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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

กองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายในและคําแนะนําการใชแบบสอบถาม 
วัตถุประสงค 

แบบสอบถามการควบคุมภายในนี้จัดทําขึ้นเพ่ือใหทราบความเสี่ยงทั่วไปท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุ 
วัตถุประสงคของการควบคุมภายใน และใชประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพื่อการปรับปรุง 
แกไขตอไป 
แบบสอบถาม 
แบบสอบถามมี ๔ ชุด คือ 

ชุดที่ ๑ แบบสอบถามดานการบริหาร สําหรับสอบถามผูบริหารที่รับผิดชอบดานบริหาร 
ชุดที่ ๒ แบบสอบถามดานการเงิน สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการเงิน 
ชุดที่ 3 แบบสอบถามดานอ่ืนๆ สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดาน 

                    บุคลากร ดานระบบสารสนเทศและดานพัสดุ 
แบบสอบถามทั้ง 3 ชุด เปนเพียงตัวอยาง ผูใชสามารถปรับปรุงแกไขไดตามความเหมาะสม 

 
การใชแบบสอบถาม 

๑. ผูประเมินเปนผูถามตามแบบสอบถาม ถามีการปฏิบัติตามคําถามแสดงถึงการควบคุมภายในที่ดีให 
กรอกเครื่องหมาย “✓” ในชอง “มี/ใช”ถาไมมีการปฏิบัติตามท่ีถามใหกรอกเครื่องหมาย “✓” 
ในชอง “ไมมี/ไมใช่” ถาไมมีกิจกรรมที่เก่ียวกับเรื่องที่ถามใหกรอกในชอง“ไมมี/ไมใช” โดยใชอักษร 
N/A ซ่ึงยอมาจาก Not Applicable และหมายเหตุวา ไมมีเรื่องที่เกี่ยวกับคําถาม 

๒. คําตอบวา “ไมมี/ไมใช” หมายถึง มิไดปฏิบัติตามคําถาม แสดงถึงจุดออนของระบบการควบคุม 
ภายในผูประเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาวามีการควบคุมอื่นทดแทนหรือไมจาก
คําตอบที่ไดรับ ผูสอบทานหรือผูประเมินควรสังเกตการณการปฏิบัติงานจริงการวิเคราะหเอกสาร
หลักฐาน หรือคําตอบของผูที่มีความรูในเรื่องที่ถามและเชื่อถือได เพื่อสรุปคําตอบและอธิบายวิธี
ปฏิบัติในแตละขอของคําถามในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองที่จะนํามา
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

 ๓. จากขอมูลในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนํามาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบ 
     การควบคุมภายในของแตละดานและแตละเรื่องในดานนั้นๆ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ ๑ ดานการบริหาร 

 
ผูที่จะตอบแบบสอบถามดานนี้ไดดีที่สุด คือ ผูบริหารที่รับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจ 

การสรุปคําถามคําตอบในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การ 
วิเคราะหเอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณผูมีความรูในเรื่องที่สอบถาม 

แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 
๑. ภารกิจ 

๑.๑ วัตถุประสงคหลัก 
๑.๒ การวางแผน 
๑.๓ การติดตามผล 

๒. กระบวนการปฏิบัติงาน 
๒.๑ ประสิทธิผล 
๒.๒ ประสิทธิภาพ 

๓. การใชทรัพยากร 
๓.๑ การจัดสรรทรัพยากร 
๓.๒ ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

๔. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 
๔.๑ การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและขอบังคับ 
๔.๒ ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

คำถาม 

ผลการประเมิน 

มี/ใช่ 
ไม่มี / 

 ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / คำตอบ 

1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลัก 

▪ หน่วยรับตรวจมีการกำหนดภารกิจเป็นลายลักษณ์อักษร 

▪ ภารกิจที่กำหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด และเข้าใจง่าย  

สอดคล้องกับภารกิจขององค์กรที ่กำกับด ูแล (อาทิ

กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ 

▪ มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับตรวจทุกคนทราบ

ภารกิจขององค์กรหรือไม่ 

▪ วัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานที ่กำหนด

สอดคล้องกับภารกิจและสามารถวัดผลสำเร็จได้หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากรเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ

ว่าจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานของ 

ส่วนงานย่อย ที่เขาปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค์ตาม

ภารกิจขององค์กรหรือไม่ 

 

1.2  การวางแผน 

▪ ฝ่ายบริหารมีการจัดทำแผนเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์

และเป้าหมายการดำเนินงานท่ีกำหนดหรือไม่ 

▪ แผนที่จัดทำมีการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการ

ดำเน ินงาน งบประมาณ อ ัตรากำล ังและระยะเวลา

ดำเนินงานไว้อย่างชัดเจนหรือไม่  
▪ มีการสื่อสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติตามแผน

ทราบหรือไม่ 
▪ มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการดำเนินการ

ตามแผนให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือไม่ 
 
 
 

 
 
 

✓ 
 

✓ 
 
 
 
 

✓ 
 
 

✓ 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- มีการกำหนดภารกิจที่กำหนดมีความ
ชัดเจน สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร
ที ่กำกับ และปรากฏบนเว็บไซด์ของ
หน่วยงาน 
 
 

-  มีการจัดทําเอกสารภารกิจของหนวย
งานแจงเวียนใหบุคลากรรับทราบ และ
สื่อสารทางเว็ปไซด 
-  ว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายการ
ดำเนินงานสามารถวัดผลสำเร็จได้ 
- มีการกำหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากร
เข้าใจในงานที่ปฏิบัติว่าจะช่วยให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน 
 
 
 
- มีการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมาย 
-แผนที่จัดทำมีการกำหนดวัตถุประสงค์ 
เ ป ้ า ห ม า ย  ว ิ ธ ี ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น 
งบประมาณ และระยะเวลาดำเนินงาน
ไว้อย่างชัดเจน  
-  ม ี การส ื ่ อสาร ให ้ก ับบ ุคลากรที่
รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนทราบ 
- มีการสื่อสาร /ถ่ายทอดแผนปฏิบัติการ
ให้ก ับผ ู ้ร ับผ ิดชอบงานทราบ เว ียน
เ อ ก ส า ร มอบ หม าย หน ้ าท ี ่ ค ว าม
รับผิดชอบในการดำเนินการ 
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คำถาม 

ผลการประเมิน 

มี/ใช่ 
ไม่มี / 

 ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / คำตอบ 

1.3 การติดตามผล  
▪ มีการประเมินความคืบหน้าของการบรรลุวัตถุประสงค์

การดำเนินงานขององค์กร  เป็นครั้งคราวหรือไม่ อย่างไร 

▪ การประเมินความคืบหน้าได้รวมการเปรียบ เทียบผลการใช้

จ่ายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของความแตกต่างของ

จำนวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกับงบประมาณหรือไม่ 

▪ การประเมินความคืบหน้ามีการดำเนินการในช่วงเวลา

และความถี่ท่ีเหมาะสมหรือไม่ 

▪ มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่รับผิดชอบทราบ

และแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงานหรือไม่ 

▪ บุคลากรที ่ร ับผิดชอบได้ร ้องขอให้มีการทบทวนหรือ

ปร ับปร ุ งว ั ตถ ุประสงค ์การดำเน ินงานแผนและ

กระบวนการดำเนินงานหรือไม่ 

 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล  

▪ กระบวนการปฏิบัติงานที่สำคัญในการดำเนินงานตาม

ภารกิจได้รับการพิจารณาและกำหนดโดยฝ่ายบริหาร

หรือไม่ 

▪ ฝ ่ายบร ิหารมีการติดตามผลเก ี ่ยวกับประสิทธ ิ ผลของ

กระบวนการปฏิบัติงานหรือไม่ 

▪ ในช่วง 2 – 3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผลการดำเนินงาน

ในระดับผลผลิต (Output)  หรือผลลัพธ์ (Outcome) 

ขององค์กรว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่

กำหนด หรือไม่ 

▪ ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธิผลของการ

ดำเนินงานได้มีการนำไปปฏิบัติและจัดทำเป็นเอกสารใน

รูปแบบที่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ง่ายและเป็นปัจจุบัน

หรือไม่ 

 

 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการติดตามผลการดำเนินงานใน
ร ูปแบบคณะกรรมการ/คณะทำงาน
คณะกรรมการบริหารหน่วยงานเป็น
ประจำทุกเดือน  
- มีการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ
ทุกเดือน และรายไตรมาส 
- ก า รประ เ ม ิ นค ว า มค ื บหน ้ าการ
ดำเนินการในรายเดือน/ไตรมาส    
-มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่
รับผิดชอบทราบ 
-ไม่มีการร้องขอให้มีการทบทวนหรือ
ปรับปรุงวัตถุประสงค์การดำเนินงาน
แผนและกระบวนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
-กระบวนการปฏิบัติงานที่สำคัญในการ
ดำ เน ินงานตามภารก ิจ ได ้ ร ับการ
พิจารณาและกำหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน (SOP) โดยฝ่ายบริหาร/ฝ่าย
วิชาการ 
-มีการติดตามผลเกี่ยวกับประสิทธิ ผล
ของกระบวนการปฏิบัติงาน 
- มีการประเมินผลการดำเนินงานใน
ระดับผลผลิต (Output)  หรือผลลัพธ์
(Outcome) ขององค์กร 
-ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิผลของการดำเนินงานได้มีการ
นำไปปฏิบัติ แต่อาจไม่มีการจัดทำเป็น
เอกสาร 
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คำถาม 

ผลการประเมิน 

มี/ใช่ 
ไม่มี / 

 ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / คำตอบ 

2.2 ประสิทธิภาพ  

▪ มีการคำนวณและเปรียบเทียบต้นทุนของการดำเนินงาน

กับผลผลิตหรือผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

▪ มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกล่าวกับองค์กรอื่นที่มี

ลักษณะการดำเนินงานเช่นเดียวกัน หรือไม่ 

▪ ข้อเสนอแนะได้นำมาปรับปรุงแก้ไขทันต่อเหตุการณ์และ

มีการดำเนินงานอย่างเหมาะสมหรือไม่ 

 
3. การใช้ทรัพยากร 

3.1 การจัดสรรทรัพยากร 
▪ ทรัพยากรที่มีอยู ่ภายในองค์กรได้รับการจัดสรรให้กับ

กระบวนการดำเนินงานท้ังหมดหรือไม่ 
▪ ม ีการจ ัดลำด ับความสำค ัญของว ัตถ ุประสงค ์การ

ดำเนินงานหรือไม่  
▪ การจัดสรรทรัพยากรได้ถือปฏิบัติอย่างสม่ำเสมอเพื่อให้

องค์กรบรรลุผลที่ดีท่ีสุดในด้านประสิทธิผลกับประสิทธิภาพ
หรือไม่ 

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร  
▪ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ของตำแหน่งที่สำคัญ มีการ

กำหนดหน้าที ่ไว้ชัดเจนและปฏิบัติงานตามที ่กำหนด
หรือไม่  
 

▪ มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือระบบสารสนเทศ 
และการบริหารเงินงบประมาณหรือไม่ 

 
▪ มีการกำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากรแต่

ละประเภท เพื่อสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินงานหรือไม่ 

▪ กรณีการดำเนินงานต่ำกว่าระดับที่กำหนด มีการปฏบิัติที่
เหมาะสม เพื่อปรับปรุงการดำเนินงานหรือไม่ 

▪ บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่กำหนดว่า
จะต้องปฏิบัติได้ในระดับที่กำหนดหรือสูงกว่าหรือไม่ 

 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 

✓ 
 
 

 
✓ 
 
 
 
✓ 
 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

- ยังไม่มีมีเปรียบเทียบต้นทุนการผลิต
กับผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพ 
- เป็นหน่วยงานที ่มีภารกิจไม่เหมือน
หน่วยอ่ืน จึงไม่มีการเปรียบเทียบ 
 - ม ีการนำข ้อ เสนอแนะได ้ นำมา
ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 
 

-มีการสำรวจความต้องการการใช้พัสดุ
ประจำปี 
-มีการบริหารทรัพยากรที่มีอยู ่อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
-มีแผนปฏ ิบ ัต ิ งานและแผนการใ ช้
งบประมาณประจำปี 

 
 
- ม ีการกำหนดหน้าที ่ไว ้ช ัดเจนและ
ปฏิบัติงานตามที่กำหนด  
 
 
- มีคู่มือการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือระบบ
สา รสน เทศ  และกา รบร ิ ห าร เ งิน
งบประมาณ 
 

- มีการกำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการ
จัดสรรทรัพยากร 
 

- มีการปรับปรุงการดำเนินงาน 
บ ุ ค ล า ก ร ย อ ม ร ั บ ม า ต ร ฐ า น ก า ร
ปฏิบัติงานท่ีกำหนด 
-มีแผนการฝึกอบรม 
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คำถาม 

ผลการประเมิน 

มี/ใช่ 
ไม่มี / 

 ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอสำหรับบุคลากรในการฝึกฝน
ทักษะและความสามารถที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานหรือไม่ 

▪ ม ี แ ผนกา รจ ู ง ใ จ ให ้ บ ุ ค ล ากรพ ัฒนาท ั กษะแล ะ 
ความสามารถของตนเองหรือไม่ 

 
4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 

4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
▪ มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานที่

สำคัญและจำเป็นต่อการดำเนินงานหรือไม่ 
 

▪ มีการกำหนดวิธ ีการปฏิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานท่ีกำหนดหรือไม่ 

▪ มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐานหรือไม่ 

 

4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการดำเนินงาน  
▪ มีการระบุปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบที่มีนัยสำคัญต่อ

การดำเน ินงานในอนาคตขององค ์กรหร ือไม ่  (เ ช่น 
แนวโน้มการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ ด้านเทคโนโลยี 
และการออกกฎระเบียบใหม่ๆ) 

▪ มีการติดตามผลและวางแผนป้องกันหรือลดผลกระทบที่
จะเกิดขึ้นจากปัจจัยภายนอกหรือไม่ 

✓ 
 
 

✓ 
 
 
 
 
 

✓ 
 

 
✓ 
 
✓ 
 

 
 
✓ 
 
 

 
✓ 
 

-มีการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะ 
 
 
 
 
 
 
- มีการปฏิบ ัต ิตามกฎ ระเบียบและ
ข้อบังคับ วิธีการปฏิบัติ และการติดตาม
มาตรฐานที่สำคัฐต่อการดำเนินงาน 
- มีการจ้ดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  
 
-มีกลไกการติดตามจากผู้บังคับบัญชา
ตามลำด ั บช ั ้ น  และม ี การแต ่ งตั้ ง
คณะกรรมการ คณะทำงาน 
 
- มีการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกที ่มี
ผ ลกระทบท ี ่ ม ี น ั ยส ำค ัญต ่ อการ
ดำเนินงานในอนาคตขององค์กร และ
การติดตามผลและวางแผนป้องกัน 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
       การควบคุมการบริหารได้ดำเนินการควบคุมเพียงพอในระดับหนึ่ง โดยการกำหนดภารกิจไว้ชัดเจน พร้อมท้ังได้มีการสื่อสารให้ทุกคน
ในหน่วยงานรับทราบ มีการวางแผนการปฏิบัติการ และแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามที่กรมอนามัย กระทรวงการคลังกำหนดตลอดทั้ง
ปี การติดตามผลการปฏิบัติงานมีการกำหนดระยะเวลาไว้แน่นอน มีการกำกับติดตามในรูปแบบการประชุมคณะกรรมการเป็นประจำทุก
เดือน และตามระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามที่วางไว้ สามารถจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่
ให้เกิดประโยชน์มากที่สุดแต่ยังมีปัจจัยบางอย่างที่เป็นระดับนโยบายที่ต้องรอแกรแก้ไขปัญหา ซึ่งต้องมีการควบคุม ติดตามและปรับปรุง
ให้การควบคุมประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
     ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงิน และรายงาน

การเงิน ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่ 2 ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่มผู้บริหารจัดการที่
คุ้นเคยกับการดำเนินงานด้านการเงินของหน่วยรับตรวจ 

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

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

2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าท่ีด้านการรับเงิน มิให้บุคคลใด

บุคคลหนึ ่งม ีหน้าที ่ร ับผ ิดชอบมากกว่าหนึ่ง

ลักษณะงานต่อไปนี้ 

– การอนุมัติการรับเงินสด 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
 

▪ มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงินระหว่าง

บุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถ้วน

และถูกต้องหรือไม่ 

▪ การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีการ

ยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุชื่อผู้จ่ายเงิน

และจำนวนเงิน และวัตถุประสงค์การจ่ายหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดข้อห้ามมิให้นำเช็คที่รับไปขึ้นเงินสด

หรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงินสดกับรับ

เป็นเช็คหรือไม่ 

 

▪ มีการกำหนดให้ผู้ชำระด้วยเช็คธนาคารระบุสั่งจ่ายใน

นามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่ อย่างไร 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเช็ค

ก่อนรับหรือไม่ 

▪ เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ได้รับเงิน

นั้นหรือไม่ 

 
 

 

✓ 
 
 
 

 
✓ 
 
✓ 

 

 
✓ 
✓ 

 

✓ 
 
 

✓ 
 

 
✓ 
 
✓ 

 
 

✓ 
 
 

✓ 
 
✓ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

N/A 
N/A 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 - มีคำสั่งมอบหมายเจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติ
ราชการ 
 
- ไม่มีภารกิจด้านการรับเงินสด 
 - ไม่มีภารกิจด้านการเก็บรักษาเงนิสด 
- มีการบันทึกรายการเงินทดลองราชการ
เป็นปัจจุบัน 
-มีการกระทบยอดเงินทดลองราชการทุก
สิ้นเดือน 
 

-มีหนังสือนำส่งตัวอย่างลายมือช่ือในการ
ถอนเงินทดลองราชการ 
-มีใบรับฝากเงิน 
 
-มีการโอนเงินส่งใช้เงินทดรองราชการผ่าน
ระบบ e-payments 

 
-หน่วยงานเขียนเช็คสั่งจ่ายโดยมีการขีดฆ่า
คำว่า หรือผู้ถือ 
-มีการบันทึกแยกรายการรับที่เป็นเงินสด
และฝากธนาคารในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 
- การเบิกเงินชดใช้ใบสำคัญกองคลังใช้วิธี
โอนเงินเข้าบัญชีเงินทดรองหน่วยงาน 
 

-มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
 
-งานการเงินบันทึกข้อความเป็นปจัจุบัน 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรบัการรบัเงินทุกครัง้

หรือไม่ 

▪ ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขกำกับเล่มและ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

▪ มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับ

เงินหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่รับกับหลักฐานการ

รับและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม่ 

1.2 การเบิกจ่ายเงิน  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่า

หนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 

– การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
▪ มีการกำหนดระเบียบเกี ่ยวกับการอนุมัติเบิก

จ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การเบิกจ่ายเงินมีใบสำคัญหรือเอกสารหลักฐาน

ประกอบท่ีมีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่ 
▪ มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบันทึกไว้ในบัญชี

กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม่ 
▪ มีการกำหนดวงเงินและผู ้มีอำนาจอนุมัติการ

จ่ายเงินหรือไม่ 
▪ ม ีมาตรการป ้องก ันและเก ็บร ักษาสม ุดเช็ค

ธนาคาร ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางช่ือผู้มีอำนาจลง
นามหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ผู้มีอำนาจมากกว่าหนึ่งคนร่วมกนั
ลงนามในเช็คท่ีสั่งจ่ายหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

 

✓ 
 
 

✓ 
 

 
✓ 
✓ 

 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 

 
✓ 
✓ 

 

✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 

 
 

✓ 
 

 
✓ 

 

 

✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
✓ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีการมอบหมายที่ชัดเจน 
 
 
 
-ไม่มีภารกิจรับเงินสด 
-มีการบันทึกข้อมูลเงินฝากเป็นปัจจุบัน 
-มีการบันทึกข้อมูลเงินฝากเป็นปัจจุบัน 
- ปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
เคร่งครดั 
-มีเอกสารหลักฐานแบบใบสำคัญครบถ้วน
และถูกต้อง 
-มีการมอบอำนาจจากกรมอนามยั 
- มีเจ้าหน้าทีก่ารเงินเป็นผูดู้แลลและเก็บ
รักษาในท่ีปลอดภยั 
-มีการกำหนดผู้ลงนาม 2 คน 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
-เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
- มีการประทับตามตามระเบียบ 
- ไม่มีเงินสดคงเหลือประจำวัน 
- มีการเปิดบญัชีในนามกองประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ 
-มีใบเสร็ขรับเงินเป็นหลักฐานทุกครั้ง 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อื่นที่มิใช่

เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อชำระให้แก่เจ้าหนี้หรือไม่ 
▪ มีการกำหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการหรือไม่ 

▪ มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ชำระเงิน

แล้ว” ไว้ในใบสำคัญจ่ายและหลักฐานการจ่ายที่

ชำระเงินแล้วหรือไม่ 

1.3 เงินสดในมือ  

▪ มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 

▪ มีการนำเงินสดที่ได้รับ  ฝากธนาคารภายในวันท่ี

ได้รับเงิน หรือ วันทำการถัดไปหรือไม่ 

▪ การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบ

ที ่กำหนดและได้ร ับอนุม ัต ิจากหัวหน้าส ่วน

ราชการหรือไม่ 

▪ บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับ

ตรวจหรือไม่ 

▪ มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

1.4 การนำเงินส่งคลัง 

▪ มีการนำเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและ

ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม่ 

▪ การนำเงินส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้อง

ระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่ 

1.5 การบันทึกบัญชี 

▪ มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดภายในวันที่

ได้รับเงินนั้น หรือวันทำการถัดไปหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกเงินที่นำฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวันท่ีนำฝากหรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน

หรือไม่ 

✓ 

 
✓ 
 

 
✓ 
 
 
 
 
 

✓ 

 
✓ 

 
 
✓ 
 
 

 
✓ 
 
✓ 
 
 
 

✓ 

 
✓ 

 
✓ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มีการบันทึกบัญชีคุมเงินทดรองราชการ
เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ไม่มเีงินสดคงเหลือ 

 
-มีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน 

 
 
 
-มีการบันทึกคุมเงินทดรองราชการเป็น
ปัจจุบัน 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด หรือมี

บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที ่จ่ายเงินนั้น

หรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มีการนำส่ง

คลังหรือไม่ 

1.6 เงินทดรอง  

▪ การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม

ระเบียบที่กำหนดหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทดรองไว้

อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่ายที่

เกิดขึ้นจริงหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นครั้งคราว

หรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 

▪ มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและดำเนินการยกเลิก

เงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่ 

✓ 

 
 
✓ 
 
 
 

✓ 
 
✓ 

 
✓ 

 
✓ 
 
✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

-มีการเป็นรักษาเงินทดรองราชการเป็นไป
ตามระเบียบ 

    
สรุป : การควบคุมรายการการเงิน 
        มีการควบคุมเพียงพอ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการรับจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่
กำหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ำเสมอ) 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2. ทรัพย์สิน  

2.1 ความเหมาะสมของการใช้  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมี

หน้าที ่ร ับผิดชอบมากกว่าหนึ ่งลักษณะงาน 

ต่อไปนี้ 

– การอนุมัติซื้อ โอน หรือจำหน่ายทรัพย์สิน 

– การใช้ทรัพย์สิน 

– การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 

– การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือของ

ทรัพย์สิน 

▪ การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบ

ที่กำหนดหรือไม่ 

▪ ม ีการกำหนดว ัตถ ุประสงค ์ของการใ ช้

ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การใช้ทรัพย์สินที่มีความสำคัญหรือมูลค่าสูง

ได้มีการกำหนดให้เฉพาะผู ้ได้ร ับอนุญาต

เท่านั้นท่ีจะใช้ได้ 

▪ มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่ผู้ ใช้

ทรัพย์สินหรือไม่ 

2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน  

▪ มีการกำหนดมาตรการป้องกันและรักษา

ทรัพย์สินที่สำคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิให้สูญหาย

หรือเสียหายหรือไม่ 

▪ ม ีการต ิดหร ือเข ียนหมายเลขรห ัสหรือ

หมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ทรัพย์สินทุกรายการ

หรือไม่ 

▪ มีการมอบหมายผู ้ร ับผิดชอบในการดูแล

รักษาทรัพย์สินหรือไม่ 

▪ มีการบำรุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลาที่

กำหนดหรือไม่ 

 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 

  
 
 
- ตาม Flow Chat 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกัน

ทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่ 

2.3 การบัญชีทรัพย์สิน  

▪ บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินมีรายละเอียด 

หมายเลข รหัส รายการ สถานที่ ใช้ หรือ

สถานท่ีเก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับทรัพย์สินประจำปีหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานผลการตรวจนับทรัพย์สิน

เปร ียบเท ียบยอดจากการตรวจน ับกับ

ทะเบียนคุมและ/หรือบัญชีทรัพย์สินหรือไม่ 
 

 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
✓ 
 
 
 

 

    
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
             มีการควบคุมเพียงพอ เพื่อให้ความมั่นใจทรัพย์สินทั้งหมดมีอยู่ครบถ้วน และได้รับการดูแลรักษา รวมทั้งบันทึกบัญชี
อย่างถูกต้องและครบถ้วน) 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดที่ 3 ด้านอ่ืนๆ 
 

แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหารซึ่งคุ้นเคย
เกี่ยวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการ
สังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 

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. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 
3.2 การกำหนดความต้องการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการชำระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบำรุงรักษา 
3.7 การจำหน่ายพัสดุ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 4  ด้านอ่ืน ๆ 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา  

▪ ฝ่ายบริหารมีการกำหนดทักษะและความสามารถที่
จำเป็นของตำแหน่งงานสำคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้ง มีการ
ทดสอบทักษะและความสามารถตามที่กำหนดไว้ของ
แต่ละตำแหน่งงานหรือไม่ 

▪ มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั ่วถึงในการรับสมัคร
บุคลากรหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้ได้บุคลากร
ที่เหมาะสมกับตำแหน่งงานท่ีสุดหรือไม่ 

1.2  ค่าตอบแทน  
▪ มีการจัดทำแนวทางการปฏิบัติเรื ่องค่าตอบแทน

หรือไม่ 
▪ มีการบันทึกเวลาปฏิบัต ิงานของบุคลากรและมี

หัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ 
▪ การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและจัดทำ

เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 
1.3  หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

▪ มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแต่
ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนเพื ่อให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์การ
ดำเนินงานหรือไม่ 

▪ การเปลี่ยนแปลงที่สำคัญเกี่ยวกับการมอบหมายงาน
มีการจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ หน้าที ่ความรับผิดชอบของงานที่สำคัญมีการอนุมัติโดย
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดหรือไม่ 

1.4  การฝึกอบรม  
▪ มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของบุคลากร

เพื่อพัฒนาทักษะหรือไม่  
▪ มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือและการ

จัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่ 
 

 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ดำเนินการโดยกองการเจ้าหน้าที่ 
กรมอนามัย หน่วยงานมีการเผยแพร่
สื่อสารข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
- กรมอนามัยมีการกำหนดแนวทาง
และหลักเกณฑ์ของ สนง.ก.พ. 
-มีการแสกนนิ้วมือ/ใบหน้า 
 
-ผู้อำนวยการกองลงนามในหนังสือ
แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนไปยังกอง
การเจ้าหน้าที ่
 
-มีมอบหมายงาน โดยผู ้มอบและ
ผู้รับมอบลงลายมือช่ือ 
 
- มอบหมายงานเป ็นลายล ักษณ์
อักษร 
- ผู้อำนวยการกองเป็นผู้ลงนามใน
คำสั่ง 
 
-มีการสำรวจความต้องการในการ
อบรมของบุคลากรหน่วยงาน 
- ผู้อำนวยพิจารณาจัดสรร 
งบประมาณในการฝึกอบรม 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร  
▪ มีการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 

 
▪ มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนด

เป็นครั้งคราว และจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 
▪ มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีผลการ

ปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานที่กำหนดหรือไม่ 
▪ มีการปฏิบัติเพื ่อปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ำกว่า

มาตรฐานที่กำหนดหรือไม่ 
1.6 การสื่อสาร  

▪ มีการสื่อสารข้อมูลคำสัง่ให้บุคลากรระดับ       ปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอหรือไม่ 

▪ ม ีการกำหนดว ิธ ีการส ื ่ อสารเพ ื ่อ ให ้บ ุคลากร             
สามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะนำให้กับฝ่าย
บริหารได้หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและ ตอบข้อ
เรียกร้องและข้อแนะนำของบุคลากรหรือไม่ 

 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 

 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 

 

 
✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
-ยังไม่มีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ระดับบุคคล 
-ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานตาม
ระบบ 2 ครั้ง ต่อปี 
-จัดทำประกาศผู้ที่มีผลการประเมิน
ในระดับดีมาก ดีเด่น 
-ม ี ก ารกำหนดหล ั ก เกณฑ ์ การ
พิจารณาเลื่อนขั้น  
 
- ม ี ก ารประช ุ มส ื ่ อส ารภาย ใน
หน่วยงาน  

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
       มีการควบคุมเพียงพอ เพื่อให้ความมั่นใจว่าบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์การดำเนินงาน  ของ
หน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิพล 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ  

2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

▪ มีการกำหนดนโยบายการนำคอมพิวเตอร์มาใช้ใน

การดำเนินงานหรือไม่ 

▪ เมื ่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือ

ทำงานไม่ได้มีการรายงานให้ทราบและมีการแก้ไข

ได้ทันทีหรือไม่ 

▪ ม ีการบำร ุงร ักษาอ ุปกรณ์คอมพ ิวเตอร ์ตาม

ระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่  

▪ การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสานและ

วางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้มั่นใจว่าในระยะยาว

คอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์

อื่นหรือไม่ 

2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ  

▪ มีการกำหนดคุณสมบัติของผู้ที ่ร ับผิดชอบด้าน

ความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  

▪ ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงแฟ้มข้อมูล

และโปรแกรม 

▪ แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่สำคัญมีการกำหนดให้

จัดทำแฟ้มสำรองและเก็บรักษาหรือไม่ 

▪ มีนโยบายควบคุมความเสีย่งจากการใช้ 

อินเตอร์เนต็ หรือไม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

- นำนโยบายกรมอนามัยมาใช้ในการ
พัฒนาระบบสารสนเทศของ
หน่วยงาน 
 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการตรวจสอบ 
 
- มีข้อมูลบันทึกอายุการใช้งานและ
การซ่อมบำรุงตามระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการตรวจสอบ 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ  

▪ มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที่ประมวลจาก

ระบบสารสนเทศเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ ผู้ใช้ มีการสำรวจประโยชน์ของสารสนเทศที่ได้รับ

เป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพใหม่ๆ 

ของระบบสารสนเทศอย่างสม่ำเสมอหรือไม่ 
 

 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 

 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการตรวจสอบ 
 

    
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
       มีการควบคุมเพียงพอ เพื่อให้ความมั่นใจว่าระบบสารสนเทศจะช่วยให้การดำเนินงานบรรลุวัตถปุระสงค ์
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3. การบริหารพัสดุ  

3.1 เร่ืองท่ัวไป  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่

รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 

– การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

– การจัดซื้อจัดจ้าง 

– การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง 

– การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

▪ มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการปฏิบตัิ

ตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนด 

3.2 การกำหนดความต้องการ 

▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการกำหนดความ

ต้องการพัสดุหรือไม่ 

▪ ผู้ใช้พัสดุ  เป็นผู้กำหนดความต้องการพัสดุหรือไม่ 

▪ การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา ได้ระบุ

รายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กำหนดเวลา

ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุ

หรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอสำหรับ

การจัดหา เพื่อป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอ้าง

ความเร่งด่วนหรือไม่ 

3.3 การจัดหา 

▪ มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้หรือไม่ 

▪ กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดหาในแต่ละวิธีไว้

เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติราคาและ

ปริมาณไว้หรือไม่ 

▪ จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่ 

 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
✓ 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีคำสั ่งมอบหมายเจ้าหน้าทีพัสดุ
รับผิดชอบ และมีคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจ
สอบร ับพ ัสด ุของหน ่วยงานตาม
ระเบียบ 
-ม ีแผนการจ ัดซ ื ้ อจ ั ดจ ้ า ง  และ
กำหนดให้ผู ้ต้องการใช้พัสดุกำหนด
รายละเอียดของคุณลักษณะของพัสดุ 
- การจัดหาเป็นไปตามที่ผู้อำนวยการ
กองอนุมัต ิ และตามงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 
- มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตามระเบียบพัสดุ 
-คณะกรรมการตรวจร ับพ ัสด ุนับ
จำนวน ทดสอบค ุณภาพแล ้วลง
ลายมือช่ือไว้ในใบตรวจรับ  
-ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ จัดทำราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย

หรือไม่ 

▪ มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/หรือราคา

จากผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาที่ดีที่สุดหรือไม่ 

▪ การจัดหากระทำโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงานจัดหา 

ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่

ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่ 

▪ กำหนดอำนาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่าของพัสดุ

หรือบริการ เพื่อความคล่องตวัและรัดกุมในการปฏบิัติงาน

หรือไม่ 

▪ มีการจัดทำใบสั ่งซื ้อและสำเนาให้ผู ้เก ี ่ยวข้อง คือ 

ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือการเงิน ฯลฯ 

หรือไม่ 

▪ กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทำสัญญาชัดเจนและ

รัดกุมหรือไม่ 

▪ กำหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่ 

▪ ใบสั่งซื้อจัดทำขึ้นโดยเรียงลำดับหมายเลขไว้ล่วงหน้าและ

มีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 

3.4 การตรวจรับและการชำระเงิน 

▪ มีการกำหนดผู้มีอำนาจในการตรวจรับหรือไม่ 

▪ พัสดุที่สำคัญหรือมูลค่าสูงตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผู้

ชำนาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

▪ ตรวจนับจำนวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับกับใบสั่งซื้อ

หรือใบสั่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่างน้อย 2 คน 

ร่วมกันหรือไม่ 

▪ ทดสอบคุณภาพตามข้อกำหนดในใบสั่งซื้อ หรือสัญญา

ซื้อหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการอนุมัติ

ถูกต้องหรือไม่ 

✓ 
 
 
✓ 
 
 

✓ 
 
 
 

✓ 
 
 
 

✓ 
 
 
 

✓ 
 
 

✓ 
✓ 
 
 
 
✓ 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 

 

 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการติดตามกับผู้ขายสำหรับสินค้าที่ชำรุดเสียหาย และ

ได้รับไม่ครบหรือไม่  

▪ เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขายหรือไม่ 

▪ มีการอนุมัติการชำระหนี้หรือไม่ 

▪ กำหนดหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการตรวจจ่ายชำระหนี้

หรือไม่ 

▪ ใบสำคัญที่จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการทำเครื่องหมาย

หรือสัญลักษณ์เพื่อป้องกันการจ่ายซ้ำหรือไม่ 

▪ มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของกับใบสั่ง

ซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด (ถ้ามี) เป็นไป

ตามข้อตกลงหรือไม่ 

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

▪ มีการจัดทำบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสดุแยกเป็น

ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และลงบัญชี/

ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุที่

ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพื่อนำมา

สอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหล ือกับบัญชี/

ทะเบียนหรือไม่ 

▪ มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการรบั/

จ่ายพัสดุคงเหลือประจำปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม

บัญชี/ทะเบียน หรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการรับ - จ่าย

พัสดุคงเหลือประจำปีหรือไม่ 

▪ กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความ

จำเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง และดำเนินการตามระเบียบหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่

ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและ

ติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

▪ มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 

▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้งเวรยามรักษาความ

ปลอดภัยหรือไม่ 

▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่ 

▪ มีสถานท่ีจัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 

3.6 การบำรุงรักษา 

▪ มีการจัดทำแผนการบำรุงรักษาพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานผลการบำรุงรักษาเป็นไปตามแผน

หรือไม่ 

▪ มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบำรุงรักษาให้แก่ผู้ใช้

พัสดุหรือไม่ 

▪ มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบำรุงรักษาระหว่าง

การดำเนินงานเองและการจ้างหน่วยงานภายนอก

หรือไม่ 

3.7 การจำหน่ายพัสดุ 

▪ มีการรายงานพัสดุที่หมดความจำเป็นหรือหากใช้ต่อไป

จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่สูญหายต่อผู้มี

อำนาจเพื่อพิจารณาให้จำหน่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุออกจากบัญชี

หรือไม่ 
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สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
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   ประธานคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน 

กองประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ 
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