
มิติด้านบริหารพัสดุ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  1 | หน้า 

 

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๑. เรื่องทั่วไป ๑.๑ คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ หัวหนา้เจา้หนา้ที ่และมอบหมายหนา้ที ่

หัวหน้าหน่วยพัสดุเปน็ลายลักษณอ์ักษร 
- แนบคำสั่งแต่งตั้งหวัหนา้เจา้หน้าที่ เจ้าหนา้ที่ 
- แนบคำสั่งหรอืเอกสารมอบหมายหน้าที่ หัวหน้าหนว่ยพัสดุ 

ณ ปัจจุบัน  

๑.๒ มอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดซือ้จดัจ้างแยกออกจากผู้รับผิดชอบ 
คลังพัสดุชัดเจน 

- 
แนบคำสั่งมอบหมายหนา้ทีผู่้ปฏบิตัิงานด้านพัสดเุปน็ปจัจบุัน 
  

ณ ปัจจุบัน  

     

๒. แผนการจัดหาพัสดุ ๒.๑ จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำป ี
 (พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา ๑๑)  

- แผนปฏิบัตกิารจัดซือ้จัดจ้าง 
ประจำปีงบประมาณทีไ่ด้รับการอนุมัตจิากผู้มีอำนาจ 
(เอกสารเชิงประจักษ์ที่มีลายมอืช่ือผู้อนุมติั) 

แผนปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

๒.๒ เผยแพร่แผนการจดัซื้อจัดจา้งประจำปี  
(พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจ้างฯ  มาตรา ๑๑)  

- 
ประกาศเผยแพรใ่นระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบัญชกี
ลางและหน่วยงาน โดยให้ปิดประกาศเปดิเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหนว่ยงาน 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

     

๓. การจัดหาพัสดุ 
(จัดซื้อ/จัดจ้าง) 

๓.๑ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินจัดซือ้ต่ำกว่า ๕ แสนบาท) 
หมายเหตุ เอกสารชุดสมบูรณ์ของ ๑.การจดัซื้อครุภัณฑ์ ๒.การจา้งเหมาบรกิาร 
     ๓.๑.๑ การจัดซื้อครุภัณฑ์การแพทย์ มีเอกสาร หลักฐาน ครบถว้น 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด (งบลงทุนกรณงีบกลาง  
COVID - ๑๙) 

- 
เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการหรอืผู้รบัผดิชอบจัดทำรายละเอี
ยดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ  
(ตามระเบียบ ข้อ ๒๑) 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  
(ตามระเบียบ ข้อ ๒๑) 
- รายงานขอซือ้ (ตามระเบียบ ข้อ ๒๒) 
- เอกสารการทำสัญญาหรือ ใบสั่งซื้อ (PO)  
หรือข้อตกลงเป็นหนงัสือ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ - ๒๕๖๖ 

 
 

N/A 



มิติด้านบริหารพัสดุ 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
เฉพาะชุดสัญญาไม่รวมเอกสารแนบทา้ย  
(ตามระเบียบข้อ ๑๖๒) 
- ใบส่งของ/ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษ ี
- ใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานทราบ 
- ภาพถ่ายครุภณัฑ์ (ชุดเดียวกับเอกสารที่จดัส่ง) 
จำนวน ๓ ชุด 

    ๓.๑.๒ การจัดจ้างงานจ้างเหมาบรกิาร มีเอกสาร หลักฐาน ครบถ้วน 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 
 

- 
เอกสารแต่งตั้งคณะกรรมการหรอืผู้รบัผดิชอบจัดทำร่างขอบเ
ขตงาน (TOR) (ตามระเบียบ ข้อ ๒๑) 
- รายงานขอจา้ง (ตามระเบยีบ ข้อ ๒๒) 
- เอกสารการทำสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนังสือ 
เฉพาะชุดสัญญาไม่รวมเอกสารแนบทา้ย (ตามระเบียบขอ้ 
๑๖๒) 
- ใบส่งมอบงาน 
- ใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจการจ้างให้หัวหนา้หน่วยงานทราบ 
จำนวน ๓ ชุด  
(ประกอบด้วย จ้างบุคคลสัญญาจ้างปีต่อปี  
จำนวน ๑ ชุด และการจ้างเหมาบริการอ่ืน จำนวน ๒ ชุด) 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

     ๓.๑.๓ จัดทำทะเบียนคุมเลขทีโ่ครงการระบบ e-GP 
และข้อมูลโครงการ 

- ทะเบียนคุมเลขที่โครงการระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ณ ปัจจุบัน  

๓.๒ จัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีประกาศเชิญชวน (e-bidding) (เฉพาะ รพศ. หรือ รพท.) 
หมายเหตุ เอกสารชุดสมบูรณ์ของวงเงินจัดซือ้ไม่เกิน ๕ ล้านบาท รายการที่มีการ e-bidding 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     ๓.๒.๑ การเผยแพร่ประกาศเอกสารจัดซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนกิสใ์นระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบัญชกีลา
งและของหน่วยงาน 

- เอกสารเผยแพรป่ระกาศเอกสารจดัซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนกิสใ์นระบบเครือขา่ยสารสนเทศของก
รมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ 
วันทำการและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหนว่ยงาน (ตามระเบียบขอ้ ๓๕) 
จำนวน ๑ ชุด 
 

๑ เมษายน - ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๕ 

 

     ๓.๒.๒ เอกสารหลักฐานการจดัจา้งวิเคราะห์ผลทางห้องปฏิบตัิการ 
มีครบถ้วน สมบูรณ์และปฏบิัติตามที่ระเบยีบกำหนด 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำรา่ง (TOR) 
หรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ/ราคากลาง 
- รายละเอียดการกำหนด TOR  
- 
เอกสารเผยแพร่ประกาศเชญิชวนและเอกสารประกวดราคาใ
นเว็ปไซต์ e-GP และเว็ปไซต์หนว่ยงาน (วงเงินเกิน ๕ แสน 
ไม่เกิน ๕ ล้าน = ๕ วัน) 
- เอกสารจัดจา้งด้วยวิธี e-bidding ได้แก่ 
   ๑. 
รายงานขอจ้างพร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลแ
ละคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   ๒. เอกสารประกาศประกวดราคา 
   ๓. เอกสารประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา 
   ๔. เอกสารสัญญา (เฉพาะชุดสัญญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
   ๕. เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานของรฐัทราบ 
จำนวน ๑ ชุด 

๑ เมษายน - ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๕ 
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
     ๓.๒.๓ เอกสารหลักฐานการจดัซื้ิอครุภณัฑ์การแพทยมี์ครบถ้วน 
สมบูรณ์และปฏิบตัิตามที่ระเบียบกำหนด 

- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำรา่ง (TOR) 
หรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ/ราคากลาง 
- รายละเอียดการกำหนด TOR  
- 
เอกสารเผยแพร่ประกาศเชญิชวนและเอกสารประกวดราคาใ
นเว็ปไซต์ e-GP และเว็ปไซต์หนว่ยงาน (วงเงินเกิน ๕ แสน 
ไม่เกิน ๕ ล้าน = ๕ วัน) 
- เอกสารจัดจา้งด้วยวิธี e-bidding ได้แก่ 
   ๑. 
รายงานขอจ้างพร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลแ
ละคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   ๒. เอกสารประกาศประกวดราคา 
   ๓. เอกสารประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา 
   ๔. เอกสารสัญญา (เฉพาะชุดสัญญาไม่รวมเอกสารแนบ) 
   ๕. เอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจากระบบ e-GP 
- รายงานผลการตรวจรับให้หัวหนา้หน่วยงานของรฐัทราบ 
จำนวน ๑ ชุด 

๑ เมษายน - ๓๐ 
กันยายน ๒๕๖๕ 

 

     ๓.๒.๔ จัดทำทะเบียนคุมเลขทีโ่ครงการระบบ e-GP 
และข้อมูลโครงการ 

- แนบทะเบียนคุมเลขโครงการระบบ e-GP วิธีประกาศ 
เชิญชวน (e-bidding) 

ณ ปัจจุบัน  

     

๔. การควบคุมเก็บรักษา ๔.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบทีก่ําหนด และมีหลักฐานการรับ - จ่าย 
เป็นปัจจุบนั 
(หากเป็นระบบอิเล็กทรอนกิส์ให้ดำเนินการแนบภาพถ่ายหน้าจอ) 

- แนบบัญชีวัสดุยา วัสดุวิทยาศาสตร์ และวัสดุสำนกังาน ณ ปัจจุบัน  

๔.๒ จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สนิตามที่กรมบัญชกีลางกําหนด  
และคิดค่าเสื่อมราคาตามสำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสุขกำหนด 

- ทะเบียนคุมครุภณัฑ์ หมวดครภุัณฑ์การแพทย์ 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และหมวดครุภณัฑ์สำนกังาน 
อย่างละ ๑ รายการ 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕  
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ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๔.๓ แผนซ่อมบำรุงครุภณัฑ์ อาคาร และยานพาหนะ - เอกสารแผนการบำรุงรกัษาครุภณัฑ์ อาคาร และ 

ยานพาหนะ 
ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

๔.๔ จัดทำใบเบิกพัสดุและต้องได้รับอนมัุติจา่ยจากหัวหนา้หน่วยพัสด ุ
ทุกครั้ง และใบเบิกพัสดุลงลายมือชื่อผู้มีสทิธิเบิก (หัวหน้ากลุ่มงาน/ฝ่าย) 
ผู้มีสิทธิรับ ผู้จ่าย ผู้อนมัุติสั่งจา่ย วัน เดือน ปี ที่เบกิ และเลขที่ใบเบิก 
ให้ครบถ้วน (ชื่อ - สกุลให้ชัดเจน)  

- เอกสารใบเบกิพัสดุ ระบุชื่อ 
ตำแหน่งผู้เบิกและหวัหนา้หนว่ยพัสดุให้ชัดเจน ดังนี้ 
     ๑. ยา 
     ๒. วัสดุวิทยาศาสตร์ 
     ๓. วัสดุสำนักงาน 
อย่างละ ๑ ชุด 

๑ ตุลาคม - ๓๐ ธันวาคม 
๒๕๖๕ 

 
 

 

     

๕. การตรวจสอบพัสดุ 
ประจำปี 

๕.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจำปงีบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

- เอกสารคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

๕.๒ จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปภีายใน ๓๐ 
วันทำการนับวันเปดิทำการวันแรกของปงีบประมาณ 
และเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 

- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปทีุกประเภท  
เสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
(ภายใน ๑๕ พ.ย. ๒๕๖๕) 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

๕.๓ ส่งสำเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให ้
สำนักงานการตรวจเงินแผน่ดิน (สตง.) 

- 
หนังสือนำส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้สำนกัง
านการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

     

๖. การจำหน่ายโอน 
บริจาคและทำลายพัสดุ 

๖.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิ - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ดำเนินการครั้งล่าสุดทีมี่ก
ารสอบข้อเท็จจริง 

 

๖.๒ รายงานผลการตรวจสอบข้อเทจ็จริง - รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ ดำเนินการครั้งล่าสุดทีมี่ก
ารสอบข้อเท็จจริง 

 

๖.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพัสดุเสื่อมสภาพ - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาพัสดุเสือ่มสภาพ คำสั่งล่าสุด  
๖.๔ รายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ำพัสดุเสื่อมสภาพ - 

รายงานผลการประเมินราคาขัน้ต่ำพัสดุเสื่อมสภาพเสนอหัวห
น้าหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบราคา 

ดำเนินการครั้งล่าสุด  



มิติด้านบริหารพัสดุ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  6 | หน้า 

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๖.๕ 
แต่งตั้งคณะกรรมการจำหนา่ยพัสดุและรายงานผลการจำหน่ายพัสดุแลว้เส
ร็จภายใน ๖๐ วัน  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ 
- รายงานผลการจำหนา่ยพัสดุ 

ดำเนินการครั้งล่าสุดทีมี่ก
ารจำหน่ายพัสด ุ

 

๖.๖ 
การลงจ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนทันทีและแจง้สำนกังานการตรว
จเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน และแจง้งานบญัชีทราบ 

- ทะเบียนทรพัย์สนิทีต่ัดจำหน่าย 
จำนวน ๓ รายการ 
(จากรายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ ๕.๒) 
- 
หนังสือนำส่งรายงานผลการลงจา่ยพัสดุออกจากบญัชีหรือทะเ
บียน แจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผน่ดิน (สตง.) 

ดำเนินการครั้งล่าสุด  

๖.๗ เอกสารการแจง้การตัดจำหน่ายพัสดุให้กับงานบัญช ี - หลักฐานการแจง้ตัดจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 
ที่จัดส่งให้งานบัญชีเป็นลายลกัษณอ์ักษร  

ข้อมูลจากข้อ ๖.๖  

     

๗. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๗.๑ สำรวจข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS และสอบยันข้อมูล เช่น 
บัญชีเงินฝากธนาคาร หรือทะเบยีนการค้า ฯลฯ 
พร้อมเสนอผู้มีอำนาจอนมัุติ  

- ทะเบียนคุมข้อมูลหลกัผู้ขายจากในระบบ GFMIS 
- สำเนาข้อมูลหลกัผู้ขาย จำนวน ๑ ชุด 

ณ ปัจจุบัน  

๗.๒ จัดทำทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ้าง บส.๐๔ และพิมพ์รายงาน Sap R/๓ - ทะเบียนคุมใบสั่งซือ้ หรือ สั่งจ้าง 
- รายงาน Sap R/๓ 

ณ ปัจจุบัน  

๗.๓ การตรวจรับพัสด ุ(บร.๐๑) มี การตรวจรบัพัสดุในระบบ GFMIS 
พร้อมพิมพ์รายงานการตรวจรับ (บร.๐๑) และบันทกึในทะเบยีนคุม 

- ทะเบียนคุมเลขตรวจรบัจากระบบ ณ ปัจจุบัน  

     

๘. ระบบสินทรัพย์ถาวรมกีาร 
บันทึกรายการสินทรัพย์ถาวร
ในระบบ GFMIS 
(รพศ. หรือ รพท.) 

๘.๑ นำรหัสครุภัณฑ์จากระบบ GFMIS เขียนตดิกับตวัครุภณัฑ์ - ภาพถ่ายรหสัครภุัณฑ์ 
- ทะเบียนคุมรหสัครภุัณฑ์จากระบบ GFMIS 
(ตรงกับภาพถ่าย) จำนวน ๓ รายการ 

ณ ปัจจุบัน  

๘.๒ การบันทึกสินทรัพย์ การบนัทึกรบัสินทรัพยจ์ากรายการคงค้าง 
(ผ่าน Web Online สท.๑๓) การบนัทึกสนิทรัพยร์ับบรจิาค 
(ผ่าน Web Online สท.๑๖) และล้างบัญชีพักครุภณัฑ์ภายในเดือนนั้น 

- ทะเบียนคุมเลข สท.๑๓ และ สท.๑๖  ณ ปัจจุบัน  



มิติด้านบริหารพัสดุ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนกังานปลัดกระทรวงสาธารณสขุ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖  7 | หน้า 

ประเด็น หัวข้อ เอกสารแนบ ช่วงเวลา N/A 
๘.๓ ด้านระบบสินทรัพยถ์าวรมีการบันทกึรายการสนิทรัพยถ์าวรในระบบ GFMIS ดังนี้ 
     ๘.๓.๑ ตรวจสอบการบนัทึกรายงานสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS 
(เงินนอกงบประมาณ) 

- 
รายงานการบนัทกึสนิทรัพยถ์าวรที่จดัซื้อด้วยเงินนอกงบประ
มาณ ในระบบ GFMIS (รายงานสนิทรัพยท์ี่ยงัไม่ผ่านรายการ 
NFA_003) 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  

     ๘.๓.๒ ปรับปรุงการตัดจำหนา่ยสินทรพัย์ถาวรตามทีง่านพัสดุแจ้ง 
ภายในเดือนนัน้ ๆ  

- รายงานการตัดจำหน่ายสนิทรัพยถ์าวรในระบบ GFMIS  
ณ วันสิ้นปี ที่มีหัวหนา้หน่วยงานอนมัุติ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  

     ๘.๓.๓ พิมพ์รายงานสินทรพัย์ถาวรจากระบบ GFMIS 
เสนอหัวหนา้หนว่ยงานทราบ 

- รายงานสินทรพัย์ถาวรจากระบบ GFMIS ที่หัวหนา้ 
หน่วยงานทราบ 

ณ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๕  

     


