
การจ หา ัด
  

 การจัดหา  คือ   การจัดซื้อ  จดัจาง   ซ่ึงมี  6  วิธี  ดังนี ้
          1. วิธีตกลงราคา  คือ  การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาไมเกิน  100,000  บาท 
     2. วิธีสอบราคา  คือ   การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาเกิน  100,000  บาท  แตไมเกิน  2,000,000  บาท  
      3. วิธีประกวดราคา  คือ  การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง  ซ่ึงมีราคาเกิน 2,000,000  บาท  
      4. วิธีพิเศษ  คือ  การซื้อ หรือการจาง  ซ่ึงมีราคาเกิน  100,000  บาท   ตามระเบียบขอ 23 (1) - (8) และขอ 24 
(1) - (6)  ซ่ึงสวนมากจะซื้อหรือจางเปนงานเรงดวน หากลาชา อาจจะเสยีหายแกทางราชการ หรือเปนการซื้อหรือจางที่
กระทําโดยวิธีอ่ืน แลวไมไดผลดี 
       5. วิธีกรณีพิเศษ  คือ  การซื้อ หรือการจาง จากสวนราชการ หนวยงานตามกฏหมายวาดวยระเบยีบการบริหาร
ราชการสวนทองถ่ินหนวยงานอื่นซึ่งมีกฏหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการ  บริหารสวนทองถ่ิน  หรือรัฐวิสาหกิจ  
       6. วิธีประกวดราคา ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  คือ  การซื้อ  หรือการจาง   ซ่ึงมีราคาเกิน  2,000,000  บาท  ตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549  โดยเริ่มใชตั้งแต  วันที่  1  ก.พ. 49   
 เปนตนไป  
           การดําเนินการจัดหา ใหดาํเนนิการ  ดังนี้          
          1. การจัดซื้อ จดัจาง ดวยวิธีตกลงราคา  ใหดําเนินการใชเอกสารประกอบการจัดซื้อ จัดจาง ตามแบบฟอรม
ที่ใหไว โดยมรีายละเอียด ดงันี้  
          1.1  ใหมีการจดัทําแผนจดัซื้อ จัดจางการใชจายของเงินบํารุง ตั้งแตตนปงบประมาณ 
          1.2  ใหมีรายงานความตองการแตละครั้ง ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
          1.3  ใหมีรายงานขอซื้อ ขอจาง ตามแบบฟอรมที่กําหนด 
          1.4  ใหมีใบเสนอราคาซื้อ/จาง วงเงินตั้งแต 5,000.-บาท (หาพันบาท) ขึ้นไป 
          1.5  ใหมีใบประมาณการชางโยธา กรณีจางเหมาซอมแซมหรือจางกอสราง วงเงินตั้งแต 5,000.-บาท 
(หาพันบาทถวน)  
          1.6  ใหมใีบสั่งซื้อ/ส่ังจาง วงเงนิตั้งแต 10,000.บาท (หนึง่หมืน่บาท) ขึ้นไป และตดิอากรแสตมป 1,000 : 1 บาท 
กรณีจาง 
          1.7  ใหมีใบสงของหรือใบสงมอบงาน ประกอบการตรวจรับพัสดุ หรือตรวจการจาง  ยกเวนกรณีสํารอง
เงินจายไปกอนแตตองมีการบันทึกการสํารองเงินจายประกอบการตรวจรับฯ 
         1.8  กรณีการซอมครุภัณฑ การซอมส่ิงกอสราง หรือการซื้อครุภัณฑทดแทน ใหมกีารตรวจสภาพครุภณัฑ 
หรือส่ิงกอสรางที่ชํารุดใหสาธารณสุขอําเภอ หรือผูอํานวยการฯ พจิารณาเหน็ชอบกอนดําเนนิการจัดซื้อจัดจาง  โดย
เร่ิมวงเงินตั้งแต 5,000.บาท ขึ้นไป 
         2. การจัดซื้อ จัดจาง ดวยวิธีสอบราคา, วิธีประกวดราคา, วิธีพิเศษ, วิธีกรณพีิเศษ  และวิธีประกวดราคาดวยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกสใหหารือ  หรือขอคําแนะนาํจากงานการพัสดุ  ฝายบริหารทั่วไป   สํานักงานสาธารณสุขจังหวัด
กําแพงเพชร 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา



(วงเงนิไมเกิน 100,000 บาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีกรณีพิเศษ       
 

ขั้นตอนที่ 1 
                 พัสดุรายงานขอซือ้/ขอจาง    พรอมแตงตั้ง 
         คณะกรรมการฯ ตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง
         ตอหัวหนาสวนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2  

        หัวหนาสวนราชการ อนุมัติ แจงหนวยงาน               
                   รัฐวิสาหกิจที่จะซื้อหรือท่ีจางทราบ  
        และดําเนินการตามขอกําหนดหรอืขอระเบียบ 
        ของหนวยงานรัฐวิสาหกิจ นั้น ๆ เชน  
        กรณขีองการไฟฟาสวนภูมภิาคฯ จะตองชําระเงนิ 
        ลวงหนา 50%  แรก ฯลฯ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                    

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  

      -  หนวยงานรัฐวิสาหกจิ ดําเนินการแลวเสร็จ  
         และแจงชําระเงิน กรณีของการไฟฟา 
         สวนภูมิภาคฯ ชําระ 50% แรก  
      -  แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ หรือตรวจการ
         จาง ทําการตรวจรับ และดําเนนิการเบิกจายเงิน 
         ใหหนวยงานรัฐวิสาหกิจตอไป 

 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีสอบราคา  

 
 
 
 

 

 

 

 



                                                          ขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1    
              1. กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
                   และกําหนดราคากลาง 
               2. รายงานขอซื้อ/จางตอหัวหนาสวนราชการ 
                    พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ 
                     ตรวจการจาง และชางควบคุมงาน 
                3. ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2    
              1. สงหนังสือเชิญชวนผูมีอาชีพ ขายหรือจาง 
                  ใหมาเสนอราคา 
              2. คณะกรรมการฯ พิจารณาผลผูเสนอราคา 
                  ท่ีมีคุณสมบัติเปนประโยชนตอทางราชการ 
                  และนําเสนอหัวหนาสวนราชการสั่งซื้อ/จาง 

 

     

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3  
 เรียกทําสัญญา 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4                  
           ทําสัญญาซื้อขาย หรือสญัญาจาง 
           -  กรณีสัญญาเกิน 1 ลานบาท สงสําเนาสัญญา 
               ใหสตง./ สรรพากรพืน้ที่ฯ 
           -  สงสําเนาสัญญาใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, 
              คณะกรรมการตรวจการจาง และชางผูควบคุมงาน 

 

 

     
 

ขั้นตอนที่ 5 (ถามี)                            
               กรณีไมมาทําสัญญา 
           -  พิจารณาเปนผูท้ิงงาน 
           -  ดําเนินการจัดซื้อจัดจางรายอื่น 



ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


