
 

 

  

 

 

  ภาคผนวก ข 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

 
 
 

ศูนย์สุขภาพจิตที่ 10  
กรมสุขภาพจิต  กระทรวงสาธารณสุข 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  1  ด้านการบริหาร 

 
 

ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีที่สุด  คือ  ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วย
รับตรวจ  การสรุปค าถามค าตอบในช่อง “ค าอธิบาย / ค าตอบ” จะน าข้อมูลจากการสังเกตการณ์    
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. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1   การปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบและข้อบังคับ 
4.2   ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
1. ภารกิจ 

1.1   วัตถุประสงค์หลัก 
 หน่วยรับตรวจมีการก าหนดภารกิจ

เป็นลายลักษณ์อักษร 
 ภารกิ จที่ ก าหนดมี ความชั ด เจน 

กะทัดรัด และเข้าใจง่าย  สอดคล้อง
กับภารกิจขององค์กรที่ก ากับดูแล    
(อาทิ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด) 
เป็ น ไป ต าม ก ฎ ห ม าย  ระ เบี ย บ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ 

 มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วย
รับตรวจทุกคนทราบภารกิจของ
องค์กรหรือไม่ 

 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการด าเนินงานของ
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

 วัตถุป ระสงค์ และเป้ าหมายการ
ด าเนินงานที่ก าหนดสอดคล้องกับ
ภารกิจและสามารถวัดผลส าเร็จได้
หรือไม ่

 วัตถุประสงค์การด าเนินงานมีการ
แบ่งออกเป็นวัตถุประสงค์ย่อยใน
ระดับกิจกรรม หรือส่วนงานย่อย
หรือไม่  

 มีการก าหนดวิธีการ เพ่ือให้บุคลากร
เข้าใจในงานที่ปฏิบัติว่าจะช่วยให้
บ ร ร ลุ วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ง ก า ร
ด าเนินงานของ ส่วนงานย่อยที่เขา
ปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค์
ตามภารกิจขององค์กรหรือไม่ 
 

     
 
 

   
           

 
 

          
 
 

        
 

          
  
 

 
     
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
      

 
 
 

  
 
ศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐ มี
การปฏิบัติงานตาม
กระบวนงาน ขั้นตอน
กลุ่มศูนย์สุขภาพจิต 
ก าหนด โดยมีการ
ติดตามผลการฏิบัติงาน 
มีการประชุม
ประจ าเดือน เพ่ือ
สื่อสารให้รับทราบถึง
ภารกิจขององค์กร 
และเพ่ือการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้
มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
1.2  การวางแผน 

 ฝ่ายบริหารมีการจัดท าแผนเพ่ือให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
การด าเนินงานที่ก าหนดหรือไม่ 

 แผนที่จัดท ามีการก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย วิธีการด าเนินงาน งบประมาณ 
อัตราก าลังและระยะเวลาด าเนินงานไว้
อย่างชัดเจนหรือไม่  

 มี ก า ร สื่ อ ส า ร ให้ กั บ บุ ค ล าก ร ที่
รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนทราบ
หรือไม ่

 มี ก า ร ม อ บ ห ม า ย ห น้ า ที่ ค ว า ม
รับผิดชอบในการด าเนินการตามแผน
ให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่ 

1.3  การติดตามผล  
 มีการประเมินความคืบหน้าของการ

บรรลุวัตถุประสงค์การด าเนินงานของ
องค์กร  เป็นครั้งคราวหรือไมอ่ย่างไร 

 การประเมินความคืบหน้าได้รวมการ
เปรียบ เทียบผลการใช้จ่ายเงินจริงกับ
งบประมาณและสาเหตุ ของความ
แตกต่างของจ านวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกับ
งบประมาณหรือไม่ 

 การประเมิ นความคื บหน้ ามี การ
ด าเนินการในช่วงเวลาและความถี่ที่
เหมาะสมหรือไม่ 

 มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่
รับผิดชอบทราบและแก้ไขปรับปรุงการ
ด าเนินงานหรือไม ่

 บุคลากรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มีการ
ทบทวนหรือปรับปรุงวัตถุประสงค์การ
ด าเนิ นงานแผนและกระบวนการ
ด าเนินงานหรือไม่ 

 
 
 
 
 

 
        
 
 

 
 

 
   

 
 
 
 

         
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

แผนที่ด าเนินการมีการ
ก าหนดครบทุกหัวข้อ  
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
หน่วยงานมีการสื่อสาร
ใน ก า ร ป ร ะ ชุ ม ข อ ง
หน่วยงาน 
 
 
 
 
หน่วยงานมีการติดตาม
ค วาม คื บ ห น้ า อ ย่ า ง
ต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 

ประเมินความคืบหน้า
ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
เหมาะสม 
 

แจ้ ง ให้ ท ราบ ใน การ
ประชุมของหน่วยงาน 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
2. กระบวนการปฏิบัติงาน 

2.1   ประสิทธิผล  
 กระบวนการปฏิบัติงานที่ส าคัญใน

การด าเนินงานตามภารกิจได้รับการ
พิจารณาและก าหนดโดยฝ่ายบริหาร
หรือไม ่

 ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี่ยวกับ   
ประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงาน
หรือไม ่

 ในช่วง  2 – 3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผล
การด าเนินงานในระดับผลผลิต (Output) 
หรื อผลลั พธ์  (Outcome) ขององค์ กร      
ว่าบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย   
ที่ก าหนดหรือไม่ 

 ข้ อเสนอแนะจากมาตรการปรับปรุ ง
ประสิทธิผลของการด าเนินงานได้มีการ
น าไปปฏิบัติและจัดท าเป็นเอกสารใน
รูปแบบที่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ง่ายและ
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2.2   ประสิทธิภาพ  
 มีการค านวณและเปรียบเทียบต้นทุน

ของการด าเนินงานกับผลผลิตหรือ
ผลลัพธ์ว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ 

 มีการเปรียบเทียบประสิทธิภ าพ
ดังกล่าวกับองค์กรอื่นที่มีลักษณะการ
ด าเนินงานเช่นเดียวกัน หรือไม่ 

 ข้อเสนอแนะได้น ามาปรับปรุงแก้ไข
ทันต่อเหตุการณ์และมีการด าเนินงาน
อย่างเหมาะสมหรือไม่ 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีการน าข้อเสนอแนะ
มาใช้ปรับปรุงให้การ
ท างานเหมาะสมมาก
ยิ่งขึ้น 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
3. การใช้ทรัพยากร 

3.1   การจัดสรรทรัพยากร 
 ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในองค์กรได้รับ

ก ารจั ด ส รร ให้ กั บ ก ระบ วน ก าร
ด าเนินงานทั้งหมดหรือไม่ 

 ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์น้อย
ได้ รับการแก้ ไขปรับปรุ งให้ ดี ขึ้ น
หรือไม ่

 มี การจัดล าดั บความส าคัญ ของ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่  

 การจัดสรรทรัพยากรได้ถือปฏิบัติ
อย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้องค์กรบรรลุผล
ที่ ดี ที่ สุ ด ในด้ านประสิ ท ธิ ผลกั บ
ประสิทธิภาพหรือไม่ 

3.2   ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร  
 คุณ ลักษณะเฉพาะต าแหน่ งของ

ต าแหน่งที่ส าคัญ มีการก าหนดหน้าที่
ไว้ ชั ด เจน และป ฏิ บั ติ งาน ต ามที่
ก าหนดหรือไม่  

 มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ
ระบบสารสนเทศ และการบริหารเงิน
งบประมาณหรือไม ่

 มีการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดสรรทรัพยากรแต่ละประเภท เพ่ือ
สนับสนุนการบรรลุวัตถุประสงค์ของ
การด าเนินงานหรือไม ่

 กรณีการด าเนินงานต่ ากว่าระดับที่
ก าหนด มีการปฏิบัติที่เหมาะสม เพ่ือ
ปรับปรุงการด าเนินงานหรือไม่ 

 บุ คล าก รยอมรั บ ม าตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่ก าหนดว่าจะต้องปฏิบัติได้
ในระดับที่ก าหนดหรือสูงกว่าหรือไม ่

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
มีการจัดสรรทรัพยากร
ภายในหน่วยงานอย่าง
เหมาะสม 
มีนโยบายการประหยัด
ทรัพยากรภายใน
หน่วยงานให้เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานด าเนินการ
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน
สารบรรณเล็กทรอนิกส์
ส านักบริหารกลาง
ก าหนด 
 
 
สนับสนุนให้เกิดการ
พัฒนางานที่ปรับปรุง
อย่างต่อเนื่อง 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
 มีแผนการฝึกอบรมที่ เพียงพอส าหรับ

บุ คลากรในการฝึ กฝนทั กษะและ
ความสามารถที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
หรือไม ่

 มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะ
และความสามารถของตนเองหรือไม่ 

4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1   ก ารปฏิ บั ติ ต ามกฎ  ระ เบี ยบและ

ข้อบังคับ 
 มี ก า ร ร ะ บุ ก ฎ ห ม า ย  ร ะ เบี ย บ 

ข้อบังคับและมาตรฐานที่ส าคัญและ
จ าเป็นต่อการด าเนินงานหรือไม่ 

 มี การก าหนดวิ ธีก ารปฏิ บั ติ ต าม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ 

 มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐานหรือไม่ 

4.2   ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการ
ด าเนินงาน  
 มีการระบุปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบ    

ที่มีนัยส าคัญต่อการด าเนินงานใน    
อนาคตขององค์กรหรือไม่ ( เชน่ แนวโน้ม
การเปลีย่นแปลงด้านเศรษฐกิจ             
ด้านเทคโนโลยี  และการออก                  
กฎระเบียบใหม่ ๆ  ) 

 
 
 
 
 
 

 
 

    
 

  
        
 
 
 

 
 

    
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 

เปิดโอกาสให้พัฒนา
ทักษะตนเองและเข้ารับ
การอบรม เรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
มีการจัดท าแผนควบคุม
ภายในของหน่วยงาน
และประเมินผล
ประจ าปี 
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ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค าอธิบาย / ค าตอบ 
 มีการติดตามผลและวางแผนป้องกัน

หรือลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจาก
ปัจจัยภายนอกหรือไม่ 

 

 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
           หน่วยงานมีวิธีการควบคุมการบริหารจัดการในทุกขั้นตอนเพ่ือสนับสนุนภารกิจ อีกทั้ง          
มี กระบวนการปฏิบัติ  การใช้ทรัพยากร และสภาพแวดล้อมของการด าเนินงานอย่างเหมาะสมและ
เพียงพอ 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐  

    ตุลาคม           2566 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  2  ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ  ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงิน  และ

รายงานการเงิน ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่  2  ได้ดีที่สุด  คือ  ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่ม
ผู้บริหารจัดการที่คุ้นเคยกับการด าเนินงานด้านการเงินของหน่วยรับตรวจ 

แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1   การรับเงิน 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
1.3  เงินสดในมือ 
1.4  การน าเงินส่งคลัง 
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 



๑๐ 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1   การรับเงิน  
 มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้ านการรับ เงิน     

มิ ให้ บุ ค ค ล ใด บุ ค ค ล ห นึ่ ง มี ห น้ า ที่
รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ งลักษณะงาน
ต่อไปนี้ 
– การอนุมัติการรับเงินสด 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึ กบัญชี เงินสดและเงินฝาก

ธนาคาร 
– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝาก

ธนาคาร 
 มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่ง

เงินระหว่างบุคคลและหน่วยงานเป็นลาย
ลักษณอั์กษรหรือไม่ 

 การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนุน
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

 การรับเงินโดยการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุ
ชื่ อผู้ จ่ ายเงิ นแ ล ะจ าน วน เงิ น  แ ล ะ
วัตถุประสงค์การจ่ายหรือไม่ 

 มีการก าหนดข้อห้ามมิให้น าเช็คที่รับไปขึ้น
เงินสดหรือไม่ 

 มีการบันทึกบัญชีแยกรายการรับที่เป็นเงิน
สดกับรับเป็นเช็คหรือไม่ 

 มีการก าหนดให้ผู้ช าระด้วยเช็คธนาคารระบุ
สั่งจ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อม
เช็คหรือไม่ อย่างไร 

 มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้
ของเช็คก่อนรับหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เนื่องจากหน่วยงาน    
ไม่มีเงินทดรองราชการ
หมุนเวียนจึงไม่ได้มี
การรับ / จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 
 เงินสดที่ได้รับมีการบันทึกบัญชีภายในวันที่

ได้รับเงินนั้นหรือไม ่
 มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับ

เงินทุกครั้งหรือไม่ 
 ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขก ากับ

เล่มและใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ
หรือไม ่

 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน
หรือไม ่

 มีการสรุปยอดเงินที่ได้รับทุกวันเมื่อสิ้น
เวลารับเงินหรือไม่ 

 มีการตรวจสอบจ านวน เงินที่ รับกับ
หลักฐานการรับและรายการที่บันทึกไว้ใน
บัญชีทุกสิ้นวันหรือไม ่

1.2   การเบิกจ่ายเงิน  
 มีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน 

มิ ให้ บุ ค ค ล ใด บุ ค ค ล ห นึ่ ง มี ห น้ า ที่
รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ งลักษณะงาน 
ต่อไปนี้ 
– การอนุ มั ติ การจ่ ายเงินสดและเงินฝาก

ธนาคาร 
– การเก็บรักษาเงินสด 
– การบันทึ กบัญชี เงินสดและเงินฝาก

ธนาคาร 
– การกระทบยอดเงินสดและเงินฝาก

ธนาคาร 
 มีการก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติ

เบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม่ 
 การเบิกจ่ายเงินมีใบส าคัญหรือเอกสาร

หลักฐานประกอบที่มีการอนุมัติอย่าง

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

ถูกต้องหรือไม่ 
 มีการตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึก

ไว้ในบัญชีกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน
หรือไม ่

 มีการก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติ
การจ่ายเงินหรือไม่ 

 มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุด
เช็คธนาคาร ที่ยังไม่ได้ใช้และตรายางชื่อ
ผู้มีอ านาจลงนามหรือไม่ 

 มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหนึ่ง
คนร่วมกันลงนามในเช็คที่สั่งจ่ายหรือไม่ 

 มี ก ารต รวจสอบ เอกส ารห ลั ก ฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายก่อนการลงนามใน
เช็คสั่งจ่ายหรือไม่ 

 เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อ่ืน
ที่มิใช่เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อช าระให้แก่
เจ้าหนี้หรือไม่ 

 มีการก าหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 

 มี การเขี ยนหรือประทั บตรายางว่ า 
“ช าระเงินแล้ว” ไว้ในใบส าคัญจ่ายและ
หลักฐานการจ่ายที่ช าระเงินแล้วหรือไม่ 

1.3   เงินสดในมือ  
 มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัย

หรือไม ่
 มีการน าเงินสดที่ ได้ รับ ฝากธนาคาร

ภายในวันที่ ได้รับเงิน หรือวันท าการ
ถัดไปหรือไม่ 

 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดและได้รับอนุมัติจาก

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

หัวหน้าส่วนราชการหรือไม่ 
 บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของ

หน่วยรับตรวจหรือไม่ 
 มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเป็นครั้งคราว

หรือไม ่
1.4   การน าเงินส่งคลัง 

 มีการน าเงินส่งคลังโดยวิธีการที่ปลอดภัย
และภายในระยะเวลาตามที่กฎหมาย
ก าหนดหรือไม่ 

 การน าเงินส่งคลังมีการสอบยันความ
ถูกต้องระหว่างผู้ส่งกับผู้รับหรือไม่ 

1.5   การบันทึกบัญชี 
 มีการบันทึกเงินที่ ได้รับในบัญชีเงินสด

ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น หรือวันท าการ
ถัดไปหรือไม่ 

 มีการบันทึกเงินที่น าฝากธนาคารในบัญชี
เงินฝากธนาคารภายในวันที่ น าฝาก
หรือไม ่

 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้น
เดือนหรือไม ่

 มีการบันทึกการจ่ายเงินในบัญชีเงินสด 
หรือมีบัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันที่
จ่ายเงินนั้นหรือไม่ 

 มีการบันทึกบัญชีเงินฝากคลังทันทีที่มี
การน าส่งคลังหรือไม่ 

1.6   เงินทดรอง  
 การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไป

ตามระเบียบที่ก าหนดหรือไม่ 
 มีการก าหนดวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน

ทดรองไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
 การเบิกชดใช้ เงินทดรองเป็นไปตาม



๑๔ 

 

 

ค าถาม มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริงหรือไม่ 
 มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็น

ครั้งคราวหรือไม่ 
 มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือน

หรือไม ่
 มี ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล เ พ่ื อ ค้ น ห า แ ล ะ

ด า เนิ น ก ารยก เลิ ก เงิน ท ดรอ งที่ ไม่
เคลื่อนไหวหรือไม่ 

    
สรุป :   การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
               หน่วยงานไม่มีการเปิดบัญชีเนื่องจากไม่มีเงินทดรองราชการหมุนเวียนใช้จ่ายในหน่วยงาน 
 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐     
        ตุลาคม            2566   

 
 
 



๑๕ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

2. ทรัพย์สิน  

2.1   ความเหมาะสมของการใช้  
 มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคล

หนึ่ งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ ง
ลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การอนุ มั ติ ซื้ อ โอน หรือจ าหน่ าย

ทรัพย์สิน 
– การใช้ทรัพย์สิน 
– การบันทึกบัญชีทรัพย์สิน 
– การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือ

ของทรัพย์สิน 
 การซื้อและเช่าทรัพย์สินเป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนดหรือไม่ 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการ    

ใช้ทรัพย์สินไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 
 การใช้ทรัพย์สินที่มีความส าคัญหรือ

มูลค่าสู งได้มีการก าหนดให้ เฉพาะ      
ผู้ได้รับอนุญาตเท่านั้นที่จะใช้ได้ 

 มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่
ผู้ใช้ทรัพย์สินหรือไม่ 

2.2   การดูแลรักษาทรัพย์สิน  
 มีการก าหนดมาตรการป้องกันและ

รักษาทรัพย์สินที่ส าคัญ หรือมีมูลค่าสูง  
มิให้สูญหายหรือเสียหายหรือไม ่

 มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือ
ห มาย เล ขครุ ภั ณ ฑ์ ไว้ ที่ ท รั พ ย์ สิ น      
ทุกรายการหรือไม่ 

 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการ
ดูแลรักษาทรัพย์สินหรือไม่ 

 มี ก า รบ า รุ ง รั ก ษ าท รั พ ย์ สิ น ต าม
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

  



๑๖ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการ
ประกันทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสม
หรือไม ่

2.3   การบัญชีทรัพย์สิน  
 บั ญ ชี ห รื อ ท ะ เบี ย น ท รั พ ย์ สิ น มี

รายละเอียด หมายเลข รหัส รายการ 
สถานที่ใช้ หรือสถานที่เก็บรักษา และ
ราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

 มีการตรวจนั บทรัพย์ สิ นประจ าปี
หรือไม ่

 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับ
ทรัพย์สินเปรียบเทียบยอดจากการ
ตรวจนับกับทะเบียนคุมและ/หรือบัญชี
ทรัพย์สินหรือไม่ 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

    
สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
            หน่วยงานมีการควบคุมทุกด้าน  ทั้งการก าหนดผู้ใช้งานในทรัพย์สินนั้น ๆ  โดยมีภารกิจ
อธิบายและอบรมแก่ผู้ใช้ให้เข้าใจเพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น  และมีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร รวมลงบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องและการบ ารุงรักษาอย่าง
ต่อเนื่อง  เพ่ือให้ทรัพย์สินของหน่วยงานมีระยะการใช้งานที่สมบูรณ์และสามารถสนองตอบความ
ต้องการการใช้งานได้อย่างตลอดเวลา 
 
 

 
ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐  

       ตุลาคม            2566   
 
 
 



๑๗ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3. รายงานการเงิน  

3.1   ข้อมูลการเงิน 
 บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการ

ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ 
 สามารถติดตามตรวจสอบรายการจาก

เอกสารประกอบรายการ หรือเอกสาร
เบื้องต้นไปยังบัญชีแยกประเภทหรือไม่ 

 มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุม
หรือบัญชีแยกประเภทมีบัญชีย่อย หรือ
รายละเอียดประกอบหรือไม่ 

 นโยบายการบัญชีเป็นไปตามกฎหมายหรือ
ระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดหรือไม ่

 มีการสอบทานหรือตรวจสอบการ
บันทึกบัญชีเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชีหรือไม่ 

3.2   รายงานการเงิน 
 รายงานทางการเงินจัดท าขึ้นตาม

ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 
 มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงาน

ทางการเงินโดยผู้มีอ านาจหรือไม ่
 มีการประเมินประโยชน์จากรายงาน

การเงินเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 

NA 
 

เนื่องจากหน่วยงาน    
ไม่มีเงินทดรองราชการ
หมุนเวียนจึงไม่ได้มี
การรับ / จ่ายเงินสด
หรือจ่ายเช็ค 
 
 
 
 

สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
              หน่วยงานไม่มีการเปิดบัญชีเนื่องจากไม่มีเงินทดรองราชการหมุนเวียนใช้จ่ายในหน่วยงาน 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐  

ตุลาคม            2566 
 
 
 



๑๘ 

 

 

 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดที่  3  ด้านการผลิต 

แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปัจจัยการผลิตให้เป็นสินค้า
มาตรฐานตามที่ต้องการให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ถึงมือลูกค้าด้วยความพึงพอใจสูงสุด  ผู้ที่สามารถตอบ
แบบสอบถามชุดนี้ได้ดีที่สุด  คือ  ผู้บริหารระดับกลาง หรือผู้บริหารจัดการเกี่ยวกับการผลิตที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการวางแผน  การด าเนินการผลิตและการบริหารคลังสินค้า  

แบบสอบถามด้านการผลิต ประกอบด้วย  
1. การวางแผนการผลิต 
2. การด าเนินการผลิต  
3. การบริหารคลังสินค้า 



๑๙ 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการผลิต 

ค าถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. การวางแผนการผลิต 
 มีการวางแผนการผลิตให้ สอดคล้องกับ

แผนการขายหรือไม่  
 มีการก าหนดมาตรฐานต่างๆ ขึ้นใช้ เช่น 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ปริมาณการใช้
วัตถุดิบ หรือวัสดุสิ้นเปลืองต่อหน่วยสินค้า  
ที่ผลิตหรือไม ่

 การประมาณการใช้ปัจจัยการผลิตต่างๆ 
สอดคล้องกับแผนการผลิตและมาตรฐานที่
ก าหนดไว้หรือไม่ 

 การจัดอัตราก าลังสอดคล้องกับแผนการ
ผลิตและลักษณะการปฏิบัติงาน  

2. การด าเนินการผลิต  
 มีการก าหนดอ านาจในการสั่งผลิตหรือไม่ 
 มีการจัดท าใบเบิกวัสดุซึ่ งมีการอนุมัติ

ถูกต้อง และตรงกับรายการผลิตเพ่ือเป็น
หลักฐานและข้อมูลในการบันทึกต้นทุน
การผลิตหรือไม ่

 มีการจัดท ารายงานผลแตกต่างระหว่าง
ต้นทุนที่ เกิดขึ้นจริง กับต้นทุนการผลิต
หรือไม ่

 มีการก าหนดมาตรฐานของสินค้า และ
ตรวจสอบกับการผลิตจริงอย่างสม่ าเสมอ
หรือไม ่

 มีการตรวจสอบคุณภาพของสินค้าตาม
มาตรฐานก่อนรับผลผลิตหรือไม่ 

 มีการจัดท ารายงานสินค้าที่ไม่ได้มาตรฐาน 
พร้อมการวิเคราะห์สาเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NA  



๒๐ 

 

 

ค าถาม 
มี / 
ใช่ 

ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 มีการบริหารวัสดุคงคลัง เช่น วัตถุดิบ 
อะไหล่ และวัสดุอ่ืน ให้มีปริมาณพอเหมาะ
อยู่เสมอด้วยวิธีการที่เหมาะสม 

3. การบริหารคลังสินค้า 
 มีการแบ่งแยกหน้าที่และความรับผิดชอบ

กันอย่างชัดเจนระหว่างการรับสินค้า การ
ส่งสินค้า การผลิต และการบันทึกบัญชี 

 การรับจ่ายสินค้าเข้าหรือออกจากคลัง    
มีเอกสารการอนุมัติโดยผู้มีอ านาจทุกครั้ง
หรือไม ่

 มีนโยบายการตรวจนับสินค้าคงเหลืออยู่
เป็นประจ าและสม่ าเสมอ 

 มีการท ารายละเอียดกระทบยอดระหว่าง
ผลที่ได้จากการตรวจนับกับบัญชีคุมสินค้า 
และมีการอนุมัติ โดยผู้ รับผิดชอบการ
ปรับปรุงบัญชี 

 มีมาตรการในการตรวจสอบสินค้าที่เคลื่อนไหว 
สินค้าที่ล้าสมัยและสินค้าขาดบัญชี 

 มีการจัดท าประกันภัยให้ครอบคลุมมูลค่า
ของสินค้าที่อยู่ในคลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที่................./......... ……............/... ……............. 

 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐  

ตุลาคม            2566  
 
 
 



๒๑ 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่  4  ด้านอ่ืน ๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือ     

กลุ่มผู้บริหาร  ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร  ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วย 
รับตรวจข้อสรุปค าตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์  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  การก าหนดความต้องการ 
3.3  การจัดหา 
3.4  การตรวจรับและการช าระเงิน 
3.5  การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6  การบ ารุงรักษา 
3.7  การจ าหน่ายพัสดุ  



๒๒ 

 

 

แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืน ๆ 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1   การสรรหา  

 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและ
ความสามารถที่จ าเป็นของต าแหน่ง
งานส าคัญไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพ่ือบรรจุ
แ ต่ งตั้ งมี ก ารท ด สอบ ทั ก ษ ะแล ะ
ความสามารถตามที่ก าหนดไว้ของแต่
ละต าแหน่งงานหรือไม่ 

 มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการ
รับสมัครบุคลากรหรือไม่ 

 มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก 
เพ่ื อให้ ได้บุ คลากรที่ เหมาะสมกับ
ต าแหน่งงานที่สุดหรือไม่ 

1.2  ค่าตอบแทน  
 มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่อง

ค่าตอบแทนหรือไม่ 
 มีการบันทึกเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรและ

มีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลาหรือไม่ 
 การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณา

อนุมัติและจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือไม ่

1.3  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของบุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์
อักษรอย่างชัด เจนเพ่ือให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์
การด าเนินงานหรือไม่ 

 การเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญเกี่ยวกับการ

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

  
 
 
ด าเนินการตามระเบียบ
ที่ ก ลุ่ มบ ริห ารบุ คคล
ก าหนดทุกขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานมีการ
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่
บันทึกเวลาในการมา
ปฏิบัติงานและมีการ
ตรวจสอบทุกวัน 



๒๓ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

มอบหมายงานมีการจัดท าเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือไม่ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานที่ส าคัญมีการ
อนุมัติ โดยหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้บริหารสูงสุดหรือไม่ 

1.4   การฝึกอบรม  
 มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรม

ของบุคลากรเพ่ือพัฒนาทักษะหรือไม่  
 มีการจัดสรรงบประมาณทรัพยากรเครื่องมือ

และการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่ 
1.5  การปฏิบัติงานของบุคลากร  

 มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
หรือไม ่

 มีการประเมินการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานที่ก าหนดเป็นครั้งคราว  และ
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

 มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากร
ที่มีผลการปฏิบัติงานสูงกว่ามาตรฐาน  
ที่ก าหนดหรือไม่ 

 มีการปฏิบัติเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงาน   
ที่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดหรือไม่ 

1.6   การสื่อสาร  
 มีการสื่อสารข้อมูลค าสั่งให้บุคลากร

ระดั บ ป ฏิ บั ติ อ ย่ า งต่ อ เนื่ อ งแ ล ะ
สม่ าเสมอหรือไม่ 

 มีการก าหนดวิธีการสื่อสารเพ่ื อให้
บุคลากรสามารถส่งข้อเรียกร้องหรือ
ข้อแนะน าให้กับฝ่ายบริหารได้หรือไม่ 

 มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผล
และ ตอบข้อเรียกร้องและข้อแนะน า
ของบุคลากรหรือไม่ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
หน่วยงานมีการจัดท า
ค าสั่ งก าห น ดห น้ าที่
อย่างชัดเจน 
 
 
 
มีแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าปี 
 
 
 
หน่วยงานด าเนินการ
ต า ม ค า รั บ ร อ ง ก า ร
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ทุ ก
ขั้นตอน 
 
มีการพิจารณาความดี
ค ว า ม ช อ บ ใ ห้ แ ก่
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานดี
เ พ่ื อ เป็ น ข วั ญ แ ล ะ
ก าลังใจ 
 
มี การสื่ อสารข้ อมู ล /
ห รื อ ค า สั่ ง โ ด ย ก า ร
ประชุมปรึกษาหารือ/
แ ล ก เป ลี่ ย น เรี ย น รู้
ภายในหน่วยงาน 



๒๔ 

 

 

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหารบุคลากร 
               หน่วยงานมีการด าเนินการตามระเบียบฯที่ ก.พ.  ก าหนด  และมีการสื่อสารภายในโดยการ
ประชุมปรึกษาหารือเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้พร้อมติดตามงานอย่างต่อเนื่อง  

 
 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐    

    ตุลาคม         2566   
 
 
 



๒๕ 

 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

2. ระบบสารสนเทศ  

2.1   อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
 มี ก า ร ก า ห น ด น โย บ า ย ก า ร น า

คอมพิวเตอร์มาใช้ในการด าเนินงาน
หรือไม ่

 มีการก าหนดนโยบายของแต่ละส่วน
งานย่อยในการดูแลรักษาอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์หรือไม่ 
 

 
 ผู้ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่
หรือไม ่

 เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความ
เสียหายหรือท างานไม่ได้มีการรายงาน
ให้ทราบและมีการแก้ไขได้ทันทีหรือไม่ 

 มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่  

 การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีการ
ประสานและวางแผนกับผู้ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้มั่นใจว่าในระยะยาวคอมพิวเตอร์  
ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้กับคอมพิวเตอร์อ่ืน
หรือไม ่

2.2   การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ  
 มี ก า รก าห น ด คุ ณ ส ม บั ติ ข อ งผู้ ที่

รับผิดชอบด้านความปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ  
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
มีการเผยแพร่คู่มือ  และ
ข้อปฏิบัติส าหรับ User  
ส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขให้แก่
เจ้าหน้าที่ทุกคนใน
หน่วยงาน 
ผู้บริหารเปิดโอกาสให้
เจ้าหน้าที่สามารถใช้ได้
แต่อยู่ในขอบข่ายในการ
ใช้งานในทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อคอมพิวเตอร์
ต้องมีการวางแผนพร้อม
ประสานกันศูนย์เทคโนฯ 
ผู้ดูแลโดยตรง 
 
 



๒๖ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นที่สามารถเข้าถึง
แฟ้มข้อมูลและโปรแกรม 

 แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญมีการ
ก าหนดให้จัดท าแฟ้มส ารองและเก็บ
รักษาหรือไม ่

 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการ   
ใช้อินเตอร์เน็ตหรือไม่ 

2.3   ประโยชน์ของสารสนเทศ  
 มีการประเมินประโยชน์ ของรายงาน        

ที่ประมวลจากระบบสารสนเทศเป็นครั้ง
คราวหรือไม ่

 ผู้ ใช้  มี ก ารส า รวจป ระโยชน์ ข อ ง
สารสนเทศที่ได้รับเป็นครั้งคราวหรือไม่ 

 มี ก ารแ จ้ ง ให้ ผู้ ใช้ ท ราบ เกี่ ย วกั บ
ป ระสิ ท ธิ ภ าพ ให ม่ ๆ  ข อ งร ะ บ บ
สารสนเทศอย่างสม่ าเสมอหรือไม่ 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
หน่วยงานไม่มีแฟ้มข้อมูล
ส่วนกลางแต่มีข้อมูลของ
แต่ละบุคคล 
 
 
 

มีการก าหนด 
Username  Password  
ในการเข้าใช้งาน 
Internet  ทุกเครื่อง 

    
สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
               หน่วยงานก าหนดให้นำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างทั่วถึง  และมี
นโยบายให้ผู้ใช้ตรวจสอบบ ารุงรักษาพร้อมดูแลแฟ้มข้อมูลเป็นรายบุคคล 
 
 
 

ชื่อผูป้ระเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐  

ตุลาคม            2566   
 
 
 



๒๗ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

3. การบริหารพัสดุ  
3.1   เรื่องท่ัวไป  

 มีการแบ่งแยกหน้าที่มิ ให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่า
หนึ่งลักษณะงาน ต่อไปนี้ 
– การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
– การจัดซื้อจัดจ้าง 
– การตรวจรับสินค้า / จัดจ้าง 
– การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
– การบันทึกบัญชีและทะเบียน 

 มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่อง
ต่อไปนี้ ( กรณีมิได้ใช้ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ) 
– นโยบายการจัดซื้อ  เช่น ซื้อจาก

ผู้ขาย  หรือผู้ผลิตโดยตรง 
– วิธีการคัดเลือก 
– ขั้นตอนการจัดหา 
– การท าสัญญา 

 มีระบบการตรวจสอบเพ่ือให้ความ
มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ
กฎเกณฑ์ท่ีก าหนด 

3.2   การก าหนดความต้องการ 
 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ก าหนดความต้องการพสัดุหรือไม ่
 ผู้ใช้พัสดุ  เป็นผู้ก าหนดความต้องการ

พัสดุหรือไม ่
 การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้

จัดหา ได้ระบุรายการหรือประเภท
พัสดุ  ปริมาณ พัสดุ  ก าหนดเวลา
ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน
หรือไม ่

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
มีค าสั่งแต่งตั้งถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มี ก า ร จั ด ท า แ ผ น
จัดซื้อประจ าปี 



๒๘ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 
 มีการก าหนดระยะเวลา การแจ้ง

ความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้

อย่างเหมาะสมและเพียงพอส าหรับ

การจัดหา เพ่ือป้องกันการจัดหาโดย

วิธีพิเศษโดยอ้างความเร่งด่วนหรือไม่ 

3.3   การจัดหา 

 มีการจัดหาพัสดุตามที่ แจ้ งความ

ต้องการไว้หรือไม่ 

 ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ

จัดหาในแต่ละวิธีไว้เหมาะสมและทัน

กับความต้องการหรือไม่ 

 มีการจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขาย

รวมทั้ งสถิติ ราคาและปริมาณ ไว้

หรือไม ่

 จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหา

หรือไม ่

 จัดท าราคากลางเพ่ือใช้เปรียบเทียบ

กับราคาเสนอขายหรือไม่ 

 มีการเปรียบเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุด

และ / หรือราคาจากผู้ขายหลายแห่ง 

เพ่ือให้ได้ราคาที่ดีท่ีสุดหรือไม่ 

 การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา 

หรือพนักงานจัดหา ตามใบแจ้งความ

ต้องการพัสดุหรือใบอนุมัติจัดหา        

ที่ได้รับอนุมัติแล้วหรือไม่ 

 ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจาก

มูลค่าของพัสดุหรือบริการ เพ่ือความ

คล่องตัวและรัดกุมในการปฏิบัติงาน

หรือไม ่

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

 

 มีการจัดท าใบสั่ งซื้อและส าเนาให้

ผู้เกี่ยวข้อง คือ ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้ง

จัดหา บัญชี หรือการเงินฯลฯ หรือไม ่

 ก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญา

ชัดเจนและรัดกุมหรือไม่ 

 ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เป็นมาตรฐาน

หรือไม ่

 ใบสั่ งซื้ อจั ดท าขึ้ น โดยเรี ยงล าดั บ

หมายเลขไว้ล่วงหน้าและมีการอนุมัติ

การสั่งซื้อหรือไม่ 
3.4   การตรวจรับและการช าระเงิน 

 มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจ
รับหรือไม่ 

 พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับ
โดยคณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุ
ที่ มีคุณภาพพิ เศษ ตรวจรับ โดยผู้
ช านาญในเรื่องนั้นโดยเฉพาะหรือไม่ 

 ตรวจนับจ านวน และชนิดของพัสดุ    
ที่ ได้รับกับใบสั่ งซื้อหรือใบสั่ งของ 
พร้อมลงนามผู้ตรวจรับอย่างน้อย      
2 คน ร่วมกันหรือไม่ 

 ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดใน
ใบสั่งซื้อ หรือสัญญาซื้อหรือไม่ 

 มีการบันทึกบัญชีอย่างทันกาลและ
ได้รับการอนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

 มีการติดตามกับผู้ขายส าหรับสินค้า    
ที่ ช ารุดเสี ยหาย  และได้ รับไม่ครบ
หรือไม ่ 

 เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

จากผู้ขายหรือไม่ 
 มีการอนุมัติการช าระหนี้หรือไม่ 
 ก าหนดหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการ

ตรวจจ่ายช าระหนี้หรือไม่ 
 ใบส าคัญที่จ่ายเงินแล้ว  จะต้องมีการ

ท าเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์ เพ่ือ
ป้องกันการจ่ายซ้ าหรือไม่ 

 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบ
ใบส่งของกับใบสั่งซื้อในเรื่องปริมาณ 
ราคา ค่าขนส่ง ส่วนลด (ถ้ามี) เป็นไป
ตามข้อตกลงหรือไม่ 

3.5   การควบคุมและการแจกจ่าย 
 มีการจัดท าบัญชี / ทะเบียนรับ - จ่าย

พัสดุแยกเป็นประเภทและมีหลักฐาน
ประกอบทุกรายการหรือไม่ 

 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิก และลงบัญชี / ทะเบียนทุกครั้งที่
มีการจ่ายพัสดุหรือไม ่

 การเบิกจ่ายพัสดุ ได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุหรือไม่ 

 มีการเก็บ ใบ เบิ กจ่ าย พัสดุ ไว้ เป็ น
หลักฐานเพ่ือน ามาสอบยันความ
ถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชี/
ทะเบียนหรือไม่ 

 มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่ พัสดุ 
ตรวจสอบการรับ / จ่ายพัสดุคงเหลือ
ประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
บัญชี / ทะเบียน  หรือไม ่

 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
การรับ – จ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปี

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

หรือไม ่
 กรณี พัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ  สูญ

หายหรือหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  และด าเนินการตาม
ระเบียบหรือไม่ 

 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย  ใช้
การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการ
สอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและ
ติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 

 มีการให้ หมายเลขทะเบี ยน พัสดุ
หรือไม ่

 สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการแต่งตั้งเวร
ยามรักษาความปลอดภัยหรือไม่ 

 สถานที่จัดเก็บพัสดุ  มีการประกันภัยไว้
หรือไม ่

 มีสถานที่จัดเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่ 
3.6   การบ ารุงรักษา 

 มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุ
หรือไม ่

 มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษา
เป็นไปตามแผนหรือไม่ 

 มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่ มือการ
บ ารุงรักษาให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 

 มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการ
บ ารุงรักษาระหว่างการด าเนินงานเอง
และการจ้ างหน่ วยงานภายนอก
หรือไม ่
 

3.7   การจ าหน่ายพัสดุ 
 มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็น

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๒ 

 

 

ค าถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย / ค าตอบ 

ห รื อ ห าก ใช้ ต่ อ ไป จะสิ้ น เป ลื อ ง
ค่าใช้จ่ายมากและพัสดุที่สูญหายต่อผู้
มีอ านาจเพ่ือพิจารณาให้จ าหน่าย
พัสดุหรือไม ่

 มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือไม่ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
NA 

 
 
 
 

NA 
 
 
 

 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
             หน่วยงานด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ  อย่างเคร่งครัด  
และมีการจัดท าแผนในการจัดซื้อ / จัดหาวัสดุประจ าปี / ควบคุมการใช้วัสดุ  พร้อมบริหารจัดการวัสดุ   
ให้เพียงพอต่อการใช้งาน  อีกทั้งมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปีพร้อมรายงานผลตามระเบียบฯที่ก าหนด 

 

 

ชื่อผู้ประเมิน …………………………….…………………… 
ต าแหน่ง………………………………………………………… 
วันที.่................/......... ……............/... ……............. 

 

 
 

(นางสุภาภรณ์  ศรีธัญรัตน์) 
ผู้อ านวยการศูนย์สุขภาพจิตที่ ๑๐  

ตุลาคม        2566   
 
 
 


