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ภาคผนวก ข   แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชื่อหนวยงาน คณะ.................... มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     ณ วันท่ี.........เดือน ..............พ.ศ. .......... 

 

วัตถุประสงค 

แบบสอบถามการควบคุมภายในน้ีจัดทําขึ้นเพื่อใหทราบความเส่ียงทั่วไปที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ

การควบคุมภายใน และใชประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

 เพื่อการปรับปรุงแกไขตอไป 

แบบสอบถาม 

แบบสอบถามมี 4 ชุด คือ 

ชุดที่ 1 แบบสอบถามดานการบริหาร สําหรับสอบถามผูบริหารที่รับผิดชอบดานบริหาร 

ชุดที่ 2 แบบสอบถามดานการเงิน  สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการเงิน 

ชุดที่ 3 แบบสอบถามดานการผลิต สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการผลิต 

ชุดที่ 4 แบบสอบถามดานอ่ืนๆ สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานบุคลากร ดานระบบ

สารสนเทศและดานพัสดุ 

 

การใชแบบสอบถาม 

1. ผูประเมินเปนผูถามตามแบบสอบถาม ถามีการปฏิบัติตามคําถามแสดงถึงการควบคุมภายในที่ดีให

กรอกเครื่องหมาย “” ในชอง “มี/ใช”  ถาไมมีการปฏิบัติตามที่ถามใหกรอกเครื่องหมาย “” ในชอง “ไมมี/ไมใช”  ถาไม

มีกิจกรรมที่เก่ียวกับเรื่องที่ถามใหกรอกในชอง “ไมมี/ไมใช”  โดยใชอักษร NA ซ่ึงยอมาจาก Not Applicable และหมายเหตุ

วา  ไมมีเรื่องที่เก่ียวกับคําถาม 

2. คําตอบวา “ไมมี/ไมใช” หมายถึง มิไดปฏิบัติตามคําถาม แสดงถึงจุดออนของระบบการควบคุม ภายใน ผูประเมิน

ควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาวามีการควบคุมอ่ืนทดแทนหรือไม    จากคําตอบที่ไดรับ ผูสอบทานหรือผูประเมิน

ควรสังเกตการณการปฏิบัติงานจริง  การวิเคราะหเอกสารหลักฐาน หรือคําตอบของผูที่มีความรูในเรื่องที่ถามและเชื่อถือได 

เพื่อสรุปคําตอบและอธิบายวิธีปฏิบัติในแตละขอของคําถามในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองที่จะนํามา

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

3. จากขอมูลในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนํามาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม

ภายในของแตละดานและแตละเรื่องในดานน้ันๆ  
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 ชุดที่ 1 ดานการบริหาร 

ผูที่จะตอบแบบสอบถามดานน้ีไดดีที่สุด คือ ผูบริหารที่รับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจ การสรุปคําถามคําตอบใน

ชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การวิเคราะหเอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณผูมี

ความรูในเรื่องที่สอบถาม    แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตาง ๆ ดังน้ี 

1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงคหลัก 

1.2 การวางแผน 

1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล 

2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใชทรัพยากร 

3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

4. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 

4.1 การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับ 

4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 
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ดานการบริหาร 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.  ภารกิจ   

 

  

1.1 วัตถุประสงคหลัก       

 - หนวยรับตรวจมีการกําหนดพันธกิจเปนลายลาย

ลักษณอักษร 

 √   มีการกําหนดพันธกิจของ

คณะในแผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติราชการ 

 - ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจน และเขาใจงาย  

สอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย เปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของหรือไม 

 √   ภารกิจคณะสอดคลองกับ

ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

 - มีการประกาศใหบุคลากรของหนวยงานทุกคนทราบ

นโยบาย ภารกิจ ของมหาวิทยาลัยหรือไม 

 √   มีการเผยแพรนโยบาย 

ภารกิจของมหาวิทยาลัย

ใหบุคลากรทราบ โดยการ

แจงเวียนในEDS และ

ประกาศในเว็ปไซตคณะ 

 - ผูบริหารมีการกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย

การดําเนินงานของหนวยรับตรวจหรือไม 

 √   แตเน่ืองจากคณะมีการ

เปลี่ยนผูบริหารบอยจึง

ตองเปลี่ยนวัตถุประสงค

และเปาหมายตาม

ผูบริหารคณะแตละชุด 

 -  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

 √   มีการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการของคณะทุกป 

 - วัตถุประสงคและเปาหมายการดําเนินงานท่ีกําหนด

สอดคลองกับภารกิจ และสามารถวัดผลสําเร็จได

หรือไม 

 √   มีเปาหมายบางเปาหมาย

ที่ไมบรรลุผลสําเร็จ

เน่ืองจากเปนปจจัย

ภายนอกที่ไมสามรถ

ควบคุมได 

 - วัตถุประสงคการดําเนินงานมีการแบงออกเปน

วัตถุประสงคยอยในระดับกิจกรรม หรือสวนงานยอย

หรือไม 

 √   วัตถุประสงคการ

ดําเนินงานมีการแบงยอย

ออกตามกิจกรรมท่ี

ดําเนินการ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - มีการกําหนดวิธีการ   เพ่ือใหบุคลากรเขาใจในงานท่ี

ปฏิบัติวาจะชวยใหบรรลุวัตถุประสงคของการ

ดําเนินงานของสวน   งานยอย   ท่ีเขาปฏิบัติงานและ

บรรลุวัตถุประสงคตามภารกิจขององคกรหรือไม 

  √   คณบดีกําหนดภารงานให

บุคลากรตามสมรรถนะ

เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุ

วัตถุประสงคตามภารกิจของ

องคกร 

1.2  การวางแผน       

 - ฝายบริหารมีการจัดทําแผน  เพ่ือใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายการดําเนินงานท่ีกําหนด

หรือไม 

 √    คณบดีกําหนดใหมีการ

จัดทําแผนการปฏิบัติ

ราชการเพื่อใหการบริหาร

คณะบรรลุตาม

วัตถุประสงคและ

เปาหมายการดําเนินงานที่

กําหนด 

 - แผนท่ีจัดทํามีการกําหนดวัตถุประสงคเปาหมาย  

วิธีการดําเนินงาน  งบประมาณ  อัตรากําลัง  และ

ระยะเวลาดําเนินงานไวอยางชัดเจนหรือไม 

 √    แผนท่ีจัดทํามีการกําหนด

วัตถุประสงคเปาหมาย  

วิธีการดําเนินงาน  

งบประมาณ  อัตรากําลัง  

และระยะเวลาดําเนินงานไว

อยางชัดเจน 

 - มีการสื่อสารใหกับบุคลากรท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติ

ตามแผนทราบหรือไม 

 √   มีการสื่อสารใหกับบุคลากร

ท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติตาม

แผนทราบโดยการประชุม

ถายทอดใหกับบุคลากรทุก

คน 

 - มีการมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบในการ

ดําเนินการตามแผนใหแกเจาหนาท่ีหรือไม 

 √   มีการมอบหมายหนาท่ี

ความรับผิดชอบในการ

ดําเนินการตามแผนใหแก

เจาหนาท่ี 

1.3  การติดตามผล      

 - มีการประเมินความคืบหนาของการบรรลุ

วัตถุประสงคการดําเนินงานขององคกร  เปนคร้ังคราว

หรือไม อยางไร 

 √   มีการประเมินความคืบหนา

ของการบรรลุวัตถุประสงค

การดําเนินงานขององคกร  
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ทุก 6 เดือน 

 - การประเมินความคืบหนาไดรวมการเปรียบเทียบผล

การใชจายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของความ

แตกตางของจํานวนเงินท่ีใชจายจริงกับงบประมาณ

หรือไม 

 √   การประเมินความคืบหนาได

รวมการเปรียบเทียบผลการ

ใชจายเงินจริงกับงบประมาณ

และสาเหตุของความแตกตาง

ของจํานวนเงินท่ีใชจายจริง

กับงบประมาณ 

 - การประเมินความคืบหนามีการดําเนินการใน

ชวงเวลาและความถี่ท่ีเหมาะสมหรือไม 

√   การประเมินความคืบหนา

มีการดําเนินการอยางนอย

ปละ 2 ครั้ง 

 - มีการแจงผลการประเมินใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบ

ทราบและแกไขปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม 

 √  มีการแจงผลการประเมิน

ใหบุคลากรที่รับผิดชอบ

ทราบและแกไขปรับปรุง

การดําเนินงานการ

ประเมินปรับเลื่อน

เงินเดือนทุก 6 เดือน 

 - บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดรองขอใหมีการทบทวนหรือ

ปรับปรุงวัตถุประสงคการดําเนินงาน แผนและ

กระบวนการดําเนินงานหรือไม 

  √  เน่ืองจากการดําเนินงาน

ตามภารกิจหลักของคณะ

ที่กําหนดไว 

2.  กระบวนการปฏิบัติงาน      

2.1 ประสิทธิผล       

 - กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในการดําเนินงาน

ตามภารกิจไดรับการพิจารณา และกําหนดโดยฝาย

บริหารหรือไม 

 √   กระบวนการปฏิบัติงานท่ี

สําคัญในการดําเนินงานตาม

ภารกิจไดรับการพิจารณา 

และกําหนดโดยฝายบริหาร 

 - ฝายบริหารมีการติดตามผลเก่ียวกับประสิทธิผลของ

กระบวนการปฏิบัติงานหรือไม 

 √   ฝายบริหารมีการติดตาม

ผลเกี่ยวกับประสิทธิผล

ของกระบวนการ

ปฏิบัติงานแตเน่ืองจาก

คณะเปลี่ยนผูบริหารบอย
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ทําใหการติดตามผลไม

เปนไปตามแผน 

 - ในชวง 2-3 ป ท่ีผานมามีการประเมินผลการ

ดําเนินงานในระดับผลผลิต (Output) หรือผลลัพธ 

(Outcome) ขององคกรวาบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายท่ีกําหนด  หรือไม 

 √   มีการประเมินผลการ

ดําเนินงานในระดับผลผลิต 

(Output) หรือผลลัพธ 

(Outcome) ขององคกรแต

เน่ืองจากผูบริหารคณะ

เปลี่ยนบอยทําใหการ

ดําเนินงานบางภารกิจไม

บรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายท่ีกําหนดไว 

 - ขอเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธิผลของ

การดําเนินงาน  ไดมีการนําไปปฏิบัติและจัดทําเปน

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถแกไขปรับปรุงไดงาย  และ

เปนปจจุบันหรือไม 

 

 

 √   มาตรการปรับปรุง

ประสิทธิผลของการ

ดําเนินงาน  ไดมีการนําไป

ปฏิบัติและจัดทําเปน

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถ

แกไขปรับปรุงไดงาย  และ

เปนปจจุบัน 

2.2 ประสิทธิภาพ       

 - มีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุนของการ

ดําเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธวามีประสิทธิภาพ

หรือไม 

 √   มีการจัดทําตนทุนตอ

หนวยผลผลิตของคณะ 

 - มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกลาวกับองคกร

อ่ืนท่ีมีลักษณะการดําเนินงานเชนเดียวกันหรือไม     

 √   มีการเปรียบเทียบ

ประสิทธิภาพดังกลาวกับ

องคกรอ่ืนท่ีมีลักษณะการ

ดําเนินงาน 

 - ขอเสนอแนะไดนํามาปรับปรุงแกไขทันตอเหตุการณ

และมีการดําเนินงานอยางเหมาะสมหรือไม 

 √   นํามาปรับปรุงแกไขเฉพาะ

บางเรื่อง 

3.  การใชทรัพยากร      

3.1 การจัดสรรทรัพยากร      
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับการจัดสรร

ใหกับกระบวนการดําเนินงานท้ังหมดหรือไม 

 √  ทรัพยากรท่ีมีอยูภายใน

องคกรไดรับการจัดสรร

ใหกับกระบวนการ

ดําเนินงานท้ังหมด 

 - ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอยไดรับการแกไข

ปรับปรุงใหดีขึน้หรือไม 

 √  ทรัพยากรท่ีมีการใช

ประโยชนนอยไดรับการ

แกไขปรับปรุงใหดีขึ้น 

 - มีการจัดลําดับความสําคัญของวัตถุประสงคการ

ดําเนินงานหรือไม 

 √   มีการจัดลําดับความสําคัญ

ของวัตถุประสงคการ

ดําเนินงาน 

 - การจัดสรรทรัพยากร   ไดถือปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ  

เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดในดานประสิทธิผลกับ

ประสิทธิภาพหรือไม     

 √  การจัดสรรทรัพยากร   ได

ถือปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ  

เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดี

ท่ีสุดในดานประสิทธิผลกับ

ประสิทธิภาพ 

   3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร       

 - คุณลักษณะเฉพาะตําแหนง  ของตําแหนงท่ีสําคัญ  

มีการกําหนดหนาท่ีไวชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ี

กําหนดหรือไม 

 √  คุณลักษณะเฉพาะตําแหนง  

ของตําแหนงท่ีสําคัญ  มีการ

กําหนดหนาท่ีไวชัดเจนและ

ปฏิบัติงานตามท่ีกําหนด 

 - มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ   เคร่ืองมือระบบ

สารสนเทศ  และการบริหารเงินงบประมาณหรือไม 

 √  มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ   

เคร่ืองมือระบบสารสนเทศ  

และการบริหารเงิน

งบประมาณ  

 - มีการกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสรรทรัพยากร

แตละประเภท  เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค

ของการดําเนินงานหรือไม 

 √   มีการกําหนดวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการจัดสรร

ทรัพยากรแตละประเภท  

เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ

วัตถุประสงคของการ

ดําเนินงาน 

 - กรณีการดําเนินงานต่ํากวาระดับท่ีกําหนดมีการ

ปฏิบัติท่ีเหมาะสม  เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม 

 √  มี การดําเนินงานตํ่ากวา

ระดับที่กําหนดมีการ

ปฏิบัติที่เหมาะสม  เพื่อ
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ปรับปรุงการดําเนินงาน 

 - บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนด

วาจะตองปฏิบัติไดในระดับท่ีกําหนดหรือสูงกวาหรือไม 

 √   บุคลากรยอมรับมาตรฐาน

การปฏิบัติงานท่ีกําหนดวา

จะตองปฏิบัติไดในระดับท่ี

กําหนดหรือสูงกวาตาม

เกณฑสมรรถนะ 

 - มีแผนการฝกอบรมท่ีเพียงพอสําหรับบุคลากรในการ

ฝกฝนทักษะและความสามารถท่ีจําเปนตอการ

ปฏิบัติงานหรือไม 

  √  คณะไมไดสํารวจความ

ตองการการฝกอบรมของ

บุคลากรในแตละป 

 - มีแผนการจูงใจใหบุคลากรพัฒนาทักษะและ

ความสามารถของตนเองหรือไม 

  √  เน่ืองจากคณะเปลี่ยน

ผูบริหารบอยทําใหขาด

การดําเนินการเรื่องแจงจูง

ใจใหกับบุคลากร 

4.  สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน      

4.1 การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับ      

 - มีการระบุกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับและ

มาตรฐานท่ีสําคัญและจําเปนตอการดําเนินงานหรือไม 

 √   มีการระบุกฎหมาย  

ระเบียบ ขอบังคับและ

มาตรฐานท่ีสําคัญและ

จําเปนตอการดําเนินงาน 

 - มีการกําหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

 √   มีการกําหนดวิธีการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ  

ขอบังคับ และมาตรฐานท่ี

กําหนด 

- มีการสื่อสาร เผยแพรกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับท่ี

สําคัญและจําเปนตอการดําเนินงาน 

√  - มีการสื่อสาร เผยแพร

กฎหมาย ระเบียบ  

ขอบังคับท่ีสําคัญและจําเปน

ตอการดําเนินงาน 

 - มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ และมาตรฐานหรือไม 

 √   มีกลไกการติดตามการ

ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และ

มาตรฐาน 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

- มีการทบทวนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ √  คณะดําเนินการตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการ

ดําเนินงาน 

     

 - มีการระบุปจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบท่ีมีนัยสําคัญ

ตอการดําเนินงานในอนาคตขององคกรหรือไม  (เชน  

แนวโนมการเปลี่ยนแปลง ดานเศรษฐกิจ ดาน

เทคโนโลย ีและการออกกฎระเบียบใหม ๆ) 

  √  คณะยังไมไดดําเนินการ

จัดทําแผนท่ีจะเกิดขึ้นใน

เร่ืองของการรับนิสิตจํานวน

เทาเดิมทุกปแตคาใชจาย

เพ่ิมขึ้นซ่ึงสวนทาง 

 - มีการติดตามผลและวางแผนปองกันหรือลด

ผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากปจจัยภายนอกหรือไม 

 √    การติดตามผลและวางแผน

ปองกันเชน จัดตั้ง

โรงพยาบาลสัตวเพ่ือหา

รายไดเขาคณะ 

สรุป : การควบคุมดานการบริหาร 

...........(จากขอ 1 - 4 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวา การดําเนินงานดานการบริหารเปนไปตามภารกิจ 

กระบวนการปฏิบัติงานและการใชทรัพยากรและสภาพแวดลอมของการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม)....... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดที่ 2  ดานการเงิน 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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แบบสอบถามน้ีจะชวยใหทราบขอมูลเก่ียวกับ ความนาเชื่อถือของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน ผูที่สามารถตอบ

แบบสอบถามชุดที่ 2 ไดดีที่สุด คือ ผูบริหารระดับกลาง หรือกลุมผูบริหารจัดการที่คุนเคยกับการดําเนินงานดานการเงินของ

หนวยรับตรวจ 

แบบสอบถามดานการเงิน ประกอบดวย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน 

1.2 การเบิกจายเงิน 

1.3  เงินสดในมือ 

1.4  การนําเงินสงคลัง 

1.5  การบันทึกบัญชี 

1.6  เงินทดรอง 

2. ทรัพยสิน 

2.1 ความเหมาะสมของการใช 

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน 

2.3 การบัญชีทรัพยสิน 

3. รายงานการเงิน 

3.1 ขอมูลการเงิน 

3.2 รายงานการเงิน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ดานการเงิน 

1.  เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.1 การรับเงิน       

 - มีการแบงแยกหนาที่ดานการรับเงินมิใหบุคคลใดบุคคล

หน่ึงมีหนาที่รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงานตอไปน้ี 

 √     

- การอนุมัติการรับเงินสด    √   

- การเก็บรักษาเงินสด  √     

- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

 - มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงินระหวาง

บุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √    ยึดแนวทางปฏิบัติในการ

รับสงเงินระหวางบุคคลและ

หนวยงานตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย 

 - การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและ

ถูกตองหรือไม 

 √    การรับสงเงินจะตองมีเอกสาร

หลักฐานสนับสนุนครบถวน

และถูกตอง 

 - การรับเงินโดยการโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกสมีการ

ยืนยันเปนลายลักษณอักษร  โดยระบุชื่อผูจายเงินและ

จํานวนเงินและวัตถุประสงคการจายหรือไม 

 √     

- มีการกําหนดขอหามมิใหนําเช็คที่รับไปขึ้นเงินสดหรือไม    √   

- มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เปนเงินสดกับรับเปน

เช็คหรือไม 

 √     

 - มีการกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุส่ังจายใน

นามหนวยรับตรวจและขีดครอมเช็คหรือไม  อยางไร 

  √    

 - มีการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเช็คกอน

รับหรือไม 

 √    มีการตรวจสอบความถูกตอง

และเชื่อถือไดของเช็คกอนรับ 

 -  เงินสดที่ไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ไดรับเงินน้ัน

หรือไม 

 √    เงินสดที่ไดรับมีการบันทึก

บัญชีภายในวันที่ไดรับเงินน้ัน 

 -  มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง

หรือไม 

 √     

 -  ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพหมายเลขกํากับเลมและ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม 

 √     

 -   มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม  √     
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 -  มีการสรุปยอดเงินที่ไดรับทุกวันเม่ือส้ินเวลารับเงิน

หรือไม 

 √     

 - มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับและ

รายการที่บันทึกไวในบัญชีทุกส้ินวันหรอืไม 

√      

1.2 การเบิกจายเงิน       

-มีการแบงแยกหนาที่ดานการเบิกจายเงินมิใหบุคคลใด

บุคคลหน่ึงมีหนาที่รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงาน  

ตอไปน้ี 

 √    มีการแบงแยกหนาทีผู่อนุมัติ

เงินและผูบันทึกการเบิก

จายเงิน  

- การอนุมัติการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

- การเก็บรักษาเงินสด  √     

- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

 -มีการกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิกจายเงิน

อยางชัดเจนหรือไม 

 √    ใชระเบียบการเบิกจายเงิน

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 -การเบิกจายเงินมีใบสําคัญหรือเอกสารหลักฐานประกอบ

ที่มีการอนุมัติอยางถูกตองหรือไม 

 √   การเบิกจายเงินจะตองมีการ

อนุมัติใหเบิกจายเงินจาก

คณบดีทุกครั้ง 

 -มีการตรวจสอบรายการจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับ

หลักฐานการจายทุกส้ินวันหรือไม 

√      

 -มีการกําหนดวงเงินและผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน

หรือไม 

 √     

 -มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร  ที่ยัง

ไมไดใชและตรายางชื่อผูมีอํานาจลงนามหรือไม 

 √     

 -มีการกําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหน่ึงคนรวมกันลงนาม

ในเช็คที่ส่ังจายหรือไม 

√      

 -มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย

กอนการลงนามในเช็คส่ังจายหรือไม 

√      

 -เช็คที่ลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาที่อ่ืนที่มิใชเปนผู

จัดเตรียมเช็ค  เพื่อชําระใหแกเจาหน้ีหรือไม 

  √    

 -มีการกําหนดใหการจายเงินโดยการโอนผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ

หรือไม 

 √     
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 -มีการเขียนหรือประทับตรายางวา “ชําระเงินแลว”  ไว

ในใบสําคัญจายและหลักฐานการจายที่ชําระเงินแลว

หรือไม 

√    เขียนคําวาจายแลว  

1.3 เงินสดในมือ       

 - มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัยหรือไม √      

 - มีการนําเงินสดที่ไดรับ  ฝากธนาคารภายในวันที่ไดรับ

เงิน  หรือ  วันทําการถัดไปหรือไม 

√      

 - การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตามระเบียบที่

กําหนด  และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือไม 

 √     

 - บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยรับตรวจ

หรือไม 

√      

 - มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปนครั้งคราวหรือไม  √     

1.4 การนําเงินสงคลัง       

 - มีการนําเงินสงคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและภายใน

ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนดหรือไม 

 √   การนําเงินสงคลังจะตอง

ปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย

กําหนด  

 - การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตองระหวางผูสง

กับผูรับหรือไม 

√      

1.5 การบันทึกบัญชี       

 - มีการบันทึกเงินที่ไดรับในบัญชีเงินสดภายในวันที่ไดรับ

เงินน้ัน  หรือวันทําการถัดไปหรือไม 

√      

 - มีการบันทึกเงินที่นําฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวันที่นําฝากหรือไม 

√    เม่ือมีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารจะตองบันทึกบัญชีทุก

ครั้งที่มีการโอนเขาบัญชี  

 - มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือนหรือไม  √   มีการกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารทุกส้ินเดือน  

 - มีการบันทึกการจายเงินในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงิน

ฝากธนาคารภายในวันที่จายเงินน้ันหรือไม 

 √     

 - มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มีการนําสงคลัง

หรือไม 

 √     

1.6 เงินทดรอง       

 - การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตามระเบียบที่

กําหนดหรือไม 

√    มีการเก็บรักษาเงินทดรอง

คงเหลือเปนไปตามระเบียบที่

กําหนด  
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - มีการกําหนดวิธีปฏบิัติในการใชจายเงินทดรองไวอยาง

ชัดเจนหรือไม 

√   มีการกําหนดวิธีปฏิบัติในการ

ใชจายเงินทดรองไวอยาง

ชัดเจน 

 - การเบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจายที่เกิดขึ้น

จริงหรือไม 

√    การเบิกชดใชเงินทดรอง

เปนไปตามคาใชจายที่เกิดขึ้น

จริง  

 - มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเปนครั้งคราวหรือไม √   มีการตรวจนับเงินทดรอง

คงเหลือเปนครั้งคราว  

 - มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกส้ินเดือนหรือไม √   มีการกระทบยอดเงินทดรอง  

 - มีการติดตามผลเพื่อคนหาและดําเนินการยกเลิกเงินทด

รองที่ไมเคล่ือนไหวหรือไม 

√     

 สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

...........(จากขอ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาการรับจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินทดรอง

เปนไปอยางถูกตองตรงตามระเบียบที่กําหนด บันทึกบัญชีถูกตองครบถวนและสมํ่าเสมอหรือไม)................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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2. ทรัพยสิน 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

2.1 ความเหมาะสมของการใช  

- มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ี

รับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 

   - การอนุมัติซื้อ โอน หรือจําหนายทรัพยสิน 

   - การใชทรัพยสิน 

   - การบันทึกบัญชีทรัพยสิน 

   - การแกไขและกระทบยอดคงเหลือของทรัพยสิน 

√  มีการแบงแยกหนาท่ีของผูอนุมัติไว

อยางชัดเจน 

- การซื้อและเชาทรัพยสินเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด

หรือไม 

√  มีการเชาซื้อทรัพยสินท่ีดําเนินการ

ตามระเบียบท่ีกําหนดให 

- มีการกําหนดวัตถุประสงคของการใชทรัพยสินไวอยาง

ชัดเจนหรือไม √   

- การใชทรัพยสินท่ีมีความสําคัญหรือมูลคาสูงไดมีการ

กําหนดใหเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้นท่ีจะใชได √   

- มีการฝกอบรมวิธีการใชท่ีถูกตองใหแกผูใชทรัพยสิน

หรือไม √   

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน  

- มีการกําหนดมาตรการปองกันและรักษาทรัพยสินท่ี

สําคัญ หรือมีมูลคาสูงมิใหสูญหายหรือเสียหายหรือไม 

√   

- มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลขครุภัณฑ

ไวท่ีทรัพยสินทุกรายการหรือไม 

√  มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัส

หรือหมายเลขครุภัณฑไวท่ี

ทรัพยสินทุกรายการ 

- มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในการดูแลรักษาทรัพยสิน

หรือไม √   

- มีการบํารุงรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ีกําหนด

หรือไม √   

- มีการจัดเก็บขอมูลและเอกสารการประกันทรัพยสินไว

อยางเหมาะสมหรือไม √   

2.3 การบัญชีทรัพยสิน  

- บัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินมีรายละเอียด หมายเลข 

รหัส รายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ีเก็บรักษา และราคา

ทุกส้ินปหรือไม 

√  บัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินมี

รายละเอียด หมายเลข รหัส 

รายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ี

เก็บรักษา และราคาทุกส้ินป 

- มีการตรวจนับทรัพยสินประจําปหรือไม √  มีการตรวจนับทรัพยสินประจําป 

- มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยสิน

เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/

หรือบัญชีทรัพยสินหรือไม 

√  
มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับ

ทรัพยสินเปรียบเทียบยอดจากการ

ตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือ
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คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

บัญชีทรัพยสิน 

สรุป : การควบคุมทรัพยสิน 

...........(จากขอ 2.1- 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจทรัพยสินท้ังหมดมีอยูครบถวน และไดรับการดูแลรักษา 

รวมท้ังบันทึกบัญชีอยางถูกตองและครบถวนหรือไม)....................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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3. รายงานการเงิน 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

3.1 ขอมูลการเงิน 

- บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตองและ

ครบถวนหรือไม 

√   

- สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร

ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตนไปยังบัญชีแยก

ประเภทหรือไม 

√   

- มีการกระทบยอดบัญชียอยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยก

ประเภทมีบัญชียอย หรือรายละเอียดประกอบหรือไม 

√   

- นโยบายการบัญชีเปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบ

หลักเกณฑที่กําหนดหรือไม 

√   

- มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเปนครั้ง

คราวหรือไม 

√   

- มีการฝกอบรมอยางเพียงพอใหแกเจาหนาที่การเงิน

และการบัญชีหรือไม 

√  เจาหนาที่การเงินและการบัญชี

เขารับการอบรมอยางนอยปละ 1 

ครั้ง 

3.2 รายงานการเงิน 

- รายงานทางการเงินจัดทําขึ้นตามระยะเวลาที่กําหนด

หรือไม 

√  รายงานทางการเงินจัดทําขึ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

- มีการสอบทานและใหความเห็นชอบรายงานทาง

การเงินโดยผูมีอํานาจหรือไม 

√   

- มีการประเมินประโยชนจากรายงานการเงินเปนครั้ง

คราวหรือไม 

√   

สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 

...................(จากขอ 3.1 และ 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาขอมูลในรายงานการเงินที่จัดทํามีความ

ถูกตอง เชื่อถือไดและมีประโยชนหรือไม).......................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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ชุดที่ 3 ดานการผลิต 

แบบสอบถามน้ีจะชวยใหทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปจจัยการผลิตใหเปนสินคามาตรฐานตามที่ตองการใหมีประสิทธิภาพ 

เพื่อใหถึงมือลูกคาดวยความพึงพอใจสูงสุด ผูที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดน้ีไดดีที่สุด คือ ผูบริหารระดับกลาง หรือผูบริหาร

จัดการเก่ียวกับการผลิตที่รับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน การดําเนินการผลิตและการบริหารคลังสินคา  

แบบสอบถามดานการผลิต ประกอบดวย  

1. การวางแผนการผลิต 

2. การดําเนินการผลิต  

3. การบริหารคลังสินคา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ดานการผลิต 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.  การวางแผนการผลิต       

 - มีการวางแผนการผลิตใหสอดคลองกับแผนการขาย

หรือไม 

   √   

 - มีการกําหนดมาตรฐานตาง ๆ ขึ้นใช  เชน  มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน  ปริมาณการใชวัตถุดิบ  หรือวัสดุส้ินเปลือง

ตอหนวยสินคาที่ผลิต  หรือไม 

   √   

 - การประมาณการใชปจจัยการผลิตตาง ๆ สอดคลองกับ

แผนการผลิตและมาตรฐานที่กําหนดไวหรือไม 

   √   

 - การจัดอัตรากําลังสอดคลองกับแผนการผลิตและ

ลักษณะการปฏิบัติงาน 
   √   

2.  การดําเนินการผลิต       

 - มีการกําหนดอํานาจใจการส่ังผลิตหรือไม    √   

 - มีการจัดทําใบเบิกวัสดซ่ึุงมีการอนุมัติถูกตอง และตรง

กับรายการผลิตเพื่อเปนหลักฐานและขอมูลในการบันทึก

ตนทุนการผลิตหรือไม 

  √   

 - มีการจัดทํารายงานผลแตกตางระหวางตนทุนที่เกิดขึ้น

จริง  กับตนทุนการผลิตหรือไม 

   √   

 - มีการกําหนดมาตรฐานของสินคา และตรวจสอบกับการ

ผลิตจริงอยางสมํ่าเสมอหรือไม 
   √   

 - มีการตรวจสอบคุณภาพของสินคาตามมาตรฐานกอนรับ

ผลผลิตหรือไม 
   √   

 - มีการจัดทํารายงานสินคาที่ไมไดมาตรฐาน  พรอมการ

วิเคราะหสาเหตุ 
  √   

 - มีการบริหารวัสดุคงคลัง  เชน  วัตถุดิบ  อะไหล  และ

วัสดุอ่ืน  ใหมีปริมาณพอเหมาะอยูเสมอดวยวิธีการที่

เหมาะสม 

  √   

3.  การบริหารคลังสินคา   √   

 - มีการแบงแยกหนาที่และความรับผิดชอบกันอยาง

ชัดเจนระหวางการรับสินคา  การสงสินคา  การผลิตและ

การบันทึกบัญชี 

  √   

 - การรับจายสินคาเขาหรือออกจากคลัง  มีเอกสารการ

อนุมัติโดยผูมีอํานาจ  ทุกครั้งหรือไม 

  √   
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - มีนโยบายการตรวจนับสินคาคงเหลืออยูเปนประจําและ

สมํ่าเสมอ 
  √   

 - มีการทํารายละเอียดกระทบยอดระหวางผลที่ไดจากการ

ตรวจนับกับบัญชีคุมสินคา  และมีการอนุมัติโดย

ผูรับผิดชอบการปรับปรุงบัญช ี

   √   

 - มีมาตรการในการตรวจสอบสินคาที่เคล่ือนไหวสินคาที่

ลาสมัยและสินคาขาดบัญชี 

   √   

 - มีการจัดทําประกันภัยใหครอบคลุมมูลคาของสินคาที่อยู

ในคลัง 

   √   

 สรุป :  การควบคุมดานการผลิต  

.............(จากขอ 1 – 3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาการผลิตมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเปนไปดวยความ

ประหยัด หรือไม) ................ 

 

 

 
ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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ชุดที่ 4  ดานอื่นๆ 

 

แบบสอบถามน้ีเหมาะสําหรับผูตอบแบบสอบถามที่เปนผูบริหารระดับผูจัดการหรือกลุมผูบริหารซ่ึงคุนเคยเก่ียวกับการบริหาร

บุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหนวยรับตรวจ ขอสรุปคําตอบจะตองมาจากการสังเกตการณ การวิเคราะห และการ

สัมภาษณผูมีความรูในเรื่องน้ี 

แบบสอบถามดานอื่นๆ ประกอบดวย 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 

1.2 คาตอบแทน 

1.3 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.4 การฝกอบรม 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.6 การส่ือสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 

2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร 

2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 

2.3 ประโยชนของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 

3.1 เรื่องทั่วไป 

3.2 การกําหนดความตองการ 

3.3 การจัดหา 

3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

3.5 การควบคุมและการแจกจาย 

3.6 การบํารุงรักษา 

3.7 การจําหนายพัสดุ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ดานอื่น ๆ 

1.  การบริหารบุคลากร 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.1 การสรรหา       

 -ฝายบริหารมีการกําหนดทักษะและความสามารถที่

จําเปนของตําแหนงงานสําคัญไวอยางชัดเจนหรือไม 

√  ฝายบริหารมีการกําหนดทักษะและ

ความสามารถที่จําเปนของตําแหนง

งานสําคัญไวอยางชัดเจน 

 -การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแตงตั้ง มีการทดสอบ

ทักษะและความสามารถตามที่กําหนดไวของแตละ

ตําแหนงงานหรือไม 

 √    การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุ

แตงตั้ง มีการทดสอบทักษะและ

ความสามารถตามที่กําหนดไวของ

แตละตําแหนงงาน 

 -มีการเผยแพรขอมูลอยางทั่วถึงในการรับสมัครบุคลากร

หรือไม 

 √    มีการเผยแพรขอมูลอยางทั่วถึงใน

การรับสมัครบุคลากรผานเว็บไซต

กองการเจาหนาที่ 

 -มีการกําหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อใหไดบุคลากรที่

เหมาะสมกับตําแหนงงานที่สุดหรือไม        

 √    การกําหนดกระบวนการคัดเลือก 

เพื่อใหไดบุคลากรที่เหมาะสมกับ

ตําแหนงงานที่สุด 

1.2 คาตอบแทน       

 -มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัติเรื่องคาตอบแทนหรือไม    √   

 -มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมีหัวหนา

งานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม 

 √   การบันทึกเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากรและมีหัวหนางานลงนาม

รับรองใบลงเวลา 

 -การเล่ือนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและจัดทํา

เปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √   การเล่ือนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณา

อนุมัติและจัดทําเปนลายลักษณ

อักษร 

1.3 หนาที่ความรับผิดชอบ       

 -มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแตละ

คนเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจนเพื่อใหบุคลากร

สามารถปฏิบัติงานไดตามวัตถุประสงคการดําเนินงาน

หรือไม 

 √    มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ

ของบุคลากรแตละคนเปนลาย

ลักษณอักษรอยางชัดเจนเพื่อให

บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตาม

วัตถุประสงคการดําเนินงาน 

 -การเปล่ียนแปลงที่สําคัญเก่ียวกับการมอบหมายงานมี

การจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √    การเปล่ียนแปลงที่สําคัญเก่ียวกับ

การมอบหมายงานมีการจัดทําเปน

ลายลักษณอักษร 

 -หนาที่ความรับผิดชอบของงานที่สําคัญมีการอนุมัติโดย

หัวหนาสวนราชการหรือผูบริหารสูงสุดหรือไม 

 √    หนาที่ความรับผิดชอบของงานที่

สําคัญมีการอนุมัติโดยหัวหนาสวน
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ราชการหรือผูบริหารสูงสุด 

1.4 การฝกอบรม       

 -มีการพิจารณาความตองการฝกอบรมของบุคลากรเพื่อ

พัฒนาทักษะหรือไม 

   √  การพิจารณาความตองการ

ฝกอบรมของบุคลากรเพื่อพัฒนา

ทักษะ 

 -มีการจัดสรรงบประมาณ  ทรัพยากร  เครื่องมือและการ

จัดฝกอบรมใหกับบุคลากรหรือไม 

 √    -มีการจัดสรรงบประมาณ  

ทรัพยากร  เครื่องมือและการจัด

ฝกอบรมใหกับบุคลากรตี่ไมเพียงพอ

กับความตองการ 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร       

 -มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม  √    มีการกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

 -มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนดเปน

ครั้งคราว  และจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √    มีการประเมินการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานที่กําหนด 

 -มีการยกยองหรือใหรางวัลแกบุคลากรที่มีผลการ

ปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐานที่กําหนดหรือไม 

   √  เน่ืองจากคณะเปล่ียนผูบริหารบอย

ทําใหการบริหารงานบุคคลากรไม

เปนไปตามหลักการบริหารจัดการที่

ดี 

 -มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ํากวา

มาตรฐานที่กําหนดหรือไม 

 √     

1.6 การส่ือสาร       

 -มีการส่ือสารขอมูลคําส่ังใหบุคลากรระดับปฏิบัติอยาง

ตอเน่ืองและสมํ่าเสมอหรือไม 

 √    มีการส่ือสารขอมูลคําส่ังใหบุคลากร

ระดับปฏิบัติอยางตอเน่ืองและ

สมํ่าเสมอ 

 -มีการกําหนดวิธีการส่ือสารเพื่อใหบุคลากรสามารถสงขอ

เรียกรองหรือขอแนะนําใหกับฝายบริหารไดหรือไม 

 √     

 -มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตามผลและตอบขอ

เรียกรองและขอแนะนําของบุคลากรหรือไม 

 √    มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตาม

ผลและตอบขอเรียกรองและ

ขอแนะนําของบุคลากร 

 สรุป : การควบคุมดานการบริหารบุคลากร 

....................(จากขอ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม)............... 
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25 

 

2. ระบบสารสนเทศ 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร  

   - มีการกําหนดนโยบายการนําคอมพิวเตอรมาใชในการ

ดําเนินงานหรือไม 

√   

- มีการกําหนดนโยบายของแตละสวนงานยอยในการดูแล

รักษาอุปกรณคอมพิวเตอรหรือไม 

√   

- ผูไดรับอนุมัติเทาน้ันที่สามารถเขาถึงอุปกรณ

คอมพิวเตอร 

√   

- มีขอแนะนําหรือใหการฝกอบรมการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอรกับผูใชคนใหมหรือไม 

 √  

- เม่ืออุปกรณคอมพิวเตอรเกิดความเสียหายหรือทํางาน

ไมไดมีการรายงานใหทราบและมีการแกไขไดทันทีหรือไม 

√   

- มีการบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรตามระยะเวลาที่

กําหนดหรือไม  

√   

- การจัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอรมีการประสานและ

วางแผนกับผูเก่ียวของ เพื่อใหม่ันใจวาในระยะยาว

คอมพิวเตอรที่จัดซ้ือจะเขากันไดกับคอมพิวเตอรอ่ืนหรือไม 
√ 

  2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ  

    - มีการกําหนดคุณสมบัติของผูที่รับผิดชอบดานความ

ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  

 

√ 

 - ผูที่ไดรับอนุมัติเทาน้ันที่สามารถเขาถึงแฟมขอมูลและ

โปรแกรม 

 

√ 

 - แฟมขอมูลคอมพิวเตอรที่สําคัญมีการกําหนดใหจัดทํา

แฟมสํารองและเก็บรักษาหรือไม 

   - มีนโยบายควบคุมความเส่ียงจากการใช อินเตอรเน็ต 

หรือไม 

 

√ 

 2.3 ประโยชนของสารสนเทศ  

   - มีการประเมินประโยชนของรายงาน ที่ประมวลจาก

ระบบสารสนเทศเปนครั้งคราวหรือไม √ √ 

 - ผูใช มีการสํารวจประโยชนของสารสนเทศที่ไดรับเปน

ครั้งคราวหรือไม √ √ 

 - มีการแจงใหผูใชทราบเก่ียวกับประสิทธิภาพใหมๆ ของ

ระบบสารสนเทศอยางสมํ่าเสมอหรือไม 
√ 

 √ 

 



 

 

 

26 

 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 

สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 

...............(จากขอ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาระบบสารสนเทศจะชวยใหการดําเนินงานบรรลุ

วัตถุประสงคหรือไม)................................ 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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3. การบริหารพัสดุ 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1. การบริหารพัสดุ  

   3.1 เร่ืองทั่วไป  

   - มีการแบงแยกหนาที่มิใหบุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหนาที่

รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงาน ตอไปน้ี 

   –  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง √ 

  –  การจัดซ้ือจัดจาง √ 

  –  การตรวจรับสินคา/จัดจาง √ 

  –  การอนุมัติเบิกจายเงิน √ 

  –  การบันทึกบัญชีและทะเบียน √ 

  - มีระเบียบจัดซ้ือที่ครอบคลุมถึงเรื่องตอไปน้ี (กรณีมิไดใช

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    วาดวยการพัสดุ) 

   - นโยบายการจัดซ้ือ เชน ซ้ือจากผูขาย หรือผูผลิตโดยตรง √ 

  - วิธีการคัดเลือก √ 

  - ขั้นตอนการจัดหา √ 

  - การทําสัญญา √ 

  - มีระบบการตรวจสอบเพื่อใหความม่ันใจวามีการปฏิบัติ

ตามระเบียบกฎเกณฑที่กําหนด √ 

  3.2 การกําหนดความตองการ 

   - มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดความ

ตองการพัสดุหรือไม √ 

  - ผูใชพัสดุ  เปนผูกําหนดความตองการพัสดุหรือไม √ 

  - การแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา ไดระบุ

รายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กําหนดเวลา

ตองการอยางละเอียดและชัดเจนหรือไม √ 

  - มีการกําหนดระยะเวลา การแจงความตองการพัสดุหรือ

ขอใหจัดหาไวอยางเหมาะสมและเพียงพอสําหรับการ

จัดหา เพื่อปองกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอางความ

เรงดวนหรือไม 

 

√ 

 3.3 การจัดหา 

   - มีการจัดหาพัสดุตามที่แจงความตองการไวหรือไม √ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

- กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจัดหาในแตละวิธีไว

เหมาะสมและทันกับความตองการหรือไม √ 

  - มีการจัดทําทะเบียนประวัติผูขายรวมทั้งสถิติราคาและ

ปริมาณไวหรือไม √ 

  - จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาที่จัดหาหรือไม √ 

  - จัดทําราคากลางเพื่อใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย

หรือไม √ 

  - มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งลาสุดและ/หรือราคาจาก

ผูขายหลายแหง เพื่อใหไดราคาที่ดีที่สุดหรือไม √ 

  - การจัดหากระทําโดยหนวยจัดหา หรือพนักงานจัดหา 

ตามใบแจงความตองการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ไดรับ

อนุมัติแลวหรือไม √ 

  - กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลคาของพัสดุ

หรือบริการ เพื่อความคลองตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน

หรือไม √ 

  - มีการจัดทําใบส่ังซ้ือและสําเนาใหผูเก่ียวของ คือ ผูตรวจ

รับของ ผูแจงจัดหา บัญชี หรือการเงิน ฯลฯ หรือไม √ 

  - กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญาชัดเจนและรัดกุม

หรือไม √ 

  - กําหนดรูปแบบสัญญาที่เปนมาตรฐานหรือไม √ 

  - ใบส่ังซ้ือจัดทําขึ้นโดยเรียงลําดับหมายเลขไวลวงหนาและ

มีการอนุมัติการส่ังซ้ือหรือไม √ 

  3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

   - มีการกําหนดผูมีอํานาจในการตรวจรับหรือไม √ 

  - พัสดุที่สําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผูชํานาญ

ในเรื่องน้ันโดยเฉพาะหรือไม √ 

  - ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุที่ไดรับกับใบส่ังซ้ือ

หรือใบส่ังของ พรอมลงนามผูตรวจรับอยางนอย 2 คน 

รวมกันหรือไม √ 

  - ทดสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบส่ังซ้ือ หรือสัญญา

ซ้ือหรือไม √ 

  - มีการบันทึกบัญชีอยางทันกาลและไดรับการอนุมัติ

ถูกตองหรือไม √ 
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- มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาที่ชํารุดเสียหาย และ

ไดรับไมครบหรือไม  √ 

  - เม่ือมีการคืนสินคา มีเอกสารลดหน้ีจากผูขายหรือไม √ 

  - มีการอนุมัติการชําระหน้ีหรือไม √ 

  - กําหนดหนวยงานที่ทําหนาที่ในการตรวจจายชําระหน้ี

หรือไม √ 

  - ใบสําคัญที่จายเงินแลว จะตองมีการทําเครื่องหมายหรือ

สัญลักษณเพื่อปองกันการจายซํ้าหรือไม √ 

  - มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการตรวจสอบใบสงของกับใบส่ัง

ซ้ือในเรื่องปริมาณ ราคา คาขนสง สวนลด (ถามี) เปนไป

ตามขอตกลงหรือไม √ 

  3.5 การควบคุมและการแจกจาย 

   - มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จายพัสดุแยกเปน

ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม √ 

  - มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และลงบัญชี/

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายพัสดุหรือไม √ 

  - การเบิกจายพัสดไุดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยพัสดุที่

ไดรับการแตงตั้งเปนผูส่ังจายพัสดุหรือไม √ 

  - มีการเก็บใบเบิกจายพัสดุไวเปนหลักฐานเพื่อนํามาสอบ

ยันความถูกตองของพัสดุคงเหลือกับบัญชี/ทะเบียนหรือไม √ 

  - มีกรรมการ ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบการรับ/

จายพัสดุคงเหลือประจําปวาถูกตองครบถวนตรงตาม

บัญชี/ทะเบียน หรือไม √ 

  - มีการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบการรับ - จายพัสดุ

คงเหลือประจําปหรือไม √ 

  - กรณีพัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ สูญหายหรือหมดความ

จําเปนตองใชงาน มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริง และดําเนินการตามระเบียบหรือไม √ 

  - กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใชการไมไดโดยไมทราบ

สาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผูรับผิดทางแพงและติดตาม

เรียกคาสินไหมทดแทนหรือไม √ 

  - มีการใหหมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม √ 

  - สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแตงตั้งเวรยามรักษาความ

ปลอดภัยหรือไม 

 

√ 
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- สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไวหรือไม 

 

√ 

 - มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม 

 

√ 

 3.6 การบํารุงรักษา 

   - มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุหรือไม √ 

  - มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษาเปนไปตามแผน

หรือไม √ 

  - มีการจัดฝกอบรมหรือมีคูมือการบํารุงรักษาใหแกผูใช

พัสดุหรือไม √ 

  - มีการพิจารณาขอเปรียบเทียบการบํารุงรักษาระหวาง

การดําเนินงานเองและการจางหนวยงานภายนอกหรือไม √ 

  3.7 การจําหนายพัสดุ 

   - มีการรายงานพัสดุที่หมดความจําเปนหรือหากใชตอไป

จะส้ินเปลืองคาใชจายมากและพัสดุทีสู่ญหายตอผูมีอํานาจ

เพื่อพิจารณาใหจําหนายพัสดุหรือไม √ 

  - มีการจัดทํารายงานการจําหนายพัสดุออกจากบัญชี

หรือไม √ 

   สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 

..............(จากขอ 3.1 - 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาการบริหารพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ

และประหยัดหรือไม 
 

 

 
ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 

 


