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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน  
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน มิให้บุคคลใด

บุคคลหนึ่ งมีหน้ าที่ รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ ง
ลักษณะงานต่อไปนี้ 
– การอนุมัติการรับเงินสด 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

▪ มีการก าหนดแนวทางปฏิบั ติ ในการรับส่ งเงิน   
ระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม ่

▪ การรั บส่ งเงินมี เอกสารหลั กฐานสนั บ สนุ น      
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

▪ การรับเงินโดยการโอนผ่ านระบบอิ เล็ กทรอนิ กส์          
มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์ อักษรโดยระบุชื่อผู้
จ่ายเงินและจ านวนเงิน และวัตถุประสงค์การจ่าย
หรือไม ่

▪ มี การก าหนดข้ อห้ ามมิ ให้ น าเช็ คที่ รั บไปขึ้ น           
เงินสดหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงินสดกับรับ
เป็นเช็คหรือไม่ 

▪ มีการก าหนดให้ผู้ช าระด้วยเช็คธนาคารระบุสั่งจ่ายใน
นามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่ อย่างไร 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเช็ค
ก่อนรับหรือไม ่

▪ เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ได้รับเงิน
นั้นหรือไม่ 

▪ มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงินทุกครั้งหรือไม่ 
▪ ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขก ากับเล่มและ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
-ออกใบเสร็จรับเงิน 
-การบันทึกสมุดคงเหลือ
ประจ าวัน 
-การบันทึกงานรับเงินสด
ในระบบ GFMIS และเงิน
บ ารุง 
 
-การท าใบสรุปการน าส่ง
เงิน 
-การท าบันทึกข้อความ
ส่งคืนเงิน 
-การออกใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน 
-การออกใบรับใบส าคัญ
รับเงิน 
-การลงช่ือผู้บันทึกรายการ
ในระบบ แล้วเสนอผูม้ี
หน้าท่ีตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
-การบันทึกรายการใน
ระบบ GFMIS ระบบเงิน
บ ารุง 
-มีการออกใบเสรจ็รับเงิน
ทุกครั้ง 
 
 
 
-มีการจัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จ 
-มีใบเบิกและส่งคืน
ใบเสร็จรับเงิน 
-การบันทึกบัญชีเงินสด
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 
▪ มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้นเวลารับ

เงินหรือไม่ 
▪ มีการตรวจสอบจ านวนเงินที่รับกับหลักฐานการ

รับและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม ่

1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่า
หนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

▪ มีการก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติ เบิก
จ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การเบิกจ่ายเงินมีใบส าคัญหรือเอกสารหลักฐาน
ประกอบที่มีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชี
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม่ 

▪ มีการก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติการ
จ่ายเงินหรือไม่ 

▪ มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร 
ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อผู้มีอ านาจลงนาม
หรือไม ่

▪ มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหนึ่งคนร่วมกัน
ลงนามในเช็คท่ีสั่งจ่ายหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

▪ เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อ่ืนที่มิใช่
เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อช าระให้แก่เจ้าหนี้หรือไม่ 

▪ มีการก าหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประจ าวันโดยตรงบันทึก
ควบคูก่ับใบเสรจ็รับเงิน 
 
-การจัดท าเอกสารการ
เบิกจ่ายเสนอผู้บริหารทุก
ครั้ง 
-มีกรรมการรักษาเงินสด 
-มีการบันทึกบัญชีทุกวัน 
-ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
 
 
-ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
 
 
 
-มีการจัดท าทะเบียนคุม
เงิน มีใบสรุปการจ่ายเงิน 
 
 
 
-มีการเก็บในตู้นริภัย 
 
 
-มีการจัดค าสั่ง 
 
-ใบส าคัญการเบิกจ่ายแนบ
ประกอบ 
-มีการควบคุมโดยการน า
ขั้วเช็คท่ีจ่ายให้เจ้าหน้าที่
แล้วส่งให้ผู้ทีไ่ม่ใช้ผู้จ่าย
ช าระตรวจสอบกับ
ใบส าคัญการเบิกจ่ายอีก
ครั้ง 
-การเบิกจ่ายผ่านระบบ 
GFMIS  
-การประทับตราใน
ใบส าคัญ 
 
 
 
-สลิปการน าฝากเงินโดยมี
การก าหนดเลขท่ีต่อเนื่อง
ที่ใบส่งเงิน 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

ส่วนราชการหรือไม่ 
▪ มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ช าระเงิน

แล้ว” ไว้ในใบส าคัญจ่ายและหลักฐานการจ่ายที่
ช าระเงินแล้วหรือไม่ 

1.3 เงินสดในมือ  
▪ มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 
▪ มีการน าเงินสดที่ได้รับ  ฝากธนาคารภายในวันที่

ได้รับเงิน หรือ วันท าการถัดไปหรือไม่ 
▪ การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบ

ที่ก าหนดและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
หรือไม ่

▪ บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับ
ตรวจหรือไม่ 

▪ มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราวหรือไม่ 
1.4 การน าเงินส่งคลัง 

▪ มีการน าเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและ
ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนดหรือไม่ 

▪ การน าเงินส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้อง
ระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่ 

1.5 การบันทึกบัญชี 
▪ มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดภายในวันที่

ได้รับเงินนั้น หรือวันท าการถัดไปหรือไม่ 
▪ มีการบันทึกเงินที่น าฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวันที่น าฝากหรือไม่ 
▪ มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 
▪ มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด หรือมี

บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที่จ่ายเงินนั้น
หรือไม ่

▪ มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มีการน าส่ง
คลังหรือไม ่

1.6 เงินทดรอง  
▪ การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
-การท าบันทึกข้อความ
น าส่ง 
-ใบน าฝาก 
-การเรียกรายงาน GFMIS 
 
 
-การจัดบัญชีเงินสด 
-การบันทึกบัญชีใน 
GFMIS และระบบเงิน
บ ารุง 
-ตามหลักฐานการส่ง
รายงานประจ าเดือน 
-การจัดท าทะเบยีนคุมการ
เบิก-จ่าย 
-การจัดท าทะเบยีนคุมเงิน
ฝากคลัง 
 
 
 
-การจัดท าทะเบยีนคุมเงิน
ทดรอง 
-การปฏิบัตติามระเบียบ
เงินทดรอง 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

ระเบียบที่ก าหนดหรือไม่ 
▪ มีการก าหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทดรอง 

ไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่ายที่

เกิดข้ึนจริงหรือไม่ 
▪ มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นครั้งคราว

หรือไม ่
▪ มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 
▪ มีการติดตามผลเพ่ือค้นหาและด าเนินการยกเลิก

เงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่ 

 
 
 

 

สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
...........(จากข้อ ๑.๑ -๑.๖มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการรับจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
เงินทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด บันทึกบัญชีถูกต้องค รบถ้วนและสม่ าเสมอ
หรือไม่).................. 

ชื่อผู้ประเมิน  นางสาวพรพิรุณ     รวิเกียรติตระกูล  
ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงา  
วันที่        12           /  ตุลาคม        /    2560  
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี /ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
2. รายงานการเงิน  

3.1 ข้อมูลการเงิน 
▪ บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกต้อง

และครบถ้วนหรือไม่ 
▪ สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร

ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องต้นไปยัง
บัญชีแยกประเภทหรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญ ชีคุ ม     
ห รื อ บั ญ ชี แ ย ก ป ร ะ เภ ท มี บั ญ ชี ย่ อ ย          
หรือรายละเอียดประกอบหรือไม่ 

▪ นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือ
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 

▪ มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี
เป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าที่
การเงินและการบัญชีหรือไม่ 

3.2 รายงานการเงิน 
▪ รายงานทางการเงินจัดท าขึ้นตามระยะเวลา   

ที่ก าหนดหรือไม่ 
▪ มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงาน

ทางการเงินโดยผู้มีอ านาจหรือไม่ 
▪ มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงิน

เป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
...................(จากข้อ ๓.๑และ ๓.๒มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าข้อมูลในรายงานการเงินที่
จัดท ามีความถูกต้อง เชื่อถือได้และมีประโยชน์หรือไม่).......................... 

 

ชื่อผู้ประเมิน  นางสาวพรพิรุณ     รวิเกียรติตระกูล  
ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงา  
วันที่        12       /  ตุลาคม       / 2560  



 

 

 

7 

 

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

1. ระบบสารสนเทศ  
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

▪ มี ก า ร ก า ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร น า
คอมพิวเตอร์มาใช้ ในการด าเนินงาน
หรือไม ่

▪ มีการก าหนดนโยบายของแต่ละส่วนงาน
ย่ อ ย ใน ก า ร ดู แ ล รั ก ษ า อุ ป ก ร ณ์
คอมพิวเตอร์หรือไม่ 

▪ ผู้ ได้รับอนุมัติ เท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

▪ มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู้ ใช้คนใหม่
หรือไม ่

▪ เมื่ อ อุปกรณ์ คอมพิว เตอร์ เกิดความ
เสียหายหรือท างานไม่ได้มีการรายงานให้
ทราบและมีการแก้ไขได้ทันทีหรือไม ่
 
 

▪ มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่  

▪ การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการ
ประสานและวางแผนกับผู้ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้มั่นใจว่าในระยะยาวคอมพิวเตอร์
ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อ่ืน
หรือไม ่
 
 

2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ  
▪ มีการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผิดชอบ

ด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

-มีคู่มือการใชง้าน 
-มีการอบรมการดูแลรักษา
คอมพิวเตอร์เบ้ืองตน้ 
-เม่ือ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ขดัขอ้ง/ไม่สามารถใช้งานได ้
ผูใ้ชโ้ทรแจง้ผูรั้บผิดชอบฝ่าย
ยุทธศาสตร์ เพื่อท าการแกไ้ข
ซ่อมแซม 
-มีแผนบ ารุงรักษาอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 
-ผู ้ต้องการใช้คอมพิวเตอร์
ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ก ลุ่ ม
ยุทธศาสตร์ ระบุรายละเอียด
คุณ ส มบั ติ  (spec)  เพื่ อ ให้
คอมพิวเตอร์ท่ีจดัซ้ือสามารถ
เข้ากันได้กับระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ท่ีมีอยู ่
 
-มีค  าสั่งแต่งตั้ งผูรั้บผิดชอบ
และก าหนดคุณสมบัติตอน
รับเขา้ท างาน 



 

 

 

8 

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

▪ ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

▪ แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญมีการ
ก าหนดให้จัดท าแฟ้มส ารองและเก็บ
รักษาหรือไม ่

 
 
 
 

 
▪ มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้

อินเตอร์เน็ตหรือไม่ 
 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ  
▪ มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที่

ประมวลจากระบบสารสนเทศเป็นครั้ง
คราวหรือไม่ 

▪ ผู้ ใช้  มี ก า ร ส า ร ว จ ป ระ โย ช น์ ข อ ง
สารสนเทศที่ได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ มี ก า ร แ จ้ ง ให้ ผู้ ใช้ ท ร าบ เกี่ ย ว กั บ
ประสิทธิภาพใหม่ๆ ของระบบสารสนเทศ
อย่างสม่ าเสมอหรือไม่ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

-ผูรั้บผิดชอบกลุ่มยทุธศาสตร์
ท าการส ารองขอ้มูลบางแฟ้ม
ท่ีส าคญั เช่น ขอ้มูลผูป่้วยจาก
โปรแกรม HOSxPส่วนขอ้มูล
อ่ืน ๆ เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน/
แผนกเป็นผูรั้บผิดชอบเก็บ
ส ารองเอง 
-ใชน้โยบายเดียวกบักรม
อนามยั 
-มีระบบ Authen ผูท่ี้สามารถ
ใชง้าน Internet ไดคื้อ 
บุคลากรของศูนยอ์นามยัท่ี 12 
เท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
...............(จากข้อ ๒.๑ - ๒.๓ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าระบบสารสนเทศจะช่วยให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่)................................ 
 

ช่ือผูป้ระเมิน....ผูรั้บผดิชอบงานสารสนเทศ... 
 วนัท่ี.....12..../......ตุลาคม...../.....2559..... 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3. ทรัพย์สิน  
2.1 ความเหมาะสมของการใช้  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิ ให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมี
หน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การอนุมัติซื้อ โอน หรือจ าหน่ายทรัพย์สิน 
– การใช้ทรัพย์สิน 
– การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
– การแก้ ไขและกระท บ ยอดคงเห ลื อขอ ง

ทรัพย์สิน 
▪ การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบที่

ก าหนดหรือไม่ 
▪ มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการใช้ทรัพย์สินไว้

อย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การใช้ทรัพย์สินที่มีความส าคัญหรือมูลค่าสูงได้มี

การก าหนดให้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตเท่านั้นที่จะ
ใช้ได ้

▪ มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ ถูกต้องให้แก่ผู้ ใช้
ทรัพย์สินหรือไม่ 

2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน  
▪ มีการก าหนดมาตรการป้องกันและรักษาทรัพย์สิน

ที่ส าคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิให้สูญหายหรือเสียหาย
หรือไม ่

▪ มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลข
ครุภัณฑ์ไว้ที่ทรัพย์สินทุกรายการหรือไม่ 

▪ มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษา
ทรัพย์สินหรือไม่ 

▪ มีการบ ารุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลาที่
ก าหนดหรือไม่ 

▪ มีการจัด เก็บข้อมูลและเอกสารการประกัน
ทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่ 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
2.3 การบัญชีทรัพย์สิน  

▪ บัญชีหรือทะเบี ยนทรัพย์สิ นมี รายละเอียด 
หมายเลข รหัส รายการ สถานที่ใช้ หรือสถานที่
เก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับทรัพย์สินประจ าปีหรือไม่ 
▪ มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับทรัพย์สิน

เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุม
และ/หรือบัญชีทรัพย์สินหรือไม่ 

 

 
 

 
 

 

 

 

สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
...........(จากข้อ ๒ .๑- ๒ .๓มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจทรัพย์สินทั้งหมดมีอยู่ครบถ้วน  
และได้รับการดูแลรักษา รวมทั้งบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่)....................... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน     สุภาคม  ฆังคะสุวรรณ   
ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
วันที่    12        /   ตุลาคม       /     2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าถาม 
มี / ใช่ 

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

 
ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

2. การบริหารพัสดุ  
3.1 เรื่องท่ัวไป  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
– การจัดซื้อจัดจ้าง 
– การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง 
– การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

▪ มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้ (กรณี
มิได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ) 
– นโยบายการจัดซื้อ เช่น ซื้อจากผู้ขายหรือผู้ผลิต

โดยตรง 
– วิธีการคัดเลือก 
– ขั้นตอนการจัดหา 
– การท าสัญญา 

▪ มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความมั่นใจว่ามีการ
ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีก าหนด 

3.2 การก าหนดความต้องการ 
▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความ

ต้องการพัสดุหรือไม่ 
▪ ผู้ใช้พัสดุ  เป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่ 
▪ การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา ได้ระบุ

รายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ ก าหนดเวลา
ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่ 

▪ มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการ
พัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและ
เพียงพอส าหรับการจัดหา เพ่ือป้องกันการจัดหา
โดยวิธีพิเศษโดยอ้างความเร่งด่วนหรือไม่ 
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ค าถาม 
มี / ใช่ 

 
ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3.3 การจัดหา 

▪ มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้หรือไม่ 

 

▪ ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดหาในแต่ละ

วิธีไว้เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม่ 

▪ มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติ

ราคาและปริมาณไว้หรือไม่ 

▪ จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่ 

▪ จัดท าราคากลางเพ่ือใช้เปรียบเทียบกับราคาเสนอ

ขายหรือไม ่

▪ มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/หรือ

ราคาจากผู้ขายหลายแห่ง เพ่ือให้ได้ราคาที่ดีที่สุด

หรือไม่ 

▪ การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงาน

จัดหา ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือใบ

อนุมัติจัดหาที่ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่ 

▪ ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่าของ

พัสดุหรือบริการ เพ่ือความคล่องตัวและรัดกุมในการ

ปฏิบัติงานหรือไม่ 

▪ มีการจัดท าใบสั่งซื้อและส าเนาให้ผู้ เกี่ยวข้อง คือ 

ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือการเงิน 

ฯลฯ หรือไม่ 

▪ ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญาชัดเจนและ

รัดกุมหรือไม ่

▪ ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่ 

▪ ใบสั่ งซื้ อจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขไว้

ล่วงหน้าและมีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 
3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 

▪ มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่ 
▪ พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผู้
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ค าถาม 
มี / ใช่ 

 
ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

ช านาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม ่
▪ ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับกับ

ใบสั่งซื้อหรือใบสั่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับ
อย่างน้อย ๒ คน ร่วมกันหรือไม่ 

▪ ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบสั่งซื้อ หรือ
สัญญาซื้อหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการ
อนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

▪ มีการติดตามกับผู้ขายส าหรับสินค้าท่ีช ารุดเสียหาย 
และได้รับไม่ครบหรือไม่ 

▪ เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขาย
หรือไม ่

▪ มีการอนุมัติการช าระหนี้หรือไม่ 
▪ ก าหนดหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจจ่าย

ช าระหนี้หรือไม่ 
▪ ใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้วจะต้องมีการท าเครื่องหมาย 

หรือสัญลักษณ์เพ่ือป้องกันการจ่ายซ้ าหรือไม่ 
▪ มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของกับ

ใบสั่งซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด (ถ้า
มี) เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
▪ มีการจัดท าบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสดุแยกเป็น

ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการ
หรือไม ่

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และ
ลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ
น ามาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับ
บัญชี/ทะเบียนหรือไม่ 

▪ มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบการ
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ค าถาม 
มี / ใช่ 

 
ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

รับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามบัญชี/ทะเบียน หรือไม่ 

▪ มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับ - 
จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีหรือไม่ 

▪ กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมด
ความจ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง และด าเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

▪ กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่
ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทาง
แพ่งและติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

▪ มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 
▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้งเวรยามรักษา

ความปลอดภัยหรือไม่ 
▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่ 
▪ มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 

3.6 การบ ารุงรักษา 
▪ มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่ 
▪ มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไปตาม

แผนหรือไม่ 
▪ มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษาให้แก่

ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 
▪ มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบ ารุงรักษา

ระหว่างการด าเนินงานเองและการจ้างหน่วยงาน
ภายนอกหรือไม่ 

3.7 การจ าหน่ายพัสดุ 
▪ มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหากใช้

ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่สูญ
หายต่อผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาให้จ าหน่ายพัสดุ
หรือไม ่

▪  
▪ มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจาก

บัญชีหรือไม่ 
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ค าถาม 
มี / ใช่ 

 
ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 

 

สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
..............(จากข้อ ๓.๑ - ๓.๗ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม่ 

ชื่อผู้ประเมิน        สุภาคม  ฆังคะสุวรรณ   
ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน   
วันที่        12      /      ตุลาคม    /    2560  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ การสรรหา  

▪ ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและความสามารถ
ที่จ าเป็นของต าแหน่งงานส าคัญไว้อย่างชัดเจน
หรือไม ่

▪ การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง มีการ
ทดสอบทักษะและความสามารถตามที่ก าหนดไว้
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
ของแต่ละต าแหน่งงานหรือไม่ 

▪ มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับสมัคร
บุคลากรหรือไม ่

▪ มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก เพ่ือให้ได้
บุคลากรที่เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่สุดหรือไม่ 

๑.๒ ค่าตอบแทน  
▪ มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทน

หรือไม ่
▪ มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมี

หัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ 
▪ การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและ

จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 
๑.๓ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

▪ มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร
แต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนเพ่ือให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์
การด าเนินงานหรือไม่ 

▪ การเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญเกี่ยวกับการมอบหมาย
งานมีการจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ส าคัญมีการอนุมัติโดย
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดหรือไม ่

๑.๔  การฝึกอบรม  
▪ มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ

บุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม่  
▪ มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือและ

การจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่ 
 
๑.๕ การปฏิบัติงานของบุคลากร  

▪ มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่ 
▪ มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่

ก าหนดเป็นครั้งคราว และจัดท าเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ 

▪ มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีผลการ
ปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ 

▪ มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ 

๑.๖ การสื่อสาร  
▪ มีการสื่ อสารข้อมูลค าสั่ ง ให้ บุ คลากรระดับ       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มี แ ต่ ไ ม่ ค ร อ บ ค ลุ ม ทุ ก
ต าแหน่ง 
 
มีจากภายนอก เช่น คนดีศรี
อนามัย พยาบาลดีเด่น 
 
ยังไม่มีกระบวนการที่ชัดเจน 
เช่น การประเมินซ้ าส าหรับ
คนท่ีต่ ากว่ามาตรฐาน 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอหรือไม่ 

▪ มีการก าหนดวิธีการสื่อสารเพ่ือให้บุคลากร             
สามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะน าให้กับฝ่าย
บริหารได้หรือไม่ 

▪ มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและ ตอบ
ข้อเรียกร้องและข้อแนะน าของบุคลากรหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
....................(จากข้อ ๑.๑ - ๑.๖ มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่)............... 

 

ชื่อผู้ประเมิน        นางมารีต้า       เซะบิง   
ต าแหน่ง       นักจัดการงานทั่วไปช านาญงาน  
วันที่        12      /      ตุลาคม    /    2560  

 
 
 

 

 


