
 

 

  

 

 

 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  1  ด้านการบริหาร 

 
 

ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีที่สุด  คือ  ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วย
รับตรวจ  การสรุปคำถามคำตอบในช่อง “คำอธิบาย / คำตอบ” จะนำข้อมูลจากการสังเกตการณ์    
การปฏิบัติงาน  การวิเคราะห์เอกสารหลักฐาน  และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องที่สอบถาม 

แบบสอบถามด้านการบริหาร  ประกอบด้วยเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 

1. ภารกิจ 
1.1   วัตถุประสงค์หลัก 
1.2   การวางแผน 
1.3   การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1   ประสิทธิผล 
2.2   ประสิทธิภาพ 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1   การจัดสรรทรัพยากร 
3.2   ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 

4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 
4.1   การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและข้อบังคับ 
4.2   ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการดำเนินงาน 



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
1. ภารกิจ 

1.1   วัตถุประสงค์หลัก 
▪ หน่วยรับตรวจมีการกำหนดภารกิจ

เป็นลายลักษณ์อักษร 
▪ ภารก ิจท ี ่กำหนดม ีความช ัดเจน 

กระทัดรัด และเข้าใจง่าย  สอดคล้อง
กับภารกิจขององค์กรที ่กำกับดูแล    
(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) 
เ ป ็ น ไปตามกฎหมาย  ระ เบ ี ยบ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ 

▪ มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วย
ร ับตรวจทุกคนทราบภารก ิจของ
องค์กรหรือไม่ 

▪ ฝ่ายบริหารมีการกำหนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการดำเนินงานของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

▪ ว ัตถ ุประสงค ์และเป ้าหมายการ
ดำเนินงานที ่กำหนดสอดคล้องกับ
ภารกิจและสามารถวัดผลสำเร็จได้
หรือไม่ 

▪ วัตถุประสงค์การดำเนินงานมีการ
แบ ่งออกเป ็นว ัตถ ุประสงค ์ย ่ อย 
ในระดับกิจกรรม หรือส่วนงานย่อย
หรือไม่  

▪ มีการกำหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากร
เข้าใจในงานที ่ปฏิบัติว่าจะช่วยให้
บ ร ร ล ุ ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ์ ข อ ง ก า ร
ดำเนินงานของ ส่วนงานย่อยที ่เขา
ปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค์
ตามภารกิจขององค์กรหรือไม่ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
- สำนักวิชาการสุขภาพจิตมี
การทบทวนและจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ตามพันธกิจ วิสัยทัศน์ มีการ
วิเคราะห์ SWOT หน่วยงาน
ร่วมกัน จัดทำยุทธศาสตร์
แผนการปฏิบัติงาน/การ
มอบหมายงานตามภารกิจ
ชัดเจนสอดคล้องตาม
วิสัยทัศน์ภารกิจขององค์กร 
- หน่วยงานแจ้งในที่ประชุม
ของหน่วยงานเพ่ือสื่อสารให้
รับทราบถึงภารกิจของ
องค์กร 
- มีกระบวนการหลักการ
ทำงานของสำนักวิชาการ
ตามบทบาทภารกิจของ
องค์กรอย่างชัดเจนมีลาย
ลักษณ์อักษร โดยกำหนดถึง
ระดับกระบวนงานภารกิจที่
สามารถวัดผลสำเร็จได้อย่าง
มีเป้าหมายชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
1.2  การวางแผน 

▪ ฝ่ายบริหารมีการจัดทำแผนเพื ่อให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การดำเนินงานที่กำหนดหรือไม่ 

▪ แผนที่จัดทำมีการกำหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย วิธีการดำเนินงาน งบประมาณ 
อัตรากำลังและระยะเวลาดำเนินงานไว้
อย่างชัดเจนหรือไม่  

▪ ม ีการส ื ่ อสาร ให ้ ก ั บบ ุคลากรที่
ร ับผ ิดชอบปฏ ิบ ัต ิตามแผนทราบ
หรือไม่ 

▪ ม ี ก า รมอบ ห มา ยห น ้ า ท ี ่ ค ว า ม
รับผิดชอบในการดำเนินการตามแผน
ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่ 
 

1.3  การติดตามผล  
▪ มีการประเมินความคืบหน้าของการ

บรรลุว ัตถุประสงค์การดำเนินงาน
ขององค์กร  เป็นครั ้งคราวหรือไม่ 
อย่างไร 

▪ การประเมินความคืบหน้าได้รวมการ
เปรียบ เทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับ
ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ล ะ ส า เ ห ต ุ ข อ ง 
ความแตกต่างของจำนวนเงินที่ใช้จ่าย
จริงกับงบประมาณหรือไม่ 

▪ การประเม ินความค ืบหน ้าม ีการ
ดำเนินการในช่วงเวลาและความถี่ที่
เหมาะสมหรือไม่ 

▪ มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากร
ที่รับผิดชอบทราบและแก้ไขปรับปรุง
การดำเนินงานหรือไม่ 

▪ บ ุคลากรท ี ่ ร ับผ ิดชอบได ้ร ้องขอ 
ให้มีการทบทวนหรือปรับปรุง 
วัตถุประสงค์การดำเนินงานแผนและ  
กระบวนการดำเนินงานหรือไม่ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
- หน่วยงานมีการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
กำหนด เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบายของกรมสุขภาพจิต 
- มีการกำหนดกิจกรรม 
เป้าหมาย งบประมาณ 
ระยะเวลาดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบในแผนปฏิบัติ
การอย่างชัดเจน 
- มีการชี้แจงในที่ประชุม
ของหน่วยงานเพ่ือสื่อสารให้
รับทราบถึงภารกิจของ
องค์กรผ่านองค์ประชุม
สำนักวิชาการสุขภาพจิต 
- มีการรายงานการ
ปฏิบัติงานให้ผู้บริหารและผู้
ที่เก่ียวข้องทราบ 
- มีการกำกับและดำเนินงาน
ตามกระบวนงานที่จัดทำไว้
ในแต่ละกระบวนงานสำคัญ 
ที่กลุ่มงานและตามภารกิจที่
รับผิดชอบ นำเสนอและ
รายงานในที่ประชุมของ
สำนักวิชาการสุขภาพจิต 
 



 

 

 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1   ประสิทธิผล  
▪ กระบวนการปฏ ิบ ัต ิงานท ี ่สำคัญ 

ในการดำเนินงานตามภารกิจได้รับ
การพิจารณาและกำหนดโดยฝ่าย
บริหารหรือไม่ 

▪ ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี ่ยวกับ   
ประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 

▪ ในช่วง  2 – 3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผล
การดำเนินงานในระดับผลผลิต (Output) 
หรือผลลัพธ์ (Outcome) ขององค์กร      วา่
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย   ที่
กำหนดหรือไม่ 

▪ ข ้อเสนอแนะจากมาตรการปร ับปรุง
ประสิทธิผลของการดำเนินงานได้มีการ
นำไปปฏิบ ัต ิและจ ัดทำเป็นเอกสารใน
รูปแบบที่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ง่ายและ
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 - สำนักวิชาการสุขภาพจิต
ให้ทุกกลุ่มงานทบทวน
กระบวนการหลักการทำงาน
ตามบทบาทภารกิจของ
องค์กรอย่างชัดเจนมีลาย
ลักษณ์อักษร โดยกำหนดถึง
ระดับกระบวนงานภารกิจที่
สามารถวัดผลสำเร็จได้อย่าง
มีเป้าหมายชัดเจน 
หน่วยงานมีการติดตาม
ความคืบหน้าอย่างต่อเนื่อง
ประเมินผลการดำเนินงานใน
ระดับผลผลิต (Output) หรือ
ผลลัพธ ์(Outcome) ขององค์กร 
ว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด 
- จัดทำรายงานสรุปผล
โครงการตามแผนงาน
ประจำปี ข้อเสนอแนะจาก
มาตรการปรับปรุง 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1   การจัดสรรทรัพยากร 

▪ ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในองค์กรได้รับ
การจ ั ดสรร ให ้ ก ั บกระบวนการ
ดำเนินงานทั้งหมดหรือไม่ 

▪ ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์น้อยได้รับ
การแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม่ 

▪ ม ีการจ ัดลำด ับความสำค ัญของ
วัตถุประสงค์การดำเนินงานหรือไม่  

▪ การจัดสรรทรัพยากรได้ถือปฏิบัติ
อย่างสม่ำเสมอเพ่ือให้องค์กรบรรลุผล
ท ี ่ ด ีท ี ่ ส ุ ด ในด ้านประส ิทธ ิผลกับ
ประสิทธิภาพหรือไม่ 
 

 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 

 
 
 
 

 

  
- สำนักวิชาการสุขภาพจิตมี
การจัดประชุมสำนักวิชาการ
สุขภาพจิตเพ่ือให้บุคลากรได้
ทบทวนกระบวนงานการ
ดำเนินงานเพื่อแก้ไข
ปรับปรุงและมีการจัดสรร
ทรัพยากรให้สามารถ
ดำเนินงานให้องค์กรบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
- มีการจัดสรร และทบทวน
อัตรากำลังหรือสรรหา
ทรัพยากรเพ่ือประโยชน์ใน
การดำเนินงาน เช่น การ



 

 

 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
จัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์ 
และคู่มือการใช้ พร้อม
แนวทางในการใช้ ควบคุม
กำกับ และบำรุงรักษา 

3.2   ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร  
▪ ค ุณล ักษณะเฉพาะตำแหน ่งของ

ตำแหน่งที่สำคัญ มีการกำหนดหนา้ที่
ไว ้ช ัด เจนและปฏ ิบ ัต ิ งานตามที่
กำหนดหรือไม่  

▪ มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศ และการบริหาร 
เงินงบประมาณหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการ
จัดสรรทรัพยากรแต่ละประเภท เพ่ือ
สนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การดำเนินงานหรือไม ่

▪ กรณีการดำเนินงานต่ำกว่าระดับที่
กำหนด มีการปฏิบ ัต ิท ี ่ เหมาะสม  
เพ่ือปรับปรุงการดำเนินงานหรือไม่ 

▪ บ ุ คลากรยอมร ั บมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่กำหนดว่าจะต้องปฏิบัติได้
ในระดับที่กำหนดหรือสูงกว่าหรือไม่ 

▪ มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอสำหรับ
บ ุคลากรในการฝ ึกฝนทักษะและ
ความสามารถท ี ่ จ ำ เป ็ นต ่ อการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 

▪ มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะ
และความสามารถของตนเองหรือไม่ 

 
 

✓ 
 
 
 
✓ 

 
 
✓ 

 
 
 
✓ 

 
 
✓ 

 
 
✓ 

 
 
 
✓ 

 - สำนักวิชาการสุขภาพจิตมี
การวางแผนงาน 
งบประมาณ เพื่อการ
ฝึกอบรมสมรรถนะ ทักษะที่
จำเป็นในการปฏิบัติงานไว้
อย่างเหมาะสมเพียงพอ  
- มีแผนโครงการจัดทำ
เสริมสร้างความผูกพันใน
องค์กรเพ่ือเสริมแรงจูงใจ
บุคลากร เพิ่มความสุข และ
ความพึงพอใจ เป็นการช่วย
พัฒนาศักยภาพ
ความสามารถ  
 
 

2.2   ประสิทธิภาพ  
▪ มีการคำนวณและเปรียบเทียบต้นทุน

ของการดำเนินงานกับผลผลิตหรือ
ผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

▪ มีการเปร ียบเท ียบประส ิทธ ิภาพ
ดังกล่าวกับองค์กรอ่ืนที่มีลักษณะการ
ดำเนินงานเช่นเดียวกัน หรือไม่ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 - ยังไม่มีรูปแบบการประเมิน
ด้านประสิทธิภาพอย่างเป็น
ระบบ แต่ใช้การประเมิน
ตามผลสัมฤทธิ์ของตัวชี้วัดที่ 
MOU กับกรมสุขภาพจิต 



 

 

 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คำอธิบาย / คำตอบ 
▪ ข้อเสนอแนะได้นำมาปรับปรุงแก้ไข

ทันต่อเหตุการณ์และมีการดำเนินงาน
อย่างเหมาะสมหรือไม่ 

 
 

4. สภาพแวดล้อมของการดำเนินงาน 
4.1   การปฏ ิบ ัต ิตามกฎ ระเบ ียบและ

ข้อบังคับ 
▪ ม ี ก า ร ร ะบ ุ กฎห ม าย  ร ะ เบ ี ย บ 

ข้อบังคับและมาตรฐานที่สำคัญและ
จำเป็นต่อการดำเนินงานหรือไม่ 

▪ ม ีการกำหนดว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานที่กำหนดหรือไม่ 

▪ มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานหรือไม่ 

 
 
 
✓ 

 
    
✓ 
 
 
✓ 
 

 - มีการดำเนินการให้ปฏิบัติ
ตามระเบียบและข้อบังคับ 
อ้างอิงปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับพระราช 
กฤษฎีกาต่าง ๆ ในกระบวน 
งานการปฏิบัติงาน 
-  ม ี ม า ต รก า รปร ะห ยั ด
พลังงานของหน่วยงานตาม
นโยบายกรมสุขภาพจิต เพ่ือ
เป ็นแนวทางให้ท ุกคนถือ
ปฏิบัติมีการติดตามผลการ
ดำเนินงานและรายงานผล 

4.2   ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการ
ดำเนินงาน  
▪ มีการระบุปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบ    

ที่มีนัยสำคัญต่อการดำเนินงานในอนาคต
ขององค์กรหรือไม่ ( เช ่น แนวโน้มการ
เปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจด้านเทคโนโลยี
และการออกกฎระเบียบใหม่ ๆ  ) 

▪ มีการติดตามผลและวางแผนป้องกัน
หรือลดผลกระทบที ่จะเกิดขึ ้นจาก
ปัจจัยภายนอกหรือไม่ 

 
 
✓ 
 

        
 
 
✓ 

    
 

 - ม ีการว ิ เคราะห ์ SWOT 
ปัจจัยภายใน ภายนอก เพ่ือ
นำมาจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 
และแผนของหน่วยงาน 
- มีการจัดทำแผนปรับปรุง
การควบคุมภายในของ
หน่วยงานและประเมินผล
ประจำปี 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
           สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีวิธีการควบคุมการบริหารจัดการในทุกขั้นตอนเพื่อสนับสนุนภารกิจ อีก
ทั้งมีกระบวนการปฏิบัติ การปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ มีการใช้ทรัพยากร และสภาพแวดล้อมของการ
ดำเนินงานอย่างเหมาะสมเพียงพอและมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ  
 

 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  2  ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ  ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงิน  และ

รายงานการเงิน ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่  2  ได้ดีที่สุด  คือ  ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่ม
ผู้บริหารจัดการที่คุ้นเคยกับการดำเนินงานด้านการเงินของหน่วยรับตรวจ 

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1   การรับเงิน 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
1.3  เงินสดในมือ 
1.4  การนำเงินส่งคลัง 
1.5  การบันทึกบัญชี 
1.6  เงินทดรอง 

2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 

3. รายงานการเงิน 
3.1 ข้อมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1   การรับเงิน  
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที ่ด ้านการรับเงิน     

ม ิ ให ้บ ุคคลใดบ ุคคลหน ึ ่ งม ีหน ้ าที่
ร ับผิดชอบมากกว่าหนึ ่งลักษณะงาน
ต่อไปนี้ 
– การอนุมัติการรับเงินสด 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึกบัญชีเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
– การกระทบยอดเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
▪ มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติในการรับ- 

ส่งเงินระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็น 
ลายลักษณ์อักษรหรือไม ่

▪ การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

▪ การร ั บเง ิ นโดยการโอนผ ่ านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ม ีการย ืนย ันเป ็นลาย
ลักษณ์อักษรโดยระบุชื ่อผู ้จ่ายเงินและ
จำนวนเงิน และวัตถุประสงค์การจ่าย
หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดข้อห้ามมิให้นำเช็คที่รับไปขึ้น
เงินสดหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที ่เป็น 
เงินสดกับรับเป็นเช็คหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ผู ้ชำระด้วยเช็คธนาคาร
ระบุสั ่งจ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีด
คร่อมเช็คหรือไม่ อย่างไร 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้
ของเช็คก่อนรับหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื่องจากหน่วยงาน    ไม่มี
เงินทดรองราชการหมุนเวียน
จึงไม่ได้มีการรับ / จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายใน
วันที่ได้รับเงินนั้นหรือไม่ 

▪ มีการออกใบเสร็จรับเงินสำหรับการ 
รับเงินทุกครั้งหรือไม่ 

▪ ใบเสร็จร ับเง ินมีการพิมพ์หมายเลข
กำกับเล่มและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไป
ทุกฉบับหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
หรือไม่ 

▪ มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้น
เวลารับเงินหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบจำนวนเง ินที ่ร ับกับ
หลักฐานการรับและรายการที่บันทึกไว้ใน
บัญชีทุกสิ้นวันหรือไม ่

1.2   การเบิกจ่ายเงิน  
▪ มีการแบ ่งแยกหน ้าท ี ่ด ้ านการเบิก

จ่ายเง ิน มิให้บ ุคคลใดบุคคลหนึ ่งมี
หน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะ
งาน ต่อไปนี้ 
– การอนุมัต ิการจ่ายเง ินสดและเงินฝาก

ธนาคาร 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึกบัญชีเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
– การกระทบยอดเง ินสดและเง ินฝาก

ธนาคาร 
▪ มีการกำหนดระเบียบเก ี ่ยวกับการ

อนุมัติเบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การเบิกจ่ายเงินมีใบสำคัญหรือเอกสาร

หลักฐานประกอบที่มีการอนุมัติอย่าง
ถูกต้องหรือไม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึก
ไว้ในบัญชีกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน
หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดวงเง ินและผ ู ้ม ีอำนาจ
อนุมัติการจ่ายเงินหรือไม่ 

▪ ม ีมาตรการป ้องก ันและเก ็บร ักษา 
สมุดเช ็คธนาคาร ที ่ย ังไม ่ได ้ใช ้และ 
ตรายางชื่อผู้มีอำนาจลงนามหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ผ ู ้ม ีอำนาจมากกว่า 
หนึ่งคนร่วมกันลงนามในเช็คที่สั ่งจ่าย
หรือไม่ 

▪ ม ี การตรวจสอบเอกสารหล ั กฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายก่อนการลงนาม 
ในเช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

▪ เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่
อื่นที่มิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อชำระ
ให้แก่เจ้าหนี้หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอน
ผ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส์ต ้องได ้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

▪ มีการเข ียนหร ือประทับตรายางว่า 
“ชำระเงินแล้ว” ไว้ในใบสำคัญจ่ายและ
หลักฐานการจ่ายที่ชำระเงินแล้วหรือไม่ 

1.3   เงินสดในมือ  
▪ มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัย

หรือไม่ 
▪ มีการนำเง ินสดที ่ได ้ร ับฝากธนาคาร

ภายในวันที ่ได้รับเงิน หรือวันทำการ
ถัดไปหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไป
ตามระเบียบที่กำหนดและได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

▪ บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

▪ มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราว
หรือไม่ 

1.4   การนำเงินส่งคลัง 
▪ ม ีการนำเง ินส ่ งคล ั ง โดยว ิธ ี การที่

ปลอดภัยและภายในระยะเวลาตามที่
กฎหมายกำหนดหรือไม่ 

▪ การนำ เ ง ิ นส ่ ง คล ั ง ม ี กา รสอบยั น 
ความถูกต้องระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่ 

1.5   การบันทึกบัญชี 
▪ มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด

ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น หรือวันทำการ
ถัดไปหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกเงินที ่นำฝากธนาคารใน
บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที ่นำ
ฝากหรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดเง ินฝากธนาคาร 
ทุกสิ้นเดือนหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด 
หรือมีบัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที่
จ่ายเงินนั้นหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีเง ินฝากคลังท ันที  
ที่มีการนำส่งคลังหรือไม่ 

1.6   เงินทดรอง  
▪ การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไป

ตามระเบียบที่กำหนดหรือไม่ 



 

 

 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการกำหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน
ทดรองไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การเบิกชดใช้เงินทดรองเป็นไปตาม
ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็น
ครั้งคราวหรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดเง ินทดรองทุกสิ้น
เดือนหรือไม่ 

▪ ม ี ก า รต ิ ดตามผล เพ ื ่ อค ้ นหาและ
ดำเน ินการยกเล ิกเง ินทดรองท ี ่ ไม่
เคลื่อนไหวหรือไม่ 

    
สรุป :   การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
               หน่วยงานไม่มีการเปิดบัญชีเนื่องจากไม่มีเงินทดรองราชการหมุนเวียนใช้จ่ายในหน่วยงาน 
 

 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 

 

 



 

 

 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2. ทรัพย์สิน  
2.1   ความเหมาะสมของการใช้  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคล
หน ึ ่ งม ีหน ้ าท ี ่ ร ับผ ิดชอบมากกว่า 
หนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การอนุมัต ิซ ื ้อ โอน หรือจำหน่าย

ทรัพย์สิน 
– การใช้ทรัพย์สิน 
– การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
– การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือ

ของทรัพย์สิน 
▪ การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตาม

ระเบียบที่กำหนดหรือไม่ 
▪ มีการกำหนดวัตถุประสงค์ของการ    

ใช้ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
▪ การใช้ทรัพย์สินที่มีความสำคัญหรือ

มูลค่าสูงได้ม ีการกำหนดให้เฉพาะ      
ผู้ได้รับอนุญาตเท่านั้นที่จะใช้ได้ 

▪ มีการฝึกอบรมวิธ ีการใช้ที ่ถ ูกต้อง
ให้แก่ผู้ใช้ทรัพย์สินหรือไม่ 

2.2   การดูแลรักษาทรัพย์สิน  
▪ มีการกำหนดมาตรการป้องกันและ

รักษาทรัพย์สินที่สำคัญ หรือมีมูลค่าสูง  
มิให้สูญหายหรือเสียหายหรือไม่ 

▪ มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ
หมายเลขคร ุภ ัณฑ์ไว ้ท ี ่ทร ัพย ์สิน      
ทุกรายการหรือไม่ 

▪ มีการมอบหมายผู ้รับผิดชอบในการ
ดูแลรักษาทรัพย์สินหรือไม่ 

 
 

 
 
 
✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 

 

✓ 

 
✓ 

 
 

 

✓ 
 
 
✓ 

 

 
✓ 

 
 
 
✓ 

 
 
 

  
 
- สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีการ
มอบหมายบุคลากรในสำนัก
วิชาการฯ ใหเ้ป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ ในรูปแบบ
คณะกรรมการในการปฏิบัติหน้าที่
ในการดำเนินการอนุมัติ การ
ควบคุม การสำรวจ และการบันทึก
บัญชีทรัพย์สิน 
- มีการดำเนินการในการซื้อ
ทรัพย์สินตามระเบียบ
พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด  
- มีการกำหนดผู้รับผิดชอบในการ
ใช้ทรัพย์สินที่มีความสำคัญ และมี
การฝึกอบรม มีคู่มือในการใช้
ทรัพย์สินที่มีความสำคัญอย่าง
ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการควบคุมกำกับ ติดหมายเลข
ครุภัณฑ์ จัดทำบัญชีคุมทรัพย์สิน 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
 
 
- มีแผนและกระบวนงานในการ
บำรุงรักษาทรัพย์สินเช่น 
เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์
และโสตสาธารณูปโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ ม ีการบำร ุ งร ักษาทร ัพย ์ส ินตาม
ระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่ 

▪ มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการ
ประกันทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสม
หรือไม่ 

2.3   การบัญชีทรัพย์สิน  
▪ บ ั ญ ช ี ห ร ื อ ท ะ เ บ ี ย น ท ร ั พ ย ์ สิ น 

มีรายละเอียด หมายเลข รหัส รายการ 
สถานที่ใช้ หรือสถานที่เก็บรักษา และ
ราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

▪ มีการตรวจนับทร ัพย ์ส ินประจำปี
หรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานผลการตรวจนับ
ทรัพย์สินเปรียบเทียบยอดจากการ
ตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือ
บัญชีทรัพย์สินหรือไม่ 

 

 

✓ 
 
✓ 

 
 
 
 
✓ 

 
 
 
 
✓ 
 
✓ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
- มีบัญชีทรัพย์สิน การกำหนดเลข 
และสถานที่ในการใช้งาน ผู้
ครอบครอง และจัดทำรายงาน
มูลค่าทรัพย์สินประจำปี 

    
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
            สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีการควบคุมทุกด้าน  ทั้งการกำหนดผู้ใช้งานในทรัพย์สินนั้น ๆ  โดยมี
ภารกิจอธิบายและอบรมแก่ผู ้ใช้ให้เข้าใจเพื่อป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น และมีการกำหนด
ผ ู ้ร ับผ ิดชอบอย ่าง เป ็นลายล ักษณ์อ ักษร รวมลงบ ันท ึกบ ัญช ีอย ่างถ ูกต ้อง และการบำร ุงร ักษา 
อย่างต่อเนื ่อง เพื ่อให้ทรัพย์สินของหน่วยงานมีระยะการใช้งานที ่สมบูรณ์  และสามารถสนองตอบ 
ความต้องการการใช้งานได้อย่างตลอดเวลา 
 

 
 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 

 



 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3. รายงานการเงิน  

3.1   ข้อมูลการเงิน 
▪ บ ัญช ี แยกประ เภทม ี การบ ันทึก

รายการถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 
▪ สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก

เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสาร
เบื้องต้นไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม่ 

▪ มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชี
คุมหรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชีย่อย 
หรือรายละเอียดประกอบหรือไม่ 

▪ นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือ
ระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดหรือไม่ 

▪ มีการสอบทานหรือตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชีหรือไม่ 

3.2   รายงานการเงิน 
▪ รายงานทางการเง ินจ ัดทำขึ ้นตาม

ระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่ 
▪ มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงาน

ทางการเงินโดยผู้มีอำนาจหรือไม่ 
▪ มีการประเมินประโยชน์จากรายงาน

การเงินเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 

NA 
 

เนื่องจากหน่วยงานไม่มีเงิน
ทดรองราชการหมุนเวียนจึง
ไม่ได้มีการรับ / จ่ายเงินสด
หรือจ่ายเช็ค 
 
 
 
 

    
สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
              สำนักวิชาการสุขภาพจิตไม่มีการเปิดบัญชี เนื่องจากหน่วยงานไม่มีเงินทดรองราชการหมุนเวยีน
จึงไม่ได้มีการรับ / จ่ายเงินสดหรือจ่ายเช็ค 

 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  3  ด้านการผลิต 

แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปัจจัยการผลิตให้เป็นสินค้า
มาตรฐานตามที่ต้องการให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ถึงมือลูกค้าด้วยความพึงพอใจสูงสุด  ผู้ที่สามารถตอบ
แบบสอบถามชุดนี้ได้ดีที่สุด  คือ  ผู้บริหารระดับกลาง หรือผู้บริหารจัดการเก่ียวกับการผลิตที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการวางแผน  การดำเนินการผลิตและการบริหารคลังสินค้า  

แบบสอบถามด้านการผลิต ประกอบด้วย  
1. การวางแผนการผลิต 
2. การดำเนินการผลิต  
3. การบริหารคลังสินค้า 



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการผลิต 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. การวางแผนการผลิต 
▪ มีการวางแผนการผลิตให้สอดคล้องกับ

แผนการขายหรือไม่  
▪ มีการกำหนดมาตรฐานต่างๆ ขึ้นใช้ เช่น 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ปริมาณการใช้
วัตถุดิบ หรือวัสดุสิ้นเปลืองต่อหน่วยสินค้า  
ที่ผลิตหรือไม่ 

▪ การประมาณการใช้ปัจจัยการผลิตต่างๆ 
สอดคล้องกับแผนการผลิตและมาตรฐาน 
ที่กำหนดไว้หรือไม่ 

▪ การจัดอัตรากำลังสอดคล้องกับแผนการ
ผลิตและลักษณะการปฏิบัติงาน  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
- สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีการ
วางแผนการผลิตสื่อนวัตกรรม 
และเทคโนโลยีให้สอดคล้องกับ
แผนการปฏิบัติการ และความ
ต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ที่มี
คุณภาพมาตรฐาน เช่น TCI IRB 
WFME เป็นต้น และสอดคล้อง
กับงบประมาณที่มี 

2. การดำเนินการผลิต  
▪ มีการกำหนดอำนาจในการสั่งผลิตหรือไม่ 
▪ มีการจัดทำใบเบิกวัสดุซึ ่งมีการอนุมัติ

ถูกต้อง และตรงกับรายการผลิตเพื่อเป็น
หลักฐานและข้อมูลในการบันทึกต้นทุน
การผลิตหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานผลแตกต่างระหว่าง
ต้นทุนที่เกิดขึ้นจริง กับต้นทุนการผลิต
หรือไม ่

▪ มีการกำหนดมาตรฐานของสินค้า และ
ตรวจสอบกับการผลิตจริงอย่างสม่ำเสมอ
หรือไม ่

▪ มีการตรวจสอบคุณภาพของสินค้าตาม
มาตรฐานก่อนรับผลผลิตหรือไม่ 

▪ ม ีการจ ัดทำรายงานส ินค ้ าท ี ่ ไม ่ ได้
มาตรฐาน พร้อมการวิเคราะห์สาเหตุ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 

  
- มีการจัดทำใบเบิกวัสดุซึ ่งมี
การอนุมัติถูกต้อง และตรงกับ
รายการผลิตตาม TOR ที่กำหนด  
 



 

 

 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ มีการบริหารวัสดุคงคลัง เช่น วัตถุดิบ 
อะไหล ่  และว ัสด ุอ ื ่ น  ให ้ม ีปร ิมาณ
พอเหมาะอยู่เสมอด้วยวิธีการที่เหมาะสม 

 
 
 

3. การบริหารคลังสินค้า 
▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่และความรับผิดชอบ

กันอย่างชัดเจนระหว่างการรับสินค้า การ
ส่งสินค้า การผลิต และการบันทึกบัญชี 

▪ การรับจ่ายสินค้าเข้าหรือออกจากคลัง    
มีเอกสารการอนุมัติโดยผู้มีอำนาจทุกครั้ง
หรือไม ่

▪ มีนโยบายการตรวจนับสินค้าคงเหลืออยู่
เป็นประจำและสม่ำเสมอ 

▪ มีการทำรายละเอียดกระทบยอดระหว่าง
ผลที ่ ได ้จากการตรวจนับกับบัญชีคุม
สินค้า และมีการอนุมัติโดยผู้รับผิดชอบ
การปรับปรุงบัญชี 

▪ มีมาตรการในการตรวจสอบสินค้าที่เคลื่อนไหว 
สินค้าที่ล้าสมัยและสินค้าขาดบัญชี 

▪ มีการจัดทำประกันภัยให้ครอบคลุมมูลค่า
ของสินค้าที่อยู่ในคลัง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีการแบ่งแยกหน้าที่และความ
รับผิดชอบอย่างชัดเจนระหว่าง
ผ ู ้ผล ิต (จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง)  และ
ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร ค ล ั ง พ ั ส ด ุ  สื่ อ  
เทคโนโลยีตามภารกิจของกลุ่ม
งาน  

    

สรุป :  การควบคุมด้านการผลิต  
 สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีการควบคุมการผลิตสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีให้สอดคล้องกับแผนการ
ปฏิบัติการ กลุ่มเป้าหมาย ที่มีคุณภาพมาตรฐาน เช่น TCI IRB WFME เป็นต้น และสอดคล้องกับมาตรฐาน 
TOR ที่กำหนด  
 

 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 



 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  4  ด้านอ่ืน ๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู ้บริหารระดับผู ้จัดการหรือ     

กลุ่มผู้บริหาร  ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร  ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วย 
รับตรวจข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์  การวิเคราะห์  และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้     
ในเรื่องนี้ 

แบบสอบถามด้านอ่ืน ๆ  ประกอบด้วย 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1  การสรรหา 
1.2  ค่าตอบแทน 
1.3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.4  การฝึกอบรม 
1.5  การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6  การสื่อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1  อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
2.2  การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3  ประโยชน์ของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 
3.1  เรื่องท่ัวไป 
3.2  การกำหนดความต้องการ 
3.3  การจัดหา 
3.4  การตรวจรับและการชำระเงิน 
3.5  การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6  การบำรุงรักษา 
3.7  การจำหน่ายพัสดุ  

 



 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืน ๆ 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1   การสรรหา  

▪ ฝ่ายบริหารมีการกำหนดทักษะและ
ความสามารถที ่จำเป็นของตำแหน่ง
งานสำคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

▪ การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื ่อบรรจุ
แต ่ งต ั ้ ง ม ี การทดสอบท ักษะและ
ความสามารถตามที ่กำหนดไว ้ของ 
แต่ละตำแหน่งงานหรือไม่ 

▪ มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการ
รับสมัครบุคลากรหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดกระบวนการคัดเล ือก 
เพ ื ่อให ้ได ้บ ุคลากรท ี ่ เหมาะสมกับ
ตำแหน่งงานที่สุดหรือไม่ 

 
.2  ค่าตอบแทน  

▪ มีการจัดทำแนวทางการปฏิบัติเร ื ่อง
ค่าตอบแทนหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและ
มีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ 

▪ การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณา
อนุมัติและจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม่ 

 
1.3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 

▪ มีการกำหนดหน้าที ่ความรับผิดชอบ
ของบุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์
อักษรอย่างชัดเจนเพื ่อให ้บ ุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์
การดำเนินงานหรือไม่ 

▪ การเปลี่ยนแปลงที่สำคัญเกี่ยวกับการ
มอบหมาย ง านม ี ก า ร จ ั ดท ำ เป็ น 
ลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

 
 

 

✓ 
 
 
✓ 

 
 
 
✓ 
 
✓ 
 

 
 
 
✓ 

 
✓ 

 
✓ 

 
 
 
 
✓ 
 

 
 
 
✓ 

 
 
 

  
 
- ดำเนินการตามระเบียบ คู่มือ และ
แนวทางของสำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (สำนักงาน ก.พ.) ใน
กระบวนการ 
1) สรรหาและเลือกสรรบุคคลเข้ารับ
ราชการของสำนักงาน ก.พ. 
2) การปฏิบัติและหลักเกณฑ์การย้าย
พนักงานราชการประเภททั่วไป 
3) การสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ 
4) การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือ
พิจารณาการย้าย  
5) การโอนข้าราชการพลเรือนสามัญไป
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
6) การประเม ินผลงานเพ ื ่อค ัดเล ือก
ข้าราชการพลเรือนสามัญเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
- มีระบบบริหารงานบุคคล (DPIS 6) ของ
สำน ักงาน  ก .พ .และระบบการจ ่ าย
เง ิน เด ื อนพน ั กงาน  (e-Payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง 
- อ้างอิงจากพจนานุกรมสมรรถนะกรม
สุขภาพจิต (ระดับความรู ้ความสามารถ  
ทักษะ และสมรรถนะของสายงานต่าง ๆ 
ในกรมส ุ ขภาพจ ิ ต  : เ ร ิ ่ ม ใ ช ้ ต ั ้ ง แต่
ปีงบประมาณ  พ.ศ 2561 เป็นต้นไป) 
- ดำเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เง ื ่อนไขการสรรหาและเล ือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2552 
 



 

 

 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

▪ หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่สำคัญมีการ
อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้บริหารสูงสุดหรือไม่ 

 
1.4   การฝึกอบรม  

▪ มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรม
ของบุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม่  

▪ มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือ
และการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่ 

 
1.5  การปฏิบัติงานของบุคลากร  

▪ มีการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 

▪ มีการประเม ินการปฏ ิบ ัต ิงานตาม
มาตรฐานที่กำหนดเป็นครั้งคราว  และ
จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

▪ มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากร
ที่มีผลการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐาน  
ที่กำหนดหรือไม่ 

▪ มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงาน   
ที่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนดหรือไม่ 

 
1.6   การสื่อสาร  

▪ มีการสื ่อสารข้อมูลคำสั ่งให้บุคลากร
ระด ับปฏ ิบ ัต ิ อย ่ า งต ่อ เน ื ่ องและ
สม่ำเสมอหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดว ิธ ีการส ื ่อสารเพ่ือให้
บุคลากรสามารถส่งข้อเรียกร้องหรือ
ข้อแนะนำให้กับฝ่ายบริหารได้หรือไม่ 

▪ มีการกำหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผล
และ ตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะนำ
ของบุคลากรหรือไม่ 

✓ 
 
 
 
 
✓ 

 
✓ 

 
 
 
✓ 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 

 
 

- มีประกาศการรับสมัครบุคลากรในแตล่ะ
ตำแหน่งและประชาสัมพันธ ์ผ ่านทาง 
website สำนักวิชาการสุขภาพจิต 
- ดำเนินการตามประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เรื ่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ และแบบสัญญาจ้างของพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2552 
- หน่วยงานปฏิบัติตามประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
กรมส ุ ขภาพจ ิ ต  ตามท ี ่ กองบร ิหาร
ทรัพยากรบุคคลแจ้งเวียนในแต่ละรอบ
การประเมิน 
-  หน ่ วยงานม ี การบ ันท ึ ก เ วล าการ
ปฏิบ ัต ิงานจากเคร ื ่องแสกนใบหน้าที่
สำนักงานเลขานุการกรมจัดขึ้น 
- มีการรายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้น
เง ินเดือนตามแบบฟอร์มที ่กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกำหนด และลงนามโดย
ผู้อำนวยการสำนักวิชาการสุขภาพจิต 
- มีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
บุคลากรทุกคนตามคำสั่งโครงสร้างองคก์ร 
อน ุม ั ต ิ โดยผ ู ้ บร ิหารหน ่ วยงานกรม
สุขภาพจิต 
- มีแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลและ
ผู้บริหารสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากร 
- มีการกำหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
และประเมินผลตามระบบ PMS  
- มีการพิจารณาบุคลากรเพ่ือเข้ารับรางวัล
ท ุกระด ับ ข ้าราชการพลเร ือนด ี เด่น 
ลูกจ้างประจำดีเด ่น พนักงานราชการ
ดีเด่น และ รางวัลคนดีที่เป็นแบบอย่างใน
วิชาชีพ ตามที่กรมสุขภาพจิตกำหนด 
- มีการประกาศให้ทราบผ่านการประชุม
ของหน่วยงาน 



 

 

 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

- มีการสื ่อสารข้อมูลคำสั ่งหลากหลาย
ช่องทางเพื ่อเข้าถึงผู ้ปฏิบัติทุกคน เช่น
ประชุมประจำเดือนแจ้งข่าวสารต่างๆ 
และติดตามงานอย่างต่อเนื่อง แจ้งเวียน
เป็นหนังส ือ โทรศัพท์ /ทางไลน์ กรณี
เร่งด่วน เป็นต้น 

สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
               สำนักวิชาการสุขภาพจิต มีการดำเนินการตามระเบียบฯ ที ่ก.พ. กำหนด และมีการสื่อสารภายในโดยการ
ประชุมปรึกษาหารือเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้พร้อมติดตามงานอย่างต่อเนื่อง ในที่ประชุมของหน่วยงาน 
 

 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 
 
 

 
 
 



 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ  
2.1   อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

▪ ม ี ก า ร ก ำ ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร น ำ
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการดำเนินงาน
หรือไม่ 

▪ ม ีการกำหนดนโยบายของแต ่ ละ 
ส่วนงานย่อยในการดูแลรักษาอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์หรือไม่ 

▪ ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

▪ มีข้อแนะนำหรือให้การฝึกอบรมการใช้
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู ้ใช้คนใหม่
หรือไม่ 

▪ เมื ่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความ
เสียหายหรือทำงานไม่ได้มีการรายงาน
ให้ทราบและมีการแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 

▪ มีการบำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ตามระยะเวลาที่กำหนดหรือไม่  

▪ การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการ
ประสานและวางแผนกับผู ้เกี ่ยวข้อง 
เพื่อให้มั ่นใจว่าในระยะยาวคอมพิวเตอร์  
ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อ่ืน
หรือไม่ 
 

2.2   การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ  
▪ ม ี การกำหนดค ุณสมบ ัต ิ ของผ ู ้ ที่

ร ับผ ิดชอบด้านความปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ  

▪ ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

▪ แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่สำคัญมีการ
กำหนดให้จัดทำแฟ้มสำรองและเก็บ
รักษาหรือไม ่

▪ มีนโยบายควบคุมความเสี ่ยงจากการ   
ใช้อินเตอร์เน็ตหรือไม่ 

 

 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กำหนดให้ทุกคนมี USERNAME 
ตามท่ีกรมสุขภาพจิตกำหนด 
-  ม ีค ู ่ ม ื อการด ูแลร ั กษา การ
บำรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์มี
การกำหนดไว้ทั้งในระดับผู้ใช้ (ทำ
ความสะอาดฝุ่น, จัดสายไฟ, สำรอง
ข้อมูล , อัพเดตซอฟต์แวร์ ) และ
ระดับองค์กร (กำหนดตารางการ
บำร ุ งร ั กษาโดยท ีม  IT, จ ัดหา
อุปกรณ์ที ่ เหมาะสม , ตรวจสอบ
ระบบไฟฟ ้า , และพร ้อมแก ้ ไข
ปัญหาฉุกเฉิน)  
- บุคลากรทุกคนได้รับอนุมัติให้ใช้
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
-  ม ีการกำหนดให ้บำร ุ งร ั กษา
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
-  การจ ัดซ ื ้อคอมพ ิวเตอร ์ต ้อง
ป ร ะ ส า น ก ั บ น ั ก ว ิ ช า ก า ร
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานตาม
คุณสมบัติที ่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคมกำหนด 
 
- หน่วยงานมีการ Backup ข้อมูล
ของเครื่อง Server 
- กำหนดส ิ ท ธ ิ ใ น ก า ร เ ข ้ า ถึ ง
แ ฟ ้ ม ข ้ อ ม ู ล แ ล ะ โ ป ร แ ก ร ม 
(Username Password) ในแต่ละ
ระดับ คือ ระดับ User ผู้ใช้ ระดับ
ห ั ว ห น ้ า ก ล ุ ่ ม  แ ล ะ ร ะ ดั บ
ผู้อำนวยการ โดยมี Admin เป็นผู้
ตรวจสอบระบบ 
-  ด ำ เ น ิ น ก า รต ามมาต รกา ร ใช้  
Internet ของกรมสุขภาพจิต 
ผ่าน Firewall Authentication  



 

 

 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

2.3   ประโยชน์ของสารสนเทศ  
▪ มีการประเมินประโยชน์ของรายงานที่

ประมวลจากระบบสารสนเทศเป็นครั้ง
คราวหรือไม่ 

▪ ผ ู ้ ใช ้  ม ีการสำรวจประโยชน ์ของ
สารสนเทศที่ได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

▪ ม ี การแจ ้ งให ้ ผ ู ้ ใช ้ ทราบเก ี ่ ยวกั บ
ประส ิ ทธ ิ ภาพใ ห ม ่ ๆ  ข อ ง ร ะ บ บ
สารสนเทศอย่างสม่ำเสมอหรือไม่ 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีการ
ประเม ินประโยชน ์จากการใช้
สารสนเทศจากการสอบถามในการ
ประชุมของหน่วยงาน และการ
ส ัง เกตการใช ้ เทคโนโลย ีในต้น
ป ี ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ ป ล า ย
งบประมาณ และมีการแจ้งให้ผู้ใช้
ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพใหม่ ๆ 
ข อ ง ร ะบ บ ส า ร ส น เ ท ศ อ ย ่ า ง
สม่ำเสมอ 

    
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
               สำนักวิชาการสุขภาพจิตกำหนดให้นำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างทั่วถึง 
และมีนโยบายให้ผู้ใช้ตรวจสอบบำรุงรักษาพร้อมดูแลแฟ้มข้อมูลเป็นรายบุคคลและระดับองค์กร รวมทั้งมี
การแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเกี่ยวกับประสิทธิภาพใหม ่ๆ ของระบบสารสนเทศอย่างสม่ำเสมอ 

 
 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 

 



 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3. การบริหารพัสดุ  
3.1   เรื่องท่ัวไป  

▪ มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใด
บุคคลหนึ ่งม ีหน้าที ่ร ับผิดชอบ
มากกว่าหนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
– การจัดซื้อจัดจ้าง 
– การตรวจรับสินค้า / จัดจ้าง 
– การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

▪ มีระเบียบจัดซื ้อที ่ครอบคลุมถึง
เรื่องต่อไปนี้ (กรณีมิได้ใช้ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ) 
– นโยบายการจัดซื้อ  เช่น ซื้อจาก

ผู้ขาย  หรือผู้ผลิตโดยตรง 
– วิธีการคัดเลือก 
– ขั้นตอนการจัดหา 
– การทำสัญญา 

▪ มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความ
มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎเกณฑ์ท่ีกำหนด 

3.2   การกำหนดความต้องการ 
▪ มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ

กำหนดความต้องการพัสดุหรือไม่ 
▪ ผ ู ้ ใช ้พ ัสด ุ เป ็นผ ู ้กำหนดความ

ต้องการพัสดุหรือไม่ 
▪ การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้

จัดหา ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ 
ปริมาณพัสดุ กำหนดเวลาต้องการอย่าง
ละเอียดและชัดเจนหรือไม่ 

▪ มีการกำหนดระยะเวลา การแจ้ง
ความต ้องการพัสด ุหร ือขอให้
จ ัดหาไว ้อย ่ า ง เหมาะสมและ
เพียงพอสำหรับการจัดหา เพ่ือ
ป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษโดย
อ้างความเร่งด่วนหรือไม่ 

 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- สำนักวิชาการสุขภาพจิตมีคำสั่ง
แต่งตั้งถูกต้องตามระเบียบฯ และ
ดำเนินการตามระเบียบการจัดซื้อจัด
จ้างตามการเบิกจ่ายกรณีซ้ือหรือจ้าง 
จะเป็นไปตามพระราชบัญญัติจัดซื้อ 
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 (และที่แก้ไขเพิ ่มเติม) อย่าง
ถูกต้องเคร่งครัด  
- ดำเนินการตามระเบียบพัสดุและที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
- หน่วยงานตรวจสอบด้านพัสดุตาม
ระเบียบพัสดุที่กำหนดไว้ 
 
 
- การกำหนดความต้องการดำเนินการ
ตามระเบียบพัสดุ โดยการสำรวจผู้ใช้
กำหนดความต้องการ และแจ้งความ
ต้องการให้จัดหา ระบุรายละเอียดที่
ชัดเจน 
-  ม ี การกำหนดระยะ เวลาคว าม
ต้องการอย่างเหมาะสมและเพียงพอ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3.3   การจัดหา 
▪ มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความ

ต้องการไว้หรือไม่ 
▪ กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ

จัดหาในแต่ละวิธีไว้เหมาะสมและ
ทันกับความต้องการหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำทะเบียนประวัติผู้ขาย
รวมทั้งสถิติราคาและปริมาณไว้
หรือไม่ 

▪ จัดให้ม ีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่
จัดหาหรือไม่ 

▪ จัดทำราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบ
กับราคาเสนอขายหรือไม ่

▪ มีการเปรียบเทียบราคาซื ้อครั้ง
ล่าสุดและ / หรือราคาจากผู ้ขาย
หลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคาที่ดีที่สุด
หรือไม่ 

▪ การจัดหากระทำโดยหน่วยจัดหา 
หรือพนักงานจัดหา ตามใบแจ้ง
ความต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติ
จัดหาที่ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่ 

▪ กำหนดอำนาจอนุมัติ โดยพิจารณา
จากมูลค่าของพัสดุหรือบริการ เพ่ือ
ความคล่องต ัวและร ัดกุมในการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำใบสั่งซื้อและสำเนาให้
ผู ้เกี ่ยวข้อง คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้
แจ้งจัดหา บัญชี หรือการเงินฯลฯ 
หรือไม่ 

▪ กำหนดหลักเกณฑ์ในการจัดทำ
สัญญาชัดเจนและรัดกุมหรือไม่ 

▪ กำหนดร ูปแบบส ัญญาท ี ่ เ ป็น
มาตรฐานหรือไม่ 

▪ ใบสั ่งซื ้อจัดทำขึ ้นโดยเรียงลำดับ
หมายเลขไว ้ล ่วงหน้าและม ีการ
อนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 

 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- การจัดหาพัสดุตามกฎหมายและ
ระเบียบภาครัฐไทย (พ.ร.บ. การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ 2560) ซึ่งมีหลักเกณฑ์และ
ขั ้นตอนที่ชัดเจน ตั ้งแต่การวางแผน 
การแต ่ งต ั ้ ง คณะกรรมการ  การ
ดำเนินการจัดหา (วิธีต่าง ๆ เช่น สอบ
ราคา , e-bidding, เฉพาะเจาะจง) , 
การทำสัญญา, การบริหารสัญญา, ไป
จนถึงการตรวจรับและเบิกจ่าย โดย
มุ ่งเน้นความโปร่งใส ประสิทธิภาพ 
และประโยชน์สูงสุด ตามขั้นตอนหลัก
ของการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 
1. เตรียมการจัดหา วางแผนความ

ต้องการและงบประมาณ 
2. ขออนุมัติ   ขอความเห็นชอบใน

การจัดหาจากผู้มีอำนาจ 
3. แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ  แต ่งตั้ ง

คณะกรรมการจัดซื ้อจัดจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

4. ดำเนินการจัดหา เลือกวิธีจัดหา 
(เช่น ตกลงราคา, ประกวดราคา) 
และดำเนินการตามวิธีนั้นๆ 

5. ขออนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ขออนุมัติผล
การจัดหา 

6. ทำสัญญา/ข้อตกลง จัดทำเอกสาร
สัญญาหรือข้อตกลงกับผู้ชนะ 

7. ดำเนินการตามสัญญา : บริหาร
สัญญา 

8. ตรวจรับพัสดุแต่งตั ้งคณะกรรม 
การตรวจรับและตรวจรับพัสดุ 

9. เบิกจ่ายเงิน ดำเนินการเบิกจ่าย
ตามระเบียบ 

 
 
 



 

 

 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3.4   การตรวจรับและการชำระเงิน 
▪ มีการกำหนดผู ้ม ีอำนาจในการ

ตรวจรับหรือไม่ 
▪ พัสดุที่สำคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจ

ร ับโดยคณะกรรมการตรวจรับ 
หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษ ตรวจ
ร ับ โดยผ ู ้ ช ำนาญในเร ื ่ องนั้ น
โดยเฉพาะหรือไม่ 

▪ ตรวจนับจำนวน และชนิดของ
พัสดุที่ได้รับกับใบสั่งซื้อหรือใบสั่ง
ของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่าง
น้อย 2 คน ร่วมกันหรือไม่ 

▪ ทดสอบคุณภาพตามข้อกำหนดใน
ใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อหรือไม่ 

▪ มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาล
และได้รับการอนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

▪ มีการติดตามกับผ ู ้ขายสำหรับ
สินค้าที่ชำรุดเสียหาย  และได้รับไม่
ครบหรือไม่  

▪ เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลด
หนี้จากผู้ขายหรือไม่ 

▪ มีการอนุมัติการชำระหนี้หรือไม่ 
▪ กำหนดหน่วยงานที่ทำหน้าที ่ใน

การตรวจจ่ายชำระหนี้หรือไม่ 
▪ ใบสำคัญที่จ่ายเงินแล้วจะต้องมี

การทำเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์
เพ่ือป้องกันการจ่ายซ้ำหรือไม่ 

▪ ม ีหล ักฐานท ี ่ แสดงว ่ าได ้ม ีการ
ตรวจสอบใบส่งของกับใบสั ่งซื ้อใน
เรื่องปริมาณ ราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด 
(ถ้ามี) เป็นไปตามข้อตกลงหรือไม่ 

 
 
 
 
 

 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
✓ 
✓ 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพื่อตรวจสอบพัสดุที่ส่งมอบว่า
ถูกต้องตรงตามสัญญา คุณลักษณะ 
และเงื่อนไขที่ตกลงกัน ทำใบตรวจรับ
อย่างน ้อย 2 ฉบับ (หน่วยงาน 1, 
ผู ้ขาย/จ้าง 1) ดำเนินการตรวจรับ
พัสดุ ลงนามตรวจรับ บันทึกการตรวจ
ร ับ ตามระเบียบ ส ่งมอบพัสดุ  ขอ
อนุมัติเบิกจ่ายและงานการเงินการ
เบิกจ่ายจะทำหลังการตรวจรับและมี
เอกสารประกอบครบถ้วน เพื่อให้เกิด
ความโปร่งใสและเป็นไปตามกฎหมาย 
ซ ึ ่ ง ย ั ง ไม ่พบในกรณ ีส ินค ้าชำรุด
เส ียหาย ได้ร ับไม่ครบ ไม่ม ีการคืน
สินค้า และยังไม่มีพัสดุที ่มีคุณภาพ
พ ิ เศษ หากม ีจะดำ เน ินการตาม
ระเบียบที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3.5   การควบคุมและการแจกจ่าย 
▪ มีการจัดทำบัญชี / ทะเบียนรับ - 

จ ่ายพัสดุแยกเป็นประเภทและมี
หลักฐานประกอบทุกรายการหรือไม่ 

▪ มีการตรวจสอบความถูกต้องของ 
ใบเบิก และลงบัญชี / ทะเบียนทุก
ครั้งที่มีการจ่ายพัสดุหรือไม ่

▪ การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยพัสดุที ่ได ้ร ับการ
แต่งตั้งเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็น
หลักฐานเพื่อนำมาสอบยันความ
ถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชี/
ทะเบียนหรือไม่ 

▪ มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ตรวจสอบการรับ / จ่ายพัสดุคงเหลือ
ประจำปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
บัญชี / ทะเบียน  หรือไม่ 

▪ ม ี ก า รจ ั ดทำ ร าย ง านผล ก า ร
ตรวจสอบการร ับ – จ ่ายพัสดุ
คงเหลือประจำปีหรือไม่ 

▪ กรณีพ ัสด ุชำร ุด  เส ื ่อมสภาพ   
สูญหายหรือหมดความจำเป็นต้อง
ใช้งาน มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ส อ บ ห า ข ้ อ เ ท ็ จ จ ร ิ ง   แ ล ะ
ดำเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

▪ กรณีพ ัสด ุส ูญหายหร ือเส ี ยหาย   
ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการ
สอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและ
ติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

▪ มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดุหรือไม่ 
▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้ง 

เวรยามรักษาความปลอดภัยหรือไม่ 
▪ สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการ

ประกันภัยไว้หรือไม่ 
▪ มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 

 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
✓ 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 
✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NA 
 

NA 
 
 

 
- มีกระบวนการบริหารจัดการพัสดุ
ภาครัฐตั ้งแต่การรับ การเก็บรักษา 
การเบิกจ่าย การบำรุงรักษา ไปจนถึง
การจำหน่าย โดยมีหลักการสำคัญคือ 
การลงบัญชี/ทะเบียนคุม , การเก็บ
รักษาให้เป็นระเบียบ, การเบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ที่ชัดเจน (ผู้เบิกขอ-หัวหน้า
อนุมัติ) และ การตรวจสอบเป็นประจำ 
(ประจำปี/เมื่อชำรุด/สูญหาย) เพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
- มีกระบวนการเบิก-จ่าย ดังนี้ 
1) ผู้เบิก (ผู้ใช้งาน) ทำใบเบิกระบุชนิด 
จำนวน 
2) เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบใบเบิก
และพัสดุ 
3) หัวหน้าหน่วยพัสดุ สั่งจ่าย 
4) เจ้าหน้าที ่พัสดุ ส่งมอบพัสดุและ
บันทึกการจ่ายลงทะเบียน 
- เมื่อพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือไม่
จำเป็นต้องใช้แล้ว จะมีกระบวนการ
จำหน่าย เช ่น ขายทอดตลาด โอน 
หร ื อแลก เปล ี ่ ยน  ตามระ เบ ี ยบ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แ ล ะ ร ะ เ บ ี ย บ ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง  
- ไม่มีพัสดุประเภทที่ต้องจัดการรักษา
ความปลอดภัยหรือจัดทำประกันภัย 
- การตรวจสอบพัสดุประจำปีเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณมีการตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือและรายงานผลประจำปี 
 
 
 
 
 



 

 

 

คำถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

คำอธิบาย / คำตอบ 

3.6   การบำรุงรักษา 
▪ มีการจัดทำแผนการบำรุงรักษา

พัสดุหรือไม่ 
▪ ม ี ก า รจ ั ดทำ ร าย ง านผล ก า ร

บำรุงรักษาเป็นไปตามแผนหรือไม่ 
▪ มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการ

บำรุงรักษาให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 
▪ มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการ

บำรุงรักษาระหว่างการดำเนินงาน
เ อ ง แ ล ะก า ร จ ้ า ง ห น ่ ว ย ง าน
ภายนอกหรือไม่ 

 
 

3.7   การจำหน่ายพัสดุ 
▪ มีการรายงานพัสดุที ่หมดความ

จำ เป ็นหร ื อหากใช ้ ต ่ อ ไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่
สูญหายต่อผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณา
ให้จำหน่ายพัสดุหรือไม่ 

▪ มีการจัดทำรายงานการจำหน่าย
พัสดุออกจากบัญชีหรือไม่ 

 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
✓ 
 
 
 
 
 
 
✓ 
 
 
 
 
✓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - มีการมอบหมายผู ้รับผิดชอบดูแล 
บำรุงรักษาพัสดุ กำหนดให้ต้องจัดทำ
แผนบำร ุงร ักษา (ตรวจเช ็คความ
พร้อม, ทำความสะอาด, ซ่อมแซม) ทั้ง
แบบดำเนินการเองและจัดจ้าง และมี
การตรวจสอบพัสด ุประจำป ีตาม
ระเบียบพัสดุ เพื่อให้พัสดุมีอายุการใช้
งานยาวนานและคุ้มค่า 
- กรณีบุคลากรไม่สามารถบำรุงรักษา
หร ือซ ่อมแซมเอง ได ้  จะจ ัดจ ้ า ง
บ ุ คคลภายนอกดำ เน ิ นการตาม
ระเบียบพัสดุ 
- มีการรายงานพัสดุที่เมื ่อพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่จำเป็นต้องใช้แล้ว 
และพัสดุที่สูญหายต่อผู้อำนวยการฯ 
เพื่อพิจารณาให้จำหน่ายพัสดุ และมี
การจัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุ
ออกจากบัญชี เช ่น ขายทอดตลาด 
โอน หรือแลกเปลี่ยน ตามระเบียบ  
 

 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
 สำนักวิชาการสุขภาพจิต ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ  อย่าง
เคร่งครัด  และมีการจัดทำแผนในการจัดซื้อ / จัดหาวัสดุประจำปี / ควบคุมการใช้วัสดุ พร้อมบริหารจัดการ
วัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งาน  อีกทั้งมีการตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อมรายงานผลตามระเบียบฯ ที่กำหนด 
 

 
 

ชื่อผู้ประเมิน …นางลือจรรยา  ธนภควัต      …   ……… 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มภารกิจแผนงานและบริหารงาน 
วันที่             ๓๐ / ธันวาคม /256๘ 

 

 


