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แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรบริหำรกำรควบคุม
ภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน เพื่อช่วยให้ผู้บริหำรและผู้ประเมินพิจำรณำตัดสินได้ว่ำ 
ระบบกำรควบคุมภำยในของหน่วยรับตรวจได้รับกำรออกแบบอย่ำงเหมำะสมและเพียงพอ หรือไม่ ควร
ปรับปรุงแก้ไขในจุดใด อย่ำงไร 

แบบประเมินฯ นี้แยกเป็น ๕ องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน ในแต่ละองค์ประกอบ 
ประกอบ ด้วยข้อควำมภำยใต้หวัข้อหลักๆ และหัวข้อย่อยที่เกี่ยวเนื่องกับหัวข้อหลัก ผู้ใช้หรือผู้ประเมินอาจ
ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมข้อความตามความเหมาะสม ช่องว่ำงใต้หัวข้อ “ควำมเห็น/ค ำอธิบำย” ใช้ส ำหรับ
จดบันทึกข้อคิดเห็นหรือค ำอธิบำยในหัวข้อนั้นๆ 

ข้อคิดเห็นหรือค ำอธิบำยจะไม่เป็นลักษณะ “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” แต่จะสรุปรวมว่ำหน่วยงำน
ให้ควำมส ำคัญหรือปฏิบัติอย่ำงไรในเรื่องนั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในของแต่ละ
องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน    ส่วนที่ว่ำงตอนท้ำยของแต่ละองค์ประกอบกำรควบคุม
ภำยในใช้ส ำหรับบันทึกผลกำรประเมินโดยทั่วไป และระบุวิธีกำรที่ควรปฏิบัติ หรือควรพิจำรณำ
องค์ประกอบนั้นๆ และช่องว่ำงตอนท้ำยสุดของแบบประเมินใช้สรุปผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน
โดยรวม 

ในกำรพิจำรณำให้ข้อสรุปผลกำรประเมินแต่ละองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน           
ผู้ประเมินควรใช้วิจำรณญำณว่ำ 

 ๑. ข้อควำมใต้ข้อต่ำงๆ ในแบบประเมิน เหมำะสมที่จะน ำไปประยุกต์ใช้กับเหตุกำรณ์ต่ำงๆ  
ในองค์กรหรือไม่ ถ้ำไม่เหมำะสม ควรปรับปรุงแก้ไขเนื้อหำแบบประเมิน ในหัวข้อย่อยนั้นๆ ก่อน 

 ๒. หน่วยที่ได้รับกำรประเมินมีกำรปฏิบัติตำมท่ีระบุ หรือไม่ อย่ำงไร 
 ๓. กำรปฏิบัติจริงมีจุดอ่อนของกำรควบคุมภำยใน หรือไม่ อย่ำงไร 

                ๔. กำรปฏิบัติจริงมีผลกระทบต่อกำรบรรลุวัตถุประสงค์ หรือไม่ อย่ำงไร 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
๑. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
ผู้ประเมินควรพิจำรณำแต่ละปัจจัยที่มีผลกระทบต่อสภำพแวดล้อม

กำรควบคุมเพ่ือพิจำรณำว่ำ หน่วยรับตรวจมีสภำพแวดล้อมกำรควบคุม
ที่ดี หรือไม่  

๑.๑ ปรัชญาและรูปแบบการท างานของผู้บริหาร 
▪ มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่ภำยในองค์กร  

รวมทั้งกำรติดตำมผล กำรตรวจสอบและกำรประเมินผล 
ทั้งจำกกำรตรวจสอบภำยในและกำรตรวจสอบภำยนอก  

▪ มีทั ศนคติที่ เหมำะสมต่ อกำรรำยงำนทำงกำรเงิน 
งบประมำณ และกำรด ำเนินงำน 

▪ มีทัศนคติและกำรปฏิบัติที่เหมำะสมต่อกำรกระจำยอ ำนำจ 
▪ มีทัศนคติที่ เหมำะสมในกำรจัดกำรควำมเสี่ยงจำกกำร

วิเครำะห์ควำมเสี่ยงที่เกี่ยวข้องอย่ำงรอบคอบ และกำร
พิจำรณำวิธีกำรลดหรือป้องกันควำมเสี่ยง  

▪ มีควำมมุ่งมั่นที่จะใช้กำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 
(Performance – Based Management) 

๑.๒ ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
▪ มีข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรมและบทลงโทษเป็นลำยลักษณ์

อักษร และเวียนให้พนักงำนทุกคนลงนำมรับทรำบเป็น
ครั้งครำว 

 
 
 
▪ พนักงำนทรำบและเข้ำใจลักษณะของพฤติกรรมที่ยอมรับ

และไม่ยอมรับและบทลงโทษตำมข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรม 
และแนวทำงกำรปฏิบัติที่ถูกต้อง 

▪ ฝ่ำยบริหำรส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้น
ควำมส ำคัญของควำมซื่อสัตย์และจริยธรรม 

▪ ฝ่ำยบริหำรมีกำรด ำเนินกำรตำมควรแก่กรณี เมื่อไม่มีกำร
ปฏิบัติตำมนโยบำย วิธีปฏิบัติ หรือระเบียบปฏิบัติ 

▪ ฝ่ำยบริหำรก ำหนดเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนที่เป็นไปได้ 
และไม่สร้ำงควำมกดดันให้แก่พนักงำนในกำรปฏิบัติงำนให้
บรรลุตำมเป้ำหมำยที่เป็นไปไม่ได้ 

 
 
 
 
 
 
- มีทัศนคติที่ดีและให้กำรสนับสนุน
กำรตรวจสอบ 
 
 

- มีทัศนคติที่เหมำะสม 
 
 

- มีทศันคติที่เหมำะสม 
 
- มีทัศนคติที่เหมำะสม 
 
 

- มีควำมมุ่งมั่น 
 
 
 

- ส ำนักโภชนำกำรมีกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรใสสะอำดและสร้ำง
วัฒนธรรมองค์กรปฏิบัติตำม
ข้อบังคับว่ำด้วยจรรยำข้ำรำชกำร
กรมอนำมัยและแจ้งให้ข้ำรำชกำร
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำน
รำชกำรได้ทรำบ 
- มีกำรแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่ใน
หน่วยงำนรับทรำบแนวทำงกำร
ปฏิบัติที่ถูกต้อง 
- ผู้บริหำรให้กำรสนับสนุนส่งเสริม
วัฒนธรรมองค์กรของหน่วยงำน
อย่ำงต่อเนื่อง 
 - ฝ่ำยบริหำรด ำเนินกำรตำม
ระเบียบปฏิบัติ 
- ฝ่ำยบริหำรด ำเนินกำรตำม
เป้ำหมำย บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำ
ศักยภำพด้ำนจริยธรรม 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
▪ ฝ่ำยบริหำรก ำหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและจ ำเป็นเพ่ือให้

มั่นใจว่ำพนักงำนจะมีควำมซื่อสัตย์และถือปฏิบัติตำม
จริยธรรม  

▪ ฝ่ำยบริหำรด ำเนินกำรโดยเร่งด่วนเมื่อมีสัญญำณแจ้งว่ำ
อำจมีปัญหำเรื่องควำมซื่อสัตย์และจริยธรรมของพนักงำน
เกิดข้ึน  

๑.๓ ความรู้ ทักษะและความสามารถของบุคลากร 
▪ มีกำรก ำหนดระดับควำมรู้ ทักษะและควำมสำมำรถ 
▪ มีกำรจัดท ำเอกสำรค ำบรรยำยคุณลักษณะงำนของแต่ละ

ต ำแหน่ง และเป็นปัจจุบัน  
▪ มีกำรระบุและแจ้งให้พนักงำนทรำบเกี่ยวกับควำมรู้ทักษะ 

และควำมสำมำรถที่ต้องกำรส ำหรับกำรปฏิบัติงำน 
▪ มีแผนกำรฝึกอบรมตำมควำมต้องกำรของพนักงำนทั้งหมด

อย่ำงเหมำะสม 
▪ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพิจำรณำจำกกำรประเมิน

ปัจจัยที่มีผลต่อควำมส ำเร็จของงำน และมีกำรระบุอย่ำง
ชัดเจนในส่วนพนักงำนมีผลกำรปฏิบัติงำนดี และส่วนที่
ต้องมีกำรปรับปรุง 

๑.๔ โครงสร้างองค์กร  
▪ มีกำรจัดโครงสร้ำงและสำยงำน กำรบังคับบัญชำที่ชัดเจน

และเหมำะสมกับขนำดและลักษณะกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยรับตรวจ 

▪ มีกำรประเมินผลโครงสร้ำงเป็นครั้งครำวและปรับเปลี่ยนที่
จ ำเป็นให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ท่ีมีกำรเปลี่ยนแปลง 

 
▪ มีกำรแสดงแผนภูมิกำรจัดองค์กรที่ถูกต้องและทันสมัยให้

พนักงำนทุกคนทรำบ 
๑.๕ การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
▪ มีกำรมอบหมำยอ ำนำจและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้กับ

บุคคลที่เหมำะสมและเป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมีกำรแจ้ง
ให้พนักงำนทุกคนทรำบ 

 
 
 

- มีกำรคัดเลือกเจ้ำหน้ำที่ส ำนัก
โภชนำกำรที่เป็นขวัญใจของ
หน่วยงำน 
 

- ไม่พบข้อร้องเรียนเรื่องดังกล่ำว 
 
 
 
 

-แต่งตั้งตำมที่ กพ. ก ำหนด 
-มีกำรจัดท ำมำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง 
 

- มีแผนกำรพัฒนำบุคลำกร  
 
-มีกำรจัดท ำแผนกำรฝึกอบรมของ
บุคลำกร 
 

- มีก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
และมีกำรประเมินผล 
 
 
 
 

- มีกำรจัดโครงสร้ำงและสำยงำนที่
เหมำะสม 
 
- ได้มีกำรปรับโครงสร้ำงเพ่ือให้
สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ 
 
 
- มีกำรจัดท ำแผนภูมิตำมโครงสร้ำง
องค์กร 
 
- มีกำรมอบหมำยอ ำนำจและ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้กับ
หัวหน้ำกลุ่ม คณะกรรมกำร และ
คณะท ำงำนต่ำงๆ โดยแจ้งให้
บุคลำกรทุกคนรับทรำบ 
 
 



 

 

 

5 

จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
▪ ผู้บริหำรมีวิธีกำรที่มีประสิทธิภำพในกำรติดตำมผลกำร

ด ำเนินงำนที่มอบหมำย 
๑.๖ นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 
▪ มีกำรก ำหนดมำตรฐำนหรือข้อก ำหนดในกำรว่ำจ้ำง

บุคลำกรที่เหมำะสม โดยเน้นถึงกำรศึกษำ ประสบกำรณ์ 
ควำมซื่อสัตย์และมีจริยธรรม 

▪ มีกำรจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงำนใหม่ และจัดฝึกอบรม

พนักงำนทุกคนอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง 

▪ กำรเลื่อนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน และกำรโยกย้ำย

ขึ้นอยู่กับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

▪ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนได้พิจำรณำ

รวมถึงควำมซื่อสัตย์และจริยธรรม 

▪ มีกำรลงโทษทำงวินัยและแก้ไขปัญหำ เมื่อมีกำรไม่ปฏิบัติ

ตำมนโยบำยหรือข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรม 

๑.๗ กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

▪ มีคณะกรรมกำรตรวจสอบหรือคณะกรรมกำรตรวจสอบ

และประเมินผลภำครำชกำร และมีกำรก ำกับดูแล กำร

ปฏิบัติงำนภำยในองค์กรให้เป็นไปตำมระบบกำรควบคุม

ภำยในที่ก ำหนดอย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ 

 

▪ มีผู้ตรวจสอบภำยใน และมีกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ

ภำยในต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

๑.๘ อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

…………………………………………………………… 

…………………………………………………………… 
สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
           สภำพแวดล้อมกำรควบคุมของหน่ วยงำนมีควำม
เหมำะสมและมีกำรมอบหมำยอ ำนำจบริหำรงำนตำมโครงสร้ำงกำร
บริหำร มีค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำกลุ่ม คณะกรรมกำร และคณะท ำงำน
ต่ำงๆ 
 
 

- มีกำรประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรหน่วยงำนเพ่ือติดตำมผล 
 
 

- มีกำรสรรหำบุคลำกรที่เหมำะสม
กับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 
 

- มีกำรสนับสนุนให้เข้ำรับกำร
อบรมจำกหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 

- มีกำรพิจำรณำตำมกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
 

- ได้พิจำรณำถึงควำมซื่อสัตย์และ
จริยธรรมร่วมในกำรปฏิบัติงำน 
 

- ไม่พบข้อร้องเรียนทำงวินัย 
 
 
 

- มีคณะท ำงำนจัดท ำระบบบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
คณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก
โภชนำกำร คณะท ำงำนข้ำรำชกำร
ใสสะอำดและสร้ำงวัฒนธรรม
องค์กร ก ำกับดูแล  
 - มีผู้ตรวจสอบภำยในประจ ำ
หน่วยงำนด ำเนินกำรตรวจสอบเป็น
รำยไตรมำส 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
๒. การประเมินความเสี่ยง 
ก่อนกำรประเมินควำมเสี่ยงจะต้องสร้ำงควำมชัดเจนเกี่ยวกับ

วัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนทั้งในระดับหน่วยรับตรวจ                  
และระดับกิจกรรม (เช่น แผนงำน หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย) 

วัตถุประสงค์ของกำรประเมินองค์ประกอบกำรควบคุมภำยในนี้ 
เพ่ือทรำบกระบวนกำรระบุควำมเสี่ยง กำรวิเครำะห์ และกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงว่ำ เหมำะสม เพียงพอ หรือไม่  

๒.๑  วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 
▪ มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน

ของหน่วยงำนอย่ำงชัดเจนและวัดผลได้ 
▪ มีกำรเผยแพร่และชี้แจงให้บุคลำกรทุกระดับทรำบและ

เข้ำใจตรงกัน 

๒.๒ วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม 
▪ มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินงำนในระดับ

กิจกรรม และวัตถุประสงค์นี้สอดคล้องและสนับสนุน
วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 

▪ วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้ และวัดผลได้ 
▪ บุคลำกรทุกคนที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในกำรก ำหนดและให้

กำรยอมรับ 

๒.๓ การระบุปัจจัยเสี่ยง 
▪ ผู้บริหำรทุกระดับมีส่วนร่วมในกำรระบุและประเมินควำม

เสี่ยง  
▪ มีกำรระบุและประเมินควำมเสี่ยงที่อำจเกิดข้ึนจำกปัจจัย

ภำยในและภำยนอก  เช่น กำรปรับลดบุคลำกร กำรสรร
หำบุคลำกรทดแทนผู้ที่เกษียณอำยุรำชกำร กำรใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่ กำรเกิดภัยธรรมชำติ  กำร
เปลี่ยนแปลงทำงกำรเมืองเศรษฐกิจและสังคม เป็นต้น 

 
๒.๔ การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
▪ มีกำรก ำหนดเกณฑ์ในกำรพิจำรณำระดับควำมส ำคัญของ

ควำมเสี่ยง 
▪ มีกำรวิ เครำะห์และประเมินระดับควำมส ำคัญหรือ

ผลกระทบของควำมเสี่ยงและควำมถ่ีที่จะเกิดหรือโอกำสที่
จะเกิดควำมเสี่ยง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีกำรประชุมชี้แจงคณะกรรมกำร
บริหำร คณะกรรมกำรและ
คณะท ำงำน และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้
รับทรำบ 
 
  

- มีกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง
ที่มีกำรประสำนสอดคล้องกับ
กิจกรรม และบุคลำกรทุกคนมีส่วน
ร่วมในกำรประเมิน 
 
 
 
 

- ผู้บริหำร หัวหน้ำกลุ่ม 
คณะกรรมกำร คณะท ำงำน และ
เจ้ำหน้ำที่ร่วมในกำรระบุและ
ประเมินควำมเสี่ยง 
 
 
 
 
 
- ใช้เกณฑ์พิจำรณำระดับ
ควำมส ำคัญเพ่ือวิเครำะห์ควำม
เสี่ยงเช่นเดียวกับกรมอนำมัย  
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
 

๒.๕ การก าหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความเสี่ยง 
▪ มีกำรวิเครำะห์สำเหตุของควำมเสี่ยงที่อำจเกิดขึ้นและ

ก ำหนดวิธีกำรควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดควำมเสี่ยง 
▪ มีกำรพิจำรณำควำมคุ้มค่ำของต้นทุนที่จะเกิดขึ้นจำกกำร

ก ำหนดวิธีกำรควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดควำมเสี่ยง  
▪ มีกำรแจ้งให้บุคลำกรทุกคนทรำบเกี่ยวกับวิธีกำรควบคุม

เพ่ือป้องกันหรือลดควำมเสี่ยง 
▪ มีกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมวิธีกำรควบคุมที่ก ำหนด

เพ่ือป้องกันหรือลดควำมเสี่ยง 
 ๒.๖ อ่ืนๆ  (โปรดระบุ) 

…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
 
สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
           หน่วยงำนมีกำรประเมินควำมเสี่ยงโดยกำรท ำในรูปแบบ
ของคณะท ำงำนจัดท ำระบบควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในโดยมีกำร
จัดวำงระบบ และจัดกำรควำมเสี่ยงที่อำจจะเกิดขึ้นจำกปัจจัย   
ต่ำง ๆ มีกำรสรุปและรำยงำนผลกำรประเมินควำมเสี่ยง 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- มีกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและ
ก ำหนดกำรควบคุมควำมเสี่ยงจำก
กำรประเมินตนเองของผู้รับผิดชอบ 
 
- มีกำรแจ้งให้บุคลำกรทรำบผ่ำน
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยง
และควบคุมภำยใน 
- มีกำรตรวจติดตำมประเมินโดย
กลุ่มงำน คณะกรรมกำร 
คณะท ำงำน และผู้รับผิดชอบ 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
 
๓. กิจกรรมการควบคุม 
ในกำรประเมินควำมเพียงพอของกำรควบคุมภำยในผู้ประเมินควร

พิจำรณำว่ำ มีกิจกรรมกำรควบคุมที่ส ำคัญเหมำะสม เพียงพอ และมี
ประสิทธิผลหรือไม่ 

๓.๑ กิจกรรมกำรควบคุมได้ก ำหนดขึ้นตำมวัตถุประสงค์และ
ผลกำรประเมินควำมเสี่ยง 
๓.๒  บุคลำกรทุกคนทรำบและเข้ำใจวัตถุประสงค์ของกิจกรรม
กำรควบคุม 
๓.๓  มีกำรก ำหนดขอบเขตอ ำนำจหน้ำที่และวงเงินอนุมัติของ
ผู้บริหำรแต่ละระดับไว้อย่ำงชัดเจนและเป็นลำยลักษณ์อักษร 
๓.๔  มีมำตรกำรป้องกันและดูแลรักษำทรัพย์สินอย่ำงรัดกุม
และเพียงพอ 
๓.๕  มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนที่ส ำคัญหรืองำนที่
เสี่ยงต่อควำมเสียหำยตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น กำรอนุมัติ กำร
บันทึกบัญชี และกำรดูแลรักษำทรัพย์สิน  
๓.๖  มีข้อก ำหนดเป็นลำยลักษณ์อักษร และบทลงโทษกรณีฝ่ำ
ฝืนในเรื่องกำรมีผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอำศัยอ ำนำจหน้ำที่ 
๓.๗  มีมำตรกำรติดตำมและตรวจสอบให้กำรด ำเนินงำนของ
องค์กรเป็นไปตำมกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
๓.๘ อ่ืนๆ (โปรดระบุ)  ………………………………………… 
 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
           หนว่ยงำนมีกำรก ำหนดควำมเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นและกำร
ป้องกันควำมเสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำน มีกำรติดตำมกำรด ำเนินกำร 
โดยคณะท ำงำน คณะกรรมกำร และผู้บริหำรหน่วยงำน   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- มีกำรจัดระบบควบคุมภำยใน
ควบคู่กับกระบวนกำรบริหำรควำม
เสี่ยง 
- มีกำรประชุมชี้แจง 
- มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ใสสะอำดและวัฒนธรรมองค์กรโดย
มีตัวแทนจำกกลุ่มทุกกลุ่มร่วมเป็น
คณะกรรมกำร 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
 

๔. สารสนเทศและการสื่อสาร 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในจะต้องมีสำรสนเทศที่

เกี่ยวข้องและเชื่อถือได้ ผู้ประเมินควรพิจำรณำควำมเหมำะสมของ
ระบบสำรสนเทศและกำรสื่อสำรต่อควำมต้องกำรของผู้ใช้ และกำร
บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน  

๔.๑ จัดให้มีระบบสำรสนเทศและสำยกำรรำยงำนส ำหรับกำร
บริหำรและตัดสินใจของฝ่ำยบริหำร 

 
๔.๒ มีกำรจัดท ำและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน
กำรเงิน และกำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีไว้อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
๔.๓ มีกำรจัดเก็บข้อมูล/เอกสำรประกอบกำรจ่ำยเงินและกำร
บันทึกบัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นหมวดหมู่ 
๔.๔ มีกำรรำยงำนข้อมูลที่จ ำเป็นทั้งจำกภำยในและภำยนอก
ให้ผู้บริหำรทุกระดับ 
๔.๕ มีระบบกำรติดต่อสื่อสำรทั้งภำยในและภำยนอกอย่ำง
เพียงพอ เชื่อถือได้ และทันกำล 
 
๔.๖ มีกำรสื่อสำรอย่ำงชัดเจนให้พนักงำนทุกคนทรำบและ
เข้ำใจบทบำทหน้ำที่ของตนเกี่ยวกับกำรควบคุมภำยในปัญหำ
และจุดอ่อนของกำรควบคุมภำยในที่เกิดขึ้น และแนวทำงกำร
แก้ไข 

 
๔.๗ มีกลไกหรือช่องทำงให้พนักงำนสำมำรถเสนอข้อคิดเห็น 
หรือข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงกำรด ำเนินงำนขององค์กร 
๔.๘ มีกำรรับฟังและพิจำรณำข้อร้องเรียนจำกภำยนอก อำทิ 
รัฐสภำ ประชำชน สื่อมวลชน 

๔.๙ อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
มีระบบสำรสนเทศและกำรรำยงำน 
- ระบบสำรบรรณ 
- ระบบใบลำ 
- ระบบทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ระบบบุคลำกรอิเลคทรอนิกส์ 
- จดัท ำ Flow Chart ของแต่ละ
งำนไว้อย่ำงครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
- มีกำรบันทึกกำรจัดเก็บข้อมูล
บัญชีกำรรับ – จ่ำยเงิน 
 
- มีกำรบันทึกบัญชีกำร             
รับ – จ่ำยเงิน  
- มีกำรรำยงำนข้อมูลในกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร 
- มีเว็บไซต์ส ำนักโภชนำกำร line
ของหน่วยงำนและมีเชื่อมต่อข้อมูล
ภำยในหน่วยงำน  
- มีคณะท ำงำนกำรบริหำรจัดกำร
ระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศของ
หน่วยงำน โดยตัวแทนจำกทุกกลุ่ม
ร่วมให้ควำมคิดเห็นเพ่ือน ำไปสู่แนว
ทำงกำรแก้ไข 
- มีกำรรับฟังควำมคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะจำกบุคลำกรใน
หน่วยงำนผ่ำนกำรประชุม
หน่วยงำน  
- มีกำรรับฟังควำมคิดเห็นจำก 
web board , โทรศัพท์ 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น / ค าอธิบาย 
 

สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
หน่วยงำนมีระบบสำรสนเทศและกำรสื่อสำรที่ชัดเจน รวดเร็ว
ทันสมัย สำมำรถเข้ำถึงได้ตลอดเวลำ สำมำรถน ำมำใช้ครอบคลุมได้
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 

 
 

              ชื่อผู้ประเมิน   นางนันทยา  จงใจเทศ 
     ต าแหน่ง    นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 
                       วันที่   ๒๘  กันยายน ๒๕๖๑ 
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จุดที่ควรประเมิน ค าอธิบาย/ค าตอบ 
๕.  การติดตามประเมินผล 

ผู้ประเมินควรพิจำรณำควำมเหมำะสมของระบบกำรติดตำม
ประเมินผลกำรควบคุมภำยในขององค์กรในอันจะช่วยให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน  

๕.๑ มีกำรเปรียบเทียบแผนและผลกำรด ำเนินงำน และรำยงำน
ให้ผู้ก ำกับดูแลทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษรอย่ำงต่อเนื่อง
และสม่ ำเสมอ 

๕.๒ กรณีผลกำรด ำเนินงำนไม่เป็นไปตำมแผน มีกำรด ำเนินกำร
แก้ไขอย่ำงทันกำล 

๕.๓ มีกำรก ำหนดให้มีกำรติดตำมผลในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน
อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ  

๕.๔ มีกำรติดตำมและตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมระบบกำร
ควบคุมภำยในที่ก ำหนดไว้อย่ำงต่อเนื่องและสม่ ำเสมอ  

๕.๕ มีกำรประเมินผลควำมเพียงพอและประสิทธิผลของกำร
ควบคุมภำยใน และประเมินกำรบรรลุตำมวัตถุประสงค์
ขององค์กรในลักษณะกำรประเมินกำรควบคุมด้วยตนเอง 
และ/หรือกำรประเมินกำรควบคุมอย่ำงเป็นอิสระ  อย่ำง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง  

๕.๖ มีกำรรำยงำนผลกำรประเมินและรำยงำนกำรตรวจสอบ
ของผู้ตรวจสอบภำยในโดยตรงต่อผู้ก ำกับดูแลและ/หรือ
คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

๕.๗ มีกำรติดตำมผลกำรแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจำกกำร
ประเมินผลและกำรตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภำยใน  

๕.๘ มีกำรก ำหนดให้ผู้บริหำรต้องรำยงำนต่อผู้ก ำกับดูแลทันที 
ในกรณีที่มีกำรทุจริตหรือสงสัยว่ำมีกำรทุจริต มีกำรไม่
ปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 
และมีกำรกระท ำอ่ืนที่อำจมีผลกระทบต่อองค์กรอย่ำงมี
นัยส ำคัญ 

 

๕.๙ อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
…………………………………………………………… 
 
 
 

 
 
 
 
- มีกำรรำยงำนแผน-ผล กำร
ด ำเนินงำนรำยไตรมำส 
 
- มีกำรประชุมติดตำมเร่งรัดกำร
ด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
- มีกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ควบคู่อย่ำงสม่ ำเสมอ 
- มีกำรประเมินตนเองและตรวจ
ติดตำม 
- มีกำรประเมินผลอย่ำงน้อยปีละ   
๑ ครั้ง 
 
 
 
- มีกำรประเมินและรำยงำนตำม
แนวทำงของคณะกรรมกำร
ตรวจสอบ 
- มีกำรติดตำมผลจำกกำร
ตรวจสอบภำยใน 
- ไม่พบเรื่องกำรทุจริต 
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จุดที่ควรประเมิน ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 
 
สรุป / วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนโดยคณะท ำงำน
จัดท ำระบบบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของส ำนัก
โภชนำกำร และคณะท ำงำนตรวจสอบภำยในประจ ำหน่วยงำน  
 

 
       ชื่อผู้ประเมิน       นางนันทยา  จงใจเทศ 
    ต าแหน่ง   นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 
 
 
       ชื่อผู้ประเมิน        นางสาววิมล  มีหิรัญ 
       ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 
 
       ชื่อผู้ประเมิน   นางสาวอันธิกา  หน่วงเหนี่ยว 
       ต าแหน่ง          นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
                                   วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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ภาคผนวก ข 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายในและค าแนะน าการใช้แบบสอบถาม 
............................................... 

 
วัตถุประสงค ์

แบบสอบถำมกำรควบคุมภำยในนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ทรำบควำมเสี่ยงทั่วไปที่มีผลกระทบต่อกำร
บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน และใช้ประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน เพ่ือกำร
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 
แบบสอบถาม 

แบบสอบถำมมี ๔ ชุด คือ 
ชุดที่ ๑  แบบสอบถามด้านการบริหาร  ส ำหรับสอบถำมผู้บริหำรที่รับผิดชอบด้ำนบริหำร 
ชุดที่ ๒  แบบสอบถามด้านการเงิน ส ำหรับสอบถำมผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด้ำนกำรเงิน 
ชุดที่ ๓  แบบสอบถามด้านการผลิต ส ำหรับสอบถำมผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด้ำนกำรผลิต 
ชุดที่ ๔  แบบสอบถามด้านอื่นๆ  ส ำหรับสอบถำมผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด้ำนบุคลำกร ด้ำน
ระบบสำรสนเทศและด้ำนพัสดุ 

แบบสอบถำมทั้ง ๔ ชุด เป็นเพียงตัวอย่ำง ผู้ใช้สำมำรถปรับปรุงแก้ไขได้ตำมควำมเหมำะสม 
 
การใช้แบบสอบถาม 

๑. ผู้ประเมินเป็นผู้ถำมตำมแบบสอบถำม ถ้ำมีกำรปฏิบัติตำมค ำถำมแสดงถึงกำรควบคุม 
ภำยในที่ดีให้กรอกเครื่องหมำย “✓” ในช่อง “มี/ใช่”  ถ้ำไม่มีกำรปฏิบัติตำมที่ถำมให้กรอกเครื่องหมำย 
“” ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  ถ้ำไม่มีกิจกรรมที่เกี่ยวกับเรื่องที่ถำมให้กรอกในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  โดยใช้
อักษร NA ซึ่งย่อมำจำก Not Applicable และหมำยเหตุว่ำ  ไม่มีเรื่องท่ีเกี่ยวกับค ำถำม 

๒. ค ำตอบว่ำ “ไม่มี/ไม่ใช”่ หมำยถึง มิได้ปฏิบัติตำมค ำถำม แสดงถึงจุดอ่อนของระบบกำรควบคุม  
ภำยใน ผู้ประเมินควรทดสอบและหำสำเหตุ และพิจำรณำว่ำมีกำรควบคุมอ่ืนทดแทนหรือไม่ 

จำกค ำตอบที่ได้รับ ผู้สอบทำนหรือผู้ประเมินควรสังเกตกำรณ์กำรปฏิบัติงำนจริง  กำร
วิเครำะห์เอกสำรหลักฐำน หรือค ำตอบของผู้ที่มีควำมรู้ในเรื่องที่ถำมและเชื่อถือได้ เพ่ือสรุปค ำตอบและ
อธิบำยวิธีปฏิบัติในแต่ละข้อของค ำถำมในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องที่จะน ำมำ
ประเมินควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน 

๓. จำกข้อมูลในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” จะน ำมำพิจำรณำประเมินควำมเพียงพอของ 
ระบบกำรควบคุมภำยในของแต่ละด้ำนและแต่ละเรื่องในด้ำนนั้นๆ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ ๑ ด้านการบริหาร 

 
ผู้ที่จะตอบแบบสอบถำมด้ำนนี้ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหำรที่รับผิดชอบด้ำนกำรบริหำรของหน่วย

รับตรวจ กำรสรุปค ำถำมค ำตอบในช่อง “ค ำอธิบำย/ค ำตอบ” จะน ำข้อมูลจำกกำรสังเกตกำรณ์กำร
ปฏิบัติงำน กำรวิเครำะห์เอกสำรหลักฐำน และกำรสัมภำษณ์ผู้มีควำมรู้ในเรื่องที่สอบถำม 

แบบสอบถามด้านการบริหาร ประกอบด้วยเรื่องต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑. ภารกิจ 
๑.๑ วัตถุประสงค์หลัก 
๑.๒ กำรวำงแผน 
๑.๓ กำรติดตำมผล 

๒.  กระบวนการปฏิบัติงาน 
๒.๑ ประสิทธิผล 
๒.๒ ประสิทธิภำพ 

๓. การใช้ทรัพยากร 
๓.๑ กำรจัดสรรทรัพยำกร 
๓.๒ ประสิทธิผลของกำรใช้ทรัพยำกร 

๔.  สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
๔.๑ กำรปฏิบัติตำมกฎ  ระเบียบและข้อบังคับ 
๔.๒ ควำมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมกำรด ำเนินงำน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
1. ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลัก 
▪ หน่วยรับตรวจมีกำรก ำหนดภำรกิจ

เป็นลำยลักษณ์อักษร 

 
 
 

  
 
 
 

- มีผังโครงสร้ำงแบ่ง
อ ำนำจหน้ำที่ ภำรกิจ
ชัดเจน 

▪ ภำรกิจที่ก ำหนดมีควำมชัดเจน 
กะทัดรัด และเข้ำใจง่ำย  สอดคล้อง
กับภำรกิจขององค์กรที่ก ำกับดูแล 
(อำทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) 
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 

▪ มีกำรประกำศให้บุคลำกรของหน่วย
รับตรวจทุกคนทรำบภำรกิจของ
องค์กรหรือไม่ 

▪ ฝ่ำยบริหำรมีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์
และเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

▪ วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยกำร
ด ำเนินงำนที่ก ำหนดสอดคล้องกับ
ภำรกิจและสำมำรถวัดผลส ำเร็จได้
หรือไม่ 

▪ วัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนมีกำรแบ่ง
ออกเป็นวัตถุประสงค์ย่อยในระดับ
กิจกรรม หรือส่วนงำนย่อยหรือไม่  

▪ มีกำรก ำหนดวิธีกำรเพ่ือให้บุคลำกร
เข้ำใจในงำนที่ปฏิบัติว่ำจะช่วยให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรด ำเนินงำน
ของส่วนงำนย่อย ที่ปฏิบัติงำน และ
บรรลุวัตถุประสงค์ตำมภำรกิจของ
องค์กรหรือไม่ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 
 
 
 
 
- มีกำรแจ้งในกำร
ประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรส ำนักฯ 
- คณะกรรมกำรแจ้ง
เจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่ม
ของตนเอง 
 

 - วัดผลได ้
 
 
 
 - มีกำรแบ่งกำร
ด ำเนินงำนตำม
วัตถุประสงค์ย่อยใน
ระดับกิจกรรม 
 - มีกำรแบ่งหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ และมี
กำรมอบหมำยงำนตำม
ตัวชี้วัดลงสู่ระดับบุคคล 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
1.2 การวางแผน 

▪ ฝ่ำยบริหำรมีกำรจัดท ำแผนเพื่อให้
บรรลุตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย
กำรด ำเนินงำนที่ก ำหนดหรือไม่ 

▪ แผนที่จัดท ำมีกำรก ำหนด
วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย วิธีกำร
ด ำเนินงำน งบประมำณ อัตรำก ำลัง
และระยะเวลำด ำเนนิงำนไว้อย่ำง
ชัดเจนหรือไม่  

▪ มีกำรสื่อสำรให้กับบุคลำกรที่
รับผิดชอบปฏิบัติตำมแผนทรำบ
หรือไม่ 

▪ มีกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรตำมแผน
ให้แก่เจ้ำหน้ำที่หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
- มีกำรประชุมคณะ
บริหำรส ำนักฯ และ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 
 

- หัวหน้ำกลุ่ม
มอบหมำยงำนให้
นักวิชำกำรรับผิดชอบ
ตำมงำน/โครงกำร  
 
 

- มีกำรประชุมชี้แจง
ผู้รับผิดชอบและ
มอบหมำยหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ 

1.3 การติดตามผล  
▪ มีกำรประเมินควำมคืบหน้ำของกำร

บรรลุวัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนของ
องค์กรเป็นครั้งครำวหรือไม่ อย่ำงไร 

▪ กำรประเมินควำมคืบหน้ำได้รวมกำร
เปรียบเทียบผลกำรใช้จ่ำยเงนิจริงกับ
งบประมำณและสำเหตุของควำม
แตกต่ำงของจ ำนวนเงินที่ใช้จ่ำยจริงกับ
งบประมำณหรือไม ่

▪ กำรประเมินควำมคืบหน้ำมีกำร
ด ำเนินกำรในช่วงเวลำและควำมถ่ีที่
เหมำะสมหรือไม่ 

▪ มีกำรแจ้งผลกำรประเมินให้บุคลำกรที่
รับผิดชอบทรำบและแก้ไขปรับปรุง
กำรด ำเนินงำนหรือไม่ 

▪ บุคลำกรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มี
กำรทบทวนหรือปรับปรุงวัตถุประสงค์
กำรด ำเนินงำนแผนและกระบวนกำร
ด ำเนินงำนหรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- มีกำรรำยงำนผลตำม
ไตรมำส 
- มีกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร
ส ำนักฯ ทุกเดือน เพ่ือ
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร
ต่ำงๆ เพื่อเร่งรัดกำร
ด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
-มีกำรทบทวนและปรับ
แผนกำรปฏิบัติงำน 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1 ประสิทธิผล  
▪ กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ส ำคัญในกำร

ด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้รับกำร
พิจำรณำและก ำหนดโดยฝ่ำยบริหำร
หรือไม่ 

 
▪ ฝ่ำยบริหำรมีกำรติดตำมผลเกี่ยวกับ  

ประสิทธิผลของกระบวนกำรปฏิบัติงำน
หรือไม ่

 
▪ ในช่วง 2 – 3 ปี ที่ผ่ำนมำมีกำร

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนในระดับ
ผลผลิต (Output)  หรือผลลพัธ์ 
(Outcome) ขององค์กรว่ำบรรลุตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
หรือไม่ 

▪ ข้อเสนอแนะจำกมำตรกำรปรับปรุง
ประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนได้มี
กำรน ำไปปฏิบัติและจัดท ำเป็น
เอกสำรในรูปแบบที่สำมำรถแก้ไข
ปรับปรุงได้ง่ำยและเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
- มีกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร
และเจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้องในกำรก ำหนด
ควำมส ำคัญ 
 
 - มีกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำร
เพ่ือติดตำมงำน 
 
 
 - มีกำรประชุมคณะ
ผู้บริหำรคณะกรรมกำร 
คณะท ำงำน และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำ
ถึงผลกำรด ำเนินงำนที่
ผ่ำนมำ 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
2.2 ประสทิธิภาพ  

▪ มีกำรค ำนวณและเปรียบเทียบต้นทุน
ของกำรด ำเนินงำนกับผลผลิตหรือ
ผลลัพธ์ว่ำมีประสิทธิภำพหรือไม่ 

▪ มีกำรเปรียบเทียบประสิทธิภำพ
ดังกล่ำวกับองค์กรอ่ืนที่มีลักษณะกำร
ด ำเนินงำนเช่นเดียวกัน หรือไม่ 

▪ ข้อเสนอแนะได้น ำมำปรับปรุงแก้ไข
ทันต่อเหตุกำรณ์และมีกำรด ำเนินงำน
อย่ำงเหมำะสมหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
- ไม่มีกำรเปรียบเทียบ  
 
 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 

▪ ทรัพยำกรที่มีอยู่ภำยในองค์กรได้รับ
กำรจัดสรรให้กับกระบวนกำร
ด ำเนินงำนทั้งหมดหรือไม่ 

▪ ทรัพยำกรที่มีกำรใช้ประโยชน์น้อย
ได้รับกำรแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม่ 

▪ มีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญของ
วัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนหรือไม่  

▪ กำรจัดสรรทรัพยำกรได้ถือปฏิบัติ
อย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือให้องค์กรบรรลุผล
ที่ดีที่สุดในด้ำนประสิทธิผลกับ
ประสิทธิภำพหรือไม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 - จัดสรรทรัพยำกร
ตำมควำมเหมำะสม
ควำมส ำคัญ ควำม
เร่งด่วนของงำน และมี
กำรด ำเนินกำรแก้ไข
ปรับปรุงให้ดีขึ้นตำม
สถำนกำรณ์ปัจจุบัน   

3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร  
▪ คุณลักษณะเฉพำะต ำแหน่ง ของ

ต ำแหน่งที่ส ำคัญมีกำรก ำหนดหน้ำที่
ไว้ชัดเจนและปฏิบัติงำนตำมที่ก ำหนด
หรือไม่  

▪ มีคู่มือแสดงกำรใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
ระบบสำรสนเทศ และกำรบริหำรเงิน
งบประมำณหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
จัดสรรทรัพยำกรแต่ละประเภท เพ่ือ
สนับสนุนกำรบรรลุวัตถุประสงค์ของ
กำรด ำเนินงำนหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- มีกำรก ำหนด
คุณลักษณะเฉพำะ
ต ำแหน่งของเจ้ำหน้ำที่
ไว้ชัดเจน 
- มีคู่มือกำรใช้อุปกรณ์
ต่ำงๆ 
 
-มีกำรจัดท ำ
หนังสือเวียนแจ้ง 
วิธีกำรเบิกจ่ำยวัสดุ
ส ำนักงำน 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
▪ กรณีกำรด ำเนินงำนต่ ำกว่ำระดับที่

ก ำหนด มีกำรปฏิบัติที่เหมำะสม เพ่ือ
ปรับปรุงกำรด ำเนินงำนหรือไม่ 

▪ บุคลำกรยอมรับมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนที่ก ำหนดว่ำจะต้องปฏิบัติ
ได้ในระดับที่ก ำหนดหรือสูงกว่ำ
หรือไม่ 

▪ มีแผนกำรฝึกอบรมที่เพียงพอส ำหรับ
บุคลำกรในกำรฝึกฝนทักษะและ
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน
หรือไม่ 

▪ มีแผนกำรจูงใจให้บุคลำกรพัฒนำ
ทักษะและควำมสำมำรถของตนเอง
หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -มีกำรปรับปรุงกำร
ด ำเนินงำนอย่ำง
สม่ ำเสมอ 
 -มีกำรแจ้งเวียน
บุคลำกรรับทรำบและ
ยอมรับมำตรฐำนที่
ก ำหนด 
 - มีกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกร
และสนับสนุนให้
บุคลำกรได้รับกำร
พัฒนำอย่ำงเพียงพอ 

4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 

▪ มีกำรระบุกฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับและมำตรฐำนที่ส ำคัญและ
จ ำเป็นต่อกำรด ำเนินงำนหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มำตรฐำนที่ก ำหนดหรือไม่ 

▪ มีกลไกกำรติดตำมกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มำตรฐำนหรือไม่ 

4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการ
ด าเนินงาน  
▪ มีกำรระบุปัจจัยภำยนอกที่มี

ผลกระทบที่มีนัยส ำคัญต่อกำร
ด ำเนินงำนในอนำคตขององค์กร
หรือไม่ (เช่น แนวโน้มกำร
เปลี่ยนแปลงด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำน
เทคโนโลยี และกำรออกกฎระเบียบ
ใหม่ๆ) 

▪ มีกำรติดตำมผลและวำงแผนป้องกัน 
               หรือลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจำก 

ปัจจัยภำยนอกหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 - ปฏิบัติตำมระเบียบ
ของกำรปฏิบัติรำชกำร
ของข้ำรำชกำรพลเรือน 
พนักงำนรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
 
 
 
 
 
 
 

-มีกำรปฏิบัติตำม
นโยบำยของรัฐบำล 
นโยบำยรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงสำธำรณสุข 
และนโยบำยของอธิบดี
กรมอนำมัย รวมทั้ง
สอดคล้องกับแนวโน้ม
สถำนกำรณ์ทำง
โภชนำกำร 
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สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
            มีกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรให้ เป็นไปตำมนโยบำย พันธกิจ ภำรกิจ 
กระบวนกำรปฏิบัติงำน และกำรใช้ทรัพยำกร สภำพแวดล้อมของกำรด ำเนินงำนที่มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล. 
 

 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน            นางนันทยา  จงใจเทศ 
ต าแหน่ง      นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

                                                                วันที ่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ ๒  ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถำมนี้จะช่วยให้ทรำบข้อมูลเกี่ยวกับ ควำมน่ำเชื่อถือของข้อมูลกำรเงิน และ

รำยงำนกำรเงิน ผู้ที่สำมำรถตอบแบบสอบถำมชุดที่ ๒ ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหำรระดับกลำง หรือกลุ่ม
ผู้บริหำรจัดกำรที่คุ้นเคยกับกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเงินของหน่วยรับตรวจ 

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

๑. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
๑.๑   กำรรับเงิน 
๑.๒ กำรเบิกจ่ำยเงิน 
๑.๓  เงินสดในมือ 
๑.๔   กำรน ำเงินส่งคลัง 

                     ๑.๕ กำรบันทึกบัญชี 
                     ๑.๖ เงินทดรอง 

๒. ทรัพย์สิน 
                     ๒.๑ ควำมเหมำะสมของกำรใช้ 

๒.๒ กำรดูแลรักษำทรัพย์สิน 
๒.๓ กำรบัญชีทรัพย์สิน 

๓. รายงานการเงิน 
๓.๑ ข้อมูลกำรเงิน 
๓.๒ รำยงำนกำรเงิน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๑. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

๑.๑ การรับเงิน  
▪ มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่ด้ำนกำรรับเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบ
มำกกว่ำหนึ่งลักษณะงำนต่อไปนี้ 
– กำรอนุมัติกำรรับเงินสด 
– กำรเก็บรักษำเงินสด 
– กำรบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝำก

ธนำคำร 
– กำรกระทบยอดเงินสดและเงินฝำก

ธนำคำร 
▪ มีกำรก ำหนดแนวทำงปฏิบัติในกำรรับส่ง

เงินระหว่ำงบุคคลและหน่วยงำนเป็นลำย
ลักษณอั์กษรหรือไม่ 

▪ กำรรับส่งเงินมีเอกสำรหลักฐำนสนับสนุน
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

▪ กำรรับเงินโดยกำรโอนผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
มีกำรยืนยันเป็นลำยลักษณ์อักษรโดยระบุ
ชื่อผู้จ่ำยเงินและจ ำนวนเงิน และ
วัตถุประสงค์กำรจ่ำยหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดข้อห้ำมมิให้น ำเช็คที่รับไปขึ้น
เงินสดหรือไม่ 

▪ มีกำรบันทึกบัญชีแยกรำยกำรรับที่เป็นเงิน
สดกับรับเป็นเช็คหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดให้ผู้ช ำระด้วยเช็คธนำคำรระบุ
สั่งจ่ำยในนำมหน่วยรบัตรวจและขีดคร่อม
เช็คหรือไม่ อย่ำงไร 

▪ มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเชื่อถือได้
ของเช็คก่อนรับหรือไม่ 

▪ เงินสดที่ได้รับมีกำรบันทึกบัญชีภำยในวันที่
ได้รับเงินนั้นหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-มีกำรด ำเนินงำนตำม
ระเบียบของกระทรวง 
กำรคลังที่เป็นปัจจุบัน 
และมีกระบวนกำร
สนับสนุนกำรปฏิบัติ 
งำน (SOP) เกี่ยวกับ
กำรเงิน 
 -ไม่มีเงินสดในมือน ำส่ง
ธนำคำรทันทีวันต่อวัน 
 
 
 
 
-มีหลักฐำนกำรเซ็นรับ
เงิน/หลักฐำนกำรโอน
เงินเข้ำบัญชี 
มีหลักฐำนชัดเจน 
 
มีหลักฐำนชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีหลักฐำนชัดเจน 
 
มีหลักฐำนชัดเจน 
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ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรออกใบเสร็จรับเงินส ำหรับกำรรับ
เงินทุกครั้งหรือไม่ 

▪ ใบเสร็จรับเงินมีกำรพิมพ์หมำยเลขก ำกับ
เล่มและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ
หรือไม่ 

▪ มีกำรจัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
หรือไม่ 

▪ มีกำรสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้น
เวลำรับเงินหรือไม่ 

▪ มีกำรตรวจสอบจ ำนวนเงินที่รับกับ
หลักฐำนกำรรับและรำยกำรทีบ่ันทึกไว้ใน
บัญชีทุกสิ้นวันหรือไม ่

๑.๒ การเบิกจ่ายเงิน  
▪ มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

มิใหบุ้คคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้ำที่
รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่งลักษณะงำน 
ต่อไปนี้ 
– กำรอนุมัติกำรจ่ำยเงินสดและเงนิฝำก

ธนำคำร 
– กำรเก็บรักษำเงินสด 
– กำรบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝำก

ธนำคำร 
– กำรกระทบยอดเงินสดและเงินฝำก

ธนำคำร 
▪ มีกำรก ำหนดระเบียบเกี่ยวกับกำรอนุมัติ

เบิกจ่ำยเงินอย่ำงชัดเจนหรือไม่ 
▪ กำรเบิกจ่ำยเงินมีใบส ำคัญหรือเอกสำร

หลักฐำนประกอบที่มีกำรอนุมัติอย่ำง
ถูกต้องหรือไม่ 

▪ มีกำรตรวจสอบรำยกำรจ่ำยเงินที่บันทึก 
ไว้ในบัญชีกับหลักฐำนกำรจ่ำยทุกสิ้นวันหรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีหลักฐำนชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจำกพัสดุกองคลัง 
 
มีกำรสรุปรำยรับและส่ง
เงินกองคลังในวันที่มี
รำยรับ 
 

มีกำรตรวจสอบ 
 
 
 
-มีกำรด ำเนินงำนตำม
ระเบียบของ
กระทรวงกำรคลังที่เป็น
ปัจจุบัน และมี
กระบวนกำรสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำน (SOP) 
เกี่ยวกับกำรเงิน 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติตำมระเบียบ
กรมบัญชีกลำง 
 
 
 
 
ปฏิบัติตำมที่กรม
ก ำหนด 
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ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรก ำหนดวงเงินและผู้มีอ ำนำจอนุมัติ
กำรจ่ำยเงินหรือไม่ 

▪ มีมำตรกำรป้องกันและเก็บรักษำสมุด
เช็คธนำคำร ที่ยังไม่ได้ใช้และตรำยำงชื่อ
ผู้มีอ ำนำจลงนำมหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดให้ผู้มีอ ำนำจมำกกว่ำหนึ่ง
คนร่วมกันลงนำมในเช็คท่ีสั่งจ่ำยหรือไม่ 

▪ มีกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำยก่อนกำรลงนำมใน
เช็คสั่งจ่ำยหรือไม่ 

▪ เช็คท่ีลงนำมแล้วมีกำรส่งให้เจ้ำหน้ำที่อื่น
ที่มิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพ่ือช ำระให้แก่
เจ้ำหนี้หรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดให้กำรจ่ำยเงินโดยกำรโอน
ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติ
จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือไม่ 

▪ มีกำรเขียนหรือประทับตรำยำงว่ำ 
“ช ำระเงินแล้ว” ไว้ในใบส ำคัญจ่ำยและ
หลักฐำนกำรจ่ำยที่ช ำระเงินแล้วหรือไม่ 

๑.๓ เงินสดในมือ  
▪ มีกำรเก็บรักษำเงินสดไว้อย่ำงปลอดภัย

หรือไม่ 
▪ มีกำรน ำเงินสดที่ได้รับฝำกธนำคำร

ภำยในวันที่ได้รับเงิน หรือ วันท ำกำร
ถัดไปหรือไม่ 

▪ กำรเปิดบัญชีเงินฝำกธนำคำรเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนดและได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือไม่ 

▪ บัญชีเงินฝำกธนำคำรเปิดในนำมของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

▪ มีกำรตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งครำว
หรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลังเป็นผู้ประทับ 
 
 
 
ไม่มีเงินสดในมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่มีเงินสดในมือ 
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ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๑.๔ การน าเงินส่งคลัง 
▪ มีกำรน ำเงินส่งคลังโดยวิธีกำรที่ปลอดภัย

และภำยในระยะเวลำตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดหรือไม่ 

▪ กำรน ำเงินส่งคลังมีกำรสอบยันควำม
ถูกต้องระหว่ำงผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่ 

๑.๕ การบันทึกบัญชี 
▪ มีกำรบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด

ภำยในวันที่ได้รับเงินนั้น หรือวันท ำกำร
ถัดไปหรือไม่ 

▪ มีกำรบันทึกเงินที่น ำฝำกธนำคำรในบัญชี
เงินฝำกธนำคำรภำยในวันที่น ำฝำก
หรือไม่ 

▪ มีกำรกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรทุกสิ้น
เดือนหรือไม่ 

▪ มีกำรบันทึกกำรจ่ำยเงินในบัญชีเงินสด 
หรือมบีัญชีเงินฝำกธนำคำรภำยในวันที่
จ่ำยเงินนั้นหรือไม่ 

▪ มีกำรบันทึกบัญชีเงินฝำกคลังทันทีท่ีมี
กำรน ำส่งคลังหรือไม่ 

๑.๖ เงินทดรอง  
▪ กำรเก็บรักษำเงินทดรองคงเหลือเป็นไป

ตำมระเบียบที่ก ำหนดหรือไม่ 
▪ มีกำรก ำหนดวิธีปฏิบัติในกำรใช้จ่ำยเงิน

ทดรองไว้อย่ำงชัดเจนหรือไม่ 
▪ กำรเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตำม

ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจริงหรือไม่ 
▪ มีกำรตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็น

ครั้งครำวหรือไม่ 
▪ มีกำรกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน

หรือไม่ 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-มีกำรบันทึกเงินทดรอง
ที่น ำฝำกธนำคำรกรณีผู้
ยืมน ำเงินมำคืน 
 
 
 
-ไม่มีกำรจ่ำยเงินสด 
 
 
-มีบันทึกกำรรับเงินจำก
ลูกค้ำก่อนน ำส่งคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-น ำเงินส่งธนำคำรทันที 
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ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรติดตำมผลเพ่ือค้นหำและ
ด ำเนินกำรยกเลิกเงินทดรองที่ไม่
เคลื่อนไหวหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่พบปัญหำ 
 
 
 

    

สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
           มีกำรควบคุมเพ่ือให้ควำมมั่นใจว่ำกำรรับจ่ำยเงินสดและเงินฝำกธนำคำร เงินทดรองเป็นไป
อย่ำงถูกต้องตรงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  มีกำรบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ ำเสมอตำม
ระเบียบ  
 
 

                                                           ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
  ต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๒. ทรัพย์สิน  
๒.๑ ความเหมาะสมของการใช้  
▪ มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่มิให้บุคคลใดบุคคล

หนึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่ง
ลักษณะงำน ต่อไปนี้ 
– กำรอนุมัติซื้อ โอน หรือจ ำหน่ำย

ทรัพย์สิน 
– กำรใช้ทรัพย์สิน 
– กำรบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
– กำรแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือ

ของทรัพย์สิน 
▪ กำรซื้อและเช่ำทรัพย์สินเป็นไปตำม

ระเบียบที่ก ำหนดหรือไม่ 
▪ มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรใช้

ทรัพย์สินไว้อย่ำงชัดเจนหรือไม่ 
▪ กำรใช้ทรัพย์สินที่มีควำมส ำคัญหรือ

มูลค่ำสูงได้มีกำรก ำหนดให้เฉพำะผู้
ได้รับอนุญำตเท่ำนั้นที่จะใช้ได้ 

▪ มีกำรฝึกอบรมวิธีกำรใช้ที่ถูกต้องให้แก่
ผู้ใช้ทรัพย์สินหรือไม่ 
๒.๒ การดูแลรักษาทรัพย์สิน  

▪ มีกำรก ำหนดมำตรกำรป้องกันและ
รักษำทรัพย์สินที่ส ำคัญ หรือมีมูลค่ำสูงมิ
ให้สูญหำยหรือเสียหำยหรือไม่ 

▪ มีกำรติดหรือเขียนหมำยเลขรหัสหรือ
หมำยเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ทรัพย์สินทุก
รำยกำรหรือไม่ 

▪ มีกำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำร
ดูแลรักษำทรัพย์สินหรือไม่ 

▪ มีกำรบ ำรุงรักษำทรัพย์สินตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนดหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
ปฏิบัติตำมระเบียบพัสดุ
และมีเจ้ำหน้ำที่
รับผิดชอบ รวมทั้งมี
แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือ
ท ำกำรตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปี และมีกำร
จัดท ำบัญชีทรัพย์สิน
ของหน่วยงำน 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรจัดเก็บข้อมูลและเอกสำรกำร
ประกันทรัพย์สินไว้อย่ำงเหมำะสม
หรือไม่ 

๒.๒  การบัญชีทรัพย์สิน  
▪ บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินมี

รำยละเอียด หมำยเลข รหัส รำยกำร 
สถำนที่ใช้ หรือสถำนที่เก็บรักษำ และ
รำคำทุกสิ้นปีหรือไม่ 

▪ มีกำรตรวจนับทรัพย์สินประจ ำปี
หรือไม่ 

▪ มีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจนับ
ทรัพย์สินเปรียบเทียบยอดจำกกำร
ตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือบัญชี
ทรัพย์สินหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
         มีกำรควบคุมเพ่ือให้ควำมมั่นใจทรัพย์สินทั้งหมดมีอยู่ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันทุกปี โดยได้รับ
กำรดูแลบ ำรุงรักษำ รวมทั้งบันทึกบัญชีอย่ำงถูกต้องและครบถ้วน 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
   ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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ค าถาม 
มี / 
 ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๓. รายงานการเงิน  
       ๓.๑ ข้อมูลการเงิน 

▪ บัญชีแยกประเภทมีกำรบันทึกรำยกำร
ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 

▪ สำมำรถติดตำมตรวจสอบรำยกำรจำก
เอกสำรประกอบรำยกำร หรือเอกสำร
เบื้องต้นไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม่ 

▪ มีกำรกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุม
หรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชีย่อย หรือ
รำยละเอียดประกอบหรือไม่ 

▪ นโยบำยกำรบัญชีเป็นไปตำมกฎหมำย
หรือระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด
หรือไม่ 

▪ มีกำรสอบทำนหรือตรวจสอบกำร
บันทึกบัญชีเป็นครั้งครำวหรือไม่ 

▪ มีกำรฝึกอบรมอย่ำงเพียงพอให้แก่
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและกำรบัญชีหรือไม่ 

        ๓.๒ รายงานการเงิน 
▪ รำยงำนทำงกำรเงินจัดท ำขึ้นตำม

ระยะเวลำที่ก ำหนดหรือไม่ 
▪ มีกำรสอบทำนและให้ควำมเห็นชอบ

รำยงำนทำงกำรเงินโดยผู้มีอ ำนำจ
หรือไม่ 

▪ มีกำรประเมินประโยชน์จำกรำยงำน 
              กำรเงินเป็นครั้งครำวหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีกำรจัดท ำรำยงำนเงิน
ทดรองรำชกำรทุกเดือน 

 

สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
                  มีกำรควบคุมข้อมูลในรำยงำนกำรเงินที่จัดท ำมีควำมถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เชื่อถือได้ 

 

ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
   ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ ๓ ด้านการผลิต 

แบบสอบถำมนี้จะช่วยให้ทรำบถึงกระบวนกำรแปรสภำพปัจจัยกำรผลิตให้เป็นสินค้ำ
มำตรฐำนตำมที่ต้องกำรให้มีประสิทธิภำพ เพ่ือให้ถึงมือลูกค้ำด้วยควำมพึงพอใจสูงสุด ผู้ที่สำมำรถตอบ
แบบสอบถำมชุดนี้ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหำรระดับกลำง หรือผู้บริหำรจัดกำรเกี่ยวกับกำรผลิตที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับกำรวำงแผน กำรด ำเนินกำรผลิตและกำรบริหำรคลังสินค้ำ  

แบบสอบถามด้านการผลิต ประกอบด้วย  
๑. กำรวำงแผนกำรผลิต 
๒. กำรด ำเนินกำรผลิต  
๓.   กำรบริหำรคลังสินค้ำ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการผลิต 

ค าถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๑. การวางแผนการผลิต 
▪ มีกำรวำงแผนกำรผลิตให้สอดคล้องกับ

แผนกำรขำยหรือไม่  
▪ มีกำรก ำหนดมำตรฐำนต่ำงๆ ขึ้นใช้ เช่น 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ปริมำณกำรใช้
วัตถุดิบ หรือวัสดุสิ้นเปลืองต่อหน่วยสินค้ำที่
ผลิต หรือไม ่

▪ กำรประมำณกำรใช้ปัจจัยกำรผลิตต่ำงๆ 
สอดคล้องกับแผนกำรผลิตและมำตรฐำนที่
ก ำหนดไว้หรือไม่ 

▪ กำรจัดอัตรำก ำลังสอดคล้องกับแผนกำร
ผลิตและลักษณะกำรปฏิบัติงำน  

๒. การด าเนินการผลิต  
▪ มีกำรก ำหนดอ ำนำจในกำรสั่งผลิตหรือไม่ 
▪ มีกำรจัดท ำใบเบิกวัสดุซึ่ งมีกำรอนุมัติ

ถูกต้อง และตรงกับรำยกำรผลิตเพ่ือเป็น
หลักฐำนและข้อมูลในกำรบันทึกต้นทุน
กำรผลิตหรือไม่ 

▪ มีกำรจัดท ำรำยงำนผลแตกต่ำงระหว่ำง
ต้นทุนที่ เกิดขึ้นจริง กับต้นทุนกำรผลิต
หรือไม ่

▪ มีกำรก ำหนดมำตรฐำนของสินค้ำ และ
ตรวจสอบกับกำรผลิตจริงอย่ำงสม่ ำเสมอ
หรือไม ่

▪ มีกำรตรวจสอบคุณภำพของสินค้ำตำม
มำตรฐำนก่อนรับผลผลิตหรือไม่ 

▪ มีกำรจัดท ำรำยงำนสินค้ำที่ไม่ได้มำตรฐำน 
พร้อมกำรวิเครำะห์สำเหตุ 
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ค าถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรบริหำรวัสดุคงคลัง เช่น วัตถุดิบ 
อะไหล่ และวัสดุอ่ืน ให้มีปริมำณพอเหมำะ
อยู่เสมอด้วยวิธีกำรที่เหมำะสม 

๓. การบริหารคลังสินค้า 
▪ มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ

กันอย่ำงชัดเจนระหว่ำงกำรรับสินค้ำ กำร
ส่งสินค้ำ กำรผลิต และกำรบันทึกบัญชี 

▪ กำรรับจ่ำยสินค้ำเข้ำหรือออกจำกคลัง มี
เอกสำรกำรอนุมัติโดยผู้มีอ ำนำจ ทุกครั้ง
หรือไม ่

▪ มีนโยบำยกำรตรวจนับสินค้ำคงเหลืออยู่
เป็นประจ ำและสม่ ำเสมอ 

▪ มีกำรท ำรำยละเอียดกระทบยอดระหว่ำง
ผลที่ได้จำกกำรตรวจนับกับบัญชีคุมสินค้ำ 
และมีกำรอนุมัติ โดยผู้ รับผิดชอบกำร
ปรับปรุงบัญชี 

▪ มีมำตรกำรในกำรตรวจสอบสินค้ ำที่
เคลื่อนไหว สินค้ำที่ล้ำสมัยและสินค้ำขำด
บัญชี 

▪ มีกำรจัดท ำประกันภัยให้ครอบคลุมมูลค่ำ
ของสินค้ำที่อยู่ในคลัง 

 

    

สรุป :  การควบคุมด้านการผลิต  
                     ไม่มีด้ำนกำรผลิต 

 

ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
   ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ ๔  ด้านอ่ืนๆ 

 
แบบสอบถำมนี้เหมำะส ำหรับผู้ตอบแบบสอบถำมที่เป็นผู้บริหำรระดับผู้จัดกำรหรือกลุ่มผู้บริหำรซึ่ง

คุ้นเคยเกี่ยวกับกำรบริหำรบุคลำกร ระบบสำรสนเทศและกำรบริหำรพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค ำตอบจะต้อง
มำจำกกำรสังเกตกำรณ์ กำรวิเครำะห์ และกำรสัมภำษณ์ผู้มีควำมรู้ในเรื่องนี้ 

แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

๑. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ กำรสรรหำ 
๑.๒ ค่ำตอบแทน 
๑.๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
๑.๔ กำรฝึกอบรม 
๑.๕ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 
๑.๖ กำรสื่อสำร 

๒. ระบบสารสนเทศ 
๒.๑ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
๒.๒ กำรป้องกันดูแลรักษำสำรสนเทศ 
๒.๓ ประโยชน์ของสำรสนเทศ 

  ๓. การบริหารพัสดุ 
๓.๑ เรื่องท่ัวไป 
๓.๒ กำรก ำหนดควำมต้องกำร 
๓.๓ กำรจัดหำ 
๓.๔ กำรตรวจรับและกำรช ำระเงิน 
๓.๕ กำรควบคุมและกำรแจกจ่ำย 
๓.๖ กำรบ ำรุงรักษำ 
๓.๗ กำรจ ำหน่ำยพัสดุ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืน ๆ 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๑. การบริหารบุคลากร 
๑.๑ การสรรหา  

▪ ฝ่ำยบริหำรมีกำรก ำหนดทักษะและ
ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นของต ำแหน่ง
งำนส ำคัญไว้อย่ำงชัดเจนหรือไม่ 

▪ กำรสอบคัดเลือกบุคลำกรเพ่ือบรรจุ
แต่งตั้ง มีกำรทดสอบทักษะและ
ควำมสำมำรถตำมท่ีก ำหนดไว้ของแต่
ละต ำแหน่งงำนหรือไม่ 

▪ มีกำรเผยแพร่ข้อมูลอย่ำงทั่วถึงในกำร
รับสมัครบุคลำกรหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดกระบวนกำรคัดเลือก 
เพ่ือให้ได้บุคลำกรที่เหมำะสมกับ
ต ำแหน่งงำนที่สุดหรือไม่ 

๑.๒ ค่าตอบแทน  
▪ มีกำรจัดท ำแนวทำงกำรปฏิบัติเรื่อง

ค่ำตอบแทนหรือไม่ 
▪ มีกำรบันทึกเวลำปฏิบัติงำนของ

บุคลำกรและมีหัวหน้ำงำนลงนำม
รับรองใบลงเวลำหรือไม่ 

▪ กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนมีกำรพิจำรณำ
อนุมัติและจัดท ำเป็นลำยลักษณ์อักษร
หรือไม่ 

๑.๓ หน้าที่ความรับผิดชอบ 
▪ มีกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ

ของบุคลำกรแต่ละคนเป็นลำยลักษณ์
อักษรอย่ำงชัดเจนเพ่ือให้บุคลำกร
สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมวัตถุประสงค์
กำรด ำเนินงำนหรือไม่ 

▪ กำรเปลี่ยนแปลงที่ส ำคัญเก่ียวกับกำร
มอบหมำยงำนมีกำรจัดท ำเป็นลำย
ลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของงำนที่ส ำคัญมีกำร
อนุมัตโิดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือ
ผู้บริหำรสูงสุดหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
มีกำรด ำเนินงำนตำม
มำตรฐำนก ำหนด
ต ำแหน่ง ตำมระเบียบ  
กพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - มีหลักเกณฑ์ตำมท่ี 
กพ. ก ำหนด 
มีกำรลงเวลำปฏิบัติ
รำชกำรสรุปส่งให้กอง
กำรเจ้ำหน้ำที่ 
 - มีกำรประชุมคณะ
บริหำรและมีหลักเกณฑ์
ในกำรพิจำรณำ 
 
 - มีกำรมอบหมำยงำน
และบทบำทหน้ำที่ 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๑.๔  การฝึกอบรม  
▪ มีกำรพิจำรณำควำมต้องกำรฝึกอบรม

ของบุคลำกรเพ่ือพัฒนำทักษะหรือไม่  
▪ มีกำรจัดสรรงบประมำณทรัพยำกร

เครื่องมือและกำรจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคลำกรหรือไม่ 

▪  
๑.๕ การปฏิบัติงานของบุคลากร  

▪ มีกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
หรือไม่ 

▪ มีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนตำม
มำตรฐำนที่ก ำหนดเป็นครั้งครำว และ
จัดท ำเป็นลำยลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ มีกำรยกย่องหรือให้รำงวัลแก่บุคลำกร
ที่มีผลกำรปฏิบัติงำนสูงกว่ำมำตรฐำนที่
ก ำหนดหรือไม่ 

▪ มีกำรปฏิบัติเพื่อปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำนที่ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนด
หรือไม่ 

๑.๖ การสื่อสาร  
▪ มีกำรสื่อสำรข้อมูลค ำสั่งให้บุคลำกร

ระดับปฏิบัติอย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอหรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดวิธีกำรสื่อสำรเพื่อให้
บุคลำกรสำมำรถส่งข้อเรียกร้องหรือ
ข้อแนะน ำให้กับฝ่ำยบริหำรได้หรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดให้ฝ่ำยบริหำรติดตำมผล
และ ตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะน ำ
ของบุคลำกรหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 - มีกำรก ำหนด
เป้ำหมำยในกำร
ฝึกอบรมตำมนโยบำย
ของกรม 
 - มีกำรตั้งงบประมำณ
เพ่ือกำรฝึกอบรม 
 
- มีกำรก ำหนด
มำตรฐำนงำนตำมที่ 
กพ. ก ำหนด  
- มีระเบียบพนักงำน
รำชกำร  
- มีระเบียบ
ลูกจ้ำงประจ ำ 
ก ำหนดและมีกำร
มอบหมำยงำน. 
 
 
 
 - มีกำรเวียนหนังสือ
ค ำสั่ง ติดประกำศ และ
ใช้ ระบบ Intranet, 
Internet, line ใน
องค์กร 
 
 
 
 

สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
        มีกำรควบคุมเพียงพอ  บุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำนของ
องค์กร 

 

ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
   ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๓. ระบบสารสนเทศ  
๒.๑ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
▪ มีกำรก ำหนดนโยบำยกำรน ำ

คอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรด ำเนินงำน
หรือไม่ 

▪ มีกำรก ำหนดนโยบำยของแต่ละส่วน
งำนย่อยในกำรดูแลรักษำอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์หรือไม่ 

▪ ผู้ได้รับอนุมัติเท่ำนั้นที่สำมำรถเข้ำถึง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

▪ มีข้อแนะน ำหรือให้กำรฝึกอบรมกำรใช้
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่
หรือไม่ 

▪ เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดควำม
เสียหำยหรือท ำงำนไม่ได้มีกำรรำยงำน
ให้ทรำบและมีกำรแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 

▪ มีกำรบ ำรุงรักษำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดหรือไม่  

▪ กำรจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีกำร
ประสำนและวำงแผนกับผู้เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้มั่นใจว่ำในระยะยำว
คอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ำกันได้กับ
คอมพิวเตอร์อ่ืนหรือไม่ 

๒.๒ การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ  
▪ มีกำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้ที่

รับผิดชอบด้ำนควำมปลอดภัยของ
ระบบสำรสนเทศ  

▪ ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่ำนั้นที่สำมำรถเข้ำถึง
แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
มีกำรด ำเนินงำนโดย
คณะท ำงำนระบบ
สำรสนเทศของส ำนักซึ่ง
มีตัวแทนจำกกลุ่ม    
ต่ำง ๆ เป็นกรรมกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - มีกำรก ำหนดบทบำท
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ของคณะกรรมกำรแต่
ละท่ำน 
 
 
 
 



 

 

 

38 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส ำคัญมีกำร
ก ำหนดให้จัดท ำแฟ้มส ำรองและเก็บ
รักษำหรือไม่ 

▪ มีนโยบำยควบคุมควำมเสี่ยงจำกกำรใช้ 
อินเตอร์เน็ต หรือไม่ 

 

        ๒.๓ ประโยชน์ของสารสนเทศ  
▪ มีกำรประเมินประโยชน์ของรำยงำน ที่

ประมวลจำกระบบสำรสนเทศเป็นครั้ง
ครำวหรือไม่ 

▪ ผู้ใช้ มีกำรส ำรวจประโยชน์ของ
สำรสนเทศที่ได้รับเป็นครั้งครำวหรือไม่ 

▪ มีกำรแจ้งให้ผู้ใช้ทรำบเกี่ยวกับ
ประสิทธภิำพใหม่ๆ ของระบบ
สำรสนเทศอย่ำงสม่ ำเสมอหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีกำรอบรมให้กับ
เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำน
และสนับสนุนบุคลำกร
ให้ได้รับกำรอบรมจำก
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ
หลัก เช่น กองแผนงำน 
และหน่วยงำนภำยนอก 

    
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
          มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรจัดกำรระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศของหน่วยงำน และ
ก ำหนดบทบทหน้ำที่รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
   ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

๓. การบริหารพัสดุ  
๓.๑ เรื่องท่ัวไป  
▪ มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่มิให้บุคคลใด

บุคคลหนึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบมำกกว่ำ
หนึ่งลักษณะงำน ต่อไปนี้ 
– กำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
– กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
– กำรตรวจรับสินค้ำ/จัดจ้ำง 
– กำรอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
– กำรบันทึกบัญชีแลงทะเบียน 

▪ มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่อง
ต่อไปนี้ (กรณีมิได้ใช้ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี    ว่ำด้วยกำรพัสดุ) 
– นโยบำยกำรจัดซื้อ เช่น ซื้อจำกผู้ขำย 

หรือผู้ผลิตโดยตรง 
– วิธีกำรคัดเลือก 
– ขั้นตอนกำรจัดหำ 
– กำรท ำสัญญำ 

▪ มีระบบกำรตรวจสอบเพื่อให้ควำม
มั่นใจว่ำมีกำรปฏิบัติตำมระเบียบ
กฎเกณฑ์ท่ีก ำหนด 

๓.๒ การก าหนดความต้องการ 
▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับกำร

ก ำหนดควำมต้องกำรพัสดุหรือไม่ 
▪ ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก ำหนดควำมต้องกำร

พัสดุหรือไม่ 
▪ กำรแจ้งควำมต้องกำรพัสดุหรือขอให้

จัดหำ ได้ระบุรำยกำรหรือประเภทพัสดุ 
ปริมำณพัสดุ ก ำหนดเวลำต้องกำร
อย่ำงละเอียดและชัดเจนหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
มีกำรแบ่งแยกหน้ำที่มิ
ให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบมำกกว่ำ
หนึ่งงำน ปฏิบัติตำม
ระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
ปฏิบัติตำมระเบียบ
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติตำมระเบียบ
พัสดุ 
 
 
ปฏิบัติตำมระเบียบ
พัสดุ 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 
▪ มีกำรก ำหนดระยะเวลำ กำรแจ้งควำม

ต้องกำรพัสดุหรือขอให้จัดหำไว้อย่ำง

เหมำะสมและเพียงพอส ำหรับกำร

จัดหำ เพ่ือป้องกันกำรจัดหำโดยวิธี

พิเศษโดยอ้ำงควำมเร่งด่วนหรือไม่ 

๓.๓ การจัดหา 

▪ มีกำรจัดหำพัสดุตำมที่แจ้งควำม

ต้องกำรไว้หรือไม่ 

▪ ก ำหนดระยะเวลำกำรด ำเนินกำรจัดหำ

ในแต่ละวิธีไว้เหมำะสมและทันกับ

ควำมต้องกำรหรือไม่ 

▪ มีกำรจัดท ำทะเบียนประวัติผู้ขำย

รวมทัง้สถิติรำคำและปริมำณไว้หรือไม่ 

▪ จัดให้มีกำรหมุนเวยีนเจำ้หน้ำทีจ่ัดหำ

หรือไม ่

▪ จัดท ำรำคำกลำงเพ่ือใช้เปรียบเทียบกับ

รำคำเสนอขำยหรือไม่ 

▪ มีกำรเปรียบเทียบรำคำซื้อครั้งล่ำสุด

และ/หรือรำคำจำกผู้ขำยหลำยแห่ง 

เพ่ือให้ได้รำคำท่ีดีที่สุดหรือไม่ 

▪ กำรจัดหำกระท ำโดยหน่วยจัดหำ หรือ

พนักงำนจัดหำ ตำมใบแจ้งควำม

ต้องกำรพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหำที่

ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่ 

▪ ก ำหนดอ ำนำจอนุมัติ โดยพิจำรณำจำก

มูลค่ำของพัสดุหรือบริกำร เพ่ือควำม

คล่องตัวและรัดกุมในกำรปฏิบตัิงำน

หรือไม ่

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีกำรปฏิบัติตำม
ระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
-มีกำรจัดท ำทะเบียน
ประวัติผู้ขำย 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรจัดท ำใบสั่งซื้อและส ำเนำให้

ผู้เกี่ยวข้อง คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้ง

จัดหำ บัญชี หรือกำรเงิน ฯลฯ หรือไม่ 

▪ ก ำหนดหลักเกณฑ์ในกำรจัดท ำสัญญำ

ชัดเจนและรัดกุมหรือไม่ 

▪ ก ำหนดรูปแบบสัญญำที่เป็นมำตรฐำน

หรือไม่ 

▪ ใบสั่งซื้อจัดท ำขึ้นโดยเรียงล ำดับ

หมำยเลขไว้ล่วงหน้ำและมีกำรอนุมัติกำร

สั่งซื้อหรือไม่ 
๓.๔ การตรวจรับและการช าระเงิน 
▪ มีกำรก ำหนดผู้มีอ ำนำจในกำรตรวจรับ

หรือไม่ 
▪ พัสดุที่ส ำคัญหรือมูลค่ำสูง ตรวจรับโดย

คณะกรรมกำรตรวจรับ หรือพัสดุที่มี
คุณภำพพิเศษ ตรวจรับโดยผู้ช ำนำญใน
เรื่องนั้นโดยเฉพำะหรือไม่ 

▪ ตรวจนับจ ำนวน และชนิดของพัสดุที่
ได้รับกับใบสั่งซื้อหรือใบสั่งของ พร้อม
ลงนำมผู้ตรวจรับอย่ำงน้อย 2 คน 
รว่มกันหรือไม่ 

▪ ทดสอบคุณภำพตำมข้อก ำหนดในใบสั่ง
ซื้อ หรือสัญญำซื้อหรือไม่ 

▪ มีกำรบันทึกบัญชีอย่ำงทันกำลและ
ได้รับกำรอนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

▪ มีกำรติดตำมกับผู้ขำยส ำหรับสินค้ำท่ี
ช ำรุดเสียหำย และได้รับไม่ครบหรือไม่  

▪ เมื่อมีกำรคืนสินค้ำ มีเอกสำรลดหนี้
จำกผู้ขำยหรือไม่ 

▪ มีกำรอนุมัติกำรช ำระหนี้หรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจ
รบัพัสดุ และปฏิบัติ
ตำมระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ไม่มีกำรคืนสินค้ำ 
 
 
กองคลังด ำเนินกำร 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ ก ำหนดหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ในกำร
ตรวจจ่ำยช ำระหนี้หรือไม่ 

▪ ใบส ำคัญที่จ่ำยเงินแล้ว จะต้องมีกำรท ำ
เครื่องหมำยหรือสัญลักษณ์เพ่ือป้องกัน
กำรจ่ำยซ้ ำหรือไม่ 

▪ มีหลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรตรวจสอบใบ
ส่งของกับใบสั่งซื้อในเรื่องปริมำณ รำคำ 
ค่ำขนส่ง ส่วนลด (ถ้ำมี) เป็นไปตำม
ข้อตกลงหรือไม่ 

๓.๕ การควบคุมและการแจกจ่าย 
▪ มีกำรจัดท ำบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ำย

พัสดุแยกเป็นประเภทและมีหลักฐำน
ประกอบทุกรำยกำรหรือไม่ 

▪ มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของใบ
เบิก และลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งที่มี
กำรจ่ำยพัสดุหรือไม่ 

▪ กำรเบิกจ่ำยพัสดุได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่ได้รับกำรแต่งตั้ง
เป็นผู้สั่งจ่ำยพัสดุหรือไม่ 

▪ มีกำรเก็บใบเบิกจ่ำยพัสดุไว้เป็น
หลักฐำนเพื่อน ำมำสอบยันควำม
ถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชี/
ทะเบียนหรือไม่ 

▪ มีกรรมกำร ซึ่งไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ตรวจสอบกำรรับ/จ่ำยพัสดุคงเหลือ
ประจ ำปีว่ำถูกต้องครบถ้วนตรงตำม
บัญชี/ทะเบียน หรือไม่ 

▪ มีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
กำรรับ - จ่ำยพัสดุคงเหลือประจ ำปี
หรือไม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังด ำเนินกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีกำรจัดท ำทะเบียน
คุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ
และมีเจ้ำหน้ำที่
รับผิดชอบดูแล 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ กรณีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ สูญหำย
หรือหมดควำมจ ำเป็นต้องใช้งำน มีกำร
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง และด ำเนินกำรตำม
ระเบียบหรือไม่ 

▪ กรณีพัสดุสูญหำยหรือเสียหำย ใช้กำร
ไม่ได้โดยไม่ทรำบสำเหตุ มีกำร
สอบสวนหำตัวผู้รับผิดทำงแพ่งและ
ติดตำมเรียกค่ำสินไหมทดแทนหรือไม่ 

▪ มีกำรให้หมำยเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 
▪ สถำนที่จัดเก็บพัสดุ  มีกำรแต่งตั้งเวร

ยำมรักษำควำมปลอดภัยหรือไม่ 
▪ สถำนที่จัดเก็บพัสดุ มีกำรประกันภัยไว้

หรือไม่ 
▪ มีสถำนที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 
๓.๖  การบ ารุงรักษา 
▪ มีกำรจัดท ำแผนกำรบ ำรุงรักษำพัสดุ

หรือไม่ 
▪ มีกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรบ ำรุงรักษำ

เป็นไปตำมแผนหรือไม่ 
▪ มีกำรจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือกำร

บ ำรุงรักษำให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 
▪ มีกำรพิจำรณำข้อเปรียบเทียบกำร

บ ำรุงรักษำระหว่ำงกำรด ำเนินงำนเอง
และกำรจ้ำงหน่วยงำนภำยนอกหรือไม่ 

๓.๗  การจ าหน่ายพัสดุ 
▪ มีกำรรำยงำนพัสดุที่หมดควำมจ ำเป็น

หรือหำกใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำย
มำกและพัสดุที่สูญหำยต่อผู้มีอ ำนำจ
เพ่ือพิจำรณำให้จ ำหน่ำยพัสดุหรือไม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
มีกำรด ำเนินกำรตำม
ระเบียบพัสดุ 
 
 
 
 
มีผู้รับผิดชอบคลัง
พัสดุ 
 
 
 
 
 
มีแผนกำรบ ำรุงรักษำ 
 
มีรำยงำนผลกำร
บ ำรุงรักษำ/สอบ
เทียบ 
 
 
 
 
 
 
 
มีกำรแต่งตั้งคณะ 
กรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุที่ช ำรุดเสื่อม 
สภำพ หมดควำม
จ ำเป็นเพ่ือจ ำหน่ำย 
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ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

▪ มีกำรจัดท ำรำยงำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ
ออกจำกบัญชีหรือไม่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

    
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
             มีกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุ มีผู้รับผิดชอบ และมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี  
 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน  นางนันทยา  จงใจเทศ 
   ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ช านาญการพิเศษ 

         วันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑ 
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ชื่อหน่วย  ส านักโภชนาการ  กรมอนามัย 
รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

ณ  วันที่  ๓๐  เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 

องค์ประกอบของการควบคุมภายใน ผลการประเมิน / ข้อสรุป 
๑. สภาพแวดล้อมในการควบคุม 
    ๑.๑ หน่วยงำนมอบหมำยอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมควำม
เหมำะสมและจ ำเป็นให้กับบุคลำกรเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยขององค์กร มีกำรจัด/ปรับโครงสร้ำงองค์กรที่
ชัดเจน 
    ๑.๒ บุคลำกรแต่ละคนทรำบและตระหนักถึงบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ของตนเอง 
    ๑.๓ คณะกรรมกำรบริหำรหน่วยงำนส่งเสริม และสนับสนุนวัฒนธรรม
องค์กรที่มุ่งเน้นควำมซื่อสัตย์และจริยธรรม โดยผู้บริหำรต้องมีทัศนคติที่ดี 
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน และเป็นตัวอย่ำงที่ด ี 
    ๑.๔ ปรับปรุงคุณภำพงำน แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นเพ่ือหำข้อสรุป และ
ปฏิบัติไปในทิศทำงเดียวกัน  
    ๑.๕ มีหลักเกณฑ์ในกำรบริหำรควำมเสี่ยงที่เหมำะสม โดยมีกำรวิเครำะห์
ควำมเสี่ยงที่เก่ียวข้องอย่ำงระมัดระวัง รอบคอบรวมทั้งมีกำรพิจำรณำเพ่ือ
ควบคุมควำมเสี่ยงให้ลดน้อยลงหรือหมดไป  

 
- หน่วยงำนได้ก ำหนดให้มี
ผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร
ตำมบทบำทและหน้ำที่ของกลุ่ม
งำน และบุคลำกร ตำมล ำดับขั้น 
 
 

๒.  การประเมินความเสี่ยง  
      องค์กรมีกำรประเมินควำมเสี่ยง โดยแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำระบบ
บริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในเพ่ือควบคุม ป้องกัน ไม่ให้เกิดควำม
ผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้น ก ำหนดให้ทุกกลุ่มงำนที่มีแผนงำนและโครงกำรต้อง
จัดท ำแบบประเมินควำมเสี่ยง โดยด ำเนินกำร ๓ ขั้นตอน ดังนี้  
     ๒.๑ วิเครำะห์และก ำหนดปัจจัยเสี่ยง พิจำรณำจำกโอกำสที่จะเกิดควำม
เสี่ยงและผลกระทบของควำมเสี่ยง  
     ๒.๒ แนวทำงกำรป้องกันและจัดกำรควำมเสี่ยงทั้งจำกปัจจัยภำยในและ
ปัจจัยภำยนอก  
     ๒.๓ ติดตำมและสรุปผลกำรประเมินควำมเสี่ยง 

 
- มีคณะท ำงำนจัดท ำระบบ
บริหำรควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 
- มีแผนบริหำรและควบคุม
ติดตำม สรุปและรำยงำนผลกำร
ประเมินควำมเสี่ยง 
 

๓.  กิจกรรมควบคุม 
     ๓.๑ มีกำรก ำหนดควำมเสี่ยงที่ส ำคัญและกลไกในกำรควบคุมเพ่ือป้องกัน
และลดควำมผิดพลำด   
     ๓.๒ มีกำรก ำหนดนโยบำยและวิธีปฏิบัติอย่ำงชัดเจน (SOP) มีแนวทำง
กำรปฏิบัติและก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ (flow chart)  
     ๓.๓ มีกำรแก้ไขและปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันตำมควำมเหมำะสม โดยได้รับ
ควำมเห็นชอบจำกผู้บริหำร  
     ๓.๔ มีกำรประเมินและตรวจติดตำมควำมเสี่ยงตำมควำมเหมำะสม 
 

 
 - มีกำรก ำหนดควำมเสี่ยงที่จะ
เกิดข้ึน และกำรป้องกันควำม
เสี่ยงจำกกำรปฏิบัติงำน มีกำร
ติดตำมกำรด ำเนินงำน โดย
คณะท ำงำนจัดท ำระบบบริหำร
ควำมเสี่ยง      
 - มีคู่มือในกำรปฏิบัติงำนตำม 
SOP และมี flow chart                         
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