
การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดแนวทางปฎิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ  

และการกําหนดมาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา 

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

  ตามท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน โดยสํานักตรวจสอบการเงินและบริหารพัสดุท่ี 23                        

ไดตรวจสอบรายงานการเงินของกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก สําหรับปสิ้นสุดวันท่ี                        

30 กันยายน 2565 สรุปขอสังเกตและขอเสนอแนะ ดังนี้ 

1. ขอสังเกต ดังนี้ 

    1.1 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการจัดซ้ือสมุนไพร/เวชภัณฑสมุนไพร               

ในการดูแลรักษาผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โครงการรองรัการเปดประเทศ                            

จากเงินงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 งบกลาง พบวา ณ วันท่ี 30 กันยายน 2565 

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก มียา เวชภัณฑท่ีมิใชยา สมุนไพร วัตถุดิบ และวัสดุอุปกรณ              

เพ่ือใชในการผลิตยาสมุนไพร คงเหลือ แตไมไดบันทึกบัญชีเปนสินคาคงเหลือและวัสดุคงเหลือ สงผลใหบันทึก

บัญชีสินคาคงเหลือและวัสดุคงเหลือต่ําไป และบันทึกบัญชีวัสดุต่ําไป  

    1.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาวัสดุของโรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและ

การแพทยผสมผสาน จากเงินนอกงบประมาณ (เงินบํารุง) พบวา ณ วันท่ี 30 กันยายน 2565 มียา เวชภัณฑ

ท่ีมิใชยา สมุนไพร วัตถุดิบ และวัสดุอุปกรณเพ่ือใชในการผลิตยาสมุนไพรคงเหลือ แตไมไดบันทึกบัญชีสินคา

คงเหลือ สงผลใหบันทึกบัญชีสินคาคงเหลือต่ําไป  

2. ขอเสนอแนะ 

    สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน โดยสํานักตรวจสอบการเงินและบริหารพัสดุท่ี 23 ไดมี

ขอเสนอแนะ และขอใหกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ดําเนินการ ดังนี้ 

      2.1 สั่งการใหหนวยงานในสังกัดทุกหนวยงานจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุใหถูกตอง 

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและควบคุม 

      2.2 ใหหนวยงานในสังกัดทุกหนวยงาน ดําเนินการบันทึกรายการสินคา และวัสดุ                    

ใหถูกตอง เพ่ือใหการนําเสนอขอมูลในรายงานการเงินมีความถูกตองตรงกับขอเท็จจริง 

      2.3 กําหนดมาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา โดยจัดระเบียบในการจัดเก็บ                 

แยกตามประเภทของวัสดุ เพ่ือใหเกิดความสะดวกในการตรวจนับวัสดุ และเปนประโยชนในการบันทึกรับรู

ขอมูลทางบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 

  สํานักงานเลขานุการกรม โดยกลุมงานพัสดุ ไดนําปญหาตามขอสังเกต จํานวน 2 ประเด็น 

ขางตนมาวิเคราะหเพ่ือวางแผนการจัดทําระบบการบริหารพัสดุ รวมท้ังการจัดเตรียมสถานท่ีเปนคลังสินคา 

เพ่ือปองกันมิใหเกิดปญหากรณีดังกลาวไดอีก สรุป ดังนี้  

  1. ท่ีมาของการจัดซ้ือยาสมุนไพร 

      1.1 กรมไดอนุมัติโครงการจัดซ้ือสมุนไพร/เวชภัณฑสมุนไพรสําหรับสนับสนุนในการดูแล

รักษาผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) โครงการรองรับการเปดประเทศจากเงินงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสนับสนุนยาสมุนไพรใหกับหนวยบริการใชใน

การรักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ใหไดทันตอสถานการณการแพรระบาดของโรค 

1.2 ตามโครงการ… 
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1.2 ตามโครงการกําหนดใหมีการจัดทําแผนการกระจายยาใหกับหนวยบริการทุกภูมิภาค

ในประเทศไทย 

  2. แผนการกระจายยาสมุนไพร  

                        ตามแผนการกระจายยาสมุนไพรท่ีหนวยงานเจาของโครงการไดกําหนด จําแนกการ

กระจายยาสมุนไพร เปน  2 ลักษณะ ดังนี้ 

   2.1 กระจายยาสมุนไพรไปยังหนวยบริการในสวนภูมิภาคทันที ซ่ึงไดกําหนดไวใน TOR  

ในขณะดําเนินการจัดซ้ือเพ่ือใหผูขายดําเนินการนํายาสมุนไพรท่ีสงมอบและตรวจรับแลวเสร็จไปจัดสงใหกับ

หนวยบริการภูมิภาคทันที กรณีนี้ จึงมิไดดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมสินคาหรือวัสดุ  

   2.2 กระจายยาสมุนไพรใหกับหนวยบริการในสวนกลาง  

          ผูรับผิดชอบตามโครงการไดดําเนินการกระจายยาสมุนไพรใหหนวยบริการใน

สวนกลาง เชน หนวยบริการภายในกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล รวมท้ังไดบริหารจัดการยาสมุนไพรท่ีเหลือ

จากการกระจายใหกับหนวยบริการในสวนกลางไปลงพ้ืนท่ีเพ่ือออกหนวยบริการตามสถานการณท่ีเกิดข้ึน เชน 

สถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 และสถานการณน้ําทวม ซ่ึงเปนหนาท่ีของ

ผูรับผิดชอบโครงการเทานั้นท่ีจะพิจารณาวาจะกระจายยาสมุนไพรไปใชในราชการตามความจําเปนและ

เหมาะสม  

3. การจัดทําทะเบียนคุมสินคา 

    ในการจัดซ้ือยาสมุนไพรและเวชภัณฑตามโครงการดังกลาว กรมไมไดดําเนินการจัดทํา

ทะเบียนคุมสินคา ดําเนินการเพียงจัดทํา Stock card และมีหนังสือขออนุมัตินํายาสมุนไพรไปใชในการออก

หนวยและสนับสนุนหนวยบริการเทานั้น 

4. การวิเคราะหปญหาเกี่ยวกับการจัดซ้ือยาสมุนไพร 

    4.1 เนื่องจากตามวัตถุประสงคของโครงการจัดซ้ือยาสมุนไพรสําหรับสนับสนุนในการดูแล

รักษาผูปวยติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ซ่ึงกรมเปนหนวยงานหนึ่งท่ีมีสวนรวมในการสนับสนุนเพ่ือแกไขปญหา

การระบาดของโรคติดเชื่อไวรัสโรโรนา 2019 ตามโครงการกําหนดวัตถุประสงคเพ่ือกระจายยาสมุนไพร                     

ไปรักษาผูปวยใหกับหนวยบริการท่ัวทุกภูมิภาคภายในประเทศไทย และหนวยบริการในสวนกลาง  

4.2 กรมมอบหมายใหหลายหนวยงานรับผิดชอบในแตละสวนงาน และในขณะดําเนินการ

หนวยงานตาง ๆ ขาดการทํางานแบบบูรณาการ ขาดการสื่อสารหรือวางแผนการทํางานรวมกัน                   

หนวยงานแสดงความมีสวนรวมในแตละข้ันตอนท่ีไมใชข้ันตอนในความรับผิดชอบของหนวยงานโดยตรง                

นอยเกินไป จึงสงผลกระทบใหเกิดการเขาใจคลาดเคลื่อนวายาสมุนไพรท่ีจัดซ้ือจะกระจายไปยังหนวยบริการ 

ในลักษณะเดียวกันกับการกระจายไปยังสวนภูมิภาคท้ังหมด และจะไมมียาสมุนไพรคงเหลือไวในหนวยงานอีก 

จึงและสงผลกระทบใหหลงลืมในการขับเคลื่อนเพ่ือใหมีการจัดทําทะเบียนคุมสินคา 

   4.3 ในชวงระยะเวลาท่ีกรมดําเนินการจัดซ้ือยาสมุนไพร เกิดสถานการณโรคติดเชื้อไวรัส 

โคโรนา 2019 ท่ีมีการแพรระบาดอยางตอเนื่อง ทําใหผูรับผิดชอบทุกหนวยงานตางเรงรีบทําหนาท่ีเฉพาะท่ี

ไดรับมอบหมายเฉพาะของหนวยงาน และตอมาไดเกิดสถานการณน้ําทวมภายในประเทศ หนวยงานท่ีมีหนาท่ี

กระจายยาไดรับมอบนโยบายเปนกรณีจําเปนและเรงดวนใหนํายาสมุนไพรท่ีมีอยูในสวนกลางไปสนับสนุน

ใหกับ 



ผูรับบริการ… 
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ผูรับบริการท่ีประสบปญหาน้ําทวม จากสถานการณดังกลาวทําใหผูรับผิดชอบเกิดการความหลงลืม และมิได

คํานึงถึงวาหนวยงานใดควรจะตองดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมสินคา แตอยางไรก็ตามผูรับผิดชอบก็ไดจัดทํา

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการและนํายาสมุนไพรไปใชในการออกหนวยและสนับสนุนหนวย และจัดทํา 

Stock card เพ่ือควบคุมสินคาไวเทานั้น 

   4.4 กรมไดดําเนินการโครงการจัดซ้ือยาสมุนไพรและเวชภัณฑเปนกรณีจําเปนเรงดวน                 

เพ่ือแกไขปญหาการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ท่ีมีวงเงินสูงเปนครั้งแรก และไดมอบหมาย

ใหหลายหนวยงานดําเนินงาน แตในขณะดําเนินการแตละหนวยงานขาดการสื่อสารระหวางหนวยงานวา

หนวยงานใดควรดําเนินการในหนาท่ีใด และกระบวนการทํางานมีความซับซอน จึงสงผลกระทบใหการบริหาร

จัดการงานภาพรวมเกิดขอผิดพลาด ดําเนินงานไดไมครบทุกกระบวนงาน เนื่องจากขาดประสบการณดานการ

จัดซ้ือยาสมุนไพรท่ีมีขอกําหนดท่ีซับซอนและขาดทักษะในการบริหารจัดการยาสมุนไพรโครงการท่ีมีขนาดใหญ  

5. นโยบายท่ีเกี่ยวของกับการจัดซ้ือจัดจางของกรม 

  กรมไดมีคําสั่งมอบหมายใหพนักงานราชการตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ และนักวิชาการ

พัสดุของหนวยงานท่ีตั้งอยูภายในกรมมาปฏิบัติงานประจํา ณ กลุมงานพัสดุ สํานักงานเลขานุการกรม ตั้งแต

วันท่ี 15 มีนาคม 2566 โดยใหนําภาระงานดานพัสดุมาปฏิบัติงานดวย โดยในสวนหนวยงานท่ีมีสถานท่ีตั้งอยู

นอกกรมใหแยกหนวยจัดซ้ือ ประกอบดวย โรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและการแพทยผสมผสาน และ                

กองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร  

  6. ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานภายหลังจากรวมหนวยจัดซ้ือภายในกรม 

   เนื่องจากบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุ มีพ้ืนท่ีจํากัด จึงไมเพียงพอท่ีจะใช

เปนสถานท่ีจัดเก็บพัสดุหรือคลังสินคาของหนวยงานท่ีตั้งอยูภายในบริเวณพ้ืนท่ีกรมมาไวในท่ีเดียวกัน                              

ณ กลุมงานพัสดุ  

7. แนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุท่ีกรมมีอยู 

    ในปงบประมาณ พ.ศ. 2563 กรมไดอนุมัติแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ 

ซ่ึงไดแจงเวียนใหหนวยงานในสังกัดกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ถือปฏิบัติตามหนังสือ

สํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 0501.03/1007 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2563 รายละเอียดปรากฏ

ตาม (QR Cord) 

8. ขอเสนอแนะและแนวทางแกไขเพ่ือจัดแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ

เพ่ิมเติม และมาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา 

  สํานักงานเลขานุการกรม โดยกลุมงานพัสดุ ไดพิจารณาแนวทางปฏิบัติท่ีกรมมีอยู                 

เพ่ือนํามาทบทวนเพ่ือเพ่ิมเติมรายละเอียดการดําเนินการตามข้ันตอนและวิธีดําเนินการในการบันทึกทะเบียน

คุมวัสดุ เพ่ือใหมีความชัดเจนยิ่งข้ึน สามารถถือปฏิบัติไดงายข้ึน รวมท้ังนําปญหาเรื่องสถานท่ีจัดเก็บวัสดุไม

เพียงพอ และขอสังเกตุจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน มาประกอบการพิจารณาจัดทําเปนมาตรการในการ

จัดทําคลังสินคา เพ่ือใหกรมมีคลังสินคาท่ีมีความปลอดภัย สามารถจัดเก็บสินคาไดอยางเพียงพอ และการ

ควบคุมสินคามีประสิทธิภาพ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการทํางานของเจาหนาท่ี ดังนี ้

 



 

แนวทางปฎิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ  

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหดําเนินการควบคุม โดยใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9                       

การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเก็บ 

    1.1 ในการจัดเก็บพัสดุ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุไวแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับ

มอบหมาย ดําเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ   

ตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการ

ดําเนินการ ดังนี้ 

         1.1.1 ใบตรวจรับพัสดุ พรอมใบสงของ 

 1.1.2 ใบสัง่ซ้ือ 

 1.1.3 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ 

 1.2 ใหจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ในท่ีท่ีมีความปลอดภัย และใหครบถวน

ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ดังนี้ 

  1.2.1 ใหผูอํานวยการหนวยพัสดุมอบหมายหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของ                       

หนวยพัสดุ เปนผูควบคุมการเก็บรักษาพัสดุรวมกับเจาหนาท่ีพัสดุผูจัดทําบัญชีหรือทะเบียนควบคุมวัสดุ 

 1.2.2 ใหจัดเก็บวัสดุไวในตูท่ีปลอดภัยและมิดชิด หรือในหองท่ีมีความปลอดภัย และ

มิดชิด พรอมจัดเรียงวัสดุไว โดยตามแยกประเภท และชนิดวัสดุ ใหรวมถึงการจัดเก็บยาสมุนไพร หรือเวชภัณฑ

หรือวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 1.2.3 จัดใหมีเอกสาร stock card จําแนกตามชนิดวัสดุ 

 2. การเบิกวัสดุ 

  2.1 ใหผูตองการใชวัสดุเขียนใบเบิกวัสดุ (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  2.2 ใหหัวหนางาน หรือหัวหนากลุมงาน เปนผูลงนามขอเบิก 

  2.3 หัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.สํานัก/กอง) เปนผูสั่งจาย  

 3. การจายวัสดุ 

     3.1 เจาหนาท่ีพัสดุ รวมกับหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของหนวยพัสดุ ตรวจสอบใบเบิก

วัสดุวา ไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.) เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก

วัสดุ และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุ 

  3.2 ในการจายวัสดุทุกครั้งใหดําเนินการตัดบัญชีใน stock card 

 4. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

  4.1 จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบท่ี กวพ. กําหนด (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  4.2 ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน                        

เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

 



4.3 เม่ือไดรับ… 
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  4.3 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุกําหนดเลขท่ีเอกสารใบ

เบิกวัสดุ จัดเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับ แยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิง

ในการบันทึกบัญชีวัสดุ  

  4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

  4.5 เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมี

ขอความ “แผนท่ี” ใหระบุเลขท่ีแผนท่ี ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย และเพ่ือให

ทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

  4.6 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย

สรุปรายการรับ-จาย วัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพ่ือจัดสงใหกลุมงานคลัง 

ดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือในภาพรวมของกรม 

 3. การถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ 

   3.1 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้  รวมกับแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ                     

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 

0501.03/1007 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2563 และ QR Cord ดานทายแนวทางปฏิบัตฯ 

               3.2 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้เปนแนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือยาสมุนไพร และเวชภัณฑ 

รวมท้ังวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 4. ขอควรคํานึงในการจัดทําทะเบียนหรือบัญชีวัสดุ 

  4.1 บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือ ใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมาในบัญชีแผนใหมดวย 

  4.2 บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหใชควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

  4.3 การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พงศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ขอ 204-205 

  4.4 ราคาตอหนวยท่ีนํามาบันทึกบัญชีจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

  4.5 การกําหนดหนวยนับของวัสดุ ควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจายวัสดุของ

หนวยงาน เชน ปากกาสามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ท้ังนี้ กลุมงานพัสดุ ไดกําหนดใหรายการ

ปากการับรูหนวยนับเปนแทง เปนตน 

  4.6 กลุมงานพัสดุ ไดจัดทํารายการพัสดุ รหัสพัสดุ และหนวยนับเพ่ือใชเปนตัวอยางตาม

เอกสารท่ีแนบ  

  4.7 การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตองรวดเร็ว 

ทันเวลา เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 



  4.8 กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตาง ๆ กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไมเทากัน เม่ือ

ลงบัญชีจายใหใชราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปจะเปนราคาท่ีซ้ือ                 

ครั้งหลัง 

มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคา 

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

1. ขอมูลท่ัวไป 

 1.1 สืบเนื่องจากกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ไดมีคําสั่งมอบหมายให

พนักงานราชการตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ และนักวิชาการพัสดุ ของหนวยงานท่ีมีสถานท่ีตั้งอยูภายในกรม            

มาปฏิบัติงานประจํา ณ กลุมงานพัสดุ สํานักงานเลขานุการกรม โดยนําภาระงานดานพัสดุของหนวยงาน                      

มาดวย  

 1.2 กรมกําหนดนโยบายและหนวยจัดซ้ือของกรม จําแนกเปน 3 หนวย ประกอบดวย 

     1.2.1 หนวยจัดซ้ือภายในกรม เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือใหกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีมี

สํานักงานตั้งอยูบริเวณภายในกรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ตําบลตลาดขวัญ อําเภอเมือง 

จังหวัดนนทบุรี 

     1.2.2 หนวยจัดซ้ือท่ีตั้งอยูภายนอกกรม จํานวน 2 หนวย คือ โรงพยาบาลการแพทย

แผนไทยและการแพทยผสมผสาน และกองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร 

  2. มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคาของหนวยงานท่ีมีสถานท่ีตั้งอยูภายในกรม 

  2.1 ในปงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 2567 ใหยังคงจัดเก็บวัสดุของหนวยงานท่ีต้ังอยู

ภายในกรมไวท่ีหนวยงาน โดยมอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุมีหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ และใหหนวยงาน

มอบหมายหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของหนวยงาน มีหนาท่ีควบคุมการจัดเก็บพัสดุและการเบิกจายพัสดุ 

รวมกับเจาหนาท่ีพัสดุท่ีมีหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุมพัสดุนั้น 

  2.2 ใหกลุมงานพัสดุ วางแผนเพ่ือจัดหาสถานท่ีจัดเก็บพัสดุของหนวยงานท่ีต้ังอยูภายใน

กรมไวรวมกัน จาํนวน 1 แหง เพ่ือรองรับการควบคุมและการจัดเก็บวัสดุในปงบประมาณ พ.ศ. 2568  

  2.3 ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2568 เปนตนไป ใหการดูแลควบคุมพัสดุ การเก็บ และ

การเบิกจายวัสดุของทุกหนวยงานท่ีตั้งอยูภายในกรม ของเปนหนาท่ีของกลุมงานพัสดุ  

3. มาตรการในการบริหารจัดการคลังสินคาของหนวยงานจัดซ้ือท่ีมีสํานักงานตั้งอยู

ภายนอกกรม 

 3.1 โรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและการแพทยผสมผสาน  

 เนื่องจากไดตรวจสอบพบวา สถานท่ีจัดเก็บยาสมุนไพรของโรงพยาบาลการแพทย

แผนไทยและการแพทยผสมผสาน เปนอาคารสถานท่ีจอดรถยนตราชการ ปจจุบันอยูระหวางการดําเนินการ

ปรับปรุงพ้ืนท่ีใหเปนสถานท่ีจัดเก็บยาสมุนไพร จึงเห็นสมควรกําหนดใหโรงพยาบาลการแพทยแผนไทยและ

การแพทยผสมสาน ดําเนินการปรับปรุงสถานท่ีเพ่ือใชเปนคลังสินคา โดยในการปรับปรุงอาคารใหดําเนินการให

เปนไปอยางถูกตอง และใหมีความปลอดภัยสําหรับใชจัดเก็บสินคา จําแนกสถานท่ีจัดเก็บวัสดุ และสินคา ดังนี้ 

 3.1.1 รายการวัสดุ ใหจัดเก็บไวในตูจัดเก็บวัสดุท่ีมีความปลอดภัย และมีกุญแจให

เรียบรอย การจัดเก็บวัสดุใหแยกเปนหมวดหมู และจัดทํา stock card  



 3 .1 .2 รายการยาสมุนไพร และเวชภัณฑ  ใหปรับปรุ งหองจัด เ ก็บให มี                          

ความปลอดภัย และถูกตองตามหลักวิชาการ การจัดเก็บใหแยกเปนหมวดหมู และรายการยา พรอมจัดทํา 

stock card 

 3.2 กองพัฒนา… 
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 3.2 กองพัฒนายาแผนไทยและสมุนไพร 

 3.2.1 รายการวัสดุ ใหจัดเก็บไวในตูจัดเก็บวัสดุท่ีมีความปลอดภัย และมีกุญแจ                  

ใหเรียบรอย การจัดเก็บวัสดุใหแยกเปนหมวดหมู และจัดทํา stock card  

 3.2.2 รายการยาสมุนไพร เวชภัณฑ และวัตถุดิบใหจัดเก็บในหองท่ีมีความปลอดภัย 

ถูกตองตามหลักวิชาการ การจัดเก็บใหแยกเปนหมวดหมู และรายการ พรอมจัดทํา stock card 



แนวทางปฎิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ  

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก 

 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหดําเนินการควบคุม โดยใหถือปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9                       

การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเก็บ 

    1.1 ในการจัดเก็บพัสดุ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุไวแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับ

มอบหมาย ดําเนินการลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ   

ตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการ

ดําเนินการ ดังนี้ 

         1.1.1 ใบตรวจรับพัสดุ พรอมใบสงของ 

 1.1.2 ใบสัง่ซ้ือ 

 1.1.3 หนังสือขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุ 

 1.2 ใหจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ในท่ีท่ีมีความปลอดภัย และใหครบถวน

ถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน ดังนี้ 

  1.2.1 ใหผูอํานวยการหนวยพัสดุมอบหมายหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของ                       

หนวยพัสดุ เปนผูควบคุมการเก็บรักษาพัสดุรวมกับเจาหนาท่ีพัสดุผูจัดทําบัญชีหรือทะเบียนควบคุมวัสดุ 

 1.2.2 ใหจัดเก็บวัสดุไวในตูท่ีปลอดภัยและมิดชิด หรือในหองท่ีมีความปลอดภัย และ

มิดชิด พรอมจัดเรียงวัสดุไว โดยตามแยกประเภท และชนิดวัสดุ ใหรวมถึงการจัดเก็บยาสมุนไพร หรือเวชภัณฑ

หรือวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 1.2.3 จัดใหมีเอกสาร stock card จําแนกตามชนิดวัสดุ 

 2. การเบิกวัสดุ 

  2.1 ใหผูตองการใชวัสดุเขียนใบเบิกวัสดุ (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  2.2 ใหหัวหนางาน หรือหัวหนากลุมงาน เปนผูลงนามขอเบิก 

  2.3 หัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.สํานัก/กอง) เปนผูสั่งจาย  

 3. การจายวัสดุ 

     3.1 เจาหนาท่ีพัสดุ รวมกับหัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไปของหนวยพัสดุ ตรวจสอบใบเบิก

วัสดุวา ไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ (ผอ.) เม่ือไดรับอนุมัติแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก

วัสดุ และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุ 

  3.2 ในการจายวัสดุทุกครั้งใหดําเนินการตัดบัญชีใน stock card 

 4. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

  4.1 จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบท่ี กวพ. กําหนด (ตามตัวอยาง QR Cord) 

  4.2 ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน                        

เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

 

4.3 เม่ือไดรับ… 
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  4.3 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุกําหนดเลขท่ีเอกสารใบ

เบิกวัสดุ จัดเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับ แยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิง

ในการบันทึกบัญชีวัสดุ  

  4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

  4.5 เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ ไดแก วัน

เดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมี

ขอความ “แผนท่ี” ใหระบุเลขท่ีแผนท่ี ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย และเพ่ือให

ทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

  4.6 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย

สรุปรายการรับ-จาย วัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพ่ือจัดสงใหกลุมงานคลัง 

ดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือในภาพรวมของกรม 

 3. การถือปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติในการจัดทําทะเบียนคุมสินคา และวัสดุ 

   3 .1 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้  รวมกับแนวทางปฏิบัติในการบันทึกทะเบียนคุมวัสดุ                     

กรมการแพทยแผนไทยและการแพทยทางเลือก ตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 

0501.03/1007 ลงวันท่ี 7 เมษายน 2563 และ QR Cord ดานทายแนวทางปฏิบัตฯ 

               3.2 ใหใชแนวทางปฏิบัตินี้เปนแนวทางปฏิบัติในการจัดซ้ือยาสมุนไพร และเวชภัณฑ 

รวมท้ังวัตถุดิบสําหรับผลิตยาสมุนไพรดวย 

 4. ขอควรคํานึงในการจัดทําทะเบียนหรือบัญชีวัสดุ 

  4.1 บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง 

หากมีวัสดุคงเหลือ ใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมาในบัญชีแผนใหมดวย 

  4.2 บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหใชควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

  4.3 การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ดวยการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พงศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ขอ 204-205 

  4.4 ราคาตอหนวยท่ีนํามาบันทึกบัญชีจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

  4.5 การกําหนดหนวยนับของวัสดุ ควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจายวัสดุของ

หนวยงาน เชน ปากกาสามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ท้ังนี้ กลุมงานพัสดุ ไดกําหนดใหรายการ

ปากการับรูหนวยนับเปนแทง เปนตน 

  4.6 กลุมงานพัสดุ ไดจัดทํารายการพัสดุ รหัสพัสดุ และหนวยนับเพ่ือใชเปนตัวอยางตาม

เอกสารท่ีแนบ  

  4.7 การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตองรวดเร็ว 

ทันเวลา เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

  4.8 กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตาง ๆ กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไมเทากัน เม่ือ

ลงบัญชีจายใหใชราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปจะเปนราคาท่ีซ้ือ                 

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 
 


