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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที# 2  ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถามนี+จะช่วยใหท้ราบขอ้มูลเกี�ยวกบั ความน่าเชื�อถือของขอ้มูลการเงิน และ

รายงานการเงิน ผูที้�สามารถตอบแบบสอบถามชุดที� 2 ไดดี้ที�สุด คือ ผูบ้ริหารระดบักลาง หรือกลุ่ม
ผูบ้ริหารจดัการที�คุน้เคยกบัการดาํเนินงานดา้นการเงินของหน่วยรับตรวจ 

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบดว้ย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1    การรับเงิน 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
1.3  เงินสดในมือ 
1.4  การนาํเงินส่งคลงั 
1.5  การบนัทึกบญัชี 
1.6  เงินทดรอง 

2. ทรัพย์สิน 

2.1 ความเหมาะสมของการใช ้
2.2 การดูแลรักษาทรัพยสิ์น 
2.3 การบญัชีทรัพยสิ์น 

3. รายงานการเงิน 

3.1 ขอ้มูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านการเงิน 
คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

1. เงนิสดและเงนิฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงนิ  

� มีการแบ่งแยกหน้าที�ด้านการรับเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ� ง มีหน้าที� รับผิดชอบ

มากกวา่หนึ�งลกัษณะงานต่อไปนี+  

– การอนุมติัการรับเงินสด 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบนัทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

� มีการกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงิน

ระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์

อกัษรหรือไม่ 

� การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน

ครบถว้นและถูกตอ้งหรือไม่ 

� การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ มี

การยืนยนัเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยระบุชื�อผู ้

จ่ายเงินและจาํนวนเงิน และวตัถุประสงค์การ

จ่ายหรือไม่ 

� มีการกาํหนดขอ้ห้ามมิให้นาํเช็คที�รับไปขึ+นเงิน

สดหรือไม่ 

� มีการบนัทึกบญัชีแยกรายการรับที�เป็นเงินสดกบั

รับเป็นเช็คหรือไม่ 

� มีการกาํหนดให้ผูช้าํระดว้ยเช็คธนาคารระบุสั�ง

จ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็ค

หรือไม่ อยา่งไร 

� มีการตรวจสอบความถูกตอ้งและเชื�อถือไดข้อง

เช็คก่อนรับหรือไม่ 

� เงินสดที�ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวนัที�

ไดรั้บเงินนั+นหรือไม่ 

� มีการออกใบเสร็จรับเงินสําหรับการรับเงิน

ทุกครั+ งหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

� ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพห์มายเลขกาํกบัเล่ม

และใบเสร็จรับเงินเรียงกนัไปทุกฉบบัหรือไม่ 

� มีการจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่ 

� มีการสรุปยอดเงินที�ไดรั้บทุกวนัเมื�อสิ+นเวลา

รับเงินหรือไม่ 

� มีการตรวจสอบจาํนวนเงินที�รับกบัหลกัฐาน

การรับและรายการที�บนัทึกไวใ้นบญัชีทุกสิ+นวนั

หรือไม่ 

1.2 การเบิกจ่ายเงนิ  

� มีการแบ่งแยกหนา้ที�ดา้นการเบิกจ่ายเงิน มิให้

บุคคลใดบุคคลหนึ� ง มีหน้าที� รับผิดชอบ

มากกวา่หนึ�งลกัษณะงาน ต่อไปนี+  

– การอนุมติัการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การเก็บรักษาเงินสด 

– การบนัทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 

� มีการกาํหนดระเบียบเกี�ยวกบัการอนุมติัเบิก

จ่ายเงินอยา่งชดัเจนหรือไม่ 

� การเ บิกจ่ ายเ งินมีใบสําคัญหรือเอกสาร

หลกัฐานประกอบที�มีการอนุมติัอย่างถูกตอ้ง

หรือไม่ 

� มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที�บนัทึกไวใ้น

บญัชีกบัหลกัฐานการจ่ายทุกสิ+นวนัหรือไม่ 

� มีการกาํหนดวงเงินและผูมี้อาํนาจอนุมติัการ

จ่ายเงินหรือไม่ 

� มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็ค

ธนาคาร ที� ย ังไม่ได้ใช้และตรายางชื�อผู ้มี

อาํนาจลงนามหรือไม่ 

� มีการกําหนดให้ผูมี้อาํนาจมากกว่าหนึ� งคน

ร่วมกนัลงนามในเช็คที�สั�งจ่ายหรือไม่ 

� มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั�งจ่ายหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

� เช็คที�ลงนามแลว้มีการส่งให้เจ้าหน้าที�อื�นที�

มิใช่เป็นผูจ้ดัเตรียมเช็ค เพื�อชาํระใหแ้ก่เจา้หนี+

หรือไม่ 
� มีการกาํหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจาก
หวัหนา้ส่วนราชการหรือไม่ 

� มีการเขียนหรือประทบัตรายางว่า “ชาํระเงิน

แลว้” ไวใ้นใบสาํคญัจ่ายและหลกัฐานการจ่าย

ที�ชาํระเงินแลว้หรือไม่ 

1.3 เงนิสดในมอื  

� มีการเ ก็บรักษาเ งินสดไว้อย่างปลอดภัย

หรือไม่ 

� มีการนาํเงินสดที�ไดรั้บ  ฝากธนาคารภายใน

วนัที�ไดรั้บเงิน หรือ วนัทาํการถดัไปหรือไม่ 

� การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตาม

ระเ บีย บที� กําห นดและ ได้รับอ นุมัติจา ก

หวัหนา้ส่วนราชการหรือไม่ 

� บญัชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของหน่วย

รับตรวจหรือไม่ 

� มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั+ งคราวหรือไม่ 

1.4 การนําเงนิส่งคลงั 

� มีการนาํเงินส่งคลงัโดยวิธีการที�ปลอดภยัและ

ภายในระยะเวลาตามที�กฎหมายกําหนด

หรือไม่ 

� การนาํเงินส่งคลงัมีการสอบยนัความถูกตอ้ง

ระหวา่งผูส่้งกบัผูรั้บหรือไม่ 

1.5 การบันทกึบัญชี 

� มีการบนัทึกเงินที�ไดรั้บในบญัชีเงินสดภายใน

วันที� ได้รับ เ งินนั+ น  หรือวันทําการถัดไป

หรือไม่ 

� มีการบนัทึกเงินที�นาํฝากธนาคารในบญัชีเงิน

ฝากธนาคารภายในวนัที�นาํฝากหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

� มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ+นเดือน

หรือไม่ 

� มีการบนัทึกการจ่ายเงินในบญัชีเงินสด หรือมี

บญัชีเงินฝากธนาคารภายในวนัที�จ่ายเงินนั+น

หรือไม่ 

� มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที� มีการ

นาํส่งคลงัหรือไม่ 

1.6 เงนิทดรอง  

� การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม

ระเบียบที�กาํหนดหรือไม่ 

� มีการกาํหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงินทด

รองไวอ้ยา่งชดัเจนหรือไม่ 

� การเบิกชดใชเ้งินทดรองเป็นไปตามค่าใชจ่้าย

ที�เกิดขึ+นจริงหรือไม่ 

� มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นครั+ ง

คราวหรือไม่ 

� มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ+นเดือน

หรือไม่ 

� มีการติดตามผลเพื�อค้นหาและดําเนินการ

ยกเลิกเงินทดรองที�ไม่เคลื�อนไหวหรือไม่ 
    

สรุป : การควบคุมเงนิสดและเงนิฝากธนาคาร 
...........(จากขอ้ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื�อให้ความมั�นใจวา่การรับจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
เ งินทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที�กําหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสมํ� า เสมอ
หรือไม่).................. 

 
 

ชื#อผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ตาํแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที#.................../......... ……............/... ……............. 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

2. ทรัพย์สิน  

2.1 ความเหมาะสมของการใช้  

� มีการแบ่งแยกหนา้ที�มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ�ง

มีหน้าที�รับผิดชอบมากกว่าหนึ� งลกัษณะงาน 

ต่อไปนี+  

– การอนุมติัซื+อ โอน หรือจาํหน่ายทรัพยสิ์น 

– การใชท้รัพยสิ์น 

– การบนัทึกบญัชีทรัพยสิ์น 

– การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือของ

ทรัพยสิ์น 

� การซื+อและเช่าทรัพยสิ์นเป็นไปตามระเบียบ

ที�กาํหนดหรือไม่ 

� มีการกําหนดวัตถุประสงค์ของการใช้

ทรัพยสิ์นไวอ้ยา่งชดัเจนหรือไม่ 

� การใชท้รัพยสิ์นที�มีความสําคญัหรือมูลค่า

สูงไดมี้การกาํหนดใหเ้ฉพาะผูไ้ดรั้บอนุญาต

เท่านั+นที�จะใชไ้ด ้

� มีการฝึกอบรมวธีิการใชที้�ถูกตอ้งให้แก่ผูใ้ช้

ทรัพยสิ์นหรือไม่ 

2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน  

� มีการกําหนดมาตรการป้องกันและรักษา

ทรัพยสิ์นที�สาํคญั หรือมีมูลค่าสูงมิใหสู้ญหาย

หรือเสียหายหรือไม่ 

� มีการติดหรือเ ขียนหมายเลขรหัสหรือ

หมายเลขครุภณัฑไ์วที้�ทรัพยสิ์นทุกรายการ

หรือไม่ 

� มีการมอบหมายผูรั้บผิดชอบในการดูแล

รักษาทรัพยสิ์นหรือไม่ 

� มีการบาํรุงรักษาทรัพยสิ์นตามระยะเวลาที�

กาํหนดหรือไม่ 

� มีการจดัเก็บขอ้มูลและเอกสารการประกนั

ทรัพยสิ์นไวอ้ยา่งเหมาะสมหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

2.3 การบัญชีทรัพย์สิน  

� บญัชีหรือทะเบียนทรัพยสิ์นมีรายละเอียด 

หมายเลข รหัส รายการ สถานที�ใช้ หรือ

สถานที�เก็บรักษา และราคาทุกสิ+นปีหรือไม่ 

� มีการตรวจนบัทรัพยสิ์นประจาํปีหรือไม่ 

� มี ก า ร จัด ทํา ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ นั บ

ทรัพยสิ์นเปรียบเทียบยอดจากการตรวจนบั

กับทะเบียนคุมและ/หรือบัญชีทรัพย์สิน

หรือไม่ 
 

    

สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
...........(จากขอ้ 2.1- 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื�อให้ความมั�นใจทรัพยสิ์นทั+งหมดมีอยูค่รบถว้น และไดรั้บ
การดูแลรักษา รวมทั+งบนัทึกบญัชีอยา่งถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่)....................... 

 
 

ชื#อผู้ประเมนิ …………………………….………… 
ตาํแหน่ง ……………………………….…………… 
วนัที#.................../......... ……............/... ……............. 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

3. รายงานการเงนิ  

3.1 ข้อมูลการเงนิ 

� บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการ

ถูกตอ้งและครบถว้นหรือไม่ 

� สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก

เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสาร

เบื+องตน้ไปยงับญัชีแยกประเภทหรือไม่ 

� มีการกระทบยอดบญัชียอ่ยกบับญัชีคุมหรือ

บั ญ ชี แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท มี บั ญ ชี ย่ อ ย  ห รื อ

รายละเอียดประกอบหรือไม่ 

� นโยบายการบญัชีเป็นไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบหลกัเกณฑที์�กาํหนดหรือไม่ 

� มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึก

บญัชีเป็นครั+ งคราวหรือไม่ 

� มีการฝึกอบรมอยา่งเพียงพอให้แก่เจา้หนา้ที�

การเงินและการบญัชีหรือไม่ 

3.2 รายงานการเงนิ 

� รายงานทางการเงินจดัทาํขึ+นตามระยะเวลา

ที�กาํหนดหรือไม่ 

� มีการสอบทานและให้ความเ ห็นชอบ

รายงานทางการเงินโดยผูมี้อาํนาจหรือไม่ 

� มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงิน

เป็นครั+ งคราวหรือไม่ 

 

  

    

สรุป : การควบคุมรายงานการเงนิ 
...................(จากขอ้ 3.1 และ 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื�อใหค้วามมั�นใจวา่ขอ้มูลในรายงานการเงินที�จดัทาํ
มีความถูกตอ้ง เชื�อถือไดแ้ละมีประโยชน์หรือไม่).......................... 
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