
กองคลัง กรมอนามัย

หลักการบันทึกบัญชีที่ถูกต้อง ตามนโยบายกรมอนามัย
และข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ



กระบวนงานการจัดท าบัญชีกรมอนามัย
งบประมาณ

จัดซ้ือ
จัดจ้าง

เบิกจ่ายเงิน

เบิกเกนิ
ส่งคืนรับ

และน าส่ง

สินทรัพย์
ถาวร

ปรับปรุง
บัญชี

การจัดท ารายงาน
การเงิน
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โอนเปลีย่นแปลง/จัดสรรงบประมาณงบประมาณ
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บันทกึสร้างผู้ขาย

จดัซ้ือจดัจา้ง
บันทึกใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

บันทึกตรวจรับงาน
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...........
เบิกจ่ายเงิน
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เงินงบประมาณ

การเบิกจ่ายเงนิ
เข้าบัญชี

เงนิฝากธนาคาร
ของส่วนราชการ

เบิกจ่ายเงิน

เบิกจ่ายเงนิตรง
แก่เจ้าหนีผู้้มสิีทธิ

รับเงิน

จ่ายตรงผู้ขายอ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(5,000.-บาท ขึน้ไป)

จ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(ต า่กว่า 5,000.-บาท)
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- จ่ายตรงผู้ขายอ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(5,000.-บาท ขึน้ไป)

➢เบิกจ่ายเงนิตรงแก่เจ้าหนีผู้้มสิีทธิรับเงนิ

เงินนอก
งบประมาณ
ฝากคลงั

➢การเบิกจ่ายเงินเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร
ของส่วนราชการ

- จ่ายตรงผู้ขายไม่อ้างใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(ต ่ากว่า 5,000.-บาท)

เบิกจ่ายเงิน



TITLE 01

เบิกจ่ายเงิน

เงนินอกงบประมาณฝากธนาคารพาณชิย์

เบิก
จ่ายเงนิ

ลูกหนี้
เงนิยืม
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กรณเีงนิยืมราชการเบิกเกินส่งคืน
กรณค่ีาใช้จ่าย
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รายได้แผ่นดนิรบัและน ำสง่
รายได้ของหน่วยงาน
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1. สินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอยีด

สินทรพัยถ์ำวร
2. สินทรัพย์รายตัว



1. สินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอยีด
อาคาร

และส่ิงปลูกสร้าง
ไม่ระบุรายละเอยีด

ครุภณัฑ์
ไม่ระบุ

รายละเอยีด

ปรับปรุง
ค่าเส่ือมราคา ตดัจ าหน่าย



รับบริจาค

ตัดจ าหน่าย

ประมวล

ค่าเส่ือมราคาเงนิงบประมาณ เบิกจ่าย

เงนินอกงบประมาณฝากคลงั

เงนิฝากธนาคารพาณชิย์

2. สินทรัพย์รายตัว



ปรับปรุงบัญชีเพ่ือแก้ไขข้อผดิพลาด
ของปีงบประมาณก่อนที่ปิดงวดไปแล้ว

ปรับปรุงบัญชีระหว่างปี ปรับปรุงบัญชี ณ วนัส้ินปีงบประมาณ

ปรับปรุงบัญชี



การจัดท ารายงานการเงิน

รายงานการเงิน
ประจ าเดือน

รายงานการเงิน
ประจ าปี

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว264
ลงวนัที่ 29 กรกฎาคม 2558

เร่ือง การส่งรายงานประจ าเดือน



ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานด้านการเงิน

การเก็บรักษาเงิน

▪ เงินฝากธนาคาร
▪ เงินทดรองราชการ
▪ เงินฝากคลัง
▪ ลูกหนี้เงินยืมราชการ

การจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

การรับเงินและน าเงินส่งคลัง การเบิกจ่ายเงิน1 2

3 4



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

1. การรับเงินและน าเงินส่งคลงั 

• บนัทึกรหสับญัชีเงินฝากคลงัผดิพลาด - ควรก ากบัดูแล สอบทาน และติดตามการ
ปฏิบติังานของ เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ใหเ้ป็นไป  
ตามกฎ ระเบียบ และหนงัสือ สัง่การท่ี เก่ียวขอ้ง         
เพื่อป้องกนัมิใหเ้กิดความผดิพลาด และขอ้บกพร่อง    
ในการปฏิบติังาน อนัอาจจะท าใหเ้กิดความเสียหาย    
แก่ทางราชการ

• ไม่มีการจดัท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน • ให้จดัท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ท่ียงัไม่ไดจ้ดัท าและ
จัดท าทะเบียนคุมให้มีสาระครบถ้วน เพื่ อ
สามารถใช้ในตรวจสอบ สอบยนัยอดต่าง ๆ 
ไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด 



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

2. การเบิกจ่ายเงิน

• หลกัฐานการจ่ายเงินมีการประทบัตราขอ้ความ 
“จ่ายเงินแลว้” ลงลายมือช่ือรับรองการจ่าย
แต่ไม่ครบถว้น

• เพื่อป้องกันการน าหลกัฐานการจ่ายมาใช้ใหม่
หรือเบิกชา้ซอ้น 

- ประทบัตราขอ้ความวา่ “จ่ายเงินแลว้” 
- ลงลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงิน 
- ระบุช่ือผูจ่้ายเงิน ดว้ยตวับรรจง
- วนั เดือน ปี ท่ีจ่าย 
ระเบียบ กระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 ขอ้ 42

• ค่าจา้งเหมาบริการบุคคลภายนอกปฏิบติังานใน
ส่วนราชการ วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ข้ึนไป 
ไม่มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 

• เม่ือมีการขอเบิกเงินทุกกรณี หน่วยงานมีหนา้ท่ี
ตามกฎหมาย ท่ีตอ้งหักภาษีใด ๆ ไว ้ณ ท่ี จ่าย 
เวน้แต่ไดมี้การหกัภาษีไวแ้ลว้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงิน  ส่งคลงั พ.ศ. 2562 ขอ้ 19



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านการเงนิ

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

2. การเบิกจ่ายเงิน (ต่อ)

• ผูอ้นุมติัการเบิกจ่ายเงิน เป็นอ านาจของหวัหนา้
หน่วยงานผูเ้บิก หรือผูท่ี้หวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิก
มอบหมาย แต่มีการอนุมติัโดยผูไ้ม่ไดรั้บมอบหมาย
ใหมี้การปฏิบติัในฐานะหวัหนา้หน่วยงานผูเ้บิก ซ่ึง
เป็นการปฏิบติัไม่ถูกตอ้ง

• ให้ เจ้าหน้า ท่ีการเ งินปฏิบัติ ให้ เ ป็ นไป      
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วย      
การเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน                
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ขอ้ 15

• ไม่พิมพร์ายงานสรุปรายการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน
ข อ ง แ ต่ ล ะ เ ดื อ น  ต า ม ร ะ บ บ  GFMIS 
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนฎีกาขอเบิก 
และจ านวนเ งินท่ีขอเบิก พร้อมเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน

• ให้ก าชับเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบปฏิบติัตาม
ระเบียบหรือหนงัสือสัง่การ ท่ีเก่ียวขอ้ง หาก
มี ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ผิ ดพล าด  หั ว หน้ า
หน่วยงาน จะแกไ้ขไม่ทนักาล



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงนิ

ข้อพงึระวงัในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

3. การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online

• ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ผู ้ มี สิ ท ธิ เ ข้ า ใ ช้ ง า น ใ น ร ะบบ
KTB Corporate Online

• ปฏิบติั ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ด่วน
ท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว109 ลงวนัท่ี 9 กนัยายน 
2559   และหนงัสือ กระทรวงการคลงั ด่วน
ท่ี สุ ด  ท่ี  ก ค  0 4 0 2 . 2 / ว 1 7 8  ล ง วัน ท่ี 
15 พฤศจิกายน 2560

• การตรวจสอบรายงานการจ่ายเงินผ่านระบบฯ ทุก
ส้ินวันท าการ เช่น รายงานสรุปผลการโอนเงิน
รายการสรุป ความเคล่ือนไหวทางบญัชีในทุกส้ิน
วนัท าการ

• ก าชบัผูรั้บผิดชอบ ปฏิบติัตามระเบียบหรือ 
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องโดยเคร่งครัด     
หากมีข้อผิดพลาด หัวหน้าหน่วยงานจะ
แกไ้ขไดท้นัท่วงที



ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ
4. การเกบ็รักษาเงิน 
• การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อา้งอิงระเบียบ

ไม่ถูกตอ้งและไม่เป็นปัจจุบนั
• ปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษา

เงินใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงินจาก
คลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าส่งคลงั พ.ศ.2562 ขอ้ 86

• หน่วยงานไดแ้ต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับ -
จ่ายเงิน ประจ าวนั แต่ไม่ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามระเบียบฯ 

• ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูต้รวจสอบการรับเงิน ตรวจสอบ
การรับเงินประจ าวนั โดยถือปฏิบติัให้เป็นไป
ตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด

• เ ม่ื อ ส้ิ น ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ ไ ม่ มี ร า ย ง า น ก า ร                        
ใชใ้บเสร็จรับเงินใหห้วัหนา้ส่วนราชการ

• ให้รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบว่ามีใบเสร็จรับเ งินอยู่
ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด 
และไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงินไปแลว้จ านวนก่ีเล่ม 
ซ่ึงจะต้องรายงานไม่เกินวันท่ี 31 ตุลาคม      
ของทุกปี

ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกเงินจาก
คลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน    
และการน าส่งคลงั พ.ศ.2562 ขอ้ 74

ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

4.1 เงินฝากธนาคาร

• จดัท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร • ใหจ้ดัท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกส้ิน
เดือน หากเกิดข้อผิดพลาดจะได้แก้ไขได้
ทนัท่วงทีปฏิบติัให้ถูกตอ้งเป็นไปตามหนงัสือ
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

• มีการเกบ็เงินไวใ้นบญัชีเงินฝากธนาคาร        
เกินกวา่วงเงินท่ีก าหนด (1,500,000.-)

• ก าชับผูรั้บผิดชอบ ปฏิบัติตามระเบียบหรือ 
หนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้งโดยเคร่งครัด หากมี
ข้อผิดพลาด หัวหน้าหน่วยงานจะแก้ไขได้
ทนัท่วงที

• มีบญัชีเงินฝากธนาคารท่ีไดรั้บการยนืยนัยอด
เงินฝากธนาคาร แต่ไม่ปรากฏการบนัทึกบญัชี
เงินฝากในระบบ New GFMIS Thai

• ก าชบัผูรั้บผดิชอบ ปฏิบติัตามระเบียบหรือ 
หนงัสือสัง่การท่ีเก่ียวขอ้งโดยเคร่งครัด หากมี
ขอ้ผดิพลาด หวัหนา้หน่วยงานจะแกไ้ขได้
ทนัท่วงที



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

4.2 เงินทดรองราชการ

• ดอกเบ้ียเ งินฝากธนาคารน าส่งเป็นรายได้
แผน่ดิน

• ให้น าดอกเ บ้ีย เ งินฝากธนาคารส่งรายได้
แผน่ดิน 

ตามระเบียบระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยเงิน
ทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ 12

• จดัท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ รายงาน
ลูกหน้ี เ งินทดรองราชการ และงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ เสนอ
หวัหนา้หน่วยงานทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

- จดัท ารายงานเงินทดรองราชการ เสนอหวัหนา้
หน่วยงานทราบทุกเดือน

- ส่งรายงานรายปีให้กรมบัญชีกลางและ
ส านกังานตรวจเงินแผ่นดินภายใน 30 วนั นับ
จากวนัส้ินปีงบประมาณ



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงนิ

ข้อพงึระวงัในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

4.3 เงินฝากคลงั

• เงินฝากคลงัในระบบ GFMIS มียอดคงเหลือไม่ตรง
กบัรายละเอียดประกอบบญัชี

• ใหจ้ดัท าทะเบียนคุมเงินฝากคลงั และทุกส้ิน
เดือน ใหเ้งินกระทบยอดกบับญัชีเงินฝาก
คลงั  ในระบบGFMIS

• ไม่จดัท าทะเบียนคุม หรือไม่จดัท ารายละเอียดเงิน
ฝากคลงัแต่ละรายการบญัชี

• ก าชบัผูรั้บผิดชอบ ปฏิบติัตามระเบียบหรือ 
หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องโดยเคร่งครัด   
หากมีข้อผิดพลาด หัวหน้าหน่วยงาน        
จะแกไ้ขไดท้นัท่วงที



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงิน

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน การด าเนินการ

4.4 ลูกหนีเ้งินยืมราชการ

• รายละเอียดในสญัญายมืเงินไม่ครบถว้น - ระบุวนัท่ี/สถานท่ี เลขท่ีสัญญายมืเงิน วนัท่ี
ครบก าหนด
- ระยะเวลาการส่งใชเ้งินยมื
- ลายมือช่ือผูย้มื / ผูมี้อ  านาจลงนามอนุมติั

• เอกสารประกอบการยมืเงินไม่ครบถว้น - บนัทึกขออนุมติัโครงการ/โครงการ
- บนัทึกขออนุมติัด าเนินการ
- รายละเอียดค่าใชจ่้ายในโครงการ
- รายช่ือเจา้หนา้ท่ีโครงการ
- รับรองส าเนาถูกตอ้งในเอกสาร



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงนิ

ข้อพงึระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ

4.5 ลูกหนีเ้งินยืมราชการ (ต่อ)

• ลูกหน้ีคา้งช าระนาน ไม่มีมาตรการในการติดตาม
ลูกหน้ี

• ติ ดต ามทวงถาม  หาก มี ลูกห น้ีคงค้า ง              
เกินก าหนดช าระคืนเงินยืม ถือปฏิบัติให้
ถูกตอ้งเป็นไป

ตามระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบิก
เงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ .ศ .2562
ขอ้ 65 และ 68

• การคืนเงินยมื เป็นเงินสด เกิน 20 % ของวงเงินท่ียมื • ใหท้ าหนงัสือช้ีแจงเหตุผลแนบประกอบการ
ส่งคืนเงินยมื 



การจัดซ้ือจัดจ้าง

พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560



การจัดซ้ือจัดจ้าง
การซ้ือ

การซ้ือพสัดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง 
ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ

ผูข้ายสินคา้ไดมี้การก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุนั้นๆ  ไวแ้ลว้ตามตวัอยา่ง/
แคตตาลอ็ก เม่ือผูซ้ื้อสัง่ซ้ือ ผูข้ายจะด าเนินการผลิตตามตวัอยา่ง/แคตตาลอ็ก 

นอกจากน้ีผูซ้ื้อยงัสามารถใหผู้ข้ายจดัท ารายการ เพ่ิมเติมนอกเหนือไปจากรูปแบบในตวัอยา่ง/
แคตตาลอ็กเป็นพิเศษอีกกไ็ด้

การจ้าง
การจา้งก่อสร้าง การจา้งบริการ การจา้งเหมาบริการการจา้งท าของ

ผูว้า่จา้งจะเป็นผูอ้อกแบบคุณลกัษณะเฉพาะของส่ิงของ หรือก าหนด
ขอบเขตของงานของพสัดุท่ีจะจา้งท านั้นๆ ก่อน แลว้จึงน าแบบหรือรายละเอียด
ของท่ีคิดไวไ้ปจา้งท าตามแบบรายละเอียดของงานท่ีตอ้งการ



29

การจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุ

▪ แบบรูป รายการละเอยีด
▪ แผนจัดซ้ือจัดจ้าง
▪ ราคากลาง
▪ รายละเอยีดคุณ

ลกัษณะเฉพาะพสัดุ
▪ เอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง

▪ วธีิการจัดหา
▪ เจ้าหน้าทีพ่สัดุ
▪ คณะกรรมการจัดซ้ือจัด

จ้าง
▪ ผู้มอี านาจ (ด าเนินการ/

ส่ังซ้ือส่ังจ้าง)

▪ คณะกรรมการรับพสัดุ
▪ คณะกรรมการตรวจการ

จ้าง/ผู้ควบคุมงาน

▪ วสัดุ/ครุภัณฑ์/ทีด่นิ
ส่ิงก่อสร้าง

▪ การรับ-เบกิจ่าย
▪ การตรวจสอบพสัดุ

ประจ าปี
▪ การจ าหน่ายพสัดุ



การเตรียมการจัดซ้ือจัดจ้าง

1
การจัดท าแผนการจัดซือ้จัดจ้างประจ าปีและประกาศเผยแพร่ 
เม่ือหน่วยงานได้รับความเห็นชอบวงเงิน งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง          
เสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ และเผยแพร่แผนดงักล่าว ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบญัชีกลางและของหน่วยงาน และใหปิ้ดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีของหน่วยงาน

1.

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR)การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือจัดท าแบบรูปรายการ 
งานก่อสร้าง และราคากลาง หวัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหน่ึง หรือใหเ้จา้หนา้ท่ี 
บุคคลใดบุคคลหน่ึงรับผดิชอบในการจดัท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุ
ท่ีจะซ้ือหรือจา้ง



การจัดซ้ือจัดจ้าง

รายงานขอซ้ือหรือขอจ้างและการแต่งตั้งคณะกรรมการ เจา้หน้าท่ีจดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้งเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี การแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้ง
แต่ละคณะประกอบดว้ย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอยา่งนอ้ย ๒ คนจา้ง

3.

4. การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างในแต่ละประเภทการจัดหา และวธีิการจัดหา  มี 3 ประเภท 
1.การซ้ือหรือจ้างทั่วไป (วิ ธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ,  วิ ธีประกวดราคา ,  วิ ธีสอบราคา ,  วิ ธีคัดเลือก ,                      
วิธีเฉพาะเจาะจง) 2. งานจ้างท่ีปรึกษา (วิธีประกาศเชิญชวน, วิธีคดัเลือก, วิธีเฉพาะเจาะจง) 3. งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง (วธีิประกาศเชิญชวน, วธีิคดัเลือก, วธีิเฉพาะเจาะจง, วธีิประกวดแบบ)



การอนุมตัส่ัิงซ้ือหรือส่ังจ้าง เป็นขั้นตอนภายหลงัจากท่ีไดผู้ช้นะการจดัซ้ือจดัจา้ง โดยเจา้หนา้ท่ีจะสรุปผลการ
จดัซ้ือจดัจา้ง เสนอหัวหน้าเจา้หน้าท่ี เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูมี้อ  านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น       
ใหค้วามเห็นชอบในการอนุมติัสัง่ซ้ือหรือสัง่จา้ง

5.

6. การประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ให้หน่วยงานประกาศผลผูช้นะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบญัชีกลาง และของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน

การจัดซ้ือจัดจ้าง



การอุทธรณ์  ผูมี้สิทธิอุทธรณ์ตอ้งยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานท่ีจดัซ้ือจดัจ้าง ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วนั
ประกาศผล โดยท าเป็นหนังสือระบุข้อเท็จจริง และเหตุอนัเป็นเหตุแห่งการอุทธรณ์ให้ชดัเจนพร้อมแนบ
เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง

7.

8. การท าสัญญา หน่วยงานตอ้งท าสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยความเห็นชอบของ
ส านกังานอยัการสูงสุด ทั้งน้ี แบบสญัญานั้นใหป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษาดว้ย

การจัดซ้ือจัดจ้าง



การบริหารสัญญา

การบริหารสัญญา ให้ผูมี้อ  านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลงในการตรวจรับพัสดุ ทั้งน้ี ในกรณีท่ีการจดัซ้ือจดัจา้งมีวงเงินเล็กนอ้ยจะแต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใด
เป็นผูต้รวจรับพสัดุโดยใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเช่นเดียวกบั คณะกรรมการตรวจรับพสัดุกไ็ด้

9.

** พรบ.การจดัซ้ือจดัจา้งฯ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๐
❑คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ หรือ คณะกรรมการตรวจการจ้าง
❑ โดยปกต ิต้องมีหน้าที่บริหารสัญญา กล่าวคือ เม่ือสัญญาครบก าหนด จะต้องแจ้งให้ผู้ขายหรือ

รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา
❑จะต้องเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ให้มี หนังสือแจ้งเตือน แจ้งปรับ แล้วแต่กรณ ี  
❑หากมิได้ด าเนินการ จะถอืว่าละเลยไม่ด าเนินการตามหน้าที่



การควบคุมและจ าหน่ายพสัดุ

10. การบริหารพสัดุ ไดแ้ก่ 1. การเกบ็และการบนัทึก 2. การเบิกจ่าย 3. การยมื 4. การบ ารุงรักษา 5. การตรวจสอบ
พสัดุประจ าปี  6. การจ าหน่ายพสัดุ 



อธิบดกีรมอนามยั
คร้ังหน่ึงเกิน 20 ลา้นข้ึนไปไม่เกิน 50 ลา้นบาท

มอบอ านาจในการด าเนินการเกีย่วกบัการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ค าส่ังกรมอนามัย

ท่ี 1135/2567 ลงวนัท่ี 4 ตลุาคม พ.ศ. 2567

รองอธิบดกีรมอนามัย
คร้ังหน่ึงไม่เกิน 20 ลา้นบาท

ผู้อ านวยการกอง/ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม
คร้ังหน่ึงไม่เกิน 2 ลา้นบาท

• วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป
• วิธีคดัเลือก 
• วิธีเฉพาะเจาะจง
• แต่งตั้งหวัหนา้เจา้หนา้ท่ี เจา้หนา้ท่ี และหวัหนา้หน่วยพสัดุ



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การก าหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ

• ก าหนดคุณลกัษณะของพสัดุ เขา้ลกัษณะล็อก
Spec

• Spec ท่ีก าหนดจะต้องเป็นกลาง คือ ไม่กีดกัน 
ผูเ้สนอราคารายใดรายหน่ึง ให้สามารถเข้ามา
แข่งขันราคาได้มากราย คือ ไม่ระบุใกล้เคียง      
หรือเจาะจงยีห่อ้ใดยีห่้อหน่ึง ซ่ึงการก าหนด Spec
เห็นสมควรให้ผูเ้สนอราคาเขา้เสนอราคาไดอ้ย่าง
นอ้ย 3 รายข้ึนไป เพื่อเปิดโอกาสให้มีการแข่งขนั
ราคาอย่างเป็นธรรม ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ .ศ.  2560
มาตรา 9



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การก าหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ(ต่อ)

• มีการจัดซ้ือจัดจ้างเข้าลักษณะ การแบ่งซ้ือ
แบ่งจา้ง 

การแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง หมายถึง การลดวงเงิน 
ท่ีจะซ้ือหรือจ้างในครัง้เดียวกัน ออกเป็น
หลายครัง้โดยไม่มีเหตุผลความจ าเป็น และ 
มีเจตนาท่ีจะหลีกเล่ียง

1) แบ่งวงเงิน ให้ลดลงเพ่ือเปล่ียนวิธีจดัหา
พสัดุ

2) ให้ผูมี้อ านาจสัง่ซ้ือ สัง่จ้าง เปล่ียนไป

• การจดัซ้ือวสัดุชนิดเดียวกนั ตอ้งมีการวางแผนไว้
ก่อนล่วงหน้า หากจัดซ้ือในระยะเวลาใกล้กัน 
วงเงินรวมกนัแลว้เกินกว่าห้าแสนบาท หรือหาก
ด าเนินการโดยเร่งรีบ ตรวจสอบไม่ละเอียดอาจ  
มีความเส่ียงต่อการแบ่งซ้ือแบ่งจา้งได้



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การก าหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ(ต่อ)

• ก า ร ก า ห น ด Spec บ า ง ร า ย ก า ร  พบ ว่ า             
ไ ม่สอดคล้องกับวัต ถุประสงค์หลักของ
โครงการ

คุม้ค่า พสัดุตอ้งมีคุณภาพ มีคุณลกัษณะตอบสนองการ
ใชง้าน ราคาเหมาะสม มีแผนบริหารพสัดุ
เหมาะสม ชดัเจน

โปร่งใส กระท าโดยเปิดเผย ใหแ้ข่งขนัอยา่งเป็นธรรม 
ปฏิบติัต่อผูป้ระกอบการเท่าเทียมกนั มีเวลา
เหมาะสมเพียงพอต่อการยืน่ขอ้เสนอมีหลกัฐาน
ชดัเจน มีการเปิดเผยขอ้มูลในทุกขั้นตอน

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการวางแผนการ
จดัซ้ือจดัจา้ง/บริหารพสัดุล่วงหนา้เพื่อใหเ้ป็นไป
อยา่งต่อเน่ือง ก าหนดเวลาท่ีเหมาะสม มีการ
ประเมินผลสมัฤทธ์ิการจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพสัดุ

ตรวจสอบได ้มีการเกบ็ขอ้มูลการจดัซ้ือจดัจา้งและการ
บริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การก าหนดรายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ(ต่อ)

• Spec / TOR ไม่ชดัเจน หรือไม่สมบูรณ์
ครอบคลุม

• ราคาพสัดุในทอ้งตลาดมีการเปล่ียนแปลง

• คุณลักษณะเฉพาะและ /หรือรูปแบบรายการ
ละเอียดไม่ชัดเจน ไม่สมบูรณ์เพียงพอ หรือ
ไม่เหมาะสม เทคโนโลยีมีการพฒันาอยา่งรวดเร็ว 
ท าใหคุ้ณลกัษณะของพสัดุท่ีไดจ้ากการจดัซ้ือ/จา้ง 
เ กิดความล้าสมัยหรือยกเลิกการผลิต จึงต้อง
ปรับเปล่ียนหลายรอบ เป็นปัญหาตามมาในเร่ือง
ของการแกไ้ขสญัญา 

• เม่ือก าหนดสเปกไปแล้ว ราคาท้องตลาดมีการ
ปรับเปล่ียน ส่งผลใหก้ารค านวณราคาตามแบบรูป
รายการ ตอ้งปรับเปล่ียนไปดว้ย ท าใหต้อ้งปรับแก้
ไขสัญญาเพิ่มเติม จึงท าให้ผลการปฏิบติังานตาม
สญัญาชา้กวา่ก าหนด  



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การก าหนดราคากลาง

• จดัซ้ือจดัจา้งก่อนวนัท่ีราคากลางจะหมดอายุ • ราคากลางหมดอายุก่อนด าเนินการประกาศ      
เชิญชวน “ราคากลางงานก่อสร้าง มีอายุเพียง       
30 วนั นับถดัจากวนัท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ (นับรวมวันหยุดราชการ) ”   
หากภายใน 30 วนั พสัดุไม่เอาไปใช้ในประกาศ  
จดัจา้งก่อสร้าง ถือว่าราคากลางหมดอายุ หัวหน้า
หน่วยงานต้องพิจารณาให้มีทบทวนราคากลาง   
ให้เป็นปัจจุบนั แลว้น าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณา ให้ความเห็นชอบก่อนการ
ประกาศจดัจา้ง



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การก าหนดราคากลาง (ต่อ)
• ก า ร ค า น ว ณ ร า ค า ก ล า ง สู ง เ กิ น จ ริ ง

คณะกรรมการก าหนดราคากลาง  อาจ         
ต้องรับผิด . . .  เพราะก าหนด “ราคากลาง”      
สูงเกินจริง

• ก า ร ก า ห น ด คุ ณ ลั ก ษณ ะ แ ล ะ ร า ค า ก ล า ง             
คณะกรรมการฯ ตอ้งสืบหาขอ้มูลและรายละเอียด
จากแหล่งข้อ มูล ต่าง  ๆ  และน ามาพิ จารณา
เป รียบเ ทียบเพื่ อหาราคาจัด ซ้ือ ท่ี เหมาะสม        
ทั้ ง น้ี  เพื่ อ รักษาประโยชน์ของทางราชการ        
และตอ้งไม่มีลกัษณะเป็นการก าหนดคุณสมบติั
เพื่อเอ้ือประโยชน์แก่เอกชนรายหน่ึงรายใดเป็น
การเฉพาะ ป้องกนัมิใหเ้กิดความเสียหายได้



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
การจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้งระบุรายการ
ไม่ครบถ้วน  ตามระเบยีบฯ ข้อ 22 

1) เหตุผลความจ าเป็นท่ีตอ้งซ้ือหรือจา้ง
2) รายละเอียดของพสัดุท่ีจะซ้ือ/งานท่ีจะจา้ง
3) ราคามาตรฐาน หรือราคากลางของทางราชการ หรือ
ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจา้งคร้ังหลงัสุดภายในระยะเวลา 2
ปีงบประมาณ
4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจา้ง
5) ก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชพ้สัดุนั้น หรือใหง้านแลว้
เสร็จ
6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจา้ง 
7) ขอ้เสนออ่ืนๆ



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารสัญญา • การบริหารสัญญาหลายสัญญาในวลาเดียวกัน 
และผูค้วบคุมงานคนเดียวกนั ท าให้มีความเส่ียง
ต่อการบริหารสัญญา หากมีปริมาณงานเพิ่ม/งาน
ลด ท่ีเกิดจากปัญหาหน้างาน ระหว่างการบริหาร
สัญญา ท าให้งานล่าช้า และมีความเส่ียงต่อการ 
ค านวณราคาใหม่ในระยะเวลากระชั้นชิด

• กรณีท่ีมีความจ าเป็นตอ้งเพิ่ม ลดหรือแก้ไข 
เปล่ียนแปลงสญัญา

• กรณีท่ี มีความจ า เ ป็นต้องเพิ่ม  ลดหรือแก้ไข 
เปล่ียนแปลงสัญญาท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงแขง็แรง
หรืองานเทคนิคเฉพาะ จะตอ้งไดรั้บการรับรองจาก
วิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูช้  านาญการ หรือ
ผูท้รงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง
คุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงาน
ก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้ น และ
ปรับแก้ไขเพิ่มเติมในสัญญา โดยถือปฏิบัติให้
เป็นไปตาม พรบ.การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารสัญญา (ต่อ)

• คณะกรรมการตรวจรับพสัดุในการซ้ือ/จ้าง 
ปฏิบติัไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ขอ้ 175 

• ตรวจใหถู้กตอ้งครบถว้น ตามท่ีตกลง 
• ถ้าต้องตรวจทดลอง หรือตรวจทางเทคนิค / 

วิทยาศาสตร์ จะเชิญผูเ้ช่ียวชาญ/ ผูท้รงคุณวุฒิมา
ให้ค  าปรึกษา/ หรือส่งไปตรวจสอบ ณ สถานท่ี
ของผูช้  านาญการ หรือ ผูท้รงคุณวฒิุกไ็ด ้

• กรณีจ าเป็น ตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยไม่ได้
ทั้งหมด ใหต้รวจรับตามหลกัวิชาการสถิติ 

• ระยะเวลาตรวจรับ-ตรวจวนัท่ีผูข้าย หรือผูรั้บจา้งน า
พสัดุมาส่ง และตรวจใหเ้สร็จส้ินโดยเร็วท่ีสุด ตรวจ
รับพสัดุ ณ ท่ีท าการของผูใ้ช้พสัดุ หรือ สถานท่ี   
ท่ีก าหนดในสญัญา / ขอ้ตกลง 

• ถา้เป็นสถานท่ีอ่ืนท่ีมิไดมี้สัญญา / ขอ้ตกลง
*ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐก่อน*



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารสัญญา (ต่อ)

• คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ละเลย เพิกเฉย 
ไม่ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บแต่งตั้ง

• คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าท่ีจะต้อง
ตรวจสอบ ความถูกต้องของผู ้รับจ้าง และใบ
รายงานการปฏิบติังานของผูค้วบคุมงานดว้ยความ
ละเอียดถ่ีถว้นเพื่อใหเ้ป็นไปตามสัญญา

• ติดตามและตรวจรับงาน ตามงวดงาน ท่ีก าหนด
ในสญัญา

• ขั้ นตอนในการตรวจรับงาน เช่น นัดประชุม
กรรมการ, การท ารายงานการประชุม, การตรวจ
รับแบบ Online



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารสัญญา (ต่อ)

• ผูค้วบคุมงานก่อสร้าง ปฏิบติัหนา้ท่ีไม่เป็นไป
ตามระเบียบฯ

จดบันทกึเป็นรายวนั  ดังนี้
- สภาพการปฏิบัติงาน/เหตุการณ์แวดล้อม/
- ผลการปฏิบัติงาน/การหยุดงาน/สาเหตุหยุดงาน/
- วสัดุทีผู้่รับจ้างใช้
- รายงานคณะกรรมการตรวจงานจ้างทุกสัปดาห์
- เกบ็รายงานไว้เพ่ือมอบให้เจ้าหน้าทีเ่ม่ือเสร็จงาน

แต่ละงวด
- ถือเป็นเอกสารส าคญั เพ่ือประโยชน์ในการ

ตรวจสอบ



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารจัดการทรัพย์สิน

• ไม่ได้ด าเนินการแต่งตั้ งเจ้าหน้าท่ีพสัดุ และ
หวัหนา้หน่วยพสัดุ

• การเบิกจ่ายวสัดุ พบว่าใบเบิกไม่มีลายมือช่ือ
ผูอ้นุมติัสั่งจ่าย แต่ผูจ่้ายด าเนินการจ่ายวสัดุไป
ก่อนแล้ว และผูอ้นุมัติสั่งจ่ายมิใช่ หัวหน้า
หน่วยพสัดุ

• ให้ รีบด า เ นินการเสนอรายช่ือเจ้าหน้า ท่ี เพื่อ
ด าเนินการแต่งตั้งให้เป็นเจา้หน้าท่ีพสัดุ หัวหน้า
หน่วยพัสดุ  ต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยเ ร็ว
(ระเบียบพสัดุฯ ขอ้ 5 และหนังสือท่ี นร (กวพ) 
1305/ว 2550 ลงวนัท่ี 24 มีนาคม 2542)

• ก าชับให้ผูมี้อ  านาจสั่งจ่าย (หัวหน้าหน่วยพสัดุ) 
ลงนามอนุมัติ จ่ายในใบเบิกวัสดุ ก่อนน าวัสดุ
ออกมาใช้งานทุกคร้ัง  และจัด เก็บหลักฐาน        
การรับ - จ่ายวัสดุ  ไว้ประกอบการตรวจสอบ       
ใหค้รบถว้น (ระเบียบพสัดุฯ ขอ้ 152 และ ขอ้ 153



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารจัดการทรัพย์สิน (ต่อ)
• เจ้าหน้า ท่ีผู ้บันทึกบัญชีรับ - จ่ายวัสดุ และ

ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น มิใช่เจา้หน้าท่ีพสัดุโดย
ต าแหน่ง หรือจากการแต่งตั้ง แต่เป็น พนกังาน
จา้งเหมา

• วสัดุ คงเหลือ ไม่ตรงกบัท่ีระบุใน บญัชีวสัดุ

• การปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการบนัทึกบญัชีรับ - จ่าย
วสัดุ และบนัทึกควบคุมทรัพยสิ์นให้เป็น หน้าท่ี
ของเจ้าหน้าท่ีพัสดุกรณีเจ้าหน้าท่ีไม่เพียงพอ       
จะก าหนดให ้พนกังานจา้งเหมา ท าหนา้ท่ีดงักล่าว
ข้างต้นได้  แ ต่ควรมีค าสั่ งมอบหมายหน้า ท่ี          
ใหช้ดัเจน 

• มีการสอบทาน การบนัทึกบญัชีรับ-จ่าย และวสัดุ 
คงเหลือ อย่างสม ่าเสมอ (ระเบียบ พสัดุฯ ขอ้ 152
และ ขอ้ 154)



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารจัดการทรัพย์สิน (ต่อ)

• วสัดุท่ีจดัซ้ือ จากเงินยมืทดรองส านกั/กอง 
มิไดบ้นัทึกควบคุม การรับ - จ่าย ในบญัชีวสัดุ 

• ค รุ ภั ณ ฑ์  แ ล ะ ค รุ ภั ณ ฑ์ ต ่ า ก ว่ า เ ก ณฑ์
บางรายการยงัไม่ได ้ด าเนินการขอหมายเลข
ครุภณัฑ ์เพื่อเขียนรหสัครุภณัฑท่ี์ตวัครุภณัฑ์

• วสัดุทุกรายการท่ีจดัซ้ือ ดว้ยเงินงบประมาณของ
ทางราชการ ใหบ้นัทึกควบคุมในบญัชีวสัดุทุกคร้ัง
ท่ีมีการจดัซ้ือ (ระเบียบ พสัดุฯ ขอ้ 152)

• เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบด าเนิน การส่งรายละเอียด
เอกสารการได้มา ของครุภัณฑ์ ให้กองคลัง       
เพื่อก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ แล้วเขียนรหัส
ค รุ ภัณ ฑ์ ท่ี ตั ว ค รุ ภัณ ฑ์  ( ก ร ม บัญ ชี ก ล า ง                  
ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวนัท่ี 13 กนัยายน 2549



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารจัดการทรัพย์สิน (ต่อ)

• บัน ทึกควบคุมค รุภัณฑ์  ในทะ เ บียน คุม
ทรัพยสิ์นไม่ ครบถว้น ทุกรายการ

• การยมืครุภณัฑอ์อกไปใชน้อกสถานท่ี / หรือ
การยมืครุภณัฑร์ะหวา่งส่วนราชการ ไม่
ด าเนินการตามระเบียบพสัดุฯ 

• ด าเนินการส ารวจรายการ ครุภณัฑข์องหน่วยงาน
บัน ทึ ก  ค วบ คุ ม ในทะ เ บี ย น คุ มท รัพ ย์ สิ น              
ใหค้รบถว้น ถูกตอ้ง

• จัดท าหลักฐานการยืมเ ป็นลายลักษณ์อักษร
ก าหนดวันส่งคืน เสนอขออนุมัติต่อผูมี้อ  านาจ
ก่อนทุกคร้ัง 

• การรับคืนครุภณัฑ ์มีลายมือช่ือของผูรั้บคืน



ข้อพงึระวงัในการ
ปฏิบัตงิานด้านพสัดุ

ข้อพงึระวังในการจัดซ้ือจัดจ้าง การด าเนินการ

การบริหารจัดการทรัพย์สิน (ต่อ)

• ไม่ได้จัดท าบันทึกควบคุม การซ่อมบ ารุง
ครุภัณฑ์ไว้หรือ บันทึกแต่ไม่ครบถ้วนทุก
รายการ

• หากมีการซ่อมแซม บ า รุงรักษา ครุภัณฑ์ให้
เ จ้ าหน้ า ท่ี ผู ้ รั บผิ ดชอบ  ด า เ นินก ารบัน ทึก
รายละเอียดการ ซ่อมแซมครุภณัฑ์แต่ละรายการ 
รู ป แ บ บ ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ต า ม แ บ บ ท่ี ห นั ง สื อ 
กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0528.2/ว 33545 ลงวนัท่ี
16 พฤศจิกายน 2544



Thank You


