
บทท่ี 4 วธีิปฏิบติัในการจดัซ้ือ



วัตถุประสงค์

•ทราบขั้นตอนในการจัดซื้อเชิงกลยุทธ์
• เข้าใจกิจกรรมที่เกี่ยวข้องในงานจัดซื้อ
•สามารถท าการคัดเลือกผู้ขายปัจจัยการผลิตและการให้คะแนนผู้ขายได้
•สามารถอธิบายวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อได้
• เข้าใจกระบวนการจัดซื้อภาครัฐระดับสากล
• เข้าใจกระบวนการจัดซื้อแบบอิเล็กทรอนิกส์



ขั้นตอนในการจัดซื้อเชิงกลยุทธ์

•ขั้นตอนที่ 1 จัดท ากลยุทธ์
•ขั้นตอนที่ 2 วางแผนการจัดซื้อ
•ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดและสรรหาผู้ขายปัจจัยการผลิต
•ขั้นตอนที่ 4 พัฒนาเอกสารขอให้เสนอราคา
•ขั้นตอนที่ 5 การประเมินและคัดเลือกผู้ขายปัจจัยการผลิต
•ขั้นตอนที่ 6 การเจรจาต่อรองและจัดท าสัญญา
•ขั้นตอนที่ 7 การด าเนินการซื้อ



กิจกรรมที่เกี่ยวข้องในงานจัดซื้อ



กิจกรรมที่เกี่ยวข้องในงานจัดซื้อ

2.1 รับการร้องขอให้จัดซื้อ
2.2 การแจ้งความต้องการ
2.3 การประเมินผลจากใบเสนอราคา
2.4 การเลือกผู้ขายปัจจัยการผลิต



การคัดเลือกผู้ขายปัจจัยการผลิต และการให้คะแนน
3.1 การประเมินผู้ขาย

* ประสิทธิผลของผู้ขายปัจจัยการผลิต
* การจัดซื้อเชิงการแข่งขัน
* การมีสต็อกและการลงทุนในสต็อก
* คุณภาพ
* การประสานงาน

3.2 การพัฒนาผู้ขาย
3.3 การเจรจาต่อรอง

* แบบจ าลองราคาจากฐานต้นทุน
* แบบจ าลองราคาจากฐานตลาด
* การประมูลราคาของการแข่งขัน



วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ

4.1 หลักการก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อสินค้า

4.2.1 การก าหนดความต้องการสินค้าให้แน่นอน
4.2.2 การก าหนดรายละเอียดและคุณภาพของสินค้าให้รัดกุม
4.2.3 การเดินทางของหนังสือขออนุมัติจัดซื้อสินค้า
4.2.4 การเจรจาตกลงกับแหล่งขายสินค้า
4.2.5 การคัดเลือกผู้ขายและการออกใบสั่งซื้อ



4.2.6 การติดตามผลการสั่งซื้อ

4.2.7 การตรวจใบก ากับสินค้า

4.2.8 การรับและตรวจสินค้าที่สั่งซื้อ

4.2.9 การรวบรวมและเก็บเอกสารที่ด าเนินการสั่งซื้อแล้ว



กระบวนการจัดซื้อภาครัฐระดับสากล

1. การเริ่มต้นโครงการ

2. การสร้างแบบจ าลองการจัดสรรความเสี่ยง

3. การมองงานที่จะจัดซื้อหรือธุรกิจปัจจุบัน

4. การก าหนดกลยุทธ์การจัดซื้อ

5. การประเมินตลาดของผู้ขาย

6. การสร้างตลาดที่จะจัดซื้อ

7. การสร้างความต้องการสิ่งที่จะซื้อ



8. การเลือกผู้ขาย

9. การประเมินผลการเสนอราคา

10. การจัดเตรียมสัญญา

11. การประเมินผลการประมูลราคา

12. การแจ้งการว่าจ้าง

13. การปิดโครงการ

14. การลงมือจัดซื้อและการส่งผ่านสินค้าไปยังผู้ใช้

15. การจัดการสัญญา



กระบวนการจัดซื้อแบบอิเล็กทรอนิกส์
* ระบบแคดตาล็อกอิเล็กทรอนิกส์ 
* ระบบการร้องขอให้เสนอราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
• ระบบประมูลอิเล็กทรอนิกส์
• การประมูลแบบย้อนกลับ
• การประมูลแบบไปข้างหน้า

* ระบบการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 



* ผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์
* บริการระบบส่ังซื้อออนไลน์ 
* ผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์
* บริการหาแหล่งจัดซื้อ
* บริการวิสาหกิจร่วมซื้อ 



แบบฝึกหัด
1. ขั้นตอนในการจัดซื้อเชิงกลยุทธ์มีกี่ขั้นตอน ให้อธิบายโดยละเอียด
2. กิจกรรมที่เกี่ยวข้องในงานจัดซ้ือมีกิจกรรมใดบ้าง ให้อธิบาย
3. การคัดเลือกผู้ขายปัจจัยการผลิต และการให้คะแนนมีเกณฑ์ที่เข้าสู่การพิจารณา

อะไรบ้าง ให้อธิบายโดยละเอียด
4. ให้เขียนวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อ
5. ให้อธิบายกระบวนการจัดซื้อภาครัฐระดับสากล
6. กระบวนการจัดซื้อแบบอิเล็กทรอนิกส์มีกี่รูปแบบ ให้อธิบายวิธกีารจัดซื้อแต่ละ

แบบ


