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ภาคผนวก ข 
วัตถุประสงค์ 

แบบสอบถามการควบคุมภายในนีจ้ัดทําขึ้นเพ่ือให้ทราบความเสี่ยงท่ัวไปที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การควบคุมภายใน และใช้ประเมนิความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพื่อการปรับปรุงแกไ้ขปรับปรุงต่อไป 

 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน                                  
ชุดที่ 1 แบบสอบถามด้านการบรหิาร สําหรับสอบถามผู้บริหารที่รบัผิดชอบด้านบริหาร 
ชุดที่ 2 แบบสอบถามด้านการเงิน สําหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้านการเงิน 
ชุดที่ 3 แบบสอบถามด้านอื่นๆ  สาํหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้านบคุลากรด้านระบบสารสนเทศและ
ดา้นพัสด ุ
   แบบสอบถามทั้ง 3 ชุด เป็นเพียงตัวอย่าง  ผู้ใช้สามารถปรบัปรุงแกไ้ขไดต้ามความเหมาะสม 

การใช้แบบสอบถาม 

1. ผู้ประเมินเป็นผู้ถามตามแบบสอบถาม ถ้ามีการปฏิบตัิตามคําถามแสดงถึงการควบคมุภายในท่ีดีใหก้รอก
เครื่องหมาย “√” ในช่อง “มี/ใช่” ถ้าไม่มีการปฏิบัตติามที่ถามใหก้รอกเครื่องหมาย“ x ” ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่” ถ้าไม่มี
กิจกรรมที่เกีย่วกับเรื่องที่ถามให้กรอกในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่” โดยใช้อกัษร NA ซึ่งยอ่มาจาก Not Applicable และหมายเหตุว่า 
ไม่มเีรื่องที่เกี่ยวกับคําถาม 

2. คําตอบวา่ “ไม่ม/ีไม่ใช่” หมายถึง มิได้ปฏิบตัิตามคําถาม แสดงถึงจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน ผู้ประเมิน
ควรทดสอบและหาสาเหต ุและพิจารณาว่ามีการควบคุมอื่นทดแทนหรือไม ่

จากคําตอบที่ได้รับ ผูส้อบทานหรอืผู้ประเมินควรสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง การวเิคราะห์เอกสารหลักฐาน หรือ
คําตอบของผูท้ี่มีความรู้ในเรื่องที่ถามและเชื่อถือได้ เพื่อสรุปคําตอบและอธิบายวิธีปฏิบตัิในแตล่ะข้อของคําถามในช่อง 
“คําอธิบาย/คําตอบ" เพื่อใหไ้ด้ข้อมูลที่ถูกต้องทีจ่ะนํามาประเมินความเพียงพอของระบบการควบคมุภายใน 

3. จากข้อมูลในช่อง “คําอธิบาย/คําตอบ"  จะนํามาพิจารณาประเมนิความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
แตล่ะด้านและแตล่ะเรื่องในด้านนัน้ ๆ 
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ชุดที่ 1 ด้านการบริหาร 

 ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ไดด้ีที่สุด คือ ผู้บริหารที่รับผดิชอบดา้นการบริหารของหน่วยรับตรวจ  การสรุป
คําถามคําตอบในช่อง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําข้อมลูจากการสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน การวิเคราะห์เอกสารหลักฐาน 
และการสัมภาษณผ์ู้มีความรู้ในเรื่องที่สอบถาม  

 แบบสอบถามด้านการบริหาร  ประกอบด้วยเรื่องต่างๆ ดังน้ี 

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  ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการดําเนินงาน 
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1.ภารกิจ    
1.1 วัตถุประสงค์หลัก    

 หน่วยรับตรวจมีการกําหนดภารกจิเป็นลายลักษณ์อักษร    

 ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด และเข้าใจง่าย 
สอดคล้องกับภารกิจขององค์กรทีก่ํากับดูแล(อาทิ 
กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) เปน็ไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม ่

   

 มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับตรวจทุกคน
ทราบภารกจิขององค์กรหรือไม ่

   

 ฝ่ายบรหิารมีการกําหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการ
ดําเนินงานของหน่วยรับตรวจหรือไม ่

   

 วัตถุประสงค์และเป้าหมายการดําเนินงานท่ีกําหนด
สอดคล้องกับภารกิจ และสามารถวัดผลสําเร็จได้หรือไม ่

  

 วัตถุประสงค์การดําเนินงานมีการแบ่งออกเป็น
วัตถุประสงค์ย่อยในระดับกิจกรรม หรือส่วนงานย่อย
หรือไม ่

  

 มีการกําหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากรเข้าใจในงานท่ี
ปฏิบัติว่าจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ดําเนินงานของส่วนงานย่อยท่ีเขาปฏิบัติงานและบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามภารกิจขององค์กรหรือไม ่

  

1.2 การวางแผน    

  ฝ่ายบรหิารมีการจดัทําแผน เพื่อให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายการดําเนินงานท่ีกําหนด
หรือไม ่

  

 แผนที่จัดทํามีการกําหนดวตัถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการ
ดําเนินงาน งบประมาณ อัตรากําลัง และระยะเวลา
ดําเนินงานไว้อย่างชัดเจนหรือไม ่

  

 มีการสื่อสารให้บคุลากรที่รับผดิชอบการปฏิบัตติามแผน
ทราบหรือไม ่
 

 
 
 

 

 มีการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบในการ

แบบสอบถามการควบคุมภายใน          
กองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 

ปีงบประมาณ 2560                        
ด้านการบริหาร 
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

ดําเนินการตามแผนให้แก่เจ้าหนา้ที่หรือไม ่

1.3 การติดตามผล    
 มีการประเมินความคืบหน้าของการบรรลุวัตถุประสงค์

การดําเนินงานขององค์กรเป็นครั้งคราวหรือไม่ อย่างไร 
    

  
 การประเมินความคืบหน้าได้รวมการเปรยีบเทียบผลการ

ใช้จ่ายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของความ
แตกต่างของจํานวนเงินท่ีใช้จริงกับงบประมาณหรือไม่ 

  

 การประเมินความคืบหน้ามีการดําเนินการในช่วงเวลา
และความถี่ท่ีเหมาะสมหรือไม ่

  

 มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่รับผดิชอบทราบ 
และแก้ไขปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม ่

   

 บุคลากรทีร่ับผดิชอบได้ร้องขอใหม้ีการทบทวนหรือ
ปรับปรุงวัตถุประสงค์การดําเนินงาน แผน และ
กระบวนการดําเนินงานหรือไม ่

  

   

2. กระบวนการปฏิบัติงาน    
2.1 ประสิทธิผล    

 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสาํคัญในการดําเนินงานตาม
ภารกิจได้รบัการพิจารณาและกําหนดโดยฝ่ายบริหาร
หรือไม ่

   

 ฝ่ายบรหิารมีการตดิตามผลเกี่ยวกบัประสิทธิผลของ
กระบวนการปฏิบัติงานหรือไม ่

  กลุ่มบรหิารยุทธศาสตร์ติดตามความก้าวหน้า
แผนงาน โครงการ งบประมาณตามแผนงานเป็น
รายเดือน และตดิตามความก้าวหน้าตัวช้ีวัดตาม
คํารับรองการปฏิบัตริาชการ รายไตรมาส  

 ในช่วง 2-3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผลการดําเนินงาน
ในระดับผลผลติ(Output)หรือผลลัพธ์(Outcome) ของ
องค์กรว่าบรรลุตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายที่กําหนด
หรือไม ่

  

 ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรงุประสิทธิผลของการ
ดําเนินงาน ไดม้ีการนําไปปฏิบตัิและจัดทําเป็นเอกสาร
ในรูปแบบที่สามารถแก้ไขปรับปรงุได้ง่าย และเป็น
ปัจจุบันหรือไม ่

   

2.2 ประสิทธิภาพ                    

 มีการคํานวณและเปรยีบเทียบต้นทุนของการดําเนินงาน
กับผลผลติหรือผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม ่

   

 ข้อเสนอแนะได้นํามาปรับปรุงแกไ้ขทันต่อเหตุการณ์และ   มีการปรับแผนงาน กิจกรรมให้เหมาะสมกับ
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

มีการดําเนินงานอย่างเหมาะสมหรือไม ่ บริบทท่ีเปลี่ยนไป และบริหารจัดการให้สําเร็จใน
เวลาที่กําหนด 

3. การใช้ทรัพยากร    
3.1 การจัดสรรทรัพยากร    

 ทรัพยากรที่มีอยูภ่ายในองค์กรได้รบัการจัดสรรให้กับ
กระบวนการดําเนินงานท้ังหมดหรอืไม ่

  มีแผนการจัดสรรทรัพยากรตามลาํดับความสําคัญ
หรือปัญหาของพื้นที่  ตามกระบวนการดําเนินงาน
ตามโครงการ กิจกรรม   ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์น้อยไดร้ับการแกไ้ข

ปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม ่
  

 มีการจัดลําดบัความสําคัญของวัตถุประสงค์การ
ดําเนินงานหรือไม ่

  

 มีการจัดสรรทรัพยากร ได้ถือปฏิบตัิอย่างสม่ําเสมอ 
เพื่อให้องค์กรบรรลุผลที่ดีท่ีสดุในด้านประสิทธิผลกับ
ประสิทธิภาพหรือไม ่

  

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร    
 คุณลักษณะเฉพาะตําแหน่งของตําแหน่งท่ีสําคัญ มีการ

กําหนดหน้าท่ีไว้ชัดเจนและปฏิบตังิานตามที่กําหนด
หรือไม ่

   

 มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือระบบสารสนเทศ 
และการบริหารเงินงบประมาณหรอืไม ่

  มกีระบวนการติดตามการใช้จ่ายงบตามมติ
คณะรัฐมนตร ี

 มีการกําหนดวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากรแต่
ละประเภท เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การดําเนินงานหรือไม ่

    

 กรณีการดําเนินงานต่ํากว่าระดับท่ีกําหนด มีการปฏิบัติ
ที่เหมาะสม เพื่อปรับปรุงการดาํเนนิงานหรือไม ่

   

 บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏบิัติงานท่ีกําหนดว่า
จะต้องปฏิบัตไิด้ในระดับท่ีกําหนดสูงกว่าหรือไม่ 

   

 มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอสําหรับบุคลากรในการ
ฝึกฝนทักษะและความสามารถท่ีจาํเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานหรือไม ่

   

 มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะและ
ความสามารถของตนเองหรือไม่ 

 

  มีแผนพัฒนาบุคลากรหลักสตูรทั้งในและ
ต่างประเทศ ตามความเหมาะสมกบังบประมาณ
และภารกิจที่รับผิดชอบ  

4.สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน    
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ    

 มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานท่ี   
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ค าถาม มี/
ใช่ 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

สําคัญและจําเป็นต่อการดําเนินงานหรือไม ่
 มีการกําหนดวิธีการปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กําหนดหรือไม ่
  

 มีกลไกการตดิตามการปฏิบัติตามกฎหมายระเบยีบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานหรือไม ่

   

4.2ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน    
 มีการระบุปัจจัยภายนอกท่ีมผีลกระทบท่ีมีนัยสําคญัต่อ

การดําเนินงานในอนาคตขององคก์รหรือไม่( เช่น 
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ ด้านเทคโนโลยี 
และการออกกฎระเบียบใหม่ๆ ) 

   

 มีการตดิตามผลและวางแผนป้องกันหรือลดผลกระทบที่
จะเกิดขึ้นจากปัจจัยภายนอกหรือไม ่

   

สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
         มีการควบคุมที่เพียงพอ  เพื่อให้ความมั่นใจว่าการดาํเนินงานด้านการบริหารเป็นไปตามภารกจิ กระบวนการปฏิบัติและการใช้
ทรัพยากรและสภาพแวดล้อมของการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                                                                                                      
     (นางเพ็ญผกา   วงศ์กระพันธุ์)                      
ตําแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์                 
วันท่ี................../........................./............... 
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ชุดที่ 2 ด้านการเงิน 

แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงินและรายงานการเงินผูท้ี่สามารถสอบ
แบบสอบถามชุดที ่2 ได้ดีทีสุ่ด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่มผู้บริหารจดัการที่คณุเคยกับการดําเนนิงานด้านการเงินของ
หนว่ยรับตรวจ 
แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 
1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 
1.2 การเบิกจา่ยเงิน 
1.3 เงินสดในมือ 
1.4 การนําเงินส่งคลัง 
1.5 การบันทึกบญัชี 
1.6 เงินทดรอง 
2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.3 การบัญชีทรัพยส์ิน 
3. รายงานการเงิน 
3.1 ข้อมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

\ 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร    

    1.1 การรับเงิน    

 มีการแบ่งแยกหน้าท่ีด้านการรับเงิน มิให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่งมีหน้าทีร่ับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี ้

- การอนุมัติการรับเงินสด 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

     - ภาระหน้าที่ด้านการรับเงินอยูก่ับ
เจ้าหน้าท่ีคนเดียว  

 มีการกําหนดแนวทางปฏิบตัิในการรับส่งเงินระหว่าง
บุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

   - มีหนังสือนําส่งและนําส่งเงินใหก้ับ
เจ้าหน้าท่ีการเงินพร้อมออกใบเสรจ็และ
นําส่งธนาคารกรุงไทยโดยมีใบนําฝากด้วย
ทุกครั้ง 

 การรับส่งเงินมเีอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน
และถูกต้องหรือไม ่

    - การรับเงินมีใบเสร็จรับเงิน   
การส่งเงินมีใบนําฝาก ใบ PAY IN 

          การรับเงินโดยการโอนผา่นระบบอิเล็กทรอนิกสม์ีการ
ยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุชื่อผู้จ่ายเงินและจํานวน
เงินและวัตถุประสงค์การจ่ายหรือไม ่

    - การรับเงินในระบบ GFMIS จะมี
เอกสารใบ Pay In และใบเสร็จ 

รับเงินซึ่งระบุช่ือผู้จา่ยเงิน จํานวนเงิน 
และวัตถุประสงค์ของการจา่ยเงิน เป็น
เอกสารประกอบการบันทึกรายงาน 

           มีการกําหนดข้อห้ามมิให้นําเช็คท่ีรับไปขึ้น เงินสด
หรือไม่ 

      - เช็คขีดคร่อมหรือผู้ถือซึ่งไมส่ามารถ
นําไปขึ้นเงินได ้

            มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงินสดกับรบั
เป็นเช็คหรือไม ่

     - แยกโดยจัดทําบัญชีเงินสดกับบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 

    มีการกําหนดให้ผู้ชําระด้วยเชค็ธนาคารระบุสั่งจ่าย
ในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่ อย่างไร 

     - มีการกําหนดโดยสั่งจ่ายเช็คในนามผู้มี
สิทธ์ิรับเงินเท่านั้น  
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

           มีการตรวจสอบความถกูต้องและเชื่อถือได้ของเช็ค
ก่อนรับหรือไม ่

     - มกีารตรวจสอบจากเจ้าหน้าทีก่ารเงิน  

            เงินสดที่ไดร้ับมีการบันทึกบัญชีภายในวันท่ีไดร้ับเงิน
นั้นหรือไม ่

     - จัดทําใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

           มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง
หรือไม ่

   

            ใบเสร็จรับเงินมีการพมิพ์หมายเลขกํากับและ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม ่

     - มีการพิมพ์หมายเลขกํากับ
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 

            มีการจัดทะเบยีนคุมใบเสรจ็รับเงินหรือไม่    

            มีการสรุปยอดเงินท่ีไดร้ับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับเงิน
หรือไม ่

           มีการตรวจสอบจํานวนเงินท่ีรับกับหลักฐานการรับ
และรายการที่บันทึกไว้ในบญัชีทุกสิ้นวันหรือไม ่

1.2 การเบิกจ่ายเงิน 

             มีการแบ่งแยกหน้าท่ีด้านการเบิกจ่ายเงินมิให้บุคคล
ใดบุคคลหนึ่งมีหนา้ที่รับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน 
ต่อไปนี ้

               - การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

                - การเก็บรักษาเงินสด 

               - การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝาก ธนาคาร 

               - การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

      - สมุดเงินคงเหลือประจําวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     - มีการตรวจนับเงินและหลักฐานการรับ
ที่ บั น ทึ ก ไว้ ใน บั ญ ชี ทุ ก สิ้ น วั น โด ย
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

             มีการกําหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมตัิ เบิก         
จ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม ่

   

             การเบิกจ่ายเงินมีใบสาํคัญหรือเอกสารหลักฐาน
ประกอบท่ีมีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่ 

  - มีเอกสารหลักฐานประกอบในใบสําคัญ 

             มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบันทึกไว้ในบญัชี
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม ่

 

 

 

 

 - มีการแต่งตั้งผู้ตรวจสอบการลงบัญชีการ
จ่ายทุกสิ้นวันทําการ 

             มมีาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็ดธนาคารที่
ยังไม่ได้ใช้และตรายางช่ือผู้มีอํานาจลงนามหรือไม่ 

 

 

 - มีหัวหน้าฝ่ายการเงินเป็นผู้เก็บรกัษาสมุด
เช็คและตรายางช่ือผู้มีอํานาจไว้ในที่
ปลอดภัย 

             มีการกําหนดให้ผูม้ีอํานาจมากกว่าหน่ึงคนร่วมกัน
ลงนามในเช็คท่ีสั่งจ่ายหรือไม ่

   - กําหนดให้ผู้มีอํานาจลงนามสั่งจา่ยเช็ค 
2 ใน 3 

             มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม ่

    - ม ีการตรวจสอบกับ Statement 
ธนาคาร ก่อนสั่งจ่ายเช็ค 

             เช็คท่ีลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหนา้ที่อ่ืนท่ีมิใช่เป็น
ผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อชําระให้แกเ่จ้าหน้าท่ีหรือไม่ 

  

 

  - เจ้ าหน้ าที่ ก าร เงินผู้ รั บ ผิ ดชอบ เป็ น 
ผู้จ่ายเช็ค 

             มีการเขียนหรือประทบัตรายางว่า “ชําระเงินแล้ว” 
ไว้ในใบสําคัญจา่ยและหลักฐานการจ่ายที่ชําระเงินแล้วหรือไม่ 

  

 

- ม ีโดยประทับตราจ่ายเงินแล้ว และลง
นามผู้จ่ายเงินในหลักฐานการจ่าย 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

    1.3 เงินสดในมือ    

           มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม ่      

            มีการนําเงินสดทีไ่ดร้ับ ฝากธนาคารภายในวันท่ีไดร้ับ
เงิน หรือ วันทําการถัดไปหรือไม ่

      - มีการนําเงินสดที่ไดร้ับฝากธนาคาร
ตามระเบียบการเก็บเงินและรักษาเงิน 

            การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบที่
กําหนด และไดร้ับอนุมัตจิากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม ่

     - มกีารเปิดบัญชีเงินฝากตามระเบียบ
กําหนด 

    บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับตรวจ
หรือไม ่

  

 

    - เปิดในนามกองฯ 

     มีการตรวจรับเงินสดคงเหลอื เป็นครั้งคราวหรือไม่      -  มกีารตรวจรับทุกครั้งท่ีมีการจ่ายเงิน 

    1.4 การน าเงินส่งคลัง    

              มีการนําเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและ
ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกาํหนดหรือไม่ 

   - มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนําเงินส่ง
คลัง 

              การนําส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้องระหว่างผู้
ส่งกับผู้รับหรือไม ่

  - มีโดยตรวจนับเงินก่อนส่งให้ผูร้ับ 

    1.5 การบันทึกบัญชี    

              มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดภายในวันท่ี
ได้รับเงินน้ัน หรือวันทําการถัดไปหรือไม่ 

   

              มีการบันทึกเงินที่นําฝากธนาคารในบญัชีเงินฝาก
ธนาคารภายในวันที่นําฝากหรือไม่ 

              มีการกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
ทุกสิ้นเดือนหรือไม ่

 

 

 

 - มีการบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร โดย
จัดทําใบสําคญัการลงบัญชีในวันที่มีการนํา
ฝาก 

- มีการจัดทํารายงานงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารทุกสิ้นเดือน 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

              มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสดหรือบัญชี
เงินฝากธนาคารภายในวันท่ีจ่ายเงินน้ันหรือไม่  

 

              มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีท่ีมีการนาํส่ง 

คลังหรือไม ่

 

 

 

 

 - มีการจัดทําใบสําคัญการลงบัญช ีท้ัง
บัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคารในวันที่มี
การจ่ายเงิน 

  

- มีการจัดทําใบสําคัญการลงบัญชเีงิน
ฝากคลังท่ีมีการนําเงินส่งคลัง 

    1.6 เงินทดรอง    

              การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม
ระเบียบที่กําหนดหรือไม ่

   - มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบเงิน     
ทดรองราชการ 

              มีการกําหนดวิธีปฏิบตัิในการใช้จ่ายเงิน 
ทดรองไว้อย่างชัดเจนหรือไม ่

    

              การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจริงหรือไม ่

   - เบิกชดใช้เงินตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง  

    มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือ 
เป็นครั้งคราวหรือไม ่

   - มีการตรวจรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับ-
จ่ายเงิน 

              มีการกระทบยอดเงนิทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม ่

 

              มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและดําเนินการยกเลิก
เงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม ่

 

 

 

     - มีการกระทบยอดทุกสิ้นเดือนเพื่อแนบ
รายงานการเงินประจําเดือนถึงกรม 

   - มีการติดตามผลโดยการปรับรายงานใน
สมุดเงินฝากเงินทดรองเป็นประจําทุก 6 
เดือน 

 สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร                

              มีการควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคารมีความเหมาะสมอย่างเพียงพอ 

ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                   
*                  (นางสุวรรณา    เนียมประเสริฐ)                                                       
ตําแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ                        
วันท่ี............/........................./............... 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 

2. ทรัพย์สิน    

    2.1 ความเหมาะสมของการใช ้    

             มีการแบ่งแยกหน้าท่ีมิให้บุคคลใดบคุคลหนึ่งมี
หน้าท่ีรับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี ้

   

                - การอนุมัติซื้อ โอน หรือจําหน่าย    

                  ทรัพย์สิน     

                - การใช้ทรัพย์สิน    

                - การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน    

                - การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือ    

                  ของทรัพย์สิน    

             การซื้อและเช่าทรัพยส์ินเป็นไป                     
ตามระเบียบที่กําหนดหรือไม ่

   

              มีการกําหนดวัตถุประสงค์ของการใช้ทรัพย์สินไว้
อย่างชัดเจนหรือไม่ 

   

              การใช้ทรัพย์สินที่มีความสําคัญหรือมูลค่าสูงได้มี
การกําหนดให้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตเท่านั้นท่ีจะใช้ได้ 

   

              มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่ผู้ ใช้
ทรัพย์สินหรือไม่ 

   

    2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 

              มีการกําหนดมาตรการป้องกันและรักษาทรัพย์สิน
ที่สําคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิให้สูญหายหรือเสียหายหรือไม่ 

 

 

       

- มกีารกําหนดการอนุญาตให้ใช้เฉพาะผู้ที่ได้รับ
อนุญาตเท่านั้นและผู้ขออนุญาตใช้จะต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบทรัพย์สินท่ีขออนุญาตใช้ โดย 

ทรัพย์สิน 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 

   ปฏิบัติตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

             มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัส                   
หรือหมายเลขครุภณัฑ์ไว้ท่ีทรัพย์สนิทุกรายการหรือไม่ 

        

             มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษา
ทรัพย์สินหรือไม่ 

         

  มีการบํารุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลา
ที่กําหนดหรือไม ่
               มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกัน
ทรัพย์สินไว้อยา่งเหมาะสมหรือไม ่

 

 

  

  - มีการจัดเก็บเอกสารและลงทะเบียนควบคุม
โดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ 2535และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

    2.3 การบัญชีทรัพย์สิน    

             บัญ ชีหรือทะเบี ยนทรัพย์สินมี รายละเอียด
หมายเลข รหัส รายการ สถานท่ีใช้หรือสถานท่ีเก็บรักษา และ
ราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

     - มีการลงทะเบียนควบคมุทรัพย์สินของ
หน่วยงานโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
พ.ศ 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

              มีการตรวจนับทรัพย์สินประจําปีหรือไม่     - มีการตรวจนับการรับ-จ่ายพสัดุ    ประจําปี 
พร้อมท้ังจัดทํารายงานตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ ข้อ 155 

              มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยส์ิน
เปรียบเทยีบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือ
บัญชีทรัพย์สินหรือไม ่

  

สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 

                มีการควบคุมทรัพยส์ินอย่างเพียงพอ  

 

 

 
ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                                                                                                      
   (นางสุวรรณา    เนียมประเสริฐ)                                                       
ตําแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ 

วันท่ี................../........................./............... 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

3. รายงานการเงิน    

    3.1 ข้อมูลการเงิน    

              มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี
เป็นครั้งคราวหรือไม ่

     - ม ีโดยตรวจสอบการบันทึกบญัชี 
ทุกสิ้นเดือน 

              มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชีหรือไม ่

     - มีการส่งเจ้าหน้าท่ีเข้าฝึกอบรมตามที่ กรม 
กําหนด 

    3.2 รายงานการเงิน    

              รายงานทางการเงินจัดทําขึ้นตามระยะเวลาที่
กําหนดหรือไม ่

    - มกีารจัดทํารายงานการเงินภายใน 15 วัน
ถัดไป 

              มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงานทาง
การเงินโดยผู้มีอํานาจหรือไม ่

    -  รายงานการเงินให้ผู้บริหารทราบ   

              มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงินเป็น
ครั้งคราวหรือไม ่

    - มีการประเมิน เพื่อประโยชน์ในการขอ
งบประมาณในปีถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป: การควบคุมรายงานการเงิน                                                                                                                                 
มีการควบคุมรายงานการเงินมีความเหมาะสมอย่างเพียงพอ 

ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                                                                                                      
 (นางสุวรรณา    เนียมประเสริฐ)                                                       
ตําแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ 

วันท่ี................../........................./............... 

        

 

วันท่ี................../........................./............... 
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ชุดที่ 3 ด้านอ่ืน ๆ 

แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผูต้อบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดบัผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหารซึ่ง 
คุน้เคยเกี่ยวกับการบรหิารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปคําตอบ 
จะต้องมาจากการสังเกตการณ์ การวิเคราะห์และการสัมภาษณผ์ู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ประกอบดว้ย 
1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
1.2 ค่าตอบแทน 
1.3 หน้าท่ีความรับผดิชอบ 
1.4 การฝึกอบรม 
1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6 การสื่อสาร 
2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์
2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 
3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องทั่วไป 
3.2 การกําหนดความต้องการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบํารุงรักษา 
3.7 การจําหน่ายพัสด ุ 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

1. การบริหารบุคลากร    

    1.2 ค่าตอบแทน    

              มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัตเิรื่องค่าตอบแทน
หรือไม ่

   

             มีการบันทึกเวลาปฏบิัติงานของบุคลากรและมี
หัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม ่

       

             การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมตัิและ
จัดทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม ่

   

 1.3  หน้าที่ความรับผิดชอบ    

             มีการกําหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบของบุคลากร
แต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอยา่งชัดเจนเพื่อให้บุคลากร
ปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์ของการดําเนินงานหรือไม่ 

 การเปลีย่นแปลงท่ีสาํคัญเกีย่วกับการ 
มอบหมายงานมีการจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีสําคัญ     
มีการอนุมัตโิดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดหรือไม่ 

 

 

 

 

 

      

 

    1.4 การฝึกอบรม    

              มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ
บุคลากรเพื่อพัฒนาทักษะหรือไม ่

   

              มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร  

เครื่องมือ และการจัดฝึกอบรมใหก้ับบุคลากรหรือไม ่

 

   

ด้านอ่ืนๆ                   
การบริหารบุคลากร  
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

    1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร  

   มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานหรอืไม ่

 

 

 

 

 

             มีการประเมินการปฏบิัติงานตามาตรฐานท่ี
กําหนดเป็นครั้งคราว และจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่  

              มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มผีลการ
ปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม ่

             มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบตัิงาน              
ที่ต่ํากว่ามาตรฐานที่กําหนดหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   - การกําหนดมาตรฐานการปฏบิัติงาน
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ 2 ครั้ง 
ตามระเบียบสํานักงาน ก.พ. โดยจดัทําเป็น
ลายลักษณ์อักษร  

    1.6 การสื่อสาร    

  มีการสื่อสารข้อมลูคําสั่งให้บุคลากรระดับ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอหรือไม่   

    - ได้มีการแจ้งเวียนคาํสั่งให้ทราบ 

              มีการกําหนดวิธีการสือ่สารเพื่อให้บคุลากรสามารถส่ง
ข้อเรียกร้องหรือข้อแนะนําให้กับฝา่ยบริหารไดห้รือไม ่

   

              มีการกําหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและตอบ
ข้อเรียกร้องและข้อแนะนําของบุคลากรหรือไม ่

   

สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร       

            การควบคุมด้านการบรหิารบุคลากรอย่างเหมาะสมเพยีงพอ                                                                                             

 

 

 

 

 

ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                                                                                                      
 (นางสุวรรณา    เนียมประเสริฐ)                                                       
ตําแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ                   
วันท่ี................../........................./............... 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ    

    2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์    

              มีการกําหนดนโยบายของแต่ละส่วนงานย่อยใน
การดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม ่

   

              มีการบํารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตาม
ระยะเวลาที่กําหนดหรือไม ่

     

              การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสาน
และวางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้มั่นใจว่าในระยะยาว
คอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กบัคอมพิวเตอร์อื่นหรือไม ่

   

    2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ    

              มีการกําหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผดิชอบด้าน
ความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

   

              ผู้ที่ได้รับอนุมัตเิท่านัน้ท่ีสามารถเข้าถึง
แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

   

                    แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่สําคัญมีการกําหนดให้
จัดทําแฟ้มสํารองและเก็บรักษาหรอืไม ่

   

 มีนโยบายควบคุมความเสีย่งจากการใช้ 
อินเตอร์เนต็หรือไม ่

   

สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 

               มีการควบคุมระบบสารสนเทศ ในส่วนอุปกรณค์อมพิวเตอร์และการป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศอย่างเหมาะสมและ
เพียงพอ    

 

ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                                                                                                      
  (นางเพ็ญผกา   วงศ์กระพันธุ์)                      
ตําแหน่ง หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์      

 วันท่ี................../........................./............... 

 

ด้านอ่ืนๆ                        
ระบบสารสนเทศ 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

3. การบริหารพัสดุ    

    3.1 เร่ืองท่ัวไป    

              มีการแบ่งแยกหน้าท่ีมิให้บุคคลใดบคุคล    

หนึ่งมีหนา้ที่รบัผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี ้    

                - การขออนุมัติจัดซือ้จัดจ้าง    

                - การจัดซื้อจัดจ้าง    

                - การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง    

                - การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน    

                - การบันทึกบัญชีและทะเบียน    

              มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการ
ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กําหนด 

   

    3.2 การก าหนดความต้องการ    

                 มีระเบยีบหรือวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกบัการกําหนดความ
ต้องการพสัดหุรือไม ่

   

              ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้กําหนดความต้องการพสัดุหรือไม ่    

  การแจ้งความต้องการพสัดุหรือขอให้ 
จัดหาได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุปรมิาณพสัดุ
กําหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม ่  

 

 

 

    - ส่วน/กลุ่ม เป็นผู้ระบุรายการหรือ  
ประเภทพัสดุปริมาณพัสดุกําหนดเวลา
ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน 

ด้านอ่ืนๆ                        
การบริหารพัสดุ 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

3.3 การจัดหา    

 กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจดัหาใน 
แต่ละวิธไีว้เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม ่

     

 มีการจัดทําทะเบียนประวัตผิู้ขายรวมทั้ง 
สถิติราคาและปริมาณไว้หรือไม ่

    

 จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหนา้ที่จัดหาหรือไม ่    

            จัดทําราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับราคาเสนอ
ขายหรือไม ่

   

             มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/หรือ
ราคาจากผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาที่ดีทีสุ่ดหรือไม ่

      

             การจัดหากระทําโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงาน
จัดหา ตามใบแจ้งความต้องการพสัดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่
ได้รับอนมุัติแล้วหรือไม ่

   

             กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่าของ
พัสดุหรือบริการ เพื่อความคล่องตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน
หรือไม ่

          

                 มีการจัดทําใบสั่งซื้อและสําเนาใหผู้้เกีย่วข้องคือ 
ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหาบัญชี หรอืการเงิน ฯลฯ หรือไม ่

   

              กําหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทําสัญญาชัดเจน
และรดักุมหรือไม ่

 

 

 

   
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

                 กําหนดรูปแบบสญัญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม ่         - รูปสัญญาเป็นไปตามระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

              ใบสั่งซื้อจัดทําข้ึนโดยเรียงลาํดับหมายเลขไว้
ล่วงหน้าและมีการอนุมตัิการสั่งซือ้หรือไม ่

      -ใบสั่งซื้อจัดทําข้ึนโดยเรียงลําดัล
หมายเลข 

-   - มีการจัดทําทะเบียนคุมตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าการพสัดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

-    - มีการอนุมัติการสั่งซื้อ 
    3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน    

                 มีการกําหนดผู้มีอํานาจในการตรวจรับหรือไม ่        - มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับตามระเบยีบสํานักนายก
รัฐมนตรีว่าการด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

              พัสดุที่สําคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย
คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดทุี่มีคุณภาพพิเศษตรวจรับ
โดยผู้ชํานาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

       - มคีําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
เป็นการเฉพาะและเป็นคราวๆไป 

              ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับ 
กับใบสั่งซื้อหรือใบส่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับ 
อย่างน้อย 2 คน ร่วมกันหรือไม ่

     

              ทดสอบคุณภาพตามขอ้กําหนดในใบสั่งซื้อหรือ
สัญญาซื้อหรือไม ่

   

              มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและไดร้ับการ
อนุมัติถูกต้องหรือไม ่

   

              มีการติดตามกบัผู้ขายสําหรับสินค้าท่ีชํารดุ
เสียหาย และไดร้ับไม่ครบหรือไม ่

      - ทําหนังสือแจ้งผู้ขายให้ทราบถึงความ
ชํารุดเสยีหายของสินคา้ 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

              เมื่อมีการคืนสินค้า มเีอกสารลดหนีจ้าก    

ผู้ขายหรือไม ่    

              มีการอนุมัติการชําระหนี้หรือไม่    

    

จ่ายชําระหนี้หรือไม ่    

              ใบสําคัญที่จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการทํา
เครื่องหมายหรือสญัลักษณ์เพื่อป้องกันการจ่ายซ้ําหรือไม ่

    - มกีารจัดทําทะเบียนคุมการเบกิจ่าย 

              มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของ
กับใบสั่งซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่งส่วนลด (ถ้ามี) 
เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่   

    - มีการลงลายลักษณ์อักษรไว้เปน็หลักฐาน
ว่าได้มีการตรวจสอบ  ในการส่งสนิค้าแล้ว 

    3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย    

              มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ – จ่ายพสัดุแยก
เป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม่ 

    

 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 
และลงบญัชี/ทะเบยีนทุกครั้งท่ีมีการจ่ายพสัดุหรือไม่ 

     

 การเบิกจ่ายพสัดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพสัดุหรือไม่ 

 

 

 

 

  
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

              มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไวเ้ป็นหลักฐานเพื่อ
นํามาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบญัชีทะเบียน
หรือไม ่

   

              มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบการ
รับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจําปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
บัญชี/ทะเบียนหรือไม ่

   

               มีการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบการรับ-
จ่ายพัสดุคงเหลือประจําปีหรือไม ่

                 

              กรณีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ สูญหาย 
หรือหมดความจําเป็นต้องใช้งานมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงและดาํเนินการตามระเบียบหรือไม่   

     

              กรณีพัสดุสญูหาย หรือเสียหาย ใช้การไม่ไดโ้ดย
ไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและ
ติดตามเรยีกค่าสินไหมทดแทนหรอืไม ่

   

              มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดหุรือไม ่

               สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่ 

              มีสถานท่ีจัดเก็บพัสดเุพียงพอหรือไม ่

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

    3.6 การบ ารุงรักษา    

              มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุหรือไม่    

              มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษา เป็นไป
ตามแผนหรือไม ่

   

3.7 การจ าหน่ายพัสดุ    

                         มีการรายงานพัสดุที่หมดความจําเป็นหรือ หากใช้
ตอ่ไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และพัสดุที่สูญหายต่อผู้มี
อํานาจเพื่อพิจารณาให้จําหน่ายพัสดุหรือไม ่

      

 

             การจัดทํารายงานการจําหน่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือไม ่

     

สรุป: การควบคุมการบริหารพัสด ุ

         การควบคุมการบรหิารพัสดุมีความเหมาะสมอย่างเพียงพอ แต่ต้องควบคุมในส่วนการประกันภัยสถานท่ีจดัเก็บพัสดุ จัด
ฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบํารุงรักษาให้แก่ผู้ใช้พัสดุและข้อเปรยีบเทียบการบํารุงรักษาระหว่างการดําเนนิงานเองและการ จ้างหน่วยงาน
ภายนอก 

 

ช่ือผู้ประเมิน...............................................                                                                                                                      
    (นางสุวรรณา    เนียมประเสริฐ)                                                       
ตําแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มอํานวยการ     

วันท่ี................../........................./............... 

 


