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

1. การจัดหา
1.1. การจดัซ้ือ/จดัจา้ง ดว้ยวธิีเฉพาะเจาะจง
1.1.1 การจดัท าเอกสารในระบบมือ
 - ติดต่อประสานงานกบัผู้ขาย/ขอใบเสนอราคา คร้ัง 10 1   - ติดต่อประสานงานและขอใบเสนอราคา
 - จดัท้าค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 10 1   - จดัท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะและราคากลาง เฉพาะและราคากลาง
 - ประชมุคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 180 1   - ประชมุคณะกรรมการฯ เพือ่เขา้ร่วมประชมุพิจารณาก้าหนดรายละเอยีด
เฉพาะและราคากลาง คุณลักษณะเฉพาะ
 - รายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะและ เร่ือง 180 1   - จดัท้ารายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
ราคากลาง และราคากลาง
 - รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง เร่ือง 30 1   - จดัท้ารายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง เสนอผู้มีอ้านาจลงนาม
 - จดัท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง 5 1   - จดัท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
 - รายงานผลการพิจารณาการจดัซ้ือ/จดัจา้ง เร่ือง 5 1   - จดัท้ารายงานผลการพิจารณาการจดัซ้ือ/จดัจา้ง
 - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เร่ือง 5 1   - จดัท้าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
 - ออกใบส่ังซ้ือ/จา้ง เร่ือง 30 1   - จดัท้าใบส่ังซ้ือ/จา้ง
 - ก้าหนดหมายเลข GPSC รายการ 3 1   - ค้นหาและก้าหนดหมายเลข GPSC ของพัสดุ
 - จดัท้าเอกสาร/ประชมุ/ตรวจรับพัสดุ เร่ือง 30 1   - จดัท้าเอกสารการตรวจรับพัสดุและรายงานผลฯ
 - ขออนุมัติจา่ยเงิน/ถา่ยเอกสารเบิกจา่ย เร่ือง 30 1   - จดัท้าเอกสารเบิก-จา่ยเงิน/จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม

คู่มือค านิยามและค่างานกิจกรรมหลกั
ต าแหน่ง   เจา้พนักงานพัสดุ   กลุม่ภารกิจ   ด้านอ้านวยการ   หน่วยงาน   โรงพยาบาลธัญญารักษ์ขอนแกน่  .

ลักษณะกิจกรรม
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1.1.2 การบันทึกขอ้มูลในระบบ e-GP
 - จดัท้ารายงานขอซ้ือขอจา้ง/ประกาศเชญิชวน เร่ือง 30 1   - จดัท้าโครงการจดัซ้ือ/จดัจา้ง 
 - บันทึกการส่งมอบ/ตรวจรับ เร่ือง 5 1   - บันทึกการส่งมอบ/ตรวจรับ 
 - บันทึกการเบิกจา่ย (ขั้นตอนสุดท้าย) เร่ือง 5 1   - บันทึกการเบิกจา่ย (ขั้นตอนสุดท้าย)
1.1.3 การลงในระบบ GFMIS
 - จดัท้าใบ PO เร่ือง 30 1   - การจดัท้าใบ PO (การจองเงินในระบบ)
 - บันทึกการตรวจรับ เร่ือง 5 1   - บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS
1.2 การจดัซ้ือจดัจา้ง ดว้ยวธิีประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกส์
(e- bidding)
 - จดัท้าแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง เร่ือง 30 1   - จดัท้าแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง 

 - จดัท้าค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดุณลักษณะ เร่ือง 10 1   - จดัท้าค้าส่ังคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
เฉพาะและราคากลาง และราคากลาง
 - ประสานงานร้านค้าเพือ่ขอใบเสนอราคา คร้ัง 10 1   - ประสานงานร้านค้าขอใบเสนอราคา และสืบค้นขอ้มูลงานซ้ืองานจา้ง

เพือ่ใชป้ระกอบการประชมุคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง

 - ประชมุคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะ เร่ือง 210 1   - ประชมุคณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
เฉพาะและราคากลาง และราคากลาง
 - รายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ เร่ือง 210 1   - จดัท้ารายงานผลการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะและราคากลาง
และราคากลาง
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 - รายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง เร่ือง 30 1   - จดัท้ารายงานขอซ้ือ/ขอจา้ง เสนอผู้มีอ้านาจลงนาม

 - จดัท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เร่ือง 10 1   - จดัท้าค้าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

 - จดัท้าร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา เร่ือง 120 1   - จดัท้าร่างประกาศ/ร่างเอกสารประกวดราคา

 - ปรับปรุงร่างเอกสารประกวดราคา เร่ือง 210 1   - กรณีมีการวิจารณ์ร่างเอกสารประกวดราคา นัดประชมุ
คณะกรรมการก้าหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
พร้อมจดัท้ารายงาน

 - ประชมุพิจารณาผลการประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ เร่ือง 210 1   - ประชมุคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา เพือ่พิจารณาผลฯ 
(e-bidding) พร้อมจดัพิมพ์เอกสารในระบบจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐด้วยอเิล็กทรอนิกส์  

(e - gp) และสรุปการพิจารณาประกวดราคาพร้อม
จดัท้ารายงานผลพิจารณาเนอผู้มีอ้านาจลงนาม

 - ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา เร่ือง 30 1   - จดัท้าประกาศผู้ชนะการประกวดราคา

 - รายงานการอทุธรณ์ เร่ือง 210 1   - กรณีมีการอทุธรณ์ผลการพิจารณา นัดประชมุคณะกรรมการ
พิจารณาผลประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ พร้อมจดัท้า
รายงานผลการพิจารณาอทุธรณ์

 - จดัท้าสัญญาซ้ือ/จา้ง เร่ือง 210 1   - จดัท้าเอกสารสัญญาซ้ือ/จา้ง และเสนอลงนามในสัญญา
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 - จดัท้าเอกสาร/ประชมุ/ตรวจรับพัสดุ เร่ือง 210 1   - ประชมุคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่ตรวจรับงานซ้ือ/งานจา้ง
พร้อมจัดท้ารายงานการประชุม รายงานผลการตรวจรับ

 - ขออนุมัติจ่ายเงิน/ถ่ายเอกสารเบิกจ่าย จัดเก็บเข้าแฟ้ม เร่ือง 30 1   - จัดท้ารายงานขออนุมัติเบิกจ่าย ถ่ายเอกสารและจัดเก็บเข้า
แฟ้ม

3. งานอ่ืนๆ และงานที่ไดร้บัมอบหมาย
รายงานจัดซ้ือ/จ้างประจ้าเดือน (สขร) เร่ือง 3 1   - พิมพ์รายงานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (สขร) ส่งงานสารสนเทศ

เพื่อเผยแพร่ทางเวปไซต์โรงพยาบาลธญัญารักษ์ขอนแก่น
บันทึกคะแนนตรวจรับคณะกรรมการเกีย่วกับงานพัสดุ เร่ือง 3 1   - พิมพ์รายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรายงานให้งานทรัพยากร

บุคคลใช้เป็นฐานข้อมูลการตรวจรับพัสดุ
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ คร้ัง 30 1   - สรุปรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างเพื่อเป็นข้อมูลในการวางแผนการใช้

งบประมาณส่งงานการเงิน
จัดท้าข้อมูลผู้ขาย เร่ือง 10 1   - ประสานขอเอกสารเพื่อจัดท้าข้อมูลผู้ขาย และบันทึกข้อมูล

ผ่านระบบ GFMIS พร้อมจัดท้าบันทึกส่งส้านักงานคลังจังหวดั
จัดท้าใบเบิกวสัดุ เร่ือง 10 1   - จัดท้าใบเบิกวสัดุให้หน่วยต่างๆ ที่ขอจัดซ้ือวสัดุ

จัดท้าหนังสือขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการภายนอก, เร่ือง 30 1   - จัดท้าหนังสือขอความอนุเคราะห์คณะกรรมการภายนอก, 
และหนังสือภายนอกและภายในต่างๆ หนังสือภายนอกและภายในเกีย่วกับงานพัสดุ
จัดท้ารายงานการเดินทางไปราชการของคณะกรรมการฯ เร่ือง 30 1   - จัดท้ารายงานการเดินทางของคณะกรรมการฯ รวมถึงจัดท้า

เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ

***พร้อมบันทึกรายงานผ่านระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - gp)
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ติดต่อราชการภายนอกหน่วยงาน เร่ือง 210 1   - ติดต่อราชการ เช่น กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ, โยธาธกิารและ
ผังเมืองจังหวดัขอนแก่น, ส้านักงานสนับสนุนบริการสุขภาพเขต 7
คลังจังหวดั เป็นต้น

ประชุม/อบรมต่างๆ เร่ือง 210 1  ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับการแต่งต้ัง รวมถึงประชุม
อบรมโครงการต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย

งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย เร่ือง 120 1 


