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คำนำ 
 
 กรมอนามัย ให้ความสำคัญในการขับเคลื่อนกลยุทธ์เพื่อยกระดับการสร้าง
ความสุข และสร้างความผูกพันองค์กรให้กับบุคลากรและหน่วยงานในสังกัดอย่างต่อเน่ือง 
จึงกำหนดกิจกรรมสำคัญ สร้างสังคมแห่ งการแลกเปลี่ยนเรียนรู้คุณธรรมร่วมกัน  
เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยได้สร้างสรรค์ กลวิธี เพื่อพัฒนาองค์กร 
ด้านคุณธรรม จริยธรรม และการป้องกันการทุจริต ให้กับบุคลากรอย่างต่อเน่ือง โดยมุ่ง
เป้าหมาย "หน่วยงานคุณภาพ คู่คุณธรรม" และสานต่อกระบวนการดังกล่าว ก้าวสู่
เป้าหมาย "กรมอนามัย องค์กรคุณภาพ คู่คุณธรรม" ที่ยั่งยืนสืบไป 

 การตรวจสอบภายใน เป็นกลไกสำคัญเพิ่มคุณค่า ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
ให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ด้วยการประเมินปรับปรุงประสิทธิผลระบบ
การกำกับดูแล (Governance) การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) และการควบคุม
ภายใน (Internal Control) เพื่อให้ผลการดำเนินงานสอดรับกับเป้าหมายขององค์กรและ
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ (Compliance) และเพื่อให้สอดรับกับแผนปฏิบัติการ
ส่งเสริมคุณธรรม กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมอนามัย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
กลุ่มตรวจสอบภายในได้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถอดบทเรียนประเด็นข้อตรวจพบจากการ
ตรวจสอบและการให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ ของหน่วยงานกรมอนามัย 
เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน ป้องกันประเด็นที่ เป็นความเสี่ยงที่ ก่อให้เกิด 
การทุจริต เพื่อให้กรมอนามัย เป็นองค์กรความโปร่งใส ที่มีสมรรถนะสูงและมีธรรมาภิบาล  
กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดทำ “คู่มือข้อควรระวังสำหรับผู้บริหาร ในการปฏิบัติงาน
จัดซ้ือจัดจ้าง การเงิน การบัญชี และข้อตรวจพบจากการปฏิบัติงาน" เพื่อให้ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่กรมอนามัย และผู้สนใจ ใช้เป็นแนวทางในการเฝ้าระวัง การปฏิบัติงาน 
ในหน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายกำหนด มีมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ มีระบบควบคุมภายในที่ดี  

 กรมอนามัย โดยกลุ่มตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่ มือฉบับ น้ี  
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ เก่ียวข้อง เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 
 

 กลุ่ มตรวจสอบภายใน ก รมอนามัย  
กันยายน 2566  
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ข้อควรระวงัส ำหรับผูบ้รหิำร 
ในกำรจัดซือ้จัดจำ้งและกำรบรหิำรพัสด ุ

ตำมพระรำชบญัญัตกิำรจดัซือ้จดัจ้ำงและกำรบรหิำรพัสดภุำครฐั พ.ศ. 2560 

 

 การจัดซื ้อจัดจ้าง  หมายถึง การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุ  
โดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

คำว่า “พัสดุ” ตามพรบ.จัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ  
 พ.ศ. 2560 หมายความรวมถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา  
จ้างออกแบบและควบคุมงานก่อสร้าง และตามกฎกระทรวงกำหนด  

หลักการสำคัญ คือ ความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

 การจัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื ่ม ค่าเช่าที ่พัก 
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้ร่วมงานและเข้าร่วมประชุม ที่หน่วยงานเป็น
ผู้ดำเนินการจัดหาไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ตาม พรบ. 2560 (ตามหนังสือเวียน
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 395 ลว. 10 ต.ค.60 และ  
ว 119  ลว. 7 มี.ค.61) 

 

ข้อยกเว้น 

มีการวางแผนการ 
จัดซื้อจัดจ้างและ  

การบริหารพัสดุล่วงหน้า  
และมีการกำหนดเวลา  

ท่ี เหมาะสม  
และมีประสิทธิภาพ 

กระทำโดยเปิดเผย 
เปิดโอกาสให้มีการแข่งขัน 
อย่างเป็นธรรมและเปิดเผย 

ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ 

ทุกขั้นตอน 

มีคุณภาพหรือ 
คุณลักษณะตอบสนอง 
วัตถุประสงค์การใช้งาน 
และมีราคาเหมาะสม 
มีแผนการบริหารพัสด ุ
ท่ีเหมาะสมและชัดเจน มีการเก็บข้อมูล 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ 

อย่างเป็นระบบ 
เพ่ือประโยชน์ 

ในการตรวจสอบ 
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
 

เป็นผู้มีอำนาจดำเนินการตาม พรบ.จัดซื้อ จัดจ้าง จะมอบอำนาจเป็นหนังสือ
ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ 
          อธิบดีกรมอนามัย มอบอำนาจดำเนินการและอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้างลงไปตาม
ระดับตำแหน่ง หน้าที ่ ความรับผิดชอบ โดยมอบให้ผ ู ้ว ่าราชการจ ังหวัด  
เท่าที ่กรมมีอำนาจ และมอบอำนาจให้ ผอ.ศูนย์ฯ ตามวงเงินและวิธ ีที ่ระบุ 
ในคำสั่งมอบอำนาจ 

     ผู้รับมอบอำนาจจะไปมอบต่อผู้อื่นไม่ได้ ยกเว้น การมอบอำนาจใน
จังหวัดซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอำนาจให้แก่หัวหน้าส่วนราชการประจำ
จังหวัดนั้นซึ่งปัจจุบันผู้ว่าราชการจังหวัดแต่ละจังหวัดจะมอบอำนาจ ไม่เท่ากัน 
ควรตรวจสอบหรือดำเนินการตามที่ได้รับมอบอำนาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบดีกรมอนามัย  
มอบอำนาจให้รองอธิบดี   

• วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 20,000,000 บาท  
• วงเงินครั้งหนึ่งเกิน 20,000,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท (ให้เสนออธิบดี
เห็นชอบก่อนดำเนินการ) 

อธิบดีกรมอนามัย  
มอบอำนาจให้ 

ผู้อำนวยการสำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 

วงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 2,000,000 บาท 
(ยกเว้นงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบ  

หรือควบคุมงานก่อสร้าง) 

การมอบอำนาจในการจัดซ้ือจัดจ้างให้ผู้อำนวยการ 
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การจัดซื้อจัดจ้างด้วย “เงินบริจาคและดอกผลของเงินบริจาค” 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

 

 

      ไม่ต้องปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ แต่ให้ใช้ระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบริจาคและทรัพย์สินบริจาคของหน่วยบริการ พ.ศ. 2561  

 หากนำเงินงบประมาณหรือเงินบำรุงอื่น มาสมทบกับเงินบริจาค 
ในการจัดซื้อ จัดจ้าง จะต้องปฏิบัติใช้ตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ   

 

 
 
 

 

 

       มี 3 วิธี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เชิญชวนให้
ผู้ประกอบการทั่วไป 
ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนด 
เข้ายื่นข้อเสนอ 

เชิญชวนเฉพาะ
ผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตาม 
ที่กำหนดซึ่ง 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่
ผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรง
ตามท่ีกำหนดมี
น้อยกว่า 3 ราย 

หน่วยงานภาครัฐเชิญ
ชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามท่ี
กำหนดรายใดรายหนึ่ง 
ให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือ 
ให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคากับหน่วยงานของ
รัฐโดยตรง 

วิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป

วิธีคัดเลือก

วิธีเฉพาะเจาะจง
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ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
  1. ทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2. แต่งตั้งผู้จัดทำ  SPEC/TOR/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวัง: ต้องแต่งตั้งมอบหมายผู้รับผิดชอบกำหนด SPEC / TOR /  
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

• สำรวจความต้องการใช้พัสดุ เพ่ือเป็น
ฐานข้อมูลการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ให้เหมาะสม 

• หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนฯ ต้อง
ได้รับอนุมัติโดยผู้อำนวยการ 

• เผยแพร่แผนฯ ให้ครบ 3 ช่องทาง 
ได้แก่ ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (e-GP) เว็บไซต์และ 
ปิดประกาศที่หน่วยงานทุกครั้งที่จัดทำ
แผนฯ หรือเปลี่ยนแปลงแผนฯ  

 

หัวหน้าหน่วยงาน ต้องเห็นชอบและ
สั่งการให้เผยแพร่ 3 ช่องทาง 
   ต้องเผยแพร่บนเว็บไซต์
กรมบัญชีกลางทุกครั้ง มิฉะนั้น 
จะไม่สามารถดำเนินการขั้นตอน
ต่อไปได้ เพราะระบบจะถูกล๊อค 
ข้อยกเว้น กรณีที่ไม่ต้องประกาศ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ กรณี
จำเป็นเร่งด่วน หรือพัสดุใช้ 
ในราชการลับ จำเป็นต้องใช้พัสดุ
ฉุกเฉิน หรือภายในวงเงินตาม
กฎกระทรวงฯ 

 หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการ
มาทำหน้าที่จัดทำร่าง TOR หรือ SPEC    
 ห้ามกำหนดSpec ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดหรือผู้ขาย
รายใด ถือเป็นการ ล๊อคสเปค เว้นแต่ มียี่ห้อเดียวหรือ
จะต้องใช้อะไหล่ของยี่ใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้น 
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3. จัดทำ  SPEC / TOR / แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
  
 
 
 
 
 
 
 

 4. การจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

เป็นขั ้นตอนสำคัญ ซึ ่งห ัวหน้าเจ ้าหน้าที่   
จะเป็นผู้เสนอรายงานขอซื้อขอจ้างให้หัวหน้า
หน่วยงานเห็นชอบอนุมัติทุกครั้งควรกำหนด
ระยะเวลาการตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการ
ตรวจรับให้ชัดเจน เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้า  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวัง: การจัดซ้ือจัดจ้างวิธี e-bidding แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

การจัดทำ  SPEC / TOR / แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
ต้องคำนึงถึงวัตถุประสงค์การใช้งาน คุ้มค่าราคาเหมาะสม 
มีคุณภาพ และได้มาตรฐานสากล 

การจัดซื ้อจ ัดจ้างที ่มีงานซื ้อและงานจ้าง
รวมอย ู ่ ในคราวเด ียวก ัน  ม ีหล ักเกณฑ์  
การพิจารณาว่าจะดำเนินการในลักษณะของ
งานซื ้อ หรืองานจ้าง โดยให้พิจารณาจาก
ม ูลค ่าของพ ัสด ุและงานจ ้างว ่าอย ่ างใด 
มีมูลค่ามากกว่ากัน    

ข้อควรระวัง: ห้ามล็อคสเปค ห้ามระบุยี่ห้อ หรือระบุผู้ขายรายใด
รายหนึ ่ง เว้นแต่ พัสดุที ่จะทำการจัดซื ้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น 
มียีห้่อเดียว หรือจะต้องใช้อะไหล่ของย่ีห้อใดก็ให้ระบุย่ีห้อนั้นได้ 
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ต้องประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคาให้ครบถ้วน 

ทั้ง 3 ช่องทาง  

  5. รายงานการพิจารณาผล 

รายงานการพิจารณาผล ต้องผ่านความเห็นชอบของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ก่อนเสนอผู้อำนวยการทุกครั้ง ควรกำหนดระยะเวลาการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการตรวจรับให้ชัดเจน เพ่ือมิให้เกิดความล่าช้า  

การยื่นอุทธรณ์ หน่วยงานต้องรอให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ ยื่นอุทธรณ์ภายใน  
7 วันทำการ นับแต่ว ันประกาศผลการจัดซื ้อจัดจ้างในระบบ e-GP และให้
หน่วยงานพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่ 
ได้รับอุทธรณ์ หากไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้เร่งรายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผล ไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 119 
ภายใน 3 วันทำการ ทำการนับแต่วันที่ครบกำหนด 

 

 

 

 

 
 
  

 6. การประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

 

 

 

  

ข ้ อควรระว ั ง : ห ้ ามแบ ่ งซ ื ้ อหร ื อแบ ่ ง จ ้ า ง  มี เ จตนา 
ลดวงเงิน โดยแบ่งวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วน ๆ  ซึ่ง
ไม่มีเหตุผลความจำเป็น ทำให้วิธ ีการ หรืออำนาจในการซื ้อหรือจ้าง 
เปลี่ยนแปลงไป เว้นแต่ เป็นการแบ่งวงเงินและกระจายอำนาจในการจัดซื้อ
จัดจ้างไปยังหน่วยงานย่อยในสังกัดให้ไปจัดหาเอง ไม่ถือว่าแบ่งซื้อแบ่งจา้ง 
แต่เมื่อหน่วยงานย่อยได้รับมอบอำนาจมาแล้วหรือได้รับอนุมัติเงินประจำ
งวดในคราวเดียวกัน ก็สมควรจัดซื้อจัดจ้างรวมในครั้งเดียวกัน 

e-GP 

 บอร์ด
ประชาสัมพันธ์  

ฯลฯ 

 เว็บไซต์
หน่วยงาน 
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  7. การลงนามในสัญญา ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ไม่จัดทำข้อตกลงเป็นหนังสือก็ได้ 
 วงเงินซื้อ/จ้าง 5,001 – 500,000 บาท : จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือกรณี 
งานซื้อหรือจ้างนั้น ควรมีการรับประกันความชำรุดบกพร่อง สามารถจัดทำ
เป็นหนังสือสัญญา เพ่ือรับหลักประกันสัญญา ตามระเบียบฯ กำหนดได้ 
 วงเงินซื้อ/จ้างตั้งแต่ 500,001 บาทขึ้นไป : จัดทำเป็นหนังสือสัญญา  

หากมีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญา เพื่อเพิ่มหรือลดวงเงิน เพิ่มหรือลด
ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพร้อมกันไป การแก้ไข
สัญญากระทบวงเงินรวมเพิ่มขึ้น มีผลทำให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
เปลี่ยนไปจะต้องดำเนินการ ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวม
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาด้วย แต่ถ้าวงเงินรวมลดลงให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา  

 

 

 

 

 

 

 
 8. การรับมอบพัสดุ และตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
 
 

ข้อควรระวัง: ผู้อำนวยการลงนามในสัญญาได้ ต่อเมื ่อล่วงพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ผู้มีสิทธิอุทธรณ์สามารถย่ืนอุทธรณ์
ต่อหน่วยงานของรัฐนั ้น ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันประกาศผล 
การจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง   

การส่งมอบพัสดุ ผู ้ขายต้องส่งมอบพัสดุไม่เกินระยะเวลา 
ครบกำหนดส่งมอบที ่ระบุไว ้ในส ัญญา หากเกินกำหนด  
ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือแจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา กรณี  
วันครบกำหนดส่งมอบพัสดุ เป็นว ันหยุดราชการ ให้ถ ือว่า 
วันเริ่มทำการแรกเป็นวันสุดท้ายของการตรวจรับพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยงาน เป็นผู้อนุมัติสั่งซื้อ/จ้างฯ ตามผลการจัดหา 
เมื่อลงนามแล้วมีผลผูกพันตามกฎหมาย   
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ข้อควรระวัง : หน่วยงานไม่แจ้งเรียกค่าปรับ หรือไม่แจ้งสงวนสิทธิ์
การปรับเม่ือได้รับพัสดุครบถ้วนแล้ว หรืออาจคำนวณค่าปรับการส่งมอบพัสดุ
ล่าช้าไม่ถูกต้อง โดยนับวันครบกำหนดส่งมอบผิด 

 
 
 
 

 

 

 
  

9. การแจ้งเรียกค่าปรับและสงวนสิทธิ์การปรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   10. การเบิกจ่ายเงินแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 

 

 

กรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งที่ได้รับแต่งตั้ง ต้องดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ที่แนบท้ายสัญญา และตรวจรับโดยเร็ว  

ข้อควรระวัง: คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ วงเงินจัดซื้อจัดจ้าง
เล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจ
ร ับพ ัสด ุก ็ ได ้  หากเก ิน 100 ,000 บาท ให ้แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ 
โดยมีองค์ประกอบ ประธาน 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 

ข้อควรระวัง: ไม่เบิกจ่ายเง ินแก่ผ ู ้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างล่าช้าเกิน 5 วันทำการ นับแต่วันตรวจรับพัสดุ
เสร็จสิ้น ห้ามมิให้เบิกจ่ายเงินแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ก่อนตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว 

กรณีที ่สัญญาหรือข้อตกลงครบกำหนดส่งมอบแล้ว ผู ้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างยังไม่ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้ง 
เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันทำการ
นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ และเมื ่อมีการส่งมอบพัสดุ  
เกินกำหนดสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์
การเรียกค่าปรับ ขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
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หัวหน้าหน่วยงานติดตามผ่านคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  11. การควบคุมคลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   
 
 
 

กรณีวัสดุจากการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว 
เจ้าหน้าที่คุมคลังที่ได้รับแต่งตั้ง นำพัสดุจัดเก็บเข้าคลังพัสดุ โดยใช้ใบตรวจรับ
พัสดุ/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ เป็นหลักฐานการตรวจนับวัสดุที่นำเข้าคลัง 

การรับพัสดุ 

การเบิกพัสดุ 

การเบิกพัสดุ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก และเสนอ
ผู้อำนวยการหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง อนุมัติให้เบิก 

เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุ บันทึกตัดจ่ายรายการวัสดุที่เบิกออกจากบัญชี
วัสดุ กำหนดเลขท่ีใบเบิก เช่น จ.1/(ปี งปม.) เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการลงจ่ายในบัญชีวัสดุ 

เจ้าหน้าที่คุมคลัง จ่ายวัสดุให้ผู้รับวัสดุ ตามรายการและจำนวนในใบเบิก
ที่“หัวหน้าหน่วยพัสดุ”อนุมัติจ่าย แล้วบันทึกตัดจ่ายวัสดุที่เบิกออกจาก 
Stock Card พร้อมลงชื่อในใบเบิก และให้ผู้รับวัสดุ ลงชื่อรับวัสดุ 

 ข้อควรระวัง: หัวหน้าฝ่ายจัดทำใบเบิกวัสดุ เสนอผู ้อำนวยการ 
หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยให้หัวหน้าฝ่าย เป็นผู้เบิก
อาจมอบหมายให้ผู้อื ่นเป็นผู้รับวัสดุแทนได้ เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุและ 
ผู้คุมคลังพัสดุ ควรสอบทานยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุกับยอดคงเหลือ 
ในคลังระหว่างกันเป็นระยะๆ เพื่อให้การรับ – จ่ายวัสดุ มีความถูกต้อง ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที่คุมบัญชีวัสดุ จัดเก็บเอกสารใบ ร.,ใบ จ. ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานไว้สำหรับรอการตรวจสอบต่อไป 
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  12. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

   13. การจำหน่ายพัสด ุ

พัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพ หมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานต่อไป
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือ 
สั่งการจำหน่ายพัสดุด้วยวิธีการ (1) ขาย (2) แลกเปลี่ยน (3) โอน และ (4) แปรสภาพ
หรือทำลาย โดยต้องจำหน่ายพัสดุให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่
ผู้อำนวยการสั่งการ และให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากทะเบียนทันที และ
สำเนารายงานผลการจำหน่ายให้ สตง. ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันตัดจ่าย
พัสดุนั ้น พร้อมส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานการสอบหา
ข้อเท็จจริง การจำหน่ายพัสดุให้กรมอนามัย โดยผ่านผู้อำนวยการกองคลัง 

 

 

ข ้อควรระว ัง  :  ผ ู ้อำนวยการ/ห ัวหน ้าหน ่วยพ ัสดุ  แต ่งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสด ุประจำปี  ภายในเด ือนก ันยายน  ของ
ปีงบประมาณนั้น และต้องรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อแต่งตั้งภายใน 
30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

ให้สำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุพร้อมรายงานค่าเฉลี่ยการใช้
น้ำมันเชื ้อเพลิงต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและส่งรายงานฉบับจริง 
ต่อกรมอนามัย โดยผ่านผู้อำนวยการกองคลังด้วย 

 

ผู้อำนวยการ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุ (ซึ่งมิใช่
เจ้าหน้าที่) ตามความจำเป็น ภายในเดือนสุดท้ายก่อน 
สิ้นปีงบประมาณของทุกปี เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 
ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุที่คงเหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดนั้น มีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ มีพัสดุคงเหลือ
ตรงตามบัญชีวัสดุมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
เพราะเหตุใด 

ข้อควรระวัง: การโอนพัสดุ ต้องโอนให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์กรสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 
เช่น สภากาชาดไทย วัด สถานพยาบาล และสถานศึกษา เป็นต้น 
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 การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 

“เจ้าหน้าที่”หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจ 
ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
ของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู ้ดำรงตำแหน่ง
ห ัวหน้าสายงานซึ ่ งปฏิบ ัต ิงานเก ี ่ยวกับการจ ัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที ่กฎหมายเกี ่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั ้นกำหนด 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่ 
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

       ในการแต่งตั้ง จะต้องคำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม และปริมาณงานเป็น
สำคัญ โดยต้องระบุหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน  

การแบ่งซื้อหรือแบ่งจ้าง   หมายถึง การเจตนาที่จะลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างใน
ครั้งเดียวกัน รวมถึงการแบ่งวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันออกเป็นส่วนๆ โดย
ไม่มีเหตุผลความจำเป็น เพื่อให้วิธีการซื้อหรือจ้าง หรืออำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
เปลี่ยนแปลงไป  
   กรณีพัสดุที่จัดซื้อเป็นประเภทชนิดเดียวกัน แม้ต่างขนาด  ต่างราคา  
ควรรวมการจัดซื้อไว้ในคราวเดียวกัน   
 สำหรับการแบ่งวงเง ิน  และกระจายอำนาจ  ในการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง 
ไปยังหน่วยงานย่อยในสังกัดให้ไปจัดหาเอง ไม่ถือว่าแบ่งซื้อแบ่งจ้าง แต่เมื่อ
หน่วยงานย่อยได ้ร ับมอบอำนาจมาแล้วหรือได ้ร ับอนุม ัต ิ เง ินประจำงวด 
ในคราวเดียวกัน ก็สมควรจัดซื้อจัดจ้างรวมในคร้ังเดียวกัน  
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   บทกำหนดโทษ     ผู้ใดเป็นเจ้าหน้าที่หรือเป็นผู้มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ 
ในการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ระเบียบ หรือประกาศฯ โดยมิชอบเพ่ือให้เกิดความเสียหายแก่ผู้หนึ่งผู้ใด หรือปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที ่ ในการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตาม
พระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศฯ โดยทุจริต ต้องระวางโทษ
จำคุกตั้งแต่ 1 ป ีถึง 10 ปี หรือปรับตั้งแต่ 20,000 บาท ถึง 200,000 บาท หรือทั้งจำ
ทัง้ปรับ   

  โทษดังกล่าวรวมถึงผู้ใช้หรือผู้สนับสนุนในการกระทำความผิดด้วย  

แนวทางการกำหนดสัดส่วนความรับผิด : ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
 (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.2/ว.66 ลว.25 ก .ย. 2550 เรื่อง  
แนวทาง การกำหนดสัดส่วนความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่) 

ลักษณะความเสยีหาย คณะกรรมการ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

(ตรวจสอบ/เสนอ
ความเห็น) 

ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น/กลาง 

ผู้บังคับบัญชา
ชั้นสูง 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
ราคาแพง 

กก.พิจารณาผล 
60% 

ฝ่ายพัสดุ 
20% 

ผู้ผ่านงาน 
10% 

ผู้อนุมัติ 
10% 

พิจารณาผล 
(ไม่เลือกผู้เสนอราคาต่ำสุด) 

กก.เปิดซอง/กก.
พิจารณาผล 60% 

ฝ่ายพัสดุ 
15% 

ผู้ผ่านงาน 
15% 

ผู้อนุมัติ 
10% 

บริหารสัญญา 
(ไม่เรียกค่าปรับ) 

กก.ตรวจรับ 
70% 

ฝ่ายพัสดุ 
10% 

ผู้ผ่านงาน 
10% 

ผู้อนุมัติ 
10% 

ตรวจรับไม่ถูกต้อง กก.ตรวจรับ 
60% 

ฝ่ายพัสดุ 
20% 

ผู้ผ่านงาน 
10% 

ผู้อนุมัติ 
10% 

กำหนดราคากลางสูงกว่า
ความเป็นจริง 
- ใช้ค่า Factor F/ราคาวัสดุ 
ไม่ถูกต้อง) 

กก.กำหนด 
ราคากลาง 70% 

ฝ่ายพัสดุ 
15% 

ผู้ผ่านงาน 
10% 

ผู้อนุมัติ 
10% 

กำหนดราคากลางสูงกว่า
ความเป็นจริง 
- คำนวณปริมาณงาน
ผิดพลาด 

กก.กำหนดราคา
กลาง 100% 

- - - 
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การใช้งานในระบบ 

การจ่ายเงิน 

ข้อควรระวงัส ำหรับผูบ้รหิำร 
ดำ้นกำรเงนิ กำรบญัช ี

ตำมระเบยีบกระทรงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบกิเงนิจำกคลงั กำรรบัเงนิ กำรจ่ำยเงนิ  

กำรเกบ็รกัษำเงนิและกำรน ำเงนิสง่คลงั พ.ศ.2562 

 

 

 หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีสิทธิในการปฏิบัติงาน 
ในระบบ New GFMIS Thai  

 หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย สามารถดำเนินการขอเบิกเงิน
จากคลัง การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง การนำเงิน
ส่งคลัง การบันทีกและปรับปรุงข้อมูล และการเรียกรายงานในระบบ New GFMIS Thai 

 หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก จัดทำคำสั ่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร
กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และกำหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน 
กำหนดบุคคลผู้มีสิทธิใช้งาน การเข้าใช้งานในระบบ  

 
 
 การอนุมัติจ่ายเงินให้เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ที่

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย โดยให้ผู้มีอำนาจฯ อนุมัติจ่ายเงิน 
พร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบ
หลักฐานการจ่ายก็ได้ 

 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วน
ราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

 การจ่ายเงินทุกรายการต้องบันทึกไว้ในระบบ New GFMIS Thai  e-Payment 
 การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินนั้นไปจ่าย จะนำไปจ่าย

เพ่ือการอ่ืนไม่ได้ 
 การจ่ายเงินยืมราชการ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น 

และห้ามอนุมัติให้ยืมรายใหม่ เมื่อยังไม่ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน  
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การรับเงิน 

การเก็บรักษาเงิน 
น 

รายงานการเงิน 
น 

 
 
 เม ื ่อส ิ ้นว ัน  ให้ห ัวหน้าส ่วนราชการหรือผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับมอบหมายเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการ ตรวจสอบจำนวนเงินที่จัดเก็บและนำส่ง
กับหลักฐานและรายการท่ีบันทึกไว้ในระบบ New GFMIS Thai ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 ให้หัวหน้าส่วนราชการ แต่งตั้งข้าราชการ ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าข้ึนไป อย่าง
น้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินที่เก็บรักษาเงิน นำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน ที่กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานฯ ไว้เป็น
หลักฐาน เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบ 

 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้นำเงินส่งคลัง 
 
 
 
 
 เจ้าหน้าที่บัญชี ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ไม่ให้มีบัญชี

ผิดดุล ก่อนการจัดทำรายงานงบทอลองประจำเดือนและประจำปีส่งสำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 จัดทำและจัดส่งรายงานงบทดลองประจำเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
และรายงานงบทดลองประจำปี ภายใน 60 วันนับถัดจากสิ้นปีงบประมาณ โดย
ให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อกำกับรับรองความถูกต้องของรายงาน  
ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 เผยแพร่งบทดลองประจำเดือน พร้อมรายละเอียดประกอบรายการบัญชี  
ที่สำคัญของงบทดลอง โดยเปิดเผยนับจากวันที่ส่งให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ลง Website ของหน่วยงาน 

หัวหน้าส่วนราชการ  หมายถึง อธิบดีกรมอนามัย 
หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย  หมายถึง ผู้อำนวยการฯ  
 ที่มีหน่วยเบิกจ่ายระบบ GFMIS 
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ลำดับ ประเด็นข้อตรวจพบ ข้อแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 

1 การเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เกิน 5 วัน
ทำการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับ
ทรัพย์สิน หรือตรวจรับงาน 

การเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ต้อง
เบิกจ่ายเงนิภายใน 5 วันทำการนับแต่
วันที่ได้ตรวจรับ ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ 
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

2 การรับเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านเครื่อง 
EDC ไม่เรียกรายงานสรุป
รายละเอียดการรับเงิน
ประจำวันทุกสิ้นวันไว้เป็น
หลักฐานในการตรวจสอบ 

ทุกสิ้นวัน เจ้าหน้าที่การเงิน เรียก
รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
ประจำวันจากเครื่อง EDC เพ่ือ
ตรวจสอบรายการรับเงิน และเสนอ 
ผู้มีอำนาจทราบ 

3 ลูกหนี้ส่งใช้เงินยืมเป็นเงิน
สดเกิน 20 %  และมี
ลูกหนี้ส่งเงินยืมล่าช้า 

ผู้ยืมเงินควร ประมาณการค่าใช้จ่าย 
ให้ใกล้เคียงกับรายจ่ายและหน่วยงาน
จัดทำมาตรการติดตาม ทวงถาม 
การส่งใช้เงินยืม 
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ความเส ี ่ยงท ี ่อาจเก ิดข ึ ้นจากกระบวนการจ ่ายเง ินของส ่วนราชการ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

ที ่ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
1 การเปิดใช้บริการ 1. ไม่กำหนดหรือมอบหมายผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน

ระบบอย่างเหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์/
ข้อกำหนด 
2. ไม่ผ่านการอนุมัติหรือเห็นชอบอย่างถูกต้อง
จากผู้มีอำนาจ 

2 การจ่ายเงิน 1. จา่ยเงินไม่เป็นไปตามประเภท/รายการที่กำหนด 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารไม่ถูกต้อง  
3. โอนเงินเข้าบัญชไีม่ได้ 
4. โอนเงินโดยทุจริตหรือโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ หรือโดยผู้ไม่มีสิทธิเข้าใช้งาน 
5. ไม่มีหลักฐานแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอน
ผ่านระบบ 
6. ไม่มีรายงานสรุปผลการโอนเงินที่ได้จากระบบ
เป็นหลักฐานการจ่าย หรือไม่ปรากฎรายการโอนเงิน
ในรายงานต่าง ๆ ที่ได้จากระบบ 

3 การตรวจสอบ ณ 
สิ้นวัน (ด้านจ่าย) 
 

1. ไม่มีการตรวจสอบการจ่ายเงินทุกสิ้นวันทำการ 
ตามท่ีหลักเกณฑ์ฯ กำหนด 
2. มีการตรวจสอบโดยผู้มีคุณสมบัติหรือสถานะ
ที่ไม่เหมาะสม หรือขาดความเป็นอิสระ (เช่น 
ตรวจสอบผู้ทำหน้าที่โอนเงิน) 
3. มีการตรวจสอบโดยวิธีปฏิบัติที่ไม่ถูกต้อง
เหมาะสม หรือกำหนดวิธีการตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง ชัดเจน 
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ที ่ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น 
4 การรับเงิน 1. หน่วยงานไม่ได้รับเงินจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง /

ได้รับเงินไม่ครบถ้วน 
2. ไม่ออกใบเสร็จรับเงินตามที่ผู้ชำระเงิน
ต้องการหรือได้แจ้งความประสงค์ไว้ 
3. การบันทึกบัญชใีนระบบไม่ถูกต้อง 

5 การนำเงินส่งคลัง 
 

1. นำส่งเงินรายได้แผ่นดิน รายได้แผ่นดินแทนกัน 
เงินนอกงบประมาณฝากคลังหรือฝากคลังแทน
กันโดยไม่ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
2. นำส่งเงินไม่ครบถ้วนตามจำนวนเงินที่ได้รับ 
3. นำเงินส่งคลังล่าช้าไม่เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังกำหนด 
4. ไม่มีหลักฐานการนำเงินส่งคลังหรือเอกสาร
พิมพ์หน้าจอการทำรายการสำเร็จ รายการสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement / 
Account Information) 
5. บันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน และไม่เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง กำหนด เช่น 
บันทึกประเภทการนำส่งเงินผิดประเภท เป็นต้น 

6 การตรวจสอบ  
ณ สิ้นวัน  
(ด้านการรับและนำ
เงินส่งคลัง)  

1. ไม่มีการตรวจสอบข้อมูลการรับและนำเงิน 
ส่งคลัง แต่ละรายการ ณ สิ้นวันทำการ ตามที่
หลักเกณฑ์ฯ กำหนด 
2. ไม่มีการตรวจสอบความถูกต้องจากรายงาน
สรุปรายละเอียดการรับเงิน (Receivable 
Information Download) ในวันทำการถัดไป 
3. ไม่มีการเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียด 
การรับเงิน (Receivable Information Online) 
4. มีรายการข้อผิดพลาด/ไม่ถูกต้อง แต่เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ ณ สิ้นวันตรวจไม่พบ 
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ข้อทักท้วงจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ย้อนหลัง 3 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566) 

ข้อตรวจพบ สตง. มาตรการ/กฎหมาย ระเบียบที่เกียวข้อง 
1.หลักฐานการจ่ายเงิน ไม่พบการ
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย และ
ระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง 
พร้อมทั้ง วัน เดือน ปี ที่จ่าย กำกับ
ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ  

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตรา
ข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว" โดย 
ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและระบุชื่อ 
ผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน 
เดือน ปีที่จ่าย กำกับ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงินทุกฉบับ  

2. บันทึกบัญชีในระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ล่าช้า  

2. ควรบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบ
ภายในวันที่ได้รับเงิน หากกรณีรับเงิน
ภายหลังกำหนดปิดบัญชีสำหรับวันนั้น
แล้วให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้น 
ในระบบวันทำการถัดไปอย่างเคร่งครัด  

3. บัญชีเงินฝากธนาคารพาณิยช์  
ที่เก่ียวกับเงินนอกงบประมาณ ณ 
สิ้นเดือน มียอดเงินฝากคงเหลือ 
ยกไปเกินกว่าวงเงินที่กระทรวง
สาธารณสุขกำหนด 

3. เงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร
พาณิชย์ วงเงินเกิน 1,500,000.-บาท 
ให้นำส่วนที่เกินกลับเข้าฝากคลัง สำหรับ
เงินบริจาค เงินช่วยเหลือต่างประเทศ 
และเงินค้ำประกันสัญญา ให้นำกลับ 
ฝากคลังทั้งจำนวน  

4. บัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์
ของกรมอนามัย ที่ได้รับการยืนยัน
ยอดเงินฝากธนาคาร แต่ไม่ได้บันทึก
บัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ 
GFMIS  
 

4. ให้นำเงินนอกงบประมาณทุกประเภท
ที่ฝากธนาคารพาณิชย์บันทึกในระบบ 
GFMIS เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของส่วน
ราชการมีความครบถ้วน สมบูรณ์ หาก 
ไม่ใช้แล้ว หรือสิ้นสุดโครงการแล้ว ควร
ปิดบัญชีให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  
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ข้อตรวจพบ สตง. มาตรการ/กฎหมาย ระเบียบที่เกียวข้อง 
5. ไม่ออกใบเสร็จรับเงิน เมื่อ 
กรมอนามัยได้รับการโอนเงินจาก
สำนักงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ โดยใช้หลักฐานเป็นหนังสือ
แจ้งการโอนเงินเป็นหลักฐาน  
 

5. เจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้อง หาก
ได้รับหนังสือการแจ้งโอนเงินค่าบริการ
ทางการแพทย์กองทุนหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติของสำนักงงานหลักประกันสุขภาพ
แห่งชาติ เมื่อตรวจสอบยอดเงินโอน
ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินออก
ใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็น
หลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด  

6. การบันทึกบัญชีลูกหนี้จากการ
ให้บริการรักษาพยาบาล และบัญชี
หนี้สูญ - ลูกหนี้จากการขายสินค้า
และบริการ บันทึกบัญชีในระบบ 
ไม่ครบถ้วน  

6. หน่วยงานที่มีลูกหนี้จากการให้บริการ
รักษาพยาบาลที่เรียกเก็บเงินไม่ได้ ให้นำ
ข้อมูลลูกหนี้ดังกล่าวบันทึกในระบบ 
GFMIS โดยใช้ชื่อบัญชี “ลูกหนี้การค้า
บุคคลภายนอก” และตั้งสำรอง “หนี้
สงสัยจะสูญ” ตามหลักเกณฑ์ของ
กระทรวงสาธารณสุข 

7. กรมอนามัยไม่ได้กำหนด
หลักเกณฑ์ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ  
 
 
 

7. ให้หน่วยงานใช้เกณฑ์การประมาณ
การค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และการตัด 
จำหน่วยหนี้สูญของหน่วยงานในสังกัด
กรมอนามัย โดยการตั้งค่าเผื่อหนี้สงสัย 
จะสูญ คำนวณจากร้อยละของยอดลูกหนี้
คงเหลือในอัตราร้อยละ 5 ทุกสิ้น
ปีงบประมาณ  
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ข้อตรวจพบ สตง. มาตรการ/กฎหมาย ระเบียบที่เกียวข้อง 
8. หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
มียา เวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา และวัคซีน
พ้ืนฐานที่ได้รับบริจาคหน่วยงานอื่น 
เช่น สปสช. กทม. และบุคคล
ธรรมดา เป็นต้น แต่ไม่ได้นำมูลค่า
ของที่รับบริจาคมาบันทึกบัญชี
สินค้าคงเหลือ  

8. หน่วยงานที่ได้รับบริจาคยา เวชภัณฑ์
ที่มิใช่ยา วัคซีน วัสดุ และครุภัณฑ์ที่เป็น
หน่วยบริการ ให้ดำเนินการรับบริจาค 
ตามแนวทางระเบียบกระทรวงสาธารณสุข
ว่าด้วยเงินบริจาคฯ พ.ศ. 2561 แล้ว
นำมา บันทึกบัญชีวัสดุ หรือทะเบียน
ทรัพย์สินตามประเภทของพัสดุ  

9. กรมอนามัยมีการบันทึกบัญชี
สินค้าคงเหลือ แต่ไม่ได้บันทึกบัญชี
ต้นทุนขายสินค้าและบริการ โดย
นำต้นทุนขายสินค้าและบริการ 
ที่เกิดขึ้นรวมไว้ในบัญชีค่าวัสดุ  
 

9. ให้บันทึกบัญชีเพ่ือรับรู้ยาและเวชภัณฑ์ 
ที่มิใช่ยา ถือไว้เพื่อขายและให้บริการ 
เป็นสินทรัพย์ในบัญชี สินค้าสำเร็จรูป 
และสิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจนับมูลค่า 
ตามบัญชีสินค้าคงเหลือ โดยบันทึก
ปรับปรุงบัญชี เพ่ือรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย 
บัญชีต้นทุนขาย-สินค้าและบริการ  

10. หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
ได้รับบริจาคสินทรัพย์ แตไ่ม่ได้
บันทึกบัญชีรายได้รับบริจาค 
ในระบบ GFMIS ส่งผลให้รายได้รับ
บริจาคและสินทรัพย์ของหน่วยงาน
บันทึกต่ำไป  

10. เมื่อได้รับบริจาคทรัพย์สินประเภท
ครุภัณฑ์ ให้บันทึกรับเป็นสินทรัพย์คู่กับ
รายได้รับบริจาค เป็นไปตามมาตรฐาน
การบัญชีและนโยบายบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 
2561 แล้วบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

11. หน่วยงานในสังกัดกรมอนามัย 
บันทึกบัญชีรายได้ 
นอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ  
ยังไม่เป็นแนวทางเดียวกัน  

11. กองคลังจะดำเนินการสำรวจ 
ตรวจสอบ และทบทวนผังบัญชีในระบบ 
GFMIS ของกรมอนามัย และแจ้งให้
หน่วยงานทราบ เพ่ือให้การบันทึกบัญชี
รายได้ของกรมอนามัย ถูกต้อง และ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
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ข้อตรวจพบ สตง. มาตรการ/กฎหมาย ระเบียบที่เกียวข้อง 
12. หน่วยงานที่จัดซื้อครุภัณฑ์เป็น
ชุด แต่มีครุภัณฑ์หลายรายการ
ประกอบในชุดนั้น ซ่ึงแต่ละรายการ
ใช้งานได้โดย 
ไม่ต้องใช้ร่วมกัน พบว่ากำหนดรหัส
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS ตามชุด
ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อเพียงรหัสเดียว ทำ
ให้การบันทึกข้อมูลในระบบ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
ไม่ครบถ้วน  

12. ครุภัณฑ์ที่จัดซื้อเป็นชุด และมี
ครุภัณฑ์อ่ืน ๆ ประกอบ รายการที่มีราคา
ต่อหน่วยตั้งแต่ 10,000บาทขึ้นไป ให้
กำหนดรหัสครุภัณฑ์ในระบบ GFMIS 
รายตัว รายการที่มีราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 
10,000.-บาท ให้บันทึกของหน่วยงาน 
และบันทึกในระบบทรัพย์สินกรมอนามัย 
รวมถึงครุภัณฑ์ที่ซื้อเป็นชุด ที่ได้รหัส
สินทรัพย์ไปแล้ว ให้ดำเนินการลักษณะ
เดียวกันด้วย  

13. บันทึกเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่
มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุข (เงิน พ.ต.ส.) ไว้เป็น
ค่าตอบแทน บางหน่วยงานบันทึก
ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน  

13. ให้บันทึกเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มี
เหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้าน
สาธารณสุข (เงิน พ.ต.ส.) หมวด
ค่าใช้จ่ายบุคลากร ชื่อบัญชี “เงินเพิ่ม” 
รหัสบัญชี “5101020114”  

14. มีการส่งใบสำคัญฉบับเดิมเพื่อ
ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน (เบิกซ้ำ) 
และมีการเบิกจ่ายเงินเกินกว่า
จำนวนเงินที่ปรากฏในเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย  

14. ให้เพิ่มความระมัดระวังในการ
ตรวจสอบใบสำคัญเบิกจ่ายเงิน และ
หากเป็นไปได้ให้พิจารณาหาแนวทาง 
การดำเนินงานหรือการควบคุมภายใน 
ที่รัดกุมยิ่งขึ้น เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาด
ดังกล่าว  

15. เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างไม่ครบถ้วน การระบุ
เงื่อนไขของใบสั่งจ้างไม่ชัดเจน และ
ไม่ครอบคลุม  
 

15. ให้หน่วยงานกำกับดูแลการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามระเบียบฯ พัสดุโดย
เคร่งครัด ให้ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุด้วยความรอบคอบ 
เพ่ือให้เกิดความครบถ้วนในเอกสาร
หลักฐานและป้องกันความเสียหายที่อาจ
เกิดข้ึนได้  
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ข้อทักท้วงจากกลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง  ย้อนหลัง 3 ปี  (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566) 
ข้อตรวจพบกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ระดับกระทรวง 
ข้อเสนอแนะจากกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ระดับกระทรวง 
1. การปฏิบัติงานตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างงานก่อสร้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-
bidding) พบว่า สัญญาจ้าง และ
เอกสารแนบท้าย ไม่เชื่อมโยงกัน 
ชื่อเรื่องไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ของ
การจัดซื้อจัดจ้าง  

1. ผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบ และผู้เกี่ยวข้อง 
ควรใหค้วามสำคัญกับเอกสารหลักฐาน
ของงานก่อสร้าง โดยมีกิจกรรมควบคุม
การปฏิบัติงาน (Flow chart) ของวิธีการ
จัดหาแต่ละวิธีตามแนวทางการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในที่กระทรวง
สาธารณสุขกำหนด ข้อความที่ปรากฏใน
สัญญาก่อสร้างกับเอกสารแนบท้าย
สัญญาต้องมีความเชื่อมโยงสอดคล้อง
ตรงกัน เพื่อป้องกันมิให้ราชการเสีย
ประโยชน์  

2. การเบิกจ่ายงบลงทุนจ้าง
ปรับปรุงพื้นท่ีใช้สอยภายในอาคาร 
พบว่า ดำเนินการจ่ายเงินงวด
ล่าช้า 

2. ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องควร
ดำเนินการเบิกจายให้เป็นไปตาม
ข้อกำหนดของสัญญา และระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การบริหารสัญญา 
เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

3. โครงสร้างพื้นฐานของอาคาร
บางส่วนยังไม่มีความพร้อมสำหรับ
ที่จะดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

3. กรณีพบเหตุการณ์โครงสร้างพ้ืนฐาน
ของอาคารไม่มีความพร้อมสำหรับการ
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายรับผิดชอบการบริหาร
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ข้อตรวจพบกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ระดับกระทรวง 

ข้อเสนอแนะจากกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ระดับกระทรวง 

สัญญาและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ต้อง
ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขโครงสร้าง
พ้ืนฐานของอาคาร มีความม่ันคง 
แข็งแรง ปลอดภัย ส่งผลสัมฤทธิ์ต่อ
วัตถุประสงค์การดำเนินงานการใช้จ่าย
งบประมาณ ให้เกิดความประหยัด 
คุ้มค่า การเบิกจ่ายเงิน เป็นไปตาม
ข้อกำหนดของสัญญา กรณีมีการปรับ 
แก้ไขเพ่ิมเติมเนื้องานให้พิจารณาถึง
ข้อกำหนดของสัญญาและอกสารแนบท้าย  

4. หลักฐานการขอเบิกค่าตอบแทน
ของผู้ควบคุมงาน และเอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง พบว่า หนังสือรายงาน
ประจำสัปดาห์ มิได้รายงานผล 
การควบคุมงานให้ตรงตามรอบ
การปฏิบัติงานของแต่ละสัปดาห์  
 

4. ผลการควบคุมงานควรระบุรอบหรือ
จำนวนวันของการปฏิบัติงานให้ตรง
ตามแต่ละสัปดาห์ ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง
นอกจากจะมีหน้าที่ตาม ข้อ 178 ของ
ระเบียบกำหนด และมีหน้าที่ตามเงื่อนไข
ข้อกำหนดที่ระบุสัญญา และขณะ 
เข้าตรวจหน้างานก่อสร้างควรบันทึก 
ให้ชัดเจนว่าผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้าง 
อยู่ หรือไม่อยู่ในสถานที่ก่อสร้าง เพื่อให้
เป็นไปตามสัญญาจ้างก่อสร้าง รวมทั้ง
ต้องนำเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
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ข้อตรวจพบกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ระดับกระทรวง 

ข้อเสนอแนะจากกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ระดับกระทรวง 

5. ครุภัณฑ์ที่รื้อถอนและเคลื่อนย้าย
ครบถ้วนตามรายการที่สุ่มตรวจ  
แต่การค้นหาค่อนข้างใช้เวลานาน 
มีพัสดุชำรุด และหมดความ
จำเป็นหลายรายการก่อนการรื้อ
ถอน รวมทั้งสภาพแวดล้อมของ
สถานที่ในการจัดเก็บครุภัณฑ์มิได้
รับการดูแลและบำรุงรักษาให้อยู่ใน
สภาพตามสมควรแก่กรณี 

5. ผู้รับผิดชอบควรมีการบริหารพัสดุ 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด ดังนี้ 
1) บันทึกบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุม
พัสดุ โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนประกอบ 
2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัย ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามทะเบียน 
3) การเบิกพัสดุ ผู้รับผิดชอบต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน 
4) การบำรุงรักษาควรจัดให้มีผู้ควบคุม 
ดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
ได้ตลอดเวลา และควรจัดทำแผนการ
ซ่อมบำรุงที่เหมาะสม รวมทั้งต้องกำหนด
ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
5) สถานที่จัดเก็บพัสดุควรมีความสะอาด 
เรียบร้อยเป็นระเบียบและมีความ
ปลอดภัย เพื่อป้องกันพัสดุสูญหาย 
เสื่อมสภาพ และการเกิดเหตุการณ์ที่ 
ไม่พึงประสงค์ 
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แนวทางการควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและการถอนเงินสด 
(ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ท่ี สธ 0925.02/ว7422 ลว. 20 ต.ค. 65 เรื่อง แนวทางการควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและการถอนเงินสด )  

แนวทางการดำเนินงาน 
1. กำหนดผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี โดยแบ่งแยกหน้าที่ ระหว่าง

เจ้าหน้าท่ีการเงินด้านการรับ - จ่ายเงิน ผู้สอบทานก่อนการสั่งจ่าย และผู้อนุมัติการจ่ายเช็ค 
2. การจ่ายเงินควรใช้ว ิธ ีการจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) แก่ 

ผู้มีสิทธิรับเงินก่อน หากกรณีเหตุขัดข้องหรือจำเป็นเร่งด่วน ไม่สามารถจ่ายผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ รายจ่ายที่มีจำนวนเงินสูงต้องจ่ายด้วยเช็ค มิให้จ่ายเป็นเงินสด 

3. กำหนดขั้นตอน วิธีการสั่งจ่ายเช็ค การสอบทานก่อนการสั่งจ่ายเช็ค และจัดให้มีระบบ
ควบคุมภายในด้านการจ่ายเช็คที่ถูกต้อง 

4. กำหนดแนวทางการควบคุม กำกับ ต ิดตามการส ั ่งจ ่ายเง ินผ ่านเช็คและ  
การถอนเงินสด กำหนดแนวทางการเก็บรักษาสมุดเช็ค  

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการสั่งจ่ายเช็ค 
1. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน โดยแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างการรับเงิน การจ่ายเงิน และ

ผู้อนุมัติการสั่งจ่ายเช็คไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน 
2. กำหนดให้มีผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็คอย่างน้อย 2 คนร่วมกัน 
3. การควบคุมเช็คที่เสียหรือใช้ไม่ได้ ให้ดำเนินการขีดฆ่า/ประทับตรา "ยกเลิก"  

เช็คฉบับดังกล่าว และเก็บไว้แนบกับต้นข้ัวเช็คในเล่ม 
4. ควรจัดทำทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ระบุรายละเอียดการสั ่งจ่ายเช็คให้ครบถ้วน 

ประกอบด้วย วันที่สั่งจ่ายซื่อผู้สั่งจ่าย จำนวนเงิน เลขที่เช็ค วันที่รับเช็ค เป็นต้น พร้อมทั้งบันทึก
รายการพันยอดต้นขั้วเช็คให้ครบถ้วนถูกต้อง และจัดให้มีผู้สอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นประจำทุกสิ้นวัน 

5. กำหนดมาตรการดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้ การจัดให้มีสถานที่
เก็บรักษาเช็คไว้โนตู้นิรภัย 

6. กำหนดวิธีปฏิบัติในการเขียนเช็คให้ชัดเจน เหมาะสม ดังน้ี 
6.1 ห้ามลงลายมือช่ือสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือ

พิมพ์ช่ือผู้รับเงิน วันท่ีออกเช็ค และจำนวนเงินที่สั่งจ่าย 
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6.2 กำหนดให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดย
ขีดฆ่าคำว่า "หรือผู้ถือ" ออกและขีดคร่อม 

6.3 การเขียน/พิมพ์ตัวเลขและตัวอักษรจำนวนเงินให้ชิดเส้นและ 
ขีดคำว่าบาทหรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงิน โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงิน
เพิ่มเติมได้ 

6.4 เช็คท่ีสั่งจ่าย ไม่ควรมีการขูด ลบ หรือประทับตรา หรือมีการแก้ไขใด 
ๆ ทั้งสิ้น หากเจ้าหน้าที่การเงินเขียนรายละเอียดผดิ ให้ดำเนินการขีดฆ่า/ประทับตรา แล้วระบุ
คำว่า "ยกเลิก" แนบเช็คเสียหรือใช้ไม่ได้กับตันขั้วเช็คทุกครั้ง แล้วจึงเขียน/พิมพ์เช็คฉบับใหม่ 

6.5 เมื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน รับเช็คแล้วให้ลงลายมือช่ือ พร้อมวันที่
รับเช็คทุกครั้งด้านหลังต้นขั้วเช็ค เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการพันตันขั้วเช็ค ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และบันทึกรายการสั่งจ่ายเช็คในทะเบียนคุมจ่ายเช็ค เสนอผู้สอบทานทุกสิ้นวัน 
ที่เกิดรายการทุกครั้ง 

6.6 กำหนดมาตรการหรือแนวปฏิบัติในกรณีเช็ดที่สั่งจ่ายให้เจ้าหนี้หรือ  
ผู ้มีสิทธิร ับเงินแล้วแต่ไม่ได้นำไปขึ ้นเงินเกินกำหนดระยะเวลา ๖ เดือนนับจากวันที่ 
ลงนามในเช็ค หากเกินระยะเวลาที่กำหนด จะต้องดำเนินการออกเช็คฉบับใหม่ และยกเลิก
ฉบับเก่าทุกครั้ง กรณีที่ผู้รับเช็คไปแล้ว และไม่ได้นำเช็คไปขึ้นเงิน แล้วต้องดำเนินการออกเช็ค
ฉบับใหม่ ผู้รับเช็คจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการออกเช็คฉบับใหม่ เจ้าหน้าท่ีการเงิน
จะต้องนำเงินที่ได้รับดังกล่าว นำส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 

6.7 เจ้าหน้าที่การเงิน ควรดำเนินการสอบทานยอดเงินท่ีจ่ายจากเช็ค โดย
จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เปรียบเทียบกับรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) และทะเบียนคุมจ่ายเช็คเป็นประจำทุกสิ้นเดือน เพื่อให้มีการกำกับ 
ตดิตามการสั่งจ่ายเช็ค 

กรณีการถอนเงินสด 
1. เขียนจำนวนเงินให้ชิดคำว่า "ตัวอักษร" /ชิดด้านหน้า ขีดเส้นกั้นหน้ากั ้นหลัง

จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร มิให้มีช่องว่างเติมจำนวนเงินได้ 
2. กรณีบันทึกขออนุมัติถอนเงิน มีจำนวนหน้ากระดาษ : หน้า เพื ่อป้องกันไม่ให้

เจ้าหน้าท่ีแก้ไขตัวเลขแล้วเปลี่ยนกระดาษหน้าที่ 1 ดังนั้นวิธีแก้ไขตัวเลขที่ต้องการอนุมัติควร
จะอยู่หน้าเดียวกับลายเซ็นผู้มีอำนาจอนุมัติ หรือหากไม่สามารถทำได้ ให้ระบุวงเงินตอนท้าย
ซ้ำอีกครั้ง เพื่อป้องกันการทุจริต 
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มาตรการป้องกันการทจุริต กรมอนามัย 
ด้านการบริหารเงินทดรองราชการ 

(ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 0925.02/600 ลว. 16 ส.ค. 66 เรื่อง มาตรการป้องกันการทุจริต กรมอนามัย  
ด้านการบริหารเงินทดรองราชการ) 

 

มาตรการควบคุมท่ัวไป 
 1. ให้ทุกหน่วยงานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ
เป็นลายลักษณ์อักษร เป็นปัจจุบัน และจัดให้มีการทบทวนเป็นประจำทุกปี ดังต่อไปนี้ 
 - คำสั่งผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ  

- คำสั่งผู้ตรวจสอบตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจำวัน  
- คำสั่งผู้ตรวจสอบรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือน 
- คำสั่งผู้ควบคุมสมุดเช็คท่ียังไม่ได้ใช้ทุกแหล่งเงิน 
- คำสั่งผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็คเงินทดรองราชการ 
2. หลีกเลี ่ยงการมอบหมายหน้าที ่ความรับผิดชอบให้บุคคลเพียงคนเด ียว  

ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินหลายอย่างในเวลาเดียวกัน 
3. กำหนดให้ผู ้อำนวยการทุกหน่วยงาน เป็นผู้รับรองรายงานฐานะเงินทดรอง

ราชการประจำเดือน 
4. การสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ ควรใช้เช็คในการสั่งจ่าย หรือหากหน่วยงานใด 

สามารถดำเนินการจ่ายเงินทดรองราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ควร 
สั่งจ่ายเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง  

5. จัดให้มีการกำหนดวิธีปฏิบัติ กรณีหลักฐานการรับ-จ่ายเงินสูญหาย โดยให้มี 
การสอบสวนพฤติกรรมหรือสาเหตุเกี่ยวกับการสูญหายและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
หากมีการใช้สำเนาเอกสารหร ือภาพถ่ายหร ือเอกสารอื ่นใดเป็นหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินแทน ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการและให้รับรองการใช้หลักฐานโดย  
ลงลายมือช่ือให้ครบถ้วน 

6. กำหนดขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานการรับ - จ่ายเงินทดรองราชการ การสอบทาน
ความครบถ้วน ถูกต้อง รวมทั้งคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความชัดเจนและลดข้อผิดพลาด
จากการปฏิบัติงาน และจัดให้มีระบบควบคุมภายใน ด้านเงินทดรองราชการให้เพียงพอ รัดกุม 
เหมาะสม 

7. กำหนดแนวทาง มาตรการในการควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานเงินทดรอง
ราชการ การสั่งจ่ายเงิน การรับคืนเงินทดรองราชการ และให้มีการทบทวนเป็นประจำทุกปี  
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มาตรการควบคุมการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ มีหน้าที่ ดังนี้ 
1.1 ผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ ต้องไม่เป็นเจ้าหน้าที่วางเบิกเงินงบประมาณ

ชดใช้ในระบบ New GFMIS Thai และห้ามมิให้เป็นบุคคลเดียวกัน กับผู้สอบทานรายการ
เคลื่อนไหว และผู้อนุมัติสั่งจ่ายเช็ค  

1.2 กำหนดให ้บ ันทึกรายการร ับ -จ ่ายในทะเบียนค ุมเง ินทดรองราชการ 
ให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบันตามเอกสารหลักฐาน ห้ามมิให้บันทึกรายการใดๆ โดยไม่มีเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน และมิให้เว้นช่องว่างหรือระยะห่างบรรทัดในทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

1.3 ห้ามมิให้ใช้ปากกาลบได้  บันทึกรายการทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
การเขียนเช็คสั่งจ่ายใดๆ โดยให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

1.4 การเบิกเง ินทดรองราชการ ห้ามมิให ้ใช ้ใบถอนเง ินในการสั ่งจ ่ายเงิน 
ให้ดำเนินการสั่งจ่ายเงินด้วยเช็คหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง
เท่านั้น  

1.5 ห้ามมิให้มีการแก้ไขรายการใดๆ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ หาก
จำเป็นต้องแก้ไขให้ดำเนินการขีดฆ่า แล้วลงลายมือช่ือกำกับ ทั้งผู้แก้ไขและผู้สอบทานร่วมกัน 

1.6 การสั่งจ่ายเช็คให้ถือปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมอนามัย แนวทางการควบคุม
การสั่งจ่ายเช็คและการถอนเงินสดอย่างเคร่งครัด และให้แนบเอกสารหลักฐานประกอบ  
การสั่งจ่ายทุกรายการเสนอต่อผู้สอบทานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว
เสนอต่อผู้อนุมัติสั่งจ่ายทุกครั้ง 

1.7 ให้จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี ้เงินยืมทดรองราชการ ทะเบียนคุมใบสำคัญ 
ทะเบียนคุมเช็คสั ่งจ่ายหรือทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านKTB Corporate Online หรือ
ทะเบียนคุมอื่นใด เพื่อใช้ควบคุมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน มิให้สูญหาย ข้อมูลในทะเบียนคุม
เป็นปัจจุบัน และบันทึกครบถ้วนทุกรายการ 

1.8 จัดทำรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือน ประกอบด้วย 
-  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ ให้ผู้จัดทำรายงานลงลายมือชื่อไว้แนบท้าย 

พร้อมให้ผู้อำนวยการรับรองรายงานฯ  
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-  รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ รายงานใบสำคัญ งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
สำเนาทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร สำเนารายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน (กรณีหน่วยงานมีเงินสดย่อยในมือ) 

-  ให้จัดส่งรายงานฯ ให้กลุ ่มตรวจสอบภายในภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
สำหรับหน่วยงานภูมิภาคให้จัดเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน เพื่อการตรวจสอบต่อไป 

2. ผู้ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจำวัน มีหน้าที่ ดังนี้ 
2.1 ผู ้ตรวจสอบรายการเคลื ่อนไหวประจำวันต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับ

ผู้ปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ     
2.2 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวประจำวันเงินทดรองราชการจากทะเบียนคุมเงิน

ทดรองฯ เปรียบเทียบกับเอกสารหลักฐาน ประกอบด้วย ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียน
ใบสำคัญ ทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายหรือทะเบียนคุมการโอนเงิน ผ่าน KTB Corporate Online 
ต้นขั้วเช็ค สมุดเงินฝากธนาคารออมทรัพย์ กรณีหน่วยงานมี เงินสดย่อยให้ตรวจสอบกับ
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน และเอกสารหลักฐานต่างๆ มียอดคงเหลือถูกต้องตรงกันแล้ว
ให้ลงลายมือช่ือกำกับไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการทุกครั้ง 

3. ผู้ตรวจสอบรายงานฐานะเงินทดรองราชการประจำเดือน มีหน้าที่ ดังนี้ 
3.1 ตรวจสอบรายงานฐานะเงินทดรองราชการ ณ วันสิ้นเดือน กับทะเบียนคุม  

เงินทดรองฯ ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม ทะเบียนคุมใบสำคัญงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน กรณีมีเงินสดคงเหลือ ว่ามียอดตรงกับรายงานฐานะ  
เงินทดรองฯ ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วให้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ในทะเบียนคุมเงินทดรองฯ และ
รายงานฐานะเงินทดรองฯ ก่อนเสนอผู ้อำนวยการลงลายมือชื ่อรับรองรายงานฐานะ  
เงินทดรองฯ ประจำเดือน 

4. ผู้ควบคุมสมุดเช็ค มีหน้าที่ ดังนี้ 
4.1 หัวหน้าอำนวยการให้มีหน้าท่ีเป็นผู้ควบคุมสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้  
4.2 การดูแลเก็บรักษาสมุดเช็คธนาคารที่ยังไม่ได้ใช้ไว้ในสถานที่ปลอดภัยหรือ

จัดเก็บไว้ในตู้นิรภัย โดยปิดผนึกให้แน่นหนา 
5. ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็คเงินทดรองราชการ มีหน้าที่ ดังนี้ 
ตรวจสอบช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน จำนวนเงินที่ได้รับการอนุมัติเบิกเงินตรงกับช่ือ จำนวนเงิน

ในเช็ค ต้นขั้วเช็ค และตรวจสอบการเขียนเช็ค ตามแนวทางการควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและ
ถอนเงินสด กรมอนามัย  
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แนวทางการป้องกันวัสดุหมดอายุในคลัง 
(ตามหนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 0925.03/188 ลงวันที่ 15 มี.ค. 66 เรื่อง แนวทางการควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและการถอนเงินสด ) 

 
แนวทางการดำเนินงาน 
 1. ก่อนการซื ้อ/จ้างวัสดุต่าง ๆ ควรมีการวางแผนปฏิบัติงานอย่างมีระบบ 
ตรวจสอบประวัต ิการจัดหาย้อนหลัง วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบัน และคาดการณ์  
ในอนาคต เพื ่อกำหนดแนวทางที ่คาดว่าจะดีที ่ส ุด เช่น  กลุ ่มเป้าหมาย งบประมาณ  
การนำไปใช ้ประโยชน์ ซ ึ ่ งจะช ่วยลดข้อผ ิดพลาด การปฏ ิบ ัต ิงานบรรล ุ เป ้าหมาย  
เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เมื ่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบรายการ และจำนวนที ่ได ้รับ  
ว่าถูกต้อง ครบถ้วนตามใบส่งของเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้คุมคลังจัดเก็บวัสดุในคลังวัสดุ  
ตามหลัก 5ส โดยใช้ใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของเป็นหลักฐานในการตรวจนับจำนวนวัสดุ 
บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ หรือ Stock Card และผู ้บันทึกบัญชีวัสดุ จัดทำบัญชีวัสดุ  
แยกประเภท ชนิดของวัสดุ โดยใช้ใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของเป็นหลักฐานประกอบการบันทึกรับ 
ระบุวันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 
และจำนวนวัสดุที ่ร ับ กำหนดเลขที ่เอกสารเรียงลำดับตามวัน เวลาที ่ได้ร ับ เช่น ร.1/
ปีงบประมาณ ทั้งนี้รายการวัสดุใดที่มีวันหมดอายุ ให้ระบุไว้ในช่อง “หมายเหตุ” ของบัญชี
วัสดุทุกรายการ 

3. เมื ่อมีการจ่ายวัสดุ ผู ้บันทึกบัญชีบันทึกตัดจ่ายรายการวัสดุที ่เบิกออกจาก  
บัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิก ระบุวันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก เลขที่เอกสาร จำนวนที่จ่าย 
กำหนดเลขที่เอกสาร เรียงลำดับตามวัน เวลาที่จ่าย เช่น จ.1/ปีงบประมาณ และเจ้าหน้าที่ 
ผู้คุมคลัง จ่ายวัสดุให้ผู้รับวัสดุ ตามรายการและจำนวนในใบเบิกที่ได้รบัอนุมัติ และให้จ่ายวัสดุ
เป็นระบบ FIFO (วิธีเข้าก่อน – ออกก่อน (First –in, First–out) ซึ่งเป็นหลักการสำคัญในการ
บริหารจัดการวัสดุในคลัง ถ้าซื้อวัสดุไหนมาก่อนก็ต้องจ่ายวัสดุนั้นไปก่อน ดังนั้น จึงต้องวาง
วัสดุที่ซื้อมาใหม่ไว้ด้านหลัง และวางวัสดุที่ซื้อมาก่อนไว้ด้านหน้า เพื่อให้สามารถหยิบไปใช้ได้
อย่างคล่องตัวยิ่งข้ึน  

4. กำหนดวิธีปฏิบัติในการป้องกันวัสดุหมดอายุในคลังโดยให้เจ้าหน้าที่ผู้คุมคลัง
ดำเนินการ ดังนี้ 

4.1 สำรวจ ตรวจสอบ วัสดุคงคลังเป็นประจำ อาจกำหนดเป็นรายวัน รายสัปดาห์ 
หรือรายเดือน แล้วแต่ชนิดของวัสดุนั้น เพื่อตรวจสอบวันหมดอายุ จำนวนคงเหลือของวัสดุในคลัง 
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เพราะวัสดุบางชนิดอาจมีการใช้เป็นประจำ จะได้วางแผนการซื้อในครั้งต่อไปได้อย่างทันท่วงที 
และเป็นการช่วยตรวจสอบวัสดุที่ขาดหายไปได้ 

4.2 หากมีวัสดุใกล้หมดอายุ หรือรายการที่มีข้อมูลล้าสมัย คาดว่าจะใช้งานไม่ทัน 
และไม่มีความจำเป็นต้องใช้งาน เช่น หมึกพิมพ์ หากเครื่องพิมพ์ล้าสมัยไม่ค่อย ได้ใช้งาน  
ให้เจ้าหน้าที่ผู้คุมคลังจัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการเพื่อบริหารจัดการ เช่น จัดทำหนังสือ  
แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยหรือหน่วยงานภายนอกที่มีความต้องการใช้วัสดุนั้น
ต่อไป 

4.3 กรณีวัสดุหมดอายุ ให้หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพื่อ
ประเมินสาเหตุที่วัสดุหมดอายุในคลัง เพื่อหาแนวทางการบริหารจัดการ แก้ไขวิธีปฏิบัติ เพื่อ
ป้องกันมิให้วัสดุหมดอายุในคลังอีก แต่หากผลของการสอบหาข้อเท็จจริงมีวัสดุหมดอายุ 
ในคลังซึ่งเป็นเหตุสุดวิสัยไม่อาจป้องกันได้ เป็นการกระทำโดยประมาทแต่มิใช่โดยเจตนาหรือ
กระทำโดยปราศจากความระมัดระวัง จึงไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบ ให้ดำเนินการตามระเบียบพสัดุ 
คือ การโอน แลกเปลี่ยน จำหน่าย ทำลายต่อไป แต่หากเป็นการประมาทเลินเล่อ ทำให้วัสดุ
หมดอายุไม่สามารถนำไปใช้ได้ ให้ชดใช้ โดยการจัดหาวัสดุประเภทและชนิดเดียวกัน  
มาทดแทน 

5. หน่วยงานใดมีคลังย่อย Sub Stock ควรมีระบบการควบคุม ดูแลรักษาและ
ตรวจสอบยอดคงเหลืออย่างสม่ำเสมอว่ามีปริมาณเพียงพอต่อการใช้งานหรือไม่ หาก  
ไม่เพียงพอ ให้เบิกวัสดุจากคลังวัสดุ และเขียนใบเบิกวัสดุทุกครั้งที่มีการนำวัสดุออกไปใช้ ไม่ให้
ใช้วิธีการยืม เนื่องจากตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม(ข้อ 210) ให้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ เท่านั้น 
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ข้อมูลอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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การควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและการถอนเงินสด 
- หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 0925.02/600 ลว. 16 ส.ค. 66 เรื่อง มาตรการป้องกัน
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- หนังสือกลุ่มตรวจสอบภายใน ที่ สธ 0925.03/188 ลงวันที่ 15 มี.ค. 66 เรื ่อง แนวทาง  

การควบคุมการสั่งจ่ายเช็คและการถอนเงินสด 
- ข้อตรวจพบจากกลุ่มตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
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