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บทที่ 3: การจัดซื้อ

ความหมายของการจดัซื้อ

การจัดซื้อ (Procurement) คือกระบวนการสรรหา คัดเลือก และ
จัดหาสินค้าหรือบริการที่จ าเป็นต่อการด าเนินงานในองค์กร โดยเฉพาะ
ในสถานพยาบาล เช่น เวชภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงาน หรือบริการต่าง ๆ 
เพื่อให้สามารถให้บริการผู้ป่วยได้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง

ในสถานพยาบาล การจัดซือ้เกีย่วขอ้งกับเวชภณัฑ์ ยา อุปกรณก์ารแพทย ์สื่อการเรียนการสอน สื่อส านักงาน ฯลฯ



วตัถปุระสงคข์องการจดัซ้ือ

❖ เพ่ือใหห้น่วยงานมีทรัพยากรท่ีเพียงพอในการด าเนินงาน
❖ เพื่อควบคุมงบประมาณและตน้ทุน
❖ เพ่ือใหเ้กิดความโปร่งใสในการใชจ่้ายงบประมาณ
❖ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานในองคก์ร
❖ เพื่อสนบัสนุนคุณภาพการใหบ้ริการในสถานพยาบาล



ขั้นตอนการจดัซื้อ

ล าดบั ขัน้ตอน รายละเอยีด

1 เสนอความตอ้งการ หน่วยงานแจง้สิง่ของทีจ่  าเป็นตอ้งใช ้

2 ตรวจสอบความจ าเป็น ตรวจดูของในคลงั ปรมิาณการใชจ้รงิ

3 จดัท าใบขอซื้อ (PR)
เอกสารอย่างเป็นทางการแสดงรายการและ

งบประมาณ

4 อนุมตักิารจดัซื้อ ผูบ้รหิารหรอืหวัหนา้อนุมตัิ

5 ขอใบเสนอราคา ตดิต่อผูข้ายหลายรายเพือ่เปรยีบเทยีบ

6 พจิารณาและคดัเลอืก
เลอืกผูข้ายทีใ่ห ้“คุณภาพเหมาะสม ราคา

คุม้ค่า”

7 ออกใบส ัง่ซื้อ (PO) ส ัง่ซื้อจากผูข้ายทีเ่ลอืก

8 รบัสนิคา้/บรกิาร ตรวจสอบของทีม่าส่ง

9 ตรวจรบัและบนัทกึบญัชี ท  าใบตรวจรบั บนัทกึบญัช ีและช าระเงนิ

10 เก็บเอกสาร
จดัเก็บเอกสารเพือ่ความโปร่งใสและตรวจสอบ

ได ้



เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง
กับการจดัซือ้

เอกสาร ความส าคญั

ใบขอซื้อ (PR) ใช้เสนอรายการที่ต้องจัดหา

ใบเสนอราคา เอกสารจากผู้ขายที่ระบุรายละเอียดสินค้า/ราคา

ใบสั่งซื้อ (PO) เอกสารสั่งซื้อจากฝ่ายจัดซื้อ

ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ผู้ขายแนบมากับสินค้า

ใบตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการใช้ตรวจรับของ

บันทึกอนุมัติ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการซื้อ



ตัวอย่าง
ใบขอซื้อ
(PR)



ตวัอย่างใบเสนอราคา



ตัวอย่าง
ใบสั่งซื้อ
(PO)



ตวัอย่างใบสง่ของ

/ใบก ากบัภาษี



ตวัอย่างใบ

ตรวจรบัพสัดุ



ตวัอย่างบันทึก
อนุมัติ



จรรยาบรรณในการจดัซ้ือ

เพื่อให้การจัดซื้อมีความโปร่งใสและเป็นธรรม ผู้ที่เกี่ยวข้องควรยึดถือจรรยาบรรณดังนี้:

ความซื่อสตัยส์จุรติ

➢ ไม่รับสินบนหรือผลประโยชน์ส่วนตัว

➢ ไม่ล าเอียงหรือเลือกปฏิบัติในการคัดเลือกผู้ขาย

ความโปรง่ใส

➢ มีเอกสารการซื้อขายครบถ้วน ตรวจสอบได้

➢ เปิดโอกาสให้ผู้ขายหลายรายแข่งขันราคา



จรรยาบรรณในการจดัซ้ือ

ความยตุิธรรม

➢ พิจารณาด้วยหลักคุณภาพ ราคา และความเหมาะสม

➢ ไม่มีความสัมพันธ์ส่วนตัวที่ก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน

ความรับผิดชอบ

➢ รับผิดชอบต่อการใช้เงินขององค์กร

➢ ติดตามประเมินผลสินค้า/บริการหลังจัดซื้อ

การเกบ็รักษาความลบั

➢ ไม่เปิดเผยราคาที่เสนอจากผู้ขายรายหนึ่งให้กับอีกราย



Thank You
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