
การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดแนวทางปฎิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ  

และการกําหนดมาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา 

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

  ตามท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน โดยสํานักตรวจสอบการเงินและบริหารพัสดุท่ี 23                        

ไดตรวจสอบรายงานการเงินของกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก สําหรับปสิ้นสุดวันท่ี                        

30 กันยายน 2565 สรุปขอสังเกตและขอเสนอแนะ ดังนี้ 

1. ขอสังเกต ดังนี้ 

    1.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการจัดซ้ือสมุนไพร/เวชภัณฑสมุนไพร               

ในการดูแลรักษาผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โครงการรองรัการเปดประเทศ                            

จากเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 งบกลาง พบวา ณ วันท่ี 30 กันยายน 2565 

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก มียา เวชภัณฑท่ีมิใชยา สมุนไพร วัตถุดิบ และวัสดุอุปกรณ              

เพ่ือใชในการผลิตยาสมุนไพร คงเหลือ แตไมไดบันทึกบัญชีเปนสินคาคงเหลือและวัสดุคงเหลือ สงผลใหบันทึก

บัญชีสินคาคงเหลือและวัสดุคงเหลือต่ําไป และบันทึกบัญชีวัสดุต่ําไป  

    1.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาวัสดุของโรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและ

การแพทยผสมผสาน จากเงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง) พบวา ณ วันท่ี 30 กันยายน 2565 มียา เวชภัณฑ

ท่ีมิใชยา สมุนไพร วัตถุดิบ และวัสดุอุปกรณเพ่ือใชในการผลิตยาสมุนไพรคงเหลือ แตไมไดบันทึกบัญชีสินคา

คงเหลือ สงผลใหบันทึกบัญชีสินคาคงเหลือต่ําไป  

2. ขอเสนอแนะ 

    สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน โดยสํานักตรวจสอบการเงินและบริหารพัสดุท่ี 23 ไดมี

ขอเสนอแนะ และขอใหกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ดําเนินการ ดังนี้ 

      2.1 สั่งการใหหนวยงานในสังกัดทุกหนวยงานจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุใหถูกตอง 

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและควบคุม 

      2.2 ใหหนวยงานในสังกัดทุกหนวยงาน ดําเนินการบันทึกรายการสินคา และวัสดุ                    

ใหถูกตอง เพ่ือใหการนําเสนอขอมูลในรายงานการเงินมีความถูกตองตรงกับขอเท็จจริง 

      2.3 กําหนดมาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา โดยจัดระเบียบในการจัดเก็บ                 

แยกตามประเภทของวัสดุ เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการตรวจนับวัสดุ และเปนประโยชนในการบันทึกรับรู

ขอมูลทางบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 

  สํานักงานเลขานุการกรม โดยกลุมงานพัสดุ ไดนําปญหาตามขอสังเกต จํานวน 2 ประเด็น 

ขางตนมาวิเคราะหเพ่ือวางแผนการจัดทําระบบการบริหารพัสดุ รวมท้ังการจัดเตรียมสถานท่ีเปนคลังสินคา 

เพ่ือปองกันมิใหเกิดปญหากรณีดังกลาวไดอีก สรุป ดังนี้  

  1. ท่ีมาของการจัดซ้ือยาสมุนไพร 

      1.1 กรมไดอนุมัติโครงการจัดซ้ือสมุนไพร/เวชภัณฑสมุนไพรสําหรับสนับสนุนในการดูแล

รักษาผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โครงการรองรับการเปดประเทศจากเงินงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสนับสนุนยาสมุนไพรใหกับหนวยบริการใชใน

การรักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ใหไดทันตอสถานการณการแพรระบาดของโรค 

1.2 ตามโครงการ… 
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1.2 ตามโครงการกําหนดใหมีการจัดทําแผนการกระจายยาใหกับหนวยบริการทุกภูมิภาค

ในประเทศไทย 

  2. แผนการกระจายยาสมุนไพร  

                        ตามแผนการกระจายยาสมุนไพรท่ีหนวยงานเจาของโครงการไดกําหนด จําแนกการ

กระจายยาสมุนไพร เปน  2 ลักษณะ ดังนี้ 

   2.1 กระจายยาสมุนไพรไปยังหนวยบริการในสวนภูมิภาคทันที ซ่ึงไดกําหนดไวใน TOR  

ในขณะดําเนินการจัดซ้ือเพ่ือใหผูขายดําเนินการนํายาสมุนไพรท่ีสงมอบและตรวจรับแลวเสร็จไปจัดสงใหกับ

หนวยบริการภูมิภาคทันที กรณีนี้ จึงมิไดดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมสินคาหรือวัสดุ  

   2.2 กระจายยาสมุนไพรใหกับหนวยบริการในสวนกลาง  

          ผูรับผิดชอบตามโครงการไดดําเนินการกระจายยาสมุนไพรใหหนวยบริการใน

สวนกลาง เชน หนวยบริการภายในกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล รวมท้ังไดบริหารจัดการยาสมุนไพรท่ีเหลือ

จากการกระจายใหกับหนวยบริการในสวนกลางไปลงพ้ืนท่ีเพ่ือออกหนวยบริการตามสถานการณท่ีเกิดข้ึน เชน 

สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 และสถานการณน้ําทวม ซ่ึงเปนหนาท่ีของ

ผูรับผิดชอบโครงการเทานั้นท่ีจะพิจารณาวาจะกระจายยาสมุนไพรไปใชในราชการตามความจําเปนและ

เหมาะสม  

3. การจัดทําทะเบียนคุมสินคา 

    ในการจัดซ้ือยาสมุนไพรและเวชภัณฑตามโครงการดังกลาว กรมไมไดดําเนินการจัดทํา

ทะเบียนคุมสินคา ดําเนินการเพียงจัดทํา Stock card และมีหนังสือขออนุมัตินํายาสมุนไพรไปใชในการออก

หนวยและสนับสนุนหนวยบริการเทานั้น 

4. การวิเคราะหปญหาเกี่ยวกับการจัดซ้ือยาสมุนไพร 

    4.1 เนื่องจากตามวัตถุประสงคของโครงการจัดซ้ือยาสมุนไพรสําหรับสนับสนุนในการดูแล

รักษาผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ซ่ึงกรมเปนหนวยงานหนึ่งท่ีมีสวนรวมในการสนับสนุนเพ่ือแกไขปญหา

การระบาดของโรคติดเชื่อไวรัสโรโรนา 2019 ตามโครงการกําหนดวัตถุประสงคเพ่ือกระจายยาสมุนไพร                     

ไปรักษาผูปวยใหกับหนวยบริการท่ัวทุกภูมิภาคภายในประเทศไทย และหนวยบริการในสวนกลาง  

4.2 กรมมอบหมายใหหลายหนวยงานรับผิดชอบในแตละสวนงาน และในขณะดําเนินการ

หนวยงานตาง ๆ ขาดการทํางานแบบบูรณาการ ขาดการสื่อสารหรือวางแผนการทํางานรวมกัน                   

หนวยงานแสดงความมีสวนรวมในแตละข้ันตอนท่ีไมใชข้ันตอนในความรับผิดชอบของหนวยงานโดยตรง                

นอยเกินไป จึงสงผลกระทบใหเกิดการเขาใจคลาดเคลื่อนวายาสมุนไพรท่ีจัดซ้ือจะกระจายไปยังหนวยบริการ 

ในลักษณะเดียวกันกับการกระจายไปยังสวนภูมิภาคท้ังหมด และจะไมมียาสมุนไพรคงเหลือไวในหนวยงานอีก 

จึงและสงผลกระทบใหหลงลืมในการขับเคลื่อนเพ่ือใหมีการจัดทําทะเบียนคุมสินคา 

   4.3 ในชวงระยะเวลาท่ีกรมดําเนินการจัดซ้ือยาสมุนไพร เกิดสถานการณโรคติดเชื้อไวรัส 

โคโรนา 2019 ท่ีมีการแพรระบาดอยางตอเนื่อง ทําใหผูรับผิดชอบทุกหนวยงานตางเรงรีบทําหนาท่ีเฉพาะท่ี

ไดรับมอบหมายเฉพาะของหนวยงาน และตอมาไดเกิดสถานการณน้ําทวมภายในประเทศ หนวยงานท่ีมีหนาท่ี

กระจายยาไดรับมอบนโยบายเปนกรณีจําเปนและเรงดวนใหนํายาสมุนไพรท่ีมีอยูในสวนกลางไปสนับสนุน

ใหกับ 



ผูรับบริการ… 
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ผูรับบริการท่ีประสบปญหาน้ําทวม จากสถานการณดังกลาวทําใหผูรับผิดชอบเกิดการความหลงลืม และมิได

คํานึงถึงวาหนวยงานใดควรจะตองดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมสินคา แตอยางไรก็ตามผูรับผิดชอบก็ไดจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและนํายาสมุนไพรไปใชในการออกหนวยและสนับสนุนหนวย และจัดทํา 

Stock card เพ่ือควบคุมสินคาไวเทานั้น 

   4.4 กรมไดดําเนินการโครงการจัดซ้ือยาสมุนไพรและเวชภัณฑเปนกรณีจําเปนเรงดวน                 

เพ่ือแกไขปญหาการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ท่ีมีวงเงินสูงเปนครั้งแรก และไดมอบหมาย

ใหหลายหนวยงานดําเนินงาน แตในขณะดําเนินการแตละหนวยงานขาดการสื่อสารระหวางหนวยงานวา

หนวยงานใดควรดําเนินการในหนาท่ีใด และกระบวนการทํางานมีความซับซอน จึงสงผลกระทบใหการบริหาร

จัดการงานภาพรวมเกิดขอผิดพลาด ดําเนินงานไดไมครบทุกกระบวนงาน เนื่องจากขาดประสบการณดานการ

จัดซ้ือยาสมุนไพรท่ีมีขอกําหนดท่ีซับซอนและขาดทักษะในการบริหารจัดการยาสมุนไพรโครงการท่ีมีขนาดใหญ  

5. นโยบายท่ีเกี่ยวของกับการจัดซ้ือจัดจางของกรม 

  กรมไดมีคําสั่งมอบหมายใหพนักงานราชการตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ และนักวิชาการ

พัสดุของหนวยงานท่ีตั้งอยูภายในกรมมาปฏิบัติงานประจํา ณ กลุมงานพัสดุ สํานักงานเลขานุการกรม ตั้งแต

วันท่ี 15 มีนาคม 2566 โดยใหนําภาระงานดานพัสดุมาปฏิบัติงานดวย โดยในสวนหนวยงานท่ีมีสถานท่ีตั้งอยู

นอกกรมใหแยกหนวยจัดซ้ือ ประกอบดวย โรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและการแพทยผสมผสาน และ                

กองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร  

  6. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานภายหลังจากรวมหนวยจัดซ้ือภายในกรม 

   เนื่องจากบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุ มีพ้ืนท่ีจํากัด จึงไมเพียงพอท่ีจะใช

เปนสถานท่ีจัดเก็บพัสดุหรือคลังสินคาของหนวยงานท่ีตั้งอยูภายในบริเวณพ้ืนท่ีกรมมาไวในท่ีเดียวกัน                              

ณ กลุมงานพัสดุ  

7. แนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุท่ีกรมมีอยู 

    ในปงบประมาณ พ.ศ. 2563 กรมไดอนุมัติแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ 

ซ่ึงไดแจงเวียนใหหนวยงานในสังกัดกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ถือปฏิบัติตามหนังสือ

สํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 0501.03/1007 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2563 รายละเอียดปรากฏ

ตาม (QR Cord) 

8. ขอเสนอแนะและแนวทางแกไขเพ่ือจัดแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ

เพ่ิมเติม และมาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา 

  สํานักงานเลขานุการกรม โดยกลุมงานพัสดุ ไดพิจารณาแนวทางปฏิบัติท่ีกรมมีอยู                 

เพ่ือนํามาทบทวนเพ่ือเพ่ิมเติมรายละเอียดการดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีดําเนินการในการบันทึกทะเบียน

คุมวัสดุ เพ่ือใหมีความชัดเจนยิ่งข้ึน สามารถถือปฏิบัติไดงายข้ึน รวมท้ังนําปญหาเรื่องสถานท่ีจัดเก็บวัสดุไม

เพียงพอ และขอสังเกตุจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน มาประกอบการพิจารณาจัดทําเปนมาตรการในการ

จัดทําคลังสินคา เพ่ือใหกรมมีคลังสินคาท่ีมีความปลอดภัย สามารถจัดเก็บสินคาไดอยางเพียงพอ และการ

ควบคุมสินคามีประสิทธิภาพ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการทํางานของเจาหนาท่ี ดังนี ้

 



 

แนวทางปฎิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ  

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหดําเนินการควบคุม โดยใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9                       

การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเก็บ 

    1.1 ในการจัดเก็บพัสดุ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุไวแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับ

มอบหมาย ดําเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ   

ตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการ

ดําเนินการ ดังนี้ 

         1.1.1 ใบตรวจรับพัสดุ พรอมใบสงของ 

 1.1.2 ใบสัง่ซ้ือ 

 1.1.3 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ 

 1.2 ใหจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ในท่ีท่ีมีความปลอดภัย และใหครบถวน

ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ดังนี้ 

  1.2.1 ใหผูอํานวยการหนวยพัสดุมอบหมายหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของ                       

หนวยพัสดุ เปนผูควบคุมการเก็บรักษาพัสดุรวมกับเจาหนาท่ีพัสดุผูจัดทําบัญชีหรือทะเบียนควบคุมวัสดุ 

 1.2.2 ใหจัดเก็บวัสดุไวในตูท่ีปลอดภัยและมิดชิด หรือในหองท่ีมีความปลอดภัย และ

มิดชิด พรอมจัดเรียงวัสดุไว โดยตามแยกประเภท และชนิดวัสดุ ใหรวมถึงการจัดเก็บยาสมุนไพร หรือเวชภัณฑ

หรือวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 1.2.3 จัดใหมีเอกสาร stock card จําแนกตามชนิดวัสดุ 

 2. การเบิกวัสดุ 

  2.1 ใหผูตองการใชวัสดุเขียนใบเบิกวัสดุ (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  2.2 ใหหัวหนางาน หรือหัวหนากลุมงาน เปนผูลงนามขอเบิก 

  2.3 หัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.สํานัก/กอง) เปนผูสั่งจาย  

 3. การจายวัสดุ 

     3.1 เจาหนาท่ีพัสดุ รวมกับหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของหนวยพัสดุ ตรวจสอบใบเบิก

วัสดุวา ไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.) เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก

วัสดุ และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุ 

  3.2 ในการจายวัสดุทุกครั้งใหดําเนินการตัดบัญชีใน stock card 

 4. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

  4.1 จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบท่ี กวพ. กําหนด (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  4.2 ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน                        

เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

 



4.3 เม่ือไดรับ… 
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  4.3 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุกําหนดเลขท่ีเอกสารใบ

เบิกวัสดุ จัดเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับ แยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิง

ในการบันทึกบัญชีวัสดุ  

  4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

  4.5 เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมี

ขอความ “แผนท่ี” ใหระบุเลขท่ีแผนท่ี ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย และเพ่ือให

ทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

  4.6 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย

สรุปรายการรับ-จาย วัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพ่ือจัดสงใหกลุมงานคลัง 

ดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือในภาพรวมของกรม 

 3. การถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ 

   3.1 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้  รวมกับแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ                     

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 

0501.03/1007 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2563 และ QR Cord ดานทายแนวทางปฏิบัตฯ 

               3.2 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้เปนแนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือยาสมุนไพร และเวชภัณฑ 

รวมท้ังวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 4. ขอควรคํานึงในการจัดทําทะเบียนหรือบัญชีวัสดุ 

  4.1 บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือ ใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมาในบัญชีแผนใหมดวย 

  4.2 บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหใชควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

  4.3 การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พงศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ขอ 204-205 

  4.4 ราคาตอหนวยท่ีนํามาบันทึกบัญชีจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

  4.5 การกําหนดหนวยนับของวัสดุ ควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจายวัสดุของ

หนวยงาน เชน ปากกาสามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ท้ังนี้ กลุมงานพัสดุ ไดกําหนดใหรายการ

ปากการับรูหนวยนับเปนแทง เปนตน 

  4.6 กลุมงานพัสดุ ไดจัดทํารายการพัสดุ รหัสพัสดุ และหนวยนับเพ่ือใชเปนตัวอยางตาม

เอกสารท่ีแนบ  

  4.7 การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตองรวดเร็ว 

ทันเวลา เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 



  4.8 กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตาง ๆ กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไมเทากัน เม่ือ

ลงบัญชีจายใหใชราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปจะเปนราคาท่ีซ้ือ                 

ครั้งหลัง 

มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา 

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

1. ขอมูลท่ัวไป 

 1.1 สืบเนื่องจากกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่งมอบหมายให

พนักงานราชการตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ และนักวิชาการพัสดุ ของหนวยงานท่ีมีสถานท่ีตั้งอยูภายในกรม            

มาปฏิบัติงานประจํา ณ กลุมงานพัสดุ สํานักงานเลขานุการกรม โดยนําภาระงานดานพัสดุของหนวยงาน                      

มาดวย  

 1.2 กรมกําหนดนโยบายและหนวยจัดซ้ือของกรม จําแนกเปน 3 หนวย ประกอบดวย 

     1.2.1 หนวยจัดซ้ือภายในกรม เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือใหกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีมี

สํานักงานตั้งอยูบริเวณภายในกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง 

จังหวัดนนทบุรี 

     1.2.2 หนวยจัดซ้ือท่ีตั้งอยูภายนอกกรม จํานวน 2 หนวย คือ โรงพยาบาลการแพทย

แผนไทยและการแพทยผสมผสาน และกองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร 

  2. มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคาของหนวยงานท่ีมีสถานท่ีตั้งอยูภายในกรม 

  2.1 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2567 ใหยังคงจัดเก็บวัสดุของหนวยงานท่ีต้ังอยู

ภายในกรมไวท่ีหนวยงาน โดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุมีหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ และใหหนวยงาน

มอบหมายหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของหนวยงาน มีหนาท่ีควบคุมการจัดเก็บพัสดุและการเบิกจายพัสดุ 

รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุท่ีมีหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมพัสดุนั้น 

  2.2 ใหกลุมงานพัสดุ วางแผนเพ่ือจัดหาสถานท่ีจัดเก็บพัสดุของหนวยงานท่ีต้ังอยูภายใน

กรมไวรวมกัน จาํนวน 1 แหง เพ่ือรองรับการควบคุมและการจัดเก็บวัสดุในปงบประมาณ พ.ศ. 2568  

  2.3 ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2568 เปนตนไป ใหการดูแลควบคุมพัสดุ การเก็บ และ

การเบิกจายวัสดุของทุกหนวยงานท่ีตั้งอยูภายในกรม ของเปนหนาท่ีของกลุมงานพัสดุ  

3. มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคาของหนวยงานจัดซ้ือท่ีมีสํานักงานตั้งอยู

ภายนอกกรม 

 3.1 โรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและการแพทยผสมผสาน  

 เนื่องจากไดตรวจสอบพบวา สถานท่ีจัดเก็บยาสมุนไพรของโรงพยาบาลการแพทย

แผนไทยและการแพทยผสมผสาน เปนอาคารสถานท่ีจอดรถยนตราชการ ปจจุบันอยูระหวางการดําเนินการ

ปรับปรุงพ้ืนท่ีใหเปนสถานท่ีจัดเก็บยาสมุนไพร จึงเห็นสมควรกําหนดใหโรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและ

การแพทยผสมสาน ดําเนินการปรับปรุงสถานท่ีเพ่ือใชเปนคลังสินคา โดยในการปรับปรุงอาคารใหดําเนินการให

เปนไปอยางถูกตอง และใหมีความปลอดภัยสําหรับใชจัดเก็บสินคา จําแนกสถานท่ีจัดเก็บวัสดุ และสินคา ดังนี้ 

 3.1.1 รายการวัสดุ ใหจัดเก็บไวในตูจัดเก็บวัสดุท่ีมีความปลอดภัย และมีกุญแจให

เรียบรอย การจัดเก็บวัสดุใหแยกเปนหมวดหมู และจัดทํา stock card  



 3 .1 .2 รายการยาสมุนไพร และเวชภัณฑ  ใหปรับปรุ งหองจัด เ ก็บให มี                          

ความปลอดภัย และถูกตองตามหลักวิชาการ การจัดเก็บใหแยกเปนหมวดหมู และรายการยา พรอมจัดทํา 

stock card 

 3.2 กองพัฒนา… 
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 3.2 กองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร 

 3.2.1 รายการวัสดุ ใหจัดเก็บไวในตูจัดเก็บวัสดุท่ีมีความปลอดภัย และมีกุญแจ                  

ใหเรียบรอย การจัดเก็บวัสดุใหแยกเปนหมวดหมู และจัดทํา stock card  

 3.2.2 รายการยาสมุนไพร เวชภัณฑ และวัตถุดิบใหจัดเก็บในหองท่ีมีความปลอดภัย 

ถูกตองตามหลักวิชาการ การจัดเก็บใหแยกเปนหมวดหมู และรายการ พรอมจัดทํา stock card 



แนวทางปฎิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ  

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหดําเนินการควบคุม โดยใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9                       

การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเก็บ 

    1.1 ในการจัดเก็บพัสดุ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุไวแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับ

มอบหมาย ดําเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ   

ตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการ

ดําเนินการ ดังนี้ 

         1.1.1 ใบตรวจรับพัสดุ พรอมใบสงของ 

 1.1.2 ใบสัง่ซ้ือ 

 1.1.3 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ 

 1.2 ใหจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ในท่ีท่ีมีความปลอดภัย และใหครบถวน

ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ดังนี้ 

  1.2.1 ใหผูอํานวยการหนวยพัสดุมอบหมายหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของ                       

หนวยพัสดุ เปนผูควบคุมการเก็บรักษาพัสดุรวมกับเจาหนาท่ีพัสดุผูจัดทําบัญชีหรือทะเบียนควบคุมวัสดุ 

 1.2.2 ใหจัดเก็บวัสดุไวในตูท่ีปลอดภัยและมิดชิด หรือในหองท่ีมีความปลอดภัย และ

มิดชิด พรอมจัดเรียงวัสดุไว โดยตามแยกประเภท และชนิดวัสดุ ใหรวมถึงการจัดเก็บยาสมุนไพร หรือเวชภัณฑ

หรือวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 1.2.3 จัดใหมีเอกสาร stock card จําแนกตามชนิดวัสดุ 

 2. การเบิกวัสดุ 

  2.1 ใหผูตองการใชวัสดุเขียนใบเบิกวัสดุ (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  2.2 ใหหัวหนางาน หรือหัวหนากลุมงาน เปนผูลงนามขอเบิก 

  2.3 หัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.สํานัก/กอง) เปนผูสั่งจาย  

 3. การจายวัสดุ 

     3.1 เจาหนาท่ีพัสดุ รวมกับหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของหนวยพัสดุ ตรวจสอบใบเบิก

วัสดุวา ไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.) เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก

วัสดุ และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุ 

  3.2 ในการจายวัสดุทุกครั้งใหดําเนินการตัดบัญชีใน stock card 

 4. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

  4.1 จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบท่ี กวพ. กําหนด (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  4.2 ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน                        

เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

 

4.3 เม่ือไดรับ… 
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  4.3 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุกําหนดเลขท่ีเอกสารใบ

เบิกวัสดุ จัดเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับ แยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิง

ในการบันทึกบัญชีวัสดุ  

  4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

  4.5 เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมี

ขอความ “แผนท่ี” ใหระบุเลขท่ีแผนท่ี ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย และเพ่ือให

ทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

  4.6 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย

สรุปรายการรับ-จาย วัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพ่ือจัดสงใหกลุมงานคลัง 

ดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือในภาพรวมของกรม 

 3. การถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ 

   3 .1 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้  รวมกับแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ                     

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 

0501.03/1007 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2563 และ QR Cord ดานทายแนวทางปฏิบัตฯ 

               3.2 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้เปนแนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือยาสมุนไพร และเวชภัณฑ 

รวมท้ังวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 4. ขอควรคํานึงในการจัดทําทะเบียนหรือบัญชีวัสดุ 

  4.1 บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือ ใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมาในบัญชีแผนใหมดวย 

  4.2 บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหใชควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

  4.3 การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พงศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ขอ 204-205 

  4.4 ราคาตอหนวยท่ีนํามาบันทึกบัญชีจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

  4.5 การกําหนดหนวยนับของวัสดุ ควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจายวัสดุของ

หนวยงาน เชน ปากกาสามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ท้ังนี้ กลุมงานพัสดุ ไดกําหนดใหรายการ

ปากการับรูหนวยนับเปนแทง เปนตน 

  4.6 กลุมงานพัสดุ ไดจัดทํารายการพัสดุ รหัสพัสดุ และหนวยนับเพ่ือใชเปนตัวอยางตาม

เอกสารท่ีแนบ  

  4.7 การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตองรวดเร็ว 

ทันเวลา เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

  4.8 กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตาง ๆ กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไมเทากัน เม่ือ

ลงบัญชีจายใหใชราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปจะเปนราคาท่ีซ้ือ                 

ครั้งหลัง 
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มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินค้า 
กรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก 

 
1. ข้อมูลทั่วไป 
 1.1 สืบเนื่องจากกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก ได้มีคำสั่งมอบหมายให้

พนักงานราชการตำแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ และนักวิชาการพัสดุ  ของหน่วยงานที่มีสถานที่ตั้งอยู่ภายในกรม            
มาปฏิบัติงานประจำ ณ กลุ่มงานพัสดุ สำนักงานเลขานุการกรม โดยนำภาระงานด้านพัสดุของหน่วยงาน                      
มาด้วย  

 1.2 กรมกำหนดนโยบายและหน่วยจัดซื้อของกรม จำแนกเป็น 3 หน่วย ประกอบด้วย 
     1.2.1 หน่วยจัดซื้อภายในกรม เพื่อดำเนินการจัดซื้อให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่มี

สำนักงานตั้งอยู่บริเวณภายในกรมการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ทางเลือก ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง 
จังหวัดนนทบุรี 

     1.2.2 หน่วยจัดซื้อที่ตั้งอยู่ภายนอกกรม จำนวน 2 หน่วย คือ โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทย
และการแพทย์ผสมผสาน และกองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร 
  2. มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินค้าของหน่วยงานที่มีสถานที่ตั้งอยู่ภายในกรม 
  2.1 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ให ้ย ังคงจ ัดเก ็บว ัสด ุของหน่วยงานที ่ต ั ้ งอยู่  
ภายในกรมไว้ที่หน่วยงาน โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมพัสดุ และให้หน่วยงาน
มอบหมายหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปของหน่วยงาน มีหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บพัสดุและการเบิกจ่ายพัสดุ 
ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุที่มีหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมพัสดุนั้น 
  2.2 ให้กลุ่มงานพัสดุ วางแผนเพ่ือจัดหารายการยาสมุนไพรทุกชนิด ให้โอน และรวมจัดเก็บไว้
สถานที่โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ผสมผสาน เพื่อรองรับการควบคุม และการจัดเก็บวัสดุ 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  
  2.3 ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เป็นต้นไป ให้การดูแลควบคุมพัสดุ การเก็บ และ
การเบิกจ่ายวัสดุของทุกหน่วยงานที่ตั้งอยู่ภายในกรมเป็นหน้าที่ของกลุ่มงานพัสดุ  
  2.4 ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ให้การจัดซื้อยาสมุนไพร การจัดเก็บท้ังหมดไว้ที่คลัง
ของโรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ผสมผสาน 

3. มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินค้าของหน่วยงานจัดซื้อที่มีสำนักงานตั้งอยู่
ภายนอกกรม 

 3.1 โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ผสมผสาน  
 เนื่องจากได้ตรวจสอบพบว่า สถานที่จัดเก็บยาสมุนไพรของโรงพยาบาลการแพทย์แผนไทย

และการแพทย์ผสมผสาน เป็นอาคารสถานที่จอดรถยนต์ราชการ ปัจจุบันอยู่ระหว่างการดำเนินการปรับปรุงพื้นที่ 
ให้เป็นสถานที่จัดเก็บยาสมุนไพร จึงเห็นสมควรกำหนดให้โรงพยาบาลการแพทย์แผนไทยและการแพทย์ผสมสาน 
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ดำเนินการปรับปรุงสถานที่เพ่ือใช้เป็นคลังสินค้า โดยในการปรับปรุงอาคารให้ดำเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และให้มีความปลอดภัยสำหรับใช้จัดเก็บสินค้า จำแนกสถานที่จัดเก็บวัสดุ และสินค้า ดังนี้ 

 3.1.1 รายการวัสดุ ให้จัดเก็บไว้ในตู้จัดเก็บวัสดุที่มีความปลอดภัย และมีกุญแจให้
เรียบร้อย การจดัเก็บวัสดุให้แยกเป็นหมวดหมู่ และจัดทำ stock card  

 3.1.2  รายการยาสม ุนไพร และเวชภ ัณฑ ์  ให้ ปร ับปร ุงห ้องจ ัดเก ็บให้ มี                          
ความปลอดภัย และถูกต้องตามหลักวิชาการ การจัดเก็บให้แยกเป็นหมวดหมู่ และรายการยา พร้อมจัดทำ 
stock card 

 3.2 กองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร 
 3.2.1 รายการวัสดุ ให้จัดเก็บไว้ในตู้จัดเก็บวัสดุที่มีความปลอดภัย และมีกุญแจ                  

ให้เรียบร้อย การจดัเก็บวัสดุให้แยกเป็นหมวดหมู่ และจัดทำ stock card  
 3.2.2 รายการยาสมุนไพร เวชภัณฑ์ และวัตถุดิบให้จัดเก็บในห้องที่มีความปลอดภัย 

ถูกต้องตามหลักวิชาการ การจดัเก็บให้แยกเป็นหมวดหมู่ และรายการ พร้อมจัดทำ stock card 
 


