
 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 3  ด้านอ่ืนๆ 

 
 แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร
ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบ
จะต้องมาจากการสังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
 
 แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

 

 1. การบริหารบุคลากร 

 

  1.1 การสรรหา 
  1.2 ค่าตอบแทน 
  1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.4 การฝึกอบรม 
  1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
  1.6 การสื่อสาร 
 

 2. ระบบสารสนเทศ 

 

  2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
  2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
  2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 
 
 3. การบริหารพัสดุ 
 

  3.1 เรื่องท่ัวไป 
  3.2 การก าหนดความต้องการ 
  3.3 การจัดหา 
  3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 
  3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
  3.6 การบ ารุงรักษา 
  3.7 การจ าหน่ายพัสดุ  



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืน ๆ 

 

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

1. การบริหารบุคลากร    
 1.1 การสรรหา    
   ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและความสามารถ    
ที่จ าเป็นของต าแหน่งงานส าคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่    
   มีการสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง    
มีการทดสอบทักษะและความสามารถตามที่ก าหนดไว้    
ของแต่ละต าแหน่งงานหรือไม่    
   มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับสมัคร    
บุคลากรหรือไม่    
   มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้ได้    
บุคลากรที่เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่สุดหรือไม่    
 1.2 ค่าตอบแทน    
   มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทน    
หรือไม่    
   มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร และ    
มีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่    
   การเลื่อนข้ันเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและ    
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่    
 1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ     
   มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร    
แต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจนเพ่ือให้บุคลากร    
สามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์การด าเนินงาน    
หรือไม่    
   การเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญเกี่ยวกับการมอบหมาย    
งานมีการจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่    
   หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ส าคัญมีการ    
อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดหรือไม่    
 
   

 



 

 

 

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

 1.4 การฝึกอบรม    
   มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ    
บุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม่    
   มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือ    
และการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่    
 1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร    
   มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่    
   มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่    
ก าหนดเป็นครั้งคราว และจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร    
หรือไม่    
   มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มีผล    
การปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่    
   มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ า    
กว่ามาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่    
 1.6 การสื่อสาร    
   มีการสื่อสารข้อมูลค าสั่งให้บุคลากรระดับ           
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอหรือไม่    
   มีการก าหนดวิธีการสื่อสารเพ่ือให้บุคลากร                 
สามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะน าให้กับฝ่ายบริหาร    
ได้หรือไม่    
   มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและตอบ    
ข้อเรียกร้องและข้อแนะน าของบุคลากรหรือไม่    
     
สรุป : การควบคุมด้านการสรรหาบุคลากร 
 (จากข้อ 1.1–1.6 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่า การด าเนินงานด้านการสรรหา 
บุคลากรเป็นไปตามถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ าเสมอหรือไม่) 

 

 

 

 ชื่อผู้ประเมิน  
 ( ) 
 ต าแหน่ง  
 วันที่   



 

 

 

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

2. ระบบสารสนเทศ    
 2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์    
   มีการก าหนดนโยบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้    
ในการด าเนินงานหรือไม่    
   มีการก าหนดนโยบายของแต่ละส่วนงานย่อย    
ในการดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม่    
   ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงอุปกรณ์    
คอมพิวเตอร์    
   มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์    
คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่หรือไม่    
   เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือ    
ท างานไม่ได้มีการรายงานให้ทราบและมีการแก้ไขได้ทันที    
หรือไม่    
   มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตาม    
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่    
   การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสาน    
และวางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้มั่นใจว่าในระยะยาว    
คอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อื่น    
หรือไม่    
 2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ    
   มีการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผิดชอบด้าน    
ความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ    
   ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงแฟ้ม     
ข้อมูลและโปรแกรม    
   แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญมีการก าหนด     
ให้จัดท าแฟ้มส ารองและเก็บรักษาหรือไม่    
   มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้     
อินเตอร์เน็ต หรือไม่    
 2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ    
   มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที่ประมวล    
จากระบบสารสนเทศเป็นครั้งคราวหรือไม่    
    



 

 

 

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

   ผู้ใช้ มีการส ารวจประโยชน์ของสารสนเทศท่ี    
ได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่    
   มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพ    
ใหม่ๆ ของระบบสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอหรือไม่    
    
    
สรุป : การควบคุมด้านระบบสารสนเทศ 
 (จากข้อ 2.1–2.3 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่า การด าเนินงานด้านระบบ 
สารสนเทศเป็นไปตามถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ าเสมอหรือไม่) 

 

 

 

 

 ชื่อผู้ประเมิน  
 ( ) 
 ต าแหน่ง  
 วันที่   



 

 

 

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

3. การบริหารพัสดุ    
 3.1 เร ื่องท่ัวไป    
   มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง    
มีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้    
   - การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง    
   - การจัดซื้อจัดจ้าง    
   - การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง    
   - การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน    
   - การบันทึกบัญชีและลงทะเบียน    
   มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้    
   - นโยบายการจัดซื้อ เช่น ซื้อจากผู้ขาย หรือ    
ผู้ผลิตโดยตรง    
   - วิธีการคัดเลือก    
   - ขั้นตอนการจัดหา    
   - การท าสัญญา    
   มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความมั่นใจว่ามีการ    
ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด    
 3.2 การก าหนดความต้องการ    
   มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนด    
ความต้องการพัสดุหรือไม่    
   ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุ    
หรือไม่    
   การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา    
ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุก าหนด    
เวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่    
   มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการ    
พัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอต่อ    
ส าหรับการจัดหา เพื่อป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดย    
อ้างความเร่งด่วนหรือไม่    
 3.3 การจัดหา    
   มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้    
หรือไม่    



 

 

 

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

   ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดหาในแต่ละ    
วิธีไว้เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม่    
   มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติ    
ราคาและปริมาณไว้หรือไม่    
   จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่    
   จัดท าราคากลางเพ่ือใช้เปรียบเทียบกับราคา    
เสนอขายหรือไม่    
   มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/หรือ    
ราคาจากผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาท่ีดีที่สุดหรือไม่    
   การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงาน    
จัดหา ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหา    
ที่ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่    
   ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่า    
ของพัสดุหรือบริการ เพื่อความคล่องตัวและรัดกุมในการ    
ปฏิบัติงานหรือไม่    
   มีการจัดท าใบสั่งซื้อและส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง     
คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือการเงิน ฯลฯ    
หรือไม่    
   ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญาชัดเจน    
และรัดกุมหรือไม่    
   ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่    
   ใบสั่งซื้อจัดท าขึ้นโดยเรียงล าดับหมายเลขไว้    
ล่วงหน้าและมีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่    
 3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน    
   มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่    
   พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะ    
กรรมการตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษตรวจรับ    
โดยผู้ช านาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่    
   ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับกับ    
ใบสั่งซื้อหรือใบส่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่างน้อย    
2 คน ร่วมกันหรือไม่    
    



 

 

 

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

   ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบสั่งซื้อ    
หรือสัญญาซื้อหรือไม่    
   มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการ    
อนุมัติถูกต้องหรือไม่    
   มีการติดตามกับผู้ขายส าหรับสินค้าท่ีช ารุด    
เสียหาย และได้รับไม่ครบหรือไม่    
   เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขาย    
หรือไม่    
   มีการอนุมัติการช าระหนี้หรือไม่    
   ก าหนดหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการตรวจจ่าย    
ช าระหนี้หรือไม่    
   ใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการท าเครื่อง    
หมายหรือสัญลักษณ์เพ่ือป้องกันการจ่ายซ้ าหรือไม่    
   มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่ง    
ของกับใบสั่งซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด    
(ถ้ามี) เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่    
 3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย    
   มีการจัดท าบัญชีทะเบียนรับ – จ่ายพัสดุแยก    
เป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม่    
   มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และ    
ลงบัญชีทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายพัสดุหรือไม่    
   การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย    
พัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่    
   มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ    
น ามาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชี    
ทะเบียนหรือไม่    
   มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ    
การรับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้อง ครบถ้วน    
ตรงตามบัญชี /ทะเบียน หรือไม่    
   กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมด    
ความจ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ    
สอบหาข้อเท็จจริง และด าเนินการตามระเบียบ หรือไม่    



 

 

 

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

   กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดย    
ไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและ    
ติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่    
   มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่    
   สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการแต่งตั้งเวรยามรักษา    
ความปลอดภัยหรือไม่    
   สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่    
   มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่    
 3.6 การบ ารุงรักษา    
   มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่    
   มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไป    
ตามแผนหรือไม่    
   มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษาให้    
แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่    
   มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบ ารุงรักษา    
ระหว่างการด าเนินงานเองและการจ้างหน่วยงานภายนอก    
หรือไม่    
 3.7 การจ าหน่ายพัสดุ    
   มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหาก    
ใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และพัสดุที่สูญหาย    
ต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาให้จ าหน่ายพัสดุหรือไม่    
   มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจาก    
บัญชีหรือไม่    
    
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
 (จากข้อ 3.1 – 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความม่ันใจว่าการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม่)   

 

 ชื่อผู้ประเมิน  
 ( ) 
 ต าแหน่ง  
 วันที่  


