
แนวทางการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

งานพัสดุ   
โรงพยาบาลตาพระยา   จังหวัดสระแก้ว 



ขั้นตอนที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง สัปดาห์ที่ 

1 ปิดคลัง/ตรวจนับของ 
 
 

จนท.คลังประจ ำฝ่ำย 1.Stock card 
2.ใบส่งของ 

ทุกวันท่ี 30,31 ของ
เดือน 

2 รำยงำนยอดกำรรับของเข้ำคลัง/
รำยงำนยอดจ่ำยออกจำกคลัง/ยอด
คงเหลือในคลัง  (ส่งงำนบัญชี) 

จนท.คลังประจ ำฝ่ำย 1.เอกสำรกำรรับของเข้ำคลัง 
2.เอกสำรประกอบกำร 
ตัดจ่ำยออกจำกคลัง 
3.เอกสำรแสดงยอดคงเหลือ
ในคลัง 

ทุกวันท่ี 2 ของเดือน 
(ยกเว้น ออกซิเจน ตัด
ยอดสิ้นเดือน) 

 

3 ส่งควำมต้องกำรซื้อ/จ้ำง  เช่น 
1.ในแผน  นพ.สสจ.สก เป็นผู้ลง
นำม 
2.ปรับปรุงแผนครึ่งปี  นพ.สสจ.เป็น
ผู้อนุมัติแผน 
3.นอกแผน  ต้องผ่ำนกำรเห็นชอบ
จำกคณะกรรมกำร เท่ำนั้น 

จนท.พัสดุประจ ำฝ่ำย 1.บันทึกข้อควำมขอซื้อ/ 
ขอจ้ำง 
2.รำยละเอียดคุณลักษณะ 
(Spec) 
3.ใบเสนอรำคำ 
4.แผน 
5.ใบส่งซ่อม 
6.เอกสำรอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

ภำยในวันท่ี 2  ของ
เดือน  (ในกรณีวันท่ี 2
ตรงกับวันหยุดให้เลื่อน
วันส่งเข้ำมำให้เร็วขึ้น) 

แนวทางการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (เงินบ ารุงโรงพยาบาล) 



ขั้นตอนที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง สัปดาห์ที่ 

4 ตรวจสอบ/แก้ไขบันทึกข้อควำมขอ
ซื้อ/ขอจ้ำง  
- ลงรับบันทึกข้อควำมตำมล ำดับ
กำรส่ง เพื่อจัดล ำดับในกำรคีย์ 
e-GP 
- ตัดแผน จำกแผนกำรจัดซื้อ/ 
จัดจ้ำง  เพื่อตรวจสอบยอดคงเหลือ
ในกำรจัดซื้อคร้ังต่อไป 
- กรณีเอกสำรไม่ถูกต้อง  ส่งคืน
หน่วยงำนเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข  

พัสดุ  รพ. 1.บันทึกข้อควำม  
2.รำยละเอียดคุณลักษณะ 
(Spec) 
3.ใบเสนอรำคำ 
4.แผน 
5.ใบส่งซ่อม 
6.เอกสำรอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกวันท่ี 3-4 ของเดือน 

5 เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม  
(ครั้งท่ี 1) 

พัสดุ  รพ. 1.บันทึกข้อควำม  
2.รำยละเอียดคุณลักษณะ 
(Spec) 
3.ใบเสนอรำคำ 
4.แผน 
5.ใบส่งซ่อม 
6.เอกสำรอ่ืนๆท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกวันท่ี 5-6 ของเดือน 

แนวทางการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (เงินบ ารุงโรงพยาบาล) ต่อ 



ขั้นตอนที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง สัปดาห์ที่ 

6 จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  ลง
ระบบ e-GP (คีย์ e-GP  7  แท่ง) 

พัสดุ  รพ. 1.บันทึกข้อควำม  
2.รำยละเอียดคุณลักษณะ 
(Spec) 
3.ใบเสนอรำคำ 
4.แผน 
5.ใบส่งซ่อม 
6.เอกสำรอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกวันท่ี 7-17 ของเดือน 

7 ปร้ินรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
- เสนอเอกสำรให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุของ
แต่ละฝ่ำย เพื่อลงนำม  

พัสดุ  รพ. 
 

1.บันทึกข้อควำม  
2.รำยละเอียดคุณลักษณะ 
(Spec) 
3.ใบเสนอรำคำ 
4.แผน 
5.ใบส่งซ่อม 
6.เอกสำรอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
7.ชุดเอกสำรจำกระบบ e-
GP 
 

 ทุกวันท่ี 11,15 ของเดือน 

- เสนอเอกสำรให้หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี
พัสดุเพื่อลงนำม 

 ทุกวันท่ี 12,16 ของเดือน 

- เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม  
(ครั้งท่ี2) 

 ทุกวันท่ี 18,19 ของเดือน 

แนวทางการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (เงินบ ารุงโรงพยาบาล) ต่อ 



ขั้นตอนที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง สัปดาห์ที่ 

8 สั่งซื้อ/สั่งจ้ำง  จนท.พัสดุประจ ำฝ่ำย ชุดรำยงำนจำกระบบ e-GP 
- รำยงำนขอซื้อ 
- รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
- ประกำศโรงพยำบำล 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง (PO) 

ทุกวันท่ี 20 ของเดือน 

9 รับสินค้ำ/งำนจ้ำง /ตรวจรับของ  1.จนท.พัสดุประจ ำ
ฝ่ำย 
2.คณะกรรมกำรตรวจ
รับ 
3.พัสดุ รพ. 
 

ใบส่งของ 
1.ต้นฉบับ  มอบพัสดุ รพ. 
2. ส ำเนำ 1  มอบ  พัสดุ
หน่วยงำน 
3.ส ำเนำ 2  มอบ  จนท.คลัง 

10 หน่วยงำนส่งใบส่งของให้งำนพัสดุ จนท.พัสดุประจ ำฝ่ำย ใบส่งของ ทุกวัน พุธและวันศุกร์ 

11 งำนพัสดุ ตรวจสอบใบส่งของและ
คีย์ e-GP แท่งท่ี 8 

พัสดุ รพ. ชุดรำยงำนจำกระบบ e-GP 
และใบส่งของ 

ทุกวัน พฤหัสฯและวันศุกร์ 

12 งำนพัสดุส่งชุดเอกสำรขอซื้อขอจ้ำง
และใบส่งของตั้งหนี้ให้งำนบัญชี 

พัสดุ รพ. 
 

ชุดรำยงำนจำกระบบ e-GP 
และใบส่งของ 

ทุกวันจันทร ์

แนวทางการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (เงินบ ารุงโรงพยาบาล) ต่อ 



ขั้นตอนที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง สัปดาห์ที่ 

13 ลงบัญชีวัสดุ/ทะเบียนครุภัณฑ์และ
ใส่หมำยเลขที่ตัวครุภัณฑ ์

พัสดุ  รพ. ใบส่งของ  
 

ทุกวันจันทร ์

14 ส่งมอบให้หน่วยงำน พัสดุ  รพ. บันทึกส่งมอบ/ส ำเนำใบส่ง
ของ 

  ทุกวันจันทร ์

แนวทางการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง (เงินบ ารุงโรงพยาบาล) ต่อ 


