
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูม่อืปฏบิตังิาน 
  ตรวจสอบภายใน 
        (ส าหรบัผูต้รวจสอบภายในและ     
       ภาคเีครอืขา่ยวทิยาลยัในสงักดั) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านกังานตรวจสอบภายใน 
สถาบนัพระบรมราชชนก 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

คูม่อืการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน สถำบนัพระบรมรำชชนก 



แบบสอบทานระบบควบคุมภายใน 
๑) การตรวจสอบระบบ New GFMIS Thai 
๒) การตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๓) การตรวจสอบ e - payment 
๔) การตรวจสอบค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ (ระเบียบกระทรวงการคลัง) 
๕) การตรวจสอบการติดตามการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
๖) การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
๗) การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
๘) การตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๙) การตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
๑๐) การตรวจสอบทางการเงิน 
๑๑) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
๑๒) การตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
๑๓) การตรวจสอบเงินยืมราชการ 
๑๔) การตรวจสอบเจ้าหนี้ 
๑๕) การตรวจสอบระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
๑๖) การตรวจสอบด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๑๗) การตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน 
๑๘) การตรวจสอบบริหารความเสี่ยง 
๑๙) การตรวจสอบ e - bidding 
๒๐) การตรวจสอบ e - bidding (วงเงิน ๕๐๐ ล้านบาทขึ้นไป) 
๒๑) การตรวจสอบ e - Market 
๒๒) การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีคัดเลือก 
๒๓) การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๒๔) การตรวจสอบการบริหารพัสดุ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ระบบ New GFMIS Thai 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
  ๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านระบบ New GFMIS Thai โดยวิธีการ
สอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรง
กับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. กำหนดหน้าที่ความรับผดิชอบในการปฏิบัตงิานในระบบ  
New GFMIS Thai เป็นลายลักษณ์อักษร     

  

๒. มีคำสั่งมอบหมายงาน ผู้ปฏบิัติ ผู้อนุมัติ ผู้ตรวจสอบ   
(อม.๑ ผู้ตรวจสอบ อม.๒ หัวหน้าส่วนราชการ ใส่ชื่อตำแหน่งไม่ได้
ต้องเฉพาะตัว) 

    
  

๓. แบ่งแยกหน้าทีผู่้วางเบิกกับผู้อนมุัติออกจากกัน       
      ๓.๑. สิทธิการอนุมัติเบิกจากคลัง       
       ๓.๒. สิทธิการอนุมัติจ่ายจากคลังและนำส่งเงนิ       
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๔. จัดทำทะเบียนคุมการเข้าใช้งานในระบบ New GFMIS Thai  
ทุกระบบ ใช้สมุดทะเบียนคุมข้างเครื่องโปรแกรมจะเห็นการเข้าใช้ระบบ       

๕. รายงานสรปุการเบิกจ่ายเงนิจากคลัง เสนอรายงานหัวหนา้หนว่ยงาน 
ทุกสิน้วันและสิน้เดือน        

  

๖. ด้านการจัดซื้อจัดจา้ง  

  
  

  
  

  
         ๖.๑. เมื่อมีการจัดซื้อจดัจา้งจากเงนิในงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ วงเงนิตัง้แต่ ๕,๐๐๐.- บาทขึ้นไป (ยกเว้นตามกรมบญัชีกลาง  
ที่ กค ๐๔๐๕.๔/ว ๓๒๒ ลงวันที่ ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๐)  มีการควบคมุ 
ให้จัดทำใบสัง่ซื้อสั่งจ้าง (PO) เพื่อจ่ายตรงผู้ขาย และจดัทำทะเบียนคุม
ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง 

       ๖.๒ มีหลักฐานการตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขายให้เป็นปัจจบุัน 
ทุก ๆ ๖ เดือน       

๗. ด้านการเบิกจา่ย 
  
  

  
  

  
         ๗.๑. จัดทำทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/ 

เงินนอกงบประมาณ (คู่มือวางฎกีา)  
       ๗.๒. รายงานสถานะเบิกจา่ยประจำเดือน สอบทานการโอน 

ผ่านเข้าบัญชผีู้รับเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการ      
  

๘. มีการจัดทำทะเบียนคุม และรายงานการรับ และนำส่งเงิน 
ในระบบ New GFMIS Thai        

๙. ด้านบญัชีแยกประเภททั่วไป การตรวจสอบและเสนอหัวหน้าส่วนราชการ       
       ๙.๑. พิมพ์รายงานเงนิคงเหลอืประจำวนัจากระบบตรวจสอบ 

กับรายงานเงนิสดคงเหลือประจำวันที่จดัทำเอง ดว้ยมือ และบญัช ี
แยกประเภท  

    
  

       ๙.๒. ตรวจสอบรายงานเงนิฝากธนาคารกับสมดุบัญชีคู่ฝาก  
และงบพสิูจนย์อดเงินฝากธนาคาร     

  

       ๙.๓. ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง 
และงบพสิูจนย์อดเงินฝากคลัง       

       ๙.๔. ตรวจสอบรายงานเงนิหลักประกันสัญญากับทะเบียนคุม 
เงินประกันสัญญา และทะเบียนคุมเงินฝากคลัง     
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

       ๙.๕ งบทดลองประจำเดือนจัดส่งรายงานประจำเดือนจากระบบ 
New GFMIS Thai ต่อสำนักงานการตรวจเงินแผน่ดินภายใน 
วันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป และมหีลักฐานการเผยแพร ่

    
  

       ๙.๖ งบทดลองประจำปี (งวด ๑ - ๑๖) สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภายในวนัที่ ๙๐ ของเดือนถัดไป       

  

๑๐. ด้านสนิทรัพย์ถาวร    
  

  
  

  
         ๑0.๑ ไม่มีบัญชีพักสนิทรัพย์คงค้างในระบบ 

       ๑0.๒ มีการตรวจสอบสินทรัพย์ตรงกับทะเบียนคุม       
       ๑0.๓ มีการนำเลขครุภัณฑ์จากระบบ New GFMIS Thai  

ไปเขียนในตัวครุภัณฑ์รายตัวทุกราย     
  

        ๑0.๔ ตรวจสอบการปรับปรงุสนิทรพัย์ Interface กลบัเปน็
สินทรัพย์รายตัว (ตามหนงัสือกรมบัญชกีลาง ที ่กค ๐๔๑๒.๓/ว ๓๓๘  
ลงวนัที ่๒๒ กันยายน ๒๕๕๘)  

    
  

๑๑. ด้านระบบงบประมาณ 
  
  

  
  

  
         ๑1.๑ สอบทานการได้รับจดัสรรงบประมาณรายจา่ยประจำปี

จากใบจัดสรรกับในระบบ New GFMIS Thai 
       ๑1.๒ จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด (Manual)       
       ๑1.๓ พิมพ์รายงานสถานะใช้จ่ายเงินงบประมาณจาก 

 ระบบ New GFMIS Thai ตรวจสอบกับทะเบียนคุมเงิน 
ประจำงวด ณ วันสิ้นเดือน ทุกๆ เดือน เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

    
  

๑๒. ด้านระบบจัดซื้อจัดจา้ง  
  
  
  

  
  
  

  
  
  

  ๑2.๑ การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
      ๑2.๑.๑ มีข้อมูลหลักผู้ขายสามารถใช้ข้อมูลในระบบ New GFMIS 

Thai ได้ 
      ๑2.๑.๒  สุ่มตรวจสอบหลักฐานความถูกต้องและความมีอยูจ่ริง

ของการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ New GFMIS Thai     
  

      ๑2.๑.๓ ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในข้อมูลหลักผู้ขาย    
      ๑2.๑.๔ มีการทำทะเบียนขอ้มูลหลักผู้ขายและจัดเก็บเอกสาร

หลักฐานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย   
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

  ๑2.๒ การจัดทำใบสั่งซื้อสั่งจ้าง PO (บส.๐๑ และ บส.๐๔) ในระบบ 
New GFMIS Thai 

  
  

  
  

 

      ๑2.๒.๑ ทะเบียนคุมใบสั่งซือ้สั่งจ้าง 
       ๑2.๒.๒ สอบทานรายการสัง่ซื้อตามใบสั่งซื้อกบั บส.๐๑ และ บส.๐๔       
      ๑2.๒.๓ พิมพ์รายงาน NGL_RPT003       

  ๑2.๓ การตรวจรับพัสดุ (บร.๐๑) รายงานตรวจรับพสัดุ NPO_GR 
  

 

      ๑2.๓.๑ มีการตรวจรับพัสดุในระบบ New GFMIS Thai  
พร้อมพิมพ์รายงานการตรวจรับ (บร.๐๑) และบนัทึกในทะเบียนคุม 

๑๓. ด้านระบบเบิกจา่ยเงิน 

  

 
 ๑3.๑ การเบิกเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณจากคลัง 

 
     ๑3.๑.๑ มีการเบิกเงินผ่าน PO เพื่อจ่ายตรงเข้าบัญชีเงนิฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ 

       ๑3.๑.๒ การเบิกเงินไม่ผา่น PO เพื่อจ่ายตรงเข้าบัญชีเงนิฝาก
ธนาคารของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ     

  

       ๑3.๑.๓ การเบิกเงิน เพื่อจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของ
หน่วยงาน และบันทึกจา่ยในระบบ New GFMIS Thai (ขจ.05) 
ตามที่จ่ายจริง และบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงนิจากคลงั 

    
  

  ๑3.๒ จัดพิมพ์รายงานขอเบิกเงนิงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณจากระบบพร้อมพิมพ์ NGL_RPT003     

  

       ๑3.๓ จัดพิมพ์สรุปรายงานขอเบิกประจำวันจากระบบ
ตรวจสอบรายการขอเบิก (ขบ.) จากระบบตรวจสอบกับหลักฐาน 
ขอเบิกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

    
  

       ๑3.๔ พิมพ์รายงานสถานะการเบิก-จ่าย แทนใบเสร็จรบัเงิน 
เบื้องต้นจากผู้ขาย     

  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 
 
 
 

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑๔. ด้านระบบรับและนำสง่เงิน       
 ๑4.๑ ตรวจสอบหลักฐานการรบัเงินและนำส่งเงิน  

สอบทานกับทะเบียนคุมและรายงาน     
  

 ๑4.๒ จัดพิมพ์รายงานการจัดเก็บและนำส่งเงนิรายได้พิมพ์แบบ       
       ๑4.๒.๑ นส.๐๑ การจัดเก็บรายได้       

       ๑4.๒.๒ นส.๐๒ การนำส่งเงิน       

       ๑4.๒.๓ นส.๐๓ การจัดเก็บรายได้แทนกันพร้อมพิมพ์รายงาน 
NGL_RPT003 ทุกฉบับ     

  

 ๑4.๓ การนำเงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) ฝากคลังบันทึกเข้า
ระบบ New GFMIS Thai อย่างน้อยเดือนละ ๑ คร้ัง     

  

๑๕. ด้านระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป       
  ๑5.๑ วิเคราะห์รายการทางบัญชีและดำเนินการบันทึกบัญชผี่าน

ระบบ New GFMIS Thai เปน็ประจำทุกวนัที่มีเกิดรายการ  
พร้อมทั้งมีเอกสารประกอบการบันทึกบญัชีครบถ้วนตามที่คู่มือบัญชี
ภาครัฐสำหรับส่วนราชการกำหนด 

    

  

  ๑5.๒ พิมพ์เอกสารรายงานการบนัทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
มีผู้จัดทำ ผูต้รวจสอบ และหัวหนา้หนว่ยงานลงนามอนุมัติเสนอพิมพ์
รายงาน NGL_RPT003 ทุกฉบบั 

    
  

  ๑5.3 พิมพ์สรุปรายงานการบนัทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
ประจำวนัทุกวันที่เกิดรายการ     

  

  ๑5.4 งบทดลองระบบ New GFMIS Thai ในภาพรวมของหนว่ยงาน
แสดงข้อมูลทางบัญชีที่ถูกต้องตามดุลบัญชีปกติทุกบญัชี     

  

  ๑5.5 งบทดลองมียอดคงเหลือของบัญชีทุกบัญชีให้ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนคุมหรือรายงาน     

  

  ๑5.6 ตรวจสอบธนาคารรายตัว (Z bank) จากระบบ New GFMIS Thai 
กับบญัชีเงนิฝากธนาคาร และจัดทำงบกระทบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
ณ วนัสิน้เดือน ทุกบัญช ี

    
  

  ๑5.7 หน่วยงานมีการปรบัปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิน้
ปีงบประมาณให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วันนบัจากวนัสิน้ปีงบประมาณ
เพื่อนำข้อมูลเข้าระบบ New GFMIS Thai และตามที่กรมบัญชกีลาง
เปิดงวดเพิ่มเติม 

    

  

  ๑5.8 สอบทานวา่ หน่วยงานมกีารปฏิบัติงานดา้นบัญชตีามเกณฑ์
การประเมินผลการปฏิบัตงิานดา้นบญัชีของส่วนราชการ  
ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด ทกุเดือน 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑๖. การปรับปรุงบัญชทีุกสิ้นเดือน       
      ๑6.๑ การบันทึกวัสดุใชไ้ป (ผ่าน Web Online บช. ๐๑ 

ประเภทเอกสาร JM และ JV)     
  

๑๗. ปรับปรุงบัญชทีุกสิ้นปีงบประมาณภายใน ๓๐ วันนับจาก 
วันสิ้นปีงบประมาณ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดังนี้ 

  
  

  
  

  
  

       ๑7.๑ รายได้ค้างรับ 
       ๑7.๒ รายได้รับล่วงหนา้       
       ๑7.๓ รายได้แผ่นดนิรอนำส่งคลัง       
       ๑7.๔ วัสดุคงเหลือ       
       ๑7.๕ ค่าใช้จ่ายค้างจา่ย       
       ๑7.๖ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหนา้       
       ๑7.๗ ค่าเสื่อมราคาหรือค่าตัดจำหน่าย       
       ๑7.๘ ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสญู       

๑๘. ด้านระบบสินทรัพย์ถาวรมีการบันทึกรายการสินทรัพย์ถาวรในระบบ 
New GFMIS Thai ถูกต้องทุกขั้นตอน เพื่อไม่ให้มีบัญชีพักคงค้าง  
มีการจัดทำทะเบียนคุมดงันี ้

    
  

       ๑8.๑ การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์และการสร้างสินทรัพย์ 
เลขที่ย่อย (ผ่าน Web Online สท ๐๑ สท ๑๑)     

  

       ๑8.๒ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักสินทรัพย์ (ผ่าน Web 
Online สท ๐๒)     

  

       ๑8.๓ การบันทึกสนิทรพัย์ การบนัทกึรับสินทรัพยจ์ากรายการ 
คงค้าง (Web Online สท.๑๓) การบันทึกรับสนิทรัพย์รบับริจาค 
(ผา่น Web Online สท.๑๖) และล้างบญัชีพักครุภัณฑ์ภายในเดือนนั้น 

    
  

       ๑8.๔ การตดัจำหนา่ยสนิทรพัย์ถาวร (ผา่น web online สท.๑๘) 
การโอนเปลี่ยนแปลงข้อมลูสนิทรพัย์ถาวรและการบนัทึกโอนสนิทรัพย์
ถาวรภายในกรม (ผ่าน web online สท.๑๗) ภายในเดือนนัน้ ๆ 

    
  

       ๑8.๕ พิมพ์รายงานสนิทรัพยถ์าวรจากระบบNew GFMIS Thai  
สอบทานกับสนิทรัพย์รายตัวถูกตอ้งตรงกับทะเบียนคุมทรัพยส์นิ 
และรายงานตรวจสอบพสัดปุระจำปทีุกรายการทุกสิน้ป ี
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สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
        2. พระราชกฤษฎีกากำหนดหลักเกณฑแ์ละวิธีการในการทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
        3. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 และ พ.ศ. 2556 (ฉบับที่ 2) 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศโดยวิธีการ
สอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรง
กับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. ด้านนโยบายและแผน 
  
  

  
  

  
       ๑.๑ จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคง 

ด้านสารสนเทศเป็นลายลักษณอั์กษรและลงนามโดยผู้บริหาร 
ของหน่วยงาน 

     ๑.๒ จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติในการควบคุมการเข้าถึง
สารสนเทศของหน่วยงาน ครอบคลุมทุกระดับ ได้แก่ 

  
  

  
  

  
  

         ๑.๒.๑ การควบคุมการเข้า - ออก ห้องปฏิบัติการระบบเครือข่าย 
         ๑.๒.๒ การควบคุมการเข้าถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ       
         ๑.๒.๓ การควบคุมหน่วยงานภายนอกเข้าถึงระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ     
  

         ๑.๒.๔ การควบคุมการใช้งานคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PC)       
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

          ๑.๒.๕ การควบคุมการใช้งานคอมพิวเตอร์พกพา (Notebook)       
          ๑.๒.๖ การควบคุมการใช้งานอินเทอร์เน็ต (Internet)       
          ๑.๒.๗ การควบคุมการเข้าถึงระบบเครือข่ายไร้สาย (WLAN)       
     ๑.๓ จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติการสำรองข้อมูล และกู้คืนระบบ       

     ๑.๔ มีการกำหนดผู้รับผิดชอบตามนโยบายทีช่ัดเจน เปน็ลายลักษณ์
อักษร     

  

     ๑.๕ เผยแพร่นโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมัน่คง 
ด้านสารสนเทศทางเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน     

  

     ๑.๖ คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน     

  

     ๑.๗ จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ  
และการสื่อสารของหน่วยงาน ได้แก่ 

  
  

  
  

  
  

            ๑.๗.๑ การวิเคราะห์ความเสี่ยง (Risk Analysis) 
            ๑.๗.๒ การจัดการความเสี่ยง (Risk Management)       
            ๑.๗.๓ การยอมรับความเสี่ยง (Risk  Acceptance )       
๒. ด้านการควบคุมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

      
  

     ๒.๑ กำหนดสทิธิการเขา้ถึงข้อมูลตามลำดบัชัน้ความลบัเป็นลายลักษณ์
อักษรที่ชดัเจน 

     ๒.๒ ห้องปฏิบัติงานหรือห้องควบคุมระบบเครือข่ายเป็นพืน้ที่เฉพาะ
บุคคลที่ได้รบัอนุญาตและต้องมกีารแบ่งพื้นที่เป็นสดัส่วนชัดเจน เช่น 

  
  

  
  

  
  

          ๒.๒.๑ ส่วนปฏิบัติงาน (Operations Zone) 
          ๒.๒.๒ ส่วนเครื่องแม่ข่าย (Server Zone)       
          ๒.๒.๓ ส่วนเครื่องสำรองไฟ (UPS Zone)       
     ๒.๓ สถานที่จัดเก็บอุปกรณ์เก่ียวกับสารสนเทศ มีการล็อคกุญแจ

เมื่อไม่มีการใช้งาน     
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

     ๒.๔ มีกฎข้อบังคับการปฏิบตัตินของเจ้าหน้าที่ขณะปฏิบตัิงาน 
และมีสัญลักษณ์การแจ้งเตือน ที่เห็นชัดเจน เช่น ห้ามสูบบุหรี่  
ห้ามนำอาหารและเครื่องดื่มเข้ามารับประทาน เป็นตน้ 

    
  

     ๒.๕ UPS (เครื่องสำรองไฟฟา้และปรับแรงดันไฟฟา้อัตโนมัต)ิ  
มีเพียงพอและอยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน เพื่อป้องกันอุปกรณ์ 
และข้อมูลสารสนเทศเสียหาย กรณีไฟฟ้าดบัหรือไฟฟ้าตก 

    
  

     ๒.๖ มีแผนและการตรวจสอบบำรุงรักษาสายไฟฟา้ สายสื่อสารสาย
เคเบิล อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย อุปกรณ์สำรองไฟฟ้า 
อุปกรณ์สำรองข้อมูล ภายในห้องปฏิบัติการ 

    
  

๓. การเข้าถึงผู้ใช้งาน 
  
  

  
  

  
       ๓.๑ หน่วยงานจัดทำคู่มือ/แนวปฏิบตัิ การใช้งานระบบสารสนเทศ

ของผู้ใช้งาน 
     ๓.๒ หน่วยงานจัดให้มีการให้ความรู้ ความเข้าใจกับผูป้ฏิบัติงาน 

อย่างต่อเนื่อง เช่น การเผยแพรข่้อมูลทาง website จัดอบรม เป็นตน้      
  

     ๓.๓ มีข้อกำหนดในการลงทะเบียนการเข้าใช้งานทีช่ัดเจน       
     ๓.๔ มีการกำหนดหลักเกณฑ์ในการอนุมัติการใช้งาน        
     ๓.๕ มีหลักเกณฑ์ในการยกเลิก/เพิกถอนการอนญุาตให้เข้าใช้งานในระบบ       
     ๓.๖ การใช้งาน ๑ คน ต่อ ๑ User ไม่มีการใช้ร่วมกัน       
     ๓.๗ กำหนดสิทธิในการใช้งานของ User แต่ละระดับชัดเจน       
๔. การเข้าถึงระบบเครือข่าย        
     ๔.๑ กำหนดสิทธิผู้ใชง้านเฉพาะบริการทีไ่ด้รับสิทธิเท่านั้น       

     ๔.๒ หน่วยงานกำหนดข้อปฏิบัติการเข้าถึงให้ผู้ใช้งานทราบ       

     ๔.๓ หน่วยงานมีการควบคุมการเชื่อมต่อ VPN FTP หรือ Telnet  
กับระบบเครือข่ายหลักอย่างรัดกุม     

  

     ๔.๔ ผู้ใช้งานรับทราบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเข้าถึงบริการผ่านช่องทาง 
ดังนี้ 

  
  

  
  

  
  

          ๔.๔.๑ Website 
          ๔.๔.๒ บันทึกแจ้งเวียน       
          ๔.๔.๓ อ่ืน ๆ ระบุ.......................................       
     ๔.๕ มีข้อกำหนดการยืนยันตวับุคคลก่อนอนุญาตให้ผู้ใชง้านเชื่อมต่อ

เข้าระบบสารสนเทศ/เครือข่ายของหน่วยงาน     
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๕. การเข้าถึงระบบปฏบิัติการ   
  

  
  

  
       ๕.๑ หน่วยงานกำหนดขั้นตอนการเข้าถึงระบบปฏิบัติการ 

     ๕.๒ หน่วยงานกำหนดให้ผู้ใชง้านแสดงข้อมูลในการยืนยันตัวตน 
ของผู้ใช้งาน     

  

     ๕.๓ หน่วยงานกำหนดขั้นตอนการยืนยนัตัวตนของผู้ใช้งาน (ถ้ามี)       

     ๕.๔ หน่วยงานมีการจำกัดหรือควบคุมการใช้โปรแกรมอรรถประโยชน์       

     ๕.๕ หน่วยงานจำกัดเวลาในการเชื่อมต่อระบบสารสนเทศ 
หรือโปรแกรมต่าง ๆ     

  

๖. การเข้าถึง Application และสารสนเทศ 
  
  

  
  

  
       ๖.๑ หน่วยงานกำหนดแนวปฏิบัติ ในการเข้าถึงสารสนเทศ 

Application ต่าง ๆ ของผู้ใช้งาน 
     ๖.๒ ข้อจำกัดที่กำหนดเป็นไปตามนโยบายและข้อปฏิบัติ 

ในการรักษาความมั่นคงปลอดภยัของหน่วยงาน     
  

     ๖.๓ หน่วยงานมีข้อกำหนดในการควบคุมคอมพิวเตอร์พกพา 
(Notebook) เข้าถึงสารสนเทศของหน่วยงาน     

  

     ๖.๔ หน่วยงานกำหนดมาตรการเพื่อป้องกันความเสี่ยงจากการ 
ใช้คอมพิวเตอร์พกพา (Notebook) และโทรศัพท์เคลื่อนที ่     

  

๗. การจัดระบบสำรองกรณีฉุกเฉิน 
  
  

  
  

  
       ๗.๑ หน่วยงานมีแนวปฏิบตัิหรือหลักเกณฑ์ในการสำรองข้อมูล 

และกู้คืนระบบอย่างชัดเจน 
     ๗.๒ ทุกระบบที่จัดทำการสำรองข้อมูลและกู้คืนระบบมีการรายงาน

ผลการสำรองข้อมูลและกู้คืนระบบ     
  

     ๗.๓ หนว่ยงานมีการจัดทำแผนเตรียมความพร้อมรองรับสถานการณ์
ฉุกเฉิน ดา้นระบบสารสนเทศ (BCP)     

  

     ๗.๔ หน่วยงานจัดให้มีการซักซ้อมแผนเตรียมความพร้อมรองรับ
สถานการณ์ฉุกเฉิน ด้านระบบสารสนเทศ     

  

     ๗.๕ หน่วยงานจัดให้มีการทดสอบระบบสำรองไฟฟ้าให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน     
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สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ระบบ e - payment 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
       หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment)   
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในระบบ e - payment โดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. มีคำสั่งมอบหมายผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และ
ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เป็นลายลักษณ์อักษร  
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด ให้เป็นปัจจบุัน 

  
  
  

๒. ผู้ดูแลระบบและผู้ใช้งานในระบบต้องเป็นข้าราชการเท่านั้น   
 

๓. ผู้ดูแลระบบดำเนินการกำหนดสทิธิและหนา้ที่ของผู้ใช้งานในระบบ
รายบุคคล   

  

๔. ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เปลี่ยนรหัสผา่น (Password) 
ทุก ๆ ๓ เดือน เพื่อความปลอดภัยในการเข้าใช้งานในระบบ   
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๕. การรับเงิน     
       ๕.๑ ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 

กับธนาคารกรุงไทยฯ โดยใชช้ื่อบัญชี  
“...ชื่อส่วนราชการ...เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” 

  
  

       ๕.๒ ส่วนราชการขอเปิดใชบ้ริการรับชำระเงิน (Bill Payment) 
ผ่านระบบ KTB Corporate online   

  

       ๕.๓ ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำทะเบยีนคุมการรับเงนิ     
       ๕.๔ การรับชำระเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด   
  

       ๕.๕ ทุกสิ้นวันทำการ หน่วยงานมีการตรวจสอบข้อมูลการรับ
เงินจากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน (Receivable 
Information Online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ 
ส่วนราชการ (Receivable Information Download)  
และรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account 
Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online  

  

  

       ๕.๖ เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ 
ส่วนราชการ (Receivable Information Download)  
เพื่อเป็นหลักฐานในการรับเงนิ 

  
  

       ๕.๗ กำหนดผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายงานสรุปรายละเอียด 
การรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download)    

  

๖. การจ่ายเงิน     
       ๖.๑ ส่วนราชการขอเปิดใชบ้ริการด้านการโอนเงิน (Bulk 

Payment) กับธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

  
  

       ๖.๒ ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำทะเบยีนคุมการจา่ยเงิน     
       ๖.๓ การโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชี

เงินฝากธนาคารของผู้มสีิทธิรับเงินเป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
โดยตรวจสอบจากเอกสาร ดังนี ้ 

  
  

  ๑. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ     
  2. หลักฐานการจ่าย เชน่ รายงานสรปุผลการโอน  

แบบคำขอเบิกเงินสวสัดิการหรือสัญญายืมเงิน เปน็ต้น   
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

             ๓. ชื่อ เลขที่บัญชี และจำนวนเงินที่ได้รบัโอนเงินถูกตอ้ง
ตรงกับข้อมูลในเอกสารหลักฐาน ตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒       

       ๖.๔ ทุกสิ้นวันทำการ หน่วยงานมีการตรวจสอบข้อมูล 
การจ่ายเงินจากรายงานสรปุผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report หรือ Transaction History) และรายการสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 
และทะเบียนคุมการโอนเงนิ 

    

  

       ๖.๕ พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report /Transaction History) เก็บไว้เปน็หลักฐาน 
การจ่าย 

  
  

  
  

  
  

       ๖.๖ กำหนดผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายงานสรุปผลการสรุปผล 
การโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report หรือ 
Transaction History) 

  

 

๗. การนำเงินส่งคลัง       
       ๗.๑ ส่วนราชการขอเปิดใชบ้ริการนำเงนิส่งคลงัผา่นระบบ KTB 

Corporate Online     
  

       ๗.๒ ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำทะเบยีนคุมการนำเงินส่งคลัง
หรือฝากคลัง     

  

       ๗.๓ การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังผา่นระบบ KTB Corporate 
Online เข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือสำนักงาน
คลังจังหวัด เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 

    
  

       ๗.๔ ทุกสิ้นวันทำการ หน่วยงานมีการตรวจสอบข้อมูลการนำ
เงินส่งคลังหรือฝากคลงัจากรายการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลงั  
กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account 
Information) ให้ถูกต้องตรงกัน 

    

  

       ๗.๕ เก็บรักษาเอกสารรายการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลงั  
เพื่อเป็นหลักฐานในการนำเงินสง่คลังหรือฝากคลัง     
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สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้านการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำ
ลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ  
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. หนังสืออนุมัติการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการจากหัวหน้า 
ส่วนราชการ 

  
 

๒. บัญชีลงชื่อการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการและวนัหยุดราชการ    

3. ลายมือชื่อผู้รับรองการปฏบิัติงาน    
 

๔. หนังสืออนุมัติการเบิกจ่ายเงนิค่าตอบแทนในการปฏิบตัิงาน 
นอกเวลาราชการ 

  
 

๕. การรายงานผลการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ
ภายในสบิห้าวันนับแต่วนัที่เสร็จสิ้นการปฏบิัติงาน 

  
 

๖. หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการประทับตรา “จา่ยเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อ  
และวันเดือนปีที่จ่ายเงิน 

  

 



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 
 
 
 
สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   .............................................. ตำแหน่ง   ................................................    
วันที่        .............................................. วันที่        ................................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การติดตามการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการจัดหารายได้และผลประโยชน์ของสถาบัน พ.ศ.2562 
        2. ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนก ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2563 
        3. แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2557 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการติดตามการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ  
โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่าน
เห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. คำสั่งคณะกรรมการหรือการมอบหมายหน้าที่ในการจัดทำแผน 
เงินรายได้ของสถานศึกษา     

  

๒. รายงานการประชุมของคณะกรรมการ/คณะทำงานในการจัดทำแผน
เงินรายไดส้ถานศึกษา       

๓. แผนเงินรายได้สถานศึกษาได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ       
๔. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำแผนเงินรายได้สถานศึกษา Flowchart        
๕. แผนการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษาสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ/

แผนจัดซื้อจัดจ้าง นโยบายและยุทธศาสตร์การบริหารงานของวิทยาลัย
ในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

    
  

๖. ติดตามผลการรับ - จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ปีงบประมาณปจัจุบัน        
    ๖.๑ ไตรมาสที่ ๑ (รายรบั .................รายจ่าย ....................)       
       เงินนอกงบประมาณ................................................บาท       
       รายรับ....................................................................บาท       
      รายจ่าย..................................................................บาท    
      เงินนอกงบประมาณคงเหลอื.....................................บาท    



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

    ๖.๒ ไตรมาสที่ ๒ (รายรบั .................รายจ่าย ....................)       
       เงินนอกงบประมาณ................................................บาท   

  
  
  

  
         รายรับ......................................................................บาท 

       รายจ่าย....................................................................บาท       
       เงินนอกงบประมาณคงเหลอื...................................บาท       
    ๖.๓ ไตรมาสที่ ๓ (รายรบั .................รายจ่าย ....................)       
       เงินนอกงบประมาณ................................................บาท       
       รายรับ......................................................................บาท   

  
  
  

  
         รายจ่าย....................................................................บาท 

       เงินนอกงบประมาณคงเหลอื...................................บาท       
    ๖.๔ ไตรมาสที่ ๔ (รายรบั .................รายจ่าย ....................)   

  
  
  

  
         เงินนอกงบประมาณ................................................บาท 

       รายรับ......................................................................บาท       
      รายจ่าย....................................................................บาท    
      เงินนอกงบประมาณคงเหลอื...................................บาท    

๗. วิเคราะห์เปรียบเทียบและรายงานผลการดำเนินงานตาม 
แผนรายรับ - รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาเสนอผู้บริหาร  
และติดตามรายไตรมาส 

    

  

๘. มีการปรับแผนการรายรับ - รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา
ระหว่างปีและได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

    
  

๙. ควบคุม กำกับ แผนรายรับ -รายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา
เชื่อมโยง/สอดคล้อง เปรียบเทียบกับแผนจัดซื้อจัดจ้าง และ
รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนเสนอผู้บริหารทราบ 

    

  

๑๐. มีการสอบทานข้อมูลนำเข้าข้อมูลการใช้จ่ายของเงินรายได้
สถานศึกษาระหว่างรายรับ และรายจ่าย ในการจัดทำแผน 
ได้แก่ งานบัญชี งานการเงิน งานจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ  
งานบุคลากร และแผนงานทางยุทธศาสตร์ 

    

  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑๑. มีการควบคุม กำกับ เปรียบเทียบแผน/ผลรายรับ -รายจ่าย 
เงินรายไดส้ถานศึกษาของวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 

    
  

๑๒. คณะกรรมการบริหารวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหารการเงินการคลัง 
(CFO) มีส่วนร่วมในการพิจารณาแผน – ผลเงินรายได้สถานศึกษา 
ของวิทยาลัยในสังกัดสถาบนัพระบรมราชชนก 

    

  

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
   1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560  
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงใน
ช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. มีทะเบียนคุมสิทธิผู้เบิกและควบคุมการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรรายคน
เป็นปัจจบุัน      

๒. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
ถูกต้องตามแบบของกรมบัญชีกลาง       

๓. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย      

 
     ๓.๑ แบบ 7223 ต้องลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก ผู้อนุมัติการเบิกจ่าย 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก กรอกข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน 
และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

      

      ๓.๒ ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา        
๔. หนังสือรับรองจากสถานศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บเงินบำรุง

การศึกษา (ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด )    

๕. อัตราเงินบำรุงการศึกษาและคา่เล่าเรียนที่เบิกจ่ายให้ผู้มีสทิธิ 
เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด     

๖. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตอ้งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
พร้อมลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่จา่ยเงิน    



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
      2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ. 2553 
และหนังสือกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง  
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล
ข้าราชการ โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื ่องหมาย (√) หรือเติมคำ  
ลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. ทะเบียนคุมสิทธิผู้เบิกคา่รักษาพยาบาลเปน็ปัจจบุัน       
๒. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ ๗๑๓๑) 

ถูกต้องตามแบบของกรมบัญชีกลาง       

๓. ใบสำคัญการเบิกจา่ย ประกอบด้วย       
       ๓.๑  แบบ ๗๑๓๑ มีลายมือชื่อผู้ขอเบิก ผู้อนุมัติการเบิกจ่าย

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก กรอกข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน 
และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

    
  

       ๓.๒  ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล          
       ๓.๓ ใบรับรองการสั่งใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ  

(กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) ของสถานพยาบาล   
 

       ๓.๔ หนังสือรับรองของแพทย์ผู้ตรวจรักษาหรือหัวหน้า
สถานพยาบาลตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(กรณีที่มีการซื้อหรือรับการตรวจทางห้องทดลอง หรือเอกซเรย์ 
จากสถานที่อื่นเนื่องจากสถานพยาบาลของทางราชการที่ผู้มีสทิธิ 
เข้ารับการรักษาไม่มีจำหน่ายหรือไม่มีบริการ) 

  

 



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 
 
 

 

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

       ๓.๕ หนังสือรับรองจากแพทย์ของสถานพยาบาล จากระบบการ
คัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (Emergency Preauthorize) ของสถาบัน
การแพทย์ฉุกเฉินว่าเข้าเกณฑ์เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤติและมีความจำเป็น 
รีบด่วนหากมิได้รับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็นอันตราย
ต่อชีวิต (กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน 
จากสถานพยาบาลเอกชน) 

    

  

       ๓.๖ อัตราการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลเบิกจ่ายให้ผู้มสีทิธิ
เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด      

  

๔. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตอ้งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
พร้อมลงลายมือชื่อ และวันเดือนปีที่จา่ยเงิน     

  

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 

 
 
 
 
 

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
โดยว ิธ ีการสอบถาม ส ัมภาษณ์ และส ังเกตจากเอกสารหล ักฐาน ให ้ทำเคร ื ่อง หมาย (√) หร ือเต ิมคำ 
ลงในชอ่งว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ จากผู้มีอำนาจ       
๒. หนังสือหรือต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญประชุม 

โครงการ เป็นต้น     
  

๓. ใช้รถยนต์ส่วนตัวหรือรถราชการในการเดินทางไปราชการระบุ
ทะเบียนรถให้ชัดเจน และต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ       

๔. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องครอบคลุมระยะเวลาเดินทาง
ทั้งไปและกลบั     

  

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)     

  

       ๕.๑ ตรวจนับจำนวนวนั เวลาที่เดินทางเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด     

  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 
 

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

       ๕.๒ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก  
  
  

  
  

  
  

            ๕.๒.๑ กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงนิ และใบแจ้งรายการ
ของโรงแรม (FOLIO) 

            ๕.๒.๒ กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงนิ แต่ให้ระบุ
ในช่องหมายเหตุ     

  

       ๕.๓ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการ 
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด   

  
  

  
  
  

  
  
              ๕.3.1 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน  

                 ๕.๓.๑.๑ กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงิน  
และรายละเอียดการเดินทาง 

                 ๕.๓.๑.๒ กรณีซื้อบัตรโดยสารเคร่ืองบินระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใชใ้บรับเงินที่แสดงรายละเอียด 
การเดินทาง 

    
  

            ๕.3.2 ค่าโดยสารรถไฟ ค่าโดยสารรถประจำทาง 
ค่าพาหนะรบัจ้างใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
เป็นหลักฐานการจ่าย เบิกได้ตามที่จ่ายจริง แตไ่ม่เกินสิทธิ 
ตามที่ระเบียบกำหนด 

    

  

       ๕.4 การเบิกเงินชดเชยค่านำ้มันเชื้อเพลิงต้องได้รับอนุมัติ   
จากผู้มีอำนาจ พร้อมแนบรายละเอียดระยะทางตามที่กรมทางหลวง
กำหนด (การคำนวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเสน้ทางของ 
กรมทางหลวงในเสน้ทางที่สัน้และตรง ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทาง
หลวงและของหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรองระยะทางใน
การเดินทาง) 

    

  

       ๕.๕ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1  
กรอกข้อมูลถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน     

  

      ๕.๖ หลักฐานการจ่ายเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ส่วนที่ ๒ ให้ระบุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จา่ย
อ่ืนให้ชัดเจน ลงลายมือชื่อให้ถูกต้องครบถ้วน 
*กรณีเดินทางหลายคน ให้ระบชุ่องหมายเหตุ* 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 
 
 
 

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั ่วคราว โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื ่องหมาย (√) หรือเติมคำ  
ลงในชอ่งว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่  

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. หนังสือขออนุมัติ/คำสั่งเดินทางไปราชการฯจากผู้มีอำนาจ       
๒. หนังสือหรือต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญ

ประชุม เป็นต้น     
  

๓. การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ต้องครอบคลุมระยะเวลา
เดินทางทั้งไปและกลับ 

    
  

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘) 

    
  

  ๔.๑ ตรวจนับจำนวนวัน เวลา ที่เดินทาง เพ่ือคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด 

    
  

  ๔.๒ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าเช่าที่พัก        
     ๔.๒.๑ กรณีจ่ายจริง แนบใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการ

ของโรงแรม (FOLIO) 
    

  

     ๔.๒.๒ กรณีเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน แต่ให้ระบุ 
ในช่องหมายเหตุ 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

  ๔.๓ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าพาหนะเดินทางไปราชการ 
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กำหนด 

    
  

     ๔.๓.๑ ค่าโดยสารเครื่องบิน        
       ๔.๓.๑.๑ กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้ใบเสร็จรับเงิน  

และรายละเอียดการเดินทาง 
    

  

       ๔.๓.๑.๒ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

    
  

     ๔.๓.๒ ค่าโดยสารรถไฟ ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าพาหนะ
รับจ้าง ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. ๑๑๑)  
เป็นหลักฐานการจ่ายเบิกได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ 
ตามที่ระเบียบกำหนด 

    

  

  ๔.๔ ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ ๑  
กรอกข้อมูลถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

    
  

  ๔.๕ หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ส่วนที่ ๒ ให้ระบุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่าย
อ่ืนชัดเจน ลงลายมือชื่อให้ถูกต้องครบถ้วน กรณีขอเบิกค่าใช้จ่าย
เป็นหมู่คณะ ลงลายมือชื่อผู้รับเงินแต่ละคน และวันที่รับเงิน 
ในหลักฐานการจ่ายครบถ้วน 
*กรณีเดินทางหลายคน ให้ระบุช่องหมายเหตุ* 

    

  

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การเงิน 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๖๗ ลงวันที่ ๓ สิงหาคม  ๒๕๕๘ เรื่อง  คู่มือการบัญชีภาครัฐ 
สำหรับหน่วยราชการ   
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านการเงิน โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์  
และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริง 
ในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. การกำหนดหน้าที ่   
  

   
        ๑.๑ ผู้รับผิดชอบดา้นบัญชแีละด้านการเงิน แยกออกจากกัน 

 
     ๑.๒ ผู้รับผิดชอบดา้นการเงินเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ
หรือพนักงานราชการ     

  

 
     1.3 มอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเงินตามจุดเก็บเงนิตา่ง ๆ
เป็นลายลักษณ์อักษร     

  

      ๑.4 มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน    
      ๑.5 มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับและนำส่งเงนิประจำวนั    

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

      ๑.6 มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ - จ่ายเงิน
ประจำวนัหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย       

      1.7 มีคำสั่งหรือมอบหมายงานเปน็ลายลักษณ์อักษร  
ในการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai โดยประกอบด้วย 
ผู้ปฏิบัติและผู้อนุมตัิ (สำหรับหน่วยเบิกจ่าย) 

    
  

๒. เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง 
   

  

  
  

 
     2.1 จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวนัที่มีการรับเงนิสด  
หรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน 

 
     2.2 การเก็บรักษาเงินสดในมือคงเหลือไว้ในตู้นิรภัยและระบุ
จำนวนเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันในช่อง “หมายเหตุ”     

  

      ๒.3 นำเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ และภายในวงเงิน
ที่กำหนด       

       ๒.4 นำเงินนอกงบประมาณ (เงินรายได้) ฝากคลัง อย่างนอ้ย 
เดือนละ ๑ คร้ัง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๓.๓/ว ๒๖๗ 
ลงวันที่ ๓ สิงหาคม  ๒๕๕๘ เร่ืองคู่มือการบัญชีภาครัฐสำหรับ 
หน่วยราชการ 

    

  

       2.5 จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน และรายงานประจำเดือน
การนำเงินรายได้แผ่นดินนำส่งคลังให้นำส่งอย่างน้อยเดือนละครั้ง  
แต่ถ้ามีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ให้นำเงิน
ส่งคลังอย่างช้าไม่เกินสามวันทำการถัดไป กรณีเป็นเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน 
ให้นำส่งคลังในวันที่ได้รับหรืออย่างชา้ภายในวันทำการถัดไป 

    

  

๓. การรับเงิน   
  

  
  

  
        ๓.๑ ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังทันที ณ วนัที่รับเงิน 

 
     ๓.๒ ตรวจสอบความถูกต้องของสำเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
และสรุปยอดจำนวนเงินรวมไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
พร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเงนิ และผู้ส่งเงนิทุกคร้ัง 

    
  

       ๓.3 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงนิทุกสิ้นวัน ตรวจสอบรายการรับ 
รายการจ่ายประจำวนั พร้อมลงลายมือชื่อกำกับ     

  

      ๓.4 จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน     
      ๓.5 จัดทำรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินคงเหลือทุกสิ้นปีงบประมาณ 

และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการทราบ   
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๔. การเบิกจ่ายเงิน 
  
  

  
  

  
         ๔.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานก่อนดำเนินการเบิกจ่ายเงิน 

ให้กับเจ้าหนี้/ผู้ขอรับเงินทุกคร้ัง 
       4.2 ผู้มีอำนาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อ 

ในหลักฐานการจ่าย หรือลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่าย     
  

       ๔.3 เรียกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย เมื่อมีการชำระหนี้ 
ให้แล้วเท่านั้น     

  

       ๔.4 ใบเสร็จรับเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อ 
วัน เดือน ปีที่จา่ยเงินในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ     

  

       4.5 จัดทำทะเบียนคุมเช็ค       
       ๔.6 การระบุวันที่เช็คตรงตามวันที่จา่ยเงิน       
       ๔.7 จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค       
       ๔.8 ผู้มีอำนาจลงนามในเชค็และผู้รับผดิชอบดา้นการเงิน 

แยกออกจากกัน     
  

       ๔.9 เช็คค้างจ่ายระยะเวลานานติดต่อผู้ทรงเช็ค กรณีเช็คหมดอายุ
ให้ดำเนินการแลกเปลี่ยนเช็คฉบบัใหม่แทนเช็คฉบับที่หมดอาย ุ     

  

      ๔.10 เช็คค้างจ่ายระยะเวลานานผิดปกติเสนอผูบ้ริหาร 
เพื่อพิจารณาตัดสินใจแจ้งผู้ทรงเช็คขอรับเช็คภายในระยะเวลาที่กำหนด     

  

      ๔.11 กรณีมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนรับเงินแทนต้องมีหนังสือ 
มอบอำนาจ เป็นลายลักษณ์อักษร     

  

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
  2. พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๘.๕/ว ๕๕ ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0530.4/ว 1177 ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 เรื่อง แบบในเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม โดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. แผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานประจำปี หรือ หนังสือสั่งการ 
จากผู้บังคบับัญชา   

  
  

๒. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ จากผู้มีอำนาจ และหนังสอื
หรือต้นเร่ืองของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนงัสือเชิญเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๓. หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการฝึกอบรม หรือประชุมปฏิบัติการ หรือ
ศึกษาดูงานต้องสอดคล้องกับแผนปฏบิัติงานประจำปี 

  

 

       ๓.๑ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมพร้อมกำหนดการ
ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

       ๓.๒ กรณีมีการปรับแก้ไขโครงการฝึกอบรม เช่น กลุ่มเป้าหมาย
และงบประมาณจะต้องได้รับอนุมัติผู้มีอำนาจทุกครั้งก่อนดำเนนิการ
จัดโครงการ เป็นตน้ 

    
  

       ๓.๓ เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีการจัดโครงการ
ฝึกอบรม หรือประชุมปฏิบัติการ หรือศึกษาดูงาน ประกอบด้วย   

 

           ๓.๓.๑ หนังสือเชิญวิทยากร หรือ แบบตอบรับวิทยากร 
            ๓.๓.๒ อัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรตามที่ระเบียบกำหนด       
           ๓.๓.๓ อัตราการเบิกค่าที่พักตามที่ระเบียบกำหนด       
           ๓.๓.๔ อัตราการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดืม่ 

ตามที่ระเบียบกำหนด     
  

           ๓.๓.๕ ทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมพร้อมลงลายมือชื่อ
ตามจำนวนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ     

  

       ๓.๔ เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีการจัดโครงการ
ฝึกอบรม หรือประชุมปฏิบัติการ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย   

 

           ๓.๔.๑ หนังสือเชิญวิทยากร หรือ แบบตอบรับวิทยากร 
            ๓.๔.๒ อัตราการเบิกคา่สมนาคุณวทิยากรตามที่ระเบียบกำหนด       
           ๓.๔.๓ อัตราการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดืม่ 

ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๘.๕/ว ๕๕ ลงวันที่ ๒๔ 
มีนาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และระเบียบที่เก่ียวข้อง) 

    

  

           ๓.๔.๔ รายชื่อและรหัสผู้เข้าระบบออนไลน์ (Online)  
ตามรายชื่อลงทะเบยีนเข้าร่วมอบรม       

           ๓.๔.๕ รูปภาพผู้เข้าร่วมในระบบออนไลน์ (Online)        
           ๓.๔.๖ ระเบียบกระทรวงการคลัง เร่ือง หลักเกณฑ์ 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมผา่นอิเล็กทรอนิกส์  
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

       ๓.๕ กรณีโครงการเดียวมีหลายกิจกรรม และระยะเวลาการดำเนินงาน
มากกว่า ๑ เดือน 

  

 

            ๓.๕.๑ มีบันทึกขออนุมัติดำเนินการเป็นรายคร้ัง  
และมีการกำหนดวนัที่ระยะเวลาสถานที่ทีช่ัดเจน 

๔. หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัดการเดินทางไปราชการเพื่อเข้ารับ 
การฝึกอบรมหรือศึกษาดูงานหรือประชุมเชิงปฏิบัติการ 

  

 

      ๔.๑ หนังสือโครงการจัดฝึกอบรม หรือ ประชุมเชิงปฏิบัติการ
พร้อมกำหนดการฝึกอบรม 

       ๔.๒ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ วันที่ขออนุมัติเดินทาง 
ต้องครอบคลุมวันที่เดินทางไปและกลับ และได้รับอนุมัติจากผู้มอีำนาจ     

  

      ๔.๓ บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินลงนามอนุมัตโิดยผู้มีอำนาจ       
๕. การเบิกค่าพาหนะ  

  

 
       ๕.๑ เดินทางรถยนต์ส่วนตัว 
            ๕.๑.๑ บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยระบุเลขทะเบียนรถยนต์

ส่วนตัวได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
            ๕.๑.๒ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) เบิกเป็น

รายบุคคลพร้อมลงวนัที่ รับ - จา่ยเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน จ่ายเงิน 
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแนบรายละเอียดระยะทางตามที่กรมทางหลวง
กำหนด (การคำนวณระยะทางใหใ้ช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทาง
หลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง ถ้าไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของ
หน่วยงานอ่ืน ให้ผู้เดินทางเป็นผู้รบัรองระยะทางในการเดินทาง) 

    

  

       ๕.๒ เดินทางโดยเคร่ืองบิน 
  

 
            ๕.๒.๑ บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบินได้รับอนุมตัิ         

จากผู้มีอำนาจ (กรณีไม่มสีิทธิตามระเบียบ) 
            ๕.๒.๒ ใบเสร็จรับเงิน       
       ๕.๓ เดินทางโดยรถประจำทาง รถไฟ เบิกตามอัตราที่เบิกจ่ายจริง

แต่ไม่เกินสิทธิตามที่ระเบียบกำหนด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.
๑๑๑) 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๖. การเบิกค่าที่พัก อัตราการเบิกค่าที่พักตามที่ระเบียบกำหนด 
  

 
       ๖.๑ ใบเสร็จรับเงิน มีสาระสำคัญ ดังนี้ 
            ๖.๑.๑ ชื่อ ที่อยู่ โรงแรม 
            ๖.๑.๒ ชื่อผู้เข้าพัก วันที่เข้าพัก       
            ๖.๑.๓ อัตราค่าห้องพัก                            
            ๖.๑.๔ ลายมือชื่อผู้รับเงิน ผู้จา่ยเงิน       
       ๖.๒ ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) แสดงชื่อผู้เข้าพัก 

พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการต้นสังกัด จำนวนวันที่เข้าพัก อัตราค่าที่พัก     
  

๗. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ 1  
กรอกข้อมูลถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 

    
  

๘. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ๘๗๐๘ 
ส่วนที่ 2 ให้ระบุค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใชจ้า่ยอื่น
ให้ชัดเจนลงลายมือชื่อให้ถูกต้องครบถ้วน ตามหนงัสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๑๑๗๗ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๔๕ 

    

  

๙. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายตอ้งประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  
พร้อมลงลายมือชื่อและวันเดือนปีที่จ่ายเงนิ     

  

๑๐. รายงานผลการจัดฝึกอบรม หรือ เข้าร่วมฝึกอบรม ภายใน ๖๐ วัน 
ตามที่ระเบียบกำหนด     

  

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  1. ระเบีบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 102 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2548 เรื่อง การเบิกจ่าย 
เงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
คำชี ้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในค่าใช ้จ ่ายในการจัดประชุมราชการ  
โดยว ิธ ีการสอบถาม ส ัมภาษณ์ และส ังเกตจากเอกสารหล ักฐาน ให ้ทำเคร ื ่องหมาย (√) หร ือเต ิมคำ 
ลงในชอ่งว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. หนังสือขออนุมัติในการจัดประชุมราชการโดยผู้มีอำนาจอนุมัติ     
๒. หนังสือเชิญประชุม     
๓. ระเบียบวาระการประชุมหรือกำหนดการประชุม     
๔. หนังสือรับรองการจัดประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

โดยเจ้าหน้าที่ที่จัดประชุม (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0409.6/ว102 ลงวันที่ 12 มิถุนายน 2548) 

  
  

๕. การเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องไม่เกินมาตรการ
ประหยัดของหน่วยงานนั้น ๆ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย     

  

     ๕.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินของผู้รับเงนิ  
กรณีส่วนราชการจ่าย (ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงิน 
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ 47) 

  

  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 

 

 
 
 
 
 

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

  

     ๕.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก. 111) กรณียืมเงิน 
หรือสำรองจ่าย (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2562 ข้อ 48) 

  

  

  
     ๕.3 เจ้าหน้าที่การเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพรอ้มจัดทำหนังสือขออนุมัติการ
เบิกจ่ายอนุมัติโดยผู้มีอำนาจ 

  
  

๖. กรณีการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม      
       6.1 เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติงบประมาณ 

ค่าเบี้ยประชุม     

       6.2 รายงานการประชุม     
       6.3 ใบสำคัญรับเงิน     

       ๖.4 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการที่ได้รับอนุมตัิ 
จากผู้มีอำนาจ   

  

       6.5 บัญชีรายชื่อพร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วมประชุม     
       ๖.6 หนังสือมอบหมายหรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใด

บุคคลหนึ่งเข้าร่วมประชุมแทน   
  

      6.7 หนังสือขออนุมัติจ่ายโดยผู้มีอำนาจอนุมัติ     

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน เงินยืมราชการ 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. ระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยการเบ ิกเง ินจากคลัง การร ับเง ิน การจ ่ายเง ิน การเก ็บร ักษาเงิน  
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
  ๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านเงินยืมราชการ โดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
 
 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

1 จัดทำสัญญาการยืมเงนิถูกต้อง เป็นไปตามรูปแบบ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด     

  

2 จัดทำสัญญาการยืมเงิน จำนวน ๒ ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน จำนวน ๑ ฉบับ และให้ผู้ยืมเก็บไว้  
จำนวน ๑ ฉบับ 

    
  

3 สัญญาการยืมเงนิมีการระบุเลขที่สัญญาการยืมเงิน รายละเอียด 
การยืมเงิน และวนัครบกำหนดครบถ้วนชัดเจน     

  

4 ประมาณการเงนิยืมตามความจำเป็นและเหมาะสม       
5 สัญญาการยืมเงนิได้รับอนุมัติโดยผู้มีอำนาจอนุมัติการจา่ยเงินยมื       

[  ] เงินงบประมาณ 
[  ] เงินอุดหนุน 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

6 เอกสารประกอบสัญญายืมเงนิครบถ้วนและถูกต้องเป็นไปตาม
หลักฐานประกอบการยืมเงิน       

7 การอนุมัติให้ยืมเงิน ไม่อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่หากผู้ยืมยังไมไ่ดส้่งใช้
คืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน     

  

8 การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ ให้จ่ายเพื่อการดำเนินงาน
ตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น       

9 การจ่ายเงินยืมเปน็ไปตามรายละเอียด ดังนี ้

  
   

 
       ๙.๑ เงินยืมสำหรับค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ 

ในราชอาณาจักร ให้จ่ายได้สำหรับระยะเวลาการเดินทาง 
ที่ไม่เกิน ๙๐ วัน หากมีความจำเป็นต้องจ่ายเกินกวา่ ๙๐ วัน  
ต้องขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

       ๙.๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมสำหรับการปฏบิัติราชการ 
ที่ติดต่อคาบเก่ียวจากปีงบประมาณปัจจบุันไปถึงปีงบประมาณถดัไป 
ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปปีจัจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจา่ย 
ของงบประมาณปปีัจจุบนั และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเก่ียว 
ของปีงบประมาณถัดไป ดังนี ้

  

 

            ๙.๒.๑ เงินยืมสำหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกิน ๙๐ วนันบัแต่วันเร่ิมปีงบประมาณใหม่ 

            ๙.๒.๒ เงินยืมสำหรับปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ให้ใช้จา่ยได้ 
ไม่เกิน ๓๐ วันนบัแต่วันเร่ิมต้นปีงบประมาณใหม่     

  

10 การส่งใช้คืนเงนิยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ดังนี ้
  
   

 
       ๑๐.๑ กรณีเดินทางไปราชการประจำต่างสำนักงาน 

หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศหรือกรณีเดินทาง
กลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนบัจากวนัที่ได้รบัเงิน 

       ๑๐.๒ กรณีเดินทางไปราชการอ่ืน รวมทั้งการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนบัจากวนักลับมาถงึ     

  

       ๑๐.๓ การยืมเงินเพื่อปฏิบัติราชการนอกจาก (๑๐.๑)  
หรือ (๑๐.๒) ให้ส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวันที่ได้รบัเงิน       

11 เจ้าหน้าที่ผู้รบัคืนเงินยืมบนัทึกการรับคืนในดา้นหลังสัญญา 
การยืมเงิน พร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงนิคืนจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
และ/หรือออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

  

 

12 มีมาตรการเร่งรัด ติดตามลูกหนีค้้างชำระเกินระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด   
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

13 สัญญาการยืมเงนิเก็บรักษาไว้ในที่เหมาะสมปลอดภัย       
14 จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเป็นปจัจุบนั และสอบทานข้อมูล 

กับสัญญาการยืมเงินถูกต้องตรงกัน     
  

15 จัดทำรายงานลูกหนี้คงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ       

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน เจ้าหนี ้

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
       ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้านเจ้าหนี้ โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์  
และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริง 
ในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการบริหารจัดการเจ้าหนี้การค้าหรือมติ 
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของหน่วยงาน 

    
  

๒. การรับรู้เจ้าหนี้เมื่อตรวจรับพัสดุตามระเบียบกำหนด       
๓. เอกสารประกอบการบันทึกรับรูเ้จ้าหนี้ถูกต้อง ครบถ้วน  

ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ใบสัง่ซื้อสั่งจา้ง  
ใบส่งสินค้า และใบตรวจรบั 

    
  

๔. ไม่มีใบเสร็จรับเงินในเอกสารก่อนการจ่ายชำระหนี้       
๕. แผนบริหารจัดการเจ้าหนี้การค้าที่ได้รบัอนุมัติจากผู้มีอำนาจ    
๖. จัดทำทะเบียนคุมเจ้าหนี้รายตัวเป็นปจัจุบนั    
๗. การตรวจสอบบัญชีคุมเจ้าหนี้รายตัว เปรียบเทียบกบัเอกสาร 

ชุดจัดซื้อจัดจ้าง มียอดถูกต้องเป็นปจัจุบนั 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๘. เจ้าหนี้ค้างชำระอย่างชา้ไม่เกินห้าวันทำการนับแตว่ันทีไ่ด้ตรวจรับ
ทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรับนับแต่วนัที่ได้แจ้ง 
จากหน่วยงานย่อย หากไมช่ำระได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
ระยะเวลาการชำระหนี้ให้ชัดเจน 

    

  

๙. ทำการสอบยืนยันความมีอยู่จริงของเจ้าหนี้การค้าทุกสิ้นปีงบประมาณ       
๑๐. จัดทำรายงานเจ้าหนี้การค้าเสนอผู้บริหารทราบ       

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน  ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
  ๒. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 
   3. แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายรายได้สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2557 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในด้าน ระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง โดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ   
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. คำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดา้นบัญชีและผู้รับผิดชอบ ดา้นการเงิน 
แยกออกจากกัน     

  

๒. ผู้รับผดิชอบบนัทึกบัญชตี้องปฏิบตัิงานในตำแหนง่มาแล้ว ไมน่้อยกว่า ๒ ป ี       
๓. การบันทึกบญัชีตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างเปน็ไปตามมาตรฐาน 

ของกรมบัญชีกลาง และคู่มือบญัชีสถาบันพระบรมราชชนก     
  

๔. บันทึกบญัชีมีเอกสารหลักฐานประกอบครบถ้วนสมบูรณ์ทุกคร้ัง       
๕. บันทึกบญัชีเสร็จสิน้ภายในวนัที่มรีายการรบั – จา่ยเงิน และกรณีการรับเงนิ

ภายหลังเวลาปิดบัญชนีำไปบันทกึบัญชีในวันทำการถัดไป     
  

๖. วิเคราะห์รายการตามหลักการบญัชีคู่ หรือตามหลักการบัญชีทั่วไป    
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๗. ใบสำคญัการลงบัญชแีตล่ะดา้นมคีำอธบิายชัดเจน และมีเอกสาร
ประกอบการบนัทึกบัญชีพร้อมลงลายมือชื่อ (ผู้จัดทำ ผู้อนุมัติ ผู้บนัทึก
บัญช)ี 

    
  

๘. การจัดเก็บเอกสารเรียงตามวันที่บันทึกบัญชีและจัดเก็บไว้ 
อย่างเป็นระบบ ปลอดภัย โดยฝา่ยบัญชี 

  
  

  
  

  
  

๙. งบทดลองแสดงบญัชีดลุปกต ิ
    

  
       ๙.๑ บัญชีหมวดสินทรัพย์มดีุลบัญชีด้านเดบิต 
       ๙.๒ บัญชีหมวดหนี้สินมดีุลบัญชีดา้นเครดิต     
       ๙.๓ บัญชีหมวดทุนของหนว่ยงานมดีุลบญัชีดา้นเครดิต    
       ๙.๔ บัญชีหมวดรายได้มดีุลด้านเครดิต       
       ๙.๕ บัญชีค่าใช้จา่ยมีดุลบญัชีด้านเดบิต       

๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องในงบทดลอง 

  

 
       ๑๐.๑ ความสัมพันธ์ของคู่บญัชี เช่น 
            ๑๐.๑.๑ เงินฝากคลังหน่วยเบิกจ่าย ประกอบด้วย  

เงินรายได้ (เงินบำรุง)+หลักประกันสัญญา+เงินประกันอื่น 
+เงินค่าปรับ 

           ๑๐.๑.๒ เงินฝากคลังหน่วยงานย่อย ประกอบดว้ย 
เงินรายไดส้ถานศึกษา+หลักประกันสัญญา+เงินประกนัอ่ืน 
+เงินค่าปรับ 

    
  

       ๑๐.๒ ความถูกต้องของบัญชี 
  

 
            ๑๐.๒.๑ เงินสด เงินฝากธนาคาร ถูกต้องตรงกับรายงาน 

เงินคงเหลือประจำวนั 
            ๑๐.๒.๒ บัญชีเงินฝากคลัง ตรงกับรายงานเงนิฝากคลงั 

และทะเบียนคุมเงินฝากคลัง       

            ๑๐.๒.๓ บัญชีเงินฝากธนาคาร ตรงกับงบพสิูจน์ยอด 
เงินฝากธนาคาร     

  

            ๑๐.๒.๔ บัญชีลูกหนี้เงินยืมตรงกับทะเบียนคุมและรายงาน
ลูกหนี้เงินยืมเงินคงเหลือ     

  

            ๑๐.๒.๕ บัญชีลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลรายสิทธติรงกับ
ทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ารักษาพยาบาลรายสิทธิและรายงานลูกหนี้
คงเหลือ 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

            ๑๐.๒.๖  บัญชีวัสดุคงคลังทุกประเภท ตรงกับรายงานวัสดุ
คงเหลือประจำเดือน      

  

            ๑๐.๒.๗ บัญชีสินทรัพย์ทุกประเภทตรงกับทะเบียนคุม
ทรัพย์สินหรือรายงานการตรวจสอบพัสดปุระจำปี     

  

            ๑๐.๒.8 บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสม ต่ำกวา่มูลทรัพยส์ิน       
            ๑๐.๒.9 บัญชีเจ้าหนี้ตรงกับทะเบียนคุมเจ้าหนี้รายตัว 

และรายงานเจ้าหนี้คงเหลือ      

            ๑๐.๒.10 บัญชีเจ้าหนี้ค่ารักษาพยาบาลตามจา่ยตรง 
กับทะเบียนคุมเจ้าหนี้ค่ารักษาพยาบาลตามจ่าย       

            ๑๐.๒.๑1 บัญชีใบสำคญัค้างจ่าย/ค่าใช้จา่ยค้างจ่ายตรง 
กับทะเบียนคุมใบสำคัญค้างจา่ย/ค่าใช้จ่ายค้างจา่ย     

  

            ๑๐.๒.๑2 บัญชีเงินรับฝากอ่ืน หรือ เงินหลักประกันสญัญา/
เงินประกันอื่น ตรงกบัทะเบยีนคุม     

  

            ๑๐.๒.๑3 บัญชีรายได้เงินบริจาครอการรับรู้/รายได้อื่นรอ
การรับรู้ ตรงกับทะเบียนคุมรายได้เงินบริจาครอการรับรู้/รายไดอ่ื้น
รอการรับรู้ 

   
 

            ๑๐.๒.๑4 บัญชีรายไดแ้ผ่นดินตรงกบัทะเบยีนคุมและ
รายงานเงินรายได้แผน่ดิน   

 

            ๑๐.๒.๑5 บัญชีรายไดจ้ากการรับบริจาค ตรงกบัทะเบยีน
คุมรายได้รับบริจาค     

  

๑๑. ปรับปรุงบัญชทีุกสิ้นเดือนได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดงันี ้
  

 
       ๑๑.๑ วัสดุคงเหลือ 

       ๑๑.๒ ค่าเสื่อมราคาหรือค่าตัดจำหน่าย      
       ๑๑.๓ ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสญู     
       ๑๑.๔ รายได้กองทุนต่างๆ      
       ๑๑.๕ ส่วนต่างคา่รักษาที่สงู (ต่ำ) กวา่    

       ๑๑.๖ รายได้รับล่วงหนา้       
       ๑๑.๗ รายได้ค้างรับ       
       ๑๑.๘ ค่าใช้จ่ายค้างจา่ย       
       ๑๑.๙ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหนา้       
       ๑๑.๑๐ ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด       
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑๒. รายงานงบทดลองประจำเดือนต้องมีผู้ตรวจสอบและหัวหน้า 
ส่วนราชการลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมจัดส่งให้สถาบนั 
พระบรมราชชนก ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนถัดไป 

    
  

๑๓. ปรับปรุงบัญชทีุกสิ้นปีงบประมาณภายใน ๓๐ วัน  
นับจากวันสิน้ปงีบประมาณ และได้รับอนุมัตจิากผู้มีอำนาจ ดังนี้   

 

       ๑๓.๑ รายได้ค้างรับ 
       ๑๓.๒ รายได้รับล่วงหนา้       

       ๑๓.๓ รายได้แผ่นดนิรอนำส่งคลัง       

       ๑๓.๔ วัสดุคงเหลือ       

       ๑๓.๕ ค่าใช้จ่ายค้างจา่ย       

       ๑๓.๖ ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหนา้       

       ๑๓.๗ ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย       

๑๕. จัดทำและส่งรายงานรับจา่ยเงินรายได้สถานศึกษาตามแนวทาง
ปฏิบัติการเบิกจ่ายรายได้สถานศึกษาในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ.2557 

    
  

๑๖. รายงานงบการเงินประจำปตี้องมีผู้ตรวจสอบและหัวหน้า 
ส่วนราชการลงลายมือชื่อรับรองภายในกำหนดไว้ตรวจสอบ   

 

       ๑๖.๑ งบแสดงฐานะการเงนิ 
       ๑๖.๒ งบแสดงผลการดำเนนิงาน       
       ๑๖.๓ หมายเหตุประกอบงบการเงิน       
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สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ....................................   
วันที่        ............................................ วันที่        .................................... 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การบริหารทรัพยากรบุคคล 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
      2. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
      3. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

1 คำสั่ง/มอบหมายหน้าทีผู่้รับผดิชอบงานทรัพยากรบุคคล 
เป็นลายลักษณ์อักษร 

  
  

  
  

  
  

2 มีช่องทาง/ตู้รับความคิดเห็นของบุคลากรต่อการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 

  
  

  
  

  
  

 อัตรากำลัง   
  
  

  
  
  

  
  
  

3 มีอัตรากำลังที่สอดคล้องกบัภารกิจยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
และนำอัตรากำลังไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

4 หน่วยงานมีอัตรากำลังตามกรอบอัตรากำลังครบถ้วนหรืออัตรากำลัง
ปฏิบัติงานจริงตรงกบั จ.๑๘ ของหน่วยงาน 

  
  

  
  

  
  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย 

         
5 มีการวิเคราะห์สภาพกำลงัคน/ความต้องการกำลังคนที่ขาดแคลน/ 

ที่มีความจำเปน็ต่อสมรรถนะหลกัของหน่วยงาน 
6 มีเกณฑ์ด้านการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การโยกย้าย และประกาศ

เกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ  
และระบบสารสนเทศด้านบุคลากรของหน่วยงานที่ถูกต้อง    

 การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

   
7 แต่งตั้งบุคคล/คณะบุคคลทำหนา้ที่/รับผิดชอบดา้นการประเมินผล

การปฏิบัติราชการของบุคลากร 
8 การประกาศเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการให้บุคลากรทราบ       
9 การนำตัวชี้วัดผลสำเร็จ (Key Performance Indicator:KPI) มาใช้

กำกับติดตามผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
  
  

  
  

  
  

10 ผู้ประเมินในทุกระดับชั้นและผู้บงัคับบัญชาที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ทำหน้าที่เป็นผู้ประเมินทำความเข้าใจตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
การถ่ายทอดผลสำเร็จของงาน เป้าหมายการปฏิบัติงานโดยพิจารณา
ร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา      

11 การแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ       
12 ประกาศผลการประเมินการปฏบิัติราชการของข้าราชการ  

ในระดับดีเด่น ดีมาก  
  
  

  
  

 การพัฒนาบุคลากร 
   13 การวิเคราะห์ สำรวจความต้องการพัฒนาบุคลากรอย่างทั่วถึงทุกระดับ 

14 การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับงบประมาณ และพันธกิจ
ของหน่วยงาน 

  
  

  
  

  
  

15 ประกาศเกณฑ์ผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน      
16 การวางระบบ/หลักเกณฑ์การรายงานผลการเข้ารบัฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน

หรือการเพิ่มพนูความรู้ของบุคลากรในหน่วยงาน    
 สิ่งอำนวยความสะดวก    

17 มีอุปกรณ์/เครื่องมืออำนวยความสะดวกในการทำงานเพียงพอ 
ต่อบุคลากรและสามารถใช้งานได้ดี เช่น ห้องประชุม เป็นตน้    

18 การจัดสภาพแวดล้อมหรือการสร้างบรรยากาศการทำงานทีส่่งเสริม
ความผูกพันระหวา่งบุคลากร    
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สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  

ตามมาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
      2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงาน  
ของรัฐ พ.ศ.2561   
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  
ตามมาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานภาครัฐ โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสาร
หลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. หน่วยงานมีการจัดวางระบบการควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐาน 
การควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลงั
กำหนด 

    
  

๒. ผู้บริหารของหน่วยงานกำหนดนโยบาย และกำกับดูแลให้มีการ 
นำมาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด เป็นแนวทางในการจัดวางระบบ 
การควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงาน
และสื่อสารกับบุคลากรอย่างทั่วถึง 

    

  

๓. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเพื่อกำหนดแนวทางการประเมินผล
การควบคุมภายในภาพรวมของหน่วยงาน ตามอำนาจหน้าที่ 
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

    
  

๔. หนังสือมอบหมายหน้าที่กำหนดผู้รับผิดชอบในการขับเคลื่อนระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยงาน     

  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๕. รายงานการประชุมของคณะกรรมการระบบการควบคุมภายในอย่าง
น้อยปีละ ๑ คร้ัง       

๖. หน่วยงานดำเนนิการจัดทำผังขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Flowchart) 
ภารกิจหลักของหน่วยงานตามโครงสร้าง     

  

๗. หน่วยงานดำเนนิการจัดทำรายงานประเมินผลการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานประกอบด้วย       

  ๗.๑ การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔) 
(๑๗ หลักการ) ประกอบด้วย 

  
  

  
  

  
  

            ๗.๑.๑ สภาพแวดล้อมการควบคุม 
            ๗.๑.๒ การประเมินความเสี่ยง       
            ๗.๑.๓ กิจกรรมการควบคุม       
            ๗.๑.๔ สารสนเทศและการสื่อสาร       
            ๗.๑.๕ กิจกรรมการติดตามผล       
  ๗.๒ รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕)   

ของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน หรือภารกิจตามแผน 
การดำเนินงานที่สำคัญของหน่วยงานและภารกิจสนับสนนุ  
โดยต้องดำเนนิการกำหนด 

  
  

  
  

  
  

            ๗.๒.๑ วัตถุประสงค์ 
            ๗.๒.๒ ความเสี่ยง       
            ๗.๒.๓ การควบคุม       
             ๗.๒.๔ การประเมนิผลการควบคุม โดยมีการระบุวา่ระบบ 

การควบคมุสามารถควบคุมความเสี่ยง "เพยีงพอ" หรือ "ไม่เพยีงพอ"     
  

 
          ๗.๒.๕ กรณีการประเมินผลการควบคุม "ไม่เพียงพอ"  
ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา เพื่อวางแนวทาง 
ในการควบคุมภายใน ในปีงบประมาณถัดไป 

    
  

 
          ๗.๒.๖ กรณทีี่การประเมนิการควบคมุ พบวา่ ระบบการควบคุม
ที่มีอยู่ไมส่ามารถควบคมุความเสีย่งได้ มีการระบุการปรบัปรุง 
การควบคมุที่จะดำเนนิการในปีถดัไป 

    
  

๘. คณะกรรมการระดบัหนว่ยงานดำเนินการจดัสง่รายงานการประเมนิผล
การควบคมุภายในเสนอหัวหนา้หน่วยงานลงนาม และจัดส่งให้สถาบัน
พระบรมราชชนกภายใน ๖๐ วัน นับแต่วนัสิน้ปงีบประมาณ 

    
  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๙. คณะกรรมการระดับหน่วยงานดำเนินการเสนอรายงานผลการประเมินผล
การควบคุมภายในระดับหน่วยงานเสนอต่อปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
เพื่อพิจารณาลงนาม ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

    
  

สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การบริหารความเสี่ยง 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
      2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการบริหารความเสี่ยง โดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. การบริหารจัดการความเสี่ยงภายในองค์กร ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 หรือคู่มือ 
หรือแนวทางปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงที่สถาบันพระบรมราชชนก
กำหนด 

    

  

๒. มีการมอบหมายการบริหารจัดการความเสี่ยงภายในองค์กรอย่างเหมาะสม       
       ๒.1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

ประกอบด้วย ฝา่ยบริหารและบคุลากรที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
การจัดทำยุทธศาสตร์และการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน 
โดยไม่มผีู้ตรวจสอบภายในร่วมดำเนินการ  

    

  

       ๒.2 ผู้ได้รับมอบหมายตามข้อ ๒.1 ได้ดำเนินการวางแผนบริหาร
ความเสี่ยง ติดตามและประเมินผล รายงานผล และพิจารณาทบทวน
แผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

       ๒.3 คณะทำงานหรือคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
ได้ร่วมกันประชุมพิจารณาความเสี่ยงและประเด็นการควบคุม 
ความเสี่ยงอย่างน้อยปีละ ๑ คร้ัง 

    
  

๓. หน่วยงานได้จัดกิจกรรมส่งเสริมบุคคลากรทุกคนภายในองค์กร  
ให้มีส่วนร่วมในการบริหารความเสี่ยง     

  

๔. การจัดสภาพแวดล้อมการบริหารความเสี่ยงภายในองค์กรที่เหมาะสม       

  
     4.1 การทำแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานอย่างน้อย 
ปีละคร้ัง และสื่อสารแผนบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้เก่ียวข้อง 
ทุกฝ่ายทราบอย่างทั่วถึง 

  
  

  
  

  
  

  
     4.2 การจัดกระบวนการกำกับดูแล และติดตามประเมินผล 
การบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานอย่างเหมาะสม 

๕. มีการกำหนดวัตถุประสงค์เพื่อบริหารจัดการความเสี่ยงที่เหมาะสม
ทุกด้านและสื่อสารต่อบุคลากรที่เก่ียวข้องรับทราบ     

  

       5.1 มีการกำหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ วัตถุประสงค์ และตวัชีว้ัด
การดำเนินงาน     

  

       5.2 บุคลากรที่เก่ียวข้องมีส่วนร่วมในกระบวนการ 
กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ วตัถุประสงค์     

  

       5.3 มีกระบวนการสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับวิสัยทัศน์ พนัธกิจ 
วัตถุประสงค์ และตัวชีว้ัดให้แก่บุคลากรของส่วนงานได้รับทราบ 
เช่น การประชุมชี้แจงการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ การติดประกาศ  
เป็นต้น 

    

  

 
     5.4 กำหนดวัตถุประสงค์การดำเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ระดบัส่วนงาน   

  
  
  

  
  

 
     5.5 มีการกำหนดวัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมที่ชัดเจน  
ปฏิบัติและวัดผลได ้

๖. ดำเนินการบริหารความเสี่ยงในทุกระดับของหน่วยงานภายใน       
๗. การระบุความเสี่ยง การประเมนิความเสี่ยง และการตอบสนอง

ความเสี่ยงไดด้ำเนนิการดังต่อไปนี้แล้ว หรือไม ่   
  

  
  

  
  

       7.1 ผู้บริหารทุกระดับของส่วนงาน มสี่วนร่วมในการระบุ
เหตุการณ์ความเสี่ยงและประเมินความเสี่ยง 

       7.2 มีการระบุเหตุการณ์ความเสี่ยงโดยนำปัจจัยภายใน  
และปัจจัยภายนอกมาประกอบการพิจารณาด้วยหรือไม่ เชน่  
การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีสมัยใหม่การเกิดภัยธรรมชาติ  
การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม เปน็ต้น   
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

       7.3 มีการระบุเหตุการณ์ความเสี่ยงจากการทุจริต เช่น การรับสินบน 
การคอรัปชั่น เป็นต้น และการไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบหรือไม่ (ITA)     

  

       7.4 มีการระบุเหตุการณ์ความเสี่ยงจากผลประโยชน์ทบัซอ้น 
(Conflict of Interest) (ITA)     

  

       7.5 มีการวิเคราะห์สาเหตุของเหตุการณ์ความเสี่ยง       
       7.6 มกีารวิเคราะห์และประเมินระดบัความเสี่ยงจากมิติของผลกระทบ

และการจัดการความเสีย่งหรือโอกาสเกิดความเสี่ยง     
  

       7.7 มกีารประเมนิระดบัผลกระทบและโอกาสในการเกิด โดยใช้เกณฑ ์
ที่ส่วนงานกำหนดขึน้ เพื่อหาระดบัความสำคญัของเหตุการณ์ความเสี่ยง     

  

       7.8 มกีารกำหนดวิธีการจัดการความเสีย่งเพื่อป้องกนัหรือลดความเสี่ยง       
       7.9 มีการพิจารณาความคุม้ค่าของต้นทุนหรือค่าใช้จา่ยที่เกิดข้ึน

จากการบริหารจัดการความเสี่ยง     
  

       7.10 มีการแจ้งให้บุคลากรภายในหน่วยงานทราบถึงวธิีการจัดการ
ความเสี่ยงเชิงยทุธศาสตร์ตามแนวทางที่สถาบันพระบรมราชชนก
กำหนด 

    
  

๘. หัวหน้าหน่วยงานกำกับดูแลบุคลากรและบริหารจัดการความเสีย่ง 
ให้เป็นไปตามแผนการบริหารจดัการความเสี่ยงที่กำหนดไว้     

  

๙. ฝ่ายบริหารและผู้รับผิดชอบติดตามประเมินผลการบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงและทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงอย่างตอ่เนื่อง
สม่ำเสมออย่างน้อยปีละคร้ัง 

    
  

๑๐. ผู้รับผิดชอบจัดทำผลรายงานการบริหารจัดการความเสี่ยงเสนอหัวหน้า
หน่วยงานทราบอย่างน้อยปีละคร้ัง     

  

๑๑. พิจารณานำเครื่องมือการบริหารความเสี่ยงมาประยุกต์ใช้กับหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดความประสิทธิภาพสงูสุดในการบริหารความเสี่ยง     

  

๑๒. กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการตามแนวทางที่สถาบันพระบรมราชชนก
กำหนดได้แจ้งเหตุผลและความจำเป็นในรายงานให้พิจารณาตามความ
จำเป็นและเหมาะสม 
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สรุปผลการสอบทาน 

  
  
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(e – bidding) 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        3. ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื ่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพัสดุด้วยวิธ ีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Market : e - market) และด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) 
หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รบัอนุมัติจากผู้มีอำนาจ       
๒. เผยแพร่แผนจัดหา ผา่น ๓ ช่องทาง ในระบบสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศ    
โดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศของหน่วยงาน 

    
  

๓. แต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR)  
ที่มีความชำนาญงานดา้นนั้นด้วย จัดทำร่างขอบเขตงานรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พร้อมทั้งรายงานผลและจัดทำราคากลาง และการเผยแพร่
รายละเอียดราคากลางทางเว็บไซต์ 

    

  

๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่มีความชำนาญ
งานดา้นนั้นดว้ย พร้อมแนบแสดงแผนวงเงนิจัดสรรและยอดวงเงิน
งบคงเหลือทุกคร้ัง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๕. จัดทำประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง  
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 

    
  

๖. หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนนิการเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
เพื่อรับฟังคำวิจารณ์เปน็เวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วนัทำการ 
(วงเงินเกิน ๕ ลา้นบาทขึน้ไป) 

  
  

  
  

  
  

๗. หัวหน้าเจา้หนา้ที่ดำเนินการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อ 
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
และหนว่ยงานของรัฐ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องภายในเวลาที่กำหนด  
กำหนดวนัให้หรือขายเอกสารและกำหนดยืน่ข้อเสนอ 

  

 

๘. คณะกรรมการจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา 
ของผู้เสนอราคาทุกราย พร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับทุกแผ่น     

  

๙. คณะกรรมการพจิารณาผลดำเนนิการพจิารณา และจัดทำรายงานผล 
การพจิารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารเสนอต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
เพื่อขอความเห็นชอบทนัตามกำหนดระยะเวลาปฏิบัติหนา้ที่ ที่กำหนดไว ้
รายงานผลการพจิารณาประกอบด้วยรายการอยา่งน้อย ดงันี ้

  
  

  
  

  
  

       ๙.๑ รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
       ๙.๒ รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่น

ข้อเสนอทุกราย     
  

       ๙.๓ รายชื่อผู้ยืน่ข้อเสนอที่ผา่นการคัดเลือกว่าไม่เปน็ผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน     

  

      ๙.๔ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน       

 
     ๙.๕ ผลการพิจารณาคัดเลอืกข้อเสนอและการให้คะแนนขอ้เสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนบัสนุนในการพิจารณา     

  

๑๐. จัดทำประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP เว็บไซต์  
ของหน่วยงานและปิดประกาศ ณ ที่ทำการ/พร้อมแจ้งผลผู้ยืน่ขอ้เสนอ
ทุกรายทางระบบ e-GP  

    
  

๑๑. ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ภายใน ๗ วันทำการ 
นับแต่ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑๓. จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดใุนระบบ e-GP และพิมพ์รายงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบตามระเบียบฯ 

  
  

  
  

  
  

๑๔. จัดทำทะเบียนคุมเลขทีโ่ครงการระบบ e-GP    
๑๕. 
  
  
  
  
  
  
  

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย
การจัดซื้อ/จัดจ้าง ดงันี ้
     ๑๕.๑ บนัทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จา้งในระบบ e-GP รายงาน 
ขอซื้อขอจ้างตามระเบยีบฯ ข้อ ๒๒ และได้รบัอนุมัตจิากผู้มีอำนาจ 

  
  

  
  

  
  

     ๑๕.๒ จัดทำใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง/สัญญา โดย 
  
  

  
  

  
            ๑๕.๒.๑ กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญและกำหนด

ระยะเวลาส่งมอบชดัเจน 
          ๑๕.๒.๒ ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง ให้ชัดเจน       

          ๑๕.๒.๓ ผู้รบัใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวนั เดือน ปี  
ที่รับใบสัง่ซื้อ/สั่งจา้ง ครบถ้วน     

  

     ๑๕.๓ คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับ/ตรวจงานจา้ง 
และรายงานผลการตรวจเป็นไปตามระยะเวลาทีร่ะเบียบกำหนด     

  

     ๑๕.๔ ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/หนงัสือส่งมอบงาน
ระบุวัน เดือน ปี ณ วันที่รับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อ     

  

สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

(e – bidding) กรณีโครงการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ ๕๐๐ ล้านบาทขึ้นไป 
ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 

 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) กรณีโครงการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินตั้งแต่ ๕๐๐ ล้านบาทขึ้นไปโดยวิธีการสอบถาม 
สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่
ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รบัอนุมัติจากผู้มีอำนาจ       
๒. เผยแพร่แผนจดัหา ผา่น ๓ ช่องทาง ในระบบสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 

ผ่านเวบ็ไซต์ของหนว่ยงาน และปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานทีป่ิด
ประกาศของหน่วยงาน 

    
  

๓. แต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) ที่มีความ
ชำนาญงานด้านนั้นด้วย พร้อมทั้งรายงานการจัดทำร่างขอบเขตของงาน 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ และการกำหนดคุณสมบัติผู ้เข้าร่วมการเสนอราคาจะต้องมี
นโยบายและแนวทางการป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้ง 
ต้องแนบเอกสารหลักฐานและแบบตรวจสอบข้อมูลของผู้ประกอบการ 
ที่จะเข้าร่วมการ เสนอราคาในโครงการที่มีวงเงินตั้งแต่ ๕๐๐ ล้านบาท 
ขึ้นไป ประกอบเป็นเอกสารการเสนอราคา  
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

 โดยผูป้ระกอบการจะต้องมีการดำเนินการตามแบบตรวจสอบข้อมูล
ครบถ้วนทุกข้อจงึจะผา่นการพจิารณาคณุสมบัติของผู้เสนอราคา  
และจัดทำราคากลาง และการเผยแพร่รายละเอียดราคากลาง 
ทางเวบ็ไซต ์เปน็ไปตาม พระราชบัญญัติวา่ดว้ยการป้องกนั 
และปราบปรามการทจุริตฯ 

    

  

4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ที ่ม ีความ
ชำนาญงานด้านนั้นด้วย พร้อมแนบแสดงแผนวงเงินจัดสรรและยอด
วงเงินงบคงเหลือทุกคร้ัง เสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 

  
  

  
  

  
  

5. จัดทำประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการเห็นชอบการจัดทำประกาศและเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ต้องกำหนดคุณสมบัติผู้เข้าร่วมการเสนอราคาจะต้อง
มีนโยบายและแนวทางการป้องกันการทุจริตในการจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งต้องแนบเอกสารหลักฐานและแบบตรวจสอบข้อมูลของ
ผู้ประกอบการที่จะเข้าร่วมการเสนอราคา ในโครงการที่มีวงเงิน
ตั้งแต่ ๕๐๐ ล้านบาทขึ้นไป ประกอบเป็นเอกสารการเสนอราคาโดย
ผู้ประกอบการจะต้องมีการดำเนินการตามแบบตรวจสอบข้อมูล
ครบถ้วนทุกข้อจึงจะผ่านการพิจารณาคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 

  

 

๖. หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนนิการเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร    
เพื่อรับฟังคำวิจารณ์เปน็เวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วนัทำการ     

  

๗. หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนนิการเผยแพร่ประกาศ และเอกสารซื้อ    
หรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องภายในเวลาที่กำหนด 
กำหนดวันให้หรือขายเอกสารและกำหนดยืน่ข้อเสนอ 

    

  

๘. คณะกรรมการจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของ 
ผู้เสนอราคาทุกรายพร้อมทั้งลงลายมือชื่อกำกับทุกแผน่     

  

๙. คณะกรรมการพิจารณาผลดำเนนิการพิจารณาและจัดทำรายงาน
ผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ ทันตามกำหนดระยะเวลา 
ปฏิบัติหนา้ที่ที่กำหนดไว้  
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

 รายงานผลการพิจารณาประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังนี้    
       ๙.๑ รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง       
       ๙.๒ รายชื่อผู้ยืน่ข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยืน่ข้อเสนอ

ทุกราย 
    

  

       ๙.๓ รายชื่อผู้ยืน่ข้อเสนอที่ผา่นการคัดเลือกว่าไม่เปน็ผู้มผีลประโยชน์
ร่วมกัน 

    
  

       ๙.๔ หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์ 
การให้คะแนน 

    
  

       ๙.๕ ผลการพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอ 
ของผู้ยืน่ข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนบัสนนุในการพิจารณา 

    
  

๑๐. จัดทำประกาศผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e - GP ปดิประกาศ  
ณ หนว่ยงานพร้อมจัดทำหนงัสือแจ้งผลการพจิารณาทาง e - mail  
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา ทุกรายทราบ 

    
  

๑๑. ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยืน่อุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนัน้ ภายใน ๗ วนัทำการ 
นับแต่ประกาศผลการจัดซื้อจดัจา้งในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 

    
  

๑๒. การจัดทำสัญญาหรือข้อตกลง ลงนามในสัญญาตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลง และบนัทึกในระบบ  
e - GP ภายหลังพ้นกำหนดจากระยะเวลาอุทธรณ์ผล  

    
  

๑๓. จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดใุนระบบ e - GP และพิมพ์รายงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบตามระเบียบฯ 

    
  

๑๔. จัดทำทะเบียนคุมเลขทีโ่ครงการระบบ e - GP       
๑๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย

การจัดซื้อหรือจัดจ้าง ดังนี ้
    

  

       ๑๕.๑ บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จา้งในระบบ e - GP รายงาน 
ขอซื้อขอจ้างตามระเบยีบฯ ข้อ ๒๒ และได้รบัอนุมัตจิากผู้มีอำนาจ 

    
  

       ๑๕.๒ จัดทำใบสั่งซื้อ/สัง่จ้าง/สัญญา โดย       
            ๑๕.๒.๑ กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญและกำหนด

ระยะเวลาส่งมอบชดัเจน 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

            ๑๕.๒.๒ ระบุเลขที่ วนั เดอืน ปี ใบสัง่ซื้อ หรือ สัง่จา้ง ให้ชดัเจน       
            ๑๕.๒.๓ ผู้รับใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อ 

พร้อม วัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซือ้ หรือ สั่งจ้าง ครบถ้วน 
    

  

      ๑๕.๓ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับ  
หรือตรวจงานจ้าง และรายงานผลการตรวจเป็นไปตามระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด 

  
 

      ๑๕.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหนี้ หรือ ใบกำกับภาษี  
หรือหนังสือส่งมอบงานระบุวนั เดือน ปี ณ วันที่รบัพัสดุพร้อม           
ลงลายมือชื่อ 

  
 

สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - Market) 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
(e - Market) โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงใน
ช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รบัอนุมัติจากผู้มีอำนาจ       
๒. เผยแพร่แผนจดัหาในระบบสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง ผา่นเวบ็ไซต ์

ของหนว่ยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศ 
ของหนว่ยงาน 

    
  

๓. จัดทำราคากลางและการเผยแพร่รายละเอียดราคากลางทางเวบ็ไซต์         
๔. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างพร้อมร่างประกาศ หรือ เอกสารเชิญชวน

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐขอความเห็นชอบ     
  

๕. เจ้าหนา้ทีจ่ัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
และมีการพิจารณาการขอความเห็นชอบพร้อมแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจ
รับ พร้อมแนบแสดงแผนวงเงนิจดัสรรและยอดวงเงินงบคงเหลือทุกครั้ง 

  
  

  
  

  
  

๖. หัวหน้าเจ้าหน้าทีด่ำเนนิการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร    
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/
ไม่ใช่/ไม่
สมบูรณ์ 

๗. เจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาผล พร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ   

  
  
  

  
  

       ๗.๑ กรณีแบบใบเสนอราคา (ผูป้ระกอบการเข้าเสนอราคา ตามวัน 
เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว) 

       ๗.๒ กรณีแบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (ผู้ประกอบการ 
เข้าเสนอราคา ตามวนั/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้  
ภายใน ๓๐ นาที) 

  
  

  
  

  
  

๘. เจ้าหนา้ทีจ่ัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผูช้นะ 
การเสนอราคา   

 

๙. เจ้าหนา้ทีจ่ัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและขอความเห็นชอบ 
เสนอหัวหนา้หนว่ยงานของรัฐ     

  

๑๐. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง/ให้ความเห็นชอบ
ผลการพิจารณา     

  

๑๑. จัดทำประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e - GP เว็บไซต ์ 
ของหน่วยงานและปิดประกาศ ณ ที่ทำการ พร้อมแจ้งผลการพจิารณา
ทาง e - mail ตามแบบให้ทุกรายทราบ 

    
  

๑๒. ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยืน่อุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนัน้ ภายใน ๗ วนัทำการ
นับแต่ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง 

    
  

๑๓. จัดทำสญัญาหรือข้อตกลง ลงนามในสญัญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
กำหนดหรือข้อตกลง และบนัทึกในระบบ e - GP ภายหลังล่วงพน้ 
กำหนดจากระยะเวลาอุทธรณผ์ล  

  
  

  
  

  
  

๑๔. จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดใุนระบบ e - GP และพิมพ์รายงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบตามระเบียบฯ   

 

๑๕. จัดทำทะเบียนคุมเลขทีโ่ครงการระบบ e - GP       
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายการจัดซื้อ หรือ จัดจ้าง ดังนี ้   

  
  
  

  
  

 
     ๑๕.๑ บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อ หรือ จ้างในระบบ e-GP 
รายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

      ๑๕.๒ จัดทำใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง หรือ สัญญา โดย 
  
  

  
  

  
  

 
          ๑๕.๒.๑ กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญและกำหนด
ระยะเวลาส่งมอบชดัเจน 

           ๑๕.๒.๒ ระบุเลขที่ วนั เดือน ปี ใบสัง่ซื้อ หรือ สั่งจา้งให้ชดัเจน       

 
          ๑๕.๒.๓ ผู้รับใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อม 
วัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง ครบถ้วน     

  

 
     ๑๕.๓ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับ หรือ 
ตรวจงานจา้ง และรายงานผลการตรวจเป็นไปตามระยะเวลาที่
ระเบียบกำหนด 

    
  

 
    ๑๕.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหนี้ หรือ ใบกำกับภาษี หรือ 
หนังสือส่งมอบงานระบุ วนั เดือน ปี ณ วนัที่รับพสัดุพร้อมลง
ลายมือชื่อ 

  

 

สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีคัดเลือก 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีคัดเลือก โดยวิธีการ
สอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรง
กับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ       
๒. เผยแพร่แผนจัดหาในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผา่นเว็บไซต์

ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ 
ของหน่วยงาน       

๓. จัดทำร่างขอบเขตงานและราคากลางและการเผยแพร่รายละเอียด
ราคากลางทางเว็บไซต์         

๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
และมีการพิจารณาการขอความเห็นชอบพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ       

๕. จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ไม่น้อยกว่า 
๓ ราย         

๖. ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม วันเวลา 
ที่กำหนด       
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๗. คณะกรรมการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีคัดเลือกเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายและ
ดำเนินการพิจารณาคัดเลือก       

๘. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
และขอความเห็นชอบเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ       

๙. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง  
หรือให้ความเห็นชอบผลการพิจารณา       

๑๐. จัดทำประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e - GP  
เว็บไซต์ของหน่วยงานและปิดประกาศ ณ ที่ทำการหรือพร้อมแจ้งผล 
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายทางระบบ e - GP        

๑๑. จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง ลงนามในสัญญาตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกในระบบ  
e - GP ภายหลังพ้นกำหนดจากระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคัดเลอืก        

๑๒. จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดุในระบบ e - GP และพิมพ์รายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานทราบตามระเบียบฯ       

๑๓. จัดทำทะเบียนคุมเลขท่ีโครงการระบบ e-GP       
๑๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายการจัดซื้อ หรือ จัดจ้าง ดังนี้ 
  
  

  
  

  
  

     ๑๔.๑ บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อ หรือ จ้างในระบบ e - GP 
รายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

     ๑๔.๒ จัดทำใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง หรือ สัญญา โดย 
  
  

  
  

  
  

         ๑๔.๒.๑ กำหนดเงื่อนไขท่ีเป็นสาระสำคัญและกำหนด
ระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 

         ๑๔.๒.๒ ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสัง่ซื้อ หรือ สั่งจ้าง ให้ชัดเจน       
         ๑๔.2.๓ ผู้รับใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ลงลายมือชื่อ 

พร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ครบถ้วน       



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

     ๑๔.๓ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับ 
หรือตรวจงานจ้าง และรายงานผลการตรวจเป็นไปตามระยะเวลา 
ที่ระเบียบกำหนด พร้อมแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ       

     ๑๔.๔ ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหนี้ หรือ ใบกำกับภาษีหรือหนังสือ
ส่งมอบงานระบุวัน เดือน ปี ณ วันที่รับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อ       

สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน จัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  
โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่าน
เห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงในหน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่ 
  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างและได้รบัอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
(รายการตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี) 

    
  

๒. เผยแพร่แผนจัดหาในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผา่นเว็บไซต์
ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศ 
ของหน่วยงาน 

    
  

๓. การแต่งตั้งบุคคล หรือ คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR)  
หรือคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

    
  

๔. จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน เพื่อขอความเห็นชอบ       
๕. จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

ที่หน่วยงานกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา 

    
  

๖. จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร 
ที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

    
  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 
 
 
 
 

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๗. หัวหน้าเจ้าหน้าทีป่ระกาศผู้ชนะในระบบสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลาง ผา่นเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน และปดิประกาศ 
โดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศของหน่วยงาน พร้อมจัดทำหนังสือ
แจ้งผลทาง e - mail     

    

  

๘. การจดัทำสญัญาหรือข้อตกลง ลงนามในสญัญาตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือข้อตกลง และบันทึกในระบบ e - GP 
ภายหลังพ้นกำหนดจากระยะเวลาอุทธรณผ์ล  

    
  

๙. จัดทำรายงานการตรวจรับพัสดใุนระบบ e - GP และรายงาน 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบตามระเบียบฯ  

    
  

๑๐. สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
การจัดซื้อ หรือ จัดจ้าง ดังนี้ 

      

 

    ๑0.๑ บันทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อ หรือ จ้างในระบบ e - GP 
รายงานขอซื้อขอจ้างตามระเบียบฯ และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

    ๑0.2 จัดทำใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง หรือ สัญญา โดย 
   

 
        ๑0.2.๑ กำหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสำคัญและกำหนดระยะเวลา

ส่งมอบชัดเจน 
         ๑0.2.๒ ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อหรือ สั่งจ้างให้ชัดเจน      
        ๑0.2.๓ ผู้รับใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี  

ที่รับใบสั่งซื้อ หรือ สั่งจ้าง ครบถ้วน   
 

    ๑0.3 คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ลงนามในใบตรวจรับหรือตรวจงานจา้ง 
และรายงานผลการตรวจเป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด  
พร้อมแบบแสดงความบริสุทธิ์ใจ 

  
  

  
  

  
  

    ๑0.4 ใบส่งมอบ หรือ ใบแจ้งหนี้ หรือ ใบกำกับภาษี หรือ หนังสือส่ง
มอบงาน ระบุวนั เดือน ปี ณ วนัที่รับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อ    



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 

 
 

 
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน การบริหารพัสดุ   

ชื่อหน่วยงาน…................................................................................. 
 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
        1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
คำชี้แจง : แบบสอบทานสำหรับใช้ในการประเมินการควบคุมภายในการบริหารพัสดุ โดยวิธีการสอบถาม สัมภาษณ์ 
และสังเกตจากเอกสารหลักฐาน ให้ทำเครื่องหมาย (√) หรือเติมคำลงในช่องว่างที่ท่านเห็นว่าตรงกับสิ่งที่ปฏิบัติจริงใน
หน่วยรับตรวจ 
  (๑)   ช่อง “มี/ใช่/สมบูรณ์” หมายถึง มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “ไม่มี/ไม่ใช่/ไม่สมบูรณ์” หมายถึง  มิได้มีการปฏิบัติตามคำถาม 
         ช่อง “คำอธิบายเพิ่มเติม” หมายถึง  ใช้สำหรับจดบันทึกข้อคิดเห็นหรือคำอธิบายในหัวข้อนั้น ๆ   
โดยสรุปรวมว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไรในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะช่วยให้ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับการควบคุมภายในว่าเพียงพอ  
หรือไม่ อย่างไร   
  (๒)   ในกรณีที่หน่วยรับตรวจไม่มีเรื่องเก่ียวข้องกับการปฏิบัติดังที่ระบุไว้ โปรดใส่ N/A ลงในช่องไม่มี/ไม่ใช่  

ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

๑. การกำหนดแนวทางและผู้รับผดิชอบ 
  
  
  

  
  
  

 
    ๑.๑ กำหนดแนวทางการปฏบิัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน  

มีการจัดทำผงัขั้นตอนขอบเขตการปฏิบัติงานด้านพัสดุ (Flowchart) 
แสดงถึงกระบวนงานทางพัสดุครบถ้วน ทุกขั้นตอน 

         ๑.๑.๑ กระบวนการจดัซื้อจัดจา้ง พร้อมระบุระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
         ๑.๑.๒ กระบวนการสอบยันยอดรายงานจากทะเบียนคุมยอด

การใช้จ่ายงบประมาณจัดสรรทุกคร้ัง ก่อนผู้มีอำนาจลงนามอนมุัติ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

    
  

         ๑.๑.๓ กระบวนการคลงัพสัดุ พร้อมระบุระยะเวลาการปฏิบัตงิาน       
         ๑.๑.๔ กระบวนการควบคุมการรายงานงานจัดซื้อจัดจ้าง 

ควบคมุคลงั และการรายงานทรัพย์สินโดยใช้ระบบโปรแกรมคอมพวิเตอร ์     
  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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ลำดับ รายการ 

ผลการประเมิน 
คำอธิบาย
เพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

    ๑.๒ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ หัวหน้าเจ้าหนา้ที่และมอบหมายหน้าที่
หัวหน้าหน่วยพัสดุเปน็ลายลักษณ์อักษร ผู้ออกคำสั่งลงนามโดยผู้มี
อำนาจตามหนังสือมอบอำนาจ 

      

    ๑.๓ ผู้รับผิดชอบมีความรู้ความเข้าใจ มีประสบการณ์และ 
ความชำนาญในขั้นตอนการปฏบิัติงานตามระเบียบซื้อจา้งฯ       

    ๑.๔ มอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างแยกออกจาก  
ผู้รับผิดชอบคลังพสัดุชัดเจน       

๒. แผนการจัดหาพัสดุประจำป ี   
  
  

  
     ๒.๑ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน (จดัทำข้อมูล 

ที่จำเป็น ได้แก่ สำรวจความต้องการของฝ่าย/กลุ่มงาน และข้อมูล
ย้อนหลัง ๓ ปี ประมาณการใช้ในปีต่อไป ข้อมูลปริมาณคลังคงเหลือ 
ข้อมูลราคาต่อหน่วย (ราคากลาง ราคาอ้างอิง) กำหนดวงเงนิจัดซื้อ 
จัดจ้าง และงบประมาณจัดสรร) พร้อมหลักฐานการอนุมัติแผน 
จากผู้มีอำนาจ  

         ๒.๑.๑ จัดทำแผนงบดำเนนิงาน ได้แก่ หมวดวัสดุ และหมวด 
ค่าใช้สอย จ้างทั่วไป จา้งเหมาบริการ ซ่อมแซมบำรุงรักษา 

          ๒.๑.๒ จัดทำแผนการจัดหางบลงทนุ ครุภัณฑ์ ที่ดนิ และสิ่งกอ่สร้าง        
     ๒.๒ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

   
         ๒.๒.๑ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตาม         

พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสาร เผยแพร่ทุกรายการ ๒ ช่องทาง  
ผ่านเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน และปิดปา้ยประกาศของหน่วยงาน    

          ๒.๒.๒ เผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างเปน็ไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง เผยแพร่ ๓ ชอ่งทาง กรณีแผนจัดหาเกิน ๕ แสนบาท 
ผ่านเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน เวบ็ไซต์ของกรมบัญชีกลาง และปิดป้าย
ประกาศของหน่วยงาน   

    

  

     ๒.๓ ในกรณีที่มีการปรับปรุงแผนการจัดหาพสัดุต้องมีหลักฐาน
อนุมัติปรับแผน (ถ้ามี) จากผู้มีอำนาจ       



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

Internal Audit Office Praboromarajchanok Institute 

 
 

ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

3. การควบคุม และการเก็บรักษาวัสดุ 
  

 

 
   ๓.๑ จัดทำบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ ตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดและมีหลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน  

 

   ๓.๒ บันทึกทะเบียนคุมรับวัสดุครบทุกรายการ ได้แก่ รับจาก 
การจัดซื้อ จัดจ้าง จา้งทำของ การรับบริจาค การรับสนบัสนุน  
การรับโอน และการยืม และมีหลักฐานการรับเข้าครบถ้วน 
เป็นปัจจบุัน พร้อมรายงานการลงรับทุกรายการเสนอหัวหน้า
หน่วยงานรัฐและสำเนาแจ้งงานบัญชีทราบทุกสิน้เดือน 

  

 

      ๓.๓ สถานที่เก็บรักษาเปน็ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยมีระบบ
การจัดเก็บที่มีประสทิธิภาพ กำหนดรหัสจัดเก็บเป็นหมวดหมู่     

  

      ๓.๔ ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคมุวัสดุ       
      ๓.๕ สอบทานการรายงานยอดวัสดุคงเหลือครบถ้วนทุกคลัง 

(รวมคลังย่อยทุกคลัง) ถูกต้องตรงกับงานบัญชี เป็นปัจจุบนั  
ทุกสิ้นเดือน 

    
 

 ครุภัณฑ์       
    ๓.๖ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สนิตามแบบที่กรมบัญชกีลางกำหนด 

และมีหลักฐานการรบัเข้าเปน็ปัจจุบัน พร้อมบนัทึกเลขรหัสครุภัณฑ์  
ในระบบ New GFMIS Thai ที่ตัวครุภัณฑ์  ทุกรายการ 

    

  

    ๓.๗ บนัทึกทะเบยีนคมุรับทรัพย์สินครบทุกรายการ ไดแ้ก่ รับจาก
การจดัซื้อ จัดจ้าง จา้งทำของ การรับบรจิาค การรบัสนบัสนนุ  
การรบัโอน และการยืม โดยมีหลกัฐานการรบัเข้าครบถว้นเปน็ปจัจบุัน 
พร้อมรายงานการลงรบัทุกรายการเสนอหัวหนา้หนว่ยงานรฐั และสำเนา
แจ้งงานบัญชีทราบทุกสิ้นเดือน 

  

 

    ๓.๘ คำนวณค่าเสื่อมราคาตามที่กระทรวงการคลังกำหนด    
    ๓.๙ สอบทานการรายงานยอดครุภัณฑ์คงเหลือครบถ้วน  

ทุกรายการ ถูกต้องตรงกับงานบญัชี เป็นปัจจุบนัทุกสิน้เดือน   

 

    ๓.๑๐ จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
โดยมีแผนและระยะเวลาการซ่อมบำรุงให้พร้อมใช้ตลอดเวลากรณีชำรุด
ให้ดำเนินการซ่อมแซมอยู่ในสภาพพร้อมใช้โดยเร็วสำหรับรายการ
ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

    

  



                                                                                                                                 

 
 

สำนักงานตรวจสอบภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 
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ลำดับ รายการ 
ผลการประเมิน 

คำอธิบาย
เพิ่มเติม มี/ใช่/

สมบูรณ์ 
ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

 การเบิก 
   ๓.๑๑ จัดทำใบเบิกพัสดุโดยมรีายละเอียดครบถ้วน และต้องได้รับ
อนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพสัดุทุกครั้ง 

  
  

  
  

  
  

    ๓.๑๒ ใบเบิกพัสดุลงลายมือชื่อผู้มีสิทธิเบิก ผู้มสีิทธิรับ ผู้จ่าย 
ผู้อนุมัติสั่งจา่ยวนั เดือน ปี ที่เบกิและเลขที่ใบเบิกให้ครบถ้วน (ชื่อสกุล
ให้ชัดเจน) โดยให้มีหลักฐานผู้มสีิทธิเบิก ผู้มีหนา้ที่อนุมัติจา่ยตาม
ระเบียบกำหนด และคำสั่งมอบหมาย ผู้มีสิทธิรบัพัสดุ ครบถ้วน 
เป็นปัจจบุัน 

  

 

 การยืม 
   ๓.๑๓ การยืมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ของผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ แลว้แต่กรณี 

    
  

   ๓.๑๔ หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
และกำหนดวนัส่งคนื   

 

   ๓.๑๕ เมื่อครบกำหนดยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตาม 
ทวงถามพัสดทุี่ให้ยืม ไปคนืภายใน ๗ วัน นบัแต่วันครบกำหนด   

 

๔. 
  

การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
   ๔.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปี      

  

   ๔.๒ จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจำปีครบถ้วน 
ทุกประเภท ภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วนัเปิดทำการวันแรก 
ของปีงบประมาณและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

  

 

   ๔.๓ มีการสอบทานรายงานทรัพย์สินระหว่างฝ่ายพัสดุ/หนว่ย 
จัดซื้อกับฝ่ายบัญชี ให้มีรายการและจำนวนมลูค่าทรัพยส์ินตามที่ได้มา
ครบถ้วนถูกต้องตรงกันทุกสิ้นปี  

    
  

กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป 
   ๔.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   

 

   ๔.๖ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    

   ๔.๗ แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ        
   ๔.๘ รายงานผลการจำหน่ายพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันนับถัดจากวันที่หัวหนา้หน่วยงานสั่งการ     

  

   ๔.๙ การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีและแจ้ง
สำนักงานการตรวจเงินแผน่ดินทราบ ภายใน ๓๐ วัน   
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สรุปผลการสอบทาน 

 
 
  
  
 
ลงชื่อ 

 
ลงชื่อ 

 
 

             
              ผู้ตอบแบบสอบทาน 

 
ผู้สอบทาน  

ตำแหน่ง   ............................................ ตำแหน่ง   ............................................   
วันที่        ............................................ วันที่        ............................................ 



 

  


