
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อกลุ่มงาน  

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ 
ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ 
ขั้นตอนการจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้การจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาของงานเภสัชกรรมของศูนย์อนามัยที่ ๔ สระบุรี 
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
         เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตั้งแต่
ขั้นตอนการจัดท าแผนจัดซื้อ ร่างขอบเขตของงาน รายงานขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง การเชิญชวน การประกาศผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือกการจัดซื้อ และการลงนามในสัญญา 
 
3. ค ำจ ำกััคควำ  (Definition) (ถ้ำ )ี 
 - 
 
4. ควำ รับผิคชอบ (Responsibilities) 
 งานเภสัชกรรม กลุม่งานเทคนิคบริการและวิชาการ ภารกิจพัฒนารปูแบบบริการและนวัตกรรมบริการส่งเสริม
สุขภาพ ศูนย์อนามยัที่ 4 สระบรุ ี

5. ขั้นตอนกัำรปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 



2) ผังกระบวนการ 
ดังเอกสารแนบท้าย 
 

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนปฏิบัติการจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีดังนี้ 
        1. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนจัดซื้อเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 
       2. คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าร่างขอบเขตของงาน  
        3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        4. หัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบตามรายงานขอซื้อ 
        5. เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
        6. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซื้อภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
        7. เจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        8. หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ 
    ข้อตกลงและระเบียบฯ 
 
6.ภำคผนวกั (ถ้ำ ี) 
 
 
 
 
 
 
 



                                 ขั้นตอนกัำรค ำเนินกัำร       ผู้รับผิคชอบ          จุคควบคุ            ระยะเวลำ(วัน)   
 
                                                                                                                                                                      -                          1                                      
 
                
                                                                                                        
 
                                                                                                         คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย   -                        1                                             
 
 
 
                                                                                                        
                                                                                                          เจ้าหน้าที่พัสดุ                          ปฏิบัติตามระเบียบฯ       1                                                                               
 
 
 
                                                                                                          ผู้อ านวยการศูนย์ฯ                                        -         1                                                          
 
 
                                                                       
                                                                                                             
                                                                                                        เจ้าหน้าที่พัสดุ                                     ปฏิบัติตามระเบียบฯ          1                                                                                
                                                                                                                                                                     
 
 

การเชิญชวน/
เจรจาต่อรอง 

จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พ.ร.บ.มาตรา 11 + ระเบียนฯ ข้อ 11) 

 

จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
(ข้อ 21) 

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา
56(2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง
จัดท าแผน (พ.ร.บ.มาตรา 11) 



      ขั้นตอนกัำรค ำเนินกัำร          ผู้รับผิคชอบ         จุคควบคุ      ระยะเวลำ (วัน)    
  
 
                                                                                                                                                          ปฏิบัติตามระเบียบฯ                                                        
 
                                                                                                    
 
                                                                                                          - กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                                                                            ด าเนินการ  (เห ือนวิธีตกัลงรำคำเคิ ) 
 
                                                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                           ปฏิบัติตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
                                                                                                                       ผู้อ านวยการศูนย์ฯ                     -                                                        
 
 
                                                                                                                      เจ้าหน้าที่พัสดุ                   ปฏิบัติตามระเบียบฯ               -                                                        
 
 
 
                                                                                                                                                                          

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือกการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

1 

1 

1 

1 

3 
ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด หรือข้อตกลง (มาตรา 66) และระเบียบฯ 
 ข้อ 161 

 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) 
คณะกัรร กัำรกัำรซื้อหรือจ้ำงโคยวิธีเฉพำะเจำะจง 
จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตามท่ีก าหนด (ข้อ78 (1) ) 

คณะกัรร กัำรฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณา
ข้อเสนอ/ต่อราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 

คณะกัรร กัำรฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2) ) 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือ
จ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000.00) 
เจ้ำหน้ำที่ เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่
มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดนตรง (ข้อ 79) 
งง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่
ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 (ข้อ 79) 
 

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จ าต้องรอให้พ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ (มาตรา 66) 

- ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 


