
เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    1 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดซือ้ / จัดจ้าง 

 

ผู้ขอด าเนินการ/ผู้จัดท า ผู้ทบทวน/ผู้ตรวจสอบที ่1 ผู้ทบทวน/ผู้ตรวจสอบที ่2 ผู้อนุมัต ิ
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(คณุจิราพร สิงหะไชย) 
รองหวัหนา้แผนกจดัซือ้ 
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(คณุวิโรจน ์คปุตก์านต)์ 
หวัหนา้แผนกจดัซือ้ 

 

 

………................……….... 

(พญ.กีรติ์นชุ เรียวโชติสกลุ) 
ผูช้่วยผูอ้  านวยการ 
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(พญ.ปิยะรตัน ์สมัฤทธิ์ประดิษฐ์) 
ผูแ้ทนฝ่ายบรหิารคณุภาพ 

 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    2 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
แก้ไข
คร้ังที ่

DAR No. รายละเอยีดการแกไ้ข / เปล่ียนแปลง 
วันทีป่ระกาศ
บังคับใช ้

1 37 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 31 พ.ค. 43 
2 24 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 30 มิ.ย.43 
3 7 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 7 ก.ย. 43 
4 3 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 1 ธ.ค. 43 
5 2 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 3 พ.ค. 44 
6 2 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 28 ก.ย. 44 
7 2 แกไ้ขและเพิ่มเติมเอกสาร 7 ก.พ. 46 
8 QP-46-034 - เปลี่ยนแกไ้ข อ านาจหนา้ท่ี ขอ้ 3.3, 3.5, 3.6 

- เปลี่ยนแกไ้ขเพิ่มเติมขัน้ตอนปฏิบตัิงานขอ้ 5 โดยน าเนือ้หาจาก QW-PUR-01 มา
รวมใส่ใน QP ฉบบันี ้

- เปลี่ยนแกไ้ขเอกสารอา้งอิง ขอ้ 6.2 
- เปลี่ยนแกไ้ขแบบฟอรม์ท่ีใชข้อ้ 7.6 

1 ส.ค.46 

9 QP-48-015 รายละเอียดการแกไ้ขตามเอกสารแนบ DAR 20 ก.ย. 48 
10 QP-50-016 รายละเอียดการแกไ้ขตามเอกสารแนบ DAR 12 ต.ค. 50 

11 QP-54-006 รายละเอียดการแกไ้ขตามเอกสารแนบ DAR 1 ม.ค. 54 
เน่ืองจากมีการเปล่ียนแปลง นโยบายการควบคุมเอกสาร  (HP-MOI-12) เม่ือวันที ่2 เม.ย.55  

รายละเอยีดการแกไ้ข/เปล่ียนแปลงเอกสาร จะถูกระบุในตารางนีนั้บจากวันที ่3 เม.ย.55 เป็นต้นไป 
- - ทบทวนแลว้ไม่มีแกไ้ข 28 พ.ค. 57 
12 QP-57-012 - แกไ้ขยกเล่ม 

โดยรวมเนือ้หาระเบียบปฏิบตั ิQP-PUR-03 เรือ่งการจดัซือ้/ จดัจา้ง  
/ การประกวดราคา มารวมไวใ้น QP ฉบบันี ้

1 ส.ค. 57 

13 QP-58-010 - แกไ้ขขอ้ 4.1 จาก รองกรรมการผูอ้  านวยการท่ีรบัผิดชอบ เป็น ผูม้อี  านาจ
ด าเนินการทางการเงิน 

- เพิ่มขอ้ความขอ้ 5.2.6  
- แกไ้ขขอ้ 5.3.1 ขัน้ตอนการจดัซือ้/จดัจา้ง ดว้ยวิธีการเปรียบเทียบราคา 
- แกไ้ขขอ้ 5.5.3.1 จาก ใหผู้บ้รหิารระดบัแผนกของหน่วยงาน ท าหนา้ท่ีตรวจรบั 
เป็น ใหต้  าแหน่ง Incharge ขึน้ไปของหน่วยงาน ท าหนา้ท่ีตรวจรบั 

1 มี.ค.58 
 

 
 

14 QP-59-006 - แกไ้ขขอ้ 2.1 ตดัขอ้ความ “ค่าใชจ้่ายในตลาดและประชาสมัพนัธ”์ ออก 
- เพิ่มขอ้ความขอ้ 5.2.1 
- แกไ้ขขอ้ 5.2.5.2 จาก บนัทึกอนญุาตหลกัการซือ้ทรพัยส์ินถาวรนอก   

15 มี.ค.59 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    3 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

แก้ไข
คร้ังที ่

DAR No. รายละเอยีดการแกไ้ข / เปล่ียนแปลง 
วันทีป่ระกาศ
บังคับใช ้

   งบประมาณ/ เกินงบประมาณ เป็น ใบขออนมุตัิขอซือ้ / ลงทนุนอก-เกิน 
   งบประมาณ 
- เพิ่มขอ้ความ ขอ้ 5.5.4.4 “หากคะแนนเสียงเท่าใหป้ระธานคณะกรรมการ 
  ตรวจรบั เป็น ผูพ้ิจารณาการรบังาน” 

15 QP-61-035 -  ตดั ขอ้ 5.1.3.3 จดัซือ้/ จดัจา้ง ภายในกลุ่มบรษิัท  ออกจากระเบยีบ 
   ปฏิบตัิ QP-PUR-03 เรือ่งการจดัซือ้/ จดัจา้ง 

1 ส.ค. 61 

16 QP-64-013 
 
 

- เพิ่มขอ้ 4.6.8 หนา้ท่ีของพนกังานจดัซือ้ตอ้งด าเนินการตรวจสอบใบสั่งซือ้คงคา้ง
ในระบบคอมพิวเตอรป์ระจ าทกุเดอืน 

- เพิ่มหนา้ท่ีของหน่วยงานในขอ้ 4.7 หน่วยงานมีหนา้ท่ีตรวจทานใบขอซือ้คงคา้งใน
ระบบคอมพิวเตอร ์

- เพิ่มขอ้ 5.5.2.5 หน่วยงาน มีหนา้ท่ีสอบทานขอบเขตการใหบ้รกิารว่า ครบถว้น 
ถกูตอ้งหรือไม ่ก่อนลงนามรบับรกิารในเอกสารส่งมอบงานบรกิาร และ / หรือ
ใบก ากบัภาษี 

- เพิ่มแบบฟอรม์อา้งอิง ขอ้ 10.17 ใบตรวจรบัสินคา้/งาน และใบเบิกงวด  
 (QF-PUR-28) 
- เพิ่ม ขอ้ 6. จรรยาบรรณคู่คา้ (Supplier Code of Conduct)  

16 ส.ค. 64 

17 QP-65-013 - ขอ้ 5.2.1 แกไ้ขการขอซือ้สินคา้ / จา้งงานทั่วไป หน่วยงานท่ีขอซือ้ / จา้งจดัท าใบ
ขอซือ้ (QF-PUR-18) (Purchasing request : PR) กอ่นวนัท่ีตอ้งการสินคา้/งาน
บรกิาร จาก 1-2 เดอืน เป็น อย่างนอ้ย 7-15 วนั 

- ขอ้ 5.3.1.1 (1) แกไ้ขจากเจา้หนา้ท่ีจดัซือ้ ติดต่อผูข้าย / ผูร้บัจา้ง อยา่งนอ้ย 2 ราย 
เป็น อย่างนอ้ย 3 ราย และเพิ่มการประเมินครอบคลมุการประเมินดา้นสงัคม และ
สิ่งแวดลอ้ม และบนัทึกใบคดัเลอืกผูข้าย/ ผูร้บัจา้งช่วง (QF-PUR-03) 

- ขอ้ 5.3.1.1 (4.1) แกไ้ขจากแผนกจดัซือ้เปรียบเทียบผูข้ายไม่นอ้ยกวา่ 2 ราย     
เป็น 3 ราย 

- เพิ่มขอ้ 5.3.1.1 (5) การซือ้ซ า้สินคา้/บรกิารระยะเวลาไม่เกิน 12 เดอืน 
- ขอ้ 5.3.2.4 เพิ่มขอ้ความ “ตอ้งแตง่ตัง้หน่ึงในคณะกรรมการจดัซือ้จดัจา้งเป็นท่ี
ปรกึษาในคณะกรรมการตรวจรบั” 

- ขอ้ 5.3.2.5 ขอ้ 1) เพิ่มรายแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการรบัรองมาตรฐานดา้น
สิ่งแวดลอ้ม หรือนโยบายท่ีแสดงถึงบรษิัทภิบาล  

- ขอ้ 5.4.4.8 เพิ่มขอ้ความ “จดัส่งสญัญาฉบบั Scan ใหห้น่วยงาน” 
- ขอ้ 5.4.4.9 เพิ่มการแจง้เตอืน การหมดอายขุองสญัญาล่วงหนา้ 3 เดอืน           
ผ่านช่องทาง e-mail ไปยงัต าแหน่งผูจ้ดัการฝ่ายหรือหวัหนา้แผนกของหน่วยงาน
ตน้เรื่อง  

- เพิ่มขอ้ 5.4.5 เพิ่ม พนกังานจดัซือ้ มีหนา้ท่ีรวบรวมดื  และจดัเก็บใบเสนอราคา

17 ม.ค. 65 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    4 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

แก้ไข
คร้ังที ่

DAR No. รายละเอยีดการแกไ้ข / เปล่ียนแปลง 
วันทีป่ระกาศ
บังคับใช ้

ตัง้แต่ท่ีผูข้ายเสนอราคาในครัง้แรกจนถึงการต่อรองราคาครัง้สดุทา้ย 
- ระเบียบขอ้ 5.5.3.2 แกไ้ขเป็น สินทรพัยถ์าวร งานปรบัปรุงอาคารท่ีมีมลูค่าตัง้แต่ 

200,000 บาท แต่นอ้ยกว่า 3,000,000 บาท หรืองบลงทนุท่ีมีท่ีมีมลูค่าตัง้แต่ 
200,000 บาท แต่นอ้ยกว่า 5,000,000 บาท 

- ตดัขอ้ 5.5.3.3 และขอ้ 5.5.3.4 ออก โดยใหถื้อปฏิบตัิตามระเบียบปฏิบตัิเรื่องการ
บรหิารทรพัยส์ินถาวร (QP-ACD-01) 

- ขอ้ 5.5.4 เพิ่มรายละเอียด งานจดัซือ้จดัจา้งท่ีมีการท าสญัญา Barter ท่ีมีมลูค่า
ตัง้แต่ 5,000,000 บาทขึน้ไป 

18  QP-65-042 - ทบทวนไม่แกไ้ข 3 ต.ค. 65  
19 QP-66-006 - แกไ้ข ขอ้ 5.2.2.4 เป็น กรณีสินคา้/งานท่ีตอ้งอาศยัขอ้มลูทางเทคนิคช่วยในการ

ตดัสินใจ ใหห้น่วยงานท่ีขอซือ้ขอความเห็นจากหน่วยงานภายในท่ีมีความช านาญใน
สินคา้ / งานท่ีจดัซือ้ / จดัจา้ง โดยใหร้ะดบัหวัหนา้แผนกขึน้ไปของหน่วยงานภายใน 
ลงนามเป็นลายลกัษณอ์กัษร ดงันี ้
 1.สินทรพัยถ์าวรทั่วไป ผ่านแผนกธุรการ ฝ่ายอ านวยการ 
 2. อปุกรณ ์IT ผ่านแผนกสนบัสนนุเทคโลยีสารสนเทศ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 3. งานอาคารสถานท่ี ผ่านฝ่ายวิศวกรรมและอาคาร 
 4. เครือ่งมือแพทยแ์ละอปุกรณท์างการแพทย ์ผ่านแผนกเครื่องมอืแพทย ์
- แกไ้ข ขอ้ 5.3.1.1 เจา้หนา้ท่ีจดัซือ้ติดต่อผูข้าย/ผูร้บัจา้ง อย่างนอ้ย 3 ราย เป็น 
  อย่างนอ้ย 2 ราย 
- แกไ้ข ขอ้ 5.3.1.1 (4) 4.1) เป็นแผนกจดัซือ้เปรียบเทียบผูข้ายไม่นอ้ยกว่า 3 ราย 
  เป็น ไม่นอ้ยกว่า 2 ราย 
- แกไ้ข ขอ้ 5.3.2.5 1) เพิ่ม (ถา้มี) 
- แกไ้ข ขอ้ 5.3.3 การตอ่สญัญาบรกิารท่ีจ าเป็นตอ้งจดัจา้งเฉพาะแห่ง และมีการ 
  ประเมินผลงานประจ าปีผ่านเกณฑต์ามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบปฏิบตัิ QP-PUR-02 
  เรือ่งการคดัเลอืกผูข้ายและการประเมินผล  
- แกไ้ข ขอ้ 5.3.3.3 เพิ่ม และงาน Barter ท่ีมีมลูค่านอ้ยกว่า 5,000,000 บาท 
- แกไ้ข ขอ้ 5.3.3.4 เพิ่ม และงาน Barter ท่ีมลูค่าตัง้แต่ 5,000,00 บาทขึน้ไป 
- เพิ่ม ขอ้ 5.4.4.9  - รวบรวมและจดัเก็บใบเสนอราคาตัง้แต่ท่ีผูข้ายเสนอราคาในครัง้   
  แรก จนถึงการตอ่รองราคาครัง้สดุทา้ย  
- แกไ้ข ขอ้ 5.4.5 เป็น การค า้ประกนัการเบิกเงินล่วงหนา้ การค า้ประกนัการปฏิบตัิ      
  ตามสญัญา การค า้ประกนัผลงาน และการท าประกนัภยัต่าง ๆ ของงานปรบัปรุง 
 อาคารและสถานท่ีใหย้ึดถือตามบนัทึกภายใน ฉบบัลงวนัท่ี 13 ธันวาคม 2565  
- แกไ้ข ขอ้ 5.5.4.6 เพิ่ม รวมถึงการขอขยายระยะเวลาในสญัญา 

3 ก.ค. 2566 
 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    5 / 30 
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20 2. ขอบเขต 29 ม.ค. 68 
     2.1 เพิ่ม รวมถึงเครื่องมือแพทย ์  
     2.3 เพิ่ม สญัญาเช่า   
 3. นิยาม/ค าจ ากดัความ  
     3.4   ตดั  จดัซือ้/จดัจา้งเพื่อ  ออก  เพิ่ม  ท่ีผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง  
     3.13 แก ้ แผนกช่าง  เป็น ซ่อมบ ารุง   
 4.6.1 ตดั  ตวรจรบั และลงทะเบียนใบขอซือ้ (QF-PUR-18) / ใบส่งซ่อม (QF-MAT-37) 

         / ใบสั่งจา้งบริการ (QF-PUR-02) ออก 
4.6.3 เพิ่ม อย่างนอ้ยปีละครัง้ 

 

 5.1.3.3 ตดั  ผลงานประจ าปี  ออก  
 5.2.1.2 แก ้ นอก เป็น ขอโอน 

           เพิ่ม โดยแนบรายละเอียดใบขออนมุตัิโอนงบประมาณ (QF-BRD-10) มาดว้ย 
  

 5.2.3.2 ซ่อมแซมสินทรพัยท์ั่วไป 
            1) เพิ่ม ใหแ้ผนกจดัซือ้ 

 

 5.2.3.3 ตดั  พรอ้มแนบใบส่งซ่อม (QF-MAT-37)  ออก  
 5.2.4 ตดั  ท่ีเป็นแบบฟอรม์ print out จากคอมพิวเตอร ์  
  5.3  เพิ่มหวัขอ้ 5.3.1 วิธีการตกลงราคา ส าหรบัการจัดซือ้/จดัจา้ง ท่ีมีมลูค่าไม่เกิน 10,000 บาท 

ต่อใบ PR และ/หรือ ใบ PO ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา  สามารถ ขออนมุตัิซือ้สินคา้ดว้ยวิธีตกลง
ราคาไดเ้ลย         

 

 5.3.2  - สินคา้ทั่วไปแก ้นอ้ยกว่า 1,000,000 บาท  เป็น ตัง้แต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน  
1,000,000 บาท 

 

            - สินทรพัยถ์าวรและการปรบัปรุงอาคาร แก ้นอ้ยกว่า 3,000,000 บาท เป็น ตัง้แต่  
10,000 บาท แต่ไม่เกิน 3,000,000 บาท            

 

            - งบลงุทนุ แก ้นอ้ยกว่า 5,000,000 บาท เป็น ตัง้แต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 
             5,000,000 บาท 

 

  5.3.2.1 แก ้อย่างนอ้ย 2 ราย เป็น 3 ราย (ยกเวน้กรณีท่ีไม่สามารถเปรียบเทียบ 3 รายได้ 
             ใหร้ะบเุหตผุลประกอบ)  
5.3.2.1 (4) เพิ่ม หรือสินคา้เขา้คลงัสินคา้ 
                 เพิ่ม และไม่มีการปรบัราคา 
                 เพิ่ม ทัง้นี ้ตอ้งมีการเปรียบเทียบราคาประจ าปี ส  าหรบัสินคา้ท่ีมีมลูค่าสั่งซือ้สงูสดุ 5 
อนัดบัแรก           
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              (2) ตดั การซือ้สินคา้เบ็ดเตล็ดทั่วไป (Store B) / การสั่งจา้งท่ีไม่เขา้  
                  คลงัสินคา้ มีหน่วยงานใชเ้พียงหน่วยงานเดียว ถา้มีมลูค่าไม่เกิน  
                  10,000 บาท ตอ่ใบ PR และ/หรือใบ PO ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา 
                  สามารถขออนมุตัิซือ้สินคา้ดว้ยวิธีตกลงราคาไดเ้ลย ออก  

 

              (3) 3.1) เพิ่ม  ไม่นอ้ยกวา่ 3 ราย (ยกเวน้กรณีท่ีไม่สามารถเปรียบเทียบ 3  
                  รายได ้ใหร้ะบเุหตผุลประกอบ) 

 

              (4) เพิ่ม และไม่มีการปรบัราคา    
                   เพิม่ ทัง้นี ้ตอ้งมีการเปรียบเทียบราคาประจ าปีส าหรบัสนิคา้ท่ีมีมลูค่า 

                  ซือ้สงูสดุ 5 อนัดบัแรก 
 

   5.3.2.3 ตดั  และใบขอซือ้ (QF-PUR-18) ออก  
   5.3.3.1 เพิ่ม  ไม่ตอ้งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั  
               ตดั  โดยตอ้งชีแ้จงเหตผุลใหผู้ม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงินทราบตอนขอ 

              อนมุตัิแต่งตัง้คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง ยกเวน้ ผูม้อี  านาจด าเนินการ 
              ทางการเงินตอ้งการใหแ้ต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั 

 

  5.3.3.2 เพิ่ม  4) ตวัแทนจากฝ่ายบญัชี / ฝ่ายอ านวยการ เป็นกรรมการ  
             เพิ่ม ตอ้งแต่งตัง้หน่ึงในคณะกรรมการจดัซือ้จดัจา้งเป็นท่ีปรกึษาในคณะกรรมการ
ตรวจรบั 

 

  5.3.3.10  1) ตดั  ประธานคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง หรอื  ออก    
  5.3.3.12  8) ตดั บนัทึกการประชมุ และ  ออก  
  5.3.4 ตดั จดัซือ้ / จดัจา้งภายในกลุ่มบรษิัท  ออก  
           เพิ่ม  ผูข้ายเฉพาะเจาะจง ตามท่ีหน่วยงานระบเุหตผุลมา  
  5.4 เพิ่ม ขอ้ 5.4.1.4 บนัทึกขอ้ตกลงยืนยนัการว่าจา้ง (MOU)    
  5.4.4.1 แก ้หน่วยเรง่รดัหนีส้ิน เป็น ฝ่ายกฎหมายและก ากบัการปฏบิตัิงาน  
  5.4.4.3  ตดัออกทัง้ขอ้  
  5.4.4.3 แก ้หน่วยเรง่รดัหนีส้ิน เป็น ฝ่ายกฎหมายและก ากบัการปฏบิตัิงาน  
              และ เพิ่ม รวมถึงเงื่อนไขต่าง ๆ ในการต่อรองราคา / ประกวดราคา   
  5.4.4.4 แก ้หน่วยเรง่รดัหนีส้ิน เป็น ฝ่ายกฎหมายและก ากบัการปฏบิตัิงาน  และเพิม่ 

             พรอ้มลงนามในสญัญาใหเ้รียบรอ้ย และส่งสญัญาดงักล่าวกลบัมาท่ีแผนกจดัซือ้ 
และ ตดั หรือเจา้หนา้ท่ีจดัซือ้จดัท าสญัญาตาม  แบบฟอรม์มาตรฐานท่ีหน่วยงาน
เรง่รดัหนีส้ินก าหนด 

 

  5.4.4.5 เพิ่ม บรษิัทผูข้ายลงนามเรียบรอ้ย เปลี่ยน หน่วยเรง่รดัหนีส้นิ เป็นฝ่ายกฎหมายและ
ก ากบัการปฏิบตัิงาน            
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             และ ตดั และลงนามพยานพรอ้ม ออก 
  5.4.4.7 เพิ่ม ในระบบคอมพิวเตอร ์และส่งส าเนาคูฉ่บบัสญัญาใหก้บับรษิัทผูข้าย  
  5.4.4.8 เพิ่ม ผูร้บัจา้งช่วงหรือบ ารุงรกัษา   
              และ ตดั ผูอ้  านวยการ รบัทราบอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ ออก  
  5.5.1.2 เปลี่ยน ส าเนา เป็น ตน้ฉบบั              

             เพิ่ม และ / หรือ ตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงิน   
             ตดั ติดต่อท่ีแผนกจดัซือ้ แผนกจดัซือ้ส่งใหค้ลงัสินคา้ 
             และ เพิ่ม วางบิล ณ จดุท่ีรบัวางบิลตามท่ีแผนกจดัซือ้ก าหนด เพื่อ 

 

  5.5.2.1 ขอ้ 2) เพิ่ม (ถา้มี) และ ตดั ขอ้ 3) และ 4) ออก  
   5.5.2.4 เปลี่ยน อย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ เป็น ทกุไตรมาส    
  5.5.3.1  เปลี่ยน ส่งส าเนาใบก ากบัภาษี และ/หรือส าเนาใบส่งสินคา้ใหผู้ข้าย 

              เป็น ส่งตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี และ/หรือตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ใหผู้ข้ายไปวางบิลตาม 
รอบบิลของโรงพยาบาล 

              เปลี่ยน ส่งส าเนาใบก ากบัภาษี และ/หรือส าเนาใบส่งสินคา้ใหฝ่้ายอ านวยการ 
              เป็น ส่งตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี และ/หรือตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ใหฝ่้ายอ านวยการ 

 

   5.5.3.2 เพิ่ม ส่งตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี และ/หรือตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ใหผู้ข้ายไปวางบิลตาม
รอบบิลของ 
               โรงพยาบาล 
              ตดั ส่งส าเนาใบก ากบัภาษี และ / หรอื ส าเนาใบส่งสินคา้ใหแ้ผนกจดัซือ้ 
              เปลี่ยน ส่งส าเนาใบก ากบัภาษี และ/หรือส าเนาใบส่งสินคา้ใหฝ่้ายอ านวยการ 
              เป็น ส่งตน้ฉบบัใบก ากบัภาษี และ/หรือตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ใหฝ่้ายอ านวยการ  

 

  5.5.4.8  เปลี่ยน แผนกจดัซือ้ เป็น แผนกบญัชี   
  5.5.5  เปลี่ยน สมดุรบัใบขอซือ้ เป็น Outstanding PO Report จากระบบ SSB 

           เปลี่ยน ทกุวนั และมีการตดิตามสินคา้ก่อนถึงระยะเวลาท่ีก าหนดส่งสินคา้  
           1 วนั หรอืเมื่อมีการสั่งซือ้สนิคา้กบัผูข้าย / ผูร้บัจา้งช่วง ในครัง้ต่อไป  
           เป็น ทกุเดอืน 

 

   5.6  ตดั และเป็นส่วนหน่ึง  ออก   
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1. วัตถุประสงค ์ (Objective) 
1.1 เพื่อก าหนดวิธีด าเนินการจดัซือ้สินคา้และบรกิารอื่นๆ 
1.2 เพื่อใหก้ารจดัซือ้ / จดัจา้งเป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกนั อีกทัง้เพื่อใหเ้กิดการปฏิบตัิอย่างมีประสิทธิภาพ    

มีการจัดหาสินคา้ / งานบริการที่มีคุณภาพ และไดม้าตรฐาน ในราคาที่เหมาะสม ประหยัดค่าใชจ้่ายต่างๆ รวมทั้ง      
ใหท้ราบถึงบทบาท และหนา้ที่ของงานดา้นการจดัซือ้ / จดัหา 

1.3 เพื่อคัดเลือกผู้ขาย (Supplier) / ผู้รบัจ้างช่วงที่สามารถตอบสนองความตอ้งการในเรื่องสินคา้ และงานบริการ / 
สญัญาตามที่โรงพยาบาลก าหนดในคณุภาพ และราคาที่เหมาะสม 

1.4 เพื่อประเมินประสิทธิภาพของผูข้าย (Supplier) ผู้รบัจา้งช่วง เฉพาะที่ส่งมอบสินคา้(ผลิตภัณฑ์)  และงานบริการ  
ที่มีผลกระทบต่อการบรกิารผูป่้วย โดยประเมินในดา้นต่างๆ เช่น คณุภาพสินคา้ / คณุภาพงานบริการ / ความตรงต่อ
เวลา / การบรกิารหลงัการขาย และราคา เป็นตน้ 

2. ขอบเขต (Scope) 
2.1 ระเบียบปฏิบตัิฉบบันี ้เป็นการจดัซือ้ / จดัจา้ง ทุกประเภท ยกเวน้ การจดัซือ้ยาและวสัดุการแพทย ์รวมถึงเครื่องมือ

แพทย์  และค่าใช้จ่ายในการตลาดและประชาสัมพันธ์ เช่น ค่าเช่าป้ายโฆษณา, ค่าโฆษณาในหนังสือพิมพ์ หรือ
นิตยสาร เป็นตน้ 

2.2 ระเบียบปฏิบตัิฉบบันีใ้ชค้รอบคลมุถึงการตรวจรบัใบขอซือ้ (QF-PUR-18) / ใบส่งซ่อม (QF-MAT-37) การออก 
ใบสั่งซือ้ (QF-PUR-01) / ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02) และการตรวจรบัสินคา้ / บรกิาร 

2.3 การด าเนินการสั่งซือ้ / สั่งจา้งบรกิาร / ทบทวน ดแูลสญัญาซือ้ขาย สญัญาบรกิารบ ารุงรกัษา สญัญาเชา่ และติดตาม
การตรวจรบัสินคา้  

2.4 การจดัเก็บ และตดิตามสินคา้คา้งส่ง และการส่งเอกสารไปยงัแผนกต่างๆ 
 

3. นิยาม / ค าจ ากัดความ  (Definitions) 
ค าศัพท ์ ค าอธิบาย 

3.1 การจดัซือ้ การซือ้สินคา้ทกุชนิด ยกเวน้สินคา้ที่มีวิธีปฏิบตัิเฉพาะเรื่อง และค่าใชจ้่ายในการตลาด
และประชาสมัพนัธ ์
 

3.2 การจา้ง การจา้งท าของ การซ่อมแซม การบ ารุงรกัษา และการจา้งเหมาบริการทุกชนิดแต่ไม่
รวมการจา้งบคุคลเป็นพนกังาน และงานบรกิารท่ีมีวิธีปฏิบตัิเฉพาะเรื่อง และค่าใชจ้่าย
ในการตลาดและประชาสมัพนัธ ์

3.3 คณะกรรมการจดัซือ้ / 
จดัจา้ง       

คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูม้ีอ  านาจ ด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้ง ซึ่งตอ้งไม่เป็น
บคุคลคนเดียวกนักบัคณะกรรมการตรวจรบั เพื่อพิจารณาคดัเลือกผูข้าย / ผูร้บัจา้ง 

3.4 คณะกรรมการตรวจรบั คณะบุคคลที่ไดร้บัการแต่งตัง้จากผูม้ีอ  านาจ  ด าเนินการตรวจรบัสินคา้และงานจาก
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ค าศัพท ์ ค าอธิบาย 

ผูข้าย / ผูร้บัจา้ง ทีผ่่านการพจิารณาจากคณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง 
3.5 หน่วยงาน หน่วยงานต่างๆ ที่ตอ้งการซือ้สินคา้ / จา้งงานบรกิาร 
3.6 ผูข้ายหรือผูร้บัจา้งชว่ง  ผู้ขายสินค้า หรือบริการอื่นๆ ที่สามารถจัดหาสินค้า และบริการได้ตามนโยบาย

คณุภาพท่ีโรงพยาบาลฯก าหนดไว ้
3.7 จ านวนเงินหรือมลูค่า จ านวนเงิน หรือมลูค่าที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มแลว้ 
3.8 สินคา้ทั่วไป สินคา้ที่เป็นวสัดสิุน้เปลืองทกุประเภท 
3.9 บรกิาร งานส่งซ่อมวสัดอุปุกรณท์ั่วไป/ การสั่งจา้งทั่วไป/ สญัญาทั่วไป เช่น การดแูลบ ารุงรกัษา 

ลิฟตบ์นัไดเล่ือน เป็นตน้ 
3.10 สินทรพัยถ์าวร  สินทรพัยเ์พื่อใชด้  าเนินงานที่มลูค่าตัง้แต่ 2,000 บาท ขึน้ไป และมีอายุการใชง้านเกิน

กว่า 1 ปี รวมถึงค่าภาษีน าเขา้ ค่าออกของ ค่าออกแบบ ค่าที่ปรกึษา ค่าจา้งผูร้บัเหมา  
ค่าติดตั้ง และรายจ่ายอ่ืนเพ่ือให้ได้มาซึ่งกรรมสิทธ์ิในสินทรัพย์ถาวร รวมถึงการ
ปรบัปรุงหรือซ่อมแซมบ ารุงรกัษาเพื่อเพิ่มอายุสินทรพัยใ์หม้ีอายยุานนานขึน้ 

3.11 งบลงทนุ สินทรพัยท์ี่ใชใ้นการหารายไดใ้หก้บักิจการ รวมถึงภาษีน าเขา้ ค่าออกของ ค่าออกแบบ   
ค่าที่ปรกึษา ค่าจา้งผูร้บัเหมา ค่าติดตัง้ และรายจ่ายอื่นที่จ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซึ่งสินทรพัย์
นั้น และผลประโยชน์ที่บริษัทได้ มีอายุการใชง้านเกิน 1 ปี เช่น ค่าที่ดิน การก่อสรา้ง
อาคาร งานระบบ การปรบัปรุงหรือซ่อมแซมบ ารุงรักษาเพื่อเพิ่มอายุ สินทรพัยใ์ห้มี           
อายุยาวนานขึน้ ใหจ้ดัท า Feasibility Study (การศึกษาความเป็นไปไดข้องโครงการ) 
ประกอบดว้ย วัตถุประสงค ์และลักษณะโครงการอย่างละเอียด  (กรณีที่ผู้มีอ  านาจ
อนมุตัิตอ้งการ) 

3.12 ตน้ทนุและค่าใชจ้่าย 
(1) ตน้ทนุ 

 
 

(2) ค่าใชจ้่าย 

 
ค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งโดยตรงในการหารายไดท้ี่ก าลงัจะเกิดหรือเกิดขึน้แลว้ในปีปัจจบุนั 
เช่น ค่าซ่อมแซมอาคาร ค่าซ่อมแซมลิฟต ์ค่ารกัษาความปลอดภัย ค่ารักษาความ
สะอาด เป็นตน้ 
ค่าใชจ้่ายเก่ียวกับพนักงาน ไดแ้ก่ ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับพนักงานซึ่งสามารถอา้งอิงกับ
หมวดค่าใชจ้่ายพนักงานและค่าใชจ้่ายในการบริหาร ไดแ้ก่ ค่าใชจ้่ายในการบริหาร
และค่าใชจ้่ายอื่นๆ ซึ่งสามารถอา้งอิงไดจ้ากหมวดค่าใชจ้่ายในการจดัท างบประมาณ
ประจ าปี ยกเวน้ ค่าใชจ้่ายในการตลาดและการขาย และค่าใชจ้่ายเก่ียวกบัลกูคา้ 

3.13 คลงัสินคา้ คลงัพสัด,ุ คลงัย่อย ซ่อมบ ารุง 
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4. หน้าที่และความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1 ผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงิน มีหนา้ที่พิจารณาทบทวน อนมุตัิใบขอซือ้ (QF-PUR-18) 
4.2 คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง มีหนา้ที่ด  าเนินการคดัเลือก และต่อรองราคากบัผูข้าย / ผูร้บัจา้ง ใหไ้ดค้ณุภาพ 

และราคาที่เกิดประโยชนส์งูสดุต่อผูป่้วยและองคก์ร     
4.3 คณะกรรมการตรวจรับ มีหน้าที่ด  าเนินการตรวจรับสินค้า/  งานบริการ ให้เป็นไปตามข้อตกลงการซื ้อ/ จ้าง                        

และเป็นประโยชนส์งูสดุต่อองคก์ร 
4.4 ผูบ้ริหารระดับฝ่ายที่ดูแลงานจัดซือ้ มีหน้าที่พิจารณาทบทวนการอนุมัติใบขอซือ้ ตรวจสอบ และอนุมัติใบสั่งซือ้            

(QF-PUR-01) / ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02) และสญัญาบรกิารอื่นๆ  
4.5 ผูบ้ริหารระดบัฝ่าย มีหนา้ที่พิจารณาทบทวน และอนุญาตใบขอซือ้ของหน่วยงานที่รบัผิดชอบ รวมถึงอนุมตัิจดัซือ้/  

จดัจา้งในใบขอซือ้ หรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง(ถา้มี) ตามอ านาจด าเนินการทางการเงินท่ีก าหนด 
4.6 พนกังานจดัซือ้ มีหนา้ที่   

4.6.1 สรรหาสินคา้ / ผูข้าย / ผูร้บัจา้งชว่ง และเปรียบเทียบราคาตามการจดัซือ้/ จดัจา้ง ตามวิธีเปรียบเทยีบราคา 
4.6.2 ตรวจสอบราคา ด าเนินการสั่งซือ้ / สั่งจา้ง และพิมพ์ใบสั่งซือ้(QF-PUR-01)/ สั่งจ้างบริการ (QF-PUR-02)         

ส่งส าเนาใบสั่งซือ้ไปคลงัที่รบัสินคา้ และแผนกบญัชี จดัเก็บเอกสาร และจดัส่งเอกสารใหห้น่วยงาน 
ที่เก่ียวขอ้ง 

4.6.3 ติดตามสินคา้คา้งส่ง / รวบรวมใบรายงานความบกพรอ่งของผูข้าย (QF-PUR-19) / ใบรายงานความ
บกพรอ่งสินคา้ (QF-PUR-06) เพื่อประเมินผลผูข้ายอย่างนอ้ยปีละครัง้ 

4.6.4 จดัท าและทบทวนวิธีปฏิบตัิแบบฟอรม์ต่างๆ และคู่มือการปฏิบตัิงานของแผนกจดัซือ้  
4.6.5 พิจารณา ทบทวน ตรวจสอบ และขออนุมตัิการสั่งซือ้สินคา้ / สั่งจา้งบรกิารและทบทวนสญัญาบรกิาร

อื่นๆ   
4.6.6 ด าเนินการประเมินผลผูข้ายและประเมินซ า้ผูข้าย / ผูร้บัจา้งช่วงอย่างนอ้ยปีละครัง้ 
4.6.7 ด าเนินการตรวจสอบใบสั่งซือ้คงคา้งในระบบคอมพิวเตอรป์ระจ าทกุเดือน 

4.7 หน่วยงานมีหน้าที่วางแผนงบประมาณในการจัดซือ้ / จัดจ้าง ด าเนินการออกเอกสารขออนุมัติจัดซือ้ / จัดจ้าง               
ตรวจรบัสินคา้ / งานบรกิาร และมีหนา้ที่ตรวจทานใบขอซือ้คงคา้งในระบบคอมพิวเตอร ์

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (Operation Process) 
5.1 วิธีการด าเนินการจัดซือ้ / จัดจ้าง กระท าได ้3 วิธี คือ 

5.1.1 วธิีเปรยีบราคา ไดแ้ก่ การจดัซือ้ / จดัจา้งที่มีมลูค่าวงเงินตามที่โรงพยาบาลฯ ไดก้ าหนดไว ้
5.1.2 วิธีประกวดราคา ไดแ้ก่ การจดัซือ้ / จดัจา้ง ที่มีมลูค่าวงเงินตามที่โรงพยาบาลฯ ก าหนดไว ้และมีการแต่งตัง้

คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง ท าหนา้ที่ในการพิจารณาคดัเลือกตามวิธีประกวดราคา 
5.1.3 วธิีพิเศษ ไดแ้ก่ การจดัซือ้ / จดัจา้ง โดยไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา / ประกวดราคา และเขา้เงื่อนไขในกรณีใด

กรณีหน่ึงต่อไปนี ้
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5.1.3.1 จ าเป็นตอ้งจดัซือ้ / จดัหาเฉพาะแห่ง หรือมีรายเดียว หรือจากผูผ้ลิต หรือผูแ้ทนจ าหน่ายโดยตรง 
5.1.3.2 จ าเป็นตอ้งจดัซือ้ / จดัจา้งโดยเรง่ด่วนหากล่าชา้จะเสียหายแก่งาน ทัง้นีก้รณีเร่งด่วนนัน้จะตอ้งเป็น

เรื่องสดุวิสยัหรือไม่ทราบมาก่อนมิใช่เกิดจากการขาดการวางแผนท่ีดี หรือเจตนาที่จะหน่วงเวลา 
เพื่อขอใชว้ิธีพิเศษ 

5.1.3.3 การต่อสญัญาบรกิารที่จ  าเป็นตอ้งจดัจา้งเฉพาะแห่ง และมีการประเมิน ผูร้บัจา้งช่วงอย่างชดัเจน 
5.1.3.4 ผูข้ายเฉพาะเจาะจง ตามทีห่น่วยงานขอซือ้ระบเุหตผุลมา   

5.2 ขั้นตอนการขอซือ้สินค้า / จัดจ้างงานบริการ 

5.2.1 การขอซือ้สินค้า / จ้างงานทั่วไป หน่วยงานท่ีขอซือ้ / จา้งจดัท าใบขอซือ้ (QF-PUR-18) (Purchasing 
request : PR) ก่อนวนัท่ีตอ้งการสินคา้/งานบรกิารอยา่งนอ้ย 7-15 วนั หรือก่อนวนัครบก าหนดในสญัญา
บรกิารอย่างนอ้ย 2 เดือน กรณีตอ่สญัญาบรกิารตา่งๆ (โดยแผนกจดัซือ้จะแจง้ล่วงหนา้ก่อนครบก าหนด
สญัญาอย่างนอ้ย 3 เดือน) พรอ้มระบรุายละเอยีดอยา่งนอ้ย ดงันี ้
5.2.1.1 รายการท่ีตอ้งการซือ้ / จา้ง โดยระบขุอบเขตรายละเอียดของสินคา้ / บรกิารท่ีตอ้งการอย่างชดัเจน 
5.2.1.2 จ านวน ราคา และระบุ เป็นการซื ้อ  / จ้างในแผนงบประมาณที่ ได้รับอนุมัติ งบประมาณ 

จากคณะกรรมการบรษิัท (Board of Director) หรือขอโอน งบประมาณ โดยแนบรายละเอยีด   
ใบขออนมุตัโิอนงบประมาณ (QF-BRD-10) มาดว้ย 

5.2.1.3 ระบวุนัท่ีตอ้งการใช/้วนัท่ีด าเนินการเสรจ็ สถานท่ีจดัส่ง / บรเิวณที่ใหด้  าเนินการ 
5.2.1.4 เหตผุล / ความตอ้งการจดัซือ้ / จดัจา้ง 

5.2.2 การขอซือ้สินทรัพยถ์าวร การปรับปรุงอาคาร(Building Renovation)  และงบลงทุน หน่วยงานที่ขอซือ้ 
จะตรวจสอบงบประมาณของหน่วยงานตามที่ไดร้บัอนุมตัิงบประมาณจากคณะกรรมการบริษัท (Board of 
Director) ก่อนจดัท าใบขอซือ้ฯ ก่อนก าหนดในงบประมาณประจ าปีอย่างนอ้ย 1 - 2 เดือน ดงันี ้
5.2.2.1 ใบขอซือ้ฯ ควรระบรุายละเอียดอย่างนอ้ย ดงันี ้ 

1) ขอบเขต รายละเอียดสินคา้ / งานที่ตอ้งการ  
2) มลูค่าสินคา้ / งาน 
3) วนัท่ีตอ้งการใช ้/ วนัท่ีด าเนินการแลว้เสรจ็ 
4) สถานท่ีจดัส่ง / บรเิวณที่ใหด้  าเนินการ 
5) ในงบประมาณ / นอกงบประมาณ 
6) แผนงานท่ีตอ้งท า 
7) เหตผุลและความจ าเป็นท่ีตอ้งจดัซือ้ / จดัจา้ง 
8) Feasibility Study (กรณีที่ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิตอ้งการ) 
9) เหตผุลที่ขอซือ้ / ขอจา้งก่อนก าหนดในงบประมาณ หรือขอซือ้ / ขอจา้งหลงัก าหนด 

ในงบประมาณ (ถา้ม)ี 
5.2.2.2 ถา้มีงบประมาณ หน่วยงานจะจดัท าใบขอซือ้ฯ ตามขอ้ 5.2.1 การขอซือ้สินคา้ / จา้งงานทั่วไป 
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มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    12 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  
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5.2.2.3 ถา้ไม่มีงบประมาณ / เกินงบประมาณที่ก าหนดไว ้ใหด้  าเนินการดงันี ้ 

• กรณียงัไม่ทราบราคาและ Supplier ที่ชดัเจน ใหห้น่วยงานจดัท าใบขออนุมตัิซือ้ / ลงทุนนอก-
เกินงบประมาณ (QF-ACD-05) พรอ้มระบุเหตุผลและราคาประมาณการที่ตอ้งการซือ้ / จา้ง 
เสนอผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงินตามสายงานของหน่วยงาน ตามวงเงินไม่มีงบประมาณ 
/ เกินงบประมาณ (มลูค่าที่จดัซือ้ / จดัจา้ง) ก่อนจดัท าใบขอซือ้ฯ ตามขอ้ 5.2.1 

• กรณีที่ทราบราคาและ Supplier ที่ชัดเจนแลว้ (ซึ่งเป็นราคาและ Supplier ที่ผ่านการต่อรอง
ราคาจากแผนกจดัซือ้ / คณะกรรมการจัดซือ้ฯ แลว้) ใหห้น่วยงานจัดท าใบขออนุมัติขอซือ้ / 
ลงทุนนอก-เกินงบประมาณและระบเุหตผุล, ราคาและ Supplier  พรอ้มจดัท าใบขอซือ้ฯ ตาม
ขอ้ 5.2.1 เสนอผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงินตามสายงานของหน่วยงาน ตามวงเงินไม่มี
งบประมาณ / เกินงบประมาณ (มลูค่าที่จดัซือ้ / จดัจา้ง) และเมื่อแผนกจดัซือ้ /  คณะกรรมการ
จัดซื ้อ / จัดจ้าง พิจารณาแล้วราคาที่ขออนุมัติ ไว้ และ Supplier เป็นรายเดิมสามารถ
ด าเนินการจดัท าใบสั่งซือ้ได ้โดยไม่ตอ้งขออนมุตัิใหม่อีกครัง้ 

5.2.2.4 กรณีสินคา้ / งานที่ต้องอาศัยข้อมูลทางเทคนิคช่วยในการตัดสินใจ ให้หน่วยงานที่เสนอซือ้ขอ
ความเห็นจากหน่วยงานภายในที่มีความช านาญในสินคา้ / งานที่จะจัดซือ้ / จัดจา้ง โดยใหร้ะดับ
หวัหนา้แผนกขึน้ไปของหน่วยงานลงนามเป็นลายลกัษณอ์กัษร ดงันี ้
1. สินทรพัยถ์าวรทั่วไป ผ่านแผนกธุรการ ฝ่ายอ านวยการ 
2. อปุกรณ ์IT ผ่านแผนกสนบัสนนุเทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. งานอาคารสถานท่ี ผ่านฝ่ายวิศวกรรมและอาคาร 
4. เครื่องมือแพทย ์และอปุกรณท์างการแพทย ์ผ่านแผนกเครื่องมือแพทย ์

5.2.3 การขอแจ้งซ่อม / บ ารุงรักษาสินทรัพย ์โดยแบ่งเป็น  
5.2.3.1 ซ่อมแซมเก่ียวกับอาคาร : หน่วยงานที่ครอบครองสินทรัพย์จะจัดท าใบแจ้งซ่อม / บ ารุงรักษา     

(QF-MAT-37) ส่งใหฝ่้ายอาคารสถานท่ีเป็นผูจ้ดัท าใบขอซือ้ฯ ตามขอ้ 5.2.1 การขอซือ้สินคา้ / จา้ง
งานทั่วไป พรอ้มแนบใบส่งซ่อม (QF-MAT-37) ใหแ้ผนกจดัซือ้ 

5.2.3.2 ซ่อมแซมสินทรัพย์ทั่ วไป : หน่วยงานที่ครอบครองสินทรัพย์จะจัดท าใบส่งซ่อม (QF-MAT-37)  
ส่งใหฝ่้ายอาคารสถานท่ี ท าการตรวจสอบสภาพสินทรพัย ์และประเมินสินทรพัยก์่อน 
1) ถา้ฝ่ายอาคารสถานที่ฯ สามารถซ่อมแซมได ้จะด าเนินการซ่อมแซมสินทรพัยด์งักล่าว และหาก

ถา้ตอ้งซือ้อะไหล่ หรือวัสดุมาซ่อมแซม ฝ่ายอาคารสถานที่ จะจัดท าใบขอซือ้ (QF-PUR-18)  
ใหแ้ผนกจดัซือ้ 

2) ถา้ฝ่ายอาคารสถานท่ีฯ ไม่สามารถซ่อมแซมได ้ 
(1) ฝ่ายอาคารสถานที่ฯ จะลงความเห็นพร้อมลงนามในใบแจ้งซ่อม / บ ารุงรักษาส่งคืน

หน่วยงานท่ีครอบครองสินทรพัย ์เพื่อจดัหาผูซ้่อม / บ ารุงรกัษาภายนอกโรงพยาบาลฯ 
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(2) หน่วยงานจะจัดท าใบขอซือ้ฯ ตามขอ้ 5.2.1 การขอซือ้สินคา้ / จ้างงานทั่วไป พรอ้มแนบ    
ใบส่งซ่อม (QF-MAT-37) ใหแ้ผนกจดัซือ้ 

5.2.3.3 ซ่อมแซมอุปกรณ ์IT : หน่วยงานท่ีครอบครองสินทรพัยจ์ะจดัท าใบแจง้ซอ่ม ส่งใหแ้ผนกปฏิบตัิการ
คอมพิวเตอร ์เพื่อเป็นผู้ด  าเนินการจัดท าใบขอซือ้ (QF-PUR-18)  ตามข้อ 5.2.1 เรื่องการขอซือ้
สินคา้ / จา้งงานทั่วไปใหแ้ผนกจดัซือ้ 

5.2.4 การขอซื้อเข้าคลังสินค้า หน่วยงานที่ดูแลคลังสินค้า ต้องการซือ้สินค้าเข้าคลัง หรือซือ้ตามจุดสั่งซือ้  
(Reorder point) จะจดัท าใบขอซือ้ (QF-PUR-18)  

5.2.5 หน่วยงานส่งใบขอซือ้ฯ พรอ้มแนบเอกสารเสนอผูบ้รหิารระดบัฝ่าย เพื่ออนญุาตใหจ้ดัซือ้ / จดัจา้ง  
โดยมีเอกสารแนบดงันี ้  
5.2.5.1 ใบส่งซ่อม (QF-MAT-37) กรณีซ่อม / บ ารุงรกัษาสินทรพัย ์
5.2.5.2 รายละเอียดงบประมาณ หรือใบขออนุมัติขอซือ้ / ลงทุนนอก-เกินงบประมาณ กรณีซือ้สินทรพัย์

ถาวร / งบลงทนุ 
5.2.6 หน่วยงานส่งใบขอซือ้ (QF-PUR-18) พรอ้มแนบเอกสารท่ีผ่านการอนญุาตจากผูบ้รหิารระดบัฝ่าย  

ใหแ้ผนกจดัซือ้ 

• ผูบ้รหิารระดบัฝ่ายสามารถลงนามอนญุาตและอนมุตัิในใบขอซือ้ฯ ไดพ้รอ้มกัน หากใบขอซือ้ฯ มีการะบุ
ราคาที่ชดัเจน และเป็นราคาทีไ่ดต้รวจเช็คกบัแผนกจดัซือ้แลว้ และราคาดงักล่าวอยู่ในวงเงินอนมุตัิของ
ผูบ้รหิารระดบัฝ่าย เพื่อใหแ้ผนกจดัซือ้ด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้ง และจดัท าเอกสารจดัซือ้ / จดัจา้ง  
โดยไม่ตอ้งส่งกลบัมาอนมุตัิอีกครัง้ ยกเวน้ ผูม้ีอ  านาจอนมุตัิตอ้งการใหส่้งกลบัมาพิจารณาอีกครัง้ 

5.3 การจัดซือ้ / จัดจ้าง 
แผนกจดัซือ้เมื่อไดร้บัใบขอซือ้ฯ จากหน่วยงานจะด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้งดงันี ้

5.3.1 วิธีตกลงราคา ส าหรับการจัดซือ้/ จัดจ้าง ที่มีมูลค่าไม่เกิน 10,000 บาท ต่อใบ PR และ / หรือใบ PO  
ไม่ตอ้งเปรียบเทยีบราคาสามารถขออนมุตัซิือ้สนิคา้ดว้ยวธิีตกลงราคาไดเ้ลย 

5.3.2 วิธีเปรียบเทยีบราคา ส าหรบัการจดัซือ้ / จดัจา้ง 
- สินคา้ทั่วไป, งานจา้งทั่วไป, ซ่อม/ บ ารุงรกัษาสินทรพัย ์และซือ้เขา้คลงัสินคา้ ท่ีมมีลูค่า ตัง้แต ่10,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 1,000,000 บาท 

- สินทรพัยถ์าวรและการปรบัปรุงอาคารท่ีมีมลูค่า ตัง้แต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 3,000,000 บาท  
- งบลงทนุท่ีมีมลูค่า ตัง้แต่ 10,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

5.3.2.1 เจา้หนา้ที่จดัซือ้ ติดต่อผูข้าย / ผูร้บัจา้ง อย่างนอ้ย 3 ราย (ยกเวน้กรณีทีไ่ม่สามารถเปรียบเทยีบ  

3 รายได ้ใหร้ะบเุหตผุลประกอบ) พรอ้มทัง้จดัท าใบเปรียบเทียบราคา โดยผูข้าย / ผูร้บัจา้งตอ้งมีชื่อ
อยู่ในบญัชีรายชื่อผูข้ายของโรงพยาบาลฯ  
(1) ถา้ผูข้าย / ผูร้บัจา้งไม่มีรายชื่อในบญัชีรายชื่อผูข้าย / ผูร้บัจา้งที่ไดร้บัอนมุตัิแลว้ (ASL)  
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ให้ด าเนินการคัดเลือกผูข้าย / ผูร้ ับจา้งตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการคัดเลือกผู้ขาย และการ
ประเมินผล (QP-PUR-02) หรือขอเอกสารหลักฐานที่ เชื่อถือได้มาอ้างอิง เช่น Brochure, 
ภาพถ่ายรา้นคา้ หรือขอ้มลูใน Website เป็นตน้ โดยยงัไม่ตอ้งมีรายชื่อในบญัชีรายชื่อผูข้าย / 
ผูร้บัจ้าง เมื่อผู้ขาย /  ผู้รบัจ้างไดร้บัการคัดเลือกแลว้ จะตอ้งไดร้บัอนุมัติอยู่ในบัญชีรายชื่อ
ผูข้ายของโรงพยาบาลฯ ตามวิธีการปฏิบตัิเรื่องการคดัเลือกผูข้าย และประเมินผล  
(QP-PUR-02)  โดยมีการประเมินครอบคลุมการประเมินดา้นสังคมและส่ิงแวดลอ้ม บันทึก   
ในแบบฟอรม์ใบคดัเลือกผูข้าย/ ผูร้บัจา้งช่วง (QF-PUR-03) ก่อนท าใบสั่งซือ้ / ใบสั่งจ่าย 

(2) การซือ้สินคา้เขา้คลงัสินคา้ตามจดุสั่งซือ้ (Reorder point) ที่มกีารก าหนดผูข้าย และราคาไว้
ชดัเจน แลว้ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา สามารถขออนมุตัซิือ้สินคา้ไดเ้ลย  

(3) กรณีซือ้สินคา้ / จา้งงานจากผูข้ายที่ไดท้  าขอ้ตกลง / สญัญา เพื่อก าหนดราคาขายล่วงหนา้กบั
โรงพยาบาลฯ ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคาในการจดัซือ้แต่ละครัง้ ซึ่งการคดัเลือกผูข้ายที่ท  า
ขอ้ตกลง / สญัญา เพื่อก าหนดราคาขาย จะด าเนินการดงันี ้
3.1)  แผนกจดัซือ้เปรียบเทียบผูข้ายไม่นอ้ยกว่า 3 ราย (ยกเวน้กรณีทีไ่ม่สามารถเปรียบเทยีบ  

3 รายได ้ใหร้ะบเุหตผุลประกอบ) เพื่อก าหนดเป็นผูข้ายที่ท  าขอ้ตกลง /สญัญาฯ โดยผูข้าย
ตอ้งยืนราคาไม่นอ้ยกว่า 6 เดือน  

3.2) เสนอ CEO พิจารณาอนมุตั ิ
3.3) จดัท าเอกสารขอ้ตกลง / สญัญา หรือใบเสนอราคา เพื่อยืนยนัราคาขายล่วงหนา้กบั

โรงพยาบาลฯ 
3.4) เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ตกลงไว ้ใหแ้ผนกจดัซือ้เปรียบเทยีบราคาและขออนมุตัใิหม่ 

(4) กรณีการซือ้สินคา้/บรกิารซ า้รายการเดิม หรือ สนิคา้เขา้คลงัสนิคา้ หากมกีารเปรียบเทียบผูข้าย
ไวแ้ลว้ในช่วงระยะเวลาไมเ่กิน 12 เดือน และไม่มีการปรบัราคา เจา้หนา้ที่จดัซือ้สามารถซือ้ซ  า้
ไดโ้ดยอา้งองิเอกสารการเปรียบเทียบผูข้ายฉบบัเดมิโดยไม่ตอ้งท าการเปรียบเทยีบผูข้ายใหม่ 
ทัง้นี ้ตอ้งมีการเปรียบเทยีบราคาประจ าปี ส าหรบัสนิคา้ทีม่ีมูลค่าสั่งซือ้สูงสดุ 5 อนัดบัแรก 

5.3.2.2 เจา้หนา้ที่จดัซือ้ต่อรองราคากบัผูข้าย / ผูร้บัจา้ง เพื่อใหไ้ดค้ณุภาพราคา และเงื่อนไขการขายที่เกดิ
ประโยชนส์งูสดุกบัผูป่้วยและโรงพยาบาลฯ พรอ้มระบรุาคา เงื่อนไขการจดัซือ้ / จดัจา้ง, ผูข้าย / 
ผูร้บัจา้ง ที่เลือก และเหตผุลในการคดัเลือกในใบเปรียบเทียบราคา และใบขอซือ้ฯ ก่อนส่งผูบ้รหิาร
ระดบัแผนกจดัซือ้ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น 

5.3.2.3 ผูบ้รหิารระดบัแผนกจดัซือ้ ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น พรอ้มลงนามในใบเปรียบเทยีบราคา 
ก่อนส่งใหผู้บ้รหิารระดบัฝ่ายที่ดแูลงานจดัซือ้พิจารณาและลงนาม ก่อนส่งใหผู้ม้ีอ  านาจด าเนินการ
ทางการเงินตามสายงานของหนว่ยงานพิจารณาอนมุตัิจดัซือ้ / จดัจา้งในใบขอซือ้ (QF-PUR-18) 
• หากใบขอซือ้ฯ ที่ไดร้บัมีการอนมุตัิจากผูบ้รหิารระดบัฝ่ายตามอ านาจอนมุตัิทางการเงินของ

หน่วยงาน หรือใบขออนมุตัิขอซือ้ / ลงทนุนอก-เกินงบประมาณที่ไดม้ีการอนมุตัจิากผูม้อี  านาจ
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ด าเนินการทางการเงินตามวงเงินไม่มีงบประมาณ / เกินงบประมาณแลว้ เนื่องจากทราบราคา
และ Supplier ที่ชดัเจนแลว้ และราคาที่แผนกจดัซือ้ต่อรองมามีราคาต ่ากว่า หรือเทา่กบัราคาที่
ระบใุนใบขอซือ้ฯ หรือใบขออนมุตัิขอซือ้ / ลงทนุนอก-เกินงบประมาณไม่ตอ้งส่งกลบัใหผู้ม้ี
อ  านาจอนมุตัิฯ พิจารณาลงนามอีกครัง้ 

5.3.3 การจัดซือ้ / จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา ส าหรบัการจดัซือ้ / จดัจา้ง 
- สินคา้ทั่วไป, งานจา้งทั่วไป, ซ่อม / บ ารุงรกัษาสินทรพัย ์และซือ้เขา้คลงัสินคา้ ท่ีมีมลูคา่ตัง้แต่ 1,000,000  
บาท ขึน้ไป 

- สินทรพัยถ์าวรและการปรบัปรุงอาคารท่ีมีมลูค่าตัง้แต่ 3,000,000 บาท ขึน้ไป 
- งบลงทนุท่ีมีมลูค่าตัง้แต่ 5,000,000 บาท ขึน้ไป  
5.3.3.1 แผนกจดัซือ้จดัท าบนัทึกขออนมุตัิแต่งตัง้คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบั 

จากผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงิน ตามวงเงินท่ีโรงพยาบาลก าหนด 
• กรณี BOARD หรือ EX.-COM เป็นผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงินในการจดัซือ้ / จดัจา้ง

ดงักล่าว ให ้CEO เป็นผูอ้นมุตัิแต่งตัง้กรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัแทน
ได ้ และใหน้ าเสนอใหท้ี่ประชมุ BOARD หรือ EX-COM ทราบ เมื่อแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 
เรียบรอ้ยแลว้ 

• กรณีจดัจา้งงานจา้งทั่วไป, ซ่อม / บ ารุงรกัษาสินทรพัย ์(ตน้ทนุและค่าใชจ้า่ย) ท่ีมีการจา่ยเงิน
ตามสญัญาเป็นรายเดือน, มีหน่วยงานท่ีดแูลรบัผิดชอบโดยตรง และมีการประเมินผลการ
ปฏิบตัิงานเมื่อสิน้สดุสญัญา ไมต่อ้งแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรบั เช่น งานรกัษาความ
ปลอดภยั, งานรกัษาความสะอาด และงานซอ่มบ ารุง เป็นตน้  

5.3.3.2 คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบั มีองคป์ระกอบ ดงันี ้
คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง ประกอบดว้ย  
1) ประธานคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง เป็นผูบ้ริหารตัง้แต่ระดบัผูช้่วยผูอ้ านวยการขึน้ไป 
2) ผูเ้ชี่ยวชาญดา้นเทคนิค หรือเชี่ยวชาญในงานท่ีจดัซือ้ / จดัจา้ง (ถา้มี) เป็นกรรมการ 
3) ตวัแทนหน่วยงานท่ีตอ้งการใชสิ้นคา้ / จา้งงานรบัจา้ง (Owner User) เป็นกรรมการ 
4) ตวัแทนจากหนว่ยงานอื่นที่ไม่ใชห่น่วยงานท่ีตอ้งการซือ้ / จา้งงาน เช่น กฎหมาย, บญัชี, การเงิน 

เป็นตน้ เป็นกรรมการ 
5) ตวัแทนจากแผนกจดัซือ้ ท าหนา้ที่เป็นเลขานกุารคณะกรรมการ 
คณะกรรมการตรวจรบั ประกอบดว้ย 

1) ประธานคณะกรรมการตรวจรบั  เป็นผูบ้ริหารตัง้แต่ระดบัผูช้่วยผูอ้ านวยการขึน้ไป 
2) ผูเ้ชี่ยวชาญดา้นเทคนิค หรือเชี่ยวชาญในงานท่ีจดัซือ้ / จดัจา้ง (ถา้มี) เป็นกรรมการ 
3) ตวัแทนจากแผนกจดัซือ้ เป็นกรรมการ 
4) ตวัแทนจากฝ่ายบญัชี / ฝ่ายอ านวยการ เป็นกรรมการ 
5) ตวัแทนจากหน่วยงานท่ีตอ้งการจดัซือ้ / จดัจา้ง ท าหนา้ที่เป็นเลขานกุารคณะกรรมการ 
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6) ตอ้งแต่งตัง้หนึ่งในคณะกรรมการจดัซือ้จดัจา้งเป็นทีป่รึกษาในคณะกรรมการตรวจรบั 
5.3.3.3 ผูม้ีอ  านาจอนุมัติในการจัดซือ้ / จัดจ้าง, ผูม้ีอ  านาจอนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจ้าง,  

บคุคลในคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบั ตอ้งไม่เป็นบคุคลเดียวกนั  
5.3.3.4 ประธานหรือกรรมการคณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรบัจะมอบอ านาจ    

ต่อหรือมอบหมายให้ผู้อื่นกระท าแทนมิได้  ยกเว้น กรณีที่กรรมการฯ เดินทางไปต่างประเทศ /  
ต่างจงัหวดั ท าใหค้ณะกรรมการฯ ไม่ครบองคป์ระชมุ (กรรมการฯ เขา้ประชมุนอ้ยกว่าครึ่งหนึ่งของ
คณะกรรมการฯ) ให้เลขานุการกรรมการฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติจากผู้มีอ  านาจอนุมัติแต่งตั้ง
กรรมการฯ ดงักล่าวเป็นผูอ้นมุตัิมอบอ านาจหรือมอบหมายใหผู้อ้ื่นเป็นกรรมการแทนฯ  

5.3.3.5 คณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจา้ง มีหนา้ที่เป็นผูก้  าหนดเงื่อนไข พิจารณาคัดเลือกผูช้นะการประกวด
ราคาใหช้ดัเจนในเรื่อง 
1) ก าหนดคณุสมบตัิของผูข้าย / ผูร้บัจา้ง ขนาดกจิการ สถานะทางการเงิน ผลงานท่ีผ่านมา      

ประสบการณใ์นงานท่ีจดัประกวดราคา และแนบเอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการรบัรองมาตรฐานดา้น
ส่ิงแวดลอ้ม หรือนโยบายที่แสดงถึงบรษิัทภิบาล เช่น นโยบายต่อตา้นทจุรติ คุม้ครองแรงงาน 
ประกอบการพิจารณา (ถา้มี) 

2) ขอ้มลูในการประกวดราคา ท่ีตอ้งแจง้ต่อผูเ้ขา้รว่มประกวดราคาอย่างนอ้ย ดงันี ้
- Spec 
- สภาพเนือ้งาน 
- เทคนิค 
- รูปแบบ รายละเอียดของสินคา้ / งาน 
- เงื่อนไขการประกวดราคา 
- เงื่อนไขที่บรษิัทพิจารณาคดัเลือกผูช้นะการประกวดราคา 
- เงื่อนไขการช าระเงิน 

5.3.3.6 เลขานุการกรรมการ มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลในการประกวดราคา เช่น รูปแบบ  / รายละเอียดที่
ก าหนด แผนงาน รายชื่อผูเ้ขา้รว่มประกวดราคาอย่างนอ้ย 2 ราย และเงื่อนไขการประกวดราคา  
ใหค้ณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้งพิจารณา  

5.3.3.7 หากตรวจสอบคณุสมบตัิผูเ้ขา้รว่มประกวดราคา แลว้มีผูผ่้านเกณฑน์อ้ยกว่า 2 ราย                     
ใหค้ณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง พิจารณาประกวดราคาใหม่ ถา้หากคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง
พิจารณาแลว้เห็นว่าการประกวดราคาไม่ไดผ้ลดี และเขา้เงื่อนไขในการจดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษ 
ใหค้ณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้งจดัท าบนัทึกพรอ้มชีแ้จงเหตุผลเสนอ ผูม้ีอ  านาจด าเนินการจดัซือ้  /  
จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษ เพื่อด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษแทนวิธีประกวดราคา 
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5.3.3.8 คณะกรรมการจัดซือ้ / จดัจา้งเป็นผูก้  าหนดตารางงานการประกวดราคา เช่น วันแจง้การประกวด
ราคา,วันแจ้งผู้สนใจเข้าร่วมประกวดราคา, วันรับซอง, วันประชุมเปิดซอง, วันประกาศผลการ
คดัเลือกเป็นตน้ โดยใหเ้ป็นไปตามคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง เห็นสมควรกบังานแต่ละประเภท 

5.3.3.9 เลขานกุารคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง มีหนา้ที่แจง้เรื่องการจดัประกวดราคาไปยงั ผูข้าย/ ผูร้บัจา้ง 
โดยให้แจ้งก่อนวันรบัซองประกวดราคา และจัดประชุมชี ้แจง เงื่อนไขการประกวดราคารวมทั้ง
ผูส้นใจยื่นซองประกวดราคา 

5.3.3.10 การรบัซองประกวดราคา 
1) เลขานกุารคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง แจง้ผูข้าย / ผูร้บัจา้ง ใหเ้สนอราคา และเอกสาร

ประกอบในซองปิดผนึก ส่งส านกัผูอ้  านวยการ ทัง้นีห้า้มเปิดซองกอ่นคณะกรรมการจดัซือ้/  
จดัจา้งประชมุเปิดซอง หา้มเสนอราคาทางแฟกซ ์(Fax) หรืออีเมล ์(E-mail) หรือหา้มเปิดเผย
ขอ้มลูการเสนอราคาใหก้บัเจา้หนา้ที่ของโรงพยาบาลหรือบคุคลใดที่อาจท าใหก้ารประกวดราคา
ไม่มีความเป็นธรรม 

2) ถา้ผูข้าย / ผูร้บัจา้งไม่มีรายชื่อในบญัชีรายชื่อผูข้าย / ผูร้บัจา้งที่ไดร้บัอนมุตัิแลว้ (ASL)  
      ใหด้  าเนินการคดัเลือกผูข้าย/รบัจา้งตามระเบียบปฏิบตัิเรื่องการคดัเลือกผูข้ายและการประเมินผล  

(QP-PUR-02) 
5.3.3.11 การเปิดซองประกวดราคา 

1) เมื่อถึงก าหนดวนัประชุมเปิดซองคณะกรรมการจัดซือ้ / จดัจา้ง ตอ้งเขา้ร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่ง
โดยเลขานกุารคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้งเป็นผูจ้ดบนัทึกการประชมุ  

2) ในการเปิดซองประกวดราคาและเอกสารประกอบการประกวดราคา ใหก้ระท าต่อหนา้กรรมการ
จดัซือ้ / จดัจา้ง 

3) ให้กรรมการจัดซือ้ / จัดจ้าง ที่เข้าประชุมทุกคนลงนามก ากับในใบเสนอราคาของผู้เข้าร่วม
ประกวดราคาทกุฉบบั 

4) การเปิดซองนี ้เป็นการยืนยันเพียงแต่ราคาที่เสนอมา ไม่ได้หมายความว่าผู้ที่ไดร้าคาต ่าสุด      
เป็นผูช้นะการประกวดราคา แต่โรงพยาบาลฯ จะตอ้งตรวจสอบ Spec และเงื่อนไขการประกวด
ราคาอีกครัง้ แลว้จึงจะประกาศผลพรอ้มแจง้รายละเอียดใหท้ราบ 

5.3.3.12 การพิจารณาผลการประกวดราคา 
1) เลขานุการคณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจา้ง รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาการประกวด

ราคาใหค้ณะกรรมการฯ ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนัก่อนการประชมุ 
2) ในการพิจารณาผลการประกวดราคาคณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจ้าง ตอ้งเข้าร่วมประชุมเกิน      

กึ่งหน่ึง โดยเลขานกุารคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้งเป็นผูจ้ดบนัทึกการประชมุ 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    18 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

3) การออกเสียงลงมติ ใหถื้อตามเสียงขา้งมาก โดยตอ้งไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการจัดซือ้ /  
จัดจ้างที่ เข้าประชุม  กรณีคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานคณะกรรมการจัดซื ้อ / จัดจ้าง  
เป็นผูพ้ิจารณาตดัสินผลการประชมุดงักล่าว 

4) คณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจา้ง ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา และรายละเอียดของขอ้มูล      
ที่ผูเ้ขา้รว่มประกวดราคาว่ามีเงื่อนไขตรงตามที่โรงพยาบาลก าหนด  

5) คณะกรรมการจัดซื ้อ / จัดจ้างจะจัดท าแบบฟอร์มการวิเคราะห์การตัดสินใจ (Decision 
analysis) หรือไม่ขึน้กับคณะกรรมการฯ ก าหนด เพื่อพิจารณาการประกวดราคา โดยพิจารณา
ถึงคณุภาพ ราคา และเงื่อนไขการขายที่เกิดประโยชนส์งูสดุกบัผูป่้วยและโรงพยาบาลฯ 

6) คณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจ้าง พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการประกวดราคา พรอ้มสรุปผลการ
คดัเลือก เพื่อขออนมุตัิการจดัซือ้ / จดัจา้ง จากผูม้ีอ  านาจทางการเงินตามที่โรงพยาบาลก าหนด 

7) การเจรจาต่อรอง ให้กระท าในรูปแบบคณะกรรมการ และต้องมีบันทึกการเจรจาต่อรอง       
ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

8) เลขานุการคณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจา้ง จัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซือ้ / จัดจ้าง   และ
ขอ้เสนอแนะใหก้รรมการที่ประชุมลงนาม แลว้เสนอต่อผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงิน ตามที่
โรงพยาบาลก าหนดไวพ้รอ้มทัง้แนบเอกสารที่เก่ียวขอ้งทัง้หมด  ซึ่งบันทึกสรุปผลการพิจารณา
จะตอ้งมีรายละเอียดอย่างนอ้ยดงัต่อไปนี ้: 

- วัตถุประสงค์ในการจัดซือ้ / จัดจ้าง และข้อมูลเก่ียวกับการอนุมัติงบประมาณ  / นอก
งบประมาณ 

- ขอ้ก าหนดทางเทคนิค (Specifications) 
- รายชื่อผูป้ระกวดราคา 
- ความเห็นของคณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจา้ง และความเห็นของกรรมการที่มีความเห็น

แตกต่าง (ถา้มีประเด็นทางเทคนิคหรือประเด็นส าคญั) 
- ขอ้เสนอแนะเพื่อพิจารณาอนุมัติ (ยี่หอ้ / แบบที่ไดร้บัการคัดเลือกราคา และเงื่อนไขอื่น     

ที่เจรจาได)้ 
- แบบฟอรม์การวิเคราะหก์ารตดัสินใจ (Decision analysis) (ถา้มี) 

5.3.3.13 การแจง้ผลการประกวดราคา 
• เลขานุการคณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง ท าหนงัสือแจง้ผลการคดัเลือก พรอ้มระบเุหตุผลอย่าง

เป็นลายลกัษณอ์กัษร ใหผู้เ้ขา้รว่มประกวดราคาทกุรายทราบโดยทั่วกนั 

5.3.4 การจัดซือ้ / จัดจ้าง ด้วยวิธีพิเศษ ส าหรบัการจดัซือ้ / จดัจา้ง ที่เขา้เงื่อนไขกรณีใดกรณีหน่ึง ดงันี ้

• จ าเป็นตอ้งจดัซือ้ / จดัหาเฉพาะแห่ง หรือมีผูข้าย / ผูผ้ลิต / ตวัแทนจ าหน่าย / ผูใ้หบ้รกิารรายเดียว 

• จ าเป็นตอ้งจดัซือ้ / จดัจา้งเรง่ด่วน หากล่าชา้จะเสียหายแก่งาน ทัง้นีก้รณีเร่งด่วนจะตอ้งเป็นเรื่องสดุวิสยั 
หรือไม่ทราบมาก่อน มิใช่เกิดจากการขาดการวางแผนท่ีดี หรือเจตนาที่จะหน่วงเวลาเพื่อขอใหใ้ชว้ิธีพิเศษ 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    19 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

• การต่อสญัญาบรกิารที่จ  าเป็นตอ้งจดัจา้งเฉพาะแห่ง และมีการประเมินผลงานประจ าปีผ่านเกณฑ ์
ตามที่ก าหนดไวใ้นระเบียบปฏิบตัิ QP-PUR-02 เรื่องการคดัเลือกผูข้ายและการประเมินผล 

• ผูข้ายเฉพาะเจาะจง  ตามทีห่น่วยงานระบเุหตผุลมา 
5.3.4.1 ผู้มีอ านาจด าเนินการจัดซือ้ / จัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ เป็นผูบ้รหิารตัง้แต่ระดบั Deputy CEO ขึน้ไป 

ตามอ านาจด าเนินการทางการเงินท่ีก าหนด 
5.3.4.2 บันทกึขออนุมัติจัดซือ้ / จัดจ้างด้วยวิธีพิเศษ ตอ้งมีรายละเอียดอย่างนอ้ย ดงันี ้

1. เงื่อนไข พรอ้มเหตผุล และความจ าเป็นท่ีตอ้งจดัซือ้ / จดัจา้ง ดว้ยวิธีพิเศษ 
2. รายการ หรือรายละเอยีดสินคา้ / บรกิารอย่างชดัเจน 
3. ผูข้าย / ผูร้บัจา้ง กรณีที่สามารถระบไุด ้
4. มลูค่าที่คาดว่าจะจดัซือ้ / จดัจา้ง 

5.3.4.3 การจัดซื้อ / จัดจ้างสินค้าทั่วไป, งานจ้างทั่วไป, ซ่อม / บ ารุงรักษาสินทรัพย ์และซื้อเข้า
คลังสินค้า ที่มีมูลค่าน้อยกว่า 1,000,000 บาท, สินทรัพยถ์าวรและการปรับปรุงอาคารที่มี
มูลค่าน้อยกว่า 3,000,000 บาท, งบลงทุนที่มีมูลค่าน้อยกว่า 5,000,000 บาท และงาน 
Barter ทีมี่มูลค่าน้อยกว่า 5,000,000 บาท 
1) แผนกจดัซือ้ จดัท าบนัทึกชีแ้จงเหตผุลถึงสาเหตทุี่ตอ้งจดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษ เสนอผูม้ีอ  านาจ 

ด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษ 
2) เมื่อไดร้บัอนมุตัิใหจ้ดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษแลว้ แผนกจดัซือ้เป็นผูเ้จรจาต่อรองเรื่องคณุภาพ 

ราคา และเงื่อนไขที่เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ป่วยและโรงพยาบาลฯ ก่อนเสนอผู้มีอ านาจ
ด าเนินการทางการเงนิตามสายงานของหน่วยงานทีข่อซือ้ / ขอจ้าง พิจารณาอนุมัติ  
• กรณีงานเรง่ด่วนตอ้งรีบด าเนินการ หรือเป็นผูข้าย / ผูใ้หบ้รกิารรายเดียวที่ไม่สามารถหาราย

อื่นเปรียบเทียบได ้หรือการต่อสัญญาบริการที่มีผูใ้หบ้ริการและราคาที่ชัดเจนไม่สามารถ
เปล่ียนแปลงได ้แผนกจดัซือ้สามารถขออนุมตัิจดัซือ้วิธีพิเศษพรอ้มขออนุมตัิจดัซือ้ / จดัจา้ง
พรอ้มกันได ้โดยผูอ้นมุตัิตอ้งเป็นผูบ้รหิารระดบั Deputy CEO ขึน้ไปของหน่วยงานที่ขอซือ้ / 
ขอจา้ง ตามอ านาจด าเนินการทางการเงิน 

5.3.4.4 การจัดซื้อ / จัดจ้างสินค้าทั่วไป, งานจ้างทั่วไป, ซ่อม / บ ารุงรักษาสินทรัพย ์และซื้อเข้า
คลังสินค้า ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึน้ไป, สินทรัพยถ์าวรและการปรับปรุงอาคารที่
มีมูลค่าตั้งแต่ 3,000,000 บาทขึน้ไป, งบลงทุนที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000,000 บาทขึ้นไป และ
งาน Barter ทีมี่มูลค่าตั้งแต่ 5,000,000 บาทขึน้ไป 
1) แผนกจัดซือ้ขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการจัดซือ้ / จัดจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบั เพื่อ

เจรจาต่อรองราคา และตรวจรบังาน 
2) คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้งจัดท าบันทึกชีแ้จงเหตุผลถึงสาเหตุที่ตอ้งจัดซือ้  / จัดจา้งดว้ยวิธี

พิเศษ เสนอผูม้ีอ  านาจด าเนินการจดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษ 

• กรณีงานเรง่ด่วนตอ้งรีบด าเนินการ หรือเป็นผูข้าย / ผูใ้หบ้รกิารรายเดียวที่ไม่สามารถหา 
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รายอื่นเปรียบเทียบได ้หรือการต่อสญัญาบรกิารท่ีมีผูใ้หบ้รกิารและราคาที่ชดัเจน 
ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได ้แผนกจดัซือ้สามารถขออนมุตัิจดัซือ้วิธีพิเศษพรอ้มขออนมุตัิ 
จดัซือ้ / จดัจา้งพรอ้มกนัได ้โดยผูอ้นมุตัิตอ้งเป็นผูบ้รหิารระดบั Deputy CEO ขึน้ไป 

                                                     ของหน่วยงานท่ีขอซือ้ / ขอจา้ง ตามอ านาจด าเนินการทางการเงิน 
3) เมื่อไดร้บัอนมุตัใิหจ้ดัซือ้ / จดัจา้งดว้ยวิธีพเิศษแลว้ คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง เป็นผูเ้จรจา

ต่อรองเรื่องคณุภาพ ราคา และเงื่อนไขที่เกิดประโยชนส์งูสดุกบัผูป่้วยและโรงพยาบาลฯ  
ก่อนเสนอผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงินตามสายงานของหน่วยงานท่ีขอซือ้ / ขอจา้ง
พิจารณาอนมุตั ิ

4) การแตง่ตัง้คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจา้ง และการเจรจาต่อรองราคาไดป้ฏิบตัิตามขอ้ 5.3.2 
วิธีการประกวดราคา 

5.3.5 กรณีที่มีการเปล่ียนแปลงเงื่อนไขการช าระเงิน ใหแ้ผนกจดัซือ้ด าเนินการแกไ้ขขอ้มลูในระบบคอมพิวเตอร ์
และส าเนาเอกสารใหแ้ผนกบญัชรีบัทราบการเปล่ียนแปลง 

5.4 การจัดท าเอกสารจัดซือ้ / จัดจ้าง จะด าเนินการ ดังนี ้
5.4.1 แผนกจดัซือ้เมื่อไดร้บัใบขอซือ้ฯ หรือสรุปผลการคดัเลือก พรอ้มเอกสารแนบทัง้หมดที่ผ่านการอนมุตัิ          

จากผูม้ีอ  านาจด าเนินการทางการเงินแลว้จะจดัท าเอกสารจดัซือ้ / จดัจา้ง แยกตามประเภท ดงันี ้
5.4.1.1 ใบสั่งซือ้ (Purchasing order) (QF-PUR-01) ส าหรบัการซือ้สินคา้ที่มีมลูคา่นอ้ยกว่า 1,000,000 บาท 
5.4.1.2 ใบสั่งจา้งบรกิาร (Service order) (QF-PUR-02) ส าหรบัการจา้งซอ่ม หรือเช่าหรือจา้งงานบรกิาร    

ที่มีมลูค่านอ้ยกวา่ 1,000,000 บาท 
5.4.1.3 สญัญาซือ้ / จา้ง / เช่า ส าหรบั 

1) การซือ้ / จา้งซ่อม / เช่าสินคา้ / จา้งงานบรกิารท่ีมีมลูคา่ตัง้แต่ 1,000,000 บาทขึน้ไป หรือ 
2) การจา้งงานบรกิารที่มีก าหนดระยะเวลาในการเขา้บรกิาร เกินกวา่ 2 ครัง้ต่อปี เช่น จา้งท าความ

สะอาด, จา้งระบบรกัษาความปลอดภยั เป็นตน้ 

5.4.1.4 บนัทึกขอ้ตกลงยืนยนัการวา่จา้ง (MOU) 
ในกรณีทีท่  าบนัทกึสรุปผลการพจิารณาเสนอผูม้ีอ านาจด าเนนิการทางการเงนิลงนามอนมุตัแิลว้   
และอยู่ระหว่างการจดัท าสญัญา  และหน่วยงานมีความประสงคท์ีจ่ะใหผู้ช้นะการประกวดราคาเขา้
ด าเนนิการตามสญัญาก่อน  ใหแ้ผนกจดัซือ้ด าเนนิการจดัท าบนัทกึขอ้ตกลงยืนยนัการวา่จา้ง 
(MOU) ระบชุือ่งาน , มูลคา่งานรวม , เงือ่นไขการจา่ยเงนิงวดที ่1 (ถา้ม)ี เสนอผูม้ีอ านาจ
ด าเนนิการทางการเงนิลงนาม 

5.4.2 การจดัท าใบสั่งซือ้หรือใบสั่งจา้ง จะด าเนินการ ดงันี ้
5.4.2.1 เจา้หนา้ที่จดัซือ้จดัท าใบสั่งซือ้ (QF-PUR-01) / ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02) ส่งใหผู้บ้รหิาร   

ระดบัแผนกจดัซือ้ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น 
5.4.2.2 ผูบ้รหิารระดบัแผนกจดัซือ้ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น ก่อนลงนามในใบสั่งซือ้ (QF-PUR-01) / 

ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02) และส่งใหผู้บ้รหิารระดบัฝ่ายที่ดแูลงานจดัซือ้ลงนามอนมุตัิ 
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ในใบสั่งซือ้ (QF-PUR-01) / ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02)  
5.4.2.3 เจา้หนา้ที่จดัซือ้ยืนยนัการสั่งซือ้ / สั่งจา้งกบัผูข้าย / ผูร้บัจา้งหลงัจากใบสั่งซือ้ (QF-PUR-01) /  

ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02) ไดร้บัการอนมุตัิ 
5.4.3  แผนกจดัซือ้ส่งส าเนาใบสั่งซือ้ที่ไดร้บัการอนมุตัิแลว้ ใหห้น่วยงานที่ขอซือ้ เพื่อหน่วยงานเก็บไวใ้นการ

ตรวจสอบการรบัสินคา้ / บรกิาร 
5.4.4 การจดัท าสญัญาซือ้ / จา้ง / เช่า จะด าเนินการ ดงันี ้

5.4.4.1 เจา้หนา้ที่จดัซือ้ตดิต่อบรษิัทผูข้ายที่ไดร้บัการคดัเลือกใหด้  าเนินการจดัท ารา่งสญัญาซือ้ / จา้ง / เชา่ 
หรือเจา้หนา้ที่จดัซือ้จดัท ารา่งสญัญาฯ ตามแบบฟอรม์มาตรฐานที่ฝ่ายกฎหมายและก ากบัการ
ปฏิบตังิาน ก าหนด 

5.4.4.2 หน่วยงานท่ีขอซือ้ / จา้งทบทวนรา่งสญัญาฯ โดยพิจารณาเกณฑ ์และความถ่ีในการดแูลบ ารุงรกัษา 
และเงื่อนไขอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

5.4.4.3 ฝ่ายกฎหมายและก ากับการปฏิบัติงาน ทบทวนสัญญาฯ โดยพิจารณาในด้านกฎหมาย และ
กฎระเบียบต่าง ๆ รวมถึงเงือ่นไขต่าง ๆ ในการต่อรองราคา/ประกวดราคา 

5.4.4.4 เมื่อฝ่ายกฎหมายและก ากบัการปฏิบตัิงานตรวจสอบสญัญาฯ เสร็จแลว้ แผนกจดัซือ้จะแจง้บรษิัท
ผูข้าย  ใหจ้ดัท าสญัญาฯ ตามรายการท่ีผ่านการทบทวนแกไ้ขทัง้สองฝ่ายพรอ้มลงนามในสญัญาให้
เรียบรอ้ย และส่งสญัญาดงักล่าวกลบัมาทีแ่ผนกจดัซือ้ 

5.4.4.5 แผนกจัดซือ้ส่งสัญญาฯ ที่บริษัทผูข้ายลงนามเรียบรอ้ยใหฝ่้ายกฎหมายและก ากบัการปฏิบตัิงาน 
ตรวจสอบลงนามก ากบัในสญัญาทกุหนา้ 

5.4.4.6 แผนกจดัซือ้ น าเสนอกรรมการผูม้ีอ  านาจของโรงพยาบาลฯ ลงนามในสญัญาฯ 
5.4.4.7 เจา้หนา้ที่จดัซือ้ยืนยนัการสั่งซือ้ / สั่งจา้ง กบัผูข้าย / ผูร้บัจา้ง หลงัจากสญัญาฯ ไดร้บัการอนมุตัิ        

โดยจดัเก็บตน้ฉบบัสญัญาฯ ไวแ้ผนกบญัชี และจดัส่งสญัญาฉบบั Scan ใหห้น่วยงาน และแผนก
จดัซือ้จดัเก็บในระบบคอมพวิเตอร์  และส่งส าเนาคู่ฉบบัสญัญาใหก้บับริษัทผูข้าย 

5.4.4.8 แผนกจดัซือ้ จะท าหนา้ที่ 
- ประสาน ก ากบัดแูลในเรื่องกระบวนการในการท าสญัญาฯ การแจง้เตือน การหมดอายขุอง

สญัญาผูร้บัจา้งช่วงหรือบ ารุงรกัษา ล่วงหนา้ 3 เดือน ผ่านช่องทาง e-mail ไปยงัต าแหน่ง
ผูจ้ดัการฝ่ายหรือหวัหนา้แผนกของหน่วยงานตน้เรื่อง  

-    รวบรวมและจดัเก็บใบเสนอราคาตัง้แต่ที่ผูข้ายเสนอราคาในครัง้แรกจนถึง   การต่อรองราคา 
     ครัง้สดุทา้ย 

5.4.5 การค า้ประกนัการเบิกเงินล่วงหนา้ การค า้ประกนัการปฏิบตัิตามสญัญา การค า้ประกนัผลงาน และ 
การประกนัภยัตา่ง ๆ ของงานปรบัปรุงอาคารสถานที ่ใหย้ึดถือตามบนัทึกภายใน ฉบบัลงวนัท่ี 13 ธันวาคม   

                           2565   
 

5.4 การตรวจรับสินค้าและบริการ  
5.5.1 การตรวจรบัสินคา้ที่มีมลูค่านอ้ยกว่า 1,000,000 บาท 

5.5.1.1 หน่วยงาน (คลังสินค้า และแผนกที่ขอซื ้อ)  และฝ่ายอาคารสถานที่  (กรณีซ่อมแซมอาคาร)               
หรือฝ่าย IT (กรณีงานท่ีเก่ียวขอ้งกับระบบสารสนเทศ) เป็นผูต้รวจรบัสินคา้ โดยตรวจสอบจากส าเนา
ใบขอซือ้ (QF-PUR-18) และส าเนาใบสั่งซือ้ (QF-PUR-01) / ใบสั่งจา้งบรกิาร (QF-PUR-02)   
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5.5.1.2 กรณีสินคา้ตรงตาม Spec ที่ขอซือ้ เจา้หนา้ที่ที่ตรวจรบัสินคา้ตอ้งปฏิบตัิ ดงันี ้

• คลังสินค้า เซ็นชื่อรบัสินคา้ และประทบัตราชื่อหน่วยงาน คลงัสินคา้ที่รบัสินคา้ ในใบส่งสินคา้
ของผูข้าย และเก็บส าเนาใบส่งสินคา้ และท าการรบัสินคา้ผ่านระบบคอมพิวเตอร ์

• หน่วยงาน (ตรวจรับสินค้าไม่ผ่านคลังสินค้า) เซ็นชื่อรับ และประทับตราของหน่วยงาน         
และเก็บส าเนาใบส่งสินคา้ไว ้1 ใบ และส่งตน้ฉบบัใบก ากับภาษี และ / หรือตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ 
และ/หรือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงนิ ใหผู้ข้ายไปวางบิล ณ จุดทีร่บัวางบิลตามทีแ่ผนกจดัซือ้ก าหนด 
เพือ่ท าการรบัสินคา้ในระบบคอมพิวเตอรต์่อไป 

5.5.1.3 กรณีสินค้าไม่ตรงตาม Spec ที่ขอซือ้ (ผู้ขายส่งสินคา้บกพร่อง) เจ้าหน้าที่ตรวจรบัสินคา้ตอ้ง
ปฏิบตัิดงันี ้

• หน่วยงาน และคลังสินค้า จดัท าใบรายงานความบกพร่องผูข้ายตามแบบฟอรม์ ใบรายงาน
ความบกพร่องผูข้ายที่ไดร้บัการอนุมตัิแลว้ (QF-PUR-09) ทุกครัง้ 3 ใบ (หน่วยงานจดัเก็บ 1ใบ, 
ส่งใหผู้ข้าย 1 ใบ, ส่งใหแ้ผนกจดัซือ้ 1 ใบ) 

5.5.2 การตรวจรับงานบริการทีมี่มูลค่าน้อยกว่า 1,000,000 บาท 
5.5.2.1 หน่วยงาน และฝ่ายอาคารสถานที่ (กรณีซ่อมแซมอาคาร) หรือฝ่าย IT (กรณีงานที่เก่ียวข้องกับ

ระบบสารสนเทศ IT) เป็นผูต้รวจรบังาน และตอ้งจดัท าเอกสารดงันี ้ 
1) จดัท าใบตรวจรบังานบรกิารใหส้อดคลอ้งกบัสญัญาบรกิารดงันี ้

- คณุภาพสินคา้ / งานบรกิาร 
- ความตรงต่อเวลา 
- ความพึงพอใจ 
- อื่นๆ 

2) จดัท าใบรายงานความบกพรอ่งของงานบรกิาร (ผูร้บัจา้งช่วง) (ถา้มี) 
5.5.2.2 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจรับงานบริการจากผู้รับจ้างช่วงตามใบตรวจรับงานบริการขอ ง

หน่วยงาน 
5.5.2.3 หน่วยงาน จัดส่งใบตรวจรับงานบริการให้แผนกจัดซื ้อ เพื่อบันทึกรับงานบริการผ่านระบบ

คอมพิวเตอร ์
5.5.2.4 หน่วยงาน สรุปผลการประเมินผูร้บัจา้งช่วงน าส่งแผนกจดัซือ้ ทกุไตรมาส 
5.5.2.5 หน่วยงาน มีหนา้ที่สอบทานขอบเขตการใหบ้รกิารว่า ครบถว้น ถกูตอ้งหรือไม่ ก่อนลงนามรบับรกิาร

ในเอกสารส่งมอบงานบรกิาร และ / หรือใบก ากบัภาษี 
5.5.3 การตรวจรับสินทรัพยถ์าวร, งานปรับปรุงอาคาร ทีมี่มูลค่าน้อยกว่า 3,000,000 บาท และงบลงทุนที่

มีมูลค่าน้อยกว่า 5,000,000 บาท  
5.5.3.1 สินทรัพยถ์าวร งานปรับปรุงอาคาร หรืองบลงทุนทีมี่มูลค่าน้อยกว่า 200,000 บาท 

• ใหต้  าแหน่ง In charge ขึน้ไปของหน่วยงาน ท าหนา้ที่ตรวจรบั โดยตรวจสอบไดจ้ากส านาใบ 
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มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    23 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

ขอซือ้ (Purchasing requisition) (QF-PUR-18) และส าเนาใบสั่งซือ้ พรอ้มลงนามรบัของในใบ
ส่งสินคา้ / ใบก ากบัภาษี และประทบัตราแผนก เก็บส าเนาใบส่งสินคา้ไว ้1 ใบ 

• ส่งตน้ฉบบัใบก ากับภาษี และ / หรือตน้ฉบบั ใบส่งสินคา้ และ/หรือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงิน ให้
ผูข้ายไปวางบิลตามรอบบิลของโรงพยาบาล 

• ส่งตน้ฉบบัใบก ากับภาษี และ / หรือตน้ฉบบัใบส่งสินคา้ และ/หรือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงิน ให้
ฝ่ายอ านวยการท าการรบัสินคา้ผ่านระบบคอมพิวเตอร ์ตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการบริหาร
สินทรพัยถ์าวร (QP-ACD-01) 

5.5.3.2 สินทรัพยถ์าวร งานปรับปรุงอาคารที่มีมูลค่าตั้งแต่ 200,000 บาท แต่น้อยกว่า 3,000,000 
บาท หรืองบลงทุนทีมี่ทีมี่มูลค่าตั้งแต่ 200,000 บาท แต่น้อยกว่า 5,000,000 บาท      
• ให้ผู้บริหารระดับแผนกของหน่วยงาน และฝ่ายอ านวยการเป็นผู้ตรวจรับท าหน้าที่ตรวจรับ              

โดยตรวจสอบไดจ้ากส านาใบขอซือ้ฯ และส าเนาใบสั่งซือ้ พรอ้มลงนามรบัของในใบส่งสินคา้ /  
ใบก ากบัภาษี และประทบัตราแผนก เก็บส าเนาใบส่งสินคา้ไว ้1 ใบ  

• ส่งตน้ฉบบัใบก ากับภาษี และ / หรือตน้ฉบบัส่งสินคา้ และ/หรือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงนิ ใหผู้ข้าย
ไปวางบิลตามรอบบิลของโรงพยาบาล 

• ส่งตน้ฉบับใบก ากับภาษี และ / หรือตน้ฉบับใบส่งสินคา้ และ/หรือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงิน ให้
ฝ่ายอ านวยการท าการรบัสินคา้ผ่านระบบคอมพิวเตอร ์ตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการบริหาร
สินทรพัยถ์าวร (QP-ACD-01) 

5.5.4 การตรวจรับสินค้า, งานบริการที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป สินทรัพย์ถาวร และงาน
ปรับปรุงอาคารทีมี่มูลค่าตั้งแต่ 3,000,000 บาทขึน้ไป งบลงทุนทีมี่มูลค่าตั้งแต่ 5,000,000 บาทขึน้ไป
และงานจัดซือ้จัดจ้างทีมี่การท าสัญญา Barter ทีมี่มูลค่าตั้งแต่ 5,000,000 บาทขึน้ไป  
5.5.4.1 เมื่อด าเนินการจัดท าสัญญากับผู้ขาย / ผู้รับจ้างแล้ว แผนกจัดซื ้อจัดส่งส าเนาสัญญาฯ ให้

คณะกรรมการตรวจรบั 
5.5.4.2 เมื่อใกลถ้ึงก าหนดสง่มอบสินคา้ / งาน ทัง้ทยอยสง่มอบหรือส่งมอบเมื่อแลว้เสรจ็ ใหเ้ลขานกุาร 

คณะกรรมการตรวจรบันดัหมาย คณะกรรมการตรวจรบัโดยเรว็ที่สดุ เพื่อเตรียมการตรวจรบัสินคา้/ งาน 
5.5.4.3 การตรวจรบัจะตอ้งท าพรอ้มกนัเป็นองคค์ณะ กล่าวคือ ตอ้งมีกรรมการรว่มพิจารณาเกินกว่ากึ่งหน่ึง

ของกรรมการตรวจรบัท่ีไดร้บัการแต่งตัง้ 
5.5.4.4 การออกเสียงลงมติใหถื้อตามเสียงขา้งมาก โดยตอ้งไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการตรวจรบัท่ีเขา้

ประชมุ หากคะแนนเสียงเท่ากนัใหป้ระธานคณะกรรมการตรวจรบัเป็นผูพ้ิจารณาการรบังาน 
5.5.4.5 การพิจารณาตรวจรับให้เป็นไปตามข้อก าหนด (Specification) ที่ ระบุไว้ และพิจารณาการ

ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามสญัญาฯ 
5.5.4.6 กรณีที่ผูข้าย / ผูร้บัจา้งไม่สามารถปฏิบตัิไดค้รบตามเงื่อนไขในสญัญาฯ ใหค้ณะกรรมการตรวจรบั   

มีอ  านาจปรบัไดต้ามที่ระบใุนสญัญาฯ หรือหากมีเหตผุลสมควรลด หรือเวน้ค่าปรบั รวมถึง  



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
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การขอขยายระยะเวลาในสัญญา  ก็ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัท าบันทึกชีแ้จงเหตุผลเสนอต่อผู้มี
อ  านาจด าเนินการทางการเงิน ตามที่โรงพยาบาลก าหนด 

5.5.4.7 หลงัการตรวจรบัแลว้ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัจดัการประชมุ และใหเ้ลขานกุารคณะกรรมการตรวจ
รบัจัดท าบันทึกรายงานการประชุมความเห็นของกรรมการโดยสรุป รวมถึงมติผลการตรวจรับ      
ของคณะกรรมการ ว่าผ่าน หรือไม่ หรือต้องปรับปรุงแก้ไขประการใด และบันทึกความเห็น           
ของคณะกรรมการท่ีมีความเห็นแตกต่าง พรอ้มทัง้ลงความเห็นว่าควรจ่ายเงินตามสญัญาฯ  
หรือควรจ่ายเงินบางส่วน 

5.5.4.8 ใหเ้ลขานุการคณะกรรมการตรวจรบั จัดท าบันทึกสรุปผลรายงานการตรวจรบัใหก้รรมการทุกคน     
ที่เขา้ท าการตรวจรบัลงนามรบัรองตรวจรบังาน ก่อนส่งสรุปผลรายงานการตรวจรบัใหแ้ผนกบญัชี 
เก็บ 

5.5.4.9 กรณีกรรมการตรวจรบัท่านใดไม่เห็นดว้ยกบัวิธีการ หรือมติของที่ประชมุ ใหก้รรมการท่านนัน้ 
ท าบนัทึกความเห็นที่แตกต่าง (ประเด็นที่ไม่เห็นดว้ยทางดา้นเทคนิคหรือประเด็นส าคญั)  
ไวใ้นบนัทึกรายงานสรุปผลการตรวจรบัเสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิ ตามที่โรงพยาบาลก าหนด  
พิจารณาก่อนด าเนินการขัน้ต่อไป 

5.5.4.10 เมื่อคณะกรรมการตรวจรบั สรุปผลว่ารบั / ไม่รบังาน ให้แผนกจัดซือ้แจ้งผู้ขาย / ผูร้บัจ้าง ทราบ     
เป็นลายลกัษณอ์กัษร    

 
5.5.5 การติดตามสินค้าค้างส่ง                                                  

เจ้าหน้าที่จัดซือ้ตรวจสอบรายการสินค้าที่สั่งซือ้ที่ยังไม่ได้ส่งสินค้า  โดยตรวจเช็คจาก Outstanding PO 
Report จากระบบ SSB ซึ่งจะระบุวนัที่ส่งมอบสินคา้ของผูข้าย / ผูร้บัจา้งช่วง โดยเจา้หนา้ที่จดัซือ้จะท าการ
ตรวจเช็ค ทกุเดอืน 

5.6 ของแถม 
เป็นของแถมที่เกิดจากการท าธรุกรรมที่เก่ียวขอ้งกบัโรงพยาบาลฯ โดยแผนกจดัซือ้จะระบรุายการของแถมลงใน

เอกสารจดัซือ้ / จดัจา้ง ซึ่งมีมลูค่าเป็นศนูยบ์าท เพื่อใหท้างผูข้าย / ผูร้บัจา้งระบใุนใบก ากบัภาษี 
         

6 จรรยาบรรณธุรกิจการด าเนินการของคู่ค้า  (Supplier Code of Conduct) 
    โรงพยาบาลพระรามเก้ามีนโยบายในการด าเนินธุรกิจดว้ยความรบัผิดชอบ ซื่อสัตยส์ุจริต โปร่งใส เป็นธรรม 

ภายใต้แนวทางการพัฒนาธุรกิจอย่างยั่งยืน ค านึงถึงผลกระทบด้านเศรษฐกิจ สังคม และส่ิงแวดล้อม เสริมสรา้ง
ความสัมพันธก์ับคู่คา้ และสรา้งคุณค่าที่ยั่งยืนกับผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียทั้งภายในและภายนอกองคก์ร โดยตระหนักถึงการ
บริหารจัดการห่วงโซ่อุปทานที่ค  านึงถึงประเด็นด้านส่ิงแวดล้อม สังคม และธรรมาภิบาล (Environment, Social, 
Governance: ESG) จึงจดัท า จรรยาบรรณคู่คา้ (Supplier Code of Conduct)เพื่อเป็นแนวทางในการพฒันาธุรกิจอย่าง
ยั่งยืนของโรงพยาบาลพระรามเกา้กบัคู่คา้ เพื่อใหคู้่คา้ใชเ้ป็นแนวทางปฏิบตัิในการด าเนินธุรกิจดว้ยความ โปรง่ใส ค านึงถึง
สิทธิมนุษยชน ปฏิบัติต่อแรงงานตามกฎหมายและมีจริยธรรม ปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
ส่ิงแวดลอ้ม รวมถึงติดตามการด าเนินการใหเ้ป็นไปตามจรรยาบรรณนีอ้ย่างเครง่ครดั   



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP -PUR -01 
แผนก : จัดซือ้ วันทีป่ระกาศใช้ : 29 มกราคม 2568 
มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง : GLD.05.00 แก้ไขคร้ังที ่ :  20   จ านวนหน้า :    25 / 30 
เร่ือง : การจัดซือ้ / จัดจ้าง  

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

1. คู่คา้ของบริษัทตอ้งส่งมอบสินคา้ บรกิารท่ีมีคุณภาพ, ราคาเหมาะสมและเป็นธรรม  อย่างถูกตอ้ง แม่นย า ครบถว้น 
และตรงเวลา มีการพฒันาสินคา้และบรกิารอย่างต่อเนื่องดว้ยเทคโนโลยีที่ทนัสมยั  

2. คู่คา้ของบรษิัทตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมาย ไม่ละเมิดทรพัยสิ์นทางปัญญา รวมถึงมีมาตรการในการเก็บรกัษาความลบั
ของบริษัท ไม่น าขอ้มลูที่ส  าคญัทางธุรกิจไปใชโ้ดยไม่ไดร้บัความยินยอมเป็นลายลกัษณอ์กัษรจากบรษิัท ตลอดจน
ขอ้มลูความลบัท่ีเก่ียวขอ้งกบับรษิัท หรือผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียของบรษิัท 

3. คู่คา้ของบริษัทตอ้งปฏิบัติต่อผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่ายดว้ยความรบัผิดชอบ และเป็นธรรม เปิดกวา้งในการให้
โอกาสที่เท่าเทียมกนัในการแข่งขนั รวมถึงการด าเนินธุรกิจภายใตก้รอบกติกาการแข่งขนัท่ีดี และสจุรติ 

4. คู่คา้ของบริษัทตอ้งปฏิบัติตามขอ้บังคับกฎหมายแรงงาน และปฏิบตัิต่อพนกังานทุกคนอย่างเสมอภาค ไม่มีการ
แบ่งแยก  ไม่จา้งแรงงานผิดกฎหมาย ไม่บงัคบัใชแ้รงงาน เช่น การคา้มนษุย ์การใชแ้รงงานเด็ก 

5. คู่คา้ของบริษัทควรด าเนินธุรกิจด้วยการค านึงถึงผลกระทบต่อชุมชนและสังคม และมีส่วนร่วมกับการพัฒนา
คณุภาพชีวิตและสรา้งความเป็นอยู่ที่ดีใหแ้ก่ผูค้นในชมุชนและสงัคม 

6. คู่คา้ตอ้งด าเนินการดา้นส่ิงแวดลอ้มตามกฎหมาย  รวมถึงการบริหารจดัการดา้นมลพิษและการก าจดัของเสีย และ
มีการพฒันากระบวนการธุรกิจเพื่อความยั่งยืนดา้นส่ิงแวดลอ้ม เช่น การด าเนินการปรบัปรุงกระบวนการผลิตเพื่อ
ลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก เป็นตน้ 

7. คู่คา้ควรใชท้รพัยากรที่มีอยู่อย่างคุม้ค่า เพื่อลดปรมิาณขยะใหน้อ้ยลง และควรเลือกใชห้รือผลิตสินคา้ที่เป็นมิตรกับ
ส่ิงแวดลอ้ม และระมดัระวงัไม่ด าเนินการใดที่ส่งผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม รวมถึงส่งเสริมใหพ้นกังานใชท้รพัยากร
ส่ิงแวดลอ้มอย่างประหยดั มีประสิทธิภาพ  

8. คู่คา้มีสิทธิในการสอบถามขอ้มลู แจง้เบาะแส หรือรอ้งเรียนการกระท าที่ละเมิดจรรยาบรรณธุรกิจของโรงพยาบาล
พระรามเก้า โดยสามารถรอ้งเรียนไดท้ี่อีเมล CEOoffice@praram9.com หรือ โทรรอ้งเรียนถึงผู้บริหารระดับสูง
โดยตรงที่เบอร ์ 087-111-5994 ของการตรวจรบัสินคา้และบรกิาร 
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7 กระบวนการท างาน (Flow Chart) 
7.5 การขอซือ้สินค้า / ขอจ้างงานบริการ 
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7.6 การจัดซือ้สินค้า / จัดจ้างงานบริการ 
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7.7 การจัดท าเอกสารการจัดซือ้ / จัดจ้าง 
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จัดท าร่างสัญญาตามแบบฟอรม์

มาตรฐานท่ีฝ่ายกฎหมายก าหนด 

หรือให้ผู้ขายจัดท าสัญญาพร้อม

ข้อมูลประกอบการท าสญัญา 

หน่วยงานท่ีขอซือ้, ฝ่ายกฎหมาย 

แก้ไขสัญญา หรือส่งให้ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้างแก้ไขสัญญา ก่อนให้ผู้
รับจ้าง/ ผู้ขายลงนามในสัญญา 

ฝ่ายกฎหมาย 
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7.8 การตรวจรับ สินค้าและบริการ 
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ส่งต้นฉบับใบก ากับภาษ ีและ/ หรือ
ใบส่งของให้ฝ่ายอ านวยการ 

ฝ่ายอ านวยการ 
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8 ข้อควรระวัง / ข้อแนะน า / สังเกตเพ่ิมเติม (Warning / Suggestion / Notice) 
- ไม่มี 

 

9 การเฝ้าติดตามและการวัดกระบวนการ / การบริการ (Evaluation and Monitoring) 
- ไม่มี 

 

10 เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
- ไม่มี 

 

11 แบบฟอรม์อ้างอิง (Supporting Document and Form) 
11.5.1 ระเบียบปฏิบตัิ เรื่องการคดัเลือกผูข้ายและการประเมินผล   (QP-PUR-02) 
11.5.2 ระเบียบปฏิบตัิ เรื่องการบรหิารสินทรพัยถ์าวร    (QP-ACD-01) 
11.5.3 ใบสั่งซือ้ (Purchasing order)      (QF-PUR-01) 
11.5.4 ใบสั่งจา้งบรกิาร (Service order)     (QF-PUR-02) 
11.5.5 ใบรายงานความบกพรอ่งผูข้ายที่ไดร้บัการอนมุตัิแลว้    (QF-PUR-09) 
11.5.6 ใบคดัเลือกผูข้าย / ผูร้บัจา้งช่วง      (QF-PUR-03) 
11.5.7 ใบรายงานความบกพรอ่งสินคา้     (QF-PUR-06) 
11.5.8 ใบแจง้แกไ้ขปรบัปรุงสินคา้ / งานบรกิาร    (QF-PUR-16) 
11.5.9 ใบขอซือ้ (Purchasing request)      (QF-PUR-18) 
11.5.10 ใบประเมินซ า้ผูร้บัจา้งช่วงที่ไดร้บัอนมุตัิแลว้ส าหรบัแผนกจดัซือ้   (QF-PUR-19) 
11.5.11 ใบแต่งตัง้คณะกรรมการจดัซือ้-จดัจา้งและคณะกรรมการตรวจรบังาน (QF-PUR-21) 
11.5.12 ใบแจง้จดัหาสินคา้ บรกิาร      (QF-PUR-22) 
11.5.13 ใบขออนมุตัิขอซือ้ / ลงทนุ  นอก – เกินงบประมาณ    (QF-ACD-05) 
11.5.14 ใบส่งซ่อม        (QF-MAT-37) 
11.5.15 ใบขออนมุตัิขอซือ้ / ลงทนุนอก-เกินงบประมาณ     (QF-ACD-05) 
11.5.16 แบบฟอรม์การวิเคราะหก์ารตดัสินใจ (Decision analysis) 
11.5.17 ใบตรวจรบัสินคา้/งาน และใบเบิกงวด    (QF-PUR-28) 

 


