
การจ หา ัด
  

 การจัดหา  คือ   การจัดซื้อ  จดัจาง   ซ่ึงมี  6  วิธี  ดังนี ้
          1. วิธีตกลงราคา  คือ  การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาไมเกิน  100,000  บาท 
     2. วิธีสอบราคา  คือ   การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาเกิน  100,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท  
      3. วิธีประกวดราคา  คือ  การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาเกิน 2,000,000  บาท  
      4. วิธีพิเศษ  คือ  การซื้อ หรือการจาง  ซ่ึงมีราคาเกิน  100,000  บาท   ตามระเบียบขอ 23 (1) - (8) และขอ 24 
(1) - (6)  ซ่ึงสวนมากจะซื้อหรือจางเปนงานเรงดวน หากลาชา อาจจะเสยีหายแกทางราชการ หรือเปนการซื้อหรือจางที่
กระทําโดยวิธีอ่ืน แลวไมไดผลดี 
       5. วิธีกรณีพิเศษ  คือ  การซื้อ หรือการจาง จากสวนราชการ หนวยงานตามกฏหมายวาดวยระเบยีบการบริหาร
ราชการสวนทองถ่ินหนวยงานอื่นซึ่งมีกฏหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ  บริหารสวนทองถ่ิน  หรือรัฐวิสาหกิจ  
       6. วิธีประกวดราคา ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  คือ  การซื้อ  หรือการจาง   ซ่ึงมีราคาเกิน  2,000,000  บาท  ตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549  โดยเริ่มใชตั้งแต  วันที่  1  ก.พ. 49   
 เปนตนไป  
           การดําเนินการจัดหา ใหดาํเนนิการ  ดังนี้          
          1. การจัดซื้อ จดัจาง ดวยวิธีตกลงราคา  ใหดําเนินการใชเอกสารประกอบการจัดซื้อ จัดจาง ตามแบบฟอรม
ที่ใหไว โดยมรีายละเอียด ดงันี้  
          1.1  ใหมีการจดัทําแผนจดัซื้อ จัดจางการใชจายของเงินบํารุง ตั้งแตตนปงบประมาณ 
          1.2  ใหมีรายงานความตองการแตละครั้ง ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
          1.3  ใหมีรายงานขอซื้อ ขอจาง ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
          1.4  ใหมีใบเสนอราคาซื้อ/จาง วงเงินตั้งแต 5,000.-บาท (หาพันบาท) ขึ้นไป 
          1.5  ใหมีใบประมาณการชางโยธา กรณีจางเหมาซอมแซมหรือจางกอสราง วงเงินตั้งแต 5,000.-บาท 
(หาพันบาทถวน)  
          1.6  ใหมใีบสั่งซื้อ/ส่ังจาง วงเงนิตั้งแต 10,000.บาท (หนึง่หมืน่บาท) ขึ้นไป และตดิอากรแสตมป 1,000 : 1 บาท 
กรณีจาง 
          1.7  ใหมีใบสงของหรือใบสงมอบงาน ประกอบการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจาง  ยกเวนกรณีสํารอง
เงินจายไปกอนแตตองมีการบันทึกการสํารองเงินจายประกอบการตรวจรับฯ 
         1.8  กรณีการซอมครุภัณฑ การซอมส่ิงกอสราง หรือการซื้อครุภัณฑทดแทน ใหมกีารตรวจสภาพครุภณัฑ 
หรือส่ิงกอสรางที่ชํารุดใหสาธารณสุขอําเภอ หรือผูอํานวยการฯ พจิารณาเหน็ชอบกอนดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง  โดย
เร่ิมวงเงินตั้งแต 5,000.บาท ขึ้นไป 
         2. การจัดซื้อ จัดจาง ดวยวิธีสอบราคา, วิธีประกวดราคา, วิธีพิเศษ, วิธีกรณพีิเศษ  และวิธีประกวดราคาดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกสใหหารือ  หรือขอคําแนะนาํจากงานการพัสดุ  ฝายบริหารทั่วไป   สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
กําแพงเพชร 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา



(วงเงนิไมเกิน 100,000 บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีกรณีพิเศษ       
 

ขั้นตอนที่ 1 
                 พัสดุรายงานขอซือ้/ขอจาง    พรอมแตงตั้ง 
         คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง
         ตอหัวหนาสวนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2  

        หัวหนาสวนราชการ อนุมัติ แจงหนวยงาน               
                   รัฐวิสาหกิจที่จะซื้อหรือท่ีจางทราบ  
        และดําเนินการตามขอกําหนดหรอืขอระเบียบ 
        ของหนวยงานรัฐวิสาหกิจ นั้น ๆ เชน  
        กรณขีองการไฟฟาสวนภูมภิาคฯ จะตองชําระเงนิ 
        ลวงหนา 50%  แรก ฯลฯ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                    

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  

      -  หนวยงานรัฐวิสาหกจิ ดําเนินการแลวเสร็จ  
         และแจงชําระเงิน กรณีของการไฟฟา 
         สวนภูมิภาคฯ ชําระ 50% แรก  
      -  แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ หรือตรวจการ
         จาง ทําการตรวจรับ และดําเนนิการเบิกจายเงิน 
         ใหหนวยงานรัฐวิสาหกิจตอไป 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา  

 
 
 
 

 

 

 

 



                                                          ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1    
              1. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                   และกําหนดราคากลาง 
               2. รายงานขอซื้อ/จางตอหัวหนาสวนราชการ 
                    พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
                     ตรวจการจาง และชางควบคุมงาน 
                3. ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2    
              1. สงหนังสือเชิญชวนผูมีอาชีพ ขายหรือจาง 
                  ใหมาเสนอราคา 
              2. คณะกรรมการฯ พิจารณาผลผูเสนอราคา 
                  ท่ีมีคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ 
                  และนําเสนอหัวหนาสวนราชการสั่งซื้อ/จาง 

 

     

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3  
 เรียกทําสัญญา 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4                  
           ทําสัญญาซื้อขาย หรือสญัญาจาง 
           -  กรณีสัญญาเกิน 1 ลานบาท สงสําเนาสัญญา 
               ใหสตง./ สรรพากรพืน้ที่ฯ 
           -  สงสําเนาสัญญาใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, 
              คณะกรรมการตรวจการจาง และชางผูควบคุมงาน 

 

 

     
 

ขั้นตอนที่ 5 (ถามี)                            
               กรณีไมมาทําสัญญา 
           -  พิจารณาเปนผูท้ิงงาน 
           -  ดําเนินการจัดซื้อจัดจางรายอื่น 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


