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	 	 ประเมินค่าใช้จ่ายในการใช้ทรัพยากรบุคคล	 เครื่องมือ	 อุปกรณ์	 เพื่อน�าเสนอในการ

	 	 ประชุม

	 	 เสนอแนะมาตรการการลดค่าใช้จ่ายให้กับหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 	 ตรวจสอบการจัดท�าเอกสารค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง

	 	 จัดท�าการวิเคราะห์ประสิทธิภาพความคุ้มค่า	

	 	 บันทึกเอกสารให้ครบก่อนการถอนก�าลัง

	 	 น�าเสนอรายงานไปยังหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร

	 	 บันทึกการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

	 	 เก็บรักษาและส่งมอบส�าเนาให้หน่วยเอกสาร

	 	 	 	 	 	 	

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	(Work	Procedure)

เตรียมความพร้อมและตอบโต้สาธารณภัย

ด้านการแพทย์และการสาธารณสุข

ส�านักงานสาธารณสุขจังหวัด

รหัส	:	WP-FAS-03	 จ�านวน		 หน้า

ฉบับที่	:		 แก้ไขครั้งที่	:		

วันที่บังคับใช้	:	

หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	

(Procurement	Unit)

ผู้อนุมัติ	:	

	 (	 )

	(หัวหน้าหน่วยงาน	;	นพ.สสจ./ผอ.รพ)

	 หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	 (Procurement	Unit)	 รับผิดชอบการบริหารการเงินที่เกี่ยวกับ

คู่สัญญาในการจัดซื้อจัดจ้าง	 การเช่า	 ข้อตกลงด้านภาษี	 ตลอดจนให้ค�าแนะน�าเกี่ยวกับ

จัดซื้อจัดจ้างส�าหรับการตอบโต้สาธารณภัย

1.	 บทบาทหน้าที่	

	 1.	 บริหารการเงินที่เกี่ยวกับคู่สัญญาในการจัดซื้อจัดจ้าง	การเช่า	ข้อตกลงด้านภาษี

	 2.	 รวบรวมเอกสารที่ต้องใช้ในการจัดซื้อ	จัดจ้าง

	 3.	 จัดท�าแผนกลยุทธ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง	ให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์

2.	 ผู้บังคับบัญชา	 :	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ	 (Finance/Administration	

Section		Chief)

3.		ผู้ใต้บังคับบัญชา	:	ตามที่หัวหน้าส่วนการเงินมอบหมาย

ผู้จัดท�า	:	

ผู้ตรวจสอบ	:
(ชื่อหัวหน้าส่วนการเงิน/บริหาร)

(หน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง)
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2	นาที

1	นาที

1	นาที 1	นาที

1	นาที

ตรวจสอบและเตรียมเอกสาร
ได้รับการร้องขอการสนับสนุนจากพื้นที่

วัสดุส�านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว

-	ร้าน……………….	เบอร์โทร................. -	ร้าน……………….	เบอร์โทร.................

เบอร์โทรศัพท์เจ้าที่พัสดุของหน่วยงาน.........................

	ได้รับการร้องขอ	ให้จัดซื้อ	จัดจ้าง

เกินกว่า	5,000	บาท	ระบบ	E-GP ต�่ากว่า	5,000	บาท

น�าใบสั่งเงินเชื่อ	จากเจ้าหน้าที่พัสดุ

เอกสารที่ใช้เบิกจ่ายเงิน

	ตามผังจัดหา	ใช้เวลา	3	ชม.
พร้อมส่งมอบ

สามารถยืมเงินได้และใช้บริการ
จากร้านที่เปดเครดิต

มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS มีค�าสั่งเปดศูนย	ICS

4.	ผังการปฎิบัติงาน ตัวอย่างแผนผังจัดหาวัสดุ

ขออนุมัติจัดซื้อ	/	จัดจ้าง

ใบเสนอราคา

ใบสั่งซื้อ	/	สั่งจ้าง

รายงานการขอซื้อ	/	ขอจ้าง

ใบตรวจรับพัสดุ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ท�ารายงานขอซื้อ/จ้าง

แต่งตั้งกรรมการ

ลูกบอลที่	8

บริหารสัญญา

ลูกบอลที่	2

บันทึกเลขที่	วันที่

เอกสารและค�าสั่ง

ลูกบอลที่	7

ข้อมูลสาระส�าคัญใน

สัญญา

ลูกบอลที่	3

บันทึกราคา

ผู้เสนอราคา

ลูกบอลที่	6

ตรวจสอบหลักประกัน	

สัญญาจัดท�าสัญญา

ลูกบอลที่	4

จัดท�าหนังสืออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจ้าง

ลูกบอลที่	5

ท�าร่างสัญญา

ส่งมอบให้พื้นที่ที่ร้องขอสนับสนุน	ภายใน	3	ชั่วโมง

ใช้เวลา	9	นาที

ผู้รับรายงาน	 หัวหน้าส่วนการเงิน/บริหารจัดการ

ข้อมูลที่ต้องรายงาน	 งบประมาณ	สถานะการเงิน	การจัดซื้อจัดจ้าง

วิธีการรายงาน	 ส�าหรับการประชุม	แฟกซ์	อีเมล์	โทรศัพท์	ฯลฯ

แบบฟอร์ม	 ICS	205	หลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง	FM-FS-03

ความถี่ในการรายงาน	 ตามรอบของการจัดประชุม	และตามที่หน่วยงานร้องขอ

6.	 แผนสื่อสาร	ประสานงาน

	 ท�าเนียบรายชื่อหน่วยงาน	 หรือทีมที่ต้องติดต่อ	 โดยมีการก�าหนดช่องทางสื่อสารที่

ชัดเจน	(ตาม	ICS	205)

5.		การรายงาน
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7.	 แผนระดมทรัพยากร

	 7.1	 การร้องขอสนับสนุนงบประมาณ	มาตรการการลดค่าใช้จ่าย

8.	 ข้อตกลง	/	กติกา

		 8.1	 มีระเบียบในการอ้างอิง	

	 8.2	 เตรียมช่องทาง/ทางออก/ข้อเสนอ	 เพื่อสนับสนุนให้มีความคล่องตัวในการ

	 	 	 ปฏิบัติงานในการตอบโต้ต่อสาธารณภัย	 วิธีการปฏิบัติ

	 หัวข้อต่อไปนี้ถือเป็นการประเมินกิจกรรมส�าคัญขั้นต�่าของต�าแหน่ง	 บางหัวข้ออาจท�า
ครั้งเดียว	 บางข้อ	 ต้องท�าต่อเนื่องหรือท�าซ�้าหลายครั้งบางกิจกรรมอาจมอบหมายให้หัวหน้า
สาขา	หรือหัวหน้าหน่วยปฏิบัติย่อยได้	

ภารกิจ/กิจกรรม	

	 	 ปฏิบัติตามหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการฉุกเฉินทุกคน	 Common	

	 	 Responsibility

	 	 รวบรวมเอกสารทีต้่องใช้ในการจดัซือ้	จดัจ้างตามแนวทางของราชการและแจ้งถงึความ

	 	 พร้อมต่อหัวหน้าส่วนการเงินและบริหาร

	 	 จัดท�าและแจ้งต่อส่วน/หน่วยต่างๆ	ที่เกี่ยวกับระเบียบหรือขั้นตอนในการจัดซื้อจัดจ้าง	

	 	 ทรัพยากรต่างๆ	ภายใต้ภาวะฉุกเฉิน	โดยประสานงานกับส่วนวางแผน

	 	 แจกเอกสารทีเ่กีย่วข้องกบัขัน้ตอนการจดัซือ้	จดัจ้างให้ทกุส่วน/หน่วย	โดยประสานงาน

	 	 กับหน่วยเอกสาร

	 	 จัดท�าแผนกลยุทธ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง	 ให้สามารถตอบสนองต่อสถานการณ์ได้อย่าง

	 	 เหมาะสม

	 	 ประเมินงบประมาณที่ต้องใช้ในการจัดซื้อ	 จัดจ้างและรวบรวมข้อมูลให้หน่วย

	 	 งบประมาณ

	 	 รวบรวมข้อมูลและประสานกับคู ่ค้าในการจัดซื้อ	 จัดจ้าง	 ให้สามารถตอบโต้ต่อ

	 	 สถานการณ์ฉุกเฉินได้อย่างเหมาะสม

	 	 บันทึกรายการ	 ทรัพยากรที่จัดซื้อ	 จัดจ้างให้ครบถ้วน	 โดยประสานงานกับส่วน

	 	 วางแผนหรือส่วนอื่นที่ร้องขอทรัพยากร

	 	 รวบรวมเอกสาร	จัดเก็บและส่งส�าเนาให้ส่วนการเงินและบริหาร

FM-FS-03	:	แบบฟอรมตรวจสอบกิจกรรม	(Checklist)

ของหน่วยจัดซื้อ/จัดจ้าง	(Procurement	Unit)	

เหตุการณ์	 	 สถานที่	

วันที่	 เวลา	 น.	 ชื่อผู้ปฏิบัติการ	
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