
กิจกรรมหลัก หน่วย เวลา น้้าค่างาน แต้ม : นิยาม/ขอบเขต
1 หน่วย ทีม เด่ียว

1. การจัดหา
1.1. การจดัซ้ือ/จดัจา้ง ดว้ยวิธีเฉพาะเจาะจง
1.1.1 การจดัท าเอกสารในระบบมอื
 - ติดต่อประสานงานกบัผู้ขาย/ขอใบเสนอราคา คร้ัง 10 1   - ติดต่อประสานงานและขอใบเสนอราคา
 - จัดท้าค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 10 1   - จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะและราคากลาง เฉพาะและราคากลาง
 - ประชุมคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 180 1   - ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อเข้าร่วมประชุมพิจารณาก้าหนดรายละเอยีด
เฉพาะและราคากลาง คุณลักษณะเฉพาะ
 - รายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะและ เร่ือง 180 1   - จัดท้ารายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
ราคากลาง และราคากลาง
 - รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เร่ือง 30 1   - จัดท้ารายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เสนอผู้มอี้านาจลงนาม
 - จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง 5 1   - จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
 - รายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เร่ือง 5 1   - จัดท้ารายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เร่ือง 5 1   - จัดท้าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
 - ออกใบส่ังซ้ือ/จ้าง เร่ือง 30 1   - จัดท้าใบส่ังซ้ือ/จ้าง
 - ก้าหนดหมายเลข GPSC รายการ 3 1   - ค้นหาและก้าหนดหมายเลข GPSC ของพัสดุ
 - จัดท้าเอกสาร/ประชุม/ตรวจรับพัสดุ เร่ือง 30 1   - จัดท้าเอกสารการตรวจรับพัสดุและรายงานผลฯ
 - ขออนมุติัจ่ายเงิน/ถ่ายเอกสารเบกิจ่าย เร่ือง 30 1   - จัดท้าเอกสารเบกิ-จ่ายเงิน/จัดเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม
1.1.2 การบนัทกึขอ้มลูในระบบ e-GP
 - จัดท้ารายงานขอซ้ือขอจ้าง/ประกาศเชิญชวน เร่ือง 30 1   - จัดท้าโครงการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 - บนัทึกการส่งมอบ/ตรวจรับ เร่ือง 5 1   - บนัทึกการส่งมอบ/ตรวจรับ 
 - บนัทึกการเบกิจ่าย (ขัน้ตอนสุดท้าย) เร่ือง 5 1   - บนัทึกการเบกิจ่าย (ขัน้ตอนสุดท้าย)

คู่มอืค านิยามและค่างานกิจกรรมหลกั
ต าแหน่ง   นกัวิชาการพัสดุ   กลุม่ภารกิจ   ด้านอ้านวยการ   หน่วยงาน   โรงพยาบาลธัญญารักษข์อนแกน่  .

ลักษณะกิจกรรม
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1.1.3 การลงในระบบ GFMIS
 - จัดท้าใบ PO เร่ือง 30 1   - การจัดท้าใบ PO (การจองเงินในระบบ)
 - บนัทึกการตรวจรับ เร่ือง 5 1   - บนัทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS
1.2 การจดัซ้ือจดัจา้ง ดว้ยวิธีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์
(e- bidding)
 - จัดท้าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เร่ือง 30 1   - จัดท้าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

 - จัดท้าค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดุณลักษณะ เร่ือง 10 1   - จัดท้าค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
เฉพาะและราคากลาง และราคากลาง
 - ประสานงานร้านค้าเพื่อขอใบเสนอราคา คร้ัง 10 1   - ประสานงานร้านค้าขอใบเสนอราคา และสืบค้นข้อมลูงานซ้ืองานจ้าง

เพื่อใช้ประกอบการประชุมคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

 - ประชุมคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 210 1   - ประชุมคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
เฉพาะและราคากลาง และราคากลาง
 - รายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ เร่ือง 210 1   - จัดท้ารายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะและราคากลาง
และราคากลาง
 - รายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เร่ือง 30 1   - จัดท้ารายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เสนอผู้มอี้านาจลงนาม

 - จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง 10 1   - จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

 - จัดท้าร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา เร่ือง 120 1   - จัดท้าร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา
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 - ปรับปรุงร่างเอกสารประกวดราคา เร่ือง 210 1   - กรณีมกีารวิจารณ์ร่างเอกสารประกวดราคา นดัประชุม
คณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
พร้อมจัดท้ารายงาน

 - ประชุมพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์ เร่ือง 210 1   - ประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา เพื่อพิจารณาผลฯ 
(e-bidding) พร้อมจัดพิมพ์เอกสารในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนกิส์  

(e - gp) และสรุปการพิจารณาประกวดราคาพร้อม
จัดท้ารายงานผลพิจารณาเนอผู้มอี้านาจลงนาม

 - ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา เร่ือง 30 1   - จัดท้าประกาศผู้ชนะการประกวดราคา
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 - รายงานการอทุธรณ์ เร่ือง 210 1   - กรณีมกีารอทุธรณ์ผลการพิจารณา นดัประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์ พร้อมจัดท้า
รายงานผลการพิจารณาอทุธรณ์

 - จัดท้าสัญญาซ้ือ/จ้าง เร่ือง 210 1   - จัดท้าเอกสารสัญญาซ้ือ/จ้าง และเสนอลงนามในสัญญา

 - จัดท้าเอกสาร/ประชุม/ตรวจรับพัสดุ เร่ือง 210 1   - ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อตรวจรับงานซ้ือ/งานจ้าง
พร้อมจัดท้ารายงานการประชุม รายงานผลการตรวจรับ

 - ขออนุมัติจ่ายเงิน/ถ่ายเอกสารเบิกจ่าย จัดเก็บเข้าแฟม้ เร่ือง 30 1   - จัดท้ารายงานขออนุมัติเบิกจ่าย ถ่ายเอกสารและจัดเก็บเข้า
แฟม้

2. งานทะเบยีนและบญัชี

2.1 ลงทะเบยีนรับเอกสารจากงานจัดซ้ือ/จ้าง เร่ือง 5 1   - ลงทะเบยีนรับเอกสารจากงานจัดซ้ือ/จ้าง พร้อมคัดแยกประเภท

พร้อมคัดแยกประเภทเอกสาร เอกสาร

     2.1.1 กรณีครุภณัฑ์/ส่ิงปลูกสร้าง

            - ก้าหนดหมายเลขครุภณัฑ์ รายการ 5 1   - ก้าหนดหมายเลขครุภณัฑ์, บนัทึกข้อมลูในโปรแกรมควบคุม

            - บนัทึกบญัชีในโปรแกรมควบคุมครุภณัฑ์ของ รพ. รายการ 5 1  ครุภณัฑ์ของ รพ. (กรณีเข้าเกณฑ์) และสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ

            - สร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ด้วย (สท 01) รายการ 10 1  GFMIS, แจ้งขึน้ทะเบยีนที่ราชพัสดุกรณีเปน็อาคาร/ส่ิงปลูกสร้าง,

            - แจ้งขึน้ทะเบยีนที่ราชพัสดุ (กรณีเปน็ส่ิงปลูกสร้าง) รายการ 60 1  จัดท้าเอกสารการล้างบญัชีพักสินทรัพย์ส่งงานการเงินและบญัชี

            - ส่งเอกสารการล้างบญัชีพักครุภณัฑ์/ส่ิงปลูกสร้าง คร้ัง 60 1 

***พร้อมบันทึกรายงานผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - gp)
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     2.1.2 กรณีครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์

            - ก้าหนดหมายเลขครุภณัฑ์ รายการ 5 1   - ก้าหนดหมายเลขครุภณัฑ์, บนัทึกข้อมลูในโปรแกรมควบคุม

            - บนัทึกบญัชีในโปรแกรมควบคุมครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์ รายการ 5 1  ครุภณัฑ์ของ รพ. (กรณีต้่ากว่าเกณฑ์), จัดท้าเอกสารการล้างบญัชี

              ของโรงพยาบาล พักสินทรัพย์ส่งงานการเงินและบญัชี 

     2.1.3 กรณีจ้างเหมาบริการทั่วไป

            - บนัทึกบญัชีในทะเบยีนคุมแต่ละประเภท เร่ือง 5 1   - บนัทึกรายละเอยีดการจ้างเหมาบริการทั่วไปในทะเบยีนคุม

            - ตรวจสอบใบเบกิพัสดุ เร่ือง 2 1  แต่ละประเภท และติดตามใบเบกิพัสดุกรณีจ้างแล้วได้ขอพร้อมทั้ง

            - บนัทึกบญัชีรับ-จ่ายพัสดุ เร่ือง 2 1  บนัทึกบญัชีการเบกิ-จ่ายพัสดุ

     2.1.4 กรณีจ้างเหมาบริการซ่อมแซมครุภณัฑ์
            - บนัทึกประวัติการซ่อมแซมในทะเบยีนทรัพย์สิน เร่ือง 5 1   - บนัทึกประวัติการซ่อมครุภณัฑ์/ส่ิงปลูกสร้างในทะเบยีนคุม

     2.1.5 แจ้งการรับโอน/บริจาคครุภณัฑ์ คร้ัง 180 1   - จัดท้าเอกสารการรับโอน/บริจาคครุภณัฑ์ กรณีมกีารรับบริจาค

     2.1.6 บนัทึกบญัชีการยืม/ส่งคืนพัสดุ รายการ 5 1   - จัดท้าเอกสารการยืม/ส่งคืนพัสดุ กรณีมกีารยืมครุภณัฑ์

2.2 ควบคุมครุภณัฑ์ (ครุภณัฑ์ตามเกณฑ์และต่ ากว่าเกณฑ์)

     - ออกหมายเลขครุภณัฑ์ตามที่ได้ก้าหนดไว้ รายการ 5 1   - ออกหมายเลขครุภณัฑ์เพื่อก้ากบัและควบคุม

     - ลงทะเบยีนคุมทรัพย์สินรายตัวของโรงพยาบาลฯ แต่ละ รายการ 5 1   - บนัทึกข้อมลูสินทรัพย์ในทะเบยีนควบคุมสินทรัพย์รายตัว 

ประเภท ของแต่ละรายการทั้งครุภณัฑ์ตามเกณฑ์และต้่ากว่าเกณฑ์

     - บนัทึกประวัติการเปล่ียนแปลง รายการ 5 1   - บนัทึกประวัติการเปล่ียนแปลง/เคล่ือนย้าย หรือส่งคืน

     - จัดเกบ็ครุภณัฑ์ที่หนว่ยงานส่งคืน คร้ัง 30 1   - จัดเกบ็ครุภณัฑ์ช้ารุด/เกนิความจ้าเปน็ ที่หนว่ยงานส่งคืน

2.3 ตรวจสอบพัสดปุระจ าปี

     2.3.1 จัดท้าบญัชีแสดงการรับ-จ่ายพัสดุคงเหลือประจ้าปี  - จัดท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ้าปี

            (กรณีครุภณัฑ์ตามเกณฑ์) (กอ่นส้ินเดือนกนัยายนของทุกปี) และจัดท้าเอกสารการตรวจสอบ
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            -  บนัทึกบญัชียอดยกมาของครุภณัฑ์ตามเกณฑ์ รายการ 3 1  พัสดุประจ้าป ีเพื่อใหค้ณะกรรมการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ

            -  บนัทึกบญัชีการรับใหมท่ั้งหมดระหว่างปี รายการ 3 1  ในงวด ๑ ปทีี่ผ่านมา และตรวจรับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่

            -  บนัทึกบญัชีการจ่ายทั้งหมดระหว่างป ี(การจ้าหนา่ย) รายการ 3 1  เพียงวันส้ินงวดนัน้ 

     2.3.2 จัดท้าบญัชีแสดงการรับ-จ่ายพัสดุคงเหลือประจ้าป ี 

            (กรณีครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์)

            -  บนัทึกบญัชียอดยกมาของครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์ รายการ 3 1 

            -  บนัทึกบญัชีการรับใหมท่ั้งหมดระหว่างปี รายการ 3 1 

            -  บนัทึกบญัชีการจ่ายทั้งหมดระหว่างป ี(การจ้าหนา่ย) รายการ 3 1 

     2.3.3 จัดท้าบญัชีแสดงการรับ-จ่ายพัสดุคงเหลือประจ้าปี

            (กรณีอาคาร/ส่ิงปลูกสร้าง) 

            -  บนัทึกบญัชียอดยกมาของอาคาร/ส่ิงปลูกสร้าง รายการ 3 1 

            -  บนัทึกบญัชีการรับใหมท่ั้งหมดระหว่างปี รายการ 3 1 

            -  บนัทึกบญัชีการจ่ายทั้งหมดระหว่างป ี(จ้าหนา่ยร้ือถอน) รายการ 3 1 
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     2.3.4 แจ้งใหห้นว่ยงานส่งคืนพัสดุช้ารุด เส่ือมสภาพและหมด 

            ความจ้าเปน็ในการใช้งาน (กอ่นส้ินปงีบประมาณ)

            -  ท้าหนงัสือแจ้งเวียนใหทุ้กหนว่ยควบคุมทราบ หนว่ย 10 1 

            -  ตรวจสอบรายการพัสดุที่หนว่ยงานส่งคืน รายการ 5 1 

     2.3.5 ตรวจนบัครุภณัฑ์ตามเกณฑ์ทั้งหมด รายการ 1 1 

     2.3.6 ตรวจนบัครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์ทั้งหมด รายการ 1 1 

     2.3.7 ตรวจนบัอาคาร/ส่ิงปลูกสร้างทั้งหมด รายการ 1 1 

     2.3.8 ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุประจ้าป ี รายการ 1 1 

(ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปทีี่ผ่านมา และตรวจรับพัสดุ

ประเภทที่ คงเหลืออยูเ่พียงวันส้ินงวดนัน้)

2.4 การจ าหน่ายพัสดุ
     2.4.1 จัดท้าเอกสารประกอบการจ้าหนา่ยพัสดุทุกประเภท คร้ัง 420 1   - จัดท้าเอกสารการจ้าหนา่ยพัสดุประจ้าป ีหลังจากได้รับรายงาน
     2.4.2 จ้าหนา่ยวัสดุและครุภณัฑ์ โดยวิธีขายทอดตลาด คร้ัง 180 1  จากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ้าปเีรียบร้อยแล้ว
     2.4.3 จ้าหนา่ยวัสดุและครุภณัฑ์ โดยวิธีการโอน คร้ัง 180 1 

     2.4.5 ตัดจ่ายพัสดุออกจากบญัชีหรือทะเบยีน  - บนัทึกบญัชีการตัดจ้าหนา่ยครุภณัฑ์/ครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์
            - จัดท้าเอกสารแจ้งงานการเงินและบญัชี เพื่อตัดจ้าหนา่ย คร้ัง 60 1  ที่จ้าหนว่ยในรอบป ีออกจากทะเบยีนคุมทรัพย์สินของ รพ.  
            - ตัดจ่ายในทะเบยีนคุมทรัพย์สินรายตัวของโรงพยาบาลฯ รายการ 5 1  โปรแกรมควบคุมครุภณัฑ์/ครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์ และตัดออกจาก
            - ตัดจ่ายในโปรแกรมควบคุมครุภณัฑ์/ครุภณัฑ์ต้่ากว่าเกณฑ์ รายการ 5 1  ระบบ GFMIS
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3. ระบบการรายงานดา้นพัสดุ
    - รายงานตรวจสอบพัสดุประจ้าปี คร้ัง 180   - จัดท้ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ้าป ี(ส่งกรมฯ, สตง.ฯ)
    - รายงานผลการจ้าหนา่ยพัสดุประจ้าปี คร้ัง 180   - จัดท้ารายงานผลการจ้าหนา่ยพัสดุประจ้าป ี(ส่งกรมฯ, สตง.ฯ)
    - รายงานค่าเส่ือมราคาสะสมประจ้าปี รายการ 1   - จัดท้ารายงานค่าเส่ือมราคาสะสมประจ้าป ี(ส่งงานการเงินฯ)
      *  บนัทึกบญัชีครุภณัฑ์ที่เข้าเกณฑ์คิดค่าเส่ือมราคา รายการ 5   - บนัทึกบญัชีครุภณัฑ์ที่เข้าเกณฑ์คิดค่าเส่ือมราคา
เพื่อเปน็ข้อมลูในการจัดท้ารายงานค่าเส่ือมราคาสะสมประจ้าปี เพื่อเปน็ข้อมลูในการจัดท้ารายงานค่าเส่ือมราคาสะสมประจ้าปี
    - รายงานต้นทุนตามศูนย์ต้นทุน รายการ 5   - จัดท้ารายงานต้นทุนตามศูนย์ต้นทุน (ส่งงานการเงินฯ)
    - รายงานการรับโอน/บริจาครุภณัฑ์ คร้ัง 120   - จัดท้าเอกสารการโอน/บริจาค เพื่อจัดส่งรายงานใหก้บั กรมฯ
3. งานอ่ืนๆ และงานที่ได้รบัมอบหมาย
รายงานจัดซ้ือ/จ้างประจ้าเดือน (สขร) เร่ือง 3 1   - พมิพร์ายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (สขร) ส่งงานสารสนเทศ

เพื่อเผยแพร่ทางเวปไซต์โรงพยาบาลธญัญารักษ์ขอนแก่น
บันทึกคะแนนตรวจรับคณะกรรมการเกี่ยวกับงานพสัดุ เร่ือง 3 1   - พมิพร์ายชื่อกรรมการตรวจรับพสัดุเพื่อรายงานให้งานทรัพยากร

บุคคลใช้เป็นฐานข้อมูลการตรวจรับพสัดุ
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ คร้ัง 30 1   - สรุปรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผนการใช้

งบประมาณส่งงานการเงิน
จัดท้าข้อมูลผู้ขาย เร่ือง 10 1   - ประสานขอเอกสารเพื่อจัดท้าข้อมูลผู้ขาย และบันทึกข้อมูล

ผ่านระบบ GFMIS พร้อมจัดท้าบันทึกส่งส้านักงานคลังจังหวดั
จัดท้าใบเบิกวสัดุ เร่ือง 10 1   - จัดท้าใบเบิกวสัดุให้หน่วยต่างๆ ที่ขอจัดซ้ือวสัดุ
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จัดท้าหนังสือขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการภายนอก, เร่ือง 30 1   - จัดท้าหนังสือขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการภายนอก, 
และหนังสือภายนอกและภายในต่างๆ หนังสือภายนอกและภายในเกี่ยวกับงานพสัดุ
จัดท้ารายงานการเดินทางไปราชการของคณะกรรมการฯ เร่ือง 30 1   - จัดท้ารายงานการเดินทางของคณะกรรมการฯ รวมถึงจัดท้า

เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ
ติดต่อราชการภายนอกหน่วยงาน เร่ือง 210 1   - ติดต่อราชการ เช่น กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ, โยธาธกิารและ

ผังเมืองจังหวดัขอนแก่น, ส้านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต 7
คลังจังหวดั เป็นต้น

ประชุม/อบรมต่างๆ เร่ือง 210 1  ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับการแต่งต้ัง รวมถึงประชุม
อบรมโครงการต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย

งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย เร่ือง 120 1 

4. งานควบคุม

4.1.1 งานควบคุมการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

         4.1.1.1 ส้ารวจความต้องการใชพ้ัสดุ เร่ือง 240 1   - ด้าเนินการส้ารวจความต้องการของหน่วยงานใน

โรงพยาบาล เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดัหาพัสดุ

         4.1.1.2 จดัท้าแผนการจดัซ้ือ/จดัจา้ง รายการ 15 1   - ด้าเนินการจดัท้าแผนการจดัซ้ือวัสดุประจ้าปีงบประมาณ

 - ด้าเนินการจดัท้าแผนการจดัหาครุภณัฑ์/ส่ิงปลูกสร้าง

ประจ้าปีงบประมาณ

         4.1.1.3 ก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะและราคาพัสดุ เร่ือง 240 1   - ร่วมประชมุหารือกบัคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีด

คุณลักษณะและราคากลางของพัสดุ

       4.1.1.4 ตรวจสอบราคากลางและวงเงินงบประมาณ เร่ือง 30 1   - ตรวจสอบราคากลางและวงเงินงบประมาณที่ได้รับการ

ที่ได้รับการจดัสรร เพื่อก้าหนดวงเงินในการจดัหา จดัสรร เพื่อก้าหนดวงเงินในการจดัหาให้สอดคล้องกบั
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งบประมาณที่ได้รับจดัสรร

 -  ด้าเนินการต่อรองราคากบัผู้ค้าเพื่อให้ส่วนราชการได้รับ

ประโยชน์สูงสุด

       4.1.1.5 ตรวจสอบรายละเอยีดและเอกสารการจดัซ้ือ/จา้ง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

 - ตรวจสอบค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีด เร่ือง 5 1   - ตรวจสอบค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง
 - ตรวจสอบรายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 120 1   - ตรวจสอบจัดท้ารายงานผลการจัดท้ารายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะลราคากลาง เฉพาะและราคากลาง
 - ตรวจสอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เสนอผู้มอี้านาจลงนาม
 - ตรวจสอบท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง 3 1   - ตรวจสอบค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
 - ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เร่ือง 3 1   - ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาการจัดซ้ือ/จัดจ้าง
 - ตรวจสอบประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เร่ือง 5 1   - ตรวจสอบระกาศผู้ชนะการเสนอราคา

พร้อมขึน้ประกาศผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนกิส์
(e - gp)

 - ตรวจสอบออกใบส่ังซ้ือ/จ้าง เร่ือง 5 1   - ตรวจสอบใบส่ังซ้ือ/จ้าง
 - ตรวจสอบเอกสารตรวจรับพัสดุ เร่ือง 5 1   - ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับพัสดุ
 - ตรวจสอบเอกสารขออนมัุติจ่ายเงิน เร่ือง 5 1   - ตรวจสอบเอกสารเบกิ-จ่ายเงิน
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    4.1.1.6 ตรวจสอบรายละเอยีดและเอกสารการจดัซ้ือ/จา้ง

โดยวิธีประกวดราคาอเิล็คทรอนิกส์ (e-Bidding)

 - ตรวจสอบแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบการจัดท้าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 - ตรวจสอบค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดฯ เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดฯ
 - ตรวจสอบรายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะฯ เร่ือง 120 1   - ตรวจสอบรายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะฯ
 - ตรวจสอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง เสนอผู้อนมุติั
 - ตรวจสอบค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
 - ตรวจสอบร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา เร่ือง 120 1   - ตรวจสอบร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา

ในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนกิส์ (e - gp)
 - ตรวจสอบปรับปรุงร่างเอกสารประกวดราคา เร่ือง 120 1   - ตรวจสอบรายงานวิจารณ์ร่างเอกสารประกวดราคา 
 - ตรวจสอบรายงานพิจารณาผลการประกวดราคา เร่ือง 120 1   - ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาผลการประกวดราคา

อเิล็กทรอนกิส์
 - ตรวจสอบประกาศผู้ชนะการประกวดราคา เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบประกาศผู้ชนะการประกวดราคา
 - ตรวจสอบรายงานการอทุธรณ์ เร่ือง 120 1   - ตรวสอบรายงานผลการพิจารณา 
 - ตรวจสอบจัดท้าสัญญาซ้ือ/จ้าง เร่ือง 120 1   - ตรวจสอบสัญญา แลหลัประกนัสัญญา
 - ตรวจสอบการจัดท้าเอกสาร/ประชุม/ตรวจรับพัสดุ เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
 - ตรวจสอบขออนุมัติจ่ายเงิน เร่ือง 10 1   - ตรวจสอบรายงานขออนุมัติเบิกจ่าย 
4.1.2 งานควบคุมงานคลงัพัสด ุ

         4.1.2.1 ตรวจสอบรายการเบิกพัสดุ คร้ัง 120 1   - ตรวจสอบรายการเบิกวัสดุในคลัง  

 - ตรวจสอบรายการเบิกวัสดุรับมา-จา่ยไป  

 - ตรวจสอบรายการเบิกครุภณัฑ์



กิจกรรมหลัก หน่วย เวลา น้้าค่างาน แต้ม : นิยาม/ขอบเขต
1 หน่วย ทีม เด่ียว

คู่มอืค านิยามและค่างานกิจกรรมหลกั
ต าแหน่ง   นกัวิชาการพัสดุ   กลุม่ภารกิจ   ด้านอ้านวยการ   หน่วยงาน   โรงพยาบาลธัญญารักษข์อนแกน่  .

ลักษณะกิจกรรม

        4.1.2.2 อนุมัติการเบิก-จา่ยพัสดุ คร้ัง 15   - อนุมัติการเบิก-จา่ยพัสดุหลังท้าการตรวจสอบ

            -  วัสดุในคลัง รายการเบิกพัสดุทุกประเภทเรียบร้อยแล้ว

            -  วัสดุรับมา-จา่ยไป

            -  ครุภณัฑ์

        4.1.2.3 ควบคุมการบันทึกบัญชกีารเบิก-จา่ยพัสดุ รายการ 5   - ตรวจสอบจ้านวนรายการพัสดุให้ตรงกบัทะเบียน 

และบัญชี

4.1.3 งานควบคุมงานทะเบียนและบัญชี

          4.1.3.1 ควบคุมก้ากบัพัสดุเส่ือมสภาพ รายการ 10 1   - ตรวจสอบจ้านวนรายการพัสดุที่ช้ารุด

เส่ือมสภาพ ให้ตรงกบัทะเบียนควบคุมพัสดุ

         4.1.3.2 ควบคุมการตรวจสอบการรับ-จา่ยพัสดุประจ้าปี รายการ 5 1   - ตรวจสอบการรับจา่ยพัสดุประจ้าปี งวดต้ังแต่

วันที่ 1 ตุลาคมปีกอ่น จนถงึวันที่ 30 กนัยายน

ปีปัจจบุัน ว่าการรับจา่ยถกูต้องหรือไม่


