
เอกสารใช	ภายในบริษัทฯ ห	ามเผยแพร� 

 1 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

องค�ความรู	ของแผนกจัดซ้ือ ฝ0ายบริหารงานท่ัวไป  

 
การจัดซื้อที่มีประสิทธิภาพ 

การจัดซ้ือขององค�กร ท่ีจะทําให�มีประสิทธิภาพ จําเป นต�องมี 
1. คู&มือการปฏิบัติงาน และข�อกําหนดการจัดซ้ือ เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ีได�ยึดถือเป นแนวปฏิบัติ  
2. เจ�าหน�าท่ีจัดซ้ือเป นผู�มีความรู�เก่ียวกับการจัดซ้ือ มีความสามารถหาข�อมูลเพ่ิมเติม ในเรื่องแหล&ง

ผู�ขาย สินค�าคุณภาพในราคาท่ีเหมาะสม และการตรงต&อเวลา เตรียมเอกสารถูกต�อง ได�ของเร็ว ตรงตาม
ต�องการ 

3. การเก็บข�อมูลของการจัดซ้ือให�เป นข�อมูลป6จจุบัน (update) เพ่ือลดเวลาในการค�นหาผู�ขาย 
เปรียบเทียบราคาได� และทราบกําหนดเวลาว&าจะต�องซ้ือเม่ือไหร&  

การจัดซ้ือ ใน COT จะแบ&งออกเป น 2 ประเภท คือ 1) การจัดซ้ืออุปกรณ�และวัสดุท่ัวไป 2) การจัดซ้ือ
อุปกรณ�เฉพาะทางคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ประกอบ อุปกรณ�เฉพาะทางสํารวจ เครื่องมือวัด  

 

             

 

1. การจัดซ้ืออุปกรณ�และวัสดุท่ัวไป  
    1.1 กรณีอุปกรณ�และวัสดุท่ัวไปมีรายชื่ออยู&ในสตDอก จะต�องตรวจสอบสถานะสินค�าคงเหลือในสตDอกทุกวัน 
เพ่ือให�สินค�าคงเหลือในปริมาณท่ีกําหนด หากเหลือสินค�าน�อยกว&าท่ีกําหนด จะต�องทําการสั่งซ้ือ และเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็ว หากพนักงานทราบล&วงหน�าว&าต�องการใช�สินค�าอะไรจํานวนมาก ควรประสานงานแผนก
จัดซ้ือล&วงหน�า เพ่ือการจัดเตรียมการซ้ือของได�ทันตามความต�องการ   
    1.2 กรณีสินค�าไม&มีในสตDอก จะสั่งซ้ือ ต�องทบทวนรายละเอียดคุณสมบัติของสินค�า ต�องหาแหล&งผู�ขาย ให�ดู
จากรายชื่อผู�ให�บริการภายนอกในระบบก&อนจะหาจากรายใหม& (กรณีรายชื่อผู�ให�บริการท่ีมีอยู&ไม&มีสินค�า) 
เปรียบเทียบราคาจากผู�ขาย 3 ราย ในคุณสมบัติของสินค�าท่ีเหมือนกันแล�ว การพิจารณานอกจากราคาแล�ว
ควรพิจารณาการให�บริการด�วย บางรายราคาถูกแต&ให�บริการไม&ดี ส&งของไม&ตรงกําหนดเวลา หรือของท่ีได�ไม&
เป นไปตามต�องการ ดังนั้นการซ้ือของอาจจะไม&ใช&ของท่ีราคาถูกท่ีสุดเสมอไป เม่ือได�ผู�ขายแล�ว แผนกจัดซ้ือ
ออกใบสั่งซ้ือ (Purchase Order : PO) ตามฟอร�ม FC-8-04-03 

 
 
 



เอกสารใช	ภายในบริษัทฯ ห	ามเผยแพร� 

 2 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

รายละเอียดวิธีการสั่งซ้ือและตรวจรับ มีดังนี้ 
    1.2.1. เจรจาต&อรองกับผู�ขาย ก&อนออกใบสั่งซ้ือให�กับผู�ขาย ระบุให�ชัดเจน เช&น วันท่ีออกเอกสาร

การสั่งซ้ือ เลขท่ีใบสั่งซ้ือ ชื่อรายการสินค�า/ยี่ห�อ/สเปค/สี/จํานวน ท่ีต�องการสั่งซ้ือ วันนัดรับสินค�าและสถานท่ี
จัดส&งสินค�า เง่ือนไขการชําระเงิน รวมถึงการรับประกันสินค�า  

    1.2.2. ทบทวนและทําความเข�าใจใบสั่งซ้ือกับแหล&งผู�ขายให�ชัดเจน เช&น พูดคุยทางโทรศัพท� อีเมล� 
ไลน� แฟกซ� และอ่ืนๆ ถ�ามีรูปก็ส&งรูปเพ่ือยืนยันความถูกต�อง  

    1.2.3. ติดตามการสั่งซ้ือกับผู�ขายให�เป นไปตามท่ีตกลง หรือตามสัญญาท่ีระบุไว�ในใบสั่งซ้ือ 
  1.2.4. ตรวจสอบความถูกต�องของสินค�าและใบกํากับภาษีจากผู�ขาย ก&อนรับสินค�า โดยนําใบสั่งซ้ือ

มาตรวจรับสินค�าให�ตรงกับรายละเอียดท่ีระบุไว�ให�ครบถ�วน  
  สินค�าบางประเภท อาจจะเปWดกล&องตรวจสอบสินค�ากันไม&ได� เช&น กรณีการตรวจรับหมึกเครื่องพิมพ� 

ป6จจุบันด�วยเทคโนโลยีของ smart phone เราสามารถตรวจเช็คความถูกต�อง โดยการลง application 
Barcode Scanner แล�วสแกนบาร�โคDด ท่ีอยู&ข�างกล&อง รายละเอียดข�อมูลผลิตภัณฑ�ก็จะปรากฎข้ึน 
    
2. การจัดซ้ืออุปกรณ�เฉพาะทางคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ประกอบ/อุปกรณ�เฉพาะทางสํารวจ เครื่องมือวัด   
มีสินค�าอีกประเภทท่ีแผนกจัดซ้ือจะต�องดําเนินการจัดซ้ือ คือ การจัดซ้ืออุปกรณ�เฉพาะทางคอมพิวเตอร�และ
อุปกรณ�ประกอบ/อุปกรณ�เฉพาะทางสํารวจ เครื่องมือวัด มีการดําเนินงานดังนี้ 
    2.1 ฝbายท่ีต�องการอุปกรณ�คอมพิวเตอร�และอุปกรณ�ประกอบ ต�องแจ�งฝbายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
กําหนดคุณสมบัติของอุปกรณ� เนื่องจากต�องใช�ได�กับงานระบบเครือข&ายสารสนเทศขององค�กร ฝbายเทคโนโลยี
สารสนเทศ จะกําหนดคุณสมบัติและจัดหาผู�ขาย 3 ราย หากหาได�ไม&ครบ แผนกจัดซ้ือจะช&วยหาผู�ขายรายอ่ืน
เพ่ิมเติม ฝbายเทคโนโลยีสารสนเทศจะคัดเลือกผู�ขาย กรอกเอกสารใบขอซ้ือตามแบบ FC-8-04-02  และให�
ผู�บริหารตามสายงานลงนามอนุมัติการขอซ้ือแล�ว ส&งเอกสารท้ังหมดมาท่ีแผนกจัดซ้ือ เพ่ือดําเนินการออกใบสั่ง
ซ้ือต&อไป  
         ฝbายวิศวกรรมจีโอมาติกต�องการสั่งซ้ืออุปกรณ�เฉพาะทางสํารวจ เครื่องมือสํารวจ จะต�องจัดเตรียม
เอกสารใบขอซ้ือ FC-8-04-01 พร�อมกําหนดคุณสมบัติของสินค�าและหาผู�ขายมาให� เนื่องจากสินค�าของ
วิศวกรรมสํารวจจะเป นสินค�า เฉพาะมีผู�ขายน�อยราย บางครั้งไม&สามารถหาผู�ขายได�ถึง 3 ราย ท้ังนี้ฝbาย
วิศวกรรมจีโอมาติก จะเลือกผู�ขายและส&งเอกสารท้ังหมดมาให�แผนกจัดซ้ือเพ่ือดําเนินการออกใบสั่งซ้ือต&อไป 
     2.2 แผนกจัดซ้ือจะดําเนินการจัดซ้ือตามข�อ 1.2.1 ถึง 1.2.3 
     2.3 ในการตรวจรับสินค�า หากเป นสินค�าคอมพิวเตอร� ฝbายเทคโนโลยีสารสนเทศ จะเป นผู�ตรวจรับ  ถ�า
สินค�าเป นของ วิศวกรรมจีโอมาติก ฝbายวิศวกรรมจีโอมาติกจะเป นผู�ตรวจรับ 
          อีกป6จจัยหนึ่งท่ีจะส&งผลให�การจัดซ้ือมีประสิทธิภาพและประสบความสําเร็จได�นั้น ต�องได�รับความร&วม 
มือจากผู�ขอซ้ือ ท่ีส&งใบขอซ้ือล&วงหน�าเพ่ือให�เวลาสําหรับการสั่งซ้ือ และกําหนดคุณสมบัติและจํานวนของสินค�า
ได�ละเอียด ง&ายต&อการตรวจรับ และมีการตรวจรับสินค�าร&วมกัน กรณีเป นสินค�าไอที หรือ เครื่องมือช&วยในการ
สํารวจ.   
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