
ขั้นตอนการท างานระหว่างแผนกจัดซ ื้อกับแผนกอ่ืน ๆ (เวอรช์ันใช้ระบบ REDMINE + ERP) 

ข้ันตอนท่ี 1

การแจ้งความต้องการจัดซ้ือ

ข้ันตอนท่ี 1

การแจ้งความต้องการจัดซ้ือ

ผู้รับผิดชอบหลัก: แผนกผู้ใช้งาน / แผนกต้นเร่ือง

รายละเอียดขั้นตอน:

1. ตรวจสอบความจ าเป็นในการจัดซื้อ (ของหมด , ของช าร ุด, ของใหม่, โครงการใหม ่ ฯลฯ
)
2. ตรวจสอบสต็อกกับแผนกคลังว ่ามีของเหลือหรือไม ่
3. จัดท า ใบขอซื้อ (PR: Purchase Requisition) ระบุรายการที่ต้องการ เช่น

o รายการ / รหัสสินค ้า / จ านวน / หน่วยนับ
o เหต ุผลในการจัดซื้อ
o งบประมาณที่ใช้ (ถ้ามี)

4. แนบเอกสารประกอบ
o ✅ สเปค (Specification) / TOR / ภาพตัวอย่าง ของวัสด ุหร ือ

บริการ
o ✅ ใบอนุมัติขอซ ื้อ (มีลายมือชื่อหัวหน้าแผนกต้นเร่ือง)

5. ส่งเอกสารทั้งหมด ผ่านระบบ REDMINE
o อัปโหลดไฟล์ PR + สเปค + ใบอนุมัติขอซ ื้อ
o ระบุชื่อโครงการหรือหน่วยงานให้ชัดเจน

6. ระบบบันทึกเลขที่ค าขอ (PR Numberคือเลขที่ REDMINE) และแจ้งไปยังแผนกจัดซื้อ

PR Form, สเปค / 
TOR, ใบอนุมัติขอซ้ือ

PR ได้รับอนุมัติและ
ส่งต่อให้แผนก
จัดซ้ือในระบบ

ขั้นตอนท่ี 2

การตรวจสอบคำาขอแะ 
คัดเะือกผู้ขาย

ขั้นตอนท่ี 2

การตรวจสอบคำาขอแะ 
คัดเะือกผู้ขาย

ผู้รับผิดชอบหลัก: แผนกจัดซื้อ

รายละเอียด:

1. ตรวจสอบค าขอซื้อในระบบ REDMINE ว่าครบถ้วนหรือไม ่
2. หากเอกสารไม่ครบ → ส่งกลับผ่านระบบให้แผนกต้นเร่ืองแก้ไข
3. หากครบ → ด าเนินการขอใบเสนอราคา (Quotation) จากผู้ขายท่ีเหมาะสม
4. จัดท าตารางเปรียบเทียบ ราคา / คุณภาพ / เงื่อนไขการช าระเงิน
5. เสนอรายชื่อผู้ขายเพื่อขออนุม ัติตามล าดับอ านาจ

ใบเสนอราคา, ตาราง
เปรียบเทียบราคา, 

บันทึกการเสนออนุมัติ
ผู้ขาย

ผู้ขายได้รับการ
อนุมัติให้จัดซื้อ

ข้ันตอนท่ี 3

การออกใบสั่งซ้ือ (PO)

ข้ันตอนท่ี 3

การออกใบสั่งซ้ือ (PO)

ผู้รับผิดชอบหะ ัก: แผนกจัดซื้อ

รายะ เอียด:

1. หลังผู้บร ิหารอนุมัติเลือกผู้ขายแล้ว
2. แผนกจัดซื้อท าการ ออกใบส ั่งซื้อ (PO) ผ่าน ร บบ ERP โดยอ ้างอิงข้อมูลจากระบบ 
REDMINE PR ที่ได้รับอนุมัต ิ)
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล — เช่น รหัสสินค้า ราคา จ านวน ชื่อผู้ขาย และ 
เงื่อนไขการช าระเงิน
4. เสนออนุมัติใบ PO ตามะ ำาด ับอำานาจใน ERP
5. เม่ือ PO ได้ร ับอนุม ัติแล้ว → ส่งให้ผู้ขายและแผนกที่เก ี่ยวข้องผ่านระบบ ERP
6. บันทึกข้อม ูล PO ไว ้ในระบบเพื่อใช้ตรวจรับและวางบิลภายหลัง

PO จาก ERP, ใบเสนอ
ราคาที่ได้รับอนุมัติ, 

บันทึกการอนุมัติผู้ขาย

PO ได้รับอนุมัติและ
พร้อมด าเนินการ

จัดส่งสินค้า

ข้ันตอนท่ี 4

การรับสินค้า / ตรวจสอบคุณภาพ

ข้ันตอนท่ี 4

การรับสินค้า / ตรวจสอบคุณภาพ

ผู้รับผิดชอบหลัก: แผนกคลังสินค้า / แผนกผ ู้ใช้งาน

รายละเอียด:

1. ผูข้ายจัดส่งส ินค้า/บรกิารตามใบ PO
2. แผนกคลังตรวจรบั – ตรวจนับจ  านวน และตรวจสอบคุณภาพ
3. ได ้ใบรับของ (GRN: Goods Received Note)
4. แนบผลการตรวจรับในระบบ ERP 
5. หากพบสินค้าผิดสเปคหรอืช ารุด → แจ้งแผนกจดัซื้อ เพ ื่อติดต่อผูข้าย

สินค้าได้รับและ
ตรวจสอบ
เรียบร้อย

ข้ันตอนท่ี 5

การตรวจสอบใบกำากับภาีี / 
การชำาร เงิน

ข้ันตอนท่ี 5

การตรวจสอบใบกำากับภาีี / 
การชำาร เงิน

ผู้รับผิดชอบหะ ัก: แผนกบัญช ี / การเงิน

รายะ เอียด:

1. ผู้ขายส่งใบแจ้งหน้ี / ใบก ากับภาษี
2. บัญช ีตรวจสอบเอกสารในระบบ ERP เทียบกับ PO และ GRN
3. หากถูกต้อง → ด าเนินการวางบิล และช าระเงินตามเงื่อนไข
4. แจ้งสถานการณ ์จ่ายเงินให้แผนกจัดซื้อและผู้ขายทราบผ่านระบบ

สินค้าได้รับและ
ตรวจสอบเรียบร้อย

ผู้รับผิดชอบหะ ัก: แผนกจัดซื้อ

รายะ เอียด:

1. ประเม ินผู้ขาย (คุณภาพ ราคา การส่งมอบ บร ิการหลังการขาย)
2. บันทึกคะแนนและผลการประเม ินในระบบ REDMINE หรือ ERP
3. ใช้ข้อม ูลเพื่อปร ับปรุงรายชื่อผู้ขายประจ าและคัดกรองผู้ขายในอนาคต

ข้ันตอนท่ี 6

การปร เมินผู้ขาย

ข้ันตอนท่ี 6

การปร เมินผู้ขาย

ผู้ขายมีคะแนนประเมิน
และสถานะปรับปรุง
ตามรอบ
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