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1.  วตัถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติัในการจดัซ้ือ/จดัจ้าง ของเจ้าหน้าที่พสัดุ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั มีความ

รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบตัิงาน และไดร้ับพสัดุที่มีคุณภาพตามความตอ้งการใชใ้นโรงพยาบาล 
 

2.  ขอบข่าย (Scope) 
กระบวนการจดัซ้ือ / จดัจ้าง ครอบคลุมกิจกรรมการจดัซ้ือ / จดัจ้าง ของเจ้าหน้าที่พสัดุ เร่ิมตั้งแต่                 

รับใบเสนอความต้องการซ้ือ / จ้าง จนถึงส่งเอกสารให้หน่วยมาตรฐานและบริหารสัญญาเพื่อด  าเนินการท าสัญญา            
จะซ้ือจะขายแบบราคาคงที่ไม่จ  ากดัปริมาณ 

 

3.  ค าจ ากดัความ (Definitions) 
3.1   พสัดุ หมายถึง สินคา้ งานบริการ งานกอ่สร้าง งานจา้งที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน

กอ่สร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก  าหนดในกฎกระทรวง 
3.2   สินคา้ หมายถึง  วสัดุ ครุภณัฑ ์ที่ดิน ส่ิงปลูกสร้าง และทรัพยสิ์นอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน

สินคา้นั้นดว้ย แต่มูลค่าของงานบริการตอ้งไม่สูงกวา่มูลค่าของสินคา้นั้น 
3.3   วสัดุท ัว่ไป หมายถึง วสัดุประเภทต่าง  ๆตามความหมายของ “วสัดุ” (ยกเวน้ประเภทวสัดุวทิยาศาสตร์ 

หรือการแพทย)์ 
3.4   เวชภณัฑ ์(สิทธ์ิ) หมายถึง วสัดุประเภทวสัดุเวชภณัฑท์ี่มิใช่ยา ที่จดัหามาเพื่อส าหรับให้บริการผู้ป่วย

ที่ใชสิ้ทธิในการเบิกค่ารักษาพยาบาล ตามความหมายของ “วสัดุ”  
3.5   งานจดัหาพสัดุ หมายถึง  หน่วยงานที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดซ้ือ/จ้าง พสัดุทุกประเภท     

(ยกเวน้ยา) ส าหรับสนบัสนุนการปฏิบตัิงาน  ให้ทุกหน่วยงานในโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ 
3.6   หน่วยงานที่เสนอความต้องการ หมายถึง หน่วยงานต่าง  ๆภายในโรงพยาบาลฯ ในระดบักลุ่มงาน   

ส านกั งานและหน่วย ตามการจดัโครงสร้างของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ  
3.7   ใบเสนอความต้องการซ้ือ/จ้าง หมายถึง เอกสารที่ใช้เพื่อบ่งบอกความประสงค์ของหน่วยงานที่          

เสนอความตอ้งการใชว้สัดุเวชภณัฑ ์(สิทธ์ิ) 
3.8  ใบรายงานขอซ้ือ/ขอจ้าง  หมายถึง เอกสารที่ใชเ้พื่อขออนุมติัผูอ้  านวยการโรงพยาบาล ให้จดัซ้ือ/จดัจ้าง 

ตามที่หน่วยงานเสนอความต้องการซ้ือหรือจ้าง เฉพาะกรณีที่วงเงินในการจดัซ้ือ/จดัจ้าง  และกรณีที่วงเงินในการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง ครั้ งนั้นเกนิ  500,000.- บาท และเป็นไปตามเง่ือนไขของกฎกระทรวง 
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3.9  ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง หมายถึง  เอกสารที่ใชเ้พื่อการสั่งซ้ือ/จา้ง หลงัจากที่ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลอนุมตัิให้
จดัซ้ือ/จา้งแลว้ 

3.10 ราคากลาง หมายความวา่ ราคาเพื่อใชเ้ป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผูย้ื่นขอ้เสนอไดย้ื่นเสนอไวซ่ึ้ง
สามารถจดัซ้ือจดัจา้งไดจ้ริงตามล าดบั ดงัต่อไปน้ี 

3.11 รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ หมายถึง   ข้อก  าหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร ที่กล่าวถึงวตัถุประสงค ์
ความต้องการใช้พสัดุของหน่วยงานหรือเจ้าของโครงการ โดยระบุ ชนิด ขนาด และรายละเอียดของพสัดุ รวมถึง
มาตรฐานที่ตอ้งให้ใช ้

 
4.   หนา้ที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

4.1   เจา้หนา้ที่พสัดุ                                                                        
 มีหนา้ที่จดัท  าเอกสารที่เกีย่วขอ้งกบัการจดัซ้ือ/จ้าง ตามค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ กฎหมาย ขอ้บงัคบั 

มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วขอ้งกบัการพสัดุ 
4.2   หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ 
 มีหน้าที่พิจารณา ตรวจทานความถูกตอ้งของเอกสารและวธีิปฏิบตัิที่เจ้าหนา้ที่พสัดุ ได้จดัท าให้

ถูกตอ้งและลงนามก  ากบัเอกสารกอ่นเสนอผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารแผนและการคลงั 
4.3   ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารแผนและการคลงั 
 มีอ  านาจหน้าที่ในการเห็นชอบในใบเสนอความต้องการสั่งซ้ือ/จ้าง ที่ไม่ใช่การสั่งซ้ือพสัดุด้านยา 

และเอกสารต่าง  ๆที่เกีย่วขอ้งในฐานะหวัหนา้เจา้หน้าที่ ภายในวงเงินครั้ งหน่ึงไม่เกนิ 200,000. บาท           
4.4   เจา้หนา้ที่ผูกพนังบประมาณ  
 มีหนา้ที่ผูกพนัวงเงินงบประมาณในการจดัซ้ือ/จ้าง รายการค่าวสัดุการแพทย ์วสัดุงานบา้นงานครัว 

วสัดุส านกังาน วสัดุอาหาร วสัดุการช่าง ค่าใชจ่้ายในการบ ารุงรักษาเคร่ืองมือแพทย ์จา้งเหมาบริการ 
4.5   หวัหนา้งานการเงิน  
 มีหนา้ที่ตรวจสอบและรับรองการผูกพนัวงเงินงบประมาณในการจดัซ้ือ/จ้าง 
4.6   หวัหนา้งานบญัชี 
  มีหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารการใชง้บประมาณ 
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4.7   หวัหนา้เจา้หนา้ที่ 
 มีหนา้ที่พิจารณา อนุมติัให้ความเห็นชอบในการจดัซ้ือ/จ้าง ตามที่หน่วยงานที่เสนอความต้องการ

ในเบื้องตน้ และเป็นผูล้งนามสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง ในใบสั่งซ้ือ / สั่งจา้ง ตามที่ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลอนุมติั 
4.8   รองผูอ้  านวยการฝ่ายการคลงั 
  มีหนา้ที่ พิจารณาอนุมติัให้จดัซ้ือ/จดัจ้าง ในวงเงิน  200,000. บาท แต่ไม่เกนิ 500,000.-  บาท ส าหรับ

การจดัซ้ือ/จดัจา้งจากงบประมาณแผ่นดินและไม่จ  ากดัวงเงินส าหรับการจดัซ้ือ/จา้งที่ไม่ใชง้บประมาณแผ่นดิน 
4.9   ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล 
   มีหนา้ที่ พิจารณาอนุมติัให้จดัซ้ือ/จดัจ้าง ภายในวงเงินเกนิ  500,000.-  บาท ส าหรับการจดัซ้ือ/จดัจ้าง

จากงบประมาณแผ่นดินและไม่จ  ากดัวงเงินส าหรับการจดัซ้ือ/จ้างที่ไม่ใชง้บประมาณแผ่นดิน 
 

5. ขั้นตอนปฏิบติั (Procedure) 
 

5.1 รับเอกสารเสนอความตอ้งการซ้ือเวชภณัฑ ์ (สิทธ์ิ) จากหน่วยงานทะเบียนและคลงัพสัดุ กรณีวงเงิน
เกนิ 500,000.-บาท (ห้าแสนบาทถว้น) เอกสารส าคญัประกอบดว้ย 

5.1.1 ใบเสนอความตอ้งการซ้ือที่ระบุรายละเอียดความตอ้งการซ้ือ 
5.1.2 ตารางค านวณราคากลาง 
5.1.3 รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของสินคา้ที่ตอ้งการซ้ือ 
5.1.4 แบบฟอร์มขอจดัซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
5.1.5 บนัทึกขอ้ความเสนอรายช่ือเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ชุดต่าง ๆ  

5.2 จัดท าแผนการจดัซ้ือประจ าปีงบประมาณพร้อมขออนุมติัเผยแพร่แผน โดยเสนอผู้อ  านวยการ        
(ผ่านรองผู้อ  านวยการฝ่ายการคลงั ผ่านผู้อ  านวยการฝ่ายบริหารแผนและการคลงั) พร้อม
จดัท าประกาศเผยแพร่แผนประจ าปีงบประมาณ ลงนามโดยผูอ้  านวยการ 

5.3 เมื่อได้รับอนุมตัิ ให้เจ้าหน้าที่พสัดุ ด  าเนินการเผยแพร่ประกาศลงในเว็บไซต์ของโรงพยาบาล          
และบอร์ดติดประกาศตามสถานที่ที่ก  าหนด 

5.4 จดัท าการจดัซ้ือจดัจา้งในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ (Thai Government Procurement)  
5.4.1 เขา้สู่หนา้ระบบปฏิบตัิการ  
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1) ลงช่ือผูใ้ชง้าน 
2) บนัทึกรหสัผ่าน  แลว้กดปุ่ ม  “เข้าสู่ระบบ” 
3) ตกลง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

4) การเพิ่มแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง  เลือก “เพิม่แผนการจดัซ้ือจดัจ้าง” 
5) เลือก “ปีงบประมาณ”       กดปุ่ ม  “ตกลง”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

จะปรากฏหนา้ต่างเพิ่มขอ้มูลแผนจดัซ้ือจดัจา้ง โดยตอ้งกรอกขอ้มูลที่มีเคร่ืองหมาย “ดอกจนัสีแดง” ให้ครบถว้น  
6) บนัทึกช่ือเร่ืองที่จะด าเนินการจดัซ้ือ 
7) บนัทึกงบประมาณ เลือก “อื่น ๆ” 
8) ระบุวงเงินงบประมาณที่จะใชใ้นการจดัซ้ือครั้ งนั้น ในช่อง “เงินนอกงบประมาณ” 

 

 
 

9) ระบุเดือน / ปี ที่คาดวา่จะประกาศจดัซ้ือจดัจา้ง 
 

 
 

9 

6 
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หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

10) กดปุ่ ม “บนัทึก” 
11) ยืนยนัตอ้งการบนัทึกขอ้มูล โดยกดปุ่ ม “ตกลง” 

 

 
 

12) จะกลบัมาที่หนา้หลกั เพิ่มขอ้มูลแผนจดัซ้ือจดัจา้ง  ให้เลือกกดปุ่ ม “แสดงรายการแผน” 
 

 
 

12 

10 

11 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

13) ท าเคร่ืองหมาย    ในช่องรายการที่จะด าเนินการเผยแพร่แผนฯ 
14) กดปุ่ ม “เลือกรายการเผยแพร่แผนฯ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15) จะปรากฏรายการที่เลือก แลว้กดปุ่ ม “ตกลง” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

16) จะปรากฏขอ้มูลที่ไดบ้นัทึกไวใ้นขั้นตอนที่ 2  กดปุ่ ม “บนัทึก” 
17) กดปุ่ ม “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

16 

17 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

18) จะปรากฏ Template ในขั้นตอนที่ 3 ให้กดปุ่ ม “บนัทึก” 
19) กดปุ่ ม “ไปขั้นตอนที่ 4” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

19 18 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

20) จะปรากฏ Template ในขั้นตอนที่ 4 ให้กดปุ่ ม “บนัทึก” 
21) กดปุ่ ม “บนัทึกเลขที่วนัที่” 

 

20 21 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

22) จะปรากฏหนา้ต่างให้บนัทึกรายละเอียด โดยตอ้งกรอกรายละเอียดให้ครบถว้นทุกช่อง โดยเฉพาะที่จ  าเป็นตอ้งกรอกลงใน
ช่องที่มีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดง (กรณีกรอกขอ้มูลในช่องที่มีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดงไม่ครบทุกช่องจะไม่สามารถ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได)้ 

*** ในหวัขอ้ผูอ้นุมติั เน่ืองจากเป็นการจดัซ้ือที่มีวงเงินเกิน 500,000.-บาท (ห้าแสนบาทถว้น) จึงอยู่ในอ  านาจการ    
ลงนามของผูอ้  านวยการโรงพยาบาล 

23) กรณีกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ให้กดปุ่ ม “บนัทึก” 
 

 
 

 

23 

22 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

24) กดปุ่ ม “พิมพ”์ ขอ้ 1 ตวัอย่างเอกสารขอความเห็นชอบ 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

25) จะปรากฏตวัอย่างเอกสารที่ตอ้งการพิมพ ์ แลว้กดปุ่ ม “พิมพ”์ 

 
26) กดปุ่ ม “พิมพ”์  ขอ้ 2 ตวัอย่างประกาศแผนฯ เพื่อเผยแพร่ขึ้นเวบ็ไซต ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

27) จะปรากฏตวัอย่างเอกสารที่ตอ้งการพิมพ ์ แลว้กดปุ่ ม “พิมพ”์ 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

28) กดปุ่ ม “เสนอหวัหนา้อนุมตัิ” 
29) จะปรากฏกล่องขอ้ความยืนยนั  ตอ้งการเสนอหวัหนา้ฯ อนุมตัิใช่หรือไม่  กดปุ่ ม “ตกลง” 

 
 

29.1  ให้ด  าเนินการจดัท าเอกสารบนัทึกขอ้ความตามที่ไดส้ั่งพิมพเ์อกสารตวัอย่างออกจากระบบการ
จดัซ้ือจดัจ้างภาครัฐหรือจากการดาวน์โหลดเอกสารตวัอย่างดงักล่าว ได้แก่ เอกสารขออนุมตัิประกาศเผยแพร่
แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง และประกาศเผยแพร่แผนการจดัซ้ือจดัจา้ง  

29.2  เสนอขอความเห็นชอบและลงนามในประกาศ โดยเสนอ ผูอ้  านวยการ (ผ่านรองผูอ้  านวยการ
ฝ่ายการคลงั , ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารแผนและการคลงั) 

29.3  เมื่อไดร้ับอนุมตัิ ให้น าแผนดงักล่าว ลงประกาศในเวบ็ไซต์ของโรงพยาบาล และจดัท าส าเนา
ติดที่บอร์ดประกาศเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารการจดัซ้ือจดัจา้งที่หน่วยงานไดจ้ดัเตรียมไวโ้ดยเฉพาะ 

29.4  ด  าเนินการขั้นตอนต่อไป ในระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-GP) 
 
 
 
 
 
 

28 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

30) ขั้นตอนการสร้างโครงการ  เลือก “เพิม่โครงการ” 

 
31) จะปรากฏหนา้ต่าง ขั้นตอนที่ 1 เพื่อท าการบนัทึกขอ้มูลโครงการตามล าดบั โดยขอ้มูลส าคญัที่ตอ้งบนัทึกให้

ครบถว้น จะมีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดงอยู่ดา้นหนา้กล่องขอ้ความ หวัขอ้ “วธีิการจดัหา”  
32) เลือก “วธีิเฉพาะเจาะจง” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

33) เลือกเง่ือนไขการจดัซ้ือจดัจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอ้างอิงเหตุผลตามที่หน่วยงานระบุมาในแบบฟอร์ม       
ขอจดัซ้ือจดัจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ตาม พ.ร.บ. มาตรา 52(2) 

34) กดปุ่ ม “บนัทึก” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

35) หวัขอ้ประเภทการจดัหา  เลือก “ซ้ือ” 
36) หวัขอ้พสัดุที่จดัหา  เลือก “วสัดุครุภณัฑว์ทิยาศาสตร์และการแพทย”์ 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

37) หวัขอ้ประเภทโครงการ  เลือก “จดัซ้ือจดัจา้งตามขั้นตอนปกติ” 
38) หวัขอ้รหสัแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง  คลิกแถบ “เลือกแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง” 
39) เลือกแผนตามรายการที่ไดล้งประกาศไปแลว้ กดปุ่ ม “เลือก” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

40) ปรากฏหนา้จอ ข ั้นตอนที่ 1 แสดงรายละเอียดเกีย่วกบัขอ้มูลโครงการ กดปุ่ ม “บันทึก” 
41) กดปุ่ ม “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

42) ปรากฏหนา้หลกัของโครงการ กดปุ่ ม “รายการสินคา้”  
43) ในขั้นตอนที่ 2 กดปุ่ ม  “เพิ่มรายการซ้ือสินคา้หรือบริการ” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

44) พิมพร์ายการสินคา้ที่ตอ้งการจากช่อง  “รหสัสินค้าหรือบริการ , ประเภทสินค้าย่อย (DBID)” 
45) กดปุ่ ม  “ค้นหา” 

 

46) ปรากฏรายการสินคา้  กดปุ่ ม  “เพิ่มเขา้รายการ” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

47) ปรากฏรายการที่เลือกไวท้างดา้นขวา  จากนั้นให้กดปุ่ ม  “บันทึก” 
48) มีกล่องขอ้ความ ยืนยนัเลือกขอ้มูลสินคา้ / รหสัสินคา้หรือบริการฯ กดปุ่ ม  “ตกลง” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

49) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
50) กดปุ่ ม  “บนัทึก” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

51) หวัขอ้ วธีิการพิจารณา  เลือก “ราคารวม” 
52) หวัขอ้ รายการพิจารณา  คลิกปุ่ ม “ระบุรายละเอยีด” 

 
53) หัวข้อ  รายการพิจารณาที่ 1  ในกล่องข้อความที่ปรากฏรายการสินคา้ที่ไดบ้นัทึกไวต้ ั้งแต่ตน้  ให้แกไ้ขให้

ถูกตอ้งตรงกบัช่ือรายการสินคา้ของโครงการที่ด  าเนินการจดัซ้ือ 
54) ช่องจ านวน  ให้บนัทึกจ านวน ดงัที่ระบุในช่ือโครงการ 
55) ช่องหน่วยนบั ให้บนัทึกหน่วยนบั ดงัที่ระบุในช่ือโครงการ 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

56) หวัขอ้  แหล่งที่มาของราคากลาง (ราคาอา้งอิง)  เลือก “ตวัเลือกแหล่งที่มา” 
57) ช่อง  วงเงินงบประมาณ  ให้บนัทึกจ านวนเงินงบประมาณตามโครงการ 
58) ช่อง  ราคากลาง / ราคาอา้งอิง  ให้บนัทึกจ านวนเงินตามเอกสารการค านวณราคากลางของหน่วยงาน ส าหรับ

ช่องราคากลาง / หน่วย ระบบจะค านวณให้โดยอตัโนมตัิ 

 
 

59) เมื่อบนัทึกขอ้มูลครบถว้นทุกช่องแลว้ ให้กดปุ่ ม  “บนัทึก”  
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

60) หลงัจากกดบนัทึกขอ้มูล ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการสินคา้ โดยขอ้มูลจะประกอบดว้ย  
- ช่ือหน่วยงานที่จดัซ้ือจดัจา้ง 
- เลขที่โครงการ 
- ช่ือโครงการ 
- วธีิการจดัหา 
- ประเภทการจดัหา 
- วนัที่แสดงขอ้มูล 
- ผูจ้ดัท  า (เจา้หนา้ที่) 

*** ให้กดเคร่ืองหมาย    ท่ีแถบ  ExportServiet  เพื่อปิดหนา้ต่าง และด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

61) เมื่อปิดหนา้ต่างแลว้ จะกลบัมาที่หนา้จอหลกั  
หวัขอ้ การเบิกจ่ายเงิน  เลือก  “ไม่ผ่าน GFMIF ” 

 
 

62) หวัขอ้ แหล่งของเงิน – เงินนอกงบประมาณ  คลิกปุ่ ม “ข้อมูลเงนินอกงบประมาณ” 

 
 
 
 

61 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

63) แสดงหนา้จอ  ขอ้มูลงบประมาณ  ให้บนัทึกขอ้มูลงบประมาณในช่อง  “จ านวนเงนิ” 
64) กดปุ่ ม  “บันทึก” 

 

 
 

65) กลบัมาที่หนา้จอหลกั  หวัขอ้  ราคากลาง  คลิกปุ่ ม  “รายละเอยีด” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

66) หนา้ต่าง  บนัทึกราคากลาง  กดปุ่ ม  “เลอืกไฟล์” 
 

 
 

67) เลือก “ไฟล ์ที่ได ้SCAN ”  ไว ้
68) กดปุ่ ม  “ OPEN ” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

69) กดปุ่ ม  “บันทึก” 

 
70) เมื่อบนัทึกขอ้มูลโครงการครบถว้นแลว้ กดปุ่ ม  “บันทึก” ในหนา้หลกัอีกครั้ ง 

 

 
 

69 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

71) หนา้จอหลกั แสดงขอ้มูล รหสัแผนระดบัหน่วยจดัซ้ือ / เลขที่โครงการ / รายช่ือโครงการ / จ  านวนเงิน และ
สถานะโครงการ  คลิกปุ่ มสถานะการท างาน  “  ” 

72) ปรากฏล าดบัข ั้นตอนการท างานเป็นแถบสีเหลือง กดแถบ “จดัท ารายงานขอซ้ือขอจา้งและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

73) ขอ้ 1 รายงานขอซ้ือขอจา้ง  สถานะยงัไม่ไดด้  าเนินการ กดปุ่ ม “รายละเอยีด / แก้ไข” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
 
 

 
 
 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลมิพระเกยีรติ 
Thammasat  University  Hospital 

37 / 87 

 

เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

74) ขั้นตอนที่ 1 บนัทึกรายงานขอซ้ือขอจา้ง ให้กรอกขอ้มูลที่ส าคญัให้ครบทุกช่องตามล าดบั 
75) หวัขอ้ “ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ” กดปุ่ ม “Browse ไฟล์” 
76) กดปุ่ ม “เพิม่ไฟล์” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

77) เลือกไฟล ์ที่ไดเ้ตรียมไว ้ แลว้กดปุ่ ม “Open” 
78) กดปุ่ ม “เริ่มอพัโหลด” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

79) เมื่อระบบท าการอพัโหลดไฟลเ์รียบร้อยและจะปรากฏสถานะ “100% และเครื่องหมาย   ”  
จากนั้นให้กดปุ่ ม “ออก” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

80) กลบัมาที่หนา้จอ ข ั้นตอนที่ 1 จะเห็นวา่มีช่ือไฟลท์ี่ไดอ้พัโหลดปรากฏอยู่  จากนั้น กดปุ่ ม “บันทึกระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน” 
81) จะปรากฏกล่องขอ้ความย่อย 

81.1) กรณีระบุระยะเวลาเป็น จ านวนวนั ให้กรอกขอ้มูลในช่อง “จ านวนวันแล้วเสร็จ” 
81.2) กรณีระบุระยะเวลาเป็น วนัที่ ให้กรอกขอ้มูลในช่อง “วนัที่แล้วเสร็จ” 

 

 
 

 

80 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

82) กดปุ่ ม “บันทึก” แลว้ด าเนินการในช่วงขอ้มูลถดัไป 
 

 
 
 

83) หวัขอ้ หลกัเกณฑก์ารพิจารณา เลอืก “เกณฑ์ราคา” 
84) หวัขอ้ ขอ้เสนออื่น ๆ  

- แต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจา้ง  เลือก  “จดัท า” 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ เลือก  “แต่งตั้งพร้อมรายงานขอซ้ือขอจ้าง” 
- แต่งตั้งในรูปแบบ เลือก  “ค าส่ัง” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
 
 

 
 
 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลมิพระเกยีรติ 
Thammasat  University  Hospital 

42 / 87 

 

เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

85) หวัขอ้ ผูล้งนาม (ผูข้ออนุมตัิ) ให้  “หวัหน้างานจดัหาพสัดุ”  เป็นผูล้งนาม 
86) กดปุ่ ม  “บันทึก” 
87) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

88) ปรากฏ Template รายงานขอซ้ือขอจ้าง  โดยแสดงขอ้มูลรายงานตามที่ไดบ้นัทึกไวข้้างต้น จากนั้น กดปุ่ ม  “บันทึก”   
89) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

  

 
 

 
 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

90) ปรากฏตวัอย่างรายงานขอซ้ือขอจา้ง ข ั้นตอนน้ี ยงัไม่ตอ้งสั่งพิมพเ์อกสาร  ให้กดปุ่ ม  “กลบัสู่หน้าหลกั” 
 
 

 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

91) จะเห็นว่า ข้อ 1 รายงานขอซ้ือขอจ้างมีสถานะเป็น “ระหว่างด าเนินการ” ให้ด  าเนินการข้อ 2 แต่งตั้ งคณะกรรมการ             
กดปุ่ ม  สีเขียว  “รายละเอยีด / แก้ไข” 

92) จะมีหน้าต่างขึ้ นมาให้ด  าเนินการบันทึกรายช่ือในหัวข้อ  คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง                                      
กดปุ่ ม  “เพิม่รายชื่อ” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลมิพระเกยีรติ 
Thammasat  University  Hospital 

46 / 87 

 

เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

93) ท าการบนัทึกรายช่ือคณะกรรมการตามล าดบั โดยกดปุ่ ม              (การคน้หาจากรายช่ือกรรมการที่เคยแต่งตั้งในหน่วยงาน) 
94) พิมพช่ื์อคณะกรรมการลงในช่อง  “ชื่อกรรมการ”  
95) กดปุ่ ม  “ค้นหา” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

96) จะปรากฏรายช่ือคณะกรรมการที่เคยมีประวติัการแต่งตั้งตามรายช่ือที่ค้นหา ให้กดเลือก  “ชื่อ – นามสกุล”
ของคณะกรรมการที่ตอ้งการด าเนินการ 

97) เลือก  “ต าแหน่งในคณะกรรมการ”  ตามที่หน่วยงานเสนอ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

98) กดปุ่ ม  “บันทึก” 
 

 
 

 
 
กรณีเพิ่มขอ้มูลหรือรายช่ือกรรมการ ทีย่งัไมเ่คยบนัทึกลงระบบ 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

ข้อมูลที่เป็นสาระส าคญัที่ต้องการ ให้เจา้หน้าที่จดัซ้ือขอขอ้มูลจากกรรมการทีย่งัไม่เคยแต่งตั้งไวใ้นหน่วยงาน ไดแ้ก ่
- ขอ้มูลในบตัรประจ าตวัประชาชน 
- ต าแหน่ง (ที่ปฏิบตัิงาน) 
- เบอร์โทรศพัทท์ี่ติดต่อได ้
- E-mail address 
- และขอ้มูลอื่น ๆ เท่าที่จ  าเป็น เมื่อบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ให้กดปุ่ ม  “บันทึก” 

 

 
 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

99) ให้ด  าเนินการบนัทึกรายช่ือคณะกรรมการซ้ือหรือจา้งโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ให้ครบตามจ านวน จากนั้นให้
บนัทึกรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ กดปุ่ ม  “เพิม่รายชื่อ” 

 

 
 

100) เมื่อท าการบนัทึกรายช่ือคณะกรรมการครบทั้ง 2 ชุดแลว้ กดปุ่ ม  “จดัท าร่างค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ” 
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 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

101) ขั้นตอนที่ 1 จะแสดงข้อความหน้าที่ของคณะกรรมการ โดยให้บนัทึกข้อหัว  “ก าหนดระยะเวลาการ
พจิารณาในการเสนอราคา”  ให้ระบุเป็นจ านวนวนัท าการ 

102) หวัขอ้ ผูล้งนาม  “ผู้อ านวยการโรงพยาบาล”  เป็นผูล้งนามในหนงัสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
103) กดปุ่ ม  “บันทึก”  และกดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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หน้า/จ านวนหน้า  
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

104) ขั้นตอนที่ 2 แสดง Templet ร่างค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กดปุ่ ม  “บันทึก”  
105) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 

 

104 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

106) ขั้นตอนที่ 3 แสดงตวัอย่างร่างค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ข ั้นตอนน้ียงัไม่ตอ้งสั่งพิมพ ์ ให้กดปุ่ ม  “กลบัสู่หน้าหลกั” 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 
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แก้ไขคร้ังท่ี 00 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

107) กดปุ่ ม  “กลบัสู่หน้าหลกั” 
 

 
 

108) ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
108.1  เอกสารรายงานขอซ้ือขอจ้าง ให้จดัท าเหมือนกบัเอกสารที่สั่งพิมพอ์อกจากระบบการจดัซ้ือจดัจ้างภาครัฐ   

ทุกประการ และเสนอขออนุมตัิขอความเห็นชอบต่อ ผู ้อ  านวยการโรงพยาบาล ผ่านรองผู้อ  านวยการฝ่ายการคลัง             
ผ่านผู้อ  านวยการฝ่ายบริหารแผนและการคลงั โดยมีต้นฉบบั จ านวน 1 ชุด หัวหน้างานจดัหาพสัดุเป็นผู้ลงนาม และ
เจา้หนา้ที่จดัซ้ือลงนามก  ากบัในเอกสารส าเนาที่ประทบัตรา ร่าง พิมพ ์ทาน จ านวน 2 ชุด และ รวมเป็น 3 ชุด 

108.2 ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ลงนามโดยผูอ้  านวยการ
โรงพยาบาล โดยมีตน้ฉบบั จ านวน 1 ชุด ผูอ้  านวยการเป็นผูล้งนาม หวัหนา้งานจดัหาพสัดุและเจ้าหน้าที่จดัซ้ือลงนาม
ก  ากบัในเอกสารส าเนาที่ประทบัตรา ร่าง พิมพ ์ทาน จ านวน 2 ชุด และ รวมเป็น 3 ชุด 

108.3 หนงัสือเชิญเสนอราคา ลงนามโดย ประธานคณะกรรมการซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง 
108.4 เอกสารตน้เร่ืองและเอกสารประกอบที่เกีย่วขอ้งกบัการจดัซ้ือในครั้ งนั้นทั้งหมด อาทิ บนัทึกขอ้ความของ

หน่วยงานที่เสนอความตอ้งการซ้ือพร้อมเสนอรายช่ือแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง  ๆ, บนัทึกขอ้ความขอจดัซ้ือจดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุ ,  รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของ
สินค้าที่ท  าการจดัซ้ือในครั้ งนั้น , ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) , 
เอกสารแนบทา้ยใบเสนอราคา (Blank Form) ฯ 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

108.5 ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้ง แลว้เสนอเพื่อพิจารณาตามสายการบงัคบับญัชา 
108.6  เมื่อไดร้ับอนุมตัิแลว้ เจา้หนา้ที่จดัซ้ือ ด  าเนินการดงัน้ี 
 -  ประสานงานกบัคณะกรรมการซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง เพื่อก  าหนดวนัยื่นเสนอราคา การจดัซ้ือครั้ งนั้น 
 -  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ แจง้คณะกรรมการซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ทุกท่าน พร้อมระบุวนัที่ 

เวลา และสถานที่ ในการประชุมพิจารณาการเสนอราคา 
 - ระบุ วนัที่ เวลา และสถานที่การเสนอราคา ในเอกสารเชิญเสนอราคา แลว้แจง้ให้ผูเ้สนอราคาเพื่อทราบ 
 

*** เมื่อด  าเนินการครบตาม ข้อ 108 แลว้ ให้เร่ิมด าเนินการต่อในระบบ การจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-GP) 
 

109) รายการเอกสาร ขอ้1 และขอ้ 2 อยู่ในสถานะ ระหว่างด าเนนิการ  ให้กดปุ่ ม  “บันทึกเลขที่วนัที่” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

109 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 1 บนัทึกเลขที่และวนัที่  
110) กรอกขอ้มลูเลขที่หนงัสือรายงานขอซ้ือขอจา้งและวนัที่ 
111) กรอกขอ้มลูเลขที่ค  าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการและวนัที่ 
112) หวัขอ้ การอนุมตัิ “ผู้อ านวยการโรงพยาบาล”  เป็นผูล้งนามในหนงัสือรายงานขอซ้ือขอจา้ง 
113) กดปุ่ ม  “บันทึก” 
114) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

115) ขั้นตอนที่ 2 แสดงตวัอย่างรายงานขอซ้ือขอจา้ง กดปุ่ ม  “พมิพ์” 
 

 
 

115 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
 
 

 
 
 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลมิพระเกยีรติ 
Thammasat  University  Hospital 

58 / 87 

 

เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

116) ระบุเง่ือนไขการพมิพ ์แบบมีตราครุฑ / Logo  แลว้กดปุ่ ม  “ตกลง” 
117) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

118) ขั้นตอนที่ 3 ตวัอย่างค  าสั่งแต่งตั้งกรรมการ  กดปุ่ ม  “พมิพ์” 
119) กดปุ่ ม  “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป” 

 

 
 

118 119 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

120) ระบบจะแสดงหนา้จอหลกัโดยแสดงสถานะโครงการ  ไปที่ข ั้นตอนการท างาน  กดเคร่ืองหมาย   
 

 
 

121) ขั้นตอนการเสนอราคา  
121.1 คณะกรรมการฯ และผูเ้กีย่วขอ้ง ร่วมประชุมพิจารณาการเสนอราคา ตามที่ระบุไวใ้นหนงัสือเชิญประชุม และ

หนงัสือเชิญเสนอราคา 
121.2 เมื่อคณะกรรมการฯ ร่วมพิจารณาการเสนอราคาเป็นที่เรียบร้อยแลว้ ให้เจา้หนา้ที่จดัซ้ือประทบัตรายางที่มี

ตารางคณะกรรมการฯ ลงในเอกสารการเสนอราคาทุกแผ่น พร้อมเสนอให้คณะกรรมการฯ ลงนามทุกแผ่นไวเ้ป็น
หลกัฐาน 

121.3 เจา้หนา้ที่จดัซ้ือ จดัท ารายงานผลพิจารณาการจดัซ้ือ พร้อมเสนอคณะกรรมการซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง เพื่อ
ลงนาม 

121.4 เมื่อด  าเนินการตามขอ้ 121.1 , 212.2 และ 121.3 เรียบร้อยแลว้ ให้เจา้หนา้ที่จดัซ้ือรวบรวมเอกสารดงักล่าว และ
จดัท าเอกสารที่เกีย่วขอ้ง ดงัน้ี 

 - ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ลงนามโดย ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล 
 - หนงัสือสนองรับราคา  พร้อมแนบแบบฟอร์มแจง้การรับเงินค่าพสัดุที่ซ้ือ / จา้ง / เช่า ผ่านบญัชีธนาคาร 

ลงนามโดย ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล 
 - หนงัสือขอผูกพนัวงเงินงบประมาณ  ลงนามโดย หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ 
121.5 ตรวจสอบความครบถว้นถูกตอ้ง แลว้เสนอ ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล , ผ่านรองผูอ้  านวยการฝ่ายการคลงั , ผ่าน

ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารและการคลงั เพื่อพิจารณา 

120 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

*** เมื่อไดร้ับอนุมตัิแลว้ ให้เร่ิมด าเนินการต่อในระบบ การจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ ดว้ยระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (e-GP) 
*** จะเห็นไดว้า่ข ั้นตอนที่ด  าเนินการเรียบร้อยแลว้ จะแสดงแถบเป็นสีฟ้าและเคร่ืองหมาย   

122) กดแถบ  “หมายเลข 2 สีเหลอืง”  จดัท าร่างเอกสารและหนงัสือเชิญชวน 
 

 
 

123) ล าดบัที่ 1 จดัท าร่างเอกสาร / หนงัสือเชิญชวน  เลือก  “ไม่จดัท า” 
124) ล าดบัที่ 2 บนัทึกรายช่ือผูไ้ดร้ับคดัเลือก  กดปุ่ ม  “รายละเอยีด / แก้ไข” 
125) กดปุ่ ม  “เพิม่รายชื่อผู้ประกอบการ” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

126) บนัทึกรายช่ือผูป้ระกอบการ  “เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี / เลขประจ าตัว e-GP”  แลว้กดปุ่ ม   
 

 
 

127) แสดงรายละเอียดขอ้มูลผูป้ระกอบการ  กดปุ่ ม  “บันทึก” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

128) กดปุ่ ม  “ด าเนนิการขั้นตอนต่อไป” 
129) กดปุ่ ม  “กลบัสู่หนา้หลกั” 
130) กดปุ่ ม  “ด  าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

กรณีไม่พบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี / เลขประจ าตัว e-GP 
 

(1) กดปุ่ ม 
(2) เลือกแถบรายการ  “การด าเนนิงานของผู้ค้า”   

 

 

 
 

 

 
 
 

(1) 

(2) 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

(3) กรอกรายช่ือผูป้ระกอบการ  ในช่อง  “ชื่อผู้ค้าภาครัฐ” 
(4) กดปุ่ ม  “ค้นหา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

*** จะปรากฏขอ้มูลผูค้า้ 
(5) กดปุ่ ม                เพื่อกลบัสู่หนา้หลกั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(3) 

(4) 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

(6) เลือกแถบ  “รายการโครงการ” 
(7) ขั้นตอนการท างาน  กดเคร่ืองหมาย   แลว้ด าเนินการจดัท า “เพิม่รายชื่อผู้เสนอราคา” จนครบขั้นตอน 

 
*** ด  าเนินการขั้นตอนต่อไป เมื่อเพิ่มรายช่ือผูเ้สนอราคาเรียบร้อยแลว้ 

 
 

(6) 

(7) 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

131) เลือกแถบหมายเลข 3  “รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพจิารณา” 
132) ขั้นตอนการท างาน กดเคร่ืองหมาย   
133) การเสนอราคาและยืนยนัผูช้นะ ช่องจดัท าเอกสาร กดปุ่ ม “รายละเอยีด / แก้ไข” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

134) ช่องขอ้มูลการยื่นเอกสาร กดปุ่ ม  “รายละเอยีด / แก้ไข” 
135) ตรวจสอบขอ้มูลการเสนอราคา แลว้กดปุ่ ม  “ยืนยันผู้ชนะการเสนอราคา” 
136) กดปุ่ ม  “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

137) เลือกแถบหมายเลข 4  “จดัท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” 
138) ล าดบัที่ 1 หนงัสือขออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง ช่องจดัท าเอกสาร กดปุ่ ม  “รายละเอยีด / แก้ไข” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

139) ขั้นตอนที่ 1 จดัท าหนงัสืออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง ผูข้ออนุมติั ลงนามโดย  “หวัหน้างานจดัหาพสัดุ” 
140) กดปุ่ ม  “บันทึก” 
141) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

142) ขั้นตอนที่ 2 Template หนงัสืออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง กดปุ่ ม  “บันทึก” 
143) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

144) ขั้นตอนที่ 3 ตวัอย่างหนงัสืออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง ข ั้นตอนน้ี ยงัไม่ตอ้งสั่งพิมพเ์อกสาร ให้กดปุ่ ม “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

145) ล าดบัที่ 3  ร่างประกาศรายช่ือผูช้นะการเสนอราคา ช่องจดัท าเอกสาร กดปุ่ ม  “รายละเอยีด / แก้ไข” 
146) ขั้นตอนที่ 1  ผูล้งนามในประกาศผูช้นะการเสนอราคา  ลงนามโดย  “ผู้อ านวยการโรงพยาบาล” 
147) กดปุ่ ม  “บันทึก”  และกดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

148) ขั้นตอนที่ 2  Template ร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา  ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ กดปุ่ ม  “บันทึก” 
149) กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

150) ตวัอย่างร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา  ข ั้นตอนน้ียงัไม่ตอ้งสั่งพิมพเ์อกสาร ให้กดปุ่ ม  “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

151) ช่องสถานะแสดงการด าเนินการครบถว้นทั้ง 3 ล  าดบัแลว้  กดปุ่ ม  “บันทึกเลขที่วนัที่” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

152) ขั้นตอนที่ 1  บนัทึกเลขที่และวนัที่  ให้กรอกขอ้มูลที่มีเคร่ืองหมายดอกจนัสีแดงให้ครบทุกช่อง  
153) ผูอ้นุมตัิ  ลงนามโดย  “ผู้อ านวยการโรงพยาบาล” 
154) กดปุ่ ม  “บันทึก”  และกดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 2” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

155) ขั้นตอนที่ 2  ตวัอย่างหนงัสืออนุมติัสั่งซ้ือสั่งจา้ง  ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ กดปุ่ ม  “พมิพ์” 
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156) ระบุเง่ือนไขการพิมพเ์ป็นแบบ “มตีราครุฑ / Logo”  แลว้กดปุ่ ม  “ตกลง” 
157) เมื่อสั่งพิมพเ์รียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 3” 
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158) ขั้นตอนที่ 3  ตวัอย่างแต่งตั้งคณะกรรมการ  กดปุ่ ม  “พมิพ์” 
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159) ระบุเง่ือนไขการพิมพเ์ป็นแบบ  “มตีราครุฑ / Logo”  กดปุ่ ม  “ตกลง” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

160) เมื่อพิมพเ์อกสารเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ ม  “ไปขั้นตอนที่ 4” 
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161) ขั้นตอนที่ 4  ตวัอย่างร่างประกาศผูช้นะการเสนอราคา  ตรวจสอบขอ้มูลแลว้  กดปุ่ ม  “พมิพ์” 
162) ระบุเง่ือนไขการพิมพเ์ป็นแบบ  “มตีราครุฑ / Logo”  แลว้กดปุ่ ม  “ตกลง” 
163) เพื่อพิมพเ์อกสารเรียบร้อยแลว้  กดปุ่ ม  “กลบัสู่หน้าหลกั” 
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หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

164) เมื่อด  าเนินการครบทั้ง 3 ล  าดบัแลว้  กดปุ่ ม  “เสนอหวัหน้าอนุมตัิ” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

*** เมื่อส้ินสุดกระบวนการหนา้จอหลกัของระบบจะแสดงสถานะโครงการ “จดัท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ร่าง) 
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*** เม่ือด าเนินการในระบบการจดัซ้ือจัดจา้งภาครัฐ ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) เรียบร้อยแลว้ ให้
ด าเนินการในดา้นเอกสาร ดงัน้ี 
 

165) เจา้หนา้ที่จดัซ้ือ ประกาศผูช้นะการเสนอราคา ในช่องทางดงัน้ี 
165.1  SCAN ตน้ฉบบัประกาศผูช้นะการเสนอราคา และบนัทึก โดยก  าหนดให้ชนิดของไฟลเ์ป็น .PDF 

น าไปลงประกาศในเวบ็ไซตข์องโรงพยาบาล 
165.2 จดัท าส าเนา จ  านวน 1 ชุด น าไปติดบอร์ดส าหรับประกาศผลการจดัซ้ือจดัจา้ง ตามสถานที่ที่ก  าหนด 
 

166) รวบรวมเอกสารส าคญัเพื่อประกอบการท าสัญญา ดงัน้ี 
166.1 ตน้ฉบบัหนงัสือสนองรับราคา พร้อมแนบแจง้การรับเงินค่าพสัดุที่ซ้ือ / จา้ง / เช่า ผ่านบญัชีธนาคาร 
166.2 ส าเนารายงานขอซ้ือ 
166.3 ส าเนารายงานพิจารณาผลการจดัซ้ือ 
166.4 ส าเนาผูกพนังบประมาณ 
166.5 เอกสารตน้เร่ือง ที่เป็นตน้ฉบบัทั้งหมด 
166.6 ขอ้มูลของผูเ้สนอราคา เพื่อใชใ้นการติดต่อประสานงาน   
166.7 บนัทึกข้อความน าส่ง ถึงหน่วยมาตรฐานและบริหารสัญญา งานทะเบียนและคลงัพสัดุ ลงนามโดย  

หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ 
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6. ผังการไหลของงาน (Flow chart)  ไม่มี 
 
 

7. การเฝ้าติดตามและการวดักระบวนการ (KPI) 
เป็นการก  าหนดตวัช้ีวดัข ั้นตอนการปฏิบติังาน ตวัอย่างการเฝ้าติดตามและการวดักระบวนการ 

เร่ือง : มาตรฐานการปฏิบตัิงานการตรวจเยี่ยมส ารวจภายในหน่วยงาน 
 

ล าดบั ตัวชี้วดั เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 

1 
ร้อยละของความส าเร็จในการด าเนินการจดัซ้ือเวชภณัฑ์
ฝากขาย (สิทธ์ิ) ภายในเดือน 

100 หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ 

2 
ร้อยละการไดร้ับใบเสนอราคา ภายใน 3 วนัท าการ 

(นบัตั้งแต่วนัรับใบเสนอความตอ้งการซ้ือ) 
95 หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ 

3 
ร้อยละการจดัท าเอกสารประกอบการจดัซ้ือ  

ภายใน 2 วนัท าการ 
95 หวัหนา้งานจดัหาพสัดุ 
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8)  เอกสารอ้างองิ (Reference)  
1.  ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. พระราชบญัญติั การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. ระเบียบมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของโรงพยาบาล

ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ พ.ศ.2561 
4. ค  าสั่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ ที่ 1224/2562 “เร่ือง แต่งตั้งการรักษาการในต าแหน่งผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารแผน

และการคลงั” 
5. ค  าสั่งมหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์ ที่ 2072/2560  “เร่ือง มอบอ านาจเกีย่วกบัการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้างของโรงพยาบาล

ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ” 
6. ค  าสั่งมหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ ที่ 1748/2560 “เร่ือง แต่งตั้งและมอบอ านาจเกี่ยวกบัการจดัซ้ือจดัจ้างและการ

บริหารพสัดุ ของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ” 
7. ค  าสั่งโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ที่ 822/2560 “เร่ือง แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล

ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ” 
8. ค  าสั่งโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ที่ 919/2560 “เร่ือง มอบอ านาจหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ เพิ่มเติม” 
9. ค  าสั่งโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ ที่ 103/2561 “มอบอ านาจหน้าที่หวัหน้าเจ้าหน้าที่โรงพยาบาล

ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ เพิ่มเติม” 
10. เอกสารรายจ่ายงบประมาณรายจ่าย งบประมาณโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกยีรติ ประจ าปี 
11. เอกสารการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านกังบประมาณ 
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9) แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

1. แบบฟอร์มขอจดัซ้ือโดยวธีิเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 
2. ใบเสนอความตอ้งการซ้ือพร้อมเสนอรายช่ือคณะกรรมการฯ ชุดต่าง ๆ   
3. แบบฟอร์มตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจดัสรรและราคากลาง (ราคาอา้งอิง)   
4. แบบฟอร์มประกาศเผยแพร่แผน   
5. แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือ   
6. แบบฟอร์มหนงัสือเชิญเสนอราคา   
7. แบบฟอร์มใบเสนอราคาโดยวธีิเฉพาะเจาะจง   
8. แบบฟอร์มเอกสารแนบทา้ยใบเสนอราคา   
9. แบบฟอร์มใบรับเอกสารการเสนอราคา   
10. แบบฟอร์มรายงานผลการพิจารณาจดัซ้ือจดั   
11. แบบฟอร์มประกาศผูช้นะการเสนอราคา   
12. แบบฟอร์มขอผูกพนังบประมาณ   
13. แบบฟอร์มผกูพนังบประมาณ   
14. แบบฟอร์มหนงัสือสนองรับราคา   
15. แบบฟอร์มแจง้การรับเงินค่าพสัดุทีซ้ื่อ / จา้ง / เช่า ผ่านบญัชีธนาคาร   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
 
 

 
 
 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลมิพระเกยีรติ 
Thammasat  University  Hospital 

87 / 87 

 

เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

10. การทบทวน / แก้ไข (Review) 
 

เป็นการช้ีแจงให้ผูอ้่านทราบถึงระยะเวลาที่ควรทบทวนเพื่อปรับปรุง SOP  
ทบทวนเพื่อการปรับปรุงทุก 3 ปี หรือมีการเปลีย่นแปลงกระบวนการ 
 
ประวตัิการทบทวน / แก้ไข 
 

ครั้งที่แก้ไข รายละเอยีดที่แก้ไข ฉบับที ่ หน้าที่ วนัที่มผีลบังคบัใช้ 
หลงัการแก้ไข 

     
     
     
     
     
     
     

 
11. ภาคผนวก 

เอกสารแนบต่าง ๆ  
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แบบฟอร์มหมายเลข 1 
 

 
 



 

 
 

 
 รหัสเอกสาร SOP-PF-PPMS-03 

หน้า/จ านวนหน้า  

แก้ไขคร้ังท่ี 00 

เร่ือง : กระบวนการจัดซ้ือเวชภัณฑ์ (สิทธ์ิ) วันท่ีประกาศใช้ 3 ธันวาคม 2563 

งาน :  งานจัดหาพัสดุ ฝ่าย : บริหารแผนและการคลัง 
 
 

 
 
 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลมิพระเกยีรติ 
Thammasat  University  Hospital 

89 / 87 

 

เอกสารน้ีฉบบัทางการจะเป็นเอกสารอิเลคทรอนิกส์อยู่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเท่านั้น 
หา้มส าเนาหรือท าซ ้ าโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

 


	55384769c932ff7fcb10a570f70d46dbdc4d544ccbcfcbf7757e043b05c2139f.pdf
	5b2523adad34655994de634688c955fce4d63b99e60a79881852fde7bb0ae4e6.pdf

