวกับการมอบหมาย
งานมีการจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 หนาท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีสําคัญมีการอนุมัติโดย
หัวหนาสวนราชการหรือผูบริหารสูงสุดหรือไม 

๑.๔  การฝกอบรม  
 มีการพิจารณาความตองการฝกอบรมของ

บุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม  
 มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือและ

การจัดฝกอบรมใหกับบุคลากรหรือไม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 
๑.๕ การปฏิบัติงานของบุคลากร  
 มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม 
 มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ี

กําหนดเปนครั้งคราว และจัดทําเปนลายลักษณ
อักษรหรือไม 

 มีการยกยองหรือใหรางวัลแกบุคลากรท่ีมีผลการ
ปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

 มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีต่ํากวา
มาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

๑.๖ การส่ือสาร  
 มีการสื่ อสารขอมูล คําสั่ ง ใหบุ คลากรระดับ       

ปฏิบัติอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอหรือไม 
 มีการกําหนดวิธีการสื่อสารเ พ่ือใหบุคลากร             

สามารถสงขอเรียกรองหรือขอแนะนําใหกับฝาย
บริหารไดหรือไม 

 มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตามผลและ ตอบ
ขอเรียกรองและขอแนะนําของบุคลากรหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป : การควบคุมดานการบริหารบุคลากร 
     การบริหารงานบุคลากร ไดมีการกําหนดความเหมาะสมของตําแหนงในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  
มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีคณะกรรมการบริหารคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน  มีการยกยองใหรางวัล การ
ควบคุมนาจะเพียงพอและเหมาะสม. 

 

ชื่อผูประเมิน         .................... 

ตําแหนง        .......................................... 

วันท่ี              /          /      

 



 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

๒. ระบบสารสนเทศ  

๒.๑ อุปกรณคอมพิวเตอร  

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

คอมพิวเตอรมาใชในการดําเนินงาน

หรือไม 

 มีการกําหนดนโยบายของแตละสวนงาน

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

คอมพิวเตอรหรือไม 

 ผูไดรับอนุมัติ เทานั้นท่ีสามารถเขาถึง

อุปกรณคอมพิวเตอร 

 มีขอแนะนําหรือใหการฝกอบรมการใช

อุปกรณคอมพิวเตอร กับผู ใชคนใหม

หรือไม 

 เ ม่ือ อุปกรณคอมพิว เตอร เ กิดความ

เสียหายหรือทํางานไมไดมีการรายงานให

ทราบและมีการแกไขไดทันทีหรือไม 

 

 

 มีการบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร

ตามระยะเวลาท่ีกําหนดหรือไม  

 การจัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอรมีการ

ประสานและวางแผนกับผู เ ก่ียวของ 

เพ่ือใหม่ันใจวาในระยะยาวคอมพิวเตอร

ท่ีจัดซ้ือจะเขากันไดกับคอมพิวเตอรอ่ืน

หรือไม 

 

 

๒.๒ การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ  

 มีการกําหนดคุณสมบัติของผูท่ีรับผิดชอบ

ดานความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

-มีการกําหนดผูรับผิดชอบ

ชัด เจนในการดูแลรั กษา

อุปกรณคอม   

-มีคู่มือการใชง้าน 

-มีการอบรมการดูแลรักษา

คอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ 

-มีการกําหนดระยะเวลาใน

การตรวจสอบคอมพิวเตอร์

ใหพ้ร้อมใชง้าน 

--มีก ารกําหนดคุณสมบัติ

ตอนรับเขา้ทาํงานชดัเจน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 ผูท่ีไดรับอนุมัติเทานั้นท่ีสามารถเขาถึง

แฟมขอมูลและโปรแกรม 

 แฟมขอมูลคอมพิวเตอรท่ีสําคัญมีการ

กําหนดใหจัดทําแฟมสํารองและเก็บ

รักษาหรือไม 
 

 

 

 

 

 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช

อินเตอรเน็ตหรือไม 

 

๒.๓ ประโยชนของสารสนเทศ  

 มีการประเมินประโยชนของรายงาน ท่ี

ประมวลจากระบบสารสนเทศเปนครั้ง

คราวหรือไม 

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

สารสนเทศท่ีไดรับเปนครั้งคราวหรือไม 

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

ประสิทธิภาพใหมๆ ของระบบสารสนเทศ

อยางสมํ่าเสมอหรือไม 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
...............(จากขอ ๒.๑ - ๒.๓ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาระบบสารสนเทศจะชวยใหการ
ดําเนินงานบรรลุวัตถุประสงคหรือไม)................................ 
 
 

 

           ช่ือผูป้ระเมิน..... 

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

 
 



คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

๓. การบริหารพัสดุ  

๓.๑ เรื่องท่ัวไป  

 มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ี

รับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 

– การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

– การจัดซ้ือจัดจาง 

– การตรวจรับสินคา/จัดจาง 

– การอนุมัติเบิกจายเงิน 

– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

 มีระเบียบจัดซ้ือท่ีครอบคลุมถึงเรื่องตอไปนี้ (กรณี

มิไดใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ) 

– นโยบายการจัดซ้ือ เชน ซ้ือจากผูขายหรือผูผลิต

โดยตรง 

– วิธีการคัดเลือก 

– ข้ันตอนการจัดหา 

– การทําสัญญา 

 มีระบบการตรวจสอบเพ่ือใหความม่ันใจวามีการ

ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑท่ีกําหนด 

๓.๒ การกําหนดความตองการ 

 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดความ

ตองการพัสดุหรือไม 

 ผูใชพัสดุ  เปนผูกําหนดความตองการพัสดุหรือไม 

 การแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา ไดระบุ

รายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กําหนดเวลา

ตองการอยางละเอียดและชัดเจนหรือไม 

 มีการกําหนดระยะเวลา การแจงความตองการ

พัสดุหรือขอใหจัดหาไวอยางเหมาะสมและ

เพียงพอสําหรับการจัดหา เพ่ือปองกันการจัดหา

โดยวิธีพิเศษโดยอางความเรงดวนหรือไม 

๓.๓ การจัดหา 

 มีการจัดหาพัสดุตามท่ีแจงความตองการไวหรือไม 

 

 กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจัดหาในแตละ

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
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- 
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 
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คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

วิธีไวเหมาะสมและทันกับความตองการหรือไม 

 มีการจัดทําทะเบียนประวัติผูขายรวมท้ังสถิติ

ราคาและปริมาณไวหรือไม 

 จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาท่ีจัดหาหรือไม 

 จัดทําราคากลางเพ่ือใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอ

ขายหรือไม 

 มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งลาสุดและ/หรือ

ราคาจากผูขายหลายแหง เพ่ือใหไดราคาท่ีดีท่ีสุด

หรือไม 

 การจัดหากระทําโดยหนวยจัดหา หรือพนักงาน

จัดหา ตามใบแจงความตองการพัสดุหรือใบ

อนุมัติจัดหาท่ีไดรับอนุมัติแลวหรือไม 

 กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลคาของ

พัสดุหรือบริการ เพ่ือความคลองตัวและรัดกุมในการ

ปฏิบัติงานหรือไม 

 มีการจัดทําใบสั่งซ้ือและสําเนาใหผูเก่ียวของ คือ 

ผูตรวจรับของ ผูแจงจัดหา บัญชี หรือการเงิน 

ฯลฯ หรือไม 

 กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญาชัดเจนและ

รัดกุมหรือไม 

 กําหนดรูปแบบสัญญาท่ีเปนมาตรฐานหรือไม 

 ใบสั่ งซ้ือจัดทําข้ึนโดยเรียงลําดับหมายเลขไว

ลวงหนาและมีการอนุมัติการสั่งซ้ือหรือไม 

๓.๔ การตรวจรับและการชําระเงิน 

 มีการกําหนดผูมีอํานาจในการตรวจรับหรือไม 

 พัสดุท่ีสําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพัสดุท่ีมีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผู

ชํานาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม 

 ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุท่ีไดรับกับ

ใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งของ พรอมลงนามผูตรวจรับ

อยางนอย ๒ คน รวมกันหรือไม 

 ทดสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบสั่งซ้ือ หรือ
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คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

สัญญาซ้ือหรือไม 

 มีการบันทึกบัญชีอยางทันกาลและไดรับการ

อนุมัติถูกตองหรือไม 

 มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาท่ีชํารดุเสียหาย 

และไดรับไมครบหรือไม 

 เม่ือมีการคืนสินคา มีเอกสารลดหนี้จากผูขาย

หรือไม 

 มีการอนุมัติการชําระหนี้หรือไม 

 กําหนดหนวยงานท่ีทําหนาท่ีในการตรวจจาย

ชําระหนี้หรือไม 

 ใบสําคัญท่ีจายเงินแลวจะตองมีการทําเครื่องหมาย 

หรือสัญลักษณเพ่ือปองกันการจายซํ้าหรือไม 

 มีหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการตรวจสอบใบสงของกับ

ใบสั่งซ้ือในเรื่องปริมาณ ราคา คาขนสง สวนลด (ถา

มี) เปนไปตามขอตกลงหรือไม 

๓.๕ การควบคุมและการแจกจาย 

 มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จายพัสดุแยกเปน

ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการ

หรือไม 

 มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และ

ลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจายพัสดุหรือไม 

 การเบิกจายพัสดุไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวย

พัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูสั่งจายพัสดุหรือไม 

 มีการเก็บใบเบิกจายพัสดุไวเปนหลักฐานเพ่ือ

นํามาสอบยันความถูกตองของพัสดุคงเหลือกับ

บัญชี/ทะเบียนหรือไม 

 มีกรรมการ ซ่ึงไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจสอบการ

รับ/จายพัสดุคงเหลือประจําปวาถูกตองครบถวน

ตรงตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม 

 มีการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบการรับ - 

จายพัสดุคงเหลือประจําปหรือไม 

 กรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมด

ความจําเปนตองใชงาน มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
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คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

หาขอเท็จจริง และดําเนินการตามระเบียบหรือไม 

 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใชการไมไดโดยไม

ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผูรับผิดทาง

แพงและติดตามเรียกคาสินไหมทดแทนหรือไม 

 มีการใหหมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม 

 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ  มีการแตงตั้งเวรยามรักษา

ความปลอดภัยหรือไม 

 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไวหรือไม 

 มีสถานท่ีจัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม 

๓.๖ การบํารุงรักษา 

 มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุหรือไม 

 มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษาเปนไปตาม

แผนหรือไม 

 มีการจัดฝกอบรมหรือมีคูมือการบํารุงรักษาใหแก

ผูใชพัสดุหรือไม 

 มีการพิจารณาขอเปรียบเทียบการบํารุงรักษา

ระหวางการดําเนินงานเองและการจางหนวยงาน

ภายนอกหรือไม 

๓.๗ การจําหนายพัสดุ 

 มีการรายงานพัสดุท่ีหมดความจําเปนหรือหากใช

ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมากและพัสดุท่ีสูญ

หายตอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณาใหจําหนายพัสดุ

หรือไม 

 มีการจัดทํารายงานการจําหนายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือไม 
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สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
..............(จากขอ ๓.๑ - ๓.๗ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพ่ือใหความม่ันใจวาการบริหารพัสดุเปนไปอยางมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม 

ชื่อผูประเมิน          
ตําแหนง        
วันท่ี             /          /      
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