แบบสอบถามการควบคุมภายใน (ภาคผนวก ข)
ชุดที่  1  ด้านการบริหาร
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	1. ภารกิจ
	
	
	

	   1.1 วัตถุประสงค์หลัก
	
	
	

	· หน่วยงานมีการกำหนดภารกิจเป็นลายลักษณ์อักษร
	
	
	

	· ภารกิจที่กำหนดมีความชัดเจน กะทัดรัด  เข้าใจง่ายสอดคล้องกับภารกิจของกรม อส. และเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องหรือไม่
	
	
	

	· มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยงานทุกคนทราบภารกิจขององค์กรหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานที่สอดคล้องกับภารกิจและสามารถวัดผลสำเร็จได้หรือไม่
· มีการกำหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานเข้าใจในงานที่ปฏิบัติว่าช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการดำเนินงานของหน่วยงาน และบรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจของกรม อส. หรือไม่
	
	
	

	1.2 การวางแผน
	
	
	

	· หน่วยงานมีการจัดทำแผนเพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายการดำเนินงานที่กำหนด
หรือไม่
	
	
	

	· แผนที่จัดทำมีการกำหนดวัตถุประสงค์
	
	
	

	เป้าหมาย วิธีการดำเนินงาน งบประมาณ อัตรากำลัง
	
	
	

	และระยะเวลาดำเนินงานไว้อย่างชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	· มีการสื่อสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบ
	
	
	

	การปฏิบัติตามแผนทราบหรือไม่
	
	
	

	· มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการดำเนินงานตามแผนให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่
1.3 การติดตามผล
· มีการติดตามความก้าวหน้าของการบรรลุวัตถุประสงค์การดำเนินงานของหน่วยงานเป็น
ครั้งคราวหรือไม่ อย่างไร        
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	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	· การติดตามความก้าวหน้ามีการเปรียบเทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับงบประมาณและสาเหตุของความแตกต่างของจำนวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกับงบประมาณหรือไม่
	
	
	

	· มีการแจ้งผลการติดตามให้บุคลากรที่รับผิดชอบทราบ  และแก้ไขปรับปรุงการดำเนินงานหรือไม่
	
	
	

	2. กระบวนการปฏิบัติงาน
	
	
	

	    2.1 ประสิทธิผล
	
	
	

	· มีการประเมินผลการดำเนินงานในระดับ
	
	
	

	ผลผลิต (Output)หรือผลลัพธ์ (Outcome)ของหน่วยงานว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	    2.2 ประสิทธิภาพ
	
	
	

	· มีการคำนวณและเปรียบเทียบต้นทุนของ
	
	
	

	การดำเนินงานกับผลผลิตหรือผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่
	
	
	

	· ข้อเสนอแนะได้นำมาปรับปรุงแก้ไข
	
	
	

	ทันต่อเหตุการณ์และมีการดำเนินงานอย่างเหมาะสม
	
	
	

	หรือไม่
	
	
	

	3.  การใช้ทรัพยากร
	
	
	

	· มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอสำหรับ
	
	
	

	บุคลากรในการฝึกฝนทักษะและความสามารถที่
	
	
	

	จำเป็นต่อการปฏิบัติงานหรือไม่
	
	
	

	4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน
    4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ
· มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
มาตรฐานที่สำคัญและจำเป็นต่อการดำเนินงานหรือไม่
· มีการกำหนดวิธีการปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่กำหนดหรือไม่
· มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานหรือไม่
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน
ชุดที่ 2 ด้านการเงิน
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	    1.1 การรับเงิน
	
	
	

	· มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน มิให้
	
	
	

	บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
	
	
	

	ลักษณะงานต่อไปนี้
	
	
	

	- การอนุมัติการรับเงินสด
	
	
	

	- การเก็บรักษาเงินสด
	
	
	

	- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	· มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงิน
	
	
	

	ระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่
	
	
	

	· การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
	
	
	

	ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่
	
	
	

	· การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบ
	
	
	

	อิเล็กทรอนิกส์มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร โดย
	
	
	

	ระบุชื่อผู้จ่ายเงินและจำนวนเงินและวัตถุประสงค์
	
	
	

	การจ่ายหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดข้อห้ามมิให้นำเช็คที่รับไปขึ้น 
	
	
	

	เงินสดหรือไม่
	
	
	

	· มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็น
	
	
	

	เงินสดกับรับเป็นเช็คหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดให้ผู้ชำระด้วยเช็คธนาคารระบุ
	
	
	

	สั่งจ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็คหรือไม่
	
	
	

	อย่างไร
	
	
	

	· มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้
	
	
	

	ของเช็คก่อนรับหรือไม่
	
	
	

	· เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่
ได้รับเงินนั้นหรือไม่
· มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับการรับเงิน
ทุกครั้งหรือไม่
· ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขกำกับ
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	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	และใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับหรือไม่
· มีการจัดทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่
	
	
	

	· มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้น
	
	
	

	เวลารับเงินหรือไม่
	
	
	

	· มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่รับกับหลักฐาน
	
	
	

	การรับและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวันหรือไม่
	
	
	

	    1.2 การเบิกจ่ายเงิน
	
	
	

	· มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน
	
	
	

	มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่า
	
	
	

	หนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้
	
	
	

	- การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	- การเก็บรักษาเงินสด
	
	
	

	- การบันทึกบัญชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	- การกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร
	
	
	

	· มีการกำหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติ  
	
	
	

	เบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	· การเบิกจ่ายเงินมีใบสำคัญหรือเอกสารหลักฐานประกอบที่มีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่
· มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้
ในบัญชีกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวันหรือไม่
· มีการกำหนดวงเงินและผู้มีอำนาจอนุมัติ
การจ่ายเงินหรือไม่
· มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็ค
ธนาคาร ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อผู้มีอำนาจลงนาม
หรือไม่
· มีการกำหนดให้ผู้มีอำนาจมากกว่าหนึ่งคนร่วมกันลงนามในเช็คที่สั่งจ่ายหรือไม่
· มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ
การเบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่
· เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อื่นที่มิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อชำระให้แก่ เจ้าหน้าที่
หรือไม่
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	· มีการกำหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน
	
	
	

	ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
	
	
	

	ราชการหรือไม่
	
	
	

	· มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ชำระ
	
	
	

	เงินแล้ว” ไว้ในใบสำคัญจ่ายและหลักฐานการจ่ายที่
	
	
	

	ชำระเงินแล้วหรือไม่
	
	
	

	    1.3 เงินสดในมือ
	
	
	

	· มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่
	
	
	

	· มีการนำเงินสดที่ได้รับ ฝากธนาคารภายใน
	
	
	

	วันที่ได้รับเงิน หรือ วันทำการถัดไปหรือไม่
	
	
	

	· การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตาม
	
	
	

	ระเบียบที่กำหนด และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการหรือไม่
· บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่
· มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็น
ครั้งคราวหรือไม่
    1.4 การนำเงินส่งคลัง
· มีการนำเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัย
และภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม่
· การนำส่งคลังมีการสอบยันความถูกต้อง
ระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่
    1.5 การบันทึกบัญชี
· มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด
ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น หรือวันทำการถัดไปหรือไม่
· มีการบันทึกเงินที่นำฝากธนาคารในบัญชี
เงินฝากธนาคารภายในวันที่นำฝากหรือไม่
· มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนหรือไม่
· มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด
หรือบัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที่จ่ายเงินนั้นหรือไม่
· มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มี
การนำส่งคลังหรือไม่
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	    1.6 เงินทดรอง
	
	
	

	· การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไป
	
	
	

	ตามระเบียบที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน
	
	
	

	ทดรองไว้อย่างชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	· การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงหรือไม่
· มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็น
ครั้งคราวหรือไม่
· มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน
หรือไม่
· มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและดำเนินการ
ยกเลิกเงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่
	
	
	


	สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร               
               .......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
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 ชื่อผู้ประเมิน......................................................

ตำแหน่ง.............................................................
       วันที่................/........................../.......................
-8-
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	2. ทรัพย์สิน
	
	
	

	    2.1 ความเหมาะสมของการใช้
	
	
	

	· มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคล
	
	
	

	หนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน
	
	
	

	ต่อไปนี้
	
	
	

	- การอนุมัติซื้อ โอน หรือจำหน่ายทรัพย์สิน
	
	
	

	- การใช้ทรัพย์สิน
	
	
	

	- การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน
	
	
	

	- การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือของ
	
	
	

	ทรัพย์สิน
	
	
	

	· การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบ
	
	
	

	ที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดวัตถุประสงค์ของการใช้
	
	
	

	ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	· การใช้ทรัพย์สินที่มีความสำคัญหรือ
	
	
	

	มูลค่าสูงได้มีการกำหนดให้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตเท่านั้นที่จะใช้ได้
	
	
	

	· มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่
	
	
	

	ผู้ใช้ทรัพย์สินหรือไม่
	
	
	

	    2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน
	
	
	

	· มีการกำหนดมาตรการป้องกันและรักษา
	
	
	

	ทรัพย์สินที่สำคัญ หรือมีมูลค่าสูงมิให้สูญหายหรือ
	
	
	

	เสียหายหรือไม่
	
	
	

	· มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ
	
	
	

	หมายเลขครุภัณฑ์ไว้ที่ทรัพย์สินทุกรายการหรือไม่
	
	
	

	· มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแล
	
	
	

	รักษาทรัพย์สินหรือไม่
	
	
	

	· มีการบำรุงรักษาทรัพย์สินตามระยะเวลา
	
	
	

	ที่กำหนดหรือไม่
· มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกันทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่
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	    2.3 การบัญชีทรัพย์สิน
	
	
	

	· บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินมีรายละเอียด
	
	
	

	หมายเลข รหัส รายการ สถานที่ใช้หรือสถานที่เก็บ
	
	
	

	รักษา และราคาทุกสิ้นปีหรือไม่
	
	
	

	· มีการตรวจนับทรัพย์สินประจำปีหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดทำรายงานผลการตรวจนับทรัพย์สิน
	
	
	

	เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนคุม
	
	
	

	และ/หรือบัญชีทรัพย์สินหรือไม่
	
	
	

	
	
	
	


	สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน
                ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



ชื่อผู้ประเมิน......................................................
       ตำแหน่ง............................................................
                                              วันที่................/........................../.....................
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	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	3. รายงานการเงิน
	
	
	

	    3.1 ข้อมูลการเงิน
	
	
	

	· บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการ
	
	
	

	ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่
	
	
	

	· สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก
	
	
	

	เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องต้นไปยัง
	
	
	

	บัญชีแยกประเภทหรือไม่
	
	
	

	· มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุม
	
	
	

	หรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชีย่อย หรือรายละเอียด
	
	
	

	ประกอบหรือไม่
	
	
	

	· นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบหลักเกณฑ์ที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	· มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึก
	
	
	

	บัญชีเป็นครั้งคราวหรือไม่
	
	
	

	· มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่
	
	
	

	เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีหรือไม่
	
	
	

	    3.2 รายงานการเงิน
	
	
	

	· รายงานทางการเงินจัดทำขึ้นตามระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	· มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบ
	
	
	

	รายงานทางการเงินโดยผู้มีอำนาจหรือไม่
	
	
	

	· มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงินเป็นครั้งคราวหรือไม่
	
	
	


	สรุป: การควบคุมรายงานการเงิน
               ...................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


ชื่อผู้ประเมิน......................................................
ตำแหน่ง.............................................................
                                                           วันที่................/........................../......................
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน
ชุดที่ 3 ด้านอื่น ๆ
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	1. การบริหารบุคลากร
	
	
	

	    1.1 การสรรหา
	
	
	

	· หัวหน้าหน่วยงานมีการกำหนดทักษะและ  
	
	
	

	ความสามารถที่จำเป็นของตำแหน่งงานสำคัญไว้อย่างชัดเจน
	
	
	

	· การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้ง
	
	
	

	มีการทดสอบทักษะและความสามารถตามที่กำหนดไว้ของแต่ละตำแหน่งงานหรือไม่
	
	
	

	· มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับ
	
	
	

	สมัครบุคลากรหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้ได้บุคลากรที่เหมาะสมกับตำแหน่งงานที่สุดหรือไม่
	
	
	

	    1.2 ค่าตอบแทน
	
	
	

	· มีการจัดทำแนวทางการปฏิบัติเรื่อง
ค่าตอบแทนหรือไม่
	
	
	

	· มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร
	
	
	

	และมีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่
	
	
	

	· การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่
	
	
	

	    1.3  หน้าที่ความรับผิดชอบ
	
	
	

	· มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
	
	
	

	บุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจน
	
	
	

	เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์
	
	
	

	การดำเนินงานหรือไม่
	
	
	

	· การเปลี่ยนแปลงที่สำคัญเกี่ยวกับการมอบหมายงานมีการจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่
	
	
	

	· หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่สำคัญมีการอนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสูงสุดหรือไม่
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	    1.4 การฝึกอบรม
	
	
	

	· มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ
	
	
	

	บุคลากรเพื่อพัฒนาทักษะหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร 
	
	
	

	เครื่องมือ และการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่
	
	
	

	    1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
	
	
	

	· มีการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือไม่
	
	
	

	· มีการประเมินการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดเป็นครั้งคราว และจัดทำเป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือไม่
	
	
	

	· มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มี
	
	
	

	ผลการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐานที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	· มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงาน
	
	
	

	ที่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	    1.6 การสื่อสาร
	
	
	

	· มีการสื่อสารข้อมูลคำสั่งให้บุคลากรระดับ  
	
	
	

	ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอหรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดวิธีการสื่อสารเพื่อให้บุคลากรสามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะนำให้กับฝ่ายบริหารได้หรือไม่
	
	
	

	· มีการกำหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะนำของบุคลากรหรือไม่
	
	
	

	
	
	
	

	สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร
              ......................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

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


ชื่อผู้ประเมิน......................................................
ตำแหน่ง.............................................................
วันที่................/........................../.......................
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	2. ระบบสารสนเทศ
	
	
	

	    2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
	
	
	

	· มีการกำหนดนโยบายของแต่ละส่วนงาน
	
	
	

	ย่อยในการดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม่
	
	
	

	· มีการบำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ตามระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่
	
	
	

	· การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการ
	
	
	

	ประสานและวางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้มั่นใจว่า
	
	
	

	ในระยะยาวคอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับ
	
	
	

	คอมพิวเตอร์อื่นหรือไม่
	
	
	

	    2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ
	
	
	

	· มีการกำหนดคุณสมบัติของผู้ที่รับผิดชอบ
	
	
	

	ด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ
	
	
	

	· ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
	
	
	

	แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม
	
	
	

	· แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่สำคัญมีการกำหนดให้จัดทำแฟ้มสำรองและเก็บรักษาหรือไม่
	
	
	

	· มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้
	
	
	

	อินเตอร์เน็ตหรือไม่
	
	
	

	
	
	
	


	สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ
               .......................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................


ชื่อผู้ประเมิน......................................................
ตำแหน่ง.............................................................
        วันที่................/........................../.......................
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	3. การบริหารพัสดุ
	
	
	

	    3.1 เรื่องทั่วไป
	
	
	

	· มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคล
	
	
	

	หนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี้
	
	
	

	- การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
	
	
	

	- การจัดซื้อจัดจ้าง
	
	
	

	- การตรวจรับสินค้า/จัดจ้าง
	
	
	

	- การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
	
	
	

	- การบันทึกบัญชีและทะเบียน
	
	
	

	· มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจ
	
	
	

	ว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่กำหนด
	
	
	

	    3.2 การกำหนดความต้องการ
	
	
	

	· มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการกำหนดความต้องการพัสดุหรือไม่
	
	
	

	· ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้กำหนดความต้องการพัสดุ
	
	
	

	หรือไม่
	
	
	

	· การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้
	
	
	

	จัดหาได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุปริมาณพัสดุ
	
	
	

	กำหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่
	
	
	

	    3.3 การจัดหา
	
	
	

	· กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดหาใน
	
	
	

	แต่ละวิธีไว้เหมาะสมและทันกับความต้องการหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดทำทะเบียนประวัติผู้ขายรวมทั้ง
	
	
	

	สถิติราคาและปริมาณไว้หรือไม่
	
	
	

	· จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือไม่
	
	
	

	· จัดทำราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับ
	
	
	

	ราคาเสนอขายหรือไม่
	
	
	

	· มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุดและ/
	
	
	

	หรือราคาจากผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาที่ดีที่สุด
	
	
	

	หรือไม่
· การจัดหากระทำโดยหน่วยจัดหา หรือ
พนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือ
ใบอนุมัติจัดหาที่ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่
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	· กำหนดอำนาจอนุมัติ โดยพิจารณาจาก
	
	
	

	มูลค่าของพัสดุหรือบริการ เพื่อความคล่องตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงานหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดทำใบสั่งซื้อและสำเนาให้ผู้เกี่ยวข้องคือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหาบัญชี หรือการเงิน ฯลฯหรือไม่
	
	
	

	· กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทำสัญญา
	
	
	

	ชัดเจนและรัดกุมหรือไม่
	
	
	

	· กำหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐานหรือไม่
	
	
	

	· ใบสั่งซื้อจัดทำขึ้นโดยเรียงลำดับหมายเลข
	
	
	

	ไว้ล่วงหน้าและมีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่
	
	
	

	    3.4 การตรวจรับและการชำระเงิน
	
	
	

	· มีการกำหนดผู้มีอำนาจในการตรวจรับหรือไม่
	
	
	

	· พัสดุที่สำคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย
	
	
	

	คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษ
	
	
	

	ตรวจรับโดยผู้ชำนาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่
	
	
	

	· ตรวจนับจำนวน และชนิดของพัสดุที่
	
	
	

	ได้รับกับใบสั่งซื้อหรือใบส่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจ
	
	
	

	รับอย่างน้อย 2 คน ร่วมกันหรือไม่
	
	
	

	· ทดสอบคุณภาพตามข้อกำหนดในใบ
สั่งซื้อหรือสัญญาซื้อหรือไม่
	
	
	

	· มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับ
	
	
	

	การอนุมัติถูกต้องหรือไม่
	
	
	

	· มีการติดตามกับผู้ขายสำหรับสินค้าที่ชำรุดเสียหาย และได้รับไม่ครบหรือไม่
· เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จาก
ผู้ขายหรือไม่
· มีการอนุมัติการชำระหนี้หรือไม่
· กำหนดหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการตรวจ
จ่ายชำระหนี้หรือไม่
· ใบสำคัญที่จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการทำ
เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์เพื่อป้องกันการจ่ายซ้ำ
หรือไม่
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	· มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบ
	
	
	

	ใบส่งของกับใบสั่งซื้อในเรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง  
	
	
	

	ส่วนลด (ถ้ามี) เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่
	
	
	

	    3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย
	
	
	

	· มีการจัดทำบัญชี/ทะเบียนรับ – จ่ายพัสดุ
	
	
	

	แยกเป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบทุกรายการ
	
	
	

	หรือไม่
	
	
	

	· มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
	
	
	

	และลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายพัสดุหรือไม่
	
	
	

	· การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
	
	
	

	หน่วยพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่
	
	
	

	· มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐาน
	
	
	

	เพื่อนำมาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชีทะเบียนหรือไม่
	
	
	

	· มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
	
	
	

	ตรวจสอบการรับ/จ่ายพัสดุคงเหลือประจำปีว่าถูกต้อง
	
	
	

	ครบถ้วนตรงตามบัญชี/ทะเบียนหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการ
	
	
	

	รับ-จ่ายพัสดุคงเหลือประจำปีหรือไม่
	
	
	

	· กรณีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือ
หมดความจำเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และดำเนินการตามระเบียบหรือไม่
· กรณีพัสดุสูญหาย หรือเสียหาย ใช้การ
ไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิด
ทางแพ่งและติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่
· มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่
· สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการแต่งตั้งเวรยาม
รักษาความปลอดภัยหรือไม่
· สถานที่จัดเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้
หรือไม่
· มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่
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	    3.6 การบำรุงรักษา
	
	
	

	· มีการจัดทำแผนการบำรุงรักษาพัสดุหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดทำรายงานผลการบำรุงรักษา
	
	
	

	เป็นไปตามแผนหรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบำรุง
	
	
	

	รักษาให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่
	
	
	

	· มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบำรุง  
	
	
	

	รักษาระหว่างการดำเนินงานเองและการจ้างหน่วยงานภายนอกหรือไม่
	
	
	

	    3.7 การจำหน่ายพัสดุ
	
	
	

	· มีการรายงานพัสดุที่หมดความจำเป็นหรือ
	
	
	

	หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่
	
	
	

	สูญหายต่อผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาให้จำหน่ายพัสดุ
	
	
	

	หรือไม่
	
	
	

	· มีการจัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือไม่
	
	
	


	สรุป: การควบคุมการบริหารพัสดุ
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