
 

 

กระบวนการจัดซือ้สินค้าและบริการ 
1. วัตถุประสงค์ (Purpose) 

เพื่อให้ผู้ขอซือ้ทราบขัน้ตอนและแนวทางปฎิบตัิในการขอซือ้สนิค้า/บริการ เพื่อให้ได้สนิค้า/บริการตรงตามความ

ต้องการ และตรงตามเวลาที่ก าหนด  

2. ขอบเขต (Scope) 

 2.1 ใช้กบัผู้ขอซือ้ที่ต้องการสนิค้าและบริการ 
 2.2 เร่ิมตัง้แตผู่้ขอซือ้มีความต้องการสนิค้า, ท าใบสอบราคาในระบบ PR web, การจดัสง่สนิค้า, การตรวจรับ
สนิค้า, ท าเอกสารเพื่อสง่ทางบญัชีเพื่อท าจ่าย 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 ผู้ขอซือ้ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  - กรอกเอกสาร PIR เพื่อขอให้ทางสว่นจดัซือ้หาราคาสนิค้าและบริการ เพื่อใช้ในการตดัสนิใจซือ้ 
  - ท าใบสอบราคาในระบบ PR Web โดยใสร่ายละเอยีดสนิค้าให้ครบถ้วน จ านวนท่ีต้องการ วนัท่ี 

   ต้องการจดัสง่สนิค้า 
  - กรอกแบบฟอร์ม เพื่อขอเพิ่มรหสัสนิค้า  
  - ตรวจรับสนิค้า และน าเสนอผู้มีอ านาจตรวจรับสนิค้าเพื่อเซ็นต์รับสนิค้า ตามอ านาจด าเนินการ เร่ือง 

  การตรวจรับ ข้อ.1  
  - กรณีที่การรับสนิค้าที่มลูคา่เกิน 400,000 บาท ผู้ขอซือ้ต้องจดัตัง้คณะกรรมการตรวจรับสนิค้าและ 

  น าเสนอ CEO เพื่อพิจารณาอนมุตั ิ
  - สนิค้าหรือบริการท่ีเป็นงบลงทนุ ผู้ขอซือ้ต้องขอเลขทีง่บลงทนุจากทางบญัชี 
  - งานก่อสร้าง, ตอ่เติม, ซอ่มแซม สิง่ปลกูสร้าง อาคาร เคร่ืองจกัร หนว่ยงานต้องสง่ให้ทางช่างประเมิน 

   งานและแนบใบประเมินจากทางชา่งมาด้วย 
-  อปุกรณ์ IT ผู้ขอซือ้ต้องสง่ให้ ทาง I/T ประเมินงาน และแนบใบประเมินงานจากทาง I/T มาด้วย 

 3.2 ส่วนจดัซือ้ มีหน้าที่รับผิดชอบ 

  - รับฟอร์ม PIR ที่มีการกรอกเอกสารเรียบร้อบแล้วจากหนว่ยงาน และสอบถามราคากบัทางผู้ขาย  
  - รับใบสอบราคา และตรวจสอบรายละเอียดของสนิค้าและบริการ 
  - คดัเลอืกผู้ขาย 
  - ตอบราคากลบัในระบบ PR Web และจดัท าใบสัง่ซือ้ น าเสนอผู้มอี านาจอนมุตัิ และสง่ใบสัง่ซือ้ให้ 

   ผู้ขาย และติดตามการสง่มอบสนิค้า 
  - สง่แบบฟอร์มการขึน้ทะเบียนประวตัิผู้ขายให้ผู้ขายกรอกรายละเอียด 
  - กรอกแบบฟอร์ม เพื่อด าเนินการขอแก้ไขรหสัสนิค้า เพื่อสง่ให้ทางบญัชีท าการแก้ไข 
  - กรณีสนิค้ามีปัญหา ติดตอ่กบัทางผู้ขายเพื่อเคลมสนิค้าและแก้ไขเอกสาร 
  - จดัสง่เอกสารให้กบัทางบญัชี เพื่อท าการจ่ายเงินให้กบัทางผู้ขาย 



 

 

 
 3.3 ส่วน Receiving และ ส่วน Logistics 
  - รับสนิค้าและจดัสง่สนิค้าให้กบัหนว่ยงานผู้ขอซือ้ 
  - คีย์รับสนิค้าในระบบ AX 

 3.4 ส่วนบัญชีและส่วนการเงนิ 
  - รับวางบิลกบัทางผู้ขาย และก าหนดวนัช าระเงิน 

- ท าการบนัทกึบญัชี และท าการจ่ายเงินให้กบัทางผู้ขาย 
  - ออกรหสัสนิค้า 
  - เพิ่มรหสัผู้ขาย 

4. ขัน้ตอนและกระบวนการจัดซือ้ 
4.1 กรณีผู้ขอซือ้มคีวามต้องการข้อมลูรายละเอยีดสนิค้าเพื่อใช้ในการตดัสนิใจซือ้ แตย่งัไมซ่ือ้ ให้ผู้ขอซือ้กรอก

รายละเอียดในฟอร์ม PIR (อยูใ่น Intranet: แบบฟอร์ม / แบบฟอร์ม (จดัซือ้) / แบบฟอร์มขอข้อมลูจดัซือ้ (PIR)) และให้ผู้มี

อ านาจอนมุตัิ และสง่ให้สว่นงานจดัซือ้ ทาง E-mail: Procurement@doitung.org โดยทางจดัซือ้สง่รายละเอียดสนิค้าและ

ราคาให้หนว่ยงาน ประมาณ 7-15 วนั 

4.2 กรณีที่ผู้ขอซือ้ต้องการซือ้สนิค้าหรือบริการ ให้ผู้ขอซือ้ท าใบสอบราคาในระบบ PR Web โดยใสร่ายละเอียด

ให้ครบถ้วน เช่น รายละเอียดสนิค้า, จ านวนท่ีต้องการ, วนัท่ีต้องการสนิค้า เป็นต้น (วิธีการท า PR Web อยูใ่น Intranet: 

ใบขอใช้บริการ/ขอซือ้ออนไลน์ (PR Web)/ผู้ขอซือ้/คูม่ือ) กรณีเป็นงบลงทนุ ผู้ขอซือ้ต้องแนบเอกสารเลขท่ีงบลงทนุท่ีได้จาก

ทางบญัชีมาด้วย 

4.3 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้รับใบสอบราคาและตรวจสอบความถกูต้อง กรณีไมถ่กูต้องเจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้จะแจ้งกลบัผู้ขอ

ซือ้ เพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถกูต้อง 

4.4 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้ด าเนินการสอบราคากบัผู้ขาย และคดัเลอืกผู้ขาย ตามระเบยีบจดัซือ้ ในหมวดวิธีซือ้และวิธี

จ้าง  

4.5 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้ตอบราคากลบัผู้ขอซือ้ ในระบบ PR Web โดยระยะเวลาในการตอบราคากลบั รายละเอียด

ตามข้อก าหนดระยะเวลาในการจดัซือ้ 

4.6 หนว่ยงานผู้ขอซือ้อนมุตัใิบขอซือ้ ตามอ านาจอนมุตัิ เร่ืองการจดัหาทัว่ไป ข้อ 1 กรณีไมอ่นมุตัถืิอวา่จบ 

4.7 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้ตรวจสอบใบขอซือ้ที่อนมุตัิแล้วจาก E-mail: Procurement@doitung.org โดยใบขอซือ้ที่

ได้รับการอนมุตัิแล้วจะเป็นสัง่ซือ้อตัโนมตัิในระบบ AX 

4.8 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้เข้าระบบ AX และท าการใสร่ายละเอยีดเพิม่เตมิในใบสัง่ซือ้ 

4.9 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้ตรวจสอบความถกูต้อง, สัง่พิมพ์ใบสัง่ซือ้, ลงนามในใบสัง่ซือ้ พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

และน าเสนอเพื่อขออนมุตัิการสัง่ซือ้ 

4.10 ผู้มีอ านาจอนมุตัิของสว่นงานจดัซือ้ พิจารณาลงนามอนมุตัิ ตามอ านาจด าเนินการ เร่ืองการจดัหา เฉพาะ 

ข้อ 1 กรณีไมอ่นมุตัใิบสัง่ซือ้ ให้เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้แก้ไขเอกสารให้ถกูต้อง 

mailto:Procurement@doitung.org%20โดย
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4.11 เจ้าหน้าที่จดัซือ้สง่ใบสัง่ซือ้ที่มีลายเซ็นต์ผู้อนมุตัเิรียบร้อยแล้วให้กบัทางผู้ขายทางแฟกซ์ หรือ E-mail และ

ติดตามวา่ผู้ขายวา่ได้รับเอกสารถกูต้องครบถ้วนหรือไม ่และยืนยนัเร่ืองก าหนดการสง่มอบสนิค้ากบัทางผู้ขาย ส าหรับ

ใบสัง่ซือ้ทีเ่จ้าหน้าที่ Receiving, Logistic เป็นผู้ไปรับสนิค้า เจ้าหน้าที่จดัซือ้จะให้ใบสัง่ซือ้ตวัจริงให้กบัทาง Receiving, 

Logistic เพื่อใช้แนบเอกสารสง่ทางบญัชี 

4.12 หวัหน้าสว่นงานจดัซือ้แจ้งหนว่ยงานผู้ขอซือ้ให้รับทราบถงึก าหนดวนัสง่สนิค้า โดยแจ้งทกุวนัศกุร์ ทาง E-

mail ช่ือเร่ือง Purchase Status  

4.13 เข้าสูก่ระบวนการจดัสง่สนิค้าให้กบัผู้ขอซือ้ 

4.14 ผู้ขอซือ้ตรวจรับสนิค้า เช่น จ านวน สเปคสนิค้า  

4.15 กรณีผู้ขอซือ้ได้รับสนิค้าไมค่รบถ้วน หรือไมถ่กูต้อง ให้ผู้ขอซือ้แจ้งเจ้าหน้าที่จดัซือ้ เพื่อด าเนินการแก้ไข เข้า

สูข่ัน้ตอนการเคลมสนิค้า 

4.16 ผู้ขอซือ้ตรวจรับสนิค้าถกูต้องครบถ้วน ตรงตามใบสง่ของหรือใบก ากบัภาษี ผู้ขอซือ้เซ็นต์รับสนิค้าและน าสง่

ผู้มีอ านาจอนมุตักิารตรวจรับ ตามอ านาจอนมุตัิ การตรวจรับ ข้อ 1 และน าเอกสารดงักลา่วสง่ให้กบัทางเจ้าหน้าที่ 

Receiving 

4.17 เจ้าหน้าที่ Receiving หรือ หนว่ยงานผู้ขอซือ้ ที่เข้าระบบ AX ได้ คีย์รับสนิค้าในระบบ AX และพิมพ์เอกสาร

การคีย์รับสนิค้า (Packing Slip)  

4.18 เจ้าหน้าที่ Receiving หรือ เจ้าหน้าที่ Logistic หรือ เจ้าหน้าที่จดัซือ้ สง่เอกสารใบรับสนิค้าทีม่ีลายเซ็นต์ผู้มี

อ านาจอนมุตัิรับสนิค้า, ใบ Packing Slip และใบสัง่ซือ้ต้นฉบบั ให้กบัทางบญัชี เพื่อด าเนินการท าจา่ยให้กบัทางผู้ขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วนัที ่11/7/2017

กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

ผูข้อซือ้ PIR

ผูข้อซือ้ ใบสอบราคา

เลขทีง่บลงทนุจากบัญชี

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสอบราคา

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสอบราคา

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสอบราคา

ผูม้อี านาจอนุมัตขิอง ใบสอบราคา

หน่วยงานผูข้อซือ้

กระบวนการจัดซือ้

4.2 ผูข้อซือ้ท าใบสอบราคาในระบบ

PR Web พรอ้มแนบเอกสารประกอบ

เรมิ

4.4 เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้สอบราคา

กบัผูข้ายและคัดเลอืกผูข้าย

4.5 เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้ตอบ

ราคากลับในระบบ PR Web

ไมถ่กูตอ้ง

จบ

ไมอ่นุมัติ

อนุมัติ

ถกูตอ้ง

แจง้กลับหน่วยงาน
เพือ่ด าเนนิการแกไ้ข

A

ท า PIR เพือ่สอบถามรายละเอยีด

สนิคา้สง่ใหจั้ดซือ้เพือ่หา
รายละเอยีดสนิคา้และราคา

ขอขอ้มลู

แจง้กลับ

ตอ้งการซือ้

4.1 ผูข้อซือ้มี

ความตอ้งการ
สนิคา้

4.3 เจา้หนา้ที่

จัดซือ้ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของ
ใบสอบราคา

4.6 หน่วยงานผูข้อซือ้

อนุมตัใิบขอซือ้ตาม
อ านาจอนุมตัิ เรือ่ง

การจัดหาทัวไป ขอ้ 1



กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสัง่ซือ้

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสัง่ซือ้

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสัง่ซือ้

ผูม้อี านาจอนุมัตขิอง ใบสัง่ซือ้

สว่นงานจัดซือ้

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสัง่ซือ้

หัวหนา้สว่นจัดซือ้ รายงานการสัง่ซือ้ 

(Purchase Status)

ผูข้ายสนิคา้ ใบสัง่ซือ้ , ใบสง่ของ,

เจา้หนา้ที ่Receiving ใบก ากบัภาษี

Logistic

4.7 เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้ตรวจสอบใบขอซือ้ที่

อนุมตัแิลว้จาก e-mail: 

Procurement@doitung.org ซึง่จะเป็น

ใบสัง่ซือ้ในระบบ AX อตัโนมตัิ

4.8 เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้ท าการใสร่ายละเอยีด

เพิม่เตมิในใบสัง่ซือ้ในโปรแกรม AX

4.9 เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง สัง่พมิพใ์บสัง่ซือ้ ลงนามใน
ใบสัง่ซือ้ พรอ้มแนบเอกสารประกอบและ

สง่ใหก้บัผูม้อี านาจอนุมตัิ

สง่คนืเจา้หนา้ทีจั่ดซือ้
เพือ่ด าเนนิการแกไ้ข

4.11 เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้สง่ใบสัง่ซือ้ทางแฟกซ์

หรอื E-mail ใหก้ลับผูจ้ าหน่ายและตดิตามวา่

ไดรั้บเอกสารถกูตอ้งและครบถว้นหรอืไม่

4.12 หัวหนา้สว่นจัดซือ้แจง้หน่วยงาน

รับทราบก าหนดวันสง่สนิคา้โดยแจง้ทกุวันศกุร์
ทาง E-mail ชือ่เรือ่ง Purchase Status

4.13 กระบวนการสง่สนิคา้

ไมอ่นุมัติ

A

อนุมัติ

4.10 ผูม้อี านาจ

อนุมตัขิองสว่น
จัดซือ้ลงนามอนุมตัิ

ใบสัง่ซือ้

B



กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่ก ีย่วขอ้ง

ผูข้อซือ้ ใบสัง่ซือ้ , ใบสง่ของ,

ใบก ากบัภาษี

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบเคลม , ใบลดหนี้

ผูม้อี านาจอนุมัตขิอง ใบสง่ของ,

หน่วยงานผูข้อซือ้ ใบก ากบัภาษี

เจา้หนา้ที ่Receiving ใบสง่ของ,

ใบก ากบัภาษี, ใบสัง่ซือ้

Packing Slip

เจา้หนา้ทีส่ว่นจัดซือ้ ใบสัง่ซือ้ , ใบสง่ของ,

เจา้หนา้ที ่Receiving ใบก ากบัภาษี

Packing Slip

4.15 แจง้เจา้หนา้ทีจั่ดซือ้

แจง้ผูข้ายเพือ่ท าการแกไ้ข

กระบวนการเคลมสนิคา้

ไมค่รบถว้น

ไมถ่กูตอ้ง

จบ

ไดรั้บสนิคา้
ครบถว้นถกูตอ้ง

4.17 เจา้หนา้ที่ Receiving หรอืผูข้อซือ้ที่

เขา้ระบบ AX ได ้คยีรั์บสนิคา้ในระบบ AX

4.18 เจา้หนา้ที่ Receiving , เจา้หนา้ที่

จัดซือ้สง่เอกสารใบรับสนิคา้ทีม่ลีายเซน็ต์
ผูม้อี านาจอนุมตัรัิบสนิคา้ , ใบสัง่ซือ้

ตน้ฉบบั ใหก้บัทางบญัชี

4.16 ผูม้อี านาจอนุมตัขิองหน่วยงานผู ้

ขอซือ้เซน็ตรั์บสนิคา้ในใบสง่สนิคา้ตาม
อ านาจอนุมตัใินการตรวจรับ ขอ้ 1

4.14 หน่วยงาน

ผูข้อซือ้ตรวจ
รับสนิคา้

B



 

 

5. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 - ระเบียบจดัซือ้ 
 - อ านาจด าเนินการ  
 - แผนผงัสว่นจดัซือ้ 
 - แบบฟอร์มขอข้อมลูจดัซือ้ (PIR) 

 - ตวัอยา่งใบสอบราคา 

 - ตวัอยา่งใบสัง่ซือ้ 

 - ตวัอยา่งใบสง่ของ/ใบก ากบัภาษี 

 - ตวัอยา่ง Packing Slip 

 - รายงานการสัง่ซือ้ (Purchase Status) 
 

   




