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แบบสอบถามการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

 
หน่วยงาน...............................................................................................ประจ าปี................................................. 
 

ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

รายการ มี/ใช่ 
มี/ใช ่แต่

ต้อง
ปรับปรุง 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 

เรื่องท่ัวไป 
    1. ความรับผิดชอบของการก าหนดความ
ต้องการหรือการขออนุมัติจัดซื้อ การจัดซื้อ การ
รับพัสดุ แยกออกจากการเงินและการบัญชี 

    

    2. การจัดซื้อ แยกจากหน้าที่การก าหนด
ความต้องการหรือการขออนุมัติจัดซื้อ และการ
รับพัสดุ 

    

    3. หน้ าที่ ความรับผิดชอบในการเตรียม
หลักฐานเพ่ือช าระค่าพัสดุและการอนุมัติจ่ายเงิน 
แยกออกจากการบันทึกการเบิกจ่ายเงิน และ
บัญชีแยกประเภท 

    

    4. มีการก าหนดหน้าที่อย่างเหมาะสมส าหรับ
แต่ละคนหรือแต่ละหน่วยงานในเรื่องที่เกี่ยวกับ
การบริหารพัสดุ 

    

    5. กรณีมีหน่วยงานกลางท าหน้าที่จัดหาพัสดุ 
ซึ่ งมี การก าหนดหน้ าที่ ค วามรับ ผิ ดชอบที่
เหมาะสมและชัดเจนนอกจากนี้หากมีกรณีให้
หน่วยงานอ่ืนนอกจากหน่วยพัสดุจัดซื้อหา
โดยตรง ได้มีการก าหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน เช่น 
ประเภทพัสดุที่ให้จัดหา วงเงินที่มีอ านาจ เป็นต้น 

    

    6. มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความมั่นใจว่า
มีการปฏิบัติตามระเบียบ กฎเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 

    

ชุดที่ 3 
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สรุปผลการประเมินเรื่องทั่วไป  
          เหมาะสม 
          ควรแก้ไขปรับปรุงในเรื่อง..................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................  
          ความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม.............................................................................................. ............. 
....................................................................................................................................................... .......................... 
.................................................................................................................................................................................  
 

ผู้ประเมินผล...........................................................................  
ต าแหน่ง..................................................................................วนัเดือนปี.................................................................  
 

รายการ มี/ใช่ 
มี/ใช ่แต่

ต้อง
ปรับปรุง 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 

การก าหนดความต้องการ 
    7. ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุ 

    

    8. การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้
จัดหา (รายงานการขอจัดซื้อจัดจ้าง) ได้ระบุ
รายก ารห รื อป ระ เภ ท พั สดุ  ป ริม าณ พั สดุ 
ก าหนดเวลาที่ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน 

    

    9. มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้งความ
ต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสม 
และเพียงพอส าหรับการจัดหา เพ่ือป้องกันการ
จัดหาโดยวิธีพิเศษ โดยอ้างความเร่งด่วน 

    

สรุปผลการประเมินเรื่องการก าหนดความต้องการ 
          เหมาะสม 
          ควรแก้ไขปรับปรุงในเรื่อง..................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................  
          ความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม.............................................................................................. ............. 
....................................................................................................................................................... .......................... 
.................................................................................................................................................................................  
ผู้ประเมินผล...........................................................................  
ต าแหน่ง..................................................................................วนัเดือนปี.................................................................  
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การจัดหา 
    10. ผู้รับผิดชอบในการจัดหา ด าเนินการ โดย
เปิดเผย โปร่งใส และมีการแข่งขันกันอย่างเป็น
ธรรม 

    

    11. มีระเบียบจัดซื้อจัดหาวัสดุที่เหมาะสม     
    12. มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ เสนอ
ราคา หรือผู้เสนองานแต่ละราย ว่าเป็นผู้เสนอ
ราคาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

    

    13. มีการตรวจสอบเงินงบประมาณ หรือ
เงินทุนที่ใช้ก่อนการอนุมัติจัดซื้อ 

    

 

รายการ มี/ใช่ 
มี/ใช ่แต่

ต้อง
ปรับปรุง 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 

    14. มีการปิดประกาศประกวดราคาไว้ในที่
เปิดเผย และจัดส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 

    

    15. มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างบุคคลผู้ท า
หน้ าที่ รับซองประกวดราคา และเปิ ดซอง
ประกวดราคา 

    

    16. มีการตรวจสอบ กรณีผู้เสนอราคาหรือผู้
เสนองานกระท าการขัดขวางการแข่งขันราคา
อย่างเป็นธรรมหรือกระท าการโดยไม่สุจริต 
พร้อมทั้งก าหนดโทษ 

    

    17. มีการก าหนดหลักเกณฑ์ในการค านวณ
ราคากลาง 

    

    18. มีคู่มือเกี่ยวกับราคากลางเพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงานและลดโอกาสการสมยอมกันในการ
เสนอราคา 
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สรุปผลการประเมินเรื่องการจัดหา 
          เหมาะสม 
          ควรแก้ไขปรับปรุงในเรื่อง..................................................................................................... ...................... 
................................................................................................................................................................................. 
          ความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม.................................... ....................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................... .............................................. 
ผู้ประเมินผล........................................................................ ... 
ต าแหน่ง..................................................................................วนัเดือนปี.......................... ....................................... 
 
การตรวจรับพัสดุ และบริการ 
    19. พัสดุและบริการที่ได้รับ มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องกับสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง หรือใบสั่ง
ของ 

    

    20. พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย
คณะกรรมการการตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพ
พิเศษตรวจรับหรือให้ค าปรึกษาโดยผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒิในเรื่องนั้น โดยเฉพาะ 

    

 

 

รายการ มี/ใช่ 
มี/ใช ่แต่

ต้อง
ปรับปรุง 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 

    21. จัดท ารายงานสิ่งผิดปกติเกิดขึ้น เช่น มี
รายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง พัสดุไม่ได้คุณภาพ พัสดุขาด หรือ
เสียหาย เป็นต้น 

    

    22. พัสดุที่ไม่ถูกต้องตามสัญญาซื้อหรือใบสั่ง
ของมีการคืนให้ผู้ขายทันท ี

    

    23. เมื่อมีการคืนสินค้า ได้น าเอกสารลดหนี้
จากผู้ขายมาบันทึกบัญชีโดยถูกต้องครบถ้วน 
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    24. มีการแจ้งให้ผู้ รับจ้างทราบเป็นลาย
ลักษณ์ อักษรในทันที  ที่พบว่าการบริการไม่
ถูกต้อง 

    

    25. การตรวจรับพัสดุ และบริการมีการจัดท า
เป็นลายลักษณ์อักษร 

    

สรุปผลการประเมินเรื่องการตรวจรับพัสดุ และบริการ 
          เหมาะสม 
          ควรแก้ไขปรับปรุงในเรื่อง..................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................  
          ความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม.............................................................................................. ............. 
....................................................................................................................................................... .......................... 
.................................................................................................................................................................................  
ผู้ประเมินผล...........................................................................  
ต าแหน่ง..................................................................................วนัเดือนปี.................................................................  
 
การควบคุมและการเก็บรักษา 
    26. มีการใช้หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ และ
จัดท าทะเบียนถูกต้องตามระเบียบและเป็น
ปัจจุบัน     

    

    27. สถานที่จัดเก็บพัสดุเก็บไว้ในที่ปลอดภัย
และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

    

    28. มีการก าหนดมาตรการป้องกันและดูแล
รักษาทรัพย์สินที่ส าคัญ และมูลค่าสูง ไม่ให้สูญ
หาย    

    

    29. มีการติด หรือเขียนรหัสครุภัณฑ์ไว้ที่
ทรัพย์สินทุกรายการ 

    

 

รายการ มี/ใช่ 
มี/ใช ่แต่

ต้อง
ปรับปรุง 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 

    3 0 . มี ก ารบ า รุ งรั ก ษ าท รั พ ย์ สิ น  ต าม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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    31. มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารป้องกัน
ทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสม 

    

    3 2 . มี ก า ร ต ร ว จ นั บ ท รั พ ย์ สิ น ทุ ก สิ้ น
ปีงบประมาณ 

    

    33. มีการเปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับ
ทรัพย์สินกับทะเบียนคุม และหรือบัญชีทรัพย์สิน 

    

    34. มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับ
ทรัพย์สิน 

    

    35. มีการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทรัพย์สิน
สูญหาย การโอนและจ าหน่วยทรัพย์สิน หรือไม่ 

    

    36. ไมม่ีทรัพย์สินที่ไม่ต้องใช้งาน      
สรุปผลการประเมินเรื่องการควบคุมและการเก็บรักษา 
          เหมาะสม 
          ควรแก้ไขปรับปรุงในเรื่อง..................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................  
          ความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม.............................................................................................. ............. 
....................................................................................................................................................... .......................... 
.................................................................................................................................................................................  
ผู้ประเมินผล...........................................................................  
ต าแหน่ง..................................................................................วนัเดือนปี.................................................................  
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รายการ มี/ใช่ 
มี/ใช ่แต่

ต้อง
ปรับปรุง 

ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบายเพิ่มเติม 

การจ าหน่ายพัสดุ 
    37. มีการลงบัญชี/ทะเบียนทันทีที่มีการ
จ าหน่ายพัสดุออกไป 

    

    38. กรณีมีการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ได้รับ
การอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ 

    

สรุปผลการประเมินเรื่องการจ าหน่ายพัสดุ 
          เหมาะสม 
          ควรแก้ไขปรับปรุงในเรื่อง..................................................................................................... ...................... 
.................................................................................................................................................................................  
          ความเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม.............................................................................................. ............. 
....................................................................................................................................................... .......................... 
.................................................................................................................................................................................  
ผู้ประเมินผล...........................................................................  
ต าแหน่ง..................................................................................วนัเดือนปี.................................................................  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


