
หน้าที่  1 จากทั้งหมด  4  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การจัดหาครภุัณฑ ์ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – ครภุัณฑ์1 ปรับปรุงครั้งท่ี   1 วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี   2 วันที่ 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี   3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นายดรุษกร มณรีัตน ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

 
 

ระเบียบปฏบิัต ิ
เรื่อง การจัดหาครุภัณฑ์ 

 
 
 

ผู้จัดทำ 
 

(นายดรุษกร มณรีัตน์) 
ตำแหน่ง ทันตแพทย์ชำนาญการพิเศษ 

ผูร้ับรอง 
 

(นางสาวดลฤดี ชุมภูรตัน์) 
ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยฝ่ายภารกิจ 

ด้านทันตกรรม 
 
 

ผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 
 

(แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช) 
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์ 

 



หน้าที่  2 จากทั้งหมด  4  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การจัดหาครภุัณฑ ์ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – ครภุัณฑ์1 ปรับปรุงครั้งท่ี   1 วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี   2 วันที่ 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี   3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นายดรุษกร มณรีัตน ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การจัดหาครุภัณฑ์ใช้งานทางทันตกรรมถูกต้องตามระเบียบราชการ เพียงพอ และทันเวลา 
 
ขอบเขต  
     เป็นการจัดหาครุภัณฑใ์ช้งานทางทันตกรรมของกลุ่มงานทันตกรรม โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์ 
 
นิยามศัพท ์
     การจัดหาครุภัณฑ์ หมายถึง กระบวนการเริ่มตั้งแต่การสำรวจความต้องการใช้งานครุภัณฑ์ใช้งานทางทาง
ทันตกรรม ทำแผนการใช้ประจำปีงบประมาณ กำหนดคุณลักษณะ การจัดซื้อ การตรวจรับ การออกเลข
ครุภัณฑ์ จนถึงการลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
 
หน้าที่รับผิดชอบ 

1. หัวหน้ากลุ่มงานทันตกรรม 
2. ทพ.ดรุษกร มณีรัตน์ 
3. ทพญ.กติกา ใจกล้า 
4. นางสุชญา  วรรณขัน 
5. นางสาวเกษมพิรินทร์  อุทธวัง 
6. นางสาวอุมาพร ไชยมงคล 
7. นางสาวขวัญทิวา  วังมา 
8. นางสาวอธิตยา  ทาบุญสม 
9. นางสาวมุกดา วิริยะพันธ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1. สำรวจความต้องการใช้ครุภัณฑ์และจัดทำแผนปีงบประมาณเพ่ือขออนุมัติจากกรรมการบริหาร

โรงพยาบาล 
2. ติดตามรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับอนุมัติ 
3. บันทึกโปรแกรมขออนุมัติจัดซื้อเสนองานแผน ฯ พร้อมแนบคุณลักษณะครุภัณฑ์ ตามรายการ 

จำนวน วงเงินของครุภัณฑ์ท่ีได้รับอนุมัติ 
4. พัสดุรับเรื่องและสรรหาผู้ขายเพ่ือคัดเลือกและจัดซื้อ โดยผู้รับผิดชอบติดตามการออกใบสั่งซื้อ (PO) 



หน้าที่  3 จากทั้งหมด  4  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การจัดหาครภุัณฑ ์ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – ครภุัณฑ์1 ปรับปรุงครั้งท่ี   1 วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี   2 วันที่ 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี   3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นายดรุษกร มณรีัตน ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

45 วันหลังจากพัสดุได้รับเอกสารอนุมัติจัดซื้อจากงานแผน ฯ 
- กรณีครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่า 500,000 บาท จัดซื้อโดยวิธีตกลงราคา  

• กล่มงานทันตกรรมกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ที่ต้องการพร้อมขอใบเสนอราคาจากบริษัท
ผู้ขาย และคู่เทียบอีกอย่างน้อย 1 บริษัท 

- กรณคีรุภัณฑ์ราคาตั้งแต ่500,000 บาทขึ้นไปจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาหรือ E-bidding 
• กลุ่มงานทันตกรรมกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ที่ต้องการ 
• แผนกพัสดุดำเนินการสรรหาบริษัทผู้ขายและเปิดซองตามระเบียบพัสดุ 
• คัดเลือกและทำสัญญา 

5. บริษัทส่งมอบครุภัณฑ์กลุ่มงานทันตกรรมผ่านพัสดุโรงพยาบาล 

6. กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ 

7. พัสดุออกเลขครุภัณฑ์ 

8. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มงานทันตกรรม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



หน้าที่  4 จากทั้งหมด  4  หน้า 

      โรงพยาบาลเชียงรายประชานุเคราะห์  จังหวัดเชียงราย  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การจัดหาครภุัณฑ ์ วันท่ีออกเอกสารครั้งแรก  วันท่ี 11/ก.พ./2559 
รหัสเอกสาร SOP – DENT – ครภุัณฑ์1 ปรับปรุงครั้งท่ี   1 วันท่ี 30/เม.ย./2563 

ปรับปรุงครั้งท่ี   2 วันที่ 1/ก.พ./2566 
ปรับปรุงครั้งท่ี   3  วันท่ี 21/มี.ค./2568 

ทีม/ กลุ่มงาน/ หน่วยงาน ภารกจิด้านทันตกรรม 
ผู้จัดทำ นายดรุษกร มณรีัตน ์ ผู้รับรอง นางสาวดลฤดี ชุมภูรัตน ์ ผู้อนุมัติ แพทย์หญิงอัจฉรา ละอองนวลพานิช 

 
 

 
สำรวจความต้องการ 

จัดทำแผนปีงบประมาณขออนุมัติ 

 
บันทึกโปรแกรมขออนุมัติจัดซื้องานแผน ฯ 

พัสดุรับเรื่อง สรรหาผู้ขาย และจัดซื้อ 
(<500,000 เฉพาะเจาะจง/>=500,000 E-bidding) 

 
บริษัทผู้ขายส่งมอบครุภัณฑ์ 

 
ตรวจรับและส่งมอบกลุ่มงานทันตกรรม 

พัสดุออกเลขครุภัณฑ์ 

 
ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

 
 
  

 

การจัดหาครุภัณฑ์ทันตกรรม 


