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ตวัอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน เป็นเคร่ืองมือส าหรับการบริหารการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อช่วยให้ผู้บริหารและผู้ประเมินพิจารณาตัดสินได้ว่า ระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจได้รับการออกแบบอย่างเหมาะสมและเพียงพอ หรือไม่ ควรปรับปรุง
แก้ไขในจุดใด อย่างไร 

แบบประเมินฯ น้ีแยกเป็น 5 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน ในแต่ละองค์ประกอบ ประกอบ 
ด้วยข้อความภายใต้หัวข้อหลักๆ และหัวข้อย่อยที่เกี่ย วเนื่องกับหัวข้อหลัก ผู้ใช้หรือผู้ประเมินอาจปรับปรุง
แก้ไขเพิม่เติมข้อความตามความเหมาะสม  ช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น /ค าอธิบาย ” ใช้ส าหรับจดบันทึก
ข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายในหัวข้อนั้นๆ 

ข้อคิดเห็นหรือค าอธิบายจะไม่เป็นลักษณะ “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” แต่จะสรุปรวมว่าหน่ว ยงานให้
ความส าคัญหรือปฏิบัติอย่างไรในเร่ืองนั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในของแต่ละ
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    ส่วนที่ว่างตอนท้ายของแต่ละองค์ประกอบการควบคุมภายใน
ใช้ส าหรับบันทึกผลการประเมินโดยทั่วไป และระบุวิธีการที่ควรปฏิบัติ หรือควรพิ จารณาองค์ประกอบ
นั้นๆ และช่องว่างตอนท้ายสุดของแบบประเมินใช้สรุปผลการประเมินการควบคุมภายในโดยรวม 

ในการพิจารณาให้ข้อสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  ผู้ประเมิน
ควรใช้วิจารณญาณว่า 

1. ข้อความใต้ข้อต่างๆ ในแบบประเมิน  เหมาะสมที่จะน าไปประยุกต์ใช้กับเห ตุการณ์ต่างๆ ใน
องค์กรหรือไม่ ถ้าไม่เหมาะสม ควรปรับปรุงแก้ไขเน้ือหาแบบประเมิน ในหัวข้อย่อยนั้นๆ ก่อน 

2. หน่วยที่ได้รับการประเมินมีการปฏิบัติตามที่ระบุ หรือไม่ อย่างไร 
3. การปฏิบัติจริงมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน หรือไม่ อย่างไร 
4. การปฏิบัติจริงมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ หรือไม่ อย่างไร 
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จุดทีค่วรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 

1. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
ผู้ประเมินควรพิจารณาแต่ละปัจจัยที่มีผลกระทบต่อ

สภาพแวดล้อมการควบคุมเพื่อพิจารณาว่า หน่วยรับตรวจ                  
มีสภาพแวดล้อมการควบคุมที่ดี หรือไม่  

1.1 ปรัชญาและรูปแบบการท างานของผู้บริหาร 
 มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ภายใน

องค์กร  รวมทั้งการติดตามผล การตรวจสอบและการ
ประเมินผล  ทั้งจากการตรวจสอบภายในและการ
ตรวจสอบภายนอก  

 มีทัศนคติที่เหมาะสมต่อการรายงานทางการเงิน 
งบประมาณ และการด าเนินงาน 

 มีทัศนคติและการปฏิบั ติที่เหมาะสมต่อการกระจาย
อ านาจ 

 มีทัศนคติที่เหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงจากการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องอย่างรอบคอบ และการ
พิจารณาวิธีการลดหรือป้องกันความเสี่ยง  

 มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ของ
งาน (Performance – Based Management) 

1.2 ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
 มีข้อก าหนดด้านจริยธรรมและบทลงโทษเป็นลายลักษณ์

อักษร และเวียนให้พนักงานทุกคนลงนามรับทราบเป็น
คร้ังคราว 

 พนักงานทราบและเข้าใจลักษณะของพฤติกรรมที่
ยอมรับและไม่ยอมรับและบทลงโทษตามข้อก าหนดด้าน
จริยธรรม และแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

 ฝ่ายบริ หารส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรที่
มุ่งเน้นความส าคัญของความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 ฝ่ายบริหารมีการด าเนินการตามควรแก่กรณี  เมื่อไม่มี
การปฏิบัติตามนโยบาย วิธีปฏิบัติ หรือระเบียบ ปฏิบัต ิ

 ฝ่ายบริหารก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานที่เป็นไปได้ 
และไม่สร้างความกดดันให้แก่พนักงานในการปฏิบัติงาน
ให้บรรลุตามเป้าหมายที่เป็นไปไม่ได้ 
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จุดทีค่วรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 

 ฝ่ายบริหารก าหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและจ าเป็นเพื่อให้
มั่นใจว่าพนักงานจะมีความซื่อสัตย์และถือปฏิบัติตาม
จริยธรรม  

 ฝ่ายบริหารด าเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมีสัญญาณแจ้งว่า
อาจมีปัญหาเร่ืองความซื่อสัตย์และจริยธ รรมของ
พนักงานเกิดขึ้น  

1.3 ความรู้ ทกัษะและความสามารถของบุคลากร 
 มีการก าหนดระดับความรู้ ทักษะและความสามารถ 
 มีการจัดท าเอกสารค าบรรยายคุณลักษณะงานของแต่ละ

ต าแหน่ง และเป็นปัจจุบัน  
 มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบเกี่ยวกับความรู้ทักษะ 

และความสามารถที่ต้องการส าหรับการปฏิบัติงาน 
 มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของพนักงาน

ทั้งหมดอย่างเหมาะสม 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาจากการประเมิน

ปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จของงาน และมีการระบุอย่าง
ชัดเจนในส่วนพนักงานมีผลการปฏิบัติงานดี และส่วนที่
ต้องมีการปรับปรุง 

1.4 โครงสร้างองค์กร  
 มีการจัดโครงสร้างและสายงาน  การบังคับบัญชาที่

ชัดเจนและเหมาะสมกับขนาดและลักษณะการ
ด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 

 มีการประเมินผลโครงสร้างเป็นคร้ังคราวและปรับเปลี่ยนที่
จ าเป็นให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง 

 มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้องและทันสมัย
ให้พนักงานทุกคนทราบ 

1.5 การมอบอ านาจและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 มีการมอบหมายอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับ

บุคคลที่เหมาะสมและเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการแจ้ง
ให้พนักงานทุกคนทราบ 

 ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการติดตามผลการ
ด าเนินงานที่มอบหมาย 
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1.6 นโยบายวธีิบริหารด้านบุคลากร 
 มีการก าหนดมาตรฐานหรือข้อก าหนดในการว่าจ้าง

บุคลากรที่เหมาะสม โดยเน้นถึงการศึกษา ประสบการณ์ 
ความซื่อสัตย์และมีจริยธรรม 

 มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่ และจัดฝึก  อบรม
พนักงานทุกคนอย่างสม่ าเสมอและต่อเน่ือง 

 การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน และการโยกย้าย
ขึ้นอยู่กับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได้พิจารณา
รวมถึงความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหา เมื่อมีการไม่
ปฏิบัติตามนโยบายหรือข้อก าหนดด้านจริยธรรม 

1.7 กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินผลภาคราชการ  และมีการก ากับดูแล การ
ปฏิบัติงานภายในองค์กรให้เป็นไปตามระบบการควบคุม
ภายในที่ก าหนดอย่างต่อเน่ืองและสม่ าเสมอ 

 มีผู้ตรวจสอบภายใน และมีการรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

1.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
สรุป / วธีิการทีค่วรปฏิบัติ 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
 
 ช่ือผู้ประเมิน ………………………… 
 ต าแหน่ง ……………………………… 
 วนัที ่............../................/...................... 
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2. การประเมินความเส่ียง 

ก่อนการประเมินความเสี่ยงจะต้องสร้างความชัดเจนเกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานทั้งในระดับหน่วยรับตรวจ                  
และระดับกิจกรรม (เช่น แผนงาน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย) 

วัตถุประสงค์ของการประเมินองค์ประก อบการควบคุมภายในนี้ 
เพื่อทราบกระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ และการบริหาร
ความเสี่ยงว่า เหมาะสม เพียงพอ หรือไม่  

2.1  วตัถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงาน

ของหน่วยงานอย่างชัดเจนและวัดผลได้ 
 มีการเผยแพร่และชี้แจงให้บุ คลากรทุกระดับทราบและ

เข้าใจตรงกัน 

2.2 วตัถุประสงค์ระดับกจิกรรม 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานในระดับ

กิจกรรม และวัตถุประสงค์นี้สอดคล้องและสนับสนุน
วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 

 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้ และวัดผลได้ 
 บุคลากรทุกคนที่เกี่ย วข้องมีส่วนร่วมในการก าหนดและ

ให้การยอมรับ 

2.3 การระบุปัจจัยเส่ียง 
 ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุและประเมิน

ความเสี่ยง  
 มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปัจจัย

ภายในและภายนอก  เช่น การปรับลดบุคลากร การใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่ การเกิดภัยธรรมชาติ  การ
เปลี่ยนแปลงทางการเมืองเศรษฐกิจและสังคม เป็นต้น 

 
 
 



 

 

 

91 

จุดทีค่วรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 

2.4 การวเิคราะห์ความเส่ียง 
 มีการก าหนดเกณฑ์ในการพิจารณาระดับความส าคัญของ

ความเสี่ยง 
 มีการวิเคราะห์และประเมินระดับความส าคัญหรือ

ผลกระทบของความเสี่ยงและความถี่ที่จะเกิดหรือโอกาส
ที่จะเกิดความเสี่ยง 

2.5 การก าหนดวธีิการควบคุมเพ่ือป้องกนัความเส่ียง 
 มีการวิเคราะห์สาเหตุของความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและ

ก าหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะเกิดขึ้นจากการ

ก าหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง  
 มีการแจ้งให้บุคลากรทุก คนทราบเกี่ยวกับวิธีการควบคุม

เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมที่ก าหนด

เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 2.6 อ่ืนๆ  (โปรดระบุ) 

…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
 

สรุป / วธีิการทีค่วรปฏิบัติ 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
 
 

 ช่ือผู้ประเมิน ………………………… 
 ต าแหน่ง ……………………………… 
 วนัที ่............../................/...................... 
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จุดทีค่วรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 

3. กจิกรรมการควบคุม 
ในการประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในผู้ประเมิน

ควรพิจารณาว่า มีกิจกรรมการควบคุมที่ส าคัญเหมาะสม  เพียงพอ และ
มีประสิทธิผลหรือไม่ 

3.1 กิจกรรมการควบคุมได้ก าหนดขึ้นตามวัตถุประสงค์และผล
การประเมินความเสี่ยง 

3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจวัตถุประสงค์ของกิจกรรมการ
ควบคุม 

3.3 มีการก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าที่และวงเงินอนุมัติของ
ผู้บริหารแต่ละระดับไว้อย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 

3.4 มีมาตรการป้องกันและดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างรัดกุมและ
เพียงพอ 

3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่ส าคัญหรืองานที่เสี่ยง
ต่อความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น การอนุมัติ การบันทึก
บัญชี และการดูแลรักษาทรัพย์สิน  

3.6 มีข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร และบทลงโทษกรณีฝ่าฝืน
ในเร่ืองการมีผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอ านาจหน้าที่ 

3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การด าเนินงานของ
องค์กรเป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรี 

3.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
สรุป / วธีิการทีค่วรปฏิบัติ 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………….. 
 

 ช่ือผู้ประเมิน ………………………… 
 ต าแหน่ง ……………………………… 
 วนัที ่............../................/..................... 
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จุดทีค่วรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 

4. สารสนเทศและการส่ือสาร 
การด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายในจะต้องมีสารสนเทศ

ที่เกี่ยวข้องและเชื่อถือได้ ผู้ประเมิน ควรพิจารณาความเหมาะสมของ
ระบบสารสนเทศและการสื่อสารต่อความต้องการของผู้ใช้ และการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  

4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงานส าหรับการ
บริหารและตัดสินใจของฝ่ายบริหาร 

4.2 มีการจัดท าและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน 
และการปฏิบัติ ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล /เอกสารประกอบการจ่ายเงินและการ
บันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นหมวดหมู่ 

4.4 มีการรายงานข้อมูลที่จ าเป็นทั้งจากภายในและภายนอกให้
ผู้บริหารทุกระดับ 

4.5 มีระบบการติด ต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกอย่าง
เพียงพอ เชื่อถือได้ และทันกาล 

4.6 มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคนทราบและเข้าใจ
บทบาทหน้าที่ของตนเกี่ยวกับการควบคุมภายในปัญหาและ
จุดอ่อนของการควบคุมภายในที่เกิดขึ้น และแนวทางการ
แก้ไข 

4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถเสนอข้อ คิดเห็น 
หรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กร 

4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจากภายนอก อาทิ 
รัฐสภา ประชาชน สื่อมวลชน 

4.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
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จุดทีค่วรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 

สรุป / วธีิการทีค่วรปฏิบัติ 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 

 

 ช่ือผู้ประเมิน ………………………… 
 ต าแหน่ง ……………………………… 
 วนัที ่............../................/...................... 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จุดทีค่วรประเมิน ค าอธิบาย/ค าตอบ 

5.  การติดตามประเมินผล  
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จุดทีค่วรประเมิน ค าอธิบาย/ค าตอบ 
ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายในขององค์กรในอันจะช่วยให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  

5.1 มีการเปรียบเทียบแผนและผลการด าเนนิงาน และรายงาน
ให้ผู้ก ากับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างต่อเน่ือง
และสม่ าเสมอ 

5.2 กรณีผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน มีการด าเนินการ
แก้ไขอย่างทันกาล 

5.3 มีการก าหนดให้มีการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน
อย่างต่อเน่ืองและสม่ าเสมอ  

5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิ บัติตามระบบการ
ควบคุมภายในที่ก าหนดไว้อย่างต่อเน่ืองและสม่ าเสมอ  

5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผล ของการ
ควบคุมภายใน และประเมินการบรรลุตามวัตถุประสงค์
ขององค์กรในลักษณะการประเมินการควบคุม ด้วย
ตนเอง และ/หรือการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ  
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  

5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงานการตรวจสอบ
ของผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้ก ากับดูแลและ /หรือ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

5.7 มีการติดตามผลการแก้ไขข้ อบกพร่องที่พบจากการ
ประเมินผลและการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน  

5.8 มีการก าหนดให้ผู้บริหารต้องรายงานต่อผู้ก ากับดูแลทันที 
ในกรณีที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามีการทุจริต มีการไม่
ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
และมีการกระท าอื่นที่อาจมีผลกระทบต่อองค์กรอย่างมี
นัยส าคัญ 

 
 
 
 

5.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
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จุดทีค่วรประเมิน ค าอธิบาย/ค าตอบ 

…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
สรุป / วธีิการทีค่วรปฏิบัติ 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 

 
ช่ือผู้ประเมิน …………………….  
ต าแหน่ง ………………………… 
วนัที ่............../................/.............. 
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ชื่อหน่วยรับตรวจ/ส่วนงานย่อย 
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ  วันท่ี.............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 

 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 

 

ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
1.1 ....................................................................... 
1.2 ....................................................................... 
ฯลฯ 

2. การประเมินความเสี่ยง 
2.1 ....................................................................... 
2.2 ....................................................................... 
ฯลฯ 

3. กิจกรรมการควบคุม 
3.1 ....................................................................... 
3.2 ....................................................................... 
ฯลฯ 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
4.1 ....................................................................... 
4.2 ....................................................................... 
ฯลฯ 

5. การติดตามประเมินผล 
5.1 ....................................................................... 
5.2 ....................................................................... 
ฯลฯ 

 

ผลการประเมินโดยรวม 
....................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................... 
 

ชื่อผู้รายงาน........... .................. ........................................... 
(ชื่อหัวหน้าหน่วยรับตรวจ/หัวหน้าส่วนงานย่อย) 

ต าแหน่ง....................................... .................. .....................
วันท่ี... ......................./......... ......................../.... .................. 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายในและค าแนะน าการใช้แบบสอบถาม 

........................................... 

วัตถุประสงค์ 
แบบสอบถามการควบคุมภายในนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้ทราบความเสี่ยงทั่วไปที่มีผลกระทบต่อการ

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และใช้ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพื่อ
การปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

แบบสอบถาม 

แบบสอบถามมี 4 ชุด คือ 

ชุดที่ 1 แบบสอบถามด้านการบริหาร ส าหรับสอบถามผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านบริหาร 

ชุดที่ 2 แบบสอบถามด้านการเงิน   ส าหรับสอบถามผู้บริหารและ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงิน 

ชุดที่ 3 แบบสอบถามด้านการผลิต  ส าหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด้าน
การผลิต 

ชุดที่ 4 แบบสอบถามด้านอื่นๆ ส าหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านบุคลากร 
ด้านระบบสารสนเทศและด้านพัสดุ 

แบบสอบถามทั้ง 4 ชุด เป็นเพียงตัวอย่าง ผู้ใช้สามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 

การใช้แบบสอบถาม 

1. ผู้ประเมินเป็นผู้ถามตามแบบสอบถาม ถ้ามีการปฏิบัติตามค าถามแสดงถึงการควบคุม
ภายในที่ดีให้กรอกเคร่ืองหมาย “” ในช่อง “มี/ใช่”  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามที่ถามให้กรอก เคร่ืองหมาย 
“” ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  ถ้าไม่มีกิจกรรมที่เกี่ยวกับเร่ืองที่ถามให้กรอกในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  โดยใช้
อักษร NA ซึ่งย่อมาจาก Not Applicable และหมายเหตุว่า  ไม่มีเร่ืองที่เกี่ยวกับค าถาม 

2. ค าตอบว่า “ไม่ม/ีไม่ใช”่ หมายถึง มิได้ปฏิบัติตามค าถาม แสดงถึงจุดอ่อนของระบบการควบคุม 
ภายใน ผู้ประเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาว่ามีการควบคุมอื่นทดแทนหรือไม่ 

จากค าตอบที่ได้รับ ผู้สอบทานหรือผู้ประเมินควรสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง  การ
วิเคราะห์เอกสารหลักฐาน หรือค าตอบของผู้ที่มีความรู้ในเร่ืองที่ถามและเชื่อถือได้ เพื่อสรุปค าตอบและ
อธิบายวิธีปฏิบัติในแต่ละข้อของค าถามในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องที่จะน ามา
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

3. จากข้อมูลในช่อง  “ค าอธิบาย /ค าตอบ” จะน ามาพิจารณาประเมินความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายในของแต่ละด้านและแต่ละเร่ืองในด้านนั้นๆ  
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 1 ด้านการบริหาร 

 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของ

หน่วยรับตรวจ  การสรุปค าถามค าตอบในช่อง “ค าอธิบาย /ค าตอบ” จะน าข้อมูลจากการสังเกตการณ์
การปฏิบัติงาน การวิเคราะห์เอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเร่ืองที่สอบถาม 

แบบสอบถามด้านการบริหาร ประกอบด้วยเร่ืองต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ภารกิจ 
1.1 วัตถุประสงค์หลัก 
1.2 การวางแผน 

1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 
2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 
3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 

4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและข้อบังคับ 
4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลัก 

 หน่วยรับตรวจมีการก าหนดภารกิจเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

 ภารกิจที่ก าหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด 
และเข้าใจง่าย  สอดคล้องกับภารกิจของ
องค์กรที่ก ากับดูแล (อาทิ กระทรวง 
ทบวง กรม จังหวัด ) เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 

 มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับ
ตรวจทุกคนทราบภารกิจขององค์กร
หรือไม ่

 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายการด าเนินงานของหน่วยรับ
ตรวจหรือไม ่

 วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงาน
ที่ก าหนดสอดคล้องกับภารกิ จและ
สามารถวัดผลส าเร็จได้หรือไม่ 

 วัตถุประสงค์การด าเนินงานมีการแบ่ง
ออกเป็นวัตถุประสงค์ย่อยในระดับ
กิจกรรม หรือส่วนงานย่อยหรือไม ่ 

 มีการก าหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากร
เข้าใจในงานที่ปฏิบัติว่าจะช่วยให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการด าเนินงานของ       
ส่วนงานย่อย ที่เขาปฏิบัติงาน และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามภารกิจขององค์กร
หรือไม ่

1.2  การวางแผน 

 ฝ่ายบริหารมีการจัดท าแผนเพื่อให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเป้าห มายการ
ด าเนินงานที่ก าหนดหรือไม่ 

   



 

 

 

102 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
 แผนที่จัดท ามีการก าหนดวัตถุประสงค์ 

เป้าหมาย วิธีการด าเนินงาน งบประมาณ 
อัตราก าลังและระยะเวลาด าเนินงานไว้อย่าง
ชัดเจนหรือไม่  

 มีการส่ือสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติตามแผนทราบหรือไม่ 

 มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบใน
การด าเนิ นการตามแผนให้แก่เจ้าหน้าที่
หรือไม ่

1.3 การติดตามผล  
 มีการประเมินความคืบหน้าของการบรรลุ

วัตถุประสงค์การด าเนินงานขององค์กร    
เป็นครั้งคราวหรือไม่ อย่างไร 

 การประเมินความคืบหน้าได้รวมการเปรียบ 
เทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับงบประมาณ
และสาเหตุของความแตกต่างของจ านวนเงิน
ที่ใช้จ่ายจริงกับงบประมาณหรือไม่ 

 การประเมินความคืบหน้ามีการ
ด าเนินการในช่วงเวลาและความถ่ีที่
เหมาะสมหรือไม่ 

 มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่
รับผิดชอบทราบและแก้ไขปรับปรุงการ
ด าเนินงานหรือไม่ 

 บุคลากรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มีการ
ทบทวนหรือปรับปรุงวัตถุประสงค์ก าร
ด าเนินงานแผนและกระบวนการ
ด าเนินงานหรือไม่ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล  
 กระบวนการปฏิบัติงานที่ส าคัญในการ

ด าเนินงานตามภารกิจได้รับการพิจารณา
และก าหนดโดยฝ่ายบริหารหรือไม่ 

 ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี่ยวกับประสิทธิ 
ผลของกระบวนการปฏิบัติงานหรือไม ่
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
 ในช่วง 2 – 3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผล

การด าเนินงานในระดับผลผลิต (Output)  

หรือผลลัพธ์ (Outcome) ขององค์กรว่า

บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

ก าหนด หรือไม่ 

 ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิผลของการด าเนินงานได้มีการ

น าไปปฏิบัติและจัดท าเป็นเอกสารใน

รูปแบบที่สามารถแก้ไข ปรับปรุงได้ง่าย

และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2.2 ประสิทธิภาพ  

 มีการค านวณและเปรียบเทียบต้นทุนของ

การด าเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธ์ว่า

มีประสิทธิภาพหรือไม่ 

 มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกล่าว

กับองค์กรอ่ืนที่มีลักษณะการด าเนินงาน

เช่นเดียวกัน หรือไม่ 

 ข้อเสนอแนะได้น ามาปรับปรุ งแก้ไขทัน

ต่อเหตุการณ์และมีการด าเนินงานอย่าง

เหมาะสมหรือไม่ 
3. การใช้ทรัพยากร 

3.1 การจดัสรรทรัพยากร 
 ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในองค์กรได้รับการ

จัดสรรให้กับกระบวนการด าเนินงาน
ทั้งหมดหรือไม่ 

 ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์น้อยได้รับ
การแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม่ 

 มีการจัดล าดับ ความส าคัญของ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่  

 การจัดสรรทรัพยากรได้ถือปฏิบัติอย่าง
สม่ าเสมอเพื่อให้องค์กรบรรลุผลที่ดีที่สุด
ในด้านประสิทธิผลกับประสิทธิภาพ
หรือไม ่
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร  
 คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ของต าแหน่ง

ที่ส าคัญ มีการก าหนดหน้าที่ไว้ชัดเจน
และปฏิบัติงานตามที่ก าหนดหรือไม่  

 มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม่ 

 มีการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรร
ทรัพยากรแต่ละประเภท เพื่อสนับสนุน
การบรรลุวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน
หรือไม ่

 กรณีการด าเนินงานต่ ากว่าระดับที่ก าหนด 
มีการปฏิบัติที่เหมาะสม เพื่อปรับปรุงการ
ด าเนินงานหรือไม่ 

 บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดว่าจะต้องปฏิบัติได้ในระดับที่
ก าหนดหรือสูงกว่าหรือไม่ 

 มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอส าหรับ
บุคลากร ในการฝึกฝนทักษะและ
ความสามารถที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 

 มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะ
และความสามารถของตนเองหรือไม่ 

4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1 การปฏิบัตติามกฎ ระเบียบและข้อบังคบั 
 มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ

มาตรฐานที่ส าคัญและจ าเป็นต่อการ
ด าเนินงานหรือไม่ 

 มีการก าหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบั งคับ และมาตรฐานที่
ก าหนดหรือไม่ 

 มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานหรือไม่ 

 



 

 

 

105 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
4.2 ความสอดคล้องกบัสภาพแวดล้อมการ

ด าเนินงาน  
 มีการระบุปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบที่มี

นัยส าคัญต่อการด าเนินงานในอนาคตของ
องค์กรหรือไม่ ( เช่น แนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ ด้าน
เทคโนโลยี และการออกกฎระเบียบ
ใหม่ๆ) 

 มีการติดตามผลและวางแผนป้องกันหรือ
ลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากปัจจัย
ภายนอกหรือไม่ 

 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
...........(จากข้อ 1 - 4 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การด าเนินงานด้านการบริหารเป็นไปตาม
ภารกิจ กระบวนการปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรและสภาพแวดล้อมของการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลหรือไม)่....... 

 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที ่2  ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงิน และ

รายงานการเงิน ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่ 2 ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่ม
ผู้บริหารจัดการที่คุ้นเคยกับการด าเนินงานด้านการเงินของหน่วยรับตรวจ  

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1    การรับเงิน 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
1.3  เงินสดในมือ 
1.4  การน าเงินส่งคลัง 
1.5  การบันทึกบัญชี 
1.6  เงินทดรอง 

2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 

3. รายงานการเงิน 
3.1 ข้อมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. เงนิสดและเงนิฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงนิ  

 มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน  มิให้
บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
มากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้ 
– การอนุมัติการรับเงินสด 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงิน
ระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ 

 การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

 การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ มี
การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุช่ือผู้
จ่ายเงินและจ านวนเงิน และวัตถุประสงค์การ
จ่ายหรือไม่ 

 มีการก าหนดข้อห้ามมิให้น าเช็คที่รับไปขึ้นเงิน
สดหรือไม่ 

 มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงินสดกับ
รับเป็นเช็คหรือไม่ 

 มีการก าหนดให้ผู้ช าระด้วยเช็คธนาคารระบุส่ัง
จ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเ ช็ค
หรือไม่ อย่างไร 

 มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของ
เช็คก่อนรับหรือไม่ 

 เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่
ได้รับเงินนั้นหรือไม่ 

 มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงิน
ทุกครั้งหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม

และใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่ 

 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

 มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อส้ินเวลา

รับเงินหรือไม่ 

 มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่รับกับหลักฐาน

การรับและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีทุกส้ินวัน

หรือไม ่

1.2 การเบิกจ่ายเงนิ  

 มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ

มากกว่าหนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 

– การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 มีการก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติเบิก

จ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 

 การเบิกจ่ายเงินมีใบส าคัญหรือเอกสาร

หลักฐานประกอบที่มีการอนุมัติอย่างถูกต้อง

หรือไม ่

 มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ ใน

บัญชีกับหลักฐานการจ่ายทุกส้ินวันหรือไม่ 

 มีการก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติการ

จ่ายเงินหรือไม่ 

 มีมาตรการป้องกั นและเก็บรักษาสมุดเช็ค

ธนาคาร ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อผู้มี

อ านาจลงนามหรือไม่ 

 มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหนึ่งคน

ร่วมกันลงนามในเช็คที่สั่งจ่ายหรือไม่ 

 มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คส่ังจ่ายหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้ เจ้าหน้าที่อื่นที่

มิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อช าระให้แก่เจ้าหนี้

หรือไม ่
 มีการก าหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

 มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ช าระเงิน

แล้ว” ไว้ในใบส าคัญจ่ายและหลักฐานการจ่าย

ที่ช าระเงินแล้วหรือไม่ 

1.3 เงนิสดในมือ  

 มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัย

หรือไม ่

 มีการน าเงินสดที่ได้รับ  ฝากธนาคารภายใน

วันที่ได้รับเงิน หรือ วันท าการถัดไปหรือไม่ 

 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนดและได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

 บัญชีเ งินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วย

รับตรวจหรือไม่ 

 มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

1.4 การน าเงนิส่งคลงั 

 มีการน าเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและ

ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด

หรือไม ่

 การน าเงินส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้อง

ระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม ่

1.5 การบันทกึบัญชี 

 มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดภายใน

วันที่ได้รับเงินนั้น หรือวันท าการถัดไป

หรือไม ่

 มีการบันทึกเงินที่น าฝากธนาคารในบัญชีเงิน

ฝากธนาคารภายในวันที่น าฝากหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน

หรือไม ่

 มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด หรือมี

บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที่จ่ายเงินนั้น

หรือไม ่

 มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มีการ

น าส่งคลังหรือไม่ 

1.6 เงนิทดรอง  

 การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนดหรือไม่ 

 มีการก าหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทด

รองไว้อยา่งชัดเจนหรือไม่ 

 การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่าย

ที่เกิดขึ้นจริงหรือไม่ 

 มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นครั้ง

คราวหรือไม่ 

 มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกส้ินเดือน

หรือไม ่

 มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและด าเนินการ

ยกเลิกเงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่ 
    

สรุป : การควบคุมเงนิสดและเงนิฝากธนาคาร 
...........(จากข้อ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการรับจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
เงินทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ าเสมอ
หรือไม)่.................. 

 
 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

2. ทรัพย์สิน  

2.1 ความเหมาะสมของการใช้  

 มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง

มีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน 

ต่อไปนี้ 

– การอนุมัติซ้ือ โอน หรือจ าหน่ายทรัพย์สิน 

– การใช้ทรัพย์สิน 

– การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 

– การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือของ

ทรัพย์สิน 

 การซ้ือและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบ

ที่ก าหนดหรือไม่ 

 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการใช้

ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

 การใช้ทรัพย์สินที่มีความส าคัญหรือมูลค่า

สูงได้มีการก าหนดให้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาต

เท่านั้นที่จะใช้ได้ 

 มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่ผู้ใช้

ทรัพย์สินหรือไม่ 

2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน  

 มีการก าหนดมาตรการป้องกันและรักษา

ทรัพย์สินที่ส าคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิใหสู้ญหาย

หรือเสียหายหรือไม่ 

 มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ

หมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ทรัพย์สินทุกรายการ

หรือไม ่

 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแล

รักษาทรัพย์สินหรือไม่ 

 มีการบ ารุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลาที่

ก าหนดหรือไม่ 

 มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกัน

ทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

2.3 การบัญชีทรัพย์สิน  

 บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินมีรายละเอียด 

หมายเลข รหัส รายการ สถานที่ใช้ หรือ

สถานที่เก็บรักษา และราคาทุกส้ินปีหรือไม่ 

 มีการตรวจนับทรัพย์สินประจ าปีหรือไม่ 

 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับ

ทรัพย์สินเปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับ

กับทะเบียนคุมและ /หรือบัญชีทรัพย์สิน

หรือไม ่
 

    
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
...........(จากข้อ 2.1- 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจทรัพย์สินทั้งหมดมีอยู่ครบถ้วน และได้รับ
การดูแลรักษา รวมทั้งบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่)....................... 

 
 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3. รายงานการเงนิ  

3.1 ข้อมูลการเงนิ 

 บัญชีแยกประเภทมีการบัน ทึกรายการ

ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 

 สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก

เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสาร

เบื้องต้นไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม่ 

 มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุมหรือ

บัญชีแยกประเภทมีบัญชีย่อย หรือ

รายละเอียดประกอบหรือไม่ 

 นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 

 มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึก

บัญชีเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าที่

การเงินและการบัญชีหรือไม่ 

3.2 รายงานการเงนิ 

 รายงานทางการเงินจัดท าขึ้นตามระยะเวลา

ที่ก าหนดหรือไม่ 

 มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบ

รายงานทางการเงินโดยผู้มีอ านาจหรือไม่ 

 มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงิน

เป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 

  

    
สรุป : การควบคุมรายงานการเงนิ 
...................(จากข้อ 3.1 และ 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าข้อมูลในรายงานการเงินที่จัดท า
มีความถูกต้อง เชื่อถือได้และมีประโยชน์หรือไม่).......................... 

 

 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 3 ด้านการผลิต 

แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปัจจัยการผลิตให้เป็นสินค้า
มาตรฐานตามที่ต้องการให้มีประสิทธิภาพ เพื่อให้ถึงมือลูกค้าด้วยความพึงพอใจสูงสุด ผู้ที่สามารถ
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ตอบแบบสอบถามชุดนี้ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือผู้บริหารจัดการเกี่ยวกับการผลิต ที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน การด าเนินการผลิตและการบริหารคลังสินค้า  

แบบสอบถามด้านการผลิต ประกอบด้วย  
1. การวางแผนการผลิต 
2. การด าเนินการผลิต  
3. การบริหารคลังสินค้า 

ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการผลิต 

ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. การวางแผนการผลติ 

 มีการวางแผนการผลิตให้สอดคล้องกับแผนการ

ขายหรือไม ่ 

 มีการก าหนดมาตรฐานต่างๆ ขึ้นใช้ เช่น 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ปริมาณการใช้วัตถุดิบ 

หรือวัสดุสิ้นเปลืองต่อหน่วยสินค้าที่ผลิต หรือไม่ 

 การประมาณการใช้ปัจจัยการผลิตต่าง ๆสอดคล้อง

กับแผนการผลิตและมาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

 การจัดอัตราก าลังสอดคล้องกับแผนการผลิต

และลักษณะการปฏิบัติงาน  

2. การด าเนินการผลติ  

 มีการก าหนดอ านาจในการส่ังผลิตหรือไม่ 

 มีการจัดท าใบเบิกวัสดุซึ่งมีการอนุมัติถูกต้อง 

และตรงกับรายการผลิตเพื่อเป็นหลักฐานและ

ข้อมูลในการบันทึกต้นทุนการผลิตหรือไม่ 

 มีการจัดท ารายงานผลแตกต่างระหว่างต้นทุน       

ที่เกิดขึ้นจริง กับต้นทุนการผลิตหรือไม่ 

 มีการก าหนดมาตรฐานของสินค้า และ

ตรวจสอบกับการผลิตจริงอย่างสม่ าเสมอ

หรือไม ่

 มีการตรวจสอบคุณภาพของสินค้าตาม

มาตรฐานก่อนรับผลผลิตหรือไม่ 

   



 

 

 

116 

ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 มีการจัดท ารายงานสินค้าที่ไม่ได้มาตรฐาน 

พร้อมการวิเคราะห์สาเหตุ 

 มีการบริหารวัสดุคงคลัง เช่น วัตถุดิบ อะไหล่ 

และวัสดุอื่น ให้มีปริมาณพอเหมาะอยู่เสมอด้วย

วิธีการที่เหมาะสม 

 
 

3. การบริหารคลงัสินค้า 

 มีการแบ่งแยกหน้าที่และความรับผิดชอบกัน

อย่างชัดเจนระหว่างการรับสินค้า การส่งสินค้า 

การผลิต และการบันทึกบัญชี 

 การรับจ่ายสินค้าเข้าหรือออกจากคลัง มีเอกสาร

การอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ ทุกครั้งหรือไม่ 

 มีนโยบายการตรวจนับสินค้าคงเหลืออยู่เป็น

ประจ าและสม่ าเสมอ 

 มีการท ารายละเอียดกระทบยอดระหว่างผลที่ได้

จากการตรวจนับกับบัญชีคุมสินค้า และมีการ

อนุมัติโดยผู้รับผิดชอบการปรับปรุงบัญชี 

 มีมาตรการในการตรวจสอบสินค้าที่เคลื่อนไหว 

สินค้าที่ล้าสมัยและสินค้าขาดบัญชี 

 มีการจัดท าประกันภัยให้ครอบคลุมมูลค่าของ

สินค้าที่อยู่ในคลัง 
 

    

สรุป :  การควบคุมด้านการผลติ  
.............(จากข้อ 1 – 3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการผลิตมี ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
เป็นไปด้วยความประหยัด หรือไม่) ................ 

 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….…………
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที ่4  ด้านอ่ืนๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่ม

ผู้บริหารซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุป
ค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเร่ืองนี้ 

แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
1.2 ค่าตอบแทน 
1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.4 การฝึกอบรม 
1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6 การสื่อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 

3. การบริหารพสัดุ 
3.1 เร่ืองทั่วไป 
3.2 การก าหนดความต้องการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบ ารุงรักษา 
3.7 การจ าหน่ายพัสดุ  
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืน ๆ 

ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา  
 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและ

ความสามารถที่จ าเป็นของต าแหน่งงาน
ส าคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้ง 
มีการทดสอบทักษะและความสามารถ
ตามที่ก าหนดไว้ของแต่ละต าแหน่งงาน
หรือไม ่

 มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในกา รรับ
สมัครบุคลากรหรือไม่ 

 มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้
ได้บุคลากรที่เหมาะสมกับต าแหน่งงาน
ที่สุดหรือไม ่

1.2  ค่าตอบแทน  
 มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่อง

ค่าตอบแทนหรือไม่ 
 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร

และมีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลา
หรือไม ่

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติ
และจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

1.3  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิด ชอบของ

บุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่าง
ชัดเจนเพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
ได้ตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่ 

 การเปลี่ยนแปลงที่ ส าคัญเกี่ยวกับการ
มอบหมายงานมีการจัดท าเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ส าคัญมีการ
อนุมัติ โดยหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้บริหารสูงสุดหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1.4  การฝึกอบรม  
 มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ

บุคลากรเพื่อพัฒนาทักษะหรือไม่  
 มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร

เครื่องมือและการจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคลากรหรือไม่ 

1.5 การปฏิบัตงิานของบุคลากร  
 มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

หรือไม ่
 มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

ที่ก าหนดเป็นครั้งคราว และจัดท าเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือไม่ 

 มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มี
ผลการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานที่ก าหนด
หรือไม ่

 มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานที่
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ 

1.6 การส่ือสาร  
 มีการส่ือสารข้อมูลค าส่ังให้บุคลากรระดับ       

ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอหรือไม่ 
 มีการก าหนดวิธีการส่ือสารเพื่อให้บุคลากร             

สามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะน า
ให้กับฝ่ายบริหารได้หรือไม่ 

 มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและ 
ตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะน าของ
บุคลากรหรือไม่ 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
....................(จากข้อ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เ พื่อให้ความมั่นใจว่าบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่)............... 

 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ  

2.1 อุปกรณ์คอมพวิเตอร์  

 มีการก าหนดนโยบายการน าคอมพิวเตอร์

มาใช้ในการด าเนินงานหรือไม่ 

 มีการก าหนดนโยบายของแต่ละส่วนงาน

ย่อยในการดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

หรือไม ่

 ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึ ง

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่หรือไม่ 

 เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหาย

หรือท างานไม่ได้มีการรายงานให้ทราบและ

มีการแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่  

 การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการ

ประสานและวางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้

มั่นใจว่าในระยะยาวคอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะ

เข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อื่นหรือไม่ 

2.2 การป้องกนัดูแลรักษาสารสนเทศ  

 มีการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผิดชอบ

ด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  

 ผู้ที่ได้ รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง

แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

 แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญมีการ

ก าหนดให้จัดท าแฟ้มส ารองและเก็บรักษา

หรือไม่ 

 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้  

อินเตอร์เน็ต หรือไม่ 

 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ  

 มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที่ประมวล

จากระบบสารสนเทศเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 ผู้ใช้ มีการส ารวจประโยชน์ของสารสนเทศ

ที่ได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพ

ใหม่ๆ ของระบบสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอ

หรือไม ่
 

    
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
...............(จากข้อ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าระบบสารสนเทศจะช่วยให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม)่................................ 
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ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ต าแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
 
 
 
 
 

 
 

ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3. การบริหารพสัดุ  

3.1 เร่ืองทัว่ไป  

 มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคล

หนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง

ลักษณะงาน ต่อไปนี้ 

– การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

– การจัดซื้อจัดจ้าง 

– การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง 

– การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

 มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้ 

(กรณีมิได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    

ว่าด้วยการพัสดุ) 

– นโยบายการจัดซื้อ เช่น ซ้ือจากผู้ขาย 

หรือผู้ผลิตโดยตรง 

– วิธีการคัดเลือก 

– ขั้นตอนการจัดหา 

– การท าสัญญา 

 มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่า

มีการปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด 

3.2 การก าหนดความต้องการ 

 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนด

ความต้องการพัสดุหรือไม่ 
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 ผู้ใช้พัสดุ  เป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุ

หรือไม ่

 การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา 

ได้ระบุรายการหรือป ระเภทพัสดุ ปริมาณ

พัสดุ ก าหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและ

ชัดเจนหรือไม่ 

 

 

 มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความ

ต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่าง

เหมาะสมและเพียงพอส าหรับการจัดหา 

เพื่อป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอ้าง

ความเร่งด่วนหรือไม่ 

3.3 การจดัหา 

 มีการจัดหาพัสดุตามที่แ จ้งความต้องการไว้

หรือไม ่

 ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดหาใน

แต่ละวิธีไว้เหมาะสมและทันกับความ

ต้องการหรือไม่ 

 มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้ง

สถิติราคาและปริมาณไว้หรือไม่ 

 จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่ 

 จัดท าราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับราคา

เสนอขายหรือไม ่

 มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งล่าสุดและ /

หรือราคาจากผู้ขายหลายแห่ง  เพื่อให้ได้

ราคาที่ดีที่สุดหรือไม่ 

 การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือ

พนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความต้องการ

พัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ได้รับอนุมัติแล้ว

หรือไม ่
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ค าถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่า

ของพัสดุหรือบริการ เพื่อความคล่องตัวและ

รัดกุมในการปฏิบัติงานหรือไม่ 

 มีการจัดท าใบสั่งซ้ือและส าเนาให้

ผู้เกี่ยวข้อง คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา 

บัญชี หรือการเงิน ฯลฯ หรือไม่ 

 ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญา

ชัดเจนและรัดกุมหรือไม่ 

 ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เป็น มาตรฐาน

หรือไม่ 

 ใบส่ังซื้อจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขไว้

ล่วงหน้าและมีการอนุมัติการส่ังซื้อหรือไม่ 

3.4 การตรวจรับและการช าระเงนิ 

 มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับ

หรือไม ่

 พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย

คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุที่มี

คุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผู้ช านาญในเรื่อง

นั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

 ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับ

กับใบส่ังซื้อหรือใบส่ังของ พร้อมลงนาม

ผู้ตรวจรับอย่างน้อย 2 คน ร่วมกันหรือไม่ 

 ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบส่ังซื้อ 

หรือสัญญาซ้ือหรือไม่ 

 มีการบันทึกบัญชี อย่างทันกาลและได้รับ

การอนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

 มีการติดตามกับผู้ขายส าหรับสินค้าที่ ช ารุด

เสียหาย และได้รับไม่ครบหรือไม่  

 เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จาก

ผู้ขายหรือไม่ 

 มีการอนุมัติการช าระหนี้หรือไม่ 
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 ก าหนดหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจ

จ่ายช าระหนี้หรือไม่ 

 ใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว  จะต้องมีการท า

เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์เพื่อป้องกันการ

จ่ายซ้ าหรือไม่ 

 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่ง

ของกับใบส่ังซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง 

ส่วนลด (ถ้าม)ี เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

 มีการจัดท าบัญชี /ทะเบียนรับ -  จ่ายพัสดุ

แยกเป็นประเภทและมีหลั กฐานประกอบ

ทุกรายการหรือไม่ 

 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

และลงบัญชี /ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย

พัสดุหรือไม่ 

 การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่าย

พัสดุหรือไม ่

 มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐาน

เพื่อน ามา สอบยันความถูกต้องของพัสดุ

คงเหลือกับบัญชี/ทะเบียนหรือไม่ 

 มีกรรมการ ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ตรวจสอบการรับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปี

ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี /ทะเบียน 

หรือไม ่

 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับ 

- จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีหรือไม่ 

 กรณีพัสดุช ารุ ด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือ

หมดความจ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และ

ด าเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้
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โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัว

ผู้รับผิดทางแพ่งและติดตามเรียกค่าสินไหม

ทดแทนหรือไม่ 

 มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 

 สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้งเวรยาม

รักษาความปลอดภัยหรือไม่ 

 สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่ 

 มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 

3.6 การบ ารุงรักษา 

 มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่ 

 มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษา

เป็นไปตามแผนหรือไม่ 

 มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษา

ให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 

 มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการ

บ ารุงรักษาระหว่างการด าเนินงานเองและ

การจ้างหน่วยงานภายนอกหรือไม่ 

3.7 การจ าหน่ายพสัดุ 

 มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือ

หากใช้ต่อไปจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมากและ

พัสดุที่สูญหายต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาให้

จ าหน่ายพัสดุหรือไม่ 

 มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออก

จากบัญชีหรือไม่ 
 
    
สรุป : การควบคุมการบริหารพสัดุ 
..............( จากข้อ 3.1 - 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการบริหารพัสดุเป็น ไปอย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม่ 
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วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 

 

 
 

 


