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มลูนธิคิณะเซนตค์าเบรยีลแหง่ประเทศไทย 
 



ค ำน ำ 
 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ของงำนวิทยบริกำร ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
มูลนิธิคณะเซนต์คำเบรียลแห่งประเทศไทย เล่มนี้ ได้จัดท ำวิธีและกระบวนกำรบริหำรจัดกำรระบบ ขั้นตอนงำน
จัดซื้อ-จัดจ้ำง แสดงรำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนเพื่อใช้ประโยชน์ในกำรบริหำร
จัดกำรองค์กร และเป็นเครื่องมือสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ท ำงำนได้มำตรฐำนตำมเป้ำหมำย กำรบริหำรที่มีคุณภำพ รวดเร็ว ตำมเวลำ บรรลุข้อก ำหนดที่
ส ำคัญของกระบวนกำร เพ่ือยึดถือปฏิบัติส ำหรับองค์กรและบุคลำกรขององค์กรทุกคน เป็นแนวทำงปฏิบัติควบคู่
กับกฎ ข้อบังคับอ่ืนๆ เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง สำมำรถน ำวิธีกำร
ดังกล่ำวมำใช้เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส มีกำรแข่งขันอย่ำงเป็นธรรม ประหยัดงบประมำณ มีประสิทธิภำพ และ
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด 
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กระบวนการบริหารงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 

 วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นศูนย์กลำงในกำรจัดซื้อในระบบ ของฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร มูลนิธิคณะเซนต์

คำเบรียล ลดภำระหน้ำที่ ประหยัดเวลำ ง่ำยต่อกำรตรวจสอบ อ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในฝ่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศฯ ในกำรจัดหำ-จัดซื้อ ช่วยให้ส่วนกลำงประหยัดค่ำใช้จ่ำยเนื่องจำกมีอ ำนวจในกำรต่อรองรำคำ เป็น
หน่วยงำนบริกำรด้ำนกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ไว้บริกำรให้หน่วยงำนภำยในฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

 กระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
1. กำรตรวจสอบควำมต้องกำรพัสดุ (Product) หรืองำนบริกำร (Service) ของผู้ใช้งำน (User)  
2. กำรประเมินศักยภำพของผู้ขำย (Supplier)  
3. กำรประกวดรำคำ(Bidding) ต่อรองรำคำ(Negotiation) และคัดเลือกผู้ขำย(Supplier Selection)  
4. กำรอนุมัติกำรจัดซื้อ (Purchase Approval)  
5. กำรปล่อยและรับควำมต้องกำรจัดซื้อ (Release and Receive Purchase Requirements)  
6. กำรประเมินผู้ขำย (Measure Supplier Performance) 

 

 ขอบเขตความรับผิดชอบของงานจัดซื้อ-จัดจ้าง  
จัดซื้อ จัดหำพัสดุ กำรควบคุม กำรตรวจสอบ กำรซ่อมบ ำรุง กำรเก็บรักษำ กำรให้บริกำรทำงด้ำนจัดซื้อ-

จัดจ้ำง แก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกันตำมกฎ ระเบียบ ค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง โดยผู้จัดซื้อจะต้อง
ยึดหลัก 6R’s เป็น ประเด็นส ำคัญ ดังนี้  

1. คุณสมบัติที่ถูกต้อง (Right Quality)  
2. ปริมำณที่ถูกต้อง (Right Quantity)  
3. รำคำที่ถูกต้อง (Right Price)  
4. ช่วงเวลำที่ถูกต้อง (Right Time)  
5. แหล่งขำยที่ถูกต้อง (Right Source)  
6. กำรน ำส่งที่ถูกต้อง (Right Place) 

 

 หน้าที่ของคณะกรรมการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง น ำข้อมูลบริษัท ห้ำงร้ำน และสินค้ำหลำยๆบริษัท ห้ำงร้ำนพร้อมแจ้งให้บริษัท ห้ำงร้ำน
มำเสนอข้อมูลอธิบำยถึง คุณสมบัติข้อดี/ข้อเสียวิธีกำรใช้ โดยแบ่งเวลำให้กับบริษัท ห้ำงร้ำน น ำเสนอเป็นรอบๆ ที
ละบริษัท ให้กับคณะกรรมกำรจัดซื้อ เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจพิจำรณำคัดเลือก โดยยึดนโยบำย เป้ำหมำย 
วัตถุประสงค์ ของมูลนิธิคณะเซนต์คำเบรียล เป็นหลัก 
 หลังจำกผ่ำนกำรคัดเลือกเรียบร้อย กรรมกำรจะสรุปผลแล้วส่งกลับมำที่ งำนจัดซื้อ -จัดจ้ำง ด ำเนินกำร
สั่งซื้อตำมล ำดับขั้นตอนต่อไป 
 



 คุณสมบัติของบริษัท ห้างร้าน 
 บริษัทที่ถูกคัดเลือกจะต้องไม่ผูกขำด บริษัทจะต้องมีควำมน่ำเขื่อถือ เป็นบริษัทที่มีควำมถูกต้องตำม
กฎหมำย ไม่ใช่เป็นนำยหน้ำ สินค้ำต้องมีคุณภำพ จะต้องมีควำมซื่อสัตย์ต่อ กำรส่งสินค้ำต้องตรงตำมเวลำที่
ก ำหนด เมื่อไม่อยู่ในเงื่อนไขตำมที่กล่ำวมำ ทำงงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง จะยกเลิกกำรสั่งซื้อสินค้ำโดยไม่แจ้งล่วงหน้ำ 
ถือว่ำบริษัท ห้ำงร้ำน ท ำผิดเงื่อนไข 
 

 วิธีปฏิบัติในการจัดซื้อ  
กำรจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์เพ่ือน ำมำใช้ในกำรผลิตและกำรด ำเนินงำนขององค์กรเป็นภำรกิจที่ต้องปฏิบัติ

อย่ำง ต่อเนื่องกำรปฏิบัติงำนในช่วงหนึ่งๆ จะเกี่ยวพันกับกำรจัดซื้อหลำยๆ รำยกำรแต่ละรำยมีควำมแตกต่ำงใน 
ด้ำนคณุสมบัต ิรำคำ จ ำนวน แหล่งขำย กำรปฏิบัติกำรจัดซื้อมีหลำยขั้นตอน แต่ละขั้นตอนมีเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
จ ำนวนมำก ด้วยเหตุนี้กำรจัดซื้อจึงต้องใช้แรงงำน เวลำและต้นทุนสูงกำรจัดระบบปฏิบัติในกำรสั่งซื้ออย่ำงมี 
ประสิทธิภำพจะช่วยให้กำรจัดซื้อด ำเนินไปด้วยควำมคล่องตัว และถูกต้องเหมำะสม โดยแบ่งออกเป็น 3 วิธี ดังนี้ 

1. วิธีตกลงรำคำ 
2. วิธีสอบรำคำ 
3. วิธีประกวดรำคำ 

 

วิธีที่ 1 วิธีตกลงราคา 
กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำไม่เกิน ....................... บำท  
** กรณีฉุกเฉินเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คำดหมำยไว้ก่อน และไม่อำจด ำเนินกำรตำมข้ันตอนจัดซื้อจัด

จ้ำงตกลงรำคำปกติได้ทัน ซึ่งกำรจัดซื้อที่สมบูรณ์จะประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้  
1. ผู้ขออนุมัติซื้อ ศึกษำข้อมูลแหล่งที่จะจัดซื้อ (โดยจะต้องยึดหลัก 6R’s) 
2. ผู้ขออนุมัติซื้อ เขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อหรือจ้ำง พร้อมแนบรำยละเอียด เอกสำรประกอบ (ใบ

เสนอรำคำ รำยละเอียดสินค้ำ เป็นต้น) 
3. น ำส่งใบขออนุมัติซื้อ-จ้ำง ซึ่งต้องมีบุคคลเหล่ำนี้ลงนำม จึงจะเป็นใบขออนุมัติที่สมบูรณ์ 

3.1 ผู้ขออนุมัติซื้อ 
3.2 ผู้รับผิดชอบแผนงำน/โครงกำร 
3.3 หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน 
3.4 หัวหน้ำฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

4. ด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง  
5. ติดตำมผลให้เป็นไปตำมท่ีได้ติดต่อหรือตำมสัญญำ  
6. ตรวจรับงำน/สินค้ำ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 
7. วัสดุส ำนักงำนหรือครุภัณฑ์งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง จะต้องน ำส่งเอกสำรให้กับงำนที่เกี่ยวข้องรับเข้ำระบบ

ทรัพย์สินของมูลนิธิฯ เพ่ือบันทึกลงทะเบียนและเก็บประวัติไว้ส ำหรับตรวจเช็คภำยหลัง 
 



วิธีที่ 2 วิธีการสอบราคา 
กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำ ....................... บำท  
1. ผู้ขออนุมัติ เขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบรำยละเอียด เอกสำรประกอบ (แผนงำน 

โครงกำร TOR เป็นต้น) 
2. หลังจำกท่ีได้รับแบบฟอร์มตำมข้อที่ 1 แล้ว งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง สืบรำคำ เทียบรำคำจำกร้ำนค้ำต่ำงๆ 

โดยให้รุ่นขนำดให้กับบริษัทห้ำงร้ำนให้แต่ละร้ำนท ำใบเสนอรำคำมำเพ่ือตัดสินใจในกำรสั่งซ้ือหำกมี
ของสัมมนำคุณจำกทำงร้ำน งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ให้ร้ำนเปลี่ยนเป็นส่วนลดในใบเสนอรำคำของแต่ละ
ร้ำนแล้วน ำเสนอมำ 

3. น ำเสนอรำยละเอียดบริษัทและสินค้ำ (ไม่น้อยกว่ำ ...... บรษิัท) ให้แก่คณะกรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง 
รับทรำบ และร่วมพิจำรณำคัดเลือกบริษัท/ห้ำงร้ำน 

4. ผู้ขออนุมัติ ส่งใบขออนุมัติซื้อ-จ้ำง ที่ผ่ำนกำรลงนำมอนุมัติจำกประธำนคณะกรรมกำรจัดซื้อ ให้งำน
กำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ ประธำนมูลนิธิฯ ลงนำมอนุมัติตำมล ำดับขั้นตอน 

5. ใบขออนุมัติซื้อหรือจ้ำงต้องมีบุคคลเหล่ำนี้ลงนำม จะเป็นใบขออนุมัติที่สมบูรณ์ 
5.1 ผู้ขออนุมัติซื้อ 
5.2 ผู้รับผิดชอบแผนงำน/โครงกำร 
5.3 หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน 
5.4 หัวหน้ำฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

6. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วน ำส่งเอกสรในข้อ 5 กลับไปที่งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำงอีกครั้งเพ่ือจะท ำกำรซื้อหรือจ้ำง
ตำมรำยละเอียดที่ขออนุมัติไว้ 

7. กำรจัดซื้อหรือจ้ำงที่เป็นครุภัณฑ์ต้องมีใบเสนอรำคำ ส่วนวัสดุ  อุปกรณ์ต่ำงๆ สั่งซื้อโดยเทียบรำคำ
จำกห้ำงร้ำน, บริษัท 

8. กำรสั่งซื้อหรือจ้ำงทุกครั้งต้องมีใบสั่งจ้ำงหรือใบ P.O. โดยผู้รับหน้ำที่ลงนำมในใบเรียบร้อยและ
ประทับตรำองค์กรถูกต้องจึงจะถือว่ำจะสมบูรณ์ 

9. หลังจำกกำรสั่งซื้อเรียบร้อยแล้วงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ส่งให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรอตรวจรับสินค้ำดังกล่ำว
ว่ำคุณสมบัติรุ่นขนำดตำมที่สั่งซื้อ และลงนำมผู้รับในใบส่งของบริษัทห้ำงร้ำนแล้วน ำส่งให้กับงำน
จัดซื้อเพ่ือน ำเรื่องดังกล่ำวส่งให้กำรเงินเพื่อจ่ำยเงินให้กับบริษัทห้ำงร้ำนต่อไป 

10. ใบเสร็จและใบก ำกับภำษีท่ีถูกต้องจะต้องมีรำยละเอียดดังนี้ 
10.1  ชื่อ-ที่อยู่ของห้ำงร้ำน 
10.2  เล่มที่, เลขที่ของใบเสร็จ 
10.3  หมำยเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี/ทะเบียนกำรค้ำ (ถ้ำมี) 
10.4  ในส่วนของผู้ซื้อคือ ชื่อและท่ีอยู่ของมูลนิธิคณะเซนต์คำเบรียลฯ เท่ำนั้น 

11. วัสดุส ำนักงำนหรือครุภัณฑ์งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง จะต้องน ำส่งเอกสำรให้กับงำนที่เกี่ยวข้องรับเข้ำระบบ
ทรัพย์สินของมูลนิธิฯ เพ่ือบันทึกลงทะเบียนและเก็บประวัติไว้ส ำหรับตรวจเช็คภำยหลัง 

 



วิธีที่ 3 วิธีการประกวดราคา 
กำรซื้อหรือกำรจ้ำงครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำ ....................... บำท  
1. ผู้ขออนุมัติ เขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบรำยละเอียด เอกสำรประกอบ (แผนงำน โครงกำร 

TOR เป็นต้น) 
2. หลังจำกที่ได้รับแบบฟอร์มตำมข้อที่ 1 แล้ว งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ส่งเอกสำรที่เกี่ยวกับรำยละเอียดสินค้ำที่

ต้องกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ร้ำนค้ำหรือผู้รับจ้ำง โดยทำงโทรสำร ไปรษณีย ์
3. ให้ผู้เสนอรำคำยื่นซอง โดยจ่ำหน้ำถึงงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง โดยยื่นซองโดยตรงที่งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง หรือส่ง

ทำงไปรษณีย์ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
4. ให้เจ้ำหน้ำทีง่ำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ลงชื่อรับซอง โดยไม่เปิดซอง พร้อมระบุวันรับซอง และออกใบรับกับผู้ยื่น

ซอง 
5. ส่งมอบซองให้แก่คณะกรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง 
6. คณะกรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง พิจำรณำ ต้องมีอย่ำงน้อย ........ คน ขึน้ไป เพ่ือท ำกำรเปิดซอง 
7. คณะกรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง ท ำกำรเปิดซองเสนอรำคำ อ่ำนแจ้งรำคำ ท ำกำรบันทึกลงในเอกสำรและมี

กำรลงนำมก ำกับ 
8. กำรเลือกร้ำนค้ำหรือผู้รับจ้ำง จะต้องมีคุณสมบัติและเอกสำรครบถ้วน ตรงตำมที่ก ำหนด เช่น 

แค็ตตำล็อค ตัวอย่ำงสินค้ำ ถูกต้องตำมเง่ือนไข 
9. กำรเรียกร้ำนค้ำมำเจรจำต่อรองรำคำ เพื่อให้ได้รำคำที่เหมำะสมถ้ำเห็นว่ำรำคำนั้นไม่สมควรที่จะลดได้อีก

ให้ท ำกำรต่อรองรำคำกับผู้เสนอรำคำเพ่ือให้ได้รำคำที่ต่ ำสุดเท่ำท่ีจะท ำได้ เมื่อตกลงซื้อก็ท ำสัญญำซื้อขำย 
หรือสัญญำว่ำจ้ำง 

10. ผู้ขออนุมัติ ส่งใบขออนุมัติซื้อ-จ้ำง ที่ผ่ำนกำรลงนำมอนุมัติจำกประธำนคณะกรรมกำรจัดซื้อ ให้งำน
กำรเงิน หัวหน้ำฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ ประธำนมูลนิธิฯ ลงนำมอนุมัติตำมล ำดับขั้นตอน 

11. ใบขออนุมัติซื้อหรือจ้ำงต้องมีบุคคลเหล่ำนี้ลงนำม จะเป็นใบขออนุมัติที่สมบูรณ์ 
11.1 ผู้ขออนุมัติซื้อ 
11.2 ผู้รับผิดชอบแผนงำน/โครงกำร 
11.3 หัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน 
11.4 หัวหน้ำฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

12. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วน ำส่งเอกสรในข้อ 11 กลับไปที่งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำงอีกครั้งเพ่ือจะท ำกำรซื้อหรือจ้ำง
ตำมรำยละเอียดที่ขออนุมัติไว้ 

13. กำรจัดซื้อหรือจ้ำงที่เป็นครุภัณฑ์ต้องมีใบเสนอรำคำ ส่วนวัสดุ  อุปกรณ์ต่ำงๆ สั่งซื้อโดยเทียบรำคำจำก
ห้ำงร้ำน, บริษัท 

14. กำรสั่งซื้อหรือจ้ำงทุกครั้งต้องมีใบสั่งจ้ำง หรือใบ P.O. หรือสัญญำจ้ำง โดยผู้รับหน้ำที่ลงนำมและ
ประทับตรำองค์กรถูกต้องจึงจะถือว่ำจะสมบูรณ์ 



15. หลังจำกกำรสั่งซื้อเรียบร้อยแล้งงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง ส่งให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรอตรวจรับสินค้ำดังกล่ำวว่ำ
คุณสมบัติรุ่นขนำดตำมที่สั่งซื้อ และลงนำมผู้รับในใบส่งของบริษัทห้ำงร้ำนแล้วน ำส่งให้กับงำนจัดซื้อเพ่ือ
น ำเรื่องดังกล่ำวส่งให้กำรเงินเพื่อจ่ำยเงินให้กับบริษัทห้ำงร้ำนต่อไป 

16. ใบเสร็จและใบก ำกับภำษีท่ีถูกต้องจะต้องมีรำยละเอียดดังนี้ 
16.1  ชื่อ-ที่อยู่ของห้ำงร้ำน 
16.2  เล่มที่, เลขที่ของใบเสร็จ 
16.3  หมำยเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี/ทะเบียนกำรค้ำ (ถ้ำมี) 
16.4  ในส่วนของผู้ซื้อคือ ชื่อและท่ีอยู่ของมูลนิธิคณะเซนต์คำเบรียลฯ เท่ำนั้น 

17. วัสดุส ำนักงำนหรือครุภัณฑ์งำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง จะต้องน ำส่งเอกสำรให้กับงำนที่เกี่ยวข้องรับเข้ำระบบ
ทรัพย์สินของมูลนิธิฯ เพ่ือบันทึกลงทะเบียนและเก็บประวัติไว้ส ำหรับตรวจเช็คภำยหลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart การจัดท าคู่มือ/ระเบียบ/ขั้นตอน การด าเนินงานบริหารจัดการงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
   

 
 
 
 
 

 
 

 
 
  
 
            Yes 
 

      

ก ำกับ/ติดตำม/ตรวจสอบ/แกไ้ข กำรด ำเนินงำน 

 สรุปผลกำรด ำเนินงำน/ผลกำรประเมิน และข้อเสนอแนะ  
ไปพัฒนำกำรด ำเนินงำนในปีกำรศกึษำต่อไป 

 

วิธีที่ 1 วิธีตกลงรำคำ 

-ศึกษำคู่มือระเบยีบกำรจัดซ้ือ-จัดจ้ำง                                  
-ศึกษำขอ้มูลกำรจัดซ้ือ-จัดจ้ำงจำกปี
กำรศึกษำ2559                    
-ศึกษำปัญหำที่พบจำกปีกำรศึกษำ
2559                  
-กำรคัดเลือกบริษัท, ร้ำนค้ำ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำร 

จัดซื้อ-จัดจ้ำง 
 

จัดท ำคู่มือ/ระเบียบ/ขั้นตอน 
กำรด ำเนินงำนบริหำรจัดกำรงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลู สรุปสภำพปัจจุบันของกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำน 

 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

 

วิธีที่ 2 วิธีกำรสอบรำคำ วิธีที่ 3 วิธีประกวดรำคำ 

น ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

Yes 

No 

Yes 

No 



Flow ระบบและขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีที่ 1 วิธีตกลงราคา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

ผู้ขออนุมัติซื้อเขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบรำยละเอียดเอกสำรประกอบ 

น ำส่งเอกสำรให้กับงำนที่เกี่ยวข้องรับเข้ำระบบทรัพยส์ินของมูลนิธิฯ 

Yes 

No จบ น ำเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำมใบขออนุมัติซื้อ 

 

ผู้ขออนุมัติศึกษำข้อมลูแหล่งที่จะจัดซื้อ (ยึดหลัก 6R’s) 

ก ำกับ/ติดตำม ให้เป็นไปตำมที่ไดต้ิดต่อหรือตำมสัญญำ 
 

ตรวจรับงำน/สินคำ้ ให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนที่ก ำหนด 

 

Yes 

No 



Flow ระบบและขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีที่ 2 วิธีสอบราคา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำกำรสืบรำคำ ท ำใบเปรียบเทียบรำคำ 

น ำเสนอรำยละเอียดแก่คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดซ้ือ-จัดจ้ำง 

งำนจัดซื้อด ำเนินกำร 

ผู้ขออนุมัติซื้อเขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบรำยละเอียดเอกสำรประกอบ 
 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดซ้ือ-จัดจ้ำง 
ร่วมพิจำรณำคัดเลอืก 

Yes 

No 

ผู้ขออนุมัติซื้อเขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบเอกสำรทีผ่่ำนกำรลงนำมอนุมตัิ
จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

น ำเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำมใบขออนุมัติซื้อ 

 

No จบ 

งำนจัดซื้อด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง (ท ำสัญญำซื้อ/จ้ำง) 

น ำส่งเอกสำรให้กับงำนที่เกี่ยวข้องรับเข้ำระบบทรัพยส์ินของมูลนิธิฯ 

Yes 

ก ำกับ/ติดตำม ให้เป็นไปตำมที่ไดต้ิดต่อหรือตำมสัญญำ 
 

ตรวจรับงำน/สินคำ้ ให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนที่ก ำหนด 

 

Yes 

No 



Flow ระบบและขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อ-จัดจ้าง (วิธีที่ 3 วิธีการประกวดราคา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อบริษัท/ร้ำนคำ้ ประกำศขึ้นเวปไซด์ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดซ้ือ-จัดจ้ำง เปิดซองเสนอรำคำ รำยงำนผล 

งำนจัดซื้อด ำเนินกำร 

ผู้ขออนุมัติซื้อเขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบรำยละเอียดเอกสำรประกอบ 
 

คณะกรรมกำรพิจำรณำจัดซ้ือ-จัดจ้ำง 
ร่วมพิจำรณำคัดเลอืก 

Yes 

No 

ผู้ขออนุมัติซื้อเขียนแบบฟอร์มขออนุมัติซื้อ พร้อมแนบเอกสำรทีผ่่ำนกำรลงนำมอนุมตัิ
จำกคณะกรรมกำรพิจำรณำจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

น ำเสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำมใบขออนุมัติซื้อ 

 

No จบ 

งำนจัดซื้อด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง (ท ำสัญญำซื้อ/จ้ำง) 

น ำส่งเอกสำรให้กับงำนที่เกี่ยวข้องรับเข้ำระบบทรัพยส์ินของมูลนิธิฯ 

Yes 

ก ำกับ/ติดตำม ให้เป็นไปตำมที่ไดต้ิดต่อหรือตำมสัญญำ 
 

ตรวจรับงำน/สินคำ้ ให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนที่ก ำหนด 

 

Yes 

No 

รวมรวมรำยละเอียด/ข้อมูลร้ำนค้ำที่ย่ืนซองเสนอรำคำ เพื่อน ำเสนอคณะกรรมกำร 



เอกสารอ้างอิง 

 คู่มือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยพัสดุ พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

 คู่มือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง งำนจัดซื้อจัดจ้ำง โรงเรียนมงฟอร์ตวิทยำลัย แผนกประถม 

 คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง ส ำนักอ ำนวยกำร กลุ่มงำนคลังและพัสดุ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรอุดมศึกษำ 

 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government 
Procurement) 

 หลักกำรเขียน TOR และกำรก ำหนดคุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ 


