
 

 

 

 

 
ภาคผนวก  ข 

แบบสอบการควบคุมภายใน 

ประจาํปีงบประมาณ 2560 



                                      แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดที ่1 ด้านการบริหาร 

 

 

ผูท่ี้จะตอบแบบสอบถามด้านน้ีได้ดีท่ีสุด คือ ผูบ้ริหิารท่ีรับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วยรับตรวจ 

การสรุปคาํถามคาํตอบในช่อง “คาํอธิบาย/คาํตอบ” จะนาํขอ้มูลจากการสังเกตการณ์การปฏิบติังาน การวิเคราะห์

เอกสารหลกัฐาน และการสมัภาษณ์ผูมี้ความรู้ในเร่ืองท่ีสอบถาม 

 

แบบสอบถามด้านการบริหาร ประกอบดว้ยเร่ืองต่าง ๆ ดงัน้ี 

1. ภารกจิ 

1.1 วตัถุประสงคห์ลกั 

1.2 การวางแผน 

1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบิตงาน 

2.1 ประสิทธิผล 

2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใช้ทรัพยากร 

3.1 การจดัสรรทรัพยากร 

3.2 ประสิทธิผลของการใชท้รัพยากร 

4. สภาพแวดล้อมของการดําเนินงาน 

4.1 การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบและขอ้บงัคบั 

4.2 ความสอดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มการดาํเนินงาน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านการบริหาร 

คําถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คําอธิบาย/คําตอบ 

1. ภารกจิ 

1.1 วตัถุประสงค์หลกั 

-  หน่วยรับตรวจมีการกาํหนดภารกิจเป็นลายลกัษณ์ 

อกัษร 

-  ภารกิจท่ีกาํหนดมีความชดัเจน กะทดัรัด และเขา้ใจ

ง่ายสอดคลอ้งกบัภารกิจขององคก์รท่ีกาํกบัดูแล 

(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จงัหวดั) เป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง หรือ ไม่ 

-  มีการประกาศใหบุ้คลากรของหน่วยรับตรวจทุกคน

ทราบภารกิจขององคก์รหรือไม่ 

-  ฝ่ายบริหารมีการกาํหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมาย

การดาํเนินงานของหน่วยรับตรวจหรือ ไม่ 

-  วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายการดาํเนินงานท่ีกาํหนด

สอดคลอ้งกบัภารกิจ และสามารถวดัผลสาํเร็จได้

หรือไม่ 

-  วตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานมีการแบ่งออกเป็น

วตัถุประสงคย์อ่ยในระดบักิจกรรม หรือส่วนงาน

ยอ่ยหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดวธีิการ เพื่อใหบุ้คลากรเขา้ใจในงานท่ี

ปฏิบติัวา่จะช่วยใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องการ

ดาํเนินงานของส่วนงานยอ่ย ท่ีเขาปฏิบติังาน และ

บรรลุวตัถุประสงคต์ามภารกิจขององคก์รหรือไม่ 

1.2 การวางแผน 

-  ฝ่ายบริหารมีการจดัทาํแผน เพื่อใหบ้รรลุตาม

วตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายการดาํเนินงานท่ีกาํหนด 

หรือ ไม่  

-  แผนท่ีจดัทาํมีการกาํหนดวตัถุประสงคเ์ป้าหมาย 

วธีิการดาํเนินงาน งบประมาณ อตัรากาํลงั และ

ระยะเวลาดาํเนินการไวอ้ยา่งชดัเจน หรือ ไม่ 

 

 

 

มี 

 

มี 

 

 

 

มี 

 

มี 

 

 

ใช่ 

 

 

มี 

 

 

มี 

 

 

 

 

มี 

   

 

ศูนยฯ์มีการกาํหนด 

ภาระกิจเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

มีเป้าหมายท่ีสอดคลอ้งกบั

กรมอนามยัและบทบาทหนา้ท่ี

ของหน่วยงาน 

 

-มีการประกาศแจง้ใหบุ้คลากร

ไดมี้การเนน้ มีการปรับปรุง 

เปล่ียนแปลงทุกปี 

 

 

-มีการทบทวนวตัถุประสงค์

และเป้าหมายการดาํเนินงาน

ทุกปี 

-มีการกาํหนดกิจกรรม

โครงการให้ 

สอดคลอ้งกบัภารกิจ/เป้าหมาย 

-มีการช้ีแจงผา่น

คณะกรรมการพฒันาระบบ

ราชการ 

เป็นระยะ 

-คณะกรรมการบริหารและ

วชิาการ  ของหน่วยงานได้

ร่วมกนักาํหนดแผนและจดัทาํ

เพือ่ใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์

เป้าหมายการดาํเนินงานของ

หน่วยงานทั้งแผนระยะสั้น

และระยะยาว 



 3 
 

คําถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คําอธิบาย/คําตอบ 

-  มีการส่ือสารใหก้บับุคลากรท่ีรับผิดชอบการปฏิบติั

ตามแผนทราบหรือไม่ 

-  มีการมอบหมายหนา้ท่ีความรับผดิชอบในการ

ดาํเนินการตามแผนใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีหรือไม่ 

 

1.3 การติดตามผล 

-  มีการประเมินความ คืบหนา้ของการบรรลุ

วตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานขององคก์ร เป็นคร้ัง

คราวหรือไม่ อยา่งไร 

 

-  การประเมินความคืบหนา้ไดร้วมการเปรียบเทียบผล

การใชจ่้ายเงินจริงกบังบประมาณและสาเหตุของ

ความแตกต่างของจาํนวนเงินท่ีใชจ่้ายจริงกบั

งบประมาณหรือไม่ 

-  การประเมินความคืบหนา้มีการดาํเนินการในช่วงเวลา

และความถ่ีท่ีเหมาะสมหรือไม่ 

-  มีการแจง้ผลการประเมินใหบุ้คลากรท่ีรับผดิชอบ

ทราบ และแกไ้ขปรับปรุงการดาํเนินงานหรือ ไม่ 

 

-  บุคลากรท่ีรับผิดชอบไดร้้องขอใหมี้การทบทวนหรือ 

   ปรับปรุงวตัถุประสงคก์ารดาํเนินงาน แผนและ

กระบวนการดาํเนินงานหรือไม่ 

 

มี 

 

 

 

 

 

มี 

 

 

 

มี 

 

 

 

มี 

 

มี 

 

 

มี 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -แผนท่ีจดัทาํใหก้าํหนด

ผูรั้บผดิชอบและส่ือสารให้

บุคลากรในหน่วยงานไดรั้บ

ทราบในการประชุม 

ประกาศ 

 

-มีการติดตามผลการ

ดาํเนินงานตามแผนเป็นราย

ไตรมาส 

ประเมินตามแผนฯ 

-มีการประเมินผลการใชจ่้าย

ดาํเนินกบัแผนงานฯ 

 

 

 

 

-มีการควบคุมกาํกบัการ

ดาํเนินงานเป็น ราย

โครงการ 

-มีการปรับปรุงแผนการ

ดาํเนินงานแลว้เสนอ

ผูบ้ริหารสูงสุดของ

หน่วยงานเห็นชอบ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล 

-  กระบวนการปฏิบติังานท่ีสําคญัในการดาํเนินงานตาม

ภารกิจไดรั้บการพิจารณา และกาํหนดโดยฝ่าย

บริหารหรือไม่ 

-  ฝ่ า ย บ ริห า รมี ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล เก่ี ย ว กบั

ประสิทธิผลของก ระบวนก ารปฏิบ ัติงานหรือ ไม ่

 

 

 

มี 

 

 

มี 

 

  

- ผูบ้ริหารไดค้ดัเลือก

กระบวนงานท่ีสอดคลอ้ง

กบัภารกิจของหน่วยงาน ท่ี

จะดาํเนินงานใน

ปีงบประมาณ 2553 และ

ติดตามการดาํเนินการตาม

กระบวนงานท่ีมอบหมายให้

ผูรั้บผดิชอบ 
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คําถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คําอธิบาย/คําตอบ 

 

 

 

 

 

 

-  ในช่วง 2 - 3 ปี ท่ีผา่นมามีการประเมินผลการ

ดาํเนินงานในระดบั ผลผลิต (output) หรือผลลพัธ์ 

(outcome) ขององคก์รวา่บรรลุตามวตัถุประสงคแ์ละ

เป้าหมายท่ีกาํหนด หรือไม่ 

-  ขอ้เสนอแนะจากมาตรการปรับปรุงประสิทธ์ิผลของ

การดาํเนินงาน ไดมี้การนาํไปปฏิบติัและจดัทาํเป็น

เอกสารในรูปแบบท่ีสามารถแกไ้ขปรับปรุงไดง่้าย 

และเป็นปัจจุบนัหรือไม่ 

2.2 ประสิทธิภาพ 

 - มีการคาํนวณและเปรียบเทียบตน้ทุนของการดาํเนิน  

งานกบัผลผลิตหรือผลลพัธ์วา่มีประสิทธิภาพหรือไม่ 

-  มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดงักล่าวกบัองคก์รอ่ืน

ท่ีมีลกัษณะการดาํเนินงานเช่นเดียวกนั หรือไม่ 

-  ขอ้เสนอแนะไดน้าํมาปรับปรุงแกไ้ขทนัต่อเหตุการณ์

และมีการดาํเนินงานอยา่งเหมาะสมหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

มี 

 

 

 

มี 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่มี 

 

 

ไม่มี 

 

ไม่มี 

 

กระบวนการท่ีสาํคญัมี 2 

กระบวนงานคือ 

กระบวนการสร้างคุณค่า

และกระบวนงานสนบัสนุน

ท่ีสอดคลอ้งกบักระบวนการ

ของกรมอนามยั 

-หน่วยงานมีการประเมินผล

การดาํเนินงานในระดบั

ผลผลิต เปรียบเทียบกบั

เป้าหมายท่ีกาํหนด 

-มีการประชุมผูรั้บผดิชอบ 

เพื่อปรับปรุงประสิทธิผล

ของการดาํเนินงาน แต่ไม่ได้

จดัทาํเป็นเอกสาร 

 

- ยงัไม่มีการเปรียบเทียบกบั

ตน้ทุนของการดาํเนินงาน 

3. การใช้ทรัพยากร 

3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

-  ทรัพยากรท่ีมีอยูภ่ายในองคก์รไดรั้บการจดัสรรใหก้บั

กระบวนการดาํเนินงานทั้งหมดหรือไม่ 

-  ทรัพยากรท่ีมีการใชป้ระโยชน์นอ้ยไดรั้บการแกไ้ข

ปรับปรุงให้ดีข้ึนหรือไม่ 

 

 

 

มี 

 

มี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-การจดัสรรทรัพยากรได้

จดัสรรตามความจาํเป็น 

และแผนการปฏิบติังานท่ี

สอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ 

พนัธกิจของ หน่วยงาน ซ่ึง

ไดพ้ิจารณาร่วมกนัในคณะ

กรรมการบริหารฯ ตาม

กระบวนงานท่ีกาํหนด 
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คําถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คําอธิบาย/คําตอบ 

-  มีการจดัลาํดบัความสาํคญัของวตัถุประสงคก์าร

ดาํเนินงานหรือไม่ 

 

 

-  การจดัสรรทรัพยากร ไดถื้อปฏิบติัอยา่งสมํ่าเสมอ 

เพื่อใหอ้งคก์รบรรลุผลท่ีดีท่ีสุดในดา้นประสิทธิผล

กบัประสิทธิภาพหรือไม่ 

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 

-  คุณลกัษณะเฉพาะตาํแหน่งของตาํแหน่งท่ีสาํคญัมีการ

กาํหนดหนา้ท่ีไวช้ดัเจนและปฏิบติัการตามท่ีกาํหนด

หรือไม่ 

-  มีคู่มือแสดงการใชอุ้ปกรณ์ เคร่ืองมือระบบ

สารสนเทศ และการบริหารเงินงบประมาณหรือไม่ 

 

 

 

 

-  มีการกาํหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัสรรทรัพยากร

แต่ละประเภท เพื่อสนบัสนุนการบรรลุวตัถุประสงค์

ของการดาํเนินงานหรือไม่ 

-  กรณีการดาํเนินงานตํ่ากวา่ระดบัท่ีกาํหนดมีการ

ปฏิบติัท่ีเหมาะสม เพื่อปรับปรุงการดาํเนินงาน

หรือไม่ 

 มี 

 

 

 

มี 

 

 

 

มี 

 

 

มี 

 

 

 

 

 

มี 

 

 

มี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -การจดัสรรงบประมาณได้

คาํนึงถึงประโยชน์และ

ความคุม้ค่า และมีการ

ปรับปรุงแผนปฏิบติัการเป็น

ระยะ เพื่อใหก้ารปฏิบติังาน

บรรลุผล ทั้งประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

 

- มีการกาํหนดหนา้ท่ีเฉพาะ

ตาํแหน่ง และมอบหมาย

งานใหป้ฏิบติัตามท่ีกาํหนด 

-มีคู่มือการใชง้าน

คอมพิวเตอร์สาํหรับ

บุคลากรในหน่วยงาน และ

ระบบสารสนเทศดา้นการ

บริหารงบประมาณทั้ง 

Intranet และ Internet 

- มีคณะกรรมการพิจารณา

จดัสรรทรัพยากรและ

ติดตามการใชท้รัพยากร 

-มีการกาํหนดท่ีชดัเจน   

โดยใชว้ธีิการลงมติในท่ี

ประชุมคณะกรรมการฯ 

 

-  บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบติังานท่ีกาํหนดวา่ 

   จะตอ้งปฏิบติัไดใ้นระดบัท่ีกาํหนดหรือสูงกวา่หรือไม่ 

 

 

 

 

 

ใช่  - บุคลากรยอมรับงานท่ีได้

มอบหมายใหด้าํเนินงาน

ตามเป้าหมาย และยอมรับ

มาตรฐานการปฏิบติังาน

ตามสมรรถนะหลกัของ 

ก.พ. 
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คําถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คําอธิบาย/คําตอบ 

-  มีแผนการฝึกอบรมท่ีเพียงพอ สาํหรับบุคลากรในการ

ฝึกฝนทกัษะ และความสามารถท่ีจาํเป็นต่อการ

ปฏิบติังานหรือไม่ 

 

-  มีแผนการจูงใจใหบุ้คลากรพฒันาทกัษะและ

ความสามารถของตนเองหรือไม่ 

4. สภาพแวดล้อมของการดําเนินงาน 

4.1 การปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ 

-  มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัและมาตรฐานท่ี

สาํคญัและจาํเป็นต่อการดาํเนินงานหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดวธีิการปฏิบติัดตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั และมาตรฐานท่ีกาํหนดหรือไม่ 

-  มีกลไกการติดตามการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั และมาตรฐานหรือไม่ 

4.2 ความสอดคล้องกบัสภาพแวดล้อมการดําเนินงาน 

-  มีการระบุปัจจยัภายนอกท่ีมีผลกระทบท่ีมีนยัสาํคญั

ต่อการดาํเนินงานในอนาคตขององคก์รหรือไม่ (เช่น 

แนวโนม้การเปล่ียนแปลงตา้นเศรษฐกิจ ดา้น

เทคโนโลยแีละการออกกฎระเบียบใหม่ ๆ) 

-  มีการติดตามผล และวางแผนป้องกนัหรือลด

ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากปัจจยัภายนอกหรือไม่ 

 

มี 

 

 

 

 

 

 

 

มี 

 

มี 

 

มี 

 

 

มี 

 

 

 

 

 

- มีแผนใหบุ้คลากร

ฝึกอบรมตามบทบาทหนา้ท่ี

ท่ีรับผดิชอบ ทั้งส่งเขา้อบรม

และใหศึ้กษาเอง 

-ยงัไม่มีกรอบการปฏิบติัท่ี

ชดัเจน 

 

 

-มีการช้ีแจงดาํเนินงานตาม

กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ี

จาํเป็นต่อการดาํเนินงาน

และติดตามการปฏิบติังาน

ในการประชุมทุกเดือน  

 

 

-มีการวเิคราะห์ปัจจยั

ภายนอก และก็นาํมา

ประกอบการปรับปรุงแนว

ทางการปฏิบติังานของ

หน่วยงานเป็นระยะ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน  

ด้านการเงิน 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1 เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน 

-  มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีดา้นการรับเงิน มิใหบุ้คคลใด

บุคคลหน่ึงมีหนา้ท่ีรับผดิชอบมากกวา่หน่ึงลกัษณะงาน

ต่อไปน้ี 

การอนุมติัการรับเงินสด 

การเก็บรักษาเงินสด 

การบนัทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาดาร 

การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

-  มีการกาํหนด แนวทางปฏิบ ัติในการรับส่งเงิน

ระหวา่งบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

หรือ ไม่ 

-  การรับส่งเงินมีเอกสารหลกัฐานสนบัสนุนครบถว้น

และถูกตอ้งหรือไม่ 

-  การรับเงินโดยการโอนผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์มี

การยนืยนัเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยระบุช่ือผูจ่้ายเงิน

และจาํนวนเงิน และวตัถุประสงคก์ารจ่าย หรือ ไม ่

-  มีการกาํหนดขอ้หา้มมิใหน้าํเช็คท่ีรับไปข้ึนเงินสด 

หรือ ไม่ 

 

 

-  มีการบนัทึกบญัชี แยกรายการรับท่ี เป็นเงินสดกบัรับ

เป็นเช็คหรือไม่ 

 

-  มีการกาํหนดใหผู้ช้าํระดว้ยเช็คธนาคารระบุสั่งจ่ายใน

นามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่ อยา่งไร 

 

-  มีการตรวจสอบความถูกตอ้งและเช่ือถือไดข้องเช็ค 

ก่อนรับหรือไม่   

 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

-มีการแบ่งแยกหนา้ท่ี

ดา้นการรับ – จ่ายเงิน  

โดยมีคาํสั่งแต่งตั้ง

ผูรั้บผดิชอบไวช้ดัเจน 

 

 

 

 

-มีคาํสั่งแต่งตั้งผูรั้บเงิน 

และนาํส่งเงิน 

-มีเอกสารหลกัฐานใน

การรับ-ส่งเงินครบถว้น 

-การโอนเงินมีหลกัฐาน 

ประกอบการโอนทุกคร้ัง 

 

-การจ่ายเงินชาํระหน้ี 

ตอ้งจ่ายเป็นเช็ค และขีด

คร่อมไม่ใหจ่้ายเป็น 

เงินสด 

-มีทะเบียนคุมการรับเงิน

สดและเช็คไวเ้ป็น 

หลกัฐาน 

-หน่วยงานไม่มีการ

กาํหนดในการรับเงิน

ดว้ยเช็ค 

-มีการตรวจสอบการ

เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทุก

คร้ัง 



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

-  เงินสดท่ีไดรั้บมีการบนัทึกบญัชีภายในวนัท่ีไดรั้บเงิน 

นั้นหรือไม่ 

 

-  มีการออกใบเสร็จรับเงินสาํหรับการรับเงินทุกคร้ัง 

หรือ ไม่ 

 

 

-  ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพห์มายเลขกาํกบัเล่มและ

ใบเสร็จรับเงินเรียงกนัไปทุกฉบบัหรือไม่ 

 

-  มีการจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

 

-  มีการสรุปยอดเงินท่ีไดรั้บทุกวนัเม่ือส้ินเวลารับเงิน

หรือไม่ 

 

-  มีการตรวจสอบจาํนวนเงินท่ีรับกบัหลกัฐานการรับ

และรายการท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชีทุกส้ินวนัหรือ ไม่ 

 

 

 

1.2 การเบิกจ่ายเงิน 

-  มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีดา้นการเบิกจ่าย เงินมิใหบุ้คคล

ใดบุคคลหน่ึงมีหนา้ท่ีรับผดิชอบมากกวา่หน่ึงลกัษณะ

งาน ต่อไปน้ี 

- การอนุมติัการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

- การเก็บรักษาเงินสด 

- การบนัทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

-  มีการกาํหนดระเบียบเก่ียวกบัการอนุมติัเบิกจ่ายเงิน

อยา่งชดัเจนหรือไม่ 

-  การเบิกจ่ายเงินมีใบสาํคญัหรือเอกสารหลกัฐาน

ประกอบท่ีมีการอนุมติัอยา่งถูกตอ้งหรือไม่ 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

√ 

 -มีการบนัทึกบญัชีทุก

คร้ังเม่ือมีการรับเงินและ

เป็นปัจจุบนั  

-มีการออก

ใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง

เม่ือมีการรับเงินและ 

ชาํระหน้ีการยมืเงิน 

-ใบเสร็จรับเงินมีเลขท่ี

และเล่มใหก้าํกบัทุก

ฉบบั 

-มีการทาํทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

-มีการบนัทึกบญัชีการ

รับเงินทุกคร้ังเม่ือมีการ

รับเงิน 

-มีคณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับ-

จ่ายเงินประจาํวนักบั

หลกัฐานการรับ-จ่ายทุก

คร้ัง 

 

-มีคาํสั่งแต่งตั้ง

ผูรั้บผดิชอบการ

ปฏิบติังานดา้นการเงิน

และบญัชี 

 

 

 

-เบิกจ่ายตามระเบียบของ

กรมอนามยักาํหนด 

-การเบิกจ่ายมีใบสาํคญั

และอนุมติัอยา่งถูกตอ้ง 



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

-  มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินท่ีบนัทึกไวใ้นบญัชี

กบัหลกัฐานการจ่ายทุกส้ินวนัหรือไม่ 

 

-  มีการกาํหนดวงเงินและผูมี้อาํนาจอนุมติัการจ่ายเงิน

หรือไม่ 

-  มีมาตรการป้องกนัและเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารท่ี

ยงัไม่ไดใ้ชแ้ละตรายางช่ือผูมี้อาํนาจลงนามหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดใหผู้มี้อาํนาจมากกวา่หน่ึงคนร่วมกนัลง

นามในเช็คท่ีสั่งจ่ายหรือไม่ 

-   มีการตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบการ

เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือ ไม่ 

 

-  เช็คท่ีลงนามแลว้มีการส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีอ่ืนท่ีมิใช่เป็นผู ้

จดัเตรียมเช็ค เพื่อชาํระใหแ้ก่เจา้หน้ีหรือ ไม่ 

-  มีการกาํหนดใหก้ารจ่าย เงินโดยการโอนผา่นระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วน

ราชการหรือไม่ 

-  มีการเขียนหรือประทบัตรายางวา่ “ชาํระเงินแลว้” ไว้

ในใบสาํคญัจ่าย และหลกัฐานการจ่ายท่ีชาํระเงินแลว้

หรือไม่ 

1.3 เงินสดในมือ 

-  มีการเก็บรักษาเงินสดไวอ้ยา่งปลอดภยัหรือไม่ 

-  มีการนาํเงินสดท่ีไดรั้บ ฝากธนาคารภายในวนัท่ี

ไดรั้บเงิน หรือ วนัทาํการถดัไปหรือไม่ 

 

-  การเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตามระเบียบท่ี

กาํหนดและไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการ

หรือไม่ 

-  บญัชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วยรับตรวจ 

หรือไม่ 

-  มีการตรวจรับ เงินสดคงเหลือเป็นคร้ัง คราวหรือ ไม่ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 
√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-มีคณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับ-

จ่ายเงินประจาํวนั 

-มีการกาํหนดผูมี้อาํนาจ

การสั่งจ่าย 

-มีการเก็บรักษาสมุดเช็ค

ท่ียงัไม่ไดอ้ยา่งปลอดภยั 

-มีการกาํหนดผูล้งนาม

การสั่งจ่ายเช็ค 2ใน 3 คน 

-มีการตรวจสอบ

หลกัฐานก่อนลงนามใน

การสั่งจ่ายเช็คทุกคร้ัง 

- มีการมอบหมายเป็น

ลายลกัษณ์อกัษร 

-มีการเบิก-จ่าย เงิน(จ่าย

ตรง) ให้เจา้หน้ี 

 

-มีการประทบัตรา

จ่ายเงินแลว้ทุกคร้ังใน

ใบสาํคญัคู่จ่าย 

 

-มีตูนิ้รภยั 

-มีการนาํส่งเงินฝาก

ธนาคารทุกคร้ังเม่ือมีการ

รับเงิน 

-มีการเปิดบญัชีเงินฝาก

ธนาคารตามระเบียบ 

 

-มีการเปิดบญัชีในนาม

ของหน่วยงาน 

-มีคณะกรรมการตรวจ

การรับ-จ่ายเงินทุกคร้ัง 



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.4 การนาํเงินส่งคลงั 

-  มีการนาํเงินส่ง คลงัโดยวธีิการท่ีปลอดภยัและภายใน

ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกาํหนดหรือ ไม่ 

 

-  การนาํเงินส่งคลงัมีการสอบยนัความถูกตอ้งระหวา่ง

ผูส่้งกบัผูรั้บหรือไม 

 

1.5 การบนัทึกบญัชี 

-  มีการบนัทึกเงินท่ีได ้รับในบญัชีเงินสดภายในวนัท่ี

ไดรั้บเงินนั้นหรือวนัทาํการถดัไปหรือ ไม ่

 

-  มีการบนัทึกเงินท่ีนาํฝากธนาคารในบญัชีเงินฝาก

ธนาคารภายในวนัท่ีนาํฝากหรือไม่ 

 

 

-  มีการกระทบยอด เงินฝากธนาคารทุกส้ินเดือน

หรือไม่ 

 

-  มีการบนัทึกการจ่ายเงินในบญัชีเงินสด หรือบญัชีเงิน

ฝากธนาคารภายในวนัท่ีจ่ายเงินนั้นหรือ ไม่ 

 

-  มีการบนัทึกบญัชีเงินฝากคลงัทนัทีท่ีมีการนาํส่งคลงั

หรือไม่ 

 

1.6 เงินทดรอง 

-  การเก็บรักษาเงินทดรองดงเหลือเป็นไปตามระเบียบ

ท่ีกาํหนดหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดวธีิปฏิบติัในการใชจ่้ายเงินทดรองไว้

อยา่งชดัเจนหรือไม่ 

 

 

  

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

  

-มีการนาํเงินส่งคลงัทุก

คร้ังภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนด 

-มีการตรวจเช็คการนาํ

เงินส่งคลงั กบัหลกัฐาน

การนาํส่งทุกคร้ัง 

 

-มีการบนัทึกบญัชีเงินสด

ทุกวนัท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน

สด 

-มีการบนัทึกบญัชีเงิน

ฝากธนาคารทุกวนั ท่ีมี

การรับฝาก-ถอนเงิน

ธนาคาร 

-มีการจดัทาํงบเทียบยอด

พิสูจน์เงินฝากเป็น

ประจาํทุกเดือน 

-มีการบนัทึกบญัชีทุกวนั 

ท่ีมีการจ่ายเงินสด หรือ

จ่ายเงินฝากธนาคาร 

-มีการบนัทึกบญัชีเงิน

ฝากคลงัทุกคร้ังท่ีมีการ

นาํส่งคลงั 

 

-มีการเก็บรักษาเงินทด

รองคงเหลือเป็นไปตาม

ระเบียบท่ีกาํหนด 

-มีการกาํหนดวธีิปฏิบติั 

การใชจ่้ายเงินทดรอง

อยา่งชดัเจน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน ศูนย์พฒันาอนามัยพืน้ที่สูง 

ด้าน/ทรัพย์สิน 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/

ไม่ใช่ 

คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2. ทรัพยสิ์น 

2.1 ความเหมาะสมของการใช ้

-  มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีมิใหบุ้คคลใดบุคคลหน่ึงมี

หนา้ท่ีรับผิดชอบมากกวา่หน่ึงลกัษณะงานต่อไปน้ี 

                 - การอนุมติัซ้ือ โอน หรือจาํหน่ายทรัพยสิ์น 

                  -การ ใช ้ทรัพยสิ์น 

                 - การบนัทึกบญัชีทรัพยสิ์น 

                 - การแกไ้ข และกระทบยอดคง เหลือของ

ทรัพยสิ์น 

-  การซ้ือและเช่าทรัพยสิ์นเป็นไปตามระเบียบท่ี

กาํหนดหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดวตัถุประสงคข์องการใชท้รัพยสิ์นไว้

อยา่งชดัเจนหรือไม่ 

 

-  การใชท้รัพยสิ์นท่ีมีความสําคญัหรือมูลค่าสูงไดมี้

การกาํหนดให้เฉพาะผูไ้ดรั้บอนุญาตเท่านั้นท่ีจะใชไ้ด ้

-  มีการฝึกอบรมวธีิการใชท่ี้ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูใ้ชท้รัพยสิ์น

หรือไม่ 

2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิ์น 

-  มีการกาํหนดมาตรการป้องกนัและรักษาทรัพยสิ์นท่ี

สาํคญั หรือมีมูลค่าสูงมิใหสู้ญหายหรือเสียหายหรือไม่ 

-  มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหสัหรือหมายเลข

ครุภณัฑใ์วท่ี้ทรัพยสิ์นทุกรายการหรือไม่ 

-  มีการมอบหมายผูรั้บผดิชอบในการดูแลรักษา

ทรัพยสิ์นหรือไม่ 

-  มีการบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นตามระยะเวลาท่ีกาํหนด

หรือไม่ 

 

 

 

 

√ 

√ 

√ 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

   

 

 

 

-  มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีแต่ละ

ดา้น 

 

 

 

- การดาํเนินการตอ้งเป็น 

ไปตามระเบียบ 

-มีการระบุวตัถุประสงค ์

ไวช้ดัเจนในการขออนุมติั

จดัซ้ือ / จา้ง 

-  

 

เช่น การใชค้อมพิวเตอร์/เคร่ือง

ดบัเพลิง 

 

- กาํหนดผูรั้บผดิชอบเป็น 

บางรายการ 

- บนัทึก/มีทะเบียนรหสั

ครุภณัฑทุ์กรายการ 

- จนท.พสัดุและผูรั้บผิดชอบ

เฉพาะในแต่ละฝ่าย 

- กาํหนดตารางการบาํรุง 

รักษาเป็นไตรมาส 
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คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/

ไม่ใช่ 

คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3. รายงานการเงิน 

3.1 ขอ้มูลการเงิน 

-  บญัชีแยกประเภทมีการบนัทึกรายการถูกตอ้งและ

ครบถว้นหรือไม่ 

 

 

 

 -สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร

ประกอบรายการ หรือเอกสารเบ้ืองตน้ไปยงับญัชีแยก

ประเภทหรือไม่ 

 

-  มีการกระทบยอดบญัชียอ่ยกบับญัชีคุมหรือบญัชีแยก

ประเภทมีบญัชียอ่ย หรือรายละเอียดประกอบ หรือ ไม ่

 

-  นโยบายการบญัชีเป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบ

หลกัเกณฑท่ี์กาํหนดหรือไม่ 

 

 

-  มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบนัทึกบญัชีเป็น

คร้ังคราวหรือไม่ 

-  มีการฝึกอบรมอยา่งเพียงพอใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีการเงิน

และการบญัชีหรือไม่ 

 

3.2 รายงานการเงิน 

-  รายงานทางการเงินจดัทาํข้ึนตามระยะเวลาท่ีกาํหนด

หรือไม่ 

-  มีการสอบทานและใหค้วามเห็นชอบรายงานทาง

การเงินโดยผูมี้อาํนาจหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 
 
 
√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 
√ 

 

 

 

NA 

 

 

 

-เน่ืองจากยกเลิกบญัชีเกณฑ์คง

คา้งตั้งแต่วนัท่ี 1 ต.ค 52 มีแต่

ในระบบ GFMIS เท่านั้น และ

งานบญัชีไดไ้ปตรวจสอบเพื่อ

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

- สามารถติดตามตรวจสอบ

รายการจากเอกสารประกอบ

รายการไปยงับญัชีแยกประเภท

ได ้

- มีการกระทบยอดบญัชียอ่ย/

บญัชีแยกประเภทกบัทะเบียน

คุมทุกเดือน 

- เป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กรม

อนามยั/กรมบญัชีกลางไดว้าง

แนวทางระเบียบ – หลกัเกณฑ์

ไว ้

-มีการตรวจสอบบนัทึกบญัชี

เป็นคร้ังคราว 

- ไดรั้บการฝึกอบรมดา้น

การเงินและบญัชีอยา่งเพียงพอ

และเหมาะสม 

 

- มีการจดัส่งรายงานการเงิน

ภายใน 15 วนัของเดือนถดัไป 

- มีการตรวจสอบโดยผอ.

ศูนยฯ์ผา่น หน.ฝ่ายบริหารฯ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดที ่4 ด้านอืน่ๆ 

 

แบบสอบถามน้ีเหมาะสาํหรับผูต้อบแบบสอบถามท่ีเป็นผูบ้ริหารระดบัผูจ้ดัการหรือกลุ่มผูบ้ริหารซ่ึง

คุน้เคยเก่ียวกบัการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ขอ้สรุปคาํตอบ

จะตอ้งมาจากการสังเกตการณ์ การวเิคราะห์ และการสัมภาษณ์ผูมี้ความรู้ในเร่ืองน้ี 

 

แบบสอบถามดา้นอ่ืนๆ ประกอบดว้ย 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 

1.2 ค่าตอบแทน 

1.3 หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

1.4 การฝึกอบรม 

1.5 การปฏิบติังานของบุคลากร 

1.6 การส่ือสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 

2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

2.2 การป้องกนัดูแลรักษาสารสนเทศ 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 

3. การบริหารพสัดุ 

3.1 เร่ืองทัว่ไป 

3.2 การกาํหนดความตอ้งการ 

3.3 การจดัหา 

3.4 การตรวจรับและการชาํระเงิน 

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

3.6 การบาํรุงรักษา 

3.7 การจาํหน่ายพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสอบถามการควบคุมภายใน ศูนย์พฒันาอนามยัพืน้ที่สูง 

ด้าน อืน่ ๆ 

คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 

-  ฝ่ายบริหารมีการกาํหนดทกัษะและความสามารถท่ีจาํเป็นของ

ตาํแหน่งงานสาํคญัไวอ้ยา่งชดัเจนหรือไม่ 

 

 - การสอบคดัเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้งมีการทดสอบทกัษะ

และความสามารถตามท่ีกาํหนดไวข้องแต่ละตาํแหน่งงาน

หรือไม่ 

 

 -  มีการเผยแพร่ขอ้มูลอยา่งทัว่ถึงในการรับสมคัรบุคลากร

หรือไม่ 

 

 

 

-  มีการกาํหนดกระบวนการคดัเลือก เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรท่ี

เหมาะสมกบัตาํแหน่งงานท่ีสุดหรือ ไม่ 

 

 

1.2 ค่าตอบแทน 

-  มีการจดัทาํแนวทางการปฏิบติัเร่ืองค่าตอบแทนหรือ ไม่ 

 

 

 - มีการบนัทึกเวลาปฏิบติังานของบุคลากรและมีหวัหนา้งานลง

นามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ 

 

 

-  การเล่ือนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมติัและจดัทาํเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรหรือไม่ 

 

 

 

  

 

 

  √ 

 

 

  

 √ 

 

 

 

   

 
√ 

 

 

  

 

 

 
√ 

 

 

 

  

 

 √ 

 

  

 

 

√ 

 

 

 

 

 √ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

     

  

 

- มีการกาํหนดทกัษะ 

ดา้นสมรรถนะการ

ประเมินผลของแต่ละบุคคล 

- มีการกาํหนดการทดสอบ

ความรู้ความสามารถทัว่ไป

ความสามารถเฉพาะ 

ตาํแหน่ง  

 -มีประกาศตาม 

ระเบียบการสรรหาและ 

คดัลือกและส่ือสารให้

รับทราบหลายช่องทาง เช่น 

Internet ,สถานีวทิย ุฯลฯ 

-มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ

สรรหาและคดัเลือกเพื่อให้

ไดบุ้คคลท่ีเหมาะสมกบั

ตาํแหน่ง 

 

- มีเกณฑก์ารใหค้่าตอบแทน 

 ตามตาํแหน่ง ตาม

สมรรถนะของบุคลากร 

- มีการสแกนลายน้ิวมือ

ประกอบแฟ้มเซ็นช่ือและ

ตรวจสอบรับรองโดย 

หวัหนา้ฝ่ายอาํนวยการ 

- มีคาํสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณา และ

มีคาํสั่งเล่ือนข้ึนเงินเดือน

ของกรมอนามยั 

 



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

1.3 หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

-  มีการกาํหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบของบุคลากรแต่ละคนเป็น

ลายลกัษณ์อกัษรอยา่งชดัเจนเพื่อใหบุ้คลากรสามารถปฏิบติังาน

ไดต้ามวตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานหรือไม่ 

-  การเปล่ียนแปลงท่ีสาํคญัเก่ียวกบัการมอบหมายงานมีการ

จดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือ ไม่ 

-  หนา้ท่ีความรับผดิชอบของงานท่ีสาํคญัมีการอนุมติัโดย

หวัหนา้ส่วนราชการหรือผูบ้ริหารสูงสุด หรือ ไม ่

1.4 การฝึกอบรม 

-  มีการพิจารณาความตอ้งการฝึกอบรมของบุคลากรเพือ่พฒันา

ทกัษะหรือไม่ 

-  มีการจดัสรรงบประมาณ ทรัพยากร เคร่ืองมือและการจดั

ฝึกอบรมใหก้บับุคลากรหรือไม่ 

 

 

 √ 

 

 

√ 

 

 

 

  √  

 

 

 

√ 

 

- มีแบบมอบหมายงาน 

 

 

- มีคาํสั่งมอบหมายงาน 

 

- มีการจดัทาํคาํสั่งและ

อนุมติัโดยผูอ้าํนวยศูนย ์

 

- มีการแจง้เวยีนแบบฟอร์ม

ความตอ้งการท่ีจะพฒันา 

-มีการจดัทาํแผน เพื่อจดัสรร

งบประมาณในการพฒันา

บุคลากร 

 

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 

-  มีการกาํหนดมาตรฐานการปฏิบติังานหรือไม่ 

 

 

-  มีการประเมินการปฏิบติังานตามมาตรฐานท่ีกาํหนดเป็นคร้ัง

คราว และจดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือ ไม่ 

 

-  มีการยกยอ่งหรือให้รางวลัแก่บุคลากรท่ีมีผลการปฏิบติังานสูง

กวา่มาตรฐานท่ีกาํหนดหรือ ไม่ 

 

-  มีการปฏิบติัเพื่อปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีตํ่ากวา่มาตรฐานท่ี

กาํหนดหรือไม่ 

 

1.6 การส่ือสาร 

-  มีการส่ือสารขอ้มูลคาํสั่งใหบุ้คลากรระดบัปฏิบติัอยา่งต่อเน่ือง

และสมํ่าเสมอหรือไม่ 

 

 

  

   

 

  √ 

 

 

 

  √ 

 

 

 

  √ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  √ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA 

 

 

 

 

 

 

  

 

- มีการมอบหมายตามตวั

ตวัช้ีวดั และจดัตามแบบ

มอบหมายงาน 

- ประเมินตามการ 

ประเมินผลการปฏิบติังานปี

ละ 2 คร้ัง 

- คดัเลือกคนดีศรีอนามยั 

 

 

- ตามผลการปฎิบติังานไม่มี

บุคลากรปฏิบติังานตํ่ากวา่

มาตรฐานแต่อยา่งใด 

 

- แจง้ในท่ีประชุมเจา้หนา้ท่ี 

การส่ือสารจากหวัหนา้ฝ่าย 

หวัหนา้ /แจง้เวยีนรับทราบ 
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คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ 

2.1 อุปกรณ์คอมพวิเตอร์ 

-  มีการกาํหนดนโยบายการนาํคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการ

ดาํเนินงานหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดนโยบายของแต่ละส่วนงานยอ่ยในการดูแลรักษา

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม่ 

-  ผูไ้ดรั้บอนุมติัเท่านั้นท่ีสามารถเขา้ถึงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

-  มีขอ้แนะนาํหรือใหก้ารฝึกอบรมการใชอุ้ปกรณ์คอมพวิเตอร์

กบัผูใ้ชค้นใหม่หรือไม่ 

-  เม่ืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือทาํงานไม่ไดมี้

การรายงานใหท้ราบและมีการแกไ้ขไดท้นัทีหรือไม่ 

-  มีการบาํรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตามระยะเวลาท่ีกาํหนด

หรือไม่ 

-  การจดัซ้ืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการประสานและวางแผนกบั

ผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อใหม้ัน่ใจวา่ในระยะยาวคอมพิวเตอร์ท่ีจดัซ้ือจะ

เขา้กนัไดก้บัคอมพิวเตอร์อ่ืนหรือไม่ 

2.2 การป้องกนัดูแลรักษาสารสนเทศ 

-  มีการกาํหนดคุณสมบติัของผูท่ี้รับผดิชอบดา้นความปลอดภยั

ของระบบสารสนเทศ 

-  ผูท่ี้ไดรั้บอนุมติัเท่านั้นท่ีสามารถเขา้ถึงแฟ้มขอ้มูล และ 

โปรแกรม 

-  แฟ้มขอ้มูลคอมพิวเตอร์ท่ีสําคญัมีการกาํหนดใหจ้ดัทาํแฟ้ม

สาํรองและเก็บรักษาหรือไม่ 

-  มีนโยบายควบคุม ความเส่ียงจากการใชอิ้นเตอร์เน็ตหรือไม่ 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 

-  มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ท่ีประมวลจากระบบ

สารสนเทศเป็นคร้ังคราวหรือไม่ 

-  ผูใ้ชมี้การสาํรวจประโยชน์ของสารสนเทศท่ีไดรั้บเป็นคร้ัง

คราวหรือไม่ 

-  มีการแจง้ให้ผูใ้ชท้ราบเก่ียวกบัประสิทธิภาพใหม่ๆ ของระบบ

สารสนเทศอยา่งสมํ่าเสมอหรือ ไม ่

  

 

 

√ 
 

 

√ 

 

√ 

 

√ 
 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 
 
 
 
 
 
 
√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

- ใชน้โยบายของ

กรมอนามยั ท่ีตอ้ง

นาํคอมพิวเตอร์มาใช้

ในการดาํเนินงาน 

-  มีการกาํหนด

ผูใ้ชง้าน และผูเ้ขา้ถึง

ขอ้มูลในแต่ละระดบั 

 

- มีระบบการดูแล

และบาํรุงรักษาจาก

ผูรั้บผดิชอบแต่ละ

ระดบั มีการวาง

แผนการจดัหาและ

การบาํรุงรักษาแต่ละ

ปี 

- การป้องกนัมีการ

กาํหนดผูใ้ชแ้ละ

รหสัผา่นจากผูดู้แล

ระบบ 

- มีการสาํรองขอ้มูล

ทุกเดือน 

- มีการนาํ พรบ. 

คอมพิวเตอร์ มา

ประกอบการจดัการ

ระบบ 

- มีการแจง้ความ

เคล่ือนไหวของ

เทคโนโลย ีและ

ระบบอยา่งต่อเน่ือง 
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คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3. การบริหารพสัดุ 

3.1 เร่ืองทัว่ไป 

-  มีการแบ่งแยกหนา้ท่ีมิใหบุ้คคลใดบุคคลหน่ึงมีหนา้ท่ี

รับผดิชอบมากกวา่หน่ึงลกัษณะงานต่อไปน้ี 

• การขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้งการจดัซ้ือจดัจา้ง 

• การตรวจรับสินคา้/จดัจา้ง 

• การอนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

• การบนัทึกบญัชีและทะเบียน 

-  มีระเบียบจดัซ้ือท่ีครอบคลุมถึงเร่ืองต่อไปน้ี 

(กรณีมิไดใ้ชร้ะเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการ

พสัดุ) 

- นโยบายการจดัซ้ือ เช่น ซ้ือจากผูข้าย หรือผูผ้ลิต

โดยตรง 

- วธีิการคดัเลือก 

- ขั้นตอนการจดัหา 

- การทาํสัญญา 

- มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมัน่ใจวา่มี

การปฏิบติัตามระเบียบกฎเกณฑท่ี์กาํหนด 

3.2 การกาํหนดความตอ้งการ 

-  มีระเบียบหรือวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการกาํหนดความ

ตอ้งการวสัดุหรือไม่ 

 

-  ผูใ้ชพ้สัดุเป็นผูก้าํหนดความตอ้งการพสัดุหรือ ไม่ 

 

 

-  การแจง้ความตอ้งการวสัดุหรือขอใหจ้ดัหาไดร้ะบุ

รายการหรือประเภทพสัดุ ประมาณพสัดุกาํหนดเวลา

ตอ้งการอยา่งละเอียดและชดัเจนหรือไม่ 

-  มีการกาํหนดระยะเวลา การแจง้ความตอ้งการพสัดุ

หรือขอใหจ้ดัหาไวอ้ยา่งเหมาะสมและเพียงพอสาํหรับ

การจดัหา เพื่อป้องกนัการจดัหาโดยวธีิพิเศษโดยอา้ง

ความเร่งด่วนหรือไม่ 

  

 

 

 

 

√ 

√ 

√ 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

√ 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

    

 

 

 

ใชร้ะเบียบงานพสัดุ 

“.............................” 

“.............................” 

“.............................” 

 

 

 

- จดัซ้ือในบางรายการ 

เปรียบเทียบราคาและ 

- คุณภาพตาม  SOP. 

- ตามระเบียบพสัดุ 

- ตรวจสอบโดย หวัหนา้ฝ่าย

อาํนวยการ 

 

 

-มีการกาํหนดตามความ 

จาํเป็นและเหมาะสมกบัการใช้

งาน 

- กาํหนดความตอ้งการ 

พสัดุไวค้รบถว้น/ชดัเจน 

-มีการระบุรายละเอียด 

ไวอ้ยา่งละเอียด 

- มีการแจง้ความตอ้งการใช้

พสัดุเพื่อให ้จนท.จดัหา  สรุป 

และแยกประเภทเสนอคณะ 

กรรมการ เพื่อวิเคราะห์และ

พิจารณาผลใหท้าํการจดัซ้ือ/จา้ง 

ตามความตอ้งการใชพ้สัดุ  



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.3 การจัดหา 

-  มีการจดัหาพสัดุตามท่ีแจง้ความตอ้งการไวห้รือ ไม่ 

 

-  กาํหนดระยะเวลาการดาเนินการจดัหาในแต่ละวธีิไว้

เหมาะสมและทนักบัความตอ้งการหรือ ไม่ 

 

-  มีการจดัทาํทะเบียนประวติัผูข้ายรวมทั้งสถิติราคาและ

ปริมาณไวห้รือไม่ 

 

-  จดัใหมี้การหมุนเวยีนเจา้หนา้ท่ีจดัหาหรือไม่ 

 

 

-  จดัทาํราคากลางเพื่อใชเ้ปรียบเทียบกบัราคาเสนอขาย

หรือไม่ 

-  มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือคร้ังล่าสุด และ/หรือราคา

จากผูข้ายหลายแห่ง เพื่อใหไ้ดร้าคาท่ีดีท่ีสุดหรือไม่ 

-  การจดัหากระทาํโดยหน่วยจดัหา หรือพนกังานจดัหา 

ตามใบแจง้ความตอ้งการวสัดุหรือใบอนุมติัจดัหาท่ีไดรั้บ

อนุมติัแลว้หรือไม่ 

-  กาํหนดอาํนาจอนุมติั โดยพิจารณาจากมูลค่าของวสัดุ

หรือบริการ เพื่อความคล่องตวัและรัดกมุในการ

ปฏิบติังานหรือไม่ 

-  มีการจดัทาํใบสั่งซ้ือและสาํเนาใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง คือ 

ผูต้รวจรับของ ผูแ้จง้จดัหา บญัชี หรือ การเงิน ฯลฯ 

หรือไม่ 

-  กาํหนดหลกัเกณฑใ์นการจดัทาํสัญญาชดัเจนและ

รัดกุมหรือไม่ 

-  กาํหนดรูปแบบสัญญาท่ีเป็นมาตรฐานหรือไม่ 

 

-  ใบสั่งซ้ือจดัทาํข้ึนโดยเรียงลาํดบัหมายเลขไวล่้วงหนา้

และมีการอนุมติัการสั่งซ้ือหรือไม่ 

 

 

 
√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

  

√ 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จดัหาตามความตอ้งการใช ้ใน

เวลาท่ีเหมาะสม 

-กาํหนดเวลาจดัหาไว ้

ในแผน จดัหาไวเ้หมาะสมและ

ทนัความตอ้งการ 

- มีการจดัทาํทะเบียนประวติั

สถิติราคา 

 

- มี จนท. จดัหา 2 คน คือ ซ้ือ 1 

จา้ง 1 

 

- มีราคากลางเปรียบเทียบทุก

รายการ 

- เปรียบเทียบ 2  ปียอ้นหลงั 

 

- จดัหาหลงัจากไดรั้บอนุมติั

แลว้ 

 

-กาํหนดโดยพิจารณา 

วงเงินท่ีจะดาํเนินการซ่ึงเป็น

การมอบหมายโดยส่วนกลาง 

- สาํเนาใหก้รรมการตรวจรับ 

 

 

- ตามแบบสัญญาท่ีระเบียบ

กาํหนดไว ้

- ตามระเบียบและแบบ 

ฟอร์มท่ีกาํหนด 

- มีการเรียงลาํดบัและกาํหนด

หมายเลขไวต้ามลาํดบัก่อน-

หลงั และไดรั้บอนุมติัเนินการ

ก่อนเสมอ 



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

3.4 การตรวจรับและการชําระเงิน 

-  มีการกาํหนดผูมี้อาํนาจในการตรวจรับหรือไม่ 

 

-  พสัดุท่ีสาํคญัหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดยคณะกรรมการ

ตรวจรับ หรือพสัดุท่ีมีคุณภาพพิเศษตรวจจบัโดยผู ้

ชาํนาญในเร่ืองนั้นโดยเฉพาะหรือ ไม่ 

-  ตรวจนบัจาํนวน และชนิดของวสัดุท่ีไดรั้บกบัใบสั่ง

ซ้ือหรือใบสั่งของ พร้อมลงนามผูต้รวจรับอยา่งนอ้ย 2 

คน ร่วมกนัหรือไม่ 

-  ทดสอบคุณภาพตามขอ้กาํหนดในใบสั่งซ้ือหรือสญัญา

ซ้ือหรือไม่ 

 

-  มีการบนัทึกบญัชีอยา่งทนักาลและไดรั้บการอนุมติั

ถูกตอ้งหรือไม่ 

-  มีการติดตามกบัผูข้ายสวนรับสินคา้ท่ีชาํรุดเสียหาย 

และไดรั้บไม่ครบหรือไม่ 

-  เม่ือมีการคืนสินคา้ มีเอกสารลดหน้ีจากผูข้ายหรือ ไม่ 

 

-  มีการอนุมติัการชาํระหน้ีหรือไม่ 

-  กาํหนดหน่วยงานท่ีทาํหนา้ท่ีในการตรวจจ่ายชาํระหน้ี

หรือไม่ 

 

-  ใบสาํคญัท่ีจ่ายเงินแลว้ จะตอ้งมีการทาํเคร่ืองหมาย

หรือสัญลกัษณ์เพื่อป้องกนัการจ่ายซํ้ าหรือไม่ 

 

-  มีหลกัฐานท่ีแสดงวา่ไดมี้การตรวจสอบใบส่งของกบั

ใบสั่งซ้ือในเร่ืองประมาณราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด (ถา้มี) 

เป็นไปตามขอ้ตกลงหรือไม่ 

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

-  มีการจดัทาํบญัชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพสัดุแยกเป็น

ประเภทและมีหลกัฐานประกอบทุกรายการหรือ ไม ่

-  มีการตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิก และลงบญัชี/

ทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายพสัดุหรือ ไม่ 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA 

 

 

 

 

 

 

 

- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับทุก

คร้ังท่ีมีการจดัหา 

- แต่งตั้งจากผูเ้ช่ียวชาญ 

/ชาํนาญพิเศษ 

 

- กรรมการตรวจรับตอ้ง 

ลงนามอยา่งนอ้ย 2 คน 

 

- บางรายการตอ้งมีการ 

ทดสอบคุณภาพจากผูเ้ช่ียวชาญ 

 

- มี จนท.ลงบญัชี รับ-จ่าย

ถูกตอ้ง 

- ยงัไม่พบความผดิพลาด 

 

  

 

- เช็คสั่งจ่าย 

- มีการแต่งตั้งกรรมการ 

ตรวจรับบญัชีเงินประจาํวนั 

 

-ประทบัตราคาํวา่ จ่าย 

เงินแลว้ในใบสาํคญัคู่ฉบบั 

 

 

 

 

 

-มีการจดัทาํบญัชีในทะเบียน

รับ-จ่ายพสัดุเพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอ้งตามใบเบิก 

-มีโปรแกรมการบริหารพสัดุมา



คาํถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ คาํอธิบาย/คาํตอบ 

-  การเบิกจ่ายพสัดุไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยพสัดุท่ี

ไดรั้บการแต่ง ตั้งเป็นผูส้ั่งจ่ายพสัดุหรือ ไม่ 

-  มีการเก็บใบเบิกจ่ายพสัดุไวเ้ป็นหลกัฐานเพื่อนาํมา

สอบยนัความถูกตอ้งของพสัดุคงเหลือกบับญัชี ทะเบียน

หรือไม่ 

-  มีกรรมการ ซ่ึงไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตรวจสอบการรับ/

จ่ายพสัดุคงเหลือประจาํปีวา่ถูกตอ้งครบถว้นตรงตาม

บญัชี /ทะเบียน หรือไม่ 

 

-  มีการจดัทาํรายงานผลการตรวจสอบการรับ - จ่ายพสัดุ

คงเหลือประจาํปีหรือไม่ 

- กรณีพสัดุชาํรุด เส่ือมสภาพ สูญหาย หรือหมดความ 

  จาํเป็นตอ้งใชง้าน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหา

ขอ้เทจ็จริง และดาํเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

 

- กรณีพสัดุสูญหายหรือเสียหาย ใชก้ารไม่ไดโ้ดยไม่

ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตวัผูรั้บผดิทางแพง่ 

  และติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

- มีการใหห้มายเลขทะเบียนพสัดุหรือไม่ 

- สถานท่ีจดัเก็บพสัดุ มีการแต่งตั้งเวรยามรักษาความ 

  ปลอดภยัหรือไม่ 

 

- สถานท่ีจดัเก็บพสัดุ มีการประกนัภยัไวห้รือไม่ 

 

- มีสถานท่ีจดัเก็บพสัดุเพียงพอหรือไม่ 

 

  3.6 การบํารุงรักษา 

    - มีการจดัทาํแผนการบาํรุงรักษาพสัดุหรือไม่ 

       

   - มีการจดัทาํรายงานผลการบาํรุงรักษาเป็นไปตามแผน 

   หรือไม่ 

  - มีการจดัฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบาํรุงรักษาใหแ้ก่ผูใ้ช ้

    พสัดุหรือไม่ 

√ 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

 

 
 
 
√ 

 

√ 

 

 
 
 
√ 

 

 

√ 

 

√ 

 

 

√ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NA 

 

 

 

 

 

 

NA 

 

ใชใ้นการเบิกจ่ายพสัดุและมีใบ

เบิกจ่ายพสัดุไวเ้ป็นหลกัฐานใน

การตรวจสอบความถูกตอ้งกบั

ทะเบียน 

 

 

 

 

- คาํสั่งแต่งตั้งกรรมการ

ตรวจสอบพสัดุประจาํปี จาก 

จนท. ผูท่ี้ไม่ใช่ จนท.พสัดุ 

 

-รายงานใหค้ณะกรรมการ

ตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

-คาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบหาขอ้เท็จจริงกรณีพสัดุ

ชาํรุด เส่ือมสภาพ สูญหายฯ 

ตามระเบียบพสัดุ 

มีการชดใชค้่าทรัพยสิ์นตาม

มูลค่าและคุณสมบติัเดิม 

 

- กาํหนดหมายเลขทะเบียน

พสัดุทุกรายการ 

-มีผูรั้บผิดชอบจดัเก็บพสัดุโดย 

จนท.พสัดุ และมีหอ้งจดัเก็บ

พสัดุอยา่งเป็นระบบ 

 

-มีหอ้งจดัเก็บคลงัพสัดุเพียงพอ 

 

 

-มีแผนบาํรุงรักษาทุก 

ไตรมาส/ดาํเนินการ 5 ส. 
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