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บทนำ 

การควบคุมภายในเป็นกระบวนการที่สำคัญในการบริหารจัดการองค์กร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และลดความเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นทั้งในด้านการเงิน การปฏิบัติงาน และ
การปฏิบัติตามกฎระเบียบต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของร ัฐ พ.ศ. 2561 และตามหลัก COSO (Committee of Sponsoring 
Organizations of the Treadway Commission) ซึ่งเป็นกรอบแนวคิดท่ีได้รับการยอมรับอย่างกว้างขวางในด้าน
การควบคุมภายใน ซึ่งประกอบด้วย 5 องค์ประกอบหลัก ได้แก่  

1. สิ่งแวดล้อมในการควบคุม (Control Environment)  

2. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment)  

3. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities)  

4. สำรสนเทศและการสื่อสำร (Information and Communication)  

5. การติดตามผล (Monitoring) 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรทุกระดับในสภาองค์กรของผู้บริโภคได้มีความเข้าใจในหลักการ
ควบคุมภายใน และสำมารถนำไปประยุกต์ใช้ในการดำเนินงานประจำวันได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อเสริมสร้าง
ความมั่นใจว่ากระบวนการทำงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด ทั้งในด้านการดำเนินงานให้มีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพ การรายงานข้อมูลทางการเงินที่ถูกต้อง และการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ 

 

ฝ่ายเลขาธิการ  
สภาองคก์รของผู้บริโภค  
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แนวคิดของการควบคุมภายใน 

การควบคุมภายใน คือ กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กำกับดูแล หัวหน้าหน่วยงาน ฝ่ายบริหาร และบุคลากร
ของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้ึน เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานของ หน่วยงานของรัฐจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ด้านการดำเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติ ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
ความเสี่ยง คือ ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ณืในเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อการ บรรลุ
วัตถุประสงค์  

ผู้กำกับดูแล คือ บุคคล หรือคณะบุคลล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการกำกับดูแล หรือบังคับบัญชาของ หน่วยงาน
ของรัฐ  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ คือ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 

ฝ่ายบริหาร คือ ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ  

ผู้ตรวจสอบภายใน คือ ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือดำรงตำแหน่งอ่ืนที่ทำ หน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ  

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้านการดำเนินงาน มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมถึงการบรรลุเป้าหมาย ด้านการ
ดำเนินงาน ด้านการเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากรการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความ ผิดพลาด 
ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน  

2. ด้านการรายงาน เกี่ยวกับรายงานทางการเงินและไม่ใช่การเงิน ที่ใช้ภายในหรือภายนอกหน่วยงาน ของรัฐ 
รวมถึงการรายงานที่เชื่อถือได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อกำหนดอื่นของทางราชการ  

3. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ เกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอื่นของทางราชการ ที่จะต้อง ถูกต้องเท่านั้น  
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องค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 

1. สภาพแวดล้อมการควบคุม ประกอบด้วย 5 หลักการดังนี้  

1.1 ยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรงและจริยธรรม  

1.2 แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสรภาพจากฝ่ายบริหารและมีหน้าที่กำกับดูแลให้มีการพัฒนา หรือปรับปรุง
การควบคุมภายใน รวมถึงการดำเนินการเก่ียวกับการควบคุมภายใน  

1.3 หัวหน้าหนว่ยงานจะให้มีโครงสร้างองค์กร สายการบังคับบัญชา อำนาจหน้าที่และความ รับผิดชอบ 
ที่เหมาะสมในการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐภายใต้การกำกับดูแลของผู้กำกับดูแล  

1.4 หน่วยงานแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นในการสร้างแรงจูงใจ 

2. การประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย 4 หลักการดังนี้  

2.1 ระบุวัตถุประสงค์การควบคุมภายในของการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์ ขององค์กรไว้
อย่างชัดเจนที่จะสามารถระบุและประเมินความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับ วัตถุประสงค์  

2.2 ระบุความเสี่ยงที่มีผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์การควบคุมภายใน อย่างครอบคลุมทั้ง หน่วยงานของ
รัฐ และวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือกำหไนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น  

2.3 พิจารณาโอกาสที่อาจเกิดการทุจริต เพื่อประกอบการประเมินความเสี่ยง ที่ส่งผลต่อการ บรรลุ
วัตถุประสงค์ 2.4 ระบุและประเมินการเปลี่ยนแปลงที่อาจะมีผลกระทบอย่างมีนัยสำคัญต่อระบบ การ ควบคุม
ภายใน  

3. กิจกรรมการควบคุม ประกอบด้วย 3 หลักการดังนี้  

3.1 ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมเพ่ือลดความเสี่ยงในการบรรลุ วัตถุประสงค์ให้อยู่ใน ระดับที่
ยอมรับได้  

3.2 ระบุและพัฒนากิจกรรมการควบคุมทั่วไปด้านเทคโนโลยี เพื่อสนับสนุน การบรรลุ วัตถุประสงค์  

3.3 จัดให้มีกิจกรรมการควบคุม โดยกำหนดไว้ในนโยบาย ประกอบด้วยผลสำเร็จ ที่คาดหวัง และข้ันตอน
การปฏิบัติงานเพ่ือนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติจริง  
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แบบ ปค. 4 1.แบบ ปค. 1 

2.แบบ ปค. 4 

3.แบบ ปค. 5 

แบบ ปค. 6 

โครงสร้างและบทบาทความรับผิดชอบ 

 

 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 3 หลักการดังนี้  

4.1 จัดทำหรือจัดหาใช้สารสนเทศที่เกี่ยวข้องและมีคุณภาพ เพื่อสนับสนุน ให้มีการ ปฏิบัติการควบคุม
ภายในที่กำหนด  

4.2 มีการสื่อสารภายในเกี่ยวกับสารสนเทศ รวมถึงวัตถุประสงค์และความรับผิดชอบ ที่มีต่อการควบคุม
ภายในซึ่งมีความจำเป็นในการสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามการควบคุมภายในที่กำหนด  

4.3 มีการสื่อสารกับบุคคลภายนอกเกี่ยวกับเรื่องที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติตามการควบคุม ภายในที่
กำหนด  

5. กิจกรรมการติดตามผล ประกอบด้วย 2 หลักการดังนี้  

5.1 ระบุพัฒนาและดำเนินการผลระหว่างการปฏิบัติงาน และหรือการประเมินผล เป็นรายครั้งตามที่
กำหนด เพื่อให้การปฏิบัติงานการประเมินผลเพ่ือให้เกิดความม่ันใจในการปฏิบัติตาม องค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน  

5.2 ประเมินผลและสื่อสารข้อบกพร่อง หรือจุดอ่อนของการควบคุมภายในอย่างทันเวลา ต่อฝ่ายบริหาร
และผู้กำกับดูแล เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบสามารถสั่งการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
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ระดับฝ่าย ระดับองค์กร ผู้ตรวจสอบ 



 

 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 

1. คณะกรรมการที่ทำหน้าที่เกี่ยวกับการประเมินผล หรือคำสั่งแต่งนั้นในองค์กรนั้น ๆ  

2. ให้หน่วยงานจัดงานระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการควบคุมภายใน  

3. ให้มีการประเมินการควบคุมภายใน อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  

4. ให้ฝ่ายบริหาร แผนก/สำนัก/กอง เป็นผู้รับผิดชอบในการดูแลให้มีการนำมาตรฐานการ ควบคุมภายใน 
สำหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด ใช้เป็นแนวทางในการจัดวางระบบการ ควบคุมภายใน และ
ประเมินผลการควบคุมภายใน  

5. จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในกับหน่วยงานในสังกัดที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ องค์ประกอบ
และคุณสมบัติของคณะกรรมการ ให้เป็นไปตามท่ีหน่วยงานรัฐกำหนด 

  6. รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายในระดับหน่วยงาน  

7. จัดส่งรายงานควบคุมภายในระดับหน่วยงาน ให้ผู้กำกับดูแลภายใน 60 วัน นับแต่วันที่จัด วางระบบ
แล้วเสร็จ  

8. ให้คณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงาน  

9. ผู้กำกับดูแล ใช้ข้อมูลรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อเป็นเครื่องมือ สนับสนุนให้
หน่วยงานของรัฐสามารถขับเคลื่อนการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด  
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ทั้งนี้ สำนักงานได้แต่งตั้งคณะทำงานบริหารจัดการความเสี่ยงและประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงาน
สภาองค์กรของผู้บริโภค เพื่อดำเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ นี้  

• ให้คณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ ประกอบด้วย 
(1) การรับรองว่าการควบคุมภายในของหน่วยงานเป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติที่

กระทรวงการคลังกำหนด (แบบ ปค. 1) 
(2) การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) ประกอบด้วย 

2.1 สภาพแวดล้อมการควบคุม 
2.2 การประเมินความเสี่ยง 
2.3 กิจกรรมการควบคุม 
2.4 สารสนเทศและการสื่อสาร 
2.5 กิจกรรมการติดตามผล 

(3) การประเมินผลการควบคุมภายในของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตาม
แผนการดาเนินงานที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ (แบบ ปค. 5) 

(4) ความเห็นของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการสอบทานของการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ 
(แบบ ปค. 6) 
 

หมายเหตุ แบบ ปค. 1 ปค.4 ปค.5 และ ปค. 6 อยู่ในภาคผนวก 1  ของคู่มือฉบับนี้  
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ภาคผนวก 1 
แบบฟอร์มรายงานควบคุมภายใน  
ปค.1  ปค.4  ปค.5  และ ปค. 6 
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แบบ ปค. ๑ 
หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

(ระดับหน่วยงานของรัฐ) 

เรียน ....................(๑)............................. 

 
                          (๒)                            ได้ประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงาน สำหรับปี

สิ้นสุดวันที่    (๓)       เดือน                         พ.ศ.                 ด้วยวิธีการที่หน่วยงานกำหนดซึ่งเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ  การควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมภายในด้านการดำเนินงานที่มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้านการรายงานที่เกี่ยวกับการเงิน และไม่ใช่การเงิน
ที่เชื่อถือได้ ทันเวลา และโปร่งใส รวมทั้งด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงาน 

จากผลการประเมินดังกล่าว                   (๔)                     เห็นว่า การควบคุมภายในของ
หน่วยงานมีความเพียงพอ ปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบ ัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ภายใต้  การกำกับดูแลของ                       
(๕)                             .          

 
 
 

                                          ลายมือชื่อ         (๖)                                                    . 
                                        ตำแหน่ง..............(๗).................................................................... 

                                                  วันที่...(๘)........ เดือน................พ.ศ. ................. 
 
กรณีมีความเสี่ยงสำคัญ และกำหนดจะดำเนินการปรับปรุงการควบคุมภายในสำหรับความเสี่ยงดังกล่าวใน
ปีงบประมาณ/ปีปฏิทินถัดไป ให้อธิบายเพิ่มเติมในวรรคสาม ดังนี้ 

อย่างไรก็ดี มีความเสี่ยงและได้กำหนดปรับปรุงการควบคุมภายใน ในปีงบประมาณหรือปีปฏิทิน
ถัดไป สรุปได้ดังนี ้

1. ความเสี่ยงที่มีอยู่ที่ต้องกำหนดปรับปรุงการควบคุมภายใน (๙) 
    1.1.......................................................................................................................... ..... 
    1.2.......................................................................................................................... ..... 
2. การปรับปรุงการควบคุมภายใน (๑๐) 
    2.1.......................................................................................................................... ..... 
    2.2.......................................................................................................................... ..... 
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คำอธิบายแบบหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค. ๑) 
(๑) ระบุตำแหน่งผู้กำกับดูแลของหน่วยงานของรัฐ (เช่น คณะกรรมการรัฐวิสาหกิจ ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอำเภอ 

หัวหน้าสานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) หรือปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของหน่วยงานของรัฐ 
แล้วแต่กรณี 

(๒) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(๓) ระบุวันเดือนปีสิ้นรอบระยะเวลาการดาเนินงานประจำปีที่ได้ประเมินผลการควบคุมภายใน 
(๔) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(๕) ระบตุำแหน่งผู้กำกับดูแลของหน่วยงานของรัฐ (เช่น คณะกรรมการรัฐวิสาหกิจ ผู้ว่าราชการจังหวัด ) หรือ

ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดของหน่วยงานของรัฐ แล้วแต่กรณี 
(๖) ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(๗) ระบตุำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(๘) ระบุวันเดือนปีที่รายงาน 
(๙) ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของแต่ละภารกิจ 
(๑๐) ระบุการปรับปรุงการควบคุมภายในเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงตาม (๙) ในปีงบประมาณหรือ 

   ปีปฏิทินถัดไป 
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แบบ ปค. 4  
...................……………(๑)……………………………….. 

รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
สำหรับระยะเวลาดำเนินงานสิ้นสุด วันที่.........(๒)....เดือน.....................พ.ศ. ..................... 

 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(๓) 
ผลการประเมิน / ข้อสรุป 

(๔) 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 

…............................................................... 
…............................................................... 

 
2. การประเมินความเสี่ยง 

…............................................................... 
…............................................................... 

 
3. กิจกรรมการควบคุม 

…............................................................... 
…............................................................... 
 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
…............................................................... 
…............................................................... 
 

5. การติดตามประเมินผล 
…............................................................... 
…............................................................... 
 

 

 
ผลการประเมินโดยรวม (๕) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ลายมือชื่อ......................(๖).......................... 
 ตำแหน่ง.........................(๗)......................... 
 วันที…่…(๘)..... เดือน................พ.ศ. ........... 
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คำอธิบายแบบรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 
(๑) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 
(๒) ระบุวันเดือนปีสิ้นรอบระยะเวลาการดาเนินงานประจำปีที่ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
(๓) ระบุองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 
(๔) ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในพร้อมความเสี่ยงที่ยังมีอยู่/จุดอ่อน 
(๕) สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้ง ๕ องค์ประกอบ 
(๖) ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(๗) ระบตุำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(๘) ระบุวันเดือนปีที่รายงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-12- 



 

แบบ ปค. 5 
............................(๑).............................. 

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

สำหรับระยะเวลาการดำเนินงานสิ้นสุด ............................(๒).......................... 

(๓) 
ภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ

หรือภารกิจตามแผนการดำเนินการ 
หรือภารกิจอื่นๆ ที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ/

วัตถุประสงค์ 

(๔) 
ความเสี่ยง/

จุดอ่อน 

(๕) 
การควบคุมภายใน 

ที่มีอยู่ 

(๖) 
การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(๗) 
ความเสี่ยง/

จุดอ่อน 
ที่ยังมีอยู่ 

(๘) 
การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(๙) 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ/
กำหนดเสร็จ 

       
 
 
 
 
 
 
 
 

 ลายมือชื่อ .........................(๑๐)............................. 
 ตำแหน่ง .........................(๑๑)................................. 
 วันที ่....(๑๒).... เดือน …............... พ.ศ. ................ 
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คำอธิบายแบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 
 

 (๑) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 

 (๒) ระบุวันเดือนปีสิ้นรอบระยะเวลาการดำเนินงานประจำปีที่ประเมินผลการควบคุมภายใน 

 (๓) ระบุภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงานของรัฐ หรือภารกิจตามแผนการดำเนินงาน หรือ
ภารกิจอ่ืนๆ ที่สำคัญของหน่วยงานของรัฐ และวัตถุประสงค์ของภารกิจดังกล่าวที่ประเมิน 

 (๔) ระบุความเสี่ยง/จุดอ่อนสำคัญของแต่ละภารกิจ 

 (๕) ระบุการควบคุมภายในของแต่ละภารกิจ เพ่ือลดหรือควบคุมความเสี่ยง/จุดอ่อน เช่น ขั้นตอน 

วิธีปฏิบัติงาน กฎเกณฑ์ 

 (๖) ระบุผลการประเมินการควบคุมภายในว่ ามีความเพียงพอและปฏิบัติตามอย่าง

ต่อเนื่องหรือไม่  โดยอาจระบุในลักษณะต่างๆ เช่น มีการกำหนดหรือสั่งการอย่างเป็นทางการ มี

การปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่องและช่วยให้งานสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และหรือความเสี่ยงที่ลดลง

หรือสามารถป้องกันได้ คุ้มค่ากับต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายในการควบคุมความเสี่ยงดังกล่าว 

 (๗) ระบุความเสี่ยง/จุดอ่อนที่ยังมีอยู่ซึ่งมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของแต่ละภารกิจ 

 (๘) ระบุการปรับปรุงการควบคุมภายในเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงตาม (๗) ในปีงบประมาณ

หรือปีปฏิทินถัดไป 

 (๙) ระบุชื ่อหน่วยงานที่รับผิดชอบและกำหนดแล้วเสร็จ (วัน เดือน ปี) ของการปรับปรุงการ  

               ควบคุมภายในกรณีการจัดทำรายงานในระดับกระทรวงหรือในภาพรวมของจังหวัด ให้ระบุชื่อ 

                 หน่วยงานของรัฐในระดับหน่วยงานของรัฐ เช่น กรม ก. สำนักงาน ข. เทศบาลตำบล ค. เป็นต้น 

(๑๐)  ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(๑๑)  ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(๑๒)  ระบุวันเดือนปีที่รายงาน 
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แบบ ปค. 6 
รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 

 

เรียน ......................(๑).................... 

 

ผู้ตรวจสอบภายในของ                    (๒)                            ได้สอบทานการประเมินผลการ
ควบคุมภายในของหน่วยงาน สำหรับปีสิ้นสุดวันที่     (๓)   เดือน                    พ.ศ.        .ด้วยวิธีการสอบทาน
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านการดำเนินงานที่มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ  ด้านการรายงานที่
เกี ่ยวกับการเงิน และไม่ใช่การเงินที่เชื ่อถือได้ ทันเวลา และโปร่งใส รวมทั้งด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน 

จากผลการสอบทานดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายในเห็นว่า การควบคุมภายในของ 
                       (๔)                        .มีความเพียงพอ ปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง และเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2561 

 
 
 

                                          ลายมือชื่อ                              (๕)                               . 
                                        ตำแหน่ง..........(๖)........................................................................ 

                                                  วันที.่..(๗)........ เดือน................พ.ศ. ................. 
 
กรณีได้สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในแล้ว มีข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับความ
เสี่ยง และการควบคุมภายในหรือการปรับปรุงการควบคุมภายในสำหรับความเสี ่ยงดังกล่าว ให้
รายงานข้อตรวจพบหรือข้อสังเกตดังกล่าวในวรรคสาม ดังนี้ 

อย่างไรก็ดี มีข้อตรวจพบและหรือข้อสังเกตเกี่ยวกับความเสี่ยง/จุดอ่อน การควบคุมภายใน
และหรือการปรับปรุงการควบคุมภายใน สรุปได้ดังนี้ 

1. ความเสี่ยง/จุดอ่อน (๘) 
    1.1.......................................................................................................................... ..... 
    1.2.......................................................................................................................... ..... 
2. การควบคุมภายในและหรือการปรับปรุงการควบคุมภายใน (๙) 
    2.1.......................................................................................................................... ..... 
    2.2.......................................................................................................................... ..... 
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คำอธิบายแบบรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบ
ภายใน 
(แบบ ปค. 6) 
(๑) ระบุตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(๒) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ 
(๓) ระบุวันเดือนปีสิ้นรอบระยะเวลาการดำเนินงานประจำปีที่ประเมินผลการควบคุมภายใน ซึ่งผู้ตรวจ

สอบ ภายในดำเนินการสอบทานการประเมินดังกล่าว 
(๔) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ 
(๕) ลงลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
(๖) ระบตุำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
(๗) ระบุวันที่รายงาน 
(๘) ระบุข้อตรวจพบและหรือข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับความเสี่ยง/จุดอ่อน 
(๙) ระบุข้อตรวจพบและหรือข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการควบคุมภายในและหรือการ 
     ปรับปรุงการควบคุมภายในเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง/จุดอ่อนตาม (๘) 
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ภาคผนวก 2 
ตัวอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 ด้าน 
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ตัวอย่างแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 ด้าน 

แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน เป็นเครื่องมือสำหรับการบริหารการควบคุม

ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน เพื่อช่วยให้ผู ้บริหารและผู้ประเมินพิจารณาตัดสินได้ว่า 

ระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจได้รับการออกแบบอย่างเหมาะสมและเพียงพอ หรือไม่ ควร

ปรับปรุงแก้ไขในจุดใด อย่างไร 

แบบประเมินฯ นี้แยกเป็น 5 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน ในแต่ละองค์ประกอบ ประกอบ 

ด้วยข้อความภายใต้หัวข้อหลักๆ และหัวข้อย่อยที่เกี่ยวเนื่องกับหัวข้อหลัก ผู้ใช้หรือผู้ประเมินอาจปรับปรุง

แก้ไขเพิ่มเติมข้อความตามความเหมาะสม ช่องว่างใต้หัวข้อ “ความเห็น/คำอธิบาย” ใช้สำหรับจดบันทึก

ข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้นๆ 

ข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายจะไม่เป็นลักษณะ “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” แต่จะสรุปรวมว่าหน่วยงาน

ให้ความสำคัญหรือปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในของแต่ละ

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน    ส่วนที่ว่างตอนท้ายของแต่ละองค์ประกอบการควบคุม

ภายในใช้สำหรับบันทึกผลการประเมินโดยทั่วไป และระบุวิธีการที ่ควรปฏิบัติ หรือควรพิจารณา

องค์ประกอบนั้นๆ และช่องว่างตอนท้ายสุดของแบบประเมินใช้สรุปผลการประเมินการควบคุมภายใน

โดยรวม 

ในการพิจารณาให้ข้อสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

ผู้ประเมินควรใช้วิจารณญาณว่า 

1. ข้อความใต้ข้อต่างๆ ในแบบประเมิน เหมาะสมที่จะนำไปประยุกต์ใช้กับเหตุการณ์ต่างๆ ใน
องค์กรหรือไม่ ถ้าไม่เหมาะสม ควรปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาแบบประเมิน ในหัวข้อย่อยนั้นๆ 
ก่อน 

2. หน่วยที่ได้รับการประเมินมีการปฏิบัติตามท่ีระบุ หรือไม่ อย่างไร 
3. การปฏิบัติจริงมีจุดอ่อนของการควบคุมภายใน หรือไม่ อย่างไร 
4. การปฏิบัติจริงมีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ หรือไม่ อย่างไร 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

1. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
ผู้ประเมินควรพิจารณาแต่ละปัจจัยที่มีผลกระทบต่อสภาพแวดล้อม

การควบคุมเพ่ือพิจารณาว่า หน่วยรับตรวจมีสภาพแวดล้อมการควบคุม
ที่ดี หรือไม่  

1.1 ปรัชญาและรูปแบบการทำงานของผู้บริหาร 

▪ มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ภายในองค์กร  
รวมทั้งการติดตามผล การตรวจสอบและการประเมินผล 
ทั้งจากการตรวจสอบภายในและการตรวจสอบภายนอก  

▪ ม ีท ัศนคต ิท ี ่ เหมาะสมต ่อการรายงานทางการเงิน 
งบประมาณ และการดำเนินงาน 

▪ มีทัศนคติและการปฏิบัติที่เหมาะสมต่อการกระจายอำนาจ 
▪ มีทัศนคติที ่เหมาะสมในการจัดการความเสี ่ยงจากการ

วิเคราะห์ความเสี่ยงที่เกี ่ยวข้องอย่างรอบคอบ และการ
พิจารณาวิธีการลดหรือป้องกันความเสี่ยง  

▪ มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(Performance – Based Management) 

1.2 ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 

▪ มีข้อกำหนดด้านจริยธรรมและบทลงโทษเป็นลายลักษณ์
อักษร และเวียนให้พนักงานทุกคนลงนามรับทราบเป็นครั้ง
คราว 

▪ พนักงานทราบและเข้าใจลักษณะของพฤติกรรมที่ยอมรับ
และไม่ยอมรับและบทลงโทษตามข้อกำหนดด้านจริยธรรม 
และแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

▪ ฝ่ายบริหารส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้น
ความสำคัญของความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

▪ ฝ่ายบริหารมีการดำเนินการตามควรแก่กรณี เมื่อไม่มีการ
ปฏิบัติตามนโยบาย วิธีปฏิบัติ หรือระเบียบปฏิบัติ 

▪ ฝ่ายบริหารกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานที่เป็นไปได้ 
และไม่สร้างความกดดันให้แก่พนักงานในการปฏิบัติงานให้
บรรลุตามเป้าหมายที่เป็นไปไม่ได้ 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

▪ ฝ่ายบริหารกำหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและจำเป็นเพื่อให้
มั ่นใจว่าพนักงานจะมีความซื ่อสัตย์และถือปฏิบัติตาม
จริยธรรม  

▪ ฝ่ายบริหารดำเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมีสัญญาณแจ้งว่า
อาจมีปัญหาเรื่องความซื่อสัตย์และจริยธรรมของพนักงาน
เกิดข้ึน  

1.3 ความรู้ ทักษะและความสามารถของบุคลากร 

▪ มีการกำหนดระดับความรู้ ทักษะและความสามารถ 
▪ มีการจัดทำเอกสารคำบรรยายคุณลักษณะงานของแต่ละ

ตำแหน่ง และเป็นปัจจุบัน  
▪ มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบเกี่ยวกับความรู้ทักษะ 

และความสามารถที่ต้องการสำหรับการปฏิบัติงาน 
▪ มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของพนักงานทั้งหมด

อย่างเหมาะสม 
▪ การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาจากการประเมิน

ปัจจัยที่มีผลต่อความสำเร็จของงาน และมีการระบุอย่าง
ชัดเจนในส่วนพนักงานมีผลการปฏิบัติงานดี และส่วนที่
ต้องมีการปรับปรุง 

1.4 โครงสร้างองค์กร  

▪ มีการจัดโครงสร้างและสายงาน  การบังคับบัญชาที่ชัดเจน
และเหมาะสมกับขนาดและลักษณะการดำเนินงานของ
หน่วยรับตรวจ 

▪ มีการประเมินผลโครงสร้างเป็นครั้งคราวและปรับเปลี่ยนที่
จำเป็นให้สอดคล้องกับสถานการณ์ท่ีมีการเปลี่ยนแปลง 

▪ มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้องและทันสมัยให้
พนักงานทุกคนทราบ 

1.5 การมอบอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

▪ มีการมอบหมายอำนาจและหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับ
บุคคลที่เหมาะสมและเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการแจ้ง
ให้พนักงานทุกคนทราบ 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

▪ ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการติดตามผลการ
ดำเนินงานที่มอบหมาย 

1.6 นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 

▪ มีการกำหนดมาตรฐานหรือข้อกำหนดในการว ่าจ ้าง
บุคลากรที่เหมาะสม โดยเน้นถึงการศึกษา ประสบการณ์ 
ความซื่อสัตย์และมีจริยธรรม 

▪ มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่ และจัดฝึก  อบรม

พนักงานทุกคนอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 

▪ การเลื่อนตำแหน่งและอัตราเงินเดือน และการโยกย้าย

ขึ้นอยู่กับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

▪ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได้พิจารณา

รวมถึงความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

▪ มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหา เมื่อมีการไม่ปฏิบัติ

ตามนโยบายหรือข้อกำหนดด้านจริยธรรม 

1.7 กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

▪ มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินผลภาคราชการ และมีการกำกับดูแล การ

ปฏิบัติงานภายในองค์กรให้เป็นไปตามระบบการควบคุม

ภายในที่กำหนดอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

▪ มีผู้ตรวจสอบภายใน และมีการรายงานผลการตรวจสอบ

ภายในต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

1.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

 

 ชื่อผู้ประเมิน ………………………… 

 ตำแหน่ง ……………………………… 

 วันที ่............../................/...................... 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

2. การประเมินความเสี่ยง 

ก่อนการประเมินความเสี ่ยงจะต้องสร้างความชัดเจนเกี ่ยวกับ

วัตถุประสงค์การดำเนินงานทั ้งในระดับหน่วยรับตรวจและระดับ

กิจกรรม (เช่น แผนงาน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย) 

วัตถุประสงค์ของการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในนี้ 

เพื่อทราบกระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ และการบริหาร

ความเสี่ยงว่า เหมาะสม เพียงพอ หรือไม่  

2.1  วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 

▪ มีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงาน
ของหน่วยงานอย่างชัดเจนและวัดผลได้ 

▪ มีการเผยแพร่และชี้แจงให้บุคลากรทุกระดับทราบและ
เข้าใจตรงกัน 

2.2 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม 

▪ มีการกำหนดวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานในระดับ
กิจกรรม และวัตถุประสงค์นี ้สอดคล้องและสนับสนุน
วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 

▪ วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้ และวัดผลได้ 
▪ บุคลากรทุกคนที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการกำหนดและให้

การยอมรับ 

2.3 การระบุปัจจัยเสี่ยง 

▪ ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุและประเมินความ
เสี่ยง  

▪ มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปัจจัย
ภายในและภายนอก  เช่น การปรับลดบุคลากร การใช้
เทคโนโลย ีสม ัยใหม ่  การเก ิดภ ัยธรรมชาต ิ   การ
เปลี่ยนแปลงทางการเมืองเศรษฐกิจและสังคม เป็นต้น 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

2.4 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 

▪ มีการกำหนดเกณฑ์ในการพิจารณาระดับความสำคัญของ
ความเสี่ยง 

▪ มีการว ิเคราะห ์และประเม ินระดับความสำคัญหรือ
ผลกระทบของความเสี่ยงและความถี่ที่จะเกิดหรือโอกาสที่
จะเกิดความเสี่ยง 

2.5 การกำหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความเสี่ยง 

▪ มีการวิเคราะห์สาเหตุของความเสี ่ยงที่อาจเกิดขึ้นและ
กำหนดวิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 

▪ มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะเกิดขึ้นจากการ
กำหนดวิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง  

▪ มีการแจ้งให้บุคลากรทุกคนทราบเกี่ยวกับวิธีการควบคุม
เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 

▪ มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมที่กำหนด
เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 

2.6 อ่ืนๆ  (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 

…………………………………………………………… 

 ชื่อผู้ประเมิน ………………………… 

 ตำแหน่ง ……………………………… 

 วันที ่............../................/...................... 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

 
3. กิจกรรมการควบคุม 

ในการประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในผู้ประเมินควร

พิจารณาว่า มีกิจกรรมการควบคุมที่สำคัญเหมาะสม เพียงพอ และมี

ประสิทธิผลหรือไม่ 

3.1 กิจกรรมการควบคุมได้กำหนดขึ้นตามวัตถุประสงค์และผลการ
ประเมินความเสี่ยง 

3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจวัตถุประสงค์ของกิจกรรมการ
ควบคุม 

3.3 มีการกำหนดขอบเขตอำนาจหน้าที ่และวงเงินอนุมัต ิของ
ผู้บริหารแต่ละระดับไว้อย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 

3.4 มีมาตรการป้องกันและดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างรัดกุมและ
เพียงพอ 

3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่สำคัญหรืองานที่เสี่ยงต่อ
ความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น การอนุมัติ การบันทึกบัญชี 
และการดูแลรักษาทรัพย์สิน  

3.6 มีข้อกำหนดเป็นลายลักษณ์อักษร และบทลงโทษกรณีฝ่าฝืนใน
เรื่องการมีผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอำนาจหน้าที่ 

3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การดำเนินงานขององค์กร
เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

3.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………….. 

 

 ชื่อผู้ประเมิน ………………………… 

 ตำแหน่ง ……………………………… 

 วันที ่............../................/..................... 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
การดำเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายในจะต้องมีสารสนเทศที่

เกี ่ยวข้องและเชื่อถือได้ ผู ้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของ

ระบบสารสนเทศและการสื่อสารต่อความต้องการของผู้ใช้ และการ

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  

4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงานสำหรับการ
บริหารและตัดสินใจของฝ่ายบริหาร 

4.2 มีการจัดทำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานการเงิน 
และการปฏ ิบ ัต ิ ตามกฎ ระเบ ียบ ข ้อบ ั งค ับ  และมติ
คณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล/เอกสารประกอบการจ่ายเงินและการ
บันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นหมวดหมู่ 

4.4 มีการรายงานข้อมูลที่จำเป็นทั้งจากภายในและภายนอกให้
ผู้บริหารทุกระดับ 

4.5 มีระบบการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกอย่างเพียงพอ 
เชื่อถือได้ และทันกาล 

4.6 มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคนทราบและเข้าใจ
บทบาทหน้าที่ของตนเกี่ยวกับการควบคุมภายในปัญหาและ
จุดอ่อนของการควบคุมภายในที่เกิดขึ้น และแนวทางการแก้ไข 

4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถเสนอข้อคิดเห็น หรือ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กร 

4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเร ียนจากภายนอก อาทิ 
รัฐสภา ประชาชน สื่อมวลชน 

4.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / คำอธิบาย 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

 

 ชื่อผู้ประเมิน ………………………… 

 ตำแหน่ง ……………………………… 

 วันที ่............../................/...................... 
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จุดที่ควรประเมิน คำอธิบาย/คำตอบ 

5.  การติดตามประเมินผล 

ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบการติดตาม

ประเมินผลการควบคุมภายในขององค์กรในอันจะช่วยให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  

5.1 มีการเปรียบเทียบแผนและผลการดำเนินงาน และรายงานให้

ผู้กำกับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างต่อเนื่องและ

สม่ำเสมอ 

5.2 กรณีผลการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผน มีการดำเนินการ

แก้ไขอย่างทันกาล 

5.3 มีการกำหนดให้มีการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน

อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  

5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตามระบบการ

ควบคุมภายในที่กำหนดไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ  

5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผลของการ

ควบคุมภายใน และประเมินการบรรลุตามวัตถุประสงค์

ขององค์กรในลักษณะการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง 

และ/หรือการประเมินการควบคุมอย่างเป็นอิสระ  อย่าง

น้อยปีละหนึ่งครั้ง  

5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงานการตรวจสอบ

ของผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้กำกับดูแลและ/หรือ

คณะกรรมการตรวจสอบ 

5.7 มีการติดตามผลการแก้ไขข้อบกพร่องที ่พบจากการ

ประเมินผลและการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน  
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จุดที่ควรประเมิน คำอธิบาย/คำตอบ 

5.8 มีการกำหนดให้ผู้บริหารต้องรายงานต่อผู้กำกับดูแลทันที 

ในกรณีที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามีการทุจริต มีการไม่

ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

และมีการกระทำอื่นที่อาจมีผลกระทบต่อองค์กรอย่างมี

นัยสำคัญ 

5.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 

ชื่อผู้ประเมิน …………………….  

ตำแหน่ง ………………………… 

วันที่ ............../................/.............. 
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ภาคผนวก 3 
ตัวอย่าง แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

(ด้านการบริหาร ด้านการเงิน และด้านอ่ืน ๆ ได้แก่ ด้านบุคลากร ด้านระบบสารสนเทศและด้านพัสดุ) 
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ตัวอย่าง แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
........................................... 

วัตถุประสงค์ 
แบบสอบถามการควบคุมภายในนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้ทราบความเสี่ยงทั่วไปที่มีผลกระทบต่อการ

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และใช้ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
แบบสอบถาม 

แบบสอบถามมี 4 ชุด คือ 

ชุดที่ 1 แบบสอบถามด้านการบริหาร สำหรับสอบถามผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านบริหาร 

ชุดที่ 2 แบบสอบถามด้านการเงิน  สำหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงิน 

ชุดที่ 3 แบบสอบถามด้านอื่นๆ สำหรับสอบถามผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านบุคลากร 
ด้านระบบสารสนเทศและด้านพัสดุ 

แบบสอบถามทั้ง 4 ชุด เป็นเพียงตัวอย่าง ผู้ใช้สามารถปรับปรุงแก้ไขได้ตามความเหมาะสม 
การใช้แบบสอบถาม 

1. ผู้ประเมินเป็นผู้ถามตามแบบสอบถาม ถ้ามีการปฏิบัติตามคำถามแสดงถึงการ
ควบคุมภายในที่ดีให้กรอกเครื่องหมาย “✓” ในช่อง “มี/ใช่”  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามที่ถามให้
กรอกเครื่องหมาย “” ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  ถ้าไม่มีกิจกรรมที่เกี่ยวกับเรื่องที่ถามให้กรอกใน
ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  โดยใช้อักษร NA ซึ่งย่อมาจาก Not Applicable และหมายเหตุว่า  ไม่มีเรื่อง
ที่เก่ียวกับคำถาม 

2. คำตอบว่า “ไม่มี/ไม่ใช”่ หมายถึง มิได้ปฏิบัติตามคำถาม แสดงถึงจุดอ่อนของระบบการ
ควบคุม ภายใน ผู้ประเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาว่ามีการควบคุมอื่นทดแทน
หรือไม ่

จากคำตอบที่ได้รับ ผู้สอบทานหรือผู้ประเมินควรสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง  การ
วิเคราะห์เอกสารหลักฐาน หรือคำตอบของผู้ที่มีความรู้ในเรื่องที่ถามและเชื่อถือได้ เพื่อสรุปคำตอบและ
อธิบายวิธีปฏิบัติในแต่ละข้อของคำถามในช่อง “คำอธิบาย/คำตอบ” เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องที่จะนำมา
ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน 

3. จากข้อมูลในช่อง “คำอธิบาย/คำตอบ” จะนำมาพิจารณาประเมินความ
เพียงพอของระบบการควบคุมภายในของแต่ละด้านและแต่ละเรื่องในด้านนั้นๆ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 1 ด้านการบริหาร (ฝ่าย ลข.) 

 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีท่ีสุด คือ ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วยรับตรวจ การ

สรุปคำถามคำตอบในช่อง “คำอธิบาย/คำตอบ” จะนำข้อมูลจากการสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน การวิเคราะห์
เอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องที่สอบถาม 

แบบสอบถามด้านการบริหาร ประกอบด้วยเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลัก 

1.2 การวางแผน 

1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล 

2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใช้ทรัพยากร 

3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 

4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 

4.1 การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและข้อบังคับ 

4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการดำเนินงาน 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร  (ฝ่าย ลข.) 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
1. ภารกิจ 
1.1 วัตถุประสงค์หลัก 

▪ หน่วยรับตรวจมีการกำหนดภารกิจ
เป็นลายลักษณ์อักษร 

▪ ภารก ิจท ี ่กำหนดม ีความช ัดเจน 
กะทัดรัด และเข้าใจง่าย  สอดคล้อง
กับภารกิจขององค์กรที ่กำกับดูแล 
(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) 
เ ป ็ น ไปตามกฎหมาย  ระ เบ ี ยบ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ 

▪ มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วย
ร ับตรวจทุกคนทราบภารก ิจของ
องค์กรหรือไม่ 

▪ ฝ่ายบริหารมีการกำหนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการดำเนินงานของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

▪ ว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายการ
ดำเนินงานที ่กำหนดสอดคล้องกับ
ภารกิจและสามารถวัดผลสำเร็จได้
หรือไม ่

▪ มีการกำหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากร
เข้าใจในงานที ่ปฏิบัติว่าจะช่วยให้
บ ร ร ล ุ ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ์ ข อ ง ก า ร
ดำเนินงานของ       ส่วนงานย่อย ที่
เ ข า ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  แ ล ะ บ ร ร ลุ
วัตถุประสงค์ตามภารกิจขององค์กร
หรือไม ่
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
1.2  การวางแผน 

▪ ฝ่ายบริหารมีการจัดทำแผนเพื ่อให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การดำเนินงานที่กำหนดหรือไม่ 

▪ แ ผ น ท ี ่ จ ั ด ท ำ ม ี ก า ร ก ำ ห น ด
ว ัตถ ุประสงค ์ เป ้าหมาย ว ิธ ีการ
ดำเนินงาน งบประมาณ อัตรากำลัง
และระยะเวลาดำเน ินงานไว ้อย ่าง
ชัดเจนหรือไม่  

▪ ม ีการส ื ่ อสาร ให ้ ก ั บบ ุคลากรที่
ร ับผ ิดชอบปฏ ิบ ัต ิตามแผนทราบ
หรือไม ่

▪ ม ี ก า รมอบ ห มา ยห น ้ า ท ี ่ ค ว า ม
รับผิดชอบในการดำเนินการตามแผน
ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่ 

1.3 การติดตามผล  
▪ มีการประเมินความคืบหน้าของการ

บรรลุว ัตถุประสงค์การดำเนินงาน
ขององค์กร    เป็นครั้งคราวหรือไม่ 
อย่างไร 

▪ การประเมินความคืบหน้าได้รวมการ
เปรียบ เทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับ
งบประมาณและสาเหต ุของความ
แตกต่างของจำนวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกับ
งบประมาณหรือไม ่

▪ การประเม ินความค ืบหน ้าม ีการ
ดำเนินการในช่วงเวลาและความถี่ที่
เหมาะสมหรือไม่ 

▪ มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากร
ที่รับผิดชอบทราบและแก้ไขปรับปรุง
การดำเนินงานหรือไม่ 

▪ บุคลากรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มี
ก า ร ท บ ท ว น ห ร ื อ ป ร ั บ ป รุ ง
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
วัตถุประสงค์การดำเนินงานแผนและ
กระบวนการดำเนินงานหรือไม่ 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล  

▪ กระบวนการปฏิบัติงานที ่สำคัญใน
การดำเนินงานตามภารกิจได้รับการ
พิจารณาและกำหนดโดยฝ่ายบริหาร
หรือไม ่

▪ ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี่ยวกับประ
สิทธิ ผลของกระบวนการปฏิบัต ิงาน
หรือไม ่

▪ ในช ่วง 2 – 3 ป ี  ท ี ่ผ ่านมาม ีการ
ประเมินผลการดำเนินงานในระดับ
ผลผล ิต (Output)   หร ือผลล ัพธ์  
(Outcome) ขององค์กรว่าบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
หรือไม ่

▪ ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิผลของการดำเนินงานได้มี
การนำไปปฏ ิบ ัต ิและจ ัดทำเป็น
เอกสารในรูปแบบที ่สามารถแก้ไข
ปร ับปร ุงได ้ง ่ายและเป็นปัจจ ุบัน
หรือไม ่

2.2 ประสิทธิภาพ  
▪ มีการคำนวณและเปรียบเทียบต้นทุน

ของการดำเนินงานกับผลผลิตหรือ
ผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

3. การใช้ทรัพยากร 

3.1 การจัดสรรทรัพยากร 
▪ ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในองค์กรได้รับ

การจ ั ดสรร ให ้ ก ั บกระบวนการ
ดำเนินงานทั้งหมดหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
▪ ม ีการจ ัดลำด ับความสำค ัญของ

วัตถุประสงค์การดำเนินงานหรือไม่  
▪ การจัดสรรทรัพยากรได้ถือปฏิบัติ

อย่างสม่ำเสมอเพ่ือให้องค์กรบรรลุผล
ท ี ่ ด ีท ี ่ ส ุ ด ในด ้านประส ิทธ ิผลกับ
ประสิทธิภาพหรือไม่ 

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร  
▪ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ของ

ตำแหน่งที่สำคัญ มีการกำหนดหนา้ที่
ไว ้ช ัด เจนและปฏ ิบ ัต ิ งานตามที่
กำหนดหรือไม่  

▪ มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการ
จัดสรรทรัพยากรแต่ละประเภท เพ่ือ
สนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การดำเนินงานหรือไม ่

▪ มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอสำหรับ
บ ุ คลากร ในการฝ ึกฝนท ักษะและ
ความสามารถที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน
หรือไม ่

▪ มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนา
ทักษะและความสามารถของตนเอง
หรือไม ่

4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 

▪ ม ี ก า ร ร ะบ ุ กฎห ม าย  ร ะ เบ ี ย บ 
ข้อบังคับและมาตรฐานที่สำคัญและ
จำเป็นต่อการดำเนินงานหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
▪ ม ีการกำหนดว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานที่กำหนดหรือไม่ 

▪ มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานหรือไม่ 

4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการ
ดำเนินงาน  
▪ ม ี ก า ร ระบ ุ ป ั จ จ ั ยภายนอกท ี ่ มี

ผลกระทบท ี ่ม ีน ัยสำค ัญต ่อการ
ดำเน ินงานในอนาคตขององค ์กร
ห ร ื อ ไ ม ่  ( เ ช ่ น  แ น ว โ น ้ ม ก า ร
เปลี ่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจ ด ้าน
เทคโนโลยี และการออกกฎระเบียบ
ใหม่ๆ) 

▪ มีการติดตามผลและวางแผนป้องกัน
หรือลดผลกระทบที ่จะเกิดขึ ้นจาก
ปัจจัยภายนอกหรือไม่ 

 
 

สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
...........(จากข้อ 1 - 4 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การดำเนินงานด้านการ
บริหารเป็นไปตามภารกิจ กระบวนการปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรและสภาพแวดล้อมของการ
ดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่)....... 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 2  ด้านการเงิน  (ฝ่าย บห.) 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน 

ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่ 2 ได้ดีท่ีสุด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่มผู้บริหารจัดการที่คุ้นเคยกับการ
ดำเนินงานด้านการเงินของหน่วยรับตรวจ 

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1    การรับเงิน 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
1.3  เงินสดในมือ 
1.4  การนำเงินส่งคลัง 
1.5  การบันทึกบัญชี 
1.6  เงินทดรอง 

2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 

3. รายงานการเงิน 
3.1 ข้อมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 

-33- 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน (ฝ่าย บห.) 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน  
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
มากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้ 
– การอนุมัติการรับเงินสด 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบ ันท ึกบัญช ีเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
– การกระทบยอดเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
▪ มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่ง

เงินระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลาย
ลักษณอั์กษรหรือไม่ 

▪ การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

▪ การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุ
ช ื ่อผ ู ้ จ ่ ายเง ินและจำนวน เ ง ิ น  และ
วัตถุประสงค์การจ่ายหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดข้อห้ามมิให้นำเช็คที่รับไปขึ้น
เงินสดหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงิน
สดกับรับเป็นเช็คหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ผู้ชำระด้วยเช็คธนาคารระบุ
สั่งจ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อม
เช็คหรือไม่ อย่างไร 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้
ของเช็คก่อนรับหรือไม่ 
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คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่
ได้รับเงินนั้นหรือไม ่

▪ มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับการรับ
เงินทุกครั้งหรือไม่ 

▪ ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขกำกับ
เล่มและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ
หรือไม ่

▪ มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
หรือไม ่

▪ มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้น
เวลารับเงินหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบจำนวนเง ินท ี ่ร ับกับ
หลักฐานการรับและรายการที่บันทึกไว้ใน
บัญชีทุกสิ้นวันหรือไม ่

1.2 การเบิกจ่ายเงิน  
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน 

ม ิ ให ้บ ุ คคลใดบ ุคคลหน ึ ่ งม ีหน ้ าที่
ร ับผิดชอบมากกว่าหนึ ่งล ักษณะงาน 
ต่อไปนี้ 
– การอนุม ัต ิการจ ่ายเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบ ันท ึกบัญช ีเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
– การกระทบยอดเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
▪ มีการกำหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติ

เบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การเบิกจ่ายเงินมีใบสำคัญหรือเอกสาร

หลักฐานประกอบที ่มีการอนุมัติอย่าง
ถูกต้องหรือไม่ 
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คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึก
ไว้ในบัญชีกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ ้นวัน
หรือไม ่

▪ มีการกำหนดวงเงินและผู้มีอำนาจอนุมัติ
การจ่ายเงินหรือไม่ 

▪ มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุด
เช็คธนาคาร ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อ
ผู้มีอำนาจลงนามหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ผู้มีอำนาจมากกว่าหนึ่ง
คนร่วมกันลงนามในเช็คที่สั่งจ่ายหรือไม่ 

▪ ม ี การตรวจสอบเอกสารหล ั กฐ าน
ประกอบการเบิกจ่ายก่อนการลงนามใน
เช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

▪ เช็คท่ีลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อ่ืน
ที่มิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพ่ือชำระให้แก่
เจ้าหนี้หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

▪ ม ีการเข ียนหร ือประท ับตรายางว่ า 
“ชำระเงินแล้ว” ไว้ในใบสำคัญจ่ายและ
หลักฐานการจ่ายที่ชำระเงินแล้วหรือไม่ 
 

1.3 เงินสดในมือ  
▪ มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัย

หรือไม ่
▪ มีการนำเงินสดที ่ได้ร ับ  ฝากธนาคาร

ภายในวันที ่ได้รับเงิน หรือ วันทำการ
ถัดไปหรือไม่ 
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คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตาม
ระเบียบที่กำหนดและได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

▪ บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

▪ มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั ้งคราว
หรือไม ่

1.4 การนำเงินส่งคลัง 
▪ มีการนำเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัย

และภายในระยะเวลาตามที ่กฎหมาย
กำหนดหรือไม่ 

▪ การนำเงินส่งคลังมีการสอบยันความ
ถูกต้องระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่ 

1.5 การบันทึกบัญชี 
▪ มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด

ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น หรือวันทำการ
ถัดไปหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกเงินที่นำฝากธนาคารในบัญชี
เง ินฝากธนาคารภายในว ันที ่นำฝาก
หรือไม ่

▪ มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้น
เดือนหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด 
หรือมีบัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที่
จ่ายเงินนั้นหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที ่มี
การนำส่งคลังหรือไม่ 

1.6 เงินทดรอง  
▪ การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไป

ตามระเบียบที่กำหนดหรือไม่ 

-37- 



 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการกำหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน
ทดรองไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การเบิกชดใช ้เง ินทดรองเป็นไปตาม
ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็น
ครั้งคราวหรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน
หรือไม ่

▪ ม ี ก า ร ต ิ ด ต ามผล เพ ื ่ อ ค ้ นห า แ ล ะ
ดำเน ินการยกเล ิก เง ินทดรองท ี ่ ไม่
เคลื่อนไหวหรือไม่ 

    
สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
...........(จากข้อ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการรับจ่ายเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร เงินทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่กำหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ำเสมอ
หรือไม่).................. 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2. ทรัพย์สิน  

2.1 ความเหมาะสมของการใช้  
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคล

หนึ่งมีหน้าที ่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
ลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การอนุมัต ิซ ื ้อ โอน หรือจำหน่าย

ทรัพย์สิน 
– การใช้ทรัพย์สิน 
– การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
– การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือ

ของทรัพย์สิน 
▪ การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตาม

ระเบียบที่กำหนดหรือไม่ 
▪ มีการกำหนดวัตถุประสงค์ของการใช้

ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การใช้ทรัพย์สินที่มีความสำคัญหรือ

มูลค่าสูงได้มีการกำหนดให้เฉพาะผู้
ได้รับอนุญาตเท่านั้นที่จะใช้ได ้

▪ มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่
ผู้ใช้ทรัพย์สินหรือไม่ 

2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน  
▪ มีการกำหนดมาตรการป้องกันและ

รักษาทรัพย์สินที่สำคัญ หรือมีมูลค่าสูง
มิให้สูญหายหรือเสียหายหรือไม่ 

▪ มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ
หมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที ่ทรัพย์สินทุก
รายการหรือไม่ 

▪ มีการมอบหมายผู ้รับผิดชอบในการ
ดูแลรักษาทรัพย์สินหรือไม่ 

▪ ม ีการบำร ุ งร ั กษาทร ัพย ์ส ินตาม
ระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการ
ประกันทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสม
หรือไม ่

2.3 การบัญชีทรัพย์สิน  
▪ บ ัญช ีหร ื อทะ เบ ี ยนทร ัพย ์ ส ิ นมี

รายละเอียด หมายเลข รหัส รายการ 
สถานที่ใช้ หรือสถานที่เก็บรักษา และ
ราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับทร ัพย ์ส ินประจำปี
หรือไม ่

▪ มีการจัดทำรายงานผลการตรวจนับ
ทรัพย์สินเปรียบเทียบยอดจากการ
ตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือ
บัญชีทรัพย์สินหรือไม่ 

 
    
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
...........(จากข้อ 2.1- 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจทรัพย์สินทั้งหมดมีอยู่ครบถ้วน และได้รับ
การดูแลรักษา รวมทั้งบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่)....................... 

 
 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3. รายงานการเงิน  

3.1 ข้อมูลการเงิน 
▪ บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกต้องและครบถ้วน

หรือไม ่
▪ สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสารประกอบ

รายการ หรือเอกสารเบื้องต้นไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม่ 
▪ มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุมหรือบัญชีแยกประเภท

มีบัญชีย่อย หรือรายละเอียดประกอบหรือไม่ 
▪ นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบหลักเกณฑ์

ที่กำหนดหรือไม ่
▪ มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชีเป็นครั้งคราว

หรือไม ่
▪ มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินและการ

บัญชีหรือไม ่

3.2 รายงานการเงิน 
▪ รายงานทางการเงินจัดทำข้ึนตามระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่ 
▪ มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงานทางการเงินโดยผู้

มีอำนาจหรือไม ่
▪ มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงินเป็นครั้งคราว

หรือไม ่

 

  

    
สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
...................(จากข้อ 3.1 และ 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าข้อมูลในรายงานการเงินที่จัดทำมีความ
ถูกต้อง เชื่อถือได้และมีประโยชน์หรือไม่).......................... 

 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 4  ด้านอ่ืนๆ (ฝ่าย บห.) 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหารซึ่งคุ้นเคย

เกี่ยวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการ
สังเกตการณ์ 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 การกำหนดความต้องการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการชำระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบำรุงรักษา 
3.7 การจำหน่ายพัสดุ  
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืน ๆ 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา  

▪ ฝ่ายบริหารมีการกำหนดทักษะและ
ความสามารถที ่จำเป็นของตำแหน่ง
งานสำคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื ่อบรรจุ
แต ่ งต ั ้ ง  ม ีการทดสอบท ักษะและ
ความสามารถตามที่กำหนดไว้ของแต่
ละตำแหน่งงานหรือไม่ 

▪ มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการ
รับสมัครบุคลากรหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดกระบวนการคัดเล ือก 
เพ ื ่อให ้ได ้บ ุคลากรท ี ่ เหมาะสมกับ
ตำแหน่งงานที่สุดหรือไม่ 

1.2 ค่าตอบแทน  
▪ มีการจัดทำแนวทางการปฏิบัติเร ื ่อง

ค่าตอบแทนหรือไม่ 
▪ ม ีการบ ันท ึกเวลาปฏ ิบ ัต ิ งานของ

บ ุคลากรและม ีห ัวหน ้างานลงนาม
รับรองใบลงเวลาหรือไม่ 

▪ การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณา
อนุมัติและจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม ่

1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
▪ มีการกำหนดหน้าที ่ความรับผิดชอบ

ของบุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์
อักษรอย่างชัดเจนเพื ่อให ้บ ุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์
การดำเนินงานหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ การเปลี่ยนแปลงที่สำคัญเกี่ยวกับการ
มอบหมายงานมีการจัดทำเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่สำคัญมีการ
อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้บริหารสูงสุดหรือไม่ 

1.4  การฝึกอบรม  
▪ มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรม

ของบุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม่  
▪ มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากร

เครื ่องมือและการจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคลากรหรือไม ่

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร  
▪ มีการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

หรือไม ่
▪ มีการประเม ินการปฏ ิบ ัต ิงานตาม

มาตรฐานที่กำหนดเป็นครั้งคราว และ
จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากร
ที่มีผลการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานที่
กำหนดหรือไม่ 

▪ ม ี ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ เ พ ื ่ อปร ั บปร ุ ง ก า ร
ปฏิบัติงานที่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด
หรือไม ่

1.6 การสื่อสาร  
▪ มีการสื ่อสารข้อมูลคำสั ่งให้บุคลากร

ระดับ       ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและ
สม่ำเสมอหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดวิธ ีการสื ่อสารเพื ่อให้
บ ุคลากร             สามารถส่งข้อ
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

เร ียกร้องหรือข้อแนะนำให้ก ับฝ ่าย
บริหารได้หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผล
และ ตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะนำ
ของบุคลากรหรือไม่ 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
....................(จากข้อ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าบุคลากรจะสามารถ
ปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์การดำเนินงานหรือไม่)............... 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ  

2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
▪ ม ี ก า ร ก ำ ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร น ำ

คอมพิวเตอร์มาใช้ในการดำเนินงาน
หรือไม ่

▪ ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

▪ มีข้อแนะนำหรือให้การฝึกอบรมการใช้
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู ้ใช้คนใหม่
หรือไม ่

▪ เมื ่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความ
เสียหายหรือทำงานไม่ได้มีการรายงาน
ให้ทราบและมีการแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 

▪ มีการบำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ตามระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่  

▪ การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการ
ประสานและวางแผนกับผู ้เกี ่ยวข้อง 
เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ม ั ่ น ใ จ ว ่ า ใ น ร ะ ย ะ ย า ว
คอมพิวเตอร์ที ่จัดซื ้อจะเข้ากันได้กับ
คอมพิวเตอร์อื่นหรือไม่ 

2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ  
▪ ม ี การกำหนดค ุณสมบ ัต ิ ของผ ู ้ ที่

ร ับผ ิดชอบด้านความปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ  

▪ ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

▪ แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่สำคัญมีการ
กำหนดให้จัดทำแฟ้มสำรองและเก็บ
รักษาหรือไม ่

▪ มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้ 
อินเตอร์เน็ต หรือไม ่
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ  
▪ มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที่

ประมวลจากระบบสารสนเทศเป็นครั้ง
คราวหรือไม่ 

▪ ผ ู ้ ใช ้  ม ีการสำรวจประโยชน ์ของ
สารสนเทศที่ได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ ม ี การแจ ้ งให ้ ผ ู ้ ใช ้ ทราบเก ี ่ ยวกั บ
ประส ิ ทธ ิ ภาพใ ห ม ่ ๆ  ข อ ง ร ะ บ บ
สารสนเทศอย่างสม่ำเสมอหรือไม่ 

 
    
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
...............(จากข้อ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าระบบสารสนเทศจะช่วยให้การ
ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่)................................ 

 
 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3. การบริหารพัสดุ  
3.1 เรื่องท่ัวไป  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
มีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน 
ต่อไปนี้ 
– การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
– การจัดซื้อจัดจ้าง 
– การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง 
– การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

▪ มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้ 
(กรณีมิได้ใช้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยการพัสดุ) 
– นโยบายการจัดซื้อ เช่น ซื้อจากผู้ขาย หรือ

ผู้ผลิตโดยตรง 
– วิธีการคัดเลือก 
– ขั้นตอนการจัดหา 
– การทำสัญญา 

▪ มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่ามี
การปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ท่ีกำหนด 

3.2 การกำหนดความต้องการ 
▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนด

ความต้องการพัสดุหรือไม่ 
▪ ผู้ใช้พัสดุ  เป็นผู้กำหนดความต้องการพัสดุ

หรือไม ่
▪ การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา 

ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณ
พัสดุ กำหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและ
ชัดเจนหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดระยะเวลา การแจ ้งความ

ต ้องการพ ัสด ุหร ือขอให ้จ ัดหาไว ้อย ่าง
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

เหมาะสมและเพียงพอสำหรับการจัดหา เพ่ือ

ป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดยอ้างความ

เร่งด่วนหรือไม่ 

3.3 การจัดหา 

▪ มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้

หรือไม ่

▪ กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดหาในแต่

ละวิธีไว้เหมาะสมและทันกับความต้องการ

หรือไม ่

▪ มีการจัดทำทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้งสถิติ

ราคาและปริมาณไว้หรือไม่ 

▪ จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่ 

▪ จัดทำราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับราคา

เสนอขายหรือไม่ 

▪ มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/

หรือราคาจากผู ้ขายหลายแห่ง เพื ่อให้ได้

ราคาที่ดีท่ีสุดหรือไม่ 

▪ การจ ัดหากระทำโดยหน่วยจ ัดหา หรือ

พนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความต้องการ

พัสดุหรือใบอนุมัติจัดหาที่ได้รับอนุมัติแล้ว

หรือไม ่

▪ กำหนดอำนาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลค่า

ของพัสดุหรือบริการ เพื่อความคล่องตัวและ

รัดกุมในการปฏิบัติงานหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำใบสั่งซื้อและสำเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง 

คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือ

การเงิน ฯลฯ หรือไม่ 

▪ กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทำสัญญาชัดเจน

และรัดกุมหรือไม่ 

▪ กำหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ ใบสั่งซื ้อจัดทำขึ้นโดยเรียงลำดับหมายเลขไว้

ล่วงหน้าและมีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 
3.4 การตรวจรับและการชำระเงิน 

▪ มีการกำหนดผ ู ้ม ีอำนาจในการตรวจรับ
หรือไม ่

▪ พัสดุที ่สำคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย
คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพ
พิเศษ ตรวจรับโดยผู ้ชำนาญในเร ื ่องนั้น
โดยเฉพาะหรือไม่ 

▪ ตรวจนับจำนวน และชนิดของพัสดุที่ได้รับ
กับใบสั ่งซื ้อหรือใบสั ่งของ พร้อมลงนาม
ผู้ตรวจรับอย่างน้อย 2 คน ร่วมกันหรือไม่ 

▪ ทดสอบคุณภาพตามข้อกำหนดในใบสั ่งซื้อ 
หรือสัญญาซื้อหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับการ
อนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

▪ มีการติดตามกับผู้ขายสำหรับสินค้าที่ชำรุด
เสียหาย และได้รับไม่ครบหรือไม่  

▪ เมื ่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี ้จาก
ผู้ขายหรือไม ่

▪ มีการอนุมัติการชำระหนี้หรือไม่ 
▪ กำหนดหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการตรวจจ่าย

ชำระหนี้หรือไม่ 
▪ ใบสำคัญที ่จ ่ายเง ินแล้ว  จะต้องมีการทำ

เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์เพื่อป้องกันการ
จ่ายซ้ำหรือไม ่

▪ มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบส่งของ
กับใบสั ่งซื ้อในเรื ่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง 
ส่วนลด (ถ้ามี) เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
▪ มีการจัดทำบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสดุ

แยกเป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบทุก
รายการหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และ
ลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั ้งที่มีการจ่ายพัสดุ
หรือไม ่

▪ การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั ่งจ่าย
พัสดุหรือไม ่

▪ มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ
นำมาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือ
กับบัญชี/ทะเบียนหรือไม่ 

▪ ม ีกรรมการ ซ ึ ่ ง ไม ่ ใช ่ เ จ ้ าหน ้าท ี ่ พ ั สดุ  
ตรวจสอบการรับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจำปี
ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี/ทะเบียน 
หรือไม ่

▪ มีการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการรับ 
- จ่ายพัสดุคงเหลือประจำปีหรือไม่ 

▪ กรณีพัสดุชำรุด เสื ่อมสภาพ สูญหายหรือ
หมดความจำเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข ้อเท ็จจร ิง และ
ดำเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

▪ กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้
โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับ
ผ ิดทางแพ่งและติดตามเร ียกค่าส ินไหม
ทดแทนหรือไม่ 

▪ มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 
▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้งเวรยาม

รักษาความปลอดภัยหรือไม่ 
▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม่ 
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คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 
3.6 การบำรุงรักษา 

▪ มีการจัดทำแผนการบำรุงรักษาพัสดุหรือไม่ 
▪ มีการจัดทำรายงานผลการบำรุงรักษาเป็นไป

ตามแผนหรือไม่ 
▪ มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบำรุงรักษา

ให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 
▪ ม ี ก า รพ ิ จ า รณาข ้ อ เปร ี ยบ เท ี ยบก า ร

บำรุงรักษาระหว่างการดำเนินงานเองและ
การจ้างหน่วยงานภายนอกหรือไม่ 

3.7 การจำหน่ายพัสดุ 
▪ มีการรายงานพัสดุที่หมดความจำเป็นหรือ

หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและ
พัสดุที่สูญหายต่อผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาให้
จำหน่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุออก
จากบัญชีหรือไม่ 

    
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
..............(จากข้อ 3.1 - 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัดหรือไม่ 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….………… 
ตำแหน่ง ……………………………….…………… 
วันที.่................../......... ……............/... ……............. 
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