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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที# 4  ด้านอื#นๆ 

 
แบบสอบถามนี+ เหมาะสําหรับผูต้อบแบบสอบถามที�เป็นผูบ้ริหารระดับผูจ้ ัดการหรือกลุ่ม

ผูบ้ริหารซึ� งคุน้เคยเกี�ยวกบัการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพสัดุของหน่วยรับตรวจ ขอ้สรุป
คาํตอบจะตอ้งมาจากการสังเกตการณ์ การวเิคราะห์ และการสัมภาษณ์ผูมี้ความรู้ในเรื�องนี+  

แบบสอบถามด้านอื#นๆ ประกอบดว้ย 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 
1.2 ค่าตอบแทน 
1.3 หนา้ที�ความรับผดิชอบ 
1.4 การฝึกอบรม 
1.5 การปฏิบติังานของบุคลากร 
1.6 การสื�อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 

2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
2.2 การป้องกนัดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 

3. การบริหารพสัดุ 

3.1 เรื�องทั�วไป 
3.2 การกาํหนดความตอ้งการ 
3.3 การจดัหา 
3.4 การตรวจรับและการชาํระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบาํรุงรักษา 
3.7 การจาํหน่ายพสัดุ  
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ตัวอย่างแบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านอื#น ๆ 

คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา  
� ฝ่ า ย บ ริ ห า ร มี ก า ร กํา ห น ด ทัก ษ ะ แ ล ะ

ความสามารถที�จ ําเป็นของตําแหน่งงาน
สาํคญัไวอ้ยา่งชดัเจนหรือไม่ 

� การสอบคดัเลือกบุคลากรเพื�อบรรจุแต่งตั+ง 
มีการทดสอบทักษะและความสามารถ
ตามที�กําหนดไว้ของแต่ละตําแหน่งงาน
หรือไม่ 

� มีการเผยแพร่ขอ้มูลอย่างทั�วถึงในการรับ
สมคัรบุคลากรหรือไม่ 

� มีการกาํหนดกระบวนการคดัเลือก เพื�อให้
ได้บุคลากรที� เหมาะสมกับตําแหน่งงาน
ที�สุดหรือไม่ 

1.2  ค่าตอบแทน  
� มี ก า ร จัด ทํา แ น ว ท า ง ก า ร ป ฏิ บั ติ เ รื� อ ง

ค่าตอบแทนหรือไม่ 
� มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร

และมีหัวหนา้งานลงนามรับรองใบลงเวลา
หรือไม่ 

� การเลื�อนขั+นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมติั
และจดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไม่ 

1.3  หน้าที#ความรับผดิชอบ 
� มีการกําหนดหน้าที�ความรับผิดชอบของ

บุคลากรแต่ละคนเป็นลายลกัษณ์อกัษรอยา่ง
ชดัเจนเพื�อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
ไดต้ามวตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานหรือไม่ 

� การเปลี� ยนแปลงที� สําคัญ เ กี� ยวกับการ
มอบหมายงานมีการจัดทาํเป็นลายลักษณ์
อกัษรหรือไม่ 

� หน้าที�ความรับผิดชอบของงานที�สําคัญมีการ
อนุ มั ติ โ ด ย หั ว ห น้ า ส่ ว น ร า ช ก า ร ห รื อ
ผูบ้ริหารสูงสุดหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

1.4  การฝึกอบรม  
� มีการพิจารณาความตอ้งการฝึกอบรมของ

บุคลากรเพื�อพฒันาทกัษะหรือไม่  
� มี ก า ร จัด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ ท รั พ ย า ก ร

เ ค รื� อ ง มื อ แ ล ะ ก า ร จัด ฝึ ก อ บ ร ม ใ ห้กับ
บุคลากรหรือไม่ 

1.5 การปฏิบัตงิานของบุคลากร  
� มีการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน

หรือไม่ 
� มีการประเมินการปฏิบติังานตามมาตรฐาน

ที�กาํหนดเป็นครั+ งคราว และจดัทาํเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษรหรือไม่ 

� มีการยกย่องหรือให้รางวลัแก่บุคลากรที�มี
ผลการปฏิบติังานสูงกวา่มาตรฐานที�กาํหนด
หรือไม่ 

� มีการปฏิบัติเพื�อปรับปรุงการปฏิบติังานที�
ต ํ�ากวา่มาตรฐานที�กาํหนดหรือไม่ 

1.6 การสื#อสาร  
� มีการสื�อสารขอ้มูลคาํสั�งให้บุคลากรระดบั       

ปฏิบติัอยา่งต่อเนื�องและสมํ�าเสมอหรือไม่ 
� มีการกาํหนดวิธีการสื�อสารเพื�อให้บุคลากร             

สามารถส่งข้อเ รียกร้องหรือข้อแนะนํา
ใหก้บัฝ่ายบริหารไดห้รือไม่ 

� มีการกาํหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและ 
ต อ บ ข้อ เ รี ย ก ร้ อ ง แ ล ะ ข้อ แ น ะ นํา ข อ ง
บุคลากรหรือไม่ 

 

สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
....................(จากขอ้ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื�อให้ความมั�นใจวา่บุคลากรจะสามารถปฏิบติังานให้
บรรลุตามวตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานหรือไม่)............... 

 

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

2. ระบบสารสนเทศ  

2.1 อุปกรณ์คอมพวิเตอร์  

� มีการกาํหนดนโยบายการนําคอมพิวเตอร์

มาใชใ้นการดาํเนินงานหรือไม่ 

� มีการกําหนดนโยบายของแต่ละส่วนงาน

ย่อยในการดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

หรือไม่ 

� ผู ้ได้ รับอนุมัติ เ ท่ านั+ นที� สามารถเข้า ถึง

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

� มีข้อแนะนําหรือให้การฝึกอบรมการใช้

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กบัผูใ้ชค้นใหม่หรือไม่ 

� เมื�ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหาย

หรือทาํงานไม่ไดมี้การรายงานใหท้ราบและ

มีการแกไ้ขไดท้นัทีหรือไม่ 

� มีการบาํรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตาม

ระยะเวลาที�กาํหนดหรือไม่  

� การ จัด ซื+ อ อุ ปก รณ์คอม พิว เตอ ร์ มี กา ร

ประสานและวางแผนกบัผูเ้กี�ยวขอ้ง เพื�อให้

มั�นใจวา่ในระยะยาวคอมพิวเตอร์ที�จดัซื+อจะ

เขา้กนัไดก้บัคอมพิวเตอร์อื�นหรือไม่ 

2.2 การป้องกนัดูแลรักษาสารสนเทศ  

� มีการกาํหนดคุณสมบติัของผูที้�รับผิดชอบ

ดา้นความปลอดภยัของระบบสารสนเทศ  

� ผู ้ที� ได้รับอนุมัติเท่านั+ นที�สามารถเข้าถึง

แฟ้มขอ้มูลและโปรแกรม 

� แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ ที� สําคัญมีการ

กาํหนดให้จดัทาํแฟ้มสํารองและเก็บรักษา

หรือไม่ 

� มีนโยบายควบคุมความเสี� ยงจากการใช ้

อินเตอร์เน็ต หรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ  

� มีการประเมินประโยชน์ของรายงาน ที�ประมวล

จากระบบสารสนเทศเป็นครั+ งคราวหรือไม่ 

� ผูใ้ช ้มีการสาํรวจประโยชน์ของสารสนเทศ

ที�ไดรั้บเป็นครั+ งคราวหรือไม่ 

� มีการแจง้ให้ผูใ้ชท้ราบเกี�ยวกบัประสิทธิภาพ

ใหม่ๆ ของระบบสารสนเทศอยา่งสมํ�าเสมอ

หรือไม่ 
 

    

สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
...............(จากขอ้ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื�อใหค้วามมั�นใจวา่ระบบสารสนเทศจะช่วยใหก้าร
ดาํเนินงานบรรลุวตัถุประสงคห์รือไม่)................................ 
 

 

 

 

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

3. การบริหารพสัดุ  

3.1 เรื#องทั#วไป  

� มีการแบ่งแยกหน้าที�มิให้บุคคลใดบุคคล

หนึ� ง มี หน้า ที� รั บผิ ดชอบ ม าก กว่าห นึ� ง

ลกัษณะงาน ต่อไปนี+  

– การขออนุมติัจดัซื+อจดัจา้ง 

– การจดัซื+อจดัจา้ง 

– การตรวจรับสินคา้/จดัจา้ง 

– การอนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

– การบนัทึกบญัชีและทะเบียน 

� มีระเบียบจดัซื+อที�ครอบคลุมถึงเรื�องต่อไปนี+  

(กรณีมิได้ใชร้ะเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    

วา่ดว้ยการพสัดุ) 

– นโยบายการจัดซื+ อ เช่น ซื+ อจากผู ้ขาย 

หรือผูผ้ลิตโดยตรง 

– วธีิการคดัเลือก 

– ขั+นตอนการจดัหา 

– การทาํสญัญา 

� มีระบบการตรวจสอบเพื�อให้ความมั�นใจวา่

มีการปฏิบติัตามระเบียบกฎเกณฑที์�กาํหนด 

3.2 การกาํหนดความต้องการ 

� มีระเบียบหรือวธีิปฏิบติัเกี�ยวกบัการกาํหนด

ความตอ้งการพสัดุหรือไม่ 

� ผูใ้ชพ้สัดุ  เป็นผูก้าํหนดความตอ้งการพสัดุ

หรือไม่ 

� การแจง้ความตอ้งการพสัดุหรือขอให้จดัหา 

ได้ระบุรายการหรือประเภทพสัดุ ปริมาณ

พสัดุ กาํหนดเวลาตอ้งการอยา่งละเอียดและ

ชดัเจนหรือไม่ 

 

 

   



 

 

 

123

คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

� มีการกําหนดระยะเวลา การแจ้งความ

ต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่าง

เหมาะสมและเพียงพอสําหรับการจัดหา 

เพื�อป้องกนัการจดัหาโดยวิธีพิเศษโดยอา้ง

ความเร่งด่วนหรือไม่ 

3.3 การจดัหา 

� มีการจดัหาพสัดุตามที�แจง้ความตอ้งการไว้

หรือไม่ 

� กาํหนดระยะเวลาการดาํเนินการจัดหาใน

แต่ละวิธีไว ้เหมาะสมและทันกับความ

ตอ้งการหรือไม่ 

� มีการจัดทําทะเบียนประวติัผู ้ขายรวมทั+ ง

สถิติราคาและปริมาณไวห้รือไม่ 

� จดัใหมี้การหมุนเวยีนเจา้หนา้ที�จดัหาหรือไม่ 

� จดัทาํราคากลางเพื�อใชเ้ปรียบเทียบกบัราคา

เสนอขายหรือไม่ 

� มีการเปรียบเทียบราคาซื+อครั+ งล่าสุดและ/

หรือราคาจากผู ้ขายหลายแห่ง เพื�อให้ได้

ราคาที�ดีที�สุดหรือไม่ 

� การจัดหากระทําโดยหน่วยจัดหา หรือ

พนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความต้องการ

พสัดุหรือใบอนุมติัจดัหาที�ไดรั้บอนุมติัแลว้

หรือไม่ 

� กาํหนดอาํนาจอนุมติั โดยพิจารณาจากมูลค่า

ของพสัดุหรือบริการ เพื�อความคล่องตวัและ

รัดกมุในการปฏิบติังานหรือไม่ 

� มี ก า ร จั ด ทํ า ใ บ สั� ง ซื+ อ แ ล ะ สํ า เ น า ใ ห้

ผูเ้กี�ยวขอ้ง คือ ผูต้รวจรับของ ผูแ้จง้จดัหา 

บญัชี หรือการเงิน ฯลฯ หรือไม่ 

� กําหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทําสัญญา
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

ชดัเจนและรัดกมุหรือไม่ 

� กําหนดรูปแบบสัญญาที� เ ป็นมาตรฐาน

หรือไม่ 

� ใบสั�งซื+อจดัทาํขึ+นโดยเรียงลาํดบัหมายเลขไว้

ล่วงหนา้และมีการอนุมติัการสั�งซื+อหรือไม่ 

3.4 การตรวจรับและการชําระเงนิ 

� มีการกําหนดผู ้มีอ ํานาจในการตรวจรับ

หรือไม่ 

� พสัดุที�สําคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย

คณะกรรมการตรวจ รับ  ห รือพัสดุ ที� มี

คุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผูช้าํนาญในเรื�อง

นั+นโดยเฉพาะหรือไม่ 

� ตรวจนบัจาํนวน และชนิดของพสัดุที�ไดรั้บ

กับใบสั�งซื+อหรือใบสั�งของ พร้อมลงนาม

ผูต้รวจรับอยา่งนอ้ย 2 คน ร่วมกนัหรือไม่ 

� ทดสอบคุณภาพตามขอ้กาํหนดในใบสั�งซื+อ 

หรือสญัญาซื+อหรือไม่ 

� มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับ

การอนุมติัถูกตอ้งหรือไม่ 

� มีการติดตามกบัผูข้ายสําหรับสินคา้ที�ชาํรุด

เสียหาย และไดรั้บไม่ครบหรือไม่  

� เมื�อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี+ จาก

ผูข้ายหรือไม่ 

� มีการอนุมติัการชาํระหนี+หรือไม่ 

� กาํหนดหน่วยงานที�ทาํหน้าที�ในการตรวจ

จ่ายชาํระหนี+หรือไม่ 

� ใบสําคญัที�จ่ายเงินแลว้ จะต้องมีการทํา

เครื�องหมายหรือสัญลกัษณ์เพื�อป้องกนัการ

จ่ายซํ+ าหรือไม่ 

� มีหลกัฐานที�แสดงว่าไดมี้การตรวจสอบใบส่ง

ของกบัใบสั�งซื+อในเรื�องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง 

ส่วนลด (ถา้มี) เป็นไปตามขอ้ตกลงหรือไม่ 
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3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

� มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสดุ

แยกเป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบ

ทุกรายการหรือไม่ 

� มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

และลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั+ งที� มีการจ่าย

พสัดุหรือไม่ 

� การเบิกจ่ายพสัดุได้รับอนุมติัจากหัวหน้า

หน่วยพสัดุที�ไดรั้บการแต่งตั+งเป็นผูส้ั�งจ่าย

พสัดุหรือไม่ 

� มีการเก็บใบเบิกจ่ายพสัดุไวเ้ป็นหลกัฐาน

เพื�อนํามาสอบยนัความถูกต้องของพัสดุ

คงเหลือกบับญัชี/ทะเบียนหรือไม่ 

� มี ก ร ร ม ก า ร  ซึ� ง ไ ม่ ใ ช่ เ จ้ า ห น้ า ที� พัส ดุ 

ตรวจสอบการรับ/จ่ายพสัดุคงเหลือประจาํปี

ว่าถูกตอ้งครบถว้นตรงตามบญัชี/ทะเบียน 

หรือไม่ 

� มีการจดัทาํรายงานผลการตรวจสอบการรับ 

- จ่ายพสัดุคงเหลือประจาํปีหรือไม่ 

� กรณีพสัดุชํารุด เสื�อมสภาพ สูญหายหรือ

หมดความจาํเป็นตอ้งใช้งาน มีการแต่งตั+ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และ

ดาํเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

� กรณีพสัดุสูญหายหรือเสียหาย ใชก้ารไม่ได้

โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตวั

ผูรั้บผิดทางแพง่และติดตามเรียกค่าสินไหม

ทดแทนหรือไม่ 

� มีการใหห้มายเลขทะเบียนพสัดุหรือไม่ 

� สถานที�จัดเก็บพสัดุ  มีการแต่งตั+ งเวรยาม

รักษาความปลอดภยัหรือไม่ 

� สถานที�จดัเก็บพสัดุ มีการประกนัภยัไวห้รือไม่ 

� มีสถานที�จดัเก็บพสัดุเพียงพอหรือไม่ 
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3.6 การบํารุงรักษา 

� มีการจดัทาํแผนการบาํรุงรักษาพสัดุหรือไม่ 

� มีการจัดทํารายงานผลการบํา รุง รักษา

เป็นไปตามแผนหรือไม่ 

� มีการจดัฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบาํรุงรักษา

ใหแ้ก่ผูใ้ชพ้สัดุหรือไม่ 

� มี ก า ร พิ จ า ร ณ า ข้ อ เ ป รี ย บ เ ที ย บ ก า ร

บาํรุงรักษาระหว่างการดาํเนินงานเองและ

การจา้งหน่วยงานภายนอกหรือไม่ 

3.7 การจาํหน่ายพสัดุ 

� มีการรายงานพสัดุที�หมดความจาํเป็นหรือ

หากใชต้่อไปจะสิ+นเปลืองค่าใชจ่้ายมากและ

พสัดุที�สูญหายต่อผูมี้อาํนาจเพื�อพิจารณาให้

จาํหน่ายพสัดุหรือไม่ 

� มีการจัดทาํรายงานการจาํหน่ายพสัดุออก

จากบญัชีหรือไม่ 
 

    

สรุป : การควบคุมการบริหารพสัดุ 
..............(จากขอ้ 3.1 - 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื�อให้ความมั�นใจว่าการบริหารพสัดุเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยดัหรือไม่ 
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