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บทนำ 

วิสัยทัศน์องค์การเภสัชกรรม เป็นองค์กรหลักเพื่อความมั่นคงทางยาและเวชภัณฑ์ของประเทศที่ทันสมัย
และยั่งยืน สนับสนุนงานสาธารณสุขของประเทศ ได้คำนึงถึงความรับผิดชอบต่อสังคม  การผลิตยาขององค์การ
เภสัชกรรมหลายรายการเป็นการผลิตยาเพื่อสังคมอย่างแท้จริง ตั้งแต่การวิจัยและพัฒนา การประกันคุณภาพ 
การตลาด และการบริการลูกค้า รวมถึงการเสนอราคายาและเวชภัณฑ์ของการขายภาครัฐ ซึ่งเป็นกระบวนการ
สำคัญสำหรับการบริหารลูกค้าภาครัฐ เนื่องจากงานเสนอราคาเป็นขั้นตอนเริ่มต้นในกระบวนการจัดซื้อจัดหายา
และเวชภัณฑ์ ดังนั ้นการบริหารจัดการงานเสนอราคายาและเวชภัณฑ์ให้ถ ูกต้อง ทันต่อความต้องการ              
เป็นองค์ประกอบสำคัญของการสร้างความพึงพอใจในการให้บริการให้กับลูกค้าภาครัฐ 

 การดำเนินการเสนอราคามีขั้นตอนในการดำเนินการหลายขั้นตอน จำเป็นต้องมีการสื่อสารที่ดีทั้งกับ
ลูกค้าและบุคลากรในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในองค์การเภสัชกรรม อีกท้ังต้องตรวจสอบรายการที่พร้อมและไม่พร้อม
จำหน่ายเพื่อให้ลูกค้าสามารถบริหารจัดการ การสั่งซื้อยาและเวชภัณฑ์ในหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้  
ในการดำเนินการเสนอราคาโดยเฉลี่ยต่อปีแล้วเสร็จจำนวนมากกว่า 10,000 เรื่อง 

ปัญหาที่พบในกระบวนการเสนอราคามาจากปัจจัยต่างๆ ได้แก่ ปริมาณความต้องการใบเสนอราคา        
มีจำนวนมาก โดยต้องดำเนินการในระยะเวลาจำกัด แต่การดำเนินการต้องตรวจสอบข้อมูลสินค้าพร้อมจำหน่าย 
ทั้งในส่วนผลิตภัณฑ์ที่องค์การเภสัชกรรมเป็นผู้ผลิตและผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่น กรณีผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่นต้องสอบถาม
รายการสินค้าเพื่อเสนอราคาไปยังแผนกแผนงานและจัดซื้อผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่น สำหรับข้อมูลผลิตภัณฑ์ที่องค์การ
เภสัชกรรมเป็นผู้ผลิตพบประเด็นข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน อาจทำให้มีการเสนอราคาสินค้าที่ไม่พร้อมจำหน่าย ส่งผลให้      
องค์การเภสัชกรรมไม่สามารถส่งมอบสินค้าได้ตามเวลาที่กำหนดเมื่อลูกค้าสั่งซื ้อและทำให้ลูกค้าไม่พึงพอใจ       
ซ่ึงองค์การเภสัชกรรมจะต้องดำเนินการแก้ปัญหาเพ่ือให้ลูกค้าได้รับสินค้าตามกำหนด  
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มาตรฐานที่ 1 : เตรียมขอ้มูลผลิตภัณฑ์ในการปฏบิัติงานเสนอราคา 

1. พนักงานขอข้อมูลผลิตภัณฑ์ในการปฏิบัติงานเสนอราคา 
1.1 รับทราบข้อมูลแจ้งหนังสือยกเลิกการผลิตยา, update ยากำพร้า, ยาขาดแคลน, ยาขาดคราว 
     (เดือนละ 1 ครั้ง) จากแผนกวางแผนการตลาดภาครัฐและภาคเอกชน ผ่านหัวหน้าแผนก      
     การขายเขตกทม.และปริมณฑล 
1.2 รับทราบข้อมูลแจ้งหนังสือขาดจำหน่ายรายเดือน (เดือนละ 2 ครั้ง) จากกลุ่มงานลูกค้าสัมพันธ์ 

       ทาง e-mail เสนอราคาภาครัฐ องค์การเภสัชกรรม “quotegov@gpo.or.th” 
1.3 รับทราบข้อมูลแจ้งราคาผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่น พร้อมกำหนดส่งมอบ จากแผนกแผนงานและ    

 จัดซื้อผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่น ภายใน 7 วัน หลังจากส่งข้อมูลขอทราบราคาและกำหนดส่งมอบ 
 

ตัวอย่างสรุปรายการยาขาดคราว 
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ตัวอย่างหนังสือแจ้งสินค้าขาดจำหน่ายรายเดือน 
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ตัวอย่างแบบแจ้งขอทราบราคาผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่น 
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มาตรฐานที่ 2 : ตรวจสอบข้อมูลพร้อมปฏิบัติงานพิมพ์เสนอราคา 

พนักงานตรวจสอบข้อมูล กรณีไม่ได้รับข้อมูลที่แจ้งว่ายาขาดคราว พนักงานตรวจสอบแล้วพบว่าไม่มี  

   สินค้าพนักงานจะต้องพิจารณาร่วมกับสินค้าคงคลัง โดยมีเงื่อนไขกำหนดส่งมอบดังนี้ 

- กรณีกำหนดส่งมอบ 30 วัน งดเสนอราคา 

- กรณีกำหนดส่งมอบ 60 วัน เสนอราคาได้ 

- พนักงานดำเนินการจัดทำใบเสนอราคาภายใน 3 วัน หลังจากรับทราบข้อมูลแล้ว 

 

ตัวอย่างการพิมพ์เสนอราคาในระบบSAP 
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มาตรฐานที่ 3 : เสนอผู้บริหารลงนามใบเสนอราคา 

เสนอผู้บริหารลงนามในใบเสนอราคา และลงนามตามวงเงินทีไ่ด้รับมอบอำนาจ หลังจากพิมพ์เสนอราคาเสร็จ 
- หัวหน้าแผนกการขายเขตกทม.และปริมณฑล       เสนอราคาวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท 
- ผู้อำนวยการกองการขายภาครัฐ       เสนอราคาวงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท 
- รองผู้อำนวยการฝ่ายการตลาดและการขาย       เสนอราคาวงเงินไม่เกิน 3,000,000 บาท 
- ผู้อำนวยการฝ่ายการตลาดและการขาย      เสนอราคาวงเงินไม่เกิน 4,000,000 บาท  
- รองผู้อำนวยการ          เสนอราคาไม่จำกัดวงเงิน 
- ผู้อำนวยการองค์การเภสัชกรรม        เสนอราคายาจ้าง 
 

ตัวอย่างใบเสนอราคาเสนอผู้บริหารลงนาม 
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มาตรฐานที่ 4 : วิธีปฏิบัติงานพิมพ์เสนอราคากรณี Work From Home ในสถานการณ์ Covid 19 

 เนื่องจากสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ซึ่งมีการแพร่กระจายที่มากขึ้น เพ่ือ
ป้องกันและลดความเสี่ยงจากการติดเชื้อ COVID-19 องค์การเภสัชกรรมจึงกำหนดให้ผู ้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานที่บ้าน 
(Work from Home) โดยมีแนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 

- พนักงานรับคำขอเสนอราคาจากลูกค้าโดยตรงหรือผ่านพนักงานขาย ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 - ตรวจสอบและจำแนกรายการยาเพื่อทำใบเสนอราคา 

 - ตรวจสอบรายการยาพร้อม/ไม่พร้อมจำหน่าย 

 - ประสานลูกค้าทางโทรศัพท์หากมีประเด็นปัญหา 

 - ส่งแผนกแผนงานและจัดซื้อผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่นตรวจสอบการจำหน่ายผลิตภัณฑ์ผู้ผลิตอื่น 

 - รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำใบเสนอราคา 

- จัดทำใบเสนอราคา 

- ตรวจสอบใบเสนอราคา 

- เสนอลงนามตามวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

- ดำเนินการส่งใบเสนอราคาให้ลูกค้าตามช่องทางที่ลูกค้าหรือพนักงานขายแจ้ง 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 


