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

วตัถุประสงค์ 
แบบสอบถามการควบคุมภายในน้ีจดัทาํข้ึนเพื่อใหท้ราบความเส่ียงทัว่ไปท่ีมีผลกระทบต่อการ

บรรลุวตัถุประสงค์ของการควบคุมภายใน และใช้ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพื่อ

การปรับปรุงแกไ้ขต่อไป 
แบบสอบถาม 

ชุดที ่4 แบบสอบถามด้านการบริหารบุคลากร สาํหรับสอบถามผูบ้ริหารท่ีรับผดิชอบดา้นการ

บริหารบุคลากร (มีทั้งหมด 5 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 ่4  ด้านการบริหารบุคลากร 

 

แบบสอบถามน้ีเหมาะสําหรับผูต้อบแบบสอบถามท่ีเป็นผูบ้ริหารระดบัผูจ้ดัการหรือกลุ่มผูบ้ริหารซ่ึง

คุน้เคยเก่ียวกบัการบริหารบุคลากรของศูนยฯ์  

แบบสอบถามด้านการบริหารบุคลากร ประกอบดว้ย 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 

1.2 ค่าตอบแทน 

1.3 หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

1.4 การฝึกอบรม 

1.5 การปฏิบติังานของบุคลากร 

1.6 การส่ือสาร 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ด้านการบริหารบุคลากร 

คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา  

 คณะกรรมการบริหารศูนยฯ์มีการกาํหนด

ทักษ ะและความสามารถท่ี จําเป็ น ของ

ตาํแหน่งงานสาํคญัไวอ้ยา่งชดัเจนหรือไม่ 

 การสอบคดัเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง 

มีการทดสอบทักษะและความสามารถ

ตามท่ีกําหนดไวข้องแต่ละตําแหน่งงาน

หรือไม่ 

 มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับ

สมคัรบุคลากรหรือไม่ 

 มีการกาํหนดกระบวนการคดัเลือก เพ่ือให้

ได้บุคลากรท่ี เหมาะสมกับตําแหน่งงาน

ท่ีสุดหรือไม่ 

1.2  ค่าตอบแทน  

 มี ก าร จัด ทํ าแ น ว ท างก าร ป ฏิ บั ติ เ ร่ื อ ง

ค่าตอบแทนหรือไม่ 

 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร

และมีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลา

หรือไม่ 

 การเล่ือนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมติั

และจดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือไม่ 

1.3  หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 มีการกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของ

บุคลากรแต่ละคนเป็นลายลกัษณ์อกัษรอยา่ง

ชดัเจนเพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน

ไดต้ามวตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานหรือไม่ 

 การเป ล่ี ยน แป ลงท่ี สําคัญ เก่ียวกับ การ

มอบหมายงานมีการจัดทําเป็นลายลักษณ์

อกัษรหรือไม่ 
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คาํถาม ม ี/ ใช่ ไม่ม ี/ ไม่ใช่ คาํอธิบาย / คาํตอบ 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีสําคัญมีการ

อนุ มั ติ โ ด ย หั วห น้ าส่ วน ร าช ก าร ห รื อ

ผูบ้ริหารสูงสุดหรือไม่ 

1.4  การฝึกอบรม  

 มีการพิจารณาความตอ้งการฝึกอบรมของ

บุคลากรเพ่ือพฒันาทกัษะหรือไม่  

 มี ก าร จัด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม าณ ท รั พ ย าก ร

เค ร่ือ งมื อ แ ล ะ ก ารจัด ฝึ ก อ บ รม ให้ กับ

บุคลากรหรือไม่ 

1.5 การปฏิบัตงิานของบุคลากร  

 มีการกําหนดมาตรฐาน การปฏิบั ติงาน

หรือไม่ 

 มีการประเมินการปฏิบติังานตามมาตรฐาน

ท่ีกาํหนดเป็นคร้ังคราว และจดัทาํเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรหรือไม่ 

 มีการยกยอ่งหรือใหร้างวลัแก่บุคลากรท่ีมีผล

การปฏิบติังานสูงกวา่มาตรฐานท่ีกาํหนดหรือไม่ 

 มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบติังานท่ี

ตํ่ากวา่มาตรฐานท่ีกาํหนดหรือไม่ 

1.6 การส่ือสาร  

 มีการส่ือสารขอ้มูลคาํสั่งให้บุคลากรระดับ       

ปฏิบติัอยา่งต่อเน่ืองและสมํ่าเสมอหรือไม่ 

 มีการกาํหนดวิธีการส่ือสารเพ่ือให้บุคลากร             

สามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะนํา

ให้ กับ คณ ะกรรม การบ ริห ารศูน ย์ฯได้

หรือไม่ 

 มีการกําหนดให้คณะกรรมการบริหาร

ศูนยฯ์ติดตามผลและ ตอบขอ้เรียกร้องและ

ขอ้แนะนาํของบุคลากรหรือไม่ 
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สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 

....................(จากขอ้ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมัน่ใจวา่บุคลากรจะสามารถปฏิบติังานให้บรรลุ



ตามวตัถุประสงคก์ารดาํเนินงานหรือไม่).................................................................................................... 

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

 

ช่ือผู้ประเมนิ …………………………….………… 

ตาํแหน่ง ……………………………….…………… 

วนัที.่................../......... ……............/... ……............. 
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