
 
โรงพยาบาลวัดสิงห ์
กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 

วิธีปฏิบัติงานเรื่อง การจัดทาํแผนจัดซ้ือวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 
ขั้นตอนที่ 1 สาํรวจความต้องการใช้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย ์

1.1 ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 30 วัน งานพัสดุฯโดยเจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือเตรียมแผน
จัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ปีงบประมาณถัดไปดังน้ี 

1. กําหนดแบบฟอร์มความต้องการใช้วัสดุในรอบปีต่อไปโดยแยกรายละเอียดเป็นรายงวด 
2. กําหนดระยะเวลาการส่งแบบสํารวจคืนงานพัสดุและบํารุงรกัษาให้ชัดเจน 
3. งานพัสดุติดตาม เร่งรัดแบบสํารวจให้กลุม่งานที่มคีวามต้องการใช้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย ์
4. ผู้รับผิดชอบกําหนดปรมิาณความต้องการใช้ส่งให้งานพัสดุ 

4.1 เปรียบเทียบสถิติการใช้ในรอบปีที่ผา่นมา 
4.2 ทบทวนยอดวัสดุคงคลัง ณ สิ้นปี 
4.3 กําหนดรอบระยะเวลาในการจัดหา เกณฑ์คงคลังขั้นตํ่าและขั้นสูง 
4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของแผนรับ/จ่ายประจําปี 
4.5 ตรวจสอบความถูกต้องของแผนปฏิบัติงานประจําปี 

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมความตอ้งการใชใ้นภาพรวม 
2.1 เมื่อถึงเวลาที่กําหนดให้ งานพัสดุฯรวบรวมความต้องการใช้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ตามแบบสํารวจ

ที่กําหนดโดยแยกเป็นหมวดหมู่และแยกเป็นรายงวด 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทาํร่างแผนการจัดซ้ือ 

3.1 งานพัสดุฯ จัดทําร่างแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอรา่งแผนการจัดซ้ือต่อคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลวัดสิงห ์

4.1 งานพัสดุฯเสนอร่างแผนจัดซื้อในกรรมการบริหารโรงพยาบาล 
4.2 คณะกรรมการบรหิารฯพิจารณาทบทวน กลั่นกรอง ปรับ ลด ตามความเหมาะสม 
4.3  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบรา่งแผนการจัดซือ้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ประจําปีด้วยเงินบํารุง 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอขออนุมัตแิผนการจัดซ้ือตอ่ผู้มีอํานาจ 
5.1 ผู้อํานวยการโรงพยาบาลวัดสิงห์เสนอขออนุมัติแผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ประจําปี 
5.2 นายแพทย์สาธารณสขุจังหวัดชัยนาทอนุมติัแผนจัดซือ้วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ประจําปี 

ขั้นตอนที่ 6 แผนจัดซ้ือวัสดวิุทยาศาสตรก์ารแพทย์ประจําปเีงนิบาํรงุ 
6.1 แผนจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ประจําปี (วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ด้วยเงินบํารงุ) 
6.2 สาํเนาแผนให้ผูเ้ก่ียวข้องเพื่อดําเนินการตามแผนที่กําหนด 
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