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ภาคผนวก ข   แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชื่อหนวยงาน คณะ.................... มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     ณ วันท่ี.........เดือน ..............พ.ศ. .......... 

 

วัตถุประสงค 

แบบสอบถามการควบคุมภายในน้ีจัดทําขึ้นเพื่อใหทราบความเส่ียงทั่วไปที่มีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ

การควบคุมภายใน และใชประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

 เพื่อการปรับปรุงแกไขตอไป 

แบบสอบถาม 

แบบสอบถามมี 4 ชุด คือ 

ชุดที่ 1 แบบสอบถามดานการบริหาร สําหรับสอบถามผูบริหารที่รับผิดชอบดานบริหาร 

ชุดที่ 2 แบบสอบถามดานการเงิน  สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการเงิน 

ชุดที่ 3 แบบสอบถามดานการผลิต สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานการผลิต 

ชุดที่ 4 แบบสอบถามดานอ่ืนๆ สําหรับสอบถามผูบริหารและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานบุคลากร ดานระบบ

สารสนเทศและดานพัสดุ 

 

การใชแบบสอบถาม 

1. ผูประเมินเปนผูถามตามแบบสอบถาม ถามีการปฏิบัติตามคําถามแสดงถึงการควบคุมภายในที่ดีให

กรอกเครื่องหมาย “” ในชอง “มี/ใช”  ถาไมมีการปฏิบัติตามที่ถามใหกรอกเครื่องหมาย “” ในชอง “ไมมี/ไมใช”  ถาไม

มีกิจกรรมที่เก่ียวกับเรื่องที่ถามใหกรอกในชอง “ไมมี/ไมใช”  โดยใชอักษร NA ซ่ึงยอมาจาก Not Applicable และหมายเหตุ

วา  ไมมีเรื่องที่เก่ียวกับคําถาม 

2. คําตอบวา “ไมมี/ไมใช” หมายถึง มิไดปฏิบัติตามคําถาม แสดงถึงจุดออนของระบบการควบคุม ภายใน ผูประเมิน

ควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาวามีการควบคุมอ่ืนทดแทนหรือไม    จากคําตอบที่ไดรับ ผูสอบทานหรือผูประเมิน

ควรสังเกตการณการปฏิบัติงานจริง  การวิเคราะหเอกสารหลักฐาน หรือคําตอบของผูที่มีความรูในเรื่องที่ถามและเชื่อถือได 

เพื่อสรุปคําตอบและอธิบายวิธีปฏิบัติในแตละขอของคําถามในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองที่จะนํามา

ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

3. จากขอมูลในชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนํามาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุม

ภายในของแตละดานและแตละเรื่องในดานน้ันๆ  
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 ชุดที่ 1 ดานการบริหาร 

ผูที่จะตอบแบบสอบถามดานน้ีไดดีที่สุด คือ ผูบริหารที่รับผิดชอบดานการบริหารของหนวยรับตรวจ การสรุปคําถามคําตอบใน

ชอง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนําขอมูลจากการสังเกตการณการปฏิบัติงาน การวิเคราะหเอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณผูมี

ความรูในเรื่องที่สอบถาม    แบบสอบถามดานการบริหาร ประกอบดวยเรื่องตาง ๆ ดังน้ี 

1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงคหลัก 

1.2 การวางแผน 

1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล 

2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใชทรัพยากร 

3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร 

4. สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน 

4.1 การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับ 

4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการดําเนินงาน 
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ดานการบริหาร 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.  ภารกิจ   

 

  

1.1 วัตถุประสงคหลัก       

 - หนวยรับตรวจมีการกําหนดพันธกิจเปนลายลาย

ลักษณอักษร 

 √   มีการกําหนดพันธกิจของ

คณะในแผนกลยุทธ และ

แผนปฏิบัติราชการ 

 - ภารกิจท่ีกําหนดมีความชัดเจน และเขาใจงาย  

สอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย เปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของหรือไม 

 √   ภารกิจคณะสอดคลองกับ

ภารกิจของมหาวิทยาลัย 

 - มีการประกาศใหบุคลากรของหนวยงานทุกคนทราบ

นโยบาย ภารกิจ ของมหาวิทยาลัยหรือไม 

 √   มีการเผยแพรนโยบาย 

ภารกิจของมหาวิทยาลัย

ใหบุคลากรทราบ โดยการ

แจงเวียนในEDS และ

ประกาศในเว็ปไซตคณะ 

 - ผูบริหารมีการกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมาย

การดําเนินงานของหนวยรับตรวจหรือไม 

 √   แตเน่ืองจากคณะมีการ

เปลี่ยนผูบริหารบอยจึง

ตองเปลี่ยนวัตถุประสงค

และเปาหมายตาม

ผูบริหารคณะแตละชุด 

 -  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 

 √   มีการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการของคณะทุกป 

 - วัตถุประสงคและเปาหมายการดําเนินงานท่ีกําหนด

สอดคลองกับภารกิจ และสามารถวัดผลสําเร็จได

หรือไม 

 √   มีเปาหมายบางเปาหมาย

ที่ไมบรรลุผลสําเร็จ

เน่ืองจากเปนปจจัย

ภายนอกที่ไมสามรถ

ควบคุมได 

 - วัตถุประสงคการดําเนินงานมีการแบงออกเปน

วัตถุประสงคยอยในระดับกิจกรรม หรือสวนงานยอย

หรือไม 

 √   วัตถุประสงคการ

ดําเนินงานมีการแบงยอย

ออกตามกิจกรรมท่ี

ดําเนินการ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - มีการกําหนดวิธีการ   เพ่ือใหบุคลากรเขาใจในงานท่ี

ปฏิบัติวาจะชวยใหบรรลุวัตถุประสงคของการ

ดําเนินงานของสวน   งานยอย   ท่ีเขาปฏิบัติงานและ

บรรลุวัตถุประสงคตามภารกิจขององคกรหรือไม 

  √   คณบดีกําหนดภารงานให

บุคลากรตามสมรรถนะ

เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุ

วัตถุประสงคตามภารกิจของ

องคกร 

1.2  การวางแผน       

 - ฝายบริหารมีการจัดทําแผน  เพ่ือใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายการดําเนินงานท่ีกําหนด

หรือไม 

 √    คณบดีกําหนดใหมีการ

จัดทําแผนการปฏิบัติ

ราชการเพื่อใหการบริหาร

คณะบรรลุตาม

วัตถุประสงคและ

เปาหมายการดําเนินงานที่

กําหนด 

 - แผนท่ีจัดทํามีการกําหนดวัตถุประสงคเปาหมาย  

วิธีการดําเนินงาน  งบประมาณ  อัตรากําลัง  และ

ระยะเวลาดําเนินงานไวอยางชัดเจนหรือไม 

 √    แผนท่ีจัดทํามีการกําหนด

วัตถุประสงคเปาหมาย  

วิธีการดําเนินงาน  

งบประมาณ  อัตรากําลัง  

และระยะเวลาดําเนินงานไว

อยางชัดเจน 

 - มีการสื่อสารใหกับบุคลากรท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติ

ตามแผนทราบหรือไม 

 √   มีการสื่อสารใหกับบุคลากร

ท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติตาม

แผนทราบโดยการประชุม

ถายทอดใหกับบุคลากรทุก

คน 

 - มีการมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบในการ

ดําเนินการตามแผนใหแกเจาหนาท่ีหรือไม 

 √   มีการมอบหมายหนาท่ี

ความรับผิดชอบในการ

ดําเนินการตามแผนใหแก

เจาหนาท่ี 

1.3  การติดตามผล      

 - มีการประเมินความคืบหนาของการบรรลุ

วัตถุประสงคการดําเนินงานขององคกร  เปนคร้ังคราว

หรือไม อยางไร 

 √   มีการประเมินความคืบหนา

ของการบรรลุวัตถุประสงค

การดําเนินงานขององคกร  
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ทุก 6 เดือน 

 - การประเมินความคืบหนาไดรวมการเปรียบเทียบผล

การใชจายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของความ

แตกตางของจํานวนเงินท่ีใชจายจริงกับงบประมาณ

หรือไม 

 √   การประเมินความคืบหนาได

รวมการเปรียบเทียบผลการ

ใชจายเงินจริงกับงบประมาณ

และสาเหตุของความแตกตาง

ของจํานวนเงินท่ีใชจายจริง

กับงบประมาณ 

 - การประเมินความคืบหนามีการดําเนินการใน

ชวงเวลาและความถี่ท่ีเหมาะสมหรือไม 

√   การประเมินความคืบหนา

มีการดําเนินการอยางนอย

ปละ 2 ครั้ง 

 - มีการแจงผลการประเมินใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบ

ทราบและแกไขปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม 

 √  มีการแจงผลการประเมิน

ใหบุคลากรที่รับผิดชอบ

ทราบและแกไขปรับปรุง

การดําเนินงานการ

ประเมินปรับเลื่อน

เงินเดือนทุก 6 เดือน 

 - บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดรองขอใหมีการทบทวนหรือ

ปรับปรุงวัตถุประสงคการดําเนินงาน แผนและ

กระบวนการดําเนินงานหรือไม 

  √  เน่ืองจากการดําเนินงาน

ตามภารกิจหลักของคณะ

ที่กําหนดไว 

2.  กระบวนการปฏิบัติงาน      

2.1 ประสิทธิผล       

 - กระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญในการดําเนินงาน

ตามภารกิจไดรับการพิจารณา และกําหนดโดยฝาย

บริหารหรือไม 

 √   กระบวนการปฏิบัติงานท่ี

สําคัญในการดําเนินงานตาม

ภารกิจไดรับการพิจารณา 

และกําหนดโดยฝายบริหาร 

 - ฝายบริหารมีการติดตามผลเก่ียวกับประสิทธิผลของ

กระบวนการปฏิบัติงานหรือไม 

 √   ฝายบริหารมีการติดตาม

ผลเกี่ยวกับประสิทธิผล

ของกระบวนการ

ปฏิบัติงานแตเน่ืองจาก

คณะเปลี่ยนผูบริหารบอย
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ทําใหการติดตามผลไม

เปนไปตามแผน 

 - ในชวง 2-3 ป ท่ีผานมามีการประเมินผลการ

ดําเนินงานในระดับผลผลิต (Output) หรือผลลัพธ 

(Outcome) ขององคกรวาบรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายท่ีกําหนด  หรือไม 

 √   มีการประเมินผลการ

ดําเนินงานในระดับผลผลิต 

(Output) หรือผลลัพธ 

(Outcome) ขององคกรแต

เน่ืองจากผูบริหารคณะ

เปลี่ยนบอยทําใหการ

ดําเนินงานบางภารกิจไม

บรรลุตามวัตถุประสงคและ

เปาหมายท่ีกําหนดไว 

 - ขอเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธิผลของ

การดําเนินงาน  ไดมีการนําไปปฏิบัติและจัดทําเปน

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถแกไขปรับปรุงไดงาย  และ

เปนปจจุบันหรือไม 

 

 

 √   มาตรการปรับปรุง

ประสิทธิผลของการ

ดําเนินงาน  ไดมีการนําไป

ปฏิบัติและจัดทําเปน

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถ

แกไขปรับปรุงไดงาย  และ

เปนปจจุบัน 

2.2 ประสิทธิภาพ       

 - มีการคํานวณและเปรียบเทียบตนทุนของการ

ดําเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธวามีประสิทธิภาพ

หรือไม 

 √   มีการจัดทําตนทุนตอ

หนวยผลผลิตของคณะ 

 - มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกลาวกับองคกร

อ่ืนท่ีมีลักษณะการดําเนินงานเชนเดียวกันหรือไม     

 √   มีการเปรียบเทียบ

ประสิทธิภาพดังกลาวกับ

องคกรอ่ืนท่ีมีลักษณะการ

ดําเนินงาน 

 - ขอเสนอแนะไดนํามาปรับปรุงแกไขทันตอเหตุการณ

และมีการดําเนินงานอยางเหมาะสมหรือไม 

 √   นํามาปรับปรุงแกไขเฉพาะ

บางเรื่อง 

3.  การใชทรัพยากร      

3.1 การจัดสรรทรัพยากร      
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - ทรัพยากรท่ีมีอยูภายในองคกรไดรับการจัดสรร

ใหกับกระบวนการดําเนินงานท้ังหมดหรือไม 

 √  ทรัพยากรท่ีมีอยูภายใน

องคกรไดรับการจัดสรร

ใหกับกระบวนการ

ดําเนินงานท้ังหมด 

 - ทรัพยากรท่ีมีการใชประโยชนนอยไดรับการแกไข

ปรับปรุงใหดีขึน้หรือไม 

 √  ทรัพยากรท่ีมีการใช

ประโยชนนอยไดรับการ

แกไขปรับปรุงใหดีขึ้น 

 - มีการจัดลําดับความสําคัญของวัตถุประสงคการ

ดําเนินงานหรือไม 

 √   มีการจัดลําดับความสําคัญ

ของวัตถุประสงคการ

ดําเนินงาน 

 - การจัดสรรทรัพยากร   ไดถือปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ  

เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดในดานประสิทธิผลกับ

ประสิทธิภาพหรือไม     

 √  การจัดสรรทรัพยากร   ได

ถือปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ  

เพ่ือใหองคกรบรรลุผลท่ีดี

ท่ีสุดในดานประสิทธิผลกับ

ประสิทธิภาพ 

   3.2 ประสิทธิผลของการใชทรัพยากร       

 - คุณลักษณะเฉพาะตําแหนง  ของตําแหนงท่ีสําคัญ  

มีการกําหนดหนาท่ีไวชัดเจนและปฏิบัติงานตามท่ี

กําหนดหรือไม 

 √  คุณลักษณะเฉพาะตําแหนง  

ของตําแหนงท่ีสําคัญ  มีการ

กําหนดหนาท่ีไวชัดเจนและ

ปฏิบัติงานตามท่ีกําหนด 

 - มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ   เคร่ืองมือระบบ

สารสนเทศ  และการบริหารเงินงบประมาณหรือไม 

 √  มีคูมือแสดงการใชอุปกรณ   

เคร่ืองมือระบบสารสนเทศ  

และการบริหารเงิน

งบประมาณ  

 - มีการกําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสรรทรัพยากร

แตละประเภท  เพ่ือสนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค

ของการดําเนินงานหรือไม 

 √   มีการกําหนดวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการจัดสรร

ทรัพยากรแตละประเภท  

เพ่ือสนับสนุนการบรรลุ

วัตถุประสงคของการ

ดําเนินงาน 

 - กรณีการดําเนินงานต่ํากวาระดับท่ีกําหนดมีการ

ปฏิบัติท่ีเหมาะสม  เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานหรือไม 

 √  มี การดําเนินงานตํ่ากวา

ระดับที่กําหนดมีการ

ปฏิบัติที่เหมาะสม  เพื่อ
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ปรับปรุงการดําเนินงาน 

 - บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนด

วาจะตองปฏิบัติไดในระดับท่ีกําหนดหรือสูงกวาหรือไม 

 √   บุคลากรยอมรับมาตรฐาน

การปฏิบัติงานท่ีกําหนดวา

จะตองปฏิบัติไดในระดับท่ี

กําหนดหรือสูงกวาตาม

เกณฑสมรรถนะ 

 - มีแผนการฝกอบรมท่ีเพียงพอสําหรับบุคลากรในการ

ฝกฝนทักษะและความสามารถท่ีจําเปนตอการ

ปฏิบัติงานหรือไม 

  √  คณะไมไดสํารวจความ

ตองการการฝกอบรมของ

บุคลากรในแตละป 

 - มีแผนการจูงใจใหบุคลากรพัฒนาทักษะและ

ความสามารถของตนเองหรือไม 

  √  เน่ืองจากคณะเปลี่ยน

ผูบริหารบอยทําใหขาด

การดําเนินการเรื่องแจงจูง

ใจใหกับบุคลากร 

4.  สภาพแวดลอมของการดําเนินงาน      

4.1 การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและขอบังคับ      

 - มีการระบุกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับและ

มาตรฐานท่ีสําคัญและจําเปนตอการดําเนินงานหรือไม 

 √   มีการระบุกฎหมาย  

ระเบียบ ขอบังคับและ

มาตรฐานท่ีสําคัญและ

จําเปนตอการดําเนินงาน 

 - มีการกําหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ  

ขอบังคับ และมาตรฐานท่ีกําหนดหรือไม 

 √   มีการกําหนดวิธีการปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ  

ขอบังคับ และมาตรฐานท่ี

กําหนด 

- มีการสื่อสาร เผยแพรกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับท่ี

สําคัญและจําเปนตอการดําเนินงาน 

√  - มีการสื่อสาร เผยแพร

กฎหมาย ระเบียบ  

ขอบังคับท่ีสําคัญและจําเปน

ตอการดําเนินงาน 

 - มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ และมาตรฐานหรือไม 

 √   มีกลไกการติดตามการ

ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ และ

มาตรฐาน 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

- มีการทบทวนกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ √  คณะดําเนินการตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 

4.2 ความสอดคลองกับสภาพแวดลอมการ

ดําเนินงาน 

     

 - มีการระบุปจจัยภายนอกท่ีมีผลกระทบท่ีมีนัยสําคัญ

ตอการดําเนินงานในอนาคตขององคกรหรือไม  (เชน  

แนวโนมการเปลี่ยนแปลง ดานเศรษฐกิจ ดาน

เทคโนโลย ีและการออกกฎระเบียบใหม ๆ) 

  √  คณะยังไมไดดําเนินการ

จัดทําแผนท่ีจะเกิดขึ้นใน

เร่ืองของการรับนิสิตจํานวน

เทาเดิมทุกปแตคาใชจาย

เพ่ิมขึ้นซ่ึงสวนทาง 

 - มีการติดตามผลและวางแผนปองกันหรือลด

ผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากปจจัยภายนอกหรือไม 

 √    การติดตามผลและวางแผน

ปองกันเชน จัดตั้ง

โรงพยาบาลสัตวเพ่ือหา

รายไดเขาคณะ 

สรุป : การควบคุมดานการบริหาร 

...........(จากขอ 1 - 4 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวา การดําเนินงานดานการบริหารเปนไปตามภารกิจ 

กระบวนการปฏิบัติงานและการใชทรัพยากรและสภาพแวดลอมของการดําเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม)....... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชุดที่ 2  ดานการเงิน 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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แบบสอบถามน้ีจะชวยใหทราบขอมูลเก่ียวกับ ความนาเชื่อถือของขอมูลการเงิน และรายงานการเงิน ผูที่สามารถตอบ

แบบสอบถามชุดที่ 2 ไดดีที่สุด คือ ผูบริหารระดับกลาง หรือกลุมผูบริหารจัดการที่คุนเคยกับการดําเนินงานดานการเงินของ

หนวยรับตรวจ 

แบบสอบถามดานการเงิน ประกอบดวย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน 

1.2 การเบิกจายเงิน 

1.3  เงินสดในมือ 

1.4  การนําเงินสงคลัง 

1.5  การบันทึกบัญชี 

1.6  เงินทดรอง 

2. ทรัพยสิน 

2.1 ความเหมาะสมของการใช 

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน 

2.3 การบัญชีทรัพยสิน 

3. รายงานการเงิน 

3.1 ขอมูลการเงิน 

3.2 รายงานการเงิน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ดานการเงิน 

1.  เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.1 การรับเงิน       

 - มีการแบงแยกหนาที่ดานการรับเงินมิใหบุคคลใดบุคคล

หน่ึงมีหนาที่รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงานตอไปน้ี 

 √     

- การอนุมัติการรับเงินสด    √   

- การเก็บรักษาเงินสด  √     

- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

 - มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับสงเงินระหวาง

บุคคลและหนวยงานเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √    ยึดแนวทางปฏิบัติในการ

รับสงเงินระหวางบุคคลและ

หนวยงานตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัย 

 - การรับสงเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุนครบถวนและ

ถูกตองหรือไม 

 √    การรับสงเงินจะตองมีเอกสาร

หลักฐานสนับสนุนครบถวน

และถูกตอง 

 - การรับเงินโดยการโอนผานระบบอิเล็กทรอนิกสมีการ

ยืนยันเปนลายลักษณอักษร  โดยระบุชื่อผูจายเงินและ

จํานวนเงินและวัตถุประสงคการจายหรือไม 

 √     

- มีการกําหนดขอหามมิใหนําเช็คที่รับไปขึ้นเงินสดหรือไม    √   

- มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เปนเงินสดกับรับเปน

เช็คหรือไม 

 √     

 - มีการกําหนดใหผูชําระดวยเช็คธนาคารระบุส่ังจายใน

นามหนวยรับตรวจและขีดครอมเช็คหรือไม  อยางไร 

  √    

 - มีการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเช็คกอน

รับหรือไม 

 √    มีการตรวจสอบความถูกตอง

และเชื่อถือไดของเช็คกอนรับ 

 -  เงินสดที่ไดรับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่ไดรับเงินน้ัน

หรือไม 

 √    เงินสดที่ไดรับมีการบันทึก

บัญชีภายในวันที่ไดรับเงินน้ัน 

 -  มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงินทุกครั้ง

หรือไม 

 √     

 -  ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพหมายเลขกํากับเลมและ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม 

 √     

 -   มีการจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม  √     
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 -  มีการสรุปยอดเงินที่ไดรับทุกวันเม่ือส้ินเวลารับเงิน

หรือไม 

 √     

 - มีการตรวจสอบจํานวนเงินที่รับกับหลักฐานการรับและ

รายการที่บันทึกไวในบัญชีทุกส้ินวันหรอืไม 

√      

1.2 การเบิกจายเงิน       

-มีการแบงแยกหนาที่ดานการเบิกจายเงินมิใหบุคคลใด

บุคคลหน่ึงมีหนาที่รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงาน  

ตอไปน้ี 

 √    มีการแบงแยกหนาทีผู่อนุมัติ

เงินและผูบันทึกการเบิก

จายเงิน  

- การอนุมัติการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

- การเก็บรักษาเงินสด  √     

- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร  √     

 -มีการกําหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิกจายเงิน

อยางชัดเจนหรือไม 

 √    ใชระเบียบการเบิกจายเงิน

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 -การเบิกจายเงินมีใบสําคัญหรือเอกสารหลักฐานประกอบ

ที่มีการอนุมัติอยางถูกตองหรือไม 

 √   การเบิกจายเงินจะตองมีการ

อนุมัติใหเบิกจายเงินจาก

คณบดีทุกครั้ง 

 -มีการตรวจสอบรายการจายเงินที่บันทึกไวในบัญชีกับ

หลักฐานการจายทุกส้ินวันหรือไม 

√      

 -มีการกําหนดวงเงินและผูมีอํานาจอนุมัติการจายเงิน

หรือไม 

 √     

 -มีมาตรการปองกันและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคาร  ที่ยัง

ไมไดใชและตรายางชื่อผูมีอํานาจลงนามหรือไม 

 √     

 -มีการกําหนดใหผูมีอํานาจมากกวาหน่ึงคนรวมกันลงนาม

ในเช็คที่ส่ังจายหรือไม 

√      

 -มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย

กอนการลงนามในเช็คส่ังจายหรือไม 

√      

 -เช็คที่ลงนามแลวมีการสงใหเจาหนาที่อ่ืนที่มิใชเปนผู

จัดเตรียมเช็ค  เพื่อชําระใหแกเจาหน้ีหรือไม 

  √    

 -มีการกําหนดใหการจายเงินโดยการโอนผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ

หรือไม 

 √     
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 -มีการเขียนหรือประทับตรายางวา “ชําระเงินแลว”  ไว

ในใบสําคัญจายและหลักฐานการจายที่ชําระเงินแลว

หรือไม 

√    เขียนคําวาจายแลว  

1.3 เงินสดในมือ       

 - มีการเก็บรักษาเงินสดไวอยางปลอดภัยหรือไม √      

 - มีการนําเงินสดที่ไดรับ  ฝากธนาคารภายในวันที่ไดรับ

เงิน  หรือ  วันทําการถัดไปหรือไม 

√      

 - การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนไปตามระเบียบที่

กําหนด  และไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการหรือไม 

 √     

 - บัญชีเงินฝากธนาคารเปดในนามของหนวยรับตรวจ

หรือไม 

√      

 - มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปนครั้งคราวหรือไม  √     

1.4 การนําเงินสงคลัง       

 - มีการนําเงินสงคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัยและภายใน

ระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนดหรือไม 

 √   การนําเงินสงคลังจะตอง

ปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมาย

กําหนด  

 - การนําเงินสงคลังมีการสอบยันความถูกตองระหวางผูสง

กับผูรับหรือไม 

√      

1.5 การบันทึกบัญชี       

 - มีการบันทึกเงินที่ไดรับในบัญชีเงินสดภายในวันที่ไดรับ

เงินน้ัน  หรือวันทําการถัดไปหรือไม 

√      

 - มีการบันทึกเงินที่นําฝากธนาคารในบัญชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวันที่นําฝากหรือไม 

√    เม่ือมีเงินโอนเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคารจะตองบันทึกบัญชีทุก

ครั้งที่มีการโอนเขาบัญชี  

 - มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือนหรือไม  √   มีการกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคารทุกส้ินเดือน  

 - มีการบันทึกการจายเงินในบัญชีเงินสด  หรือบัญชีเงิน

ฝากธนาคารภายในวันที่จายเงินน้ันหรือไม 

 √     

 - มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มีการนําสงคลัง

หรือไม 

 √     

1.6 เงินทดรอง       

 - การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเปนไปตามระเบียบที่

กําหนดหรือไม 

√    มีการเก็บรักษาเงินทดรอง

คงเหลือเปนไปตามระเบียบที่

กําหนด  
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - มีการกําหนดวิธีปฏบิัติในการใชจายเงินทดรองไวอยาง

ชัดเจนหรือไม 

√   มีการกําหนดวิธีปฏิบัติในการ

ใชจายเงินทดรองไวอยาง

ชัดเจน 

 - การเบิกชดใชเงินทดรองเปนไปตามคาใชจายที่เกิดขึ้น

จริงหรือไม 

√    การเบิกชดใชเงินทดรอง

เปนไปตามคาใชจายที่เกิดขึ้น

จริง  

 - มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเปนครั้งคราวหรือไม √   มีการตรวจนับเงินทดรอง

คงเหลือเปนครั้งคราว  

 - มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกส้ินเดือนหรือไม √   มีการกระทบยอดเงินทดรอง  

 - มีการติดตามผลเพื่อคนหาและดําเนินการยกเลิกเงินทด

รองที่ไมเคล่ือนไหวหรือไม 

√     

 สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

...........(จากขอ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาการรับจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินทดรอง

เปนไปอยางถูกตองตรงตามระเบียบที่กําหนด บันทึกบัญชีถูกตองครบถวนและสมํ่าเสมอหรือไม)................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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2. ทรัพยสิน 

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

2.1 ความเหมาะสมของการใช  

- มีการแบงแยกหนาท่ีมิใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหนาท่ี

รับผิดชอบมากกวาหนึ่งลักษณะงาน ตอไปนี้ 

   - การอนุมัติซื้อ โอน หรือจําหนายทรัพยสิน 

   - การใชทรัพยสิน 

   - การบันทึกบัญชีทรัพยสิน 

   - การแกไขและกระทบยอดคงเหลือของทรัพยสิน 

√  มีการแบงแยกหนาท่ีของผูอนุมัติไว

อยางชัดเจน 

- การซื้อและเชาทรัพยสินเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด

หรือไม 

√  มีการเชาซื้อทรัพยสินท่ีดําเนินการ

ตามระเบียบท่ีกําหนดให 

- มีการกําหนดวัตถุประสงคของการใชทรัพยสินไวอยาง

ชัดเจนหรือไม √   

- การใชทรัพยสินท่ีมีความสําคัญหรือมูลคาสูงไดมีการ

กําหนดใหเฉพาะผูไดรับอนุญาตเทานั้นท่ีจะใชได √   

- มีการฝกอบรมวิธีการใชท่ีถูกตองใหแกผูใชทรัพยสิน

หรือไม √   

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิน  

- มีการกําหนดมาตรการปองกันและรักษาทรัพยสินท่ี

สําคัญ หรือมีมูลคาสูงมิใหสูญหายหรือเสียหายหรือไม 

√   

- มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลขครุภัณฑ

ไวท่ีทรัพยสินทุกรายการหรือไม 

√  มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัส

หรือหมายเลขครุภัณฑไวท่ี

ทรัพยสินทุกรายการ 

- มีการมอบหมายผูรับผิดชอบในการดูแลรักษาทรัพยสิน

หรือไม √   

- มีการบํารุงรักษาทรัพยสินตามระยะเวลาท่ีกําหนด

หรือไม √   

- มีการจัดเก็บขอมูลและเอกสารการประกันทรัพยสินไว

อยางเหมาะสมหรือไม √   

2.3 การบัญชีทรัพยสิน  

- บัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินมีรายละเอียด หมายเลข 

รหัส รายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ีเก็บรักษา และราคา

ทุกส้ินปหรือไม 

√  บัญชีหรือทะเบียนทรัพยสินมี

รายละเอียด หมายเลข รหัส 

รายการ สถานท่ีใช หรือสถานท่ี

เก็บรักษา และราคาทุกส้ินป 

- มีการตรวจนับทรัพยสินประจําปหรือไม √  มีการตรวจนับทรัพยสินประจําป 

- มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับทรัพยสิน

เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/

หรือบัญชีทรัพยสินหรือไม 

√  
มีการจัดทํารายงานผลการตรวจนับ

ทรัพยสินเปรียบเทียบยอดจากการ

ตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือ
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คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

บัญชีทรัพยสิน 

สรุป : การควบคุมทรัพยสิน 

...........(จากขอ 2.1- 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจทรัพยสินท้ังหมดมีอยูครบถวน และไดรับการดูแลรักษา 

รวมท้ังบันทึกบัญชีอยางถูกตองและครบถวนหรือไม)....................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

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

คําถาม มี / ใช ไมมี / ไมใช คําอธิบาย / คําตอบ 

3.1 ขอมูลการเงิน 

- บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกตองและ

ครบถวนหรือไม 

√   

- สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร

ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องตนไปยังบัญชีแยก

ประเภทหรือไม 

√   

- มีการกระทบยอดบัญชียอยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยก

ประเภทมีบัญชียอย หรือรายละเอียดประกอบหรือไม 

√   

- นโยบายการบัญชีเปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบ

หลักเกณฑที่กําหนดหรือไม 

√   

- มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเปนครั้ง

คราวหรือไม 

√   

- มีการฝกอบรมอยางเพียงพอใหแกเจาหนาที่การเงิน

และการบัญชีหรือไม 

√  เจาหนาที่การเงินและการบัญชี

เขารับการอบรมอยางนอยปละ 1 

ครั้ง 

3.2 รายงานการเงิน 

- รายงานทางการเงินจัดทําขึ้นตามระยะเวลาที่กําหนด

หรือไม 

√  รายงานทางการเงินจัดทําขึ้นตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

- มีการสอบทานและใหความเห็นชอบรายงานทาง

การเงินโดยผูมีอํานาจหรือไม 

√   

- มีการประเมินประโยชนจากรายงานการเงินเปนครั้ง

คราวหรือไม 

√   

สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 

...................(จากขอ 3.1 และ 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาขอมูลในรายงานการเงินที่จัดทํามีความ

ถูกตอง เชื่อถือไดและมีประโยชนหรือไม).......................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

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

 



 

 

 

18 

 

ชุดที่ 3 ดานการผลิต 

แบบสอบถามน้ีจะชวยใหทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปจจัยการผลิตใหเปนสินคามาตรฐานตามที่ตองการใหมีประสิทธิภาพ 

เพื่อใหถึงมือลูกคาดวยความพึงพอใจสูงสุด ผูที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดน้ีไดดีที่สุด คือ ผูบริหารระดับกลาง หรือผูบริหาร

จัดการเก่ียวกับการผลิตที่รับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน การดําเนินการผลิตและการบริหารคลังสินคา  

แบบสอบถามดานการผลิต ประกอบดวย  

1. การวางแผนการผลิต 

2. การดําเนินการผลิต  

3. การบริหารคลังสินคา 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ดานการผลิต 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.  การวางแผนการผลิต       

 - มีการวางแผนการผลิตใหสอดคลองกับแผนการขาย

หรือไม 

   √   

 - มีการกําหนดมาตรฐานตาง ๆ ขึ้นใช  เชน  มาตรฐาน

การปฏิบัติงาน  ปริมาณการใชวัตถุดิบ  หรือวัสดุส้ินเปลือง

ตอหนวยสินคาที่ผลิต  หรือไม 

   √   

 - การประมาณการใชปจจัยการผลิตตาง ๆ สอดคลองกับ

แผนการผลิตและมาตรฐานที่กําหนดไวหรือไม 

   √   

 - การจัดอัตรากําลังสอดคลองกับแผนการผลิตและ

ลักษณะการปฏิบัติงาน 
   √   

2.  การดําเนินการผลิต       

 - มีการกําหนดอํานาจใจการส่ังผลิตหรือไม    √   

 - มีการจัดทําใบเบิกวัสดซ่ึุงมีการอนุมัติถูกตอง และตรง

กับรายการผลิตเพื่อเปนหลักฐานและขอมูลในการบันทึก

ตนทุนการผลิตหรือไม 

  √   

 - มีการจัดทํารายงานผลแตกตางระหวางตนทุนที่เกิดขึ้น

จริง  กับตนทุนการผลิตหรือไม 

   √   

 - มีการกําหนดมาตรฐานของสินคา และตรวจสอบกับการ

ผลิตจริงอยางสมํ่าเสมอหรือไม 
   √   

 - มีการตรวจสอบคุณภาพของสินคาตามมาตรฐานกอนรับ

ผลผลิตหรือไม 
   √   

 - มีการจัดทํารายงานสินคาที่ไมไดมาตรฐาน  พรอมการ

วิเคราะหสาเหตุ 
  √   

 - มีการบริหารวัสดุคงคลัง  เชน  วัตถุดิบ  อะไหล  และ

วัสดุอ่ืน  ใหมีปริมาณพอเหมาะอยูเสมอดวยวิธีการที่

เหมาะสม 

  √   

3.  การบริหารคลังสินคา   √   

 - มีการแบงแยกหนาที่และความรับผิดชอบกันอยาง

ชัดเจนระหวางการรับสินคา  การสงสินคา  การผลิตและ

การบันทึกบัญชี 

  √   

 - การรับจายสินคาเขาหรือออกจากคลัง  มีเอกสารการ

อนุมัติโดยผูมีอํานาจ  ทุกครั้งหรือไม 

  √   
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 - มีนโยบายการตรวจนับสินคาคงเหลืออยูเปนประจําและ

สมํ่าเสมอ 
  √   

 - มีการทํารายละเอียดกระทบยอดระหวางผลที่ไดจากการ

ตรวจนับกับบัญชีคุมสินคา  และมีการอนุมัติโดย

ผูรับผิดชอบการปรับปรุงบัญช ี

   √   

 - มีมาตรการในการตรวจสอบสินคาที่เคล่ือนไหวสินคาที่

ลาสมัยและสินคาขาดบัญชี 

   √   

 - มีการจัดทําประกันภัยใหครอบคลุมมูลคาของสินคาที่อยู

ในคลัง 

   √   

 สรุป :  การควบคุมดานการผลิต  

.............(จากขอ 1 – 3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาการผลิตมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเปนไปดวยความ

ประหยัด หรือไม) ................ 

 

 

 
ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

วันที่ ..............เดือน...................พ.ศ. .......... 
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ชุดที่ 4  ดานอื่นๆ 

 

แบบสอบถามน้ีเหมาะสําหรับผูตอบแบบสอบถามที่เปนผูบริหารระดับผูจัดการหรือกลุมผูบริหารซ่ึงคุนเคยเก่ียวกับการบริหาร

บุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหนวยรับตรวจ ขอสรุปคําตอบจะตองมาจากการสังเกตการณ การวิเคราะห และการ

สัมภาษณผูมีความรูในเรื่องน้ี 

แบบสอบถามดานอื่นๆ ประกอบดวย 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 

1.2 คาตอบแทน 

1.3 หนาที่ความรับผิดชอบ 

1.4 การฝกอบรม 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 

1.6 การส่ือสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 

2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร 

2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ 

2.3 ประโยชนของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 

3.1 เรื่องทั่วไป 

3.2 การกําหนดความตองการ 

3.3 การจัดหา 

3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

3.5 การควบคุมและการแจกจาย 

3.6 การบํารุงรักษา 

3.7 การจําหนายพัสดุ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  ดานอื่น ๆ 

1.  การบริหารบุคลากร 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1.1 การสรรหา       

 -ฝายบริหารมีการกําหนดทักษะและความสามารถที่

จําเปนของตําแหนงงานสําคัญไวอยางชัดเจนหรือไม 

√  ฝายบริหารมีการกําหนดทักษะและ

ความสามารถที่จําเปนของตําแหนง

งานสําคัญไวอยางชัดเจน 

 -การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแตงตั้ง มีการทดสอบ

ทักษะและความสามารถตามที่กําหนดไวของแตละ

ตําแหนงงานหรือไม 

 √    การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุ

แตงตั้ง มีการทดสอบทักษะและ

ความสามารถตามที่กําหนดไวของ

แตละตําแหนงงาน 

 -มีการเผยแพรขอมูลอยางทั่วถึงในการรับสมัครบุคลากร

หรือไม 

 √    มีการเผยแพรขอมูลอยางทั่วถึงใน

การรับสมัครบุคลากรผานเว็บไซต

กองการเจาหนาที่ 

 -มีการกําหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อใหไดบุคลากรที่

เหมาะสมกับตําแหนงงานที่สุดหรือไม        

 √    การกําหนดกระบวนการคัดเลือก 

เพื่อใหไดบุคลากรที่เหมาะสมกับ

ตําแหนงงานที่สุด 

1.2 คาตอบแทน       

 -มีการจัดทําแนวทางการปฏิบัติเรื่องคาตอบแทนหรือไม    √   

 -มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและมีหัวหนา

งานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม 

 √   การบันทึกเวลาปฏิบัติงานของ

บุคลากรและมีหัวหนางานลงนาม

รับรองใบลงเวลา 

 -การเล่ือนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและจัดทํา

เปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √   การเล่ือนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณา

อนุมัติและจัดทําเปนลายลักษณ

อักษร 

1.3 หนาที่ความรับผิดชอบ       

 -มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรแตละ

คนเปนลายลักษณอักษรอยางชัดเจนเพื่อใหบุคลากร

สามารถปฏิบัติงานไดตามวัตถุประสงคการดําเนินงาน

หรือไม 

 √    มีการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ

ของบุคลากรแตละคนเปนลาย

ลักษณอักษรอยางชัดเจนเพื่อให

บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดตาม

วัตถุประสงคการดําเนินงาน 

 -การเปล่ียนแปลงที่สําคัญเก่ียวกับการมอบหมายงานมี

การจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √    การเปล่ียนแปลงที่สําคัญเก่ียวกับ

การมอบหมายงานมีการจัดทําเปน

ลายลักษณอักษร 

 -หนาที่ความรับผิดชอบของงานที่สําคัญมีการอนุมัติโดย

หัวหนาสวนราชการหรือผูบริหารสูงสุดหรือไม 

 √    หนาที่ความรับผิดชอบของงานที่

สําคัญมีการอนุมัติโดยหัวหนาสวน
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

ราชการหรือผูบริหารสูงสุด 

1.4 การฝกอบรม       

 -มีการพิจารณาความตองการฝกอบรมของบุคลากรเพื่อ

พัฒนาทักษะหรือไม 

   √  การพิจารณาความตองการ

ฝกอบรมของบุคลากรเพื่อพัฒนา

ทักษะ 

 -มีการจัดสรรงบประมาณ  ทรัพยากร  เครื่องมือและการ

จัดฝกอบรมใหกับบุคลากรหรือไม 

 √    -มีการจัดสรรงบประมาณ  

ทรัพยากร  เครื่องมือและการจัด

ฝกอบรมใหกับบุคลากรตี่ไมเพียงพอ

กับความตองการ 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร       

 -มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม  √    มีการกําหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

 -มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กําหนดเปน

ครั้งคราว  และจัดทําเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 √    มีการประเมินการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานที่กําหนด 

 -มีการยกยองหรือใหรางวัลแกบุคลากรที่มีผลการ

ปฏิบัติงานสูงกวามาตรฐานที่กําหนดหรือไม 

   √  เน่ืองจากคณะเปล่ียนผูบริหารบอย

ทําใหการบริหารงานบุคคลากรไม

เปนไปตามหลักการบริหารจัดการที่

ดี 

 -มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ํากวา

มาตรฐานที่กําหนดหรือไม 

 √     

1.6 การส่ือสาร       

 -มีการส่ือสารขอมูลคําส่ังใหบุคลากรระดับปฏิบัติอยาง

ตอเน่ืองและสมํ่าเสมอหรือไม 

 √    มีการส่ือสารขอมูลคําส่ังใหบุคลากร

ระดับปฏิบัติอยางตอเน่ืองและ

สมํ่าเสมอ 

 -มีการกําหนดวิธีการส่ือสารเพื่อใหบุคลากรสามารถสงขอ

เรียกรองหรือขอแนะนําใหกับฝายบริหารไดหรือไม 

 √     

 -มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตามผลและตอบขอ

เรียกรองและขอแนะนําของบุคลากรหรือไม 

 √    มีการกําหนดใหฝายบริหารติดตาม

ผลและตอบขอเรียกรองและ

ขอแนะนําของบุคลากร 

 สรุป : การควบคุมดานการบริหารบุคลากร 

....................(จากขอ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคการดําเนินงานหรือไม)............... 
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2. ระบบสารสนเทศ 
 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

2.1 อุปกรณคอมพิวเตอร  

   - มีการกําหนดนโยบายการนําคอมพิวเตอรมาใชในการ

ดําเนินงานหรือไม 

√   

- มีการกําหนดนโยบายของแตละสวนงานยอยในการดูแล

รักษาอุปกรณคอมพิวเตอรหรือไม 

√   

- ผูไดรับอนุมัติเทาน้ันที่สามารถเขาถึงอุปกรณ

คอมพิวเตอร 

√   

- มีขอแนะนําหรือใหการฝกอบรมการใชอุปกรณ

คอมพิวเตอรกับผูใชคนใหมหรือไม 

 √  

- เม่ืออุปกรณคอมพิวเตอรเกิดความเสียหายหรือทํางาน

ไมไดมีการรายงานใหทราบและมีการแกไขไดทันทีหรือไม 

√   

- มีการบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอรตามระยะเวลาที่

กําหนดหรือไม  

√   

- การจัดซ้ืออุปกรณคอมพิวเตอรมีการประสานและ

วางแผนกับผูเก่ียวของ เพื่อใหม่ันใจวาในระยะยาว

คอมพิวเตอรที่จัดซ้ือจะเขากันไดกับคอมพิวเตอรอ่ืนหรือไม 
√ 

  2.2 การปองกันดูแลรักษาสารสนเทศ  

    - มีการกําหนดคุณสมบัติของผูที่รับผิดชอบดานความ

ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ  

 

√ 

 - ผูที่ไดรับอนุมัติเทาน้ันที่สามารถเขาถึงแฟมขอมูลและ

โปรแกรม 

 

√ 

 - แฟมขอมูลคอมพิวเตอรที่สําคัญมีการกําหนดใหจัดทํา

แฟมสํารองและเก็บรักษาหรือไม 

   - มีนโยบายควบคุมความเส่ียงจากการใช อินเตอรเน็ต 

หรือไม 

 

√ 

 2.3 ประโยชนของสารสนเทศ  

   - มีการประเมินประโยชนของรายงาน ที่ประมวลจาก

ระบบสารสนเทศเปนครั้งคราวหรือไม √ √ 

 - ผูใช มีการสํารวจประโยชนของสารสนเทศที่ไดรับเปน

ครั้งคราวหรือไม √ √ 

 - มีการแจงใหผูใชทราบเก่ียวกับประสิทธิภาพใหมๆ ของ

ระบบสารสนเทศอยางสมํ่าเสมอหรือไม 
√ 

 √ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

 

สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 

...............(จากขอ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาระบบสารสนเทศจะชวยใหการดําเนินงานบรรลุ

วัตถุประสงคหรือไม)................................ 

 

 

ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

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

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

1. การบริหารพัสดุ  

   3.1 เร่ืองทั่วไป  

   - มีการแบงแยกหนาที่มิใหบุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหนาที่

รับผิดชอบมากกวาหน่ึงลักษณะงาน ตอไปน้ี 

   –  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง √ 

  –  การจัดซ้ือจัดจาง √ 

  –  การตรวจรับสินคา/จัดจาง √ 

  –  การอนุมัติเบิกจายเงิน √ 

  –  การบันทึกบัญชีและทะเบียน √ 

  - มีระเบียบจัดซ้ือที่ครอบคลุมถึงเรื่องตอไปน้ี (กรณีมิไดใช

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    วาดวยการพัสดุ) 

   - นโยบายการจัดซ้ือ เชน ซ้ือจากผูขาย หรือผูผลิตโดยตรง √ 

  - วิธีการคัดเลือก √ 

  - ขั้นตอนการจัดหา √ 

  - การทําสัญญา √ 

  - มีระบบการตรวจสอบเพื่อใหความม่ันใจวามีการปฏิบัติ

ตามระเบียบกฎเกณฑที่กําหนด √ 

  3.2 การกําหนดความตองการ 

   - มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดความ

ตองการพัสดุหรือไม √ 

  - ผูใชพัสดุ  เปนผูกําหนดความตองการพัสดุหรือไม √ 

  - การแจงความตองการพัสดุหรือขอใหจัดหา ไดระบุ

รายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ กําหนดเวลา

ตองการอยางละเอียดและชัดเจนหรือไม √ 

  - มีการกําหนดระยะเวลา การแจงความตองการพัสดุหรือ

ขอใหจัดหาไวอยางเหมาะสมและเพียงพอสําหรับการ

จัดหา เพื่อปองกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอางความ

เรงดวนหรือไม 

 

√ 

 3.3 การจัดหา 

   - มีการจัดหาพัสดุตามที่แจงความตองการไวหรือไม √ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

- กําหนดระยะเวลาการดําเนินการจัดหาในแตละวิธีไว

เหมาะสมและทันกับความตองการหรือไม √ 

  - มีการจัดทําทะเบียนประวัติผูขายรวมทั้งสถิติราคาและ

ปริมาณไวหรือไม √ 

  - จัดใหมีการหมุนเวียนเจาหนาที่จัดหาหรือไม √ 

  - จัดทําราคากลางเพื่อใชเปรียบเทียบกับราคาเสนอขาย

หรือไม √ 

  - มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือครั้งลาสุดและ/หรือราคาจาก

ผูขายหลายแหง เพื่อใหไดราคาที่ดีที่สุดหรือไม √ 

  - การจัดหากระทําโดยหนวยจัดหา หรือพนักงานจัดหา 

ตามใบแจงความตองการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ไดรับ

อนุมัติแลวหรือไม √ 

  - กําหนดอํานาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลคาของพัสดุ

หรือบริการ เพื่อความคลองตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน

หรือไม √ 

  - มีการจัดทําใบส่ังซ้ือและสําเนาใหผูเก่ียวของ คือ ผูตรวจ

รับของ ผูแจงจัดหา บัญชี หรือการเงิน ฯลฯ หรือไม √ 

  - กําหนดหลักเกณฑในการจัดทําสัญญาชัดเจนและรัดกุม

หรือไม √ 

  - กําหนดรูปแบบสัญญาที่เปนมาตรฐานหรือไม √ 

  - ใบส่ังซ้ือจัดทําขึ้นโดยเรียงลําดับหมายเลขไวลวงหนาและ

มีการอนุมัติการส่ังซ้ือหรือไม √ 

  3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

   - มีการกําหนดผูมีอํานาจในการตรวจรับหรือไม √ 

  - พัสดุที่สําคัญหรือมูลคาสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผูชํานาญ

ในเรื่องน้ันโดยเฉพาะหรือไม √ 

  - ตรวจนับจํานวน และชนิดของพัสดุที่ไดรับกับใบส่ังซ้ือ

หรือใบส่ังของ พรอมลงนามผูตรวจรับอยางนอย 2 คน 

รวมกันหรือไม √ 

  - ทดสอบคุณภาพตามขอกําหนดในใบส่ังซ้ือ หรือสัญญา

ซ้ือหรือไม √ 

  - มีการบันทึกบัญชีอยางทันกาลและไดรับการอนุมัติ

ถูกตองหรือไม √ 
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คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

- มีการติดตามกับผูขายสําหรับสินคาที่ชํารุดเสียหาย และ

ไดรับไมครบหรือไม  √ 

  - เม่ือมีการคืนสินคา มีเอกสารลดหน้ีจากผูขายหรือไม √ 

  - มีการอนุมัติการชําระหน้ีหรือไม √ 

  - กําหนดหนวยงานที่ทําหนาที่ในการตรวจจายชําระหน้ี

หรือไม √ 

  - ใบสําคัญที่จายเงินแลว จะตองมีการทําเครื่องหมายหรือ

สัญลักษณเพื่อปองกันการจายซํ้าหรือไม √ 

  - มีหลักฐานที่แสดงวาไดมีการตรวจสอบใบสงของกับใบส่ัง

ซ้ือในเรื่องปริมาณ ราคา คาขนสง สวนลด (ถามี) เปนไป

ตามขอตกลงหรือไม √ 

  3.5 การควบคุมและการแจกจาย 

   - มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จายพัสดุแยกเปน

ประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม √ 

  - มีการตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และลงบัญชี/

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจายพัสดุหรือไม √ 

  - การเบิกจายพัสดไุดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยพัสดุที่

ไดรับการแตงตั้งเปนผูส่ังจายพัสดุหรือไม √ 

  - มีการเก็บใบเบิกจายพัสดุไวเปนหลักฐานเพื่อนํามาสอบ

ยันความถูกตองของพัสดุคงเหลือกับบัญชี/ทะเบียนหรือไม √ 

  - มีกรรมการ ซ่ึงไมใชเจาหนาที่พัสดุ ตรวจสอบการรับ/

จายพัสดุคงเหลือประจําปวาถูกตองครบถวนตรงตาม

บัญชี/ทะเบียน หรือไม √ 

  - มีการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบการรับ - จายพัสดุ

คงเหลือประจําปหรือไม √ 

  - กรณีพัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ สูญหายหรือหมดความ

จําเปนตองใชงาน มีการแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริง และดําเนินการตามระเบียบหรือไม √ 

  - กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใชการไมไดโดยไมทราบ

สาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผูรับผิดทางแพงและติดตาม

เรียกคาสินไหมทดแทนหรือไม √ 

  - มีการใหหมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม √ 

  - สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแตงตั้งเวรยามรักษาความ

ปลอดภัยหรือไม 

 

√ 

 



 

 

 

30 

 

คําถาม มี/ใช ไมมี/ไมใช คําอธิบาย/คําตอบ 

- สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไวหรือไม 

 

√ 

 - มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม 

 

√ 

 3.6 การบํารุงรักษา 

   - มีการจัดทําแผนการบํารุงรักษาพัสดุหรือไม √ 

  - มีการจัดทํารายงานผลการบํารุงรักษาเปนไปตามแผน

หรือไม √ 

  - มีการจัดฝกอบรมหรือมีคูมือการบํารุงรักษาใหแกผูใช

พัสดุหรือไม √ 

  - มีการพิจารณาขอเปรียบเทียบการบํารุงรักษาระหวาง

การดําเนินงานเองและการจางหนวยงานภายนอกหรือไม √ 

  3.7 การจําหนายพัสดุ 

   - มีการรายงานพัสดุที่หมดความจําเปนหรือหากใชตอไป

จะส้ินเปลืองคาใชจายมากและพัสดุทีสู่ญหายตอผูมีอํานาจ

เพื่อพิจารณาใหจําหนายพัสดุหรือไม √ 

  - มีการจัดทํารายงานการจําหนายพัสดุออกจากบัญชี

หรือไม √ 

   สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 

..............(จากขอ 3.1 - 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม เพื่อใหความม่ันใจวาการบริหารพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ

และประหยัดหรือไม 
 

 

 
ช่ือผูประเมิน ................................................ 

ตําแหนง ...................................................... 

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

 


