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คาํแนะนําการใช้แบบสอบถาม 
........................................... 

วตัถุประสงค์ 
แบบสอบถามการควบคุมภายในน้ีจดัทาํข้ึนเพื่อใหท้ราบความเส่ียงทัว่ไปท่ีมีผลกระทบต่อการ

บรรลุวตัถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และใช้ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพื่อ

การปรับปรุงแกไ้ขต่อไป 
แบบสอบถาม 

ชุดที ่6 แบบสอบถามด้านการบริหารพสัดุ แบบสอบถามน้ีเหมาะสาํหรับผูต้อบแบบสอบถามท่ี

เป็นผูบ้ริหารระดบัผูจ้ดัการหรือกลุ่มผูบ้ริหารซ่ึงคุน้เคยเก่ียวกบัการบริหารพสัดุของศูนยฯ์ (มีทั้งหมด 8 หนา้) 

การใช้แบบสอบถาม 
1. ผูป้ระเมินเป็นผูต้อบแบบสอบถาม ถ้ามีการปฏิบติัตามคาํถามแสดงถึงการควบคุม

ภายในท่ีดีให้กรอกเคร่ืองหมาย “” ในช่อง “มี/ใช่”  ถา้ไม่มีการปฏิบติัตามท่ีถามใหก้รอกเคร่ืองหมาย 

“” ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  ถา้ไม่มีกิจกรรมท่ีเก่ียวกบัเร่ืองท่ีถามให้กรอก อกัษร NA ซ่ึงย่อมาจาก Not 

Applicable ในช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่”  และหมายเหตุวา่  ไม่มีเร่ืองท่ีเก่ียวกบัคาํถาม 
2. คาํตอบว่า “ไม่มี/ไม่ใช่” ท่ีหมายถึง มิได้ปฏิบัติตามคาํถาม แสดงถึงจุดอ่อนของระบบการ

ควบคุม ภายใน ผูป้ระเมินควรทดสอบและหาสาเหตุ และพิจารณาวา่มีการควบคุมอ่ืนทดแทนหรือไม่ 

3. อธิบายวธีิปฏิบติัในแต่ละขอ้ของคาํถามในช่อง “คําอธิบาย/คําตอบ” เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ี

ถูกตอ้ง (จากขอ้มูลในช่อง “คําอธิบาย/คําตอบ” จะนาํมาพิจารณาประเมินความเพียงพอของระบบการ

ควบคุมภายในของแต่ละดา้นและแต่ละเร่ืองในดา้นนั้นๆ)  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดที ่6  ด้านการบริหารพสัดุ 

 

แบบสอบถามน้ีเหมาะสําหรับผูต้อบแบบสอบถามท่ีเป็นผูบ้ริหารระดบัผูจ้ดัการหรือกลุ่มผูบ้ริหารซ่ึง

คุน้เคยเก่ียวกบัการบริหารพสัดุของศนูยฯ์ 

แบบสอบถามด้านการบริหารพสัดุ ประกอบดว้ย 

1. การบริหารพสัดุ 

1.1 เร่ืองทัว่ไป 

1.2 การกาํหนดความตอ้งการ 

1.3 การจดัหา 

1.4 การตรวจรับและการชาํระเงิน 

1.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

1.6 การบาํรุงรักษา 

1.7 การจาํหน่ายพสัดุ  
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านการบริหารพสัดุ 

คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

1. การบริหารพสัดุ  

1.1 เร่ืองทัว่ไป  

 มีการแบ่งแยกหน้าท่ีมิให้บุคคลใดบุคคล

ห น่ึ งมี ห น้ าท่ี รับ ผิด ชอบ ม าก กว่าห น่ึ ง

ลกัษณะงาน ต่อไปน้ี 

– การขออนุมติัจดัซ้ือจดัจา้ง 

– การจดัซ้ือจดัจา้ง 

– การตรวจรับสินคา้/จดัจา้ง 

– การอนุมติัเบิกจ่ายเงิน 

– การบนัทึกบญัชีและทะเบียน 

 มีระเบียบจดัซ้ือท่ีครอบคลุมถึงเร่ืองต่อไปน้ี 

(กรณีมิได้ใช้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี    

วา่ดว้ยการพสัดุ) 

– นโยบายการจัดซ้ือ เช่น ซ้ือจากผู ้ขาย 

หรือผูผ้ลิตโดยตรง 

– วธีิการคดัเลือก 

– ขั้นตอนการจดัหา 

– การทาํสญัญา 

 มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความมัน่ใจวา่

มีการปฏิบติัตามระเบียบกฎเกณฑท่ี์กาํหนด 

1.2 การกาํหนดความต้องการ 

 มีระเบียบหรือวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการกาํหนด

ความตอ้งการพสัดุหรือไม่ 

 ผูใ้ชพ้สัดุ  เป็นผูก้าํหนดความตอ้งการพสัดุหรือไม่ 

 การแจง้ความตอ้งการพสัดุหรือขอให้จดัหา 

ได้ระบุรายการหรือประเภทพสัดุ ปริมาณ

พสัดุ กาํหนดเวลาตอ้งการอยา่งละเอียดและ

ชดัเจนหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

 มีการกําห น ดระยะเวลา การแจ้งความ

ต้องการพัสดุห รือขอให้จัดห าไว้อย่าง

เหมาะสมและเพียงพอสําหรับการจัดหา 

เพ่ือป้องกนัการจดัหาโดยวิธีพิเศษโดยอา้ง

ความเร่งด่วนหรือไม่ 

1.3 การจดัหา 

 มีการจดัหาพสัดุตามท่ีแจง้ความตอ้งการไว้

หรือไม่ 

 กาํหนดระยะเวลาการดาํเนินการจัดหาใน

แต่ละวิธีไว ้เห มาะสมและทันกับความ

ตอ้งการหรือไม่ 

 มีการจัดทําทะเบียนประวติัผู ้ขายรวมทั้ ง

สถิติราคาและปริมาณไวห้รือไม่ 

 จดัใหมี้การหมุนเวยีนเจา้หนา้ท่ีจดัหาหรือไม่ 

 จดัทาํราคากลางเพ่ือใชเ้ปรียบเทียบกบัราคา

เสนอขายหรือไม่ 

 มีการเปรียบเทียบราคาซ้ือคร้ังล่าสุดและ/

หรือราคาจากผู ้ขายหลายแห่ง เพ่ือให้ได้

ราคาท่ีดีท่ีสุดหรือไม่ 

 การจัดหากระทําโดยหน่วยจัดหา หรือ

พนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความต้องการ

พสัดุหรือใบอนุมติัจดัหาท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้

หรือไม่ 

 กาํหนดอาํนาจอนุมติั โดยพิจารณาจากมูลค่า

ของพสัดุหรือบริการ เพ่ือความคล่องตวัและ

รัดกมุในการปฏิบติังานหรือไม่ 

 มี ก า ร จั ด ทํ า ใ บ สั่ ง ซ้ื อ แ ล ะ สํ า เน าใ ห้

ผูเ้ก่ียวขอ้ง คือ ผูต้รวจรับของ ผูแ้จ้งจัดหา 

บญัชี หรือการเงิน ฯลฯ หรือไม่ 

 กําหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทําสัญญ า

ชดัเจนและรัดกมุหรือไม่ 

 กําหนดรูปแบบสัญ ญาท่ี เป็นมาตรฐาน
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

หรือไม่ 

 ใบสั่งซ้ือจดัทาํข้ึนโดยเรียงลาํดบัหมายเลขไว้

ล่วงหนา้และมีการอนุมติัการสัง่ซ้ือหรือไม่ 

1.4 การตรวจรับและการชําระเงนิ 

 มีการกําหนดผู ้มีอ ํานาจในการตรวจรับ

หรือไม่ 

 พัสดุท่ีสําคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย

คณ ะกรรม การต รวจรับ  ห รือ พัส ดุ ท่ี มี

คุณภาพพิเศษ ตรวจรับโดยผูช้าํนาญในเร่ือง

นั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

 ตรวจนบัจาํนวน และชนิดของพสัดุท่ีไดรั้บ

กับใบสั่งซ้ือหรือใบสั่งของ พร้อมลงนาม

ผูต้รวจรับอยา่งนอ้ย 2 คน ร่วมกนัหรือไม่ 

 ทดสอบคุณภาพตามขอ้กาํหนดในใบสั่งซ้ือ 

หรือสญัญาซ้ือหรือไม่ 

 มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและได้รับ

การอนุมติัถูกตอ้งหรือไม่ 

 มีการติดตามกบัผูข้ายสําหรับสินคา้ท่ีชาํรุด

เสียหาย และไดรั้บไม่ครบหรือไม่  

 เม่ือมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหน้ีจาก

ผูข้ายหรือไม่ 

 มีการอนุมติัการชาํระหน้ีหรือไม่ 

 กาํหนดหน่วยงานท่ีทาํหน้าท่ีในการตรวจ

จ่ายชาํระหน้ีหรือไม่ 

 ใบสําคัญท่ี จ่ายเงินแล้ว จะต้องมีการทํา

เคร่ืองหมายหรือสัญลกัษณ์เพ่ือป้องกนัการ

จ่ายซํ้ าหรือไม่ 

 มีหลกัฐานท่ีแสดงว่าไดมี้การตรวจสอบใบส่ง

ของกบัใบสัง่ซ้ือในเร่ืองปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง 

ส่วนลด (ถา้มี) เป็นไปตามขอ้ตกลงหรือไม่ 

1.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 

 มีการจัดทําบัญชี/ทะเบียนรับ – จ่ายพัสดุ
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

แยกเป็นประเภทและมีหลกัฐานประกอบ

ทุกรายการหรือไม่ 

 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

และลงบัญชี/ทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย

พสัดุหรือไม่ 

 การเบิกจ่ายพสัดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยพสัดุท่ีไดรั้บการแต่งตั้งเป็นผูส้ั่งจ่าย

พสัดุหรือไม่ 

 มีการเก็บใบเบิกจ่ายพสัดุไวเ้ป็นหลกัฐาน

เพ่ือนํามาสอบยนัความถูกต้องของพัสดุ

คงเหลือกบับญัชี/ทะเบียนหรือไม่ 

 มี ก ร ร ม ก าร  ซ่ึ ง ไ ม่ ใ ช่ เจ้ าห น้ า ท่ี พั ส ดุ 

ตรวจสอบการรับ/จ่ายพสัดุคงเหลือประจาํปี

ว่าถูกตอ้งครบถว้นตรงตามบญัชี/ทะเบียน 

หรือไม่ 

 มีการจดัทาํรายงานผลการตรวจสอบการรับ 

– จ่ายพสัดุคงเหลือประจาํปีหรือไม่ 

 กรณีพสัดุชํารุด เส่ือมสภาพ สูญหายหรือ

หมดความจาํเป็นตอ้งใช้งาน มีการแต่งตั้ ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และ

ดาํเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

 กรณีพสัดุสูญหายหรือเสียหาย ใชก้ารไม่ได้

โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตวั

ผูรั้บผิดทางแพง่และติดตามเรียกค่าสินไหม

ทดแทนหรือไม่ 

 มีการใหห้มายเลขทะเบียนพสัดุหรือไม่ 

 สถานท่ีจัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้ งเวรยาม

รักษาความปลอดภยัหรือไม่ 

 สถานท่ีจดัเก็บพสัดุ มีการประกนัภยัไวห้รือไม่ 

 มีสถานท่ีจดัเก็บพสัดุเพียงพอหรือไม่ 

1.6 การบํารุงรักษา 

 มีการจดัทาํแผนการบาํรุงรักษาพสัดุหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

 มีการจัดทํารายงาน ผลการบํารุงรักษ า

เป็นไปตามแผนหรือไม่ 

 มีการจดัฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบาํรุงรักษา

ใหแ้ก่ผูใ้ชพ้สัดุหรือไม่ 

 มี ก าร พิ จ า ร ณ า ข้ อ เป รี ย บ เที ย บ ก า ร

บาํรุงรักษาระหว่างการดาํเนินงานเองและ

การจา้งหน่วยงานภายนอกหรือไม่ 

1.7 การจาํหน่ายพสัดุ 

 มีการรายงานพสัดุท่ีหมดความจาํเป็นหรือ

หากใชต้่อไปจะส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายมากและ

พสัดุท่ีสูญหายต่อผูมี้อาํนาจเพ่ือพิจารณาให้

จาํหน่ายพสัดุหรือไม่ 

 มีการจัดทํารายงานการจาํหน่ายพสัดุออก

จากบญัชีหรือไม่ 
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สรุป : การควบคุมการบริหารพสัดุ 

..............(จากขอ้ 3.1 - 3.7 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมัน่ใจว่าการบริหารพสัดุเป็นไปอยา่งมีประสิทธิผล 

ประสิทธิภาพและประหยดัหรือไม่ ................................................................................................ 

....................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 

ตาํแหน่ง ……………………………….…………… 

วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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การสรุปคาํถามคาํตอบในช่อง “คาํอธิบาย/คาํตอบ” จะนาํขอ้มูลจากการสงัเกตการณ์การปฏิบติังาน การ

วเิคราะห์เอกสารหลกัฐาน และการสัมภาษณ์ผูมี้ความรู้ในเร่ืองท่ีสอบถาม 
 

  

 


