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Eastern Economic Corridor : EEC

สิทธิประโยชน์
• ยกเว้นภาษเีงนิได้นิติบุคคลสูงสุด 15 ปี
• ยกเว้นอากรขาเข้า ส าหรับเคร่ืองจักร วตัถุดบิทีน่ าเข้ามาผลติเพ่ือส่งออก และของทีน่ าเข้ามา

เพ่ือการวจิัยและพฒันา
• เงนิสนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการลงทุน การวจิัยและพฒันา การส่งเสริมนวตักรรมหรือการพฒันา

บุคลากรเฉพาะด้านของกจิการในอุตสาหกรรมเป้าหมาย
• อนุญาตให้ถือกรรมสิทธ์ิทีด่นิ เพ่ือประกอบกจิการทีไ่ด้รับการส่งเสริม
• สิทธ์ิการเช่าทีด่นิราชพสัดุถึง 50 ปี และสามารถพจิารณาต่ออายุอกี 49 ปี
• อตัราภาษเีงนิได้บุคคลธรรมดา 15% ต ่าทีสุ่ดในอาเซียน ส าหรับผู้บริหารชาวต่างชาติของ

บริษทัทีม่าตั้งส านักงานใหญ่ข้ามประเทศ บริษทัการค้าระหว่างประเทศ ศูนย์บริหารเงนิหรือ
ศูนย์วจัิยและพฒันาระดบัภูมภิาค

• ระบบ One-stop Service อ านวยความสะดวกให้กบันักลงทุน ให้บริการข้อมูล
ข่าวสาร การขออนุญาต ทีเ่กีย่วข้องกบัการประกอบการ การค้า การส่งออก น าเข้า ในจุดเดยีว

• วซ่ีาท างาน 5 ปี เพ่ือดงึดูดนักลงทุน ผู้เช่ียวชาญ และนักวทิยาศาสตร์จากทัว่โลก
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

กลยุทธ์ของการจัดซ้ือ
- การด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวกับที่มาของวัตถุดิบ เพ่ือสนับสนุนจุดมุ่งหมาย

โดยรวมขององค์กร

- การเข้าถึงแหล่งซ้ือใหม่ๆ วัตถุดิบชนิดใหม่ๆ  เทคโนโลยีใหม่ๆ   บริการใหม่ๆ 
ที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อองค์กร แหล่งอุปทานใหม่ตลอดจนการเปลีย่นแปลง
ทีจ่ะเกดิขึน้

- การพฒันาซัพพลายเออร์ และการบริหารความสัมพนัธ์ ความร่วมมือระหว่าง
องค์กรมคีวามส าคญัต่อรูปแบบการแข่งขัน พนัธมติร
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ขั้นตอนในการจัดซ้ือเชิงกลยุทธ์

1. Sourcing
Opportunity
And Team 2. Sourcing

Plan

3. Supplier 
Identification

4. Develop The
Request For
Quotation

5. Supplier
Evaluation

And Selection

6. Agreement
Negotiation

7. Implementation

7- Step Strategic 
Sourcing and 

Implementation 
Process

ขั้นตอนในการจดัซ้ือเชิงกลยุทธ์
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ขั้นตอนในการจัดซ้ือเชิงกลยุทธ์

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ากลยุทธ์
ก าหนดคณะท างานเพ่ือศึกษากลยุทธ์องค์กร วัตถุประสงค์และเป้าหมายในการ

จัดซ้ือ 
ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนการจัดซ้ือ ( Sourcing Plan )

ต้องท าการก าหนดรายละเอยีดของสินค้าให้รัดกุม รวมทั้งต้องศึกษารายละเอยีด
ของคุณสมบัตแิละคุณภาพของสินค้าให้ถูกต้อง โดยการประชุมกบัฝ่ายทีเ่กีย่วข้อง

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดและสรรหาผู้ขายปัจจัยการผลติ ( Supplier Identification)
แบ่งเป็น 5  ระดบัคือ 
1. ไม่ต้องมกีารประเมนิจัดท ารายการตรวจสอบธรรมดา เช่น สมุดหน้าเหลือง
2. จัดท าแบบสอบถาม
3. จัดท าแบบสอบถามเชิงลกึ
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ขั้นตอนในการจัดซ้ือเชิงกลยุทธ์

4. จัดท าแบบสอบถามเชิงลกึและตรวจสอบความมั่นคงของกจิการ

5. จัดท าแบบสอบถามเชิงลึก และตรวจสอบความมั่นคงของกิจการและเยี่ยม
สถานประกอบการ

โดยทีค่วามสัมพนัธ์กบัผู้ขายม ี 6  ระดบั

1. ซ้ือคร้ังเดยีวและไม่ซ้ืออกี

2. ซ้ือสม ่าเสมอ

3. ซ้ือตามกรอบของงาน

4. ซ้ือจากรายนีต้ายตวั

5. ต้องการเป็นพนัธมิตรทางธุรกจิ

6. ต้องเจรจาผู้ขายของผู้ขาย
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ขั้นตอนในการจัดซ้ือเชิงกลยุทธ์

ขั้นตอนที่ 4 พฒันาเอกสารขอให้เสนอราคา ( Develop the Request For Quotation )

ฝ่ายที่ต้องการสินค้าจะออกใบร้องขอ ( Purchasing Request : PR ) ฝ่ายจัดซ้ือ
จะท าการรับและตรวจสอบ พร้อมทั้งน าเสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจในการตัดสินใจ 
เม่ือได้รับอนุมตัแิล้วจึงจะออกใบส่ังซ้ือ ( Purchasing Order : PO )

ขั้นตอนที ่5 การประเมนิและคดัเลือกผู้ขายปัจจัยการผลติ ( Supplier Evaluation And 
Selection )

ถ้าต้องการจัดซ้ือ จะส่งเอกสารความต้องการในการจัดซ้ือ ( Request for
Proposal : RFP ) หรือใบขอให้เสนอราคา ( Request for Quotation : RFQ ) ไปยงั
ผู้ขายทีไ่ด้คดัเลือกและผ่านการประเมนิเบื้องต้นไว้แล้ว
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ขั้นตอนในการจัดซ้ือเชิงกลยุทธ์

ขั้นตอนที่ 6 การเจรจาต่อรองและจัดท าสัญญา ( Agreement Negotiation )

ต้องเจรจาต่อรองกับผู้ขายเพ่ือสร้างความมั่นใจว่าสินค้าที่จะได้รับตรงตาม
คุณภาพ ราคา เง่ือนไขการส่งมอบสินค้าก่อนจะออกใบส่ังซ้ือ และจัดท าสัญญา

( ถ้าเป็นการซ้ือขายทางโทรศัพท์ควรท าเป็นหนังสือยืนยนัมาอกีคร้ัง )

ขั้นตอนที่ 7 การด าเนินการซ้ือ ( Implementation )

- การติดตามผลการส่ังซ้ือ

- การตรวจเอกสารใบก ากบัสินค้า 

- การรับและการตรวจนับสินค้าที่ส่ังซ้ือ

- การรวบรวมและเกบ็เอกสารที่ด าเนินการไปแล้ว
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กจิกรรมทีเ่กีย่วข้องในงานจัดซ้ือ ( Related Activities in Purchasing )

กจิกรรม วธีิเดมิ วธีิใหม่

ขนาดลอ็ตการผลติ ขนาดใหญ่ ความถีใ่นการจดัส่งน้อย ขนาดเลก็ ความถีใ่นการจดัส่งมาก

การเลือกผู้ขายปัจจยัการผลติ หลายแหล่งจดัซ้ือ สัญญาระยะส้ัน แหล่งจดัซ้ือเดยีว สัญญาระยะยาว

การประเมินผู้ขายปัจจยัการผลติ ยอมรับการปฏิเสธงานร้อยละ 2 ไม่มีสินค้าส่งคืน

การเจรจากบัผู้ขายปัจจยัการผลติ ต้นทุนต า่ และใครมีความสามารถมากกไ็ด้
มาก

มุ่งคุณภาพ และต้นทุนจดัหาใช้ทรัพยากร 
และคนงานร่วมกนั

การตรวจสอบวสัดุขาเข้า ความรับผดิชอบของผู้ขาย ความรับผดิชอบของผู้ซ้ือ

การออกแบบผลติภณัฑ์ ผู้ขายเกีย่วข้องเพยีงเลก็น้อย ผู้ขายเข้ามาเกีย่วข้องในระดบัสูง

งานกระดาษ เป็นรูปแบบและใช้ในการตดิต่อเป็นส่วน
ใหญ่

น้อยลง การเปลีย่นแปลงได้มีการยอมรับ
ผ่านโทรศัพท์ เวบไซท์

การเปลีย่นแปลงกจิกรรมจากวธีิเดิมเป็นวธีิใหม่
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กจิกรรมทีเ่กีย่วข้องในงานจัดซ้ือ ( Related Activities in Purchasing )

กจิกรรม วธีิเดมิ วธีิใหม่

บรรจุภณัฑ์ มาตรฐาน ตามร้องขอ

สินค้าคงคลงั เป็นสินทรัพย์ชนิดหน่ึง เป็นหนีสิ้น

เวลาน า สามารถท าให้ยาวนานมากขึน้ได้ ส้ันลง

การเปลีย่นแปลงกจิกรรมจากวธีิเดิมเป็นวธีิใหม่



14

กจิกรรมทีเ่กีย่วข้องในงานจัดซ้ือ ( Related Activities in Purchasing )

แบ่งเป็น 6 กจิกรรม ดงัรายละเอยีดต่อไปนี้

1. รับการร้องขอให้จัดซ้ือ ( Receipt of Purchasing Request ) 

2. การแจ้งความต้องการ ( Request for Quotation ) 

แจ้งความต้องการให้เสนอราคา และส่งไปยงัผู้ขายทีม่โีอกาสในการขาย 

3. การประเมินผลจากใบเสนอราคา ( Evaluation of Quotation )

- ก าหนดระดบัความลบัและความสัมพนัธ์กบัผู้ขาย

- มั่นใจว่าการเปรียบเทยีบมลีกัษณะเหมือนกนัและเป็นธรรม

- ประเมนิการรับประกนัผลงาน และการบริการสนับสนุน

- ประเมนิอย่างชัดเจนในเง่ือนไขของการขายจากผู้ขาย 
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กจิกรรมทีเ่กีย่วข้องในงานจัดซ้ือ ( Related Activities in Purchasing )

- การมีสินค้าและบริการทีส่ามารถจัดส่งได้

- ราคาเป็นแบบจัดส่งถึงประตู หรือซ้ือหน้าโรงงาน

4. การเลือกผู้ขายปัจจัยการผลติ ( Select the Supplier ) 

- การเจรจาให้เกดิประโยชน์สูงสุดและได้ราคาทีด่ทีีสุ่ด

- ตกลงในการส ารวจข้อมูลกจิการของผู้ขาย และการรายงานการประเมนิผู้ขาย

- ความต้องการในอนาคตต้องน ามาพิจารณา และเจรจาเกี่ยวกับปริมาณการคิด
ค่าส่วนลด

- การเจรจาทีย่าวนานเกนิไปจะส่งผลต่อเวลาน า ( Lead Time) รวมในการจัดซ้ือ

- การคดัเลือกผู้ขายต้องคดัเลือกจากผู้ขายทีม่ีค่าคะแนนทีด่ทีีสุ่ด
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กจิกรรมทีเ่กีย่วข้องในงานจัดซ้ือ ( Related Activities in Purchasing )

5. การส่ังซ้ือและติดตามผลงาน ( Process the Order / Monitor Performance ) 

ต้องรับผิดชอบการไหลของสินค้าขาเข้าตามค าส่ังซ้ือ เช่น การเรียกสินค้าเข้า 
การขยับสินค้าออก  การรับสินค้าตามแผน  การติดตามผลงานของผู้ขายและวัดผล
การด าเนินงานตามเกณฑ์ที่ก าหนด

6. การประเมินผลงานการจัดซ้ือล่วงหน้า (Post Purchasing Performance Evaluation )

ผลการด าเนินงานของผู้ขายต้องได้รับการประเมิน ถ้าไม่เป็นที่พอใจหรือต ่ากว่า
เกณฑ์ ต้องแจ้งให้ผู้ขายรับทราบเพ่ือท าการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องในการให้บริการ
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

การคดัเลือกผู้ขายน้ันมีกระบวนการคดัเลือก 3 ประการ

1. การประเมนิผู้ขาย ( Vendor or Supplier Evaluation )

1.1 ประสิทธิผลของผู้ขายปัจจัยการผลติ ( Supplier Effectiveness ) สามารถวัด
ได้จากเหตุผลต่อไปนี้

- ผู้ขายสามารถลดจ านวนให้เหลือน้อยทีสุ่ดได้หรือไม่

- สามารถพฒันาให้เป็นพนัธมติรระยะยาวได้หรือไม่

- ความต้องการทีเ่ป็นลกัษณะเฉพาะมอีะไรบ้าง

- ความน่าเช่ือถือ

- ความสมดุลระหว่างต้นทุนการจัดซ้ือและการให้บริการ
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

1.2 การจัดซ้ือเชิงการแข่งขัน ( Buying Competitively ) วัดได้จากเหตุผล
ดงัต่อไปนี้

- มกีารประมูลทีแ่ข่งขัน หรือการเจรจาต่อรองหรือไม่

- ต้องมีสัญญาหรือไม่

- ระดบัการให้บริการ และราคาที่ตั้งมีการก าหนดไว้เท่าไร

- การปรับปรุงมูลค่าที่ต้องการมีค่าเท่าไร

- ต้นทุนรวมของการได้มาของสินค้ามมูีลค่าเท่าไร

- ต้นทุนตลอดวงจรชีวติผลติภัณฑ์มีค่าเท่าไร

- เง่ือนไขในการจ่ายเงินมอีะไรบ้าง
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

1.3 การมสีต๊อก และการลงทุนในสต๊อก ( Availability and Stock Investment )

- ต้องการมีระบบการจัดส่งแบบทนัเวลาพอดหีรือไม่

- เป้าหมายการยกขนสินค้าในคลงัสินค้ามีอะไรบ้าง

- ต้องการเช่ือมต่อกบัการแลกเปลีย่นข้อมูลทางอเิลก็ทรอนิกส์หรือไม่

- ต้องการในการพยากรณ์ยอดขายหรือไม่

1.4 คุณภาพ ( Quality )

- ต้องมวีตัถุดบิตามข้อก าหนดที่ตกลงไว้ และสอดคล้องทั้งระบบหรือไม่

- ต้องเกีย่วกบัผู้ขายในรายละเอยีดข้อก าหนดของวสัดุหรือไม่

- ต้องเกีย่วข้องกบัระบบการประกนัคุณภาพหรือไม่

- มูลค่าทีไ่ด้ปรับปรุงทีต้่องการมอีะไรบ้าง
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

1.5 การประสานงาน ( Co-ordination )

- ต้องการประสานงานภายในมากขึน้หรือไม่

- ต้องการการประสานงานระหว่างการจัดซ้ือที่ต่อเน่ืองหรือไม่

- ต้องประสานงานอย่างต่อเน่ืองหลงัจากการจัดซ้ือหรือไม่
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

2. การพฒันาผู้ขาย ( Vendor development)

ผู้ซ้ือต้องมั่นใจว่า ผู้ขายมีสินค้าที่มีคุณภาพ มีการก าหนดเวลาการจัดส่งที่
แน่นอน มีระบบการจ่ายเงินทีด่ ีและมนีโยบายที่มัน่คง

การพัฒนาผู้ขายจะรวมถึงทุกอย่างเร่ิมจากการฝึกอบรม  การจัดการด้าน
วศิวกรรมและการช่วยเหลือด้านการผลติ 

3. การเจรจาต่อรอง ( Negotiation )

3.1 แบบจ าลองราคาจากฐานต้นทุน ( Cost – Based Price Model )

จะท าเป็นรูปแบบสัญญาโดยจะมีการพิจารณาด้านราคาซ่ึงจะขึ้นอยู่กับเวลา 
วัสดุ หรือต้นทุนคงที่ และจะมีการเปลี่ยนแปลงโดยพิจารณาแรงงานของผู้ขายและ
ต้นทุนวตัถุดบิ
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

3.2 แบบจ าลองราคาตามฐานตลาด ( Market – Based  Price Model )

ราคาจะขึน้กบัดัชนีหรือราคาที่พมิพ์ไว้ในเอกสารการก าหนดของราคาของตลาด 
โดยมกีารสรุปเป็นสัปดาห์

3.3 การประมูลราคาของการแข่งขัน ( Competitive Bidding )

เม่ือผู้ขายปัจจัยการผลิตไม่ต้องการอธิบายเกี่ยวกับต้นทุน ก็จะใช้วิธีการแข่งขัน 
หลายบริษัทมีนโยบายต่างๆ เกี่ยวกับการจัดซ้ือจ านวนมาก โดยผู้ขายที่มีศักยภาพ
หลายๆราย ท าการเสนอราคา   

ข้อเสียคือ  ไม่สามารถสร้างความสัมพนัธ์ระยะยาวได้
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

บริษัท : ……………………………………..

มาตรวดั   : บริษัท ดมีาก ( 4 ) ด ี ( 3 ) ปานกลาง ( 2 ) ไม่ด ี ( 1)

ขนาด และ/หรือ ขดีความสามารถ

จุดแขง็ทางด้านการเงนิ

ส่ิงอ านวยความสะดวก

การบริการด้านเทคนิค

พืน้ที่ตั้งของบริษทั

การบริหาร

ความสัมพนัธ์ทางการค้า

รวม

ตวัอย่างการให้คะแนนผู้ขาย
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

บริษัท : ……………………………………..

มาตรวดั   : บริการ ดมีาก ( 4 ) ด ี ( 3 ) ปานกลาง ( 2 ) ไม่ด ี ( 1)

จดัส่ง ตรงเวลา

สภาพของสินค้าเป็นไปตามที่ก าหนด

การดูแลด้านการร้องทุกข์

เทคนิค การช่วยเหลือ

การช่วยเหลือฉุกเฉิน

ทันสมัยตามแคตตาลอ็ก

ความสัมพนัธ์ทางการค้า

รวม

ตวัอย่างการให้คะแนนผู้ขาย
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

บริษัท : ……………………………………..

มาตรวดั   : ผลติภัณฑ์ ดมีาก ( 4 ) ด ี ( 3 ) ปานกลาง ( 2 ) ไม่ด ี( 1)

คุณภาพ

ราคา

การบรรจุภัณฑ์

ความเป็นแบบเดียวกนั

การรับประกนั

รวม

ตวัอย่างการให้คะแนนผู้ขาย
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

บริษัท : ……………………………………..

มาตรวดั   : พนักงานขาย ดมีาก ( 4 ) ด ี ( 3 ) ปานกลาง ( 2 ) ไม่ด(ี 1)

1. ความรู้ในบริษทัของผู้ขาย

- ผลติภัณฑ์ของผู้ขาย

- ในอตุสาหกรรมของผู้ซ้ือ

- ในบริษทัของผู้ซ้ือ

2. จ านวนการเสนอขาย

- ความเหมาะสม ตามการนัดหมาย วางแผนและเตรียมการ

ความร่วมมือ

ตวัอย่างการให้คะแนนผู้ขาย
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การคดัเลือกผู้ขาย และการให้คะแนน

บริษัท : ……………………………………..

มาตรวดั   : พนักงานขาย ดมีาก ( 4 ) ด ี ( 3 ) ปานกลาง ( 2 ) ไม่ด(ี 1)

3. การบริการการขาย

- จัดหาข้อมูล

- แจ้งราคาสินค้าเร็ว

- เป็นไปตามใบส่ังซ้ือ

- จัดส่งรวดเร็ว

- ดูแลเร่ืองการร้องทุกข์

ตวัอย่างการให้คะแนนผู้ขาย
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ
หมายถึง การปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการจัดซ้ือสินค้าในแต่ละช่วง แต่ละ

รายการ ซ่ึงอาจแตกต่างๆ กันทั้งลักษณะ ราคา แหล่งจัดซ้ือ และสภาพแวดล้อม  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ แบบฟอร์ม ซ่ึงต้องได้รับการอนุมัติ และเป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผน กฎข้อบังคบั 
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

1. หลกัการก าหนดวธีิปฏิบัตเิกีย่วกบัการจัดซ้ือ

1.1 การปฏิบัตงิานที่ก าหนดไว้ต้องเหมาะสม และบรรลุผลส าเร็จทีสุ่ด

1.2 ต้องมีการก าหนดอย่างแน่นอน

1.3 ต้องก าหนด อ านาจ หน้าที่ ความรับผดิชอบ และขอบเขตชัดเจน

1.4 ทุกขั้นตอนควรยดึความง่ายเป็นส าคญั

1.5 ต้องสามารถยืดหยุ่นได้

1.6 ประหยดัคุ้มค่ากบัผลงาน
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

2. ขั้นตอนการปฏิบัติเกีย่วกบัการจัดซ้ือสินค้า

2.1 การก าหนดความต้องการสินค้าให้แน่นอน

- ในแต่ละหน่วยงานต้องทราบถึงความต้องการสินค้า ปริมาณ

- การเสนอใบขอให้จัดซ้ือ ( Purchase Requisitions ) ต้องได้รับการ
อนุมตัอิย่างถูกต้อง

-บางคร้ังอาจมกีารขอให้จัดซ้ือฉุกเฉิน 

2.2 การก าหนดรายละเอยีดและคุณภาพสินค้าให้รัดกมุ

- ผู้ซ้ือต้องศึกษารายละเอยีดของคุณสมบัต ิคุณภาพสินค้าให้ถูกต้อง
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

2.3 การเดนิทางของหนังสืออนุมัตจิัดซ้ือสินค้า

- หน่วยงานที่ต้องการใช้วัสดุเสนอแบบฟอร์ม เอกสารใบขอให้ซ้ือ
สินค้า

- หน่วยจัดซ้ือลงเวลารับ ( ต้องแจ้งให้หน่วยขอซ้ือรับทราบ )

- พนักงานท าการตรวจสอบรายการ แบบรายละเอยีดต่างๆ ให้ถูกต้อง

- ผู้จัดซ้ือท าการพจิารณารายละเอยีดในการส่ังซ้ือ เช่น ตรวจสอบราคา 
คุณภาพสินค้า แหล่งขาย เง่ือนไขการช าระเงนิ  เป็นต้น

- เสนอและขออนุมตัจิากผู้มอี านาจ

- เม่ือได้รับอนุมตั ิจัดพมิพ์ใบส่ังซ้ือ ( Purchase Order)
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

2.4 การเจรจาต่อรองกบัแหล่งขายสินค้า

2.4.1 เกี่ยวกับการเลือกผู้ขาย การเลือกคุณภาพของสินค้า การน าส่ง
สินค้า และปริมาณสินค้า

2.4.2 รายละเอยีดทีผู้่ซ้ือต้องมไีว้

- รายละเอยีดของสัญญาถูกต้องตรงกบัการส่ังซ้ือเป็นงวดๆ

- รายละเอยีดการจัดแบ่งสินค้าเป็นประเภท เป็นกลุ่ม ชัดเจน

- ข้อมูลรายละเอยีดของผู้ขายทีไ่ด้คดัเลือกไว้

- ข้อมูลรายละเอยีดสินค้าตามตวัอย่างสินค้า

2.4.3 เม่ือเจรจาต่อรองเรียบร้อยเป็นการวางใบส่ังซ้ือ
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

2.5 การคดัเลือกผู้ขายและออกใบส่ังซ้ือ

2.5.1 ต้องใช้ดุลยพนิิจอย่างรัดกมุ

2.5.2 การออกใบส่ังซ้ือควรมีแบบฟอร์มอย่างชัดเจน

2.5.3 แบบฟอร์มใบส่ังซ้ือ ควรมีลกัษณะส าคัญดงัต่อไปนี้

- หมายเลขล าดบัใบส่ังซ้ือ

- วนั เดือน ปีทีจ่ะให้น าส่ง

- วนั เดือน ปี ทีอ่อก

- ราคาสินค้า

- ช่ือและทีท่ างานของผู้รับใบส่ัง
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

- จ านวนรายละเอยีดของสินค้า

- ลายเซ็นผู้มอี านาจในการส่ังซ้ือ

- เง่ือนไขการช าระเงนิ และเง่ือนไขต่างๆ ทีก่ าหนดไว้

2.5.4 การออกใบส่ังซ้ือ ยังไม่เป็นสัญญาจนกว่าผู้ขายจะรับโดยลง
ลายมือช่ือ

2.6 การติดตามผลการส่ังซ้ือ

- ถ้าแผนการผลิตดี การติดตามอาจไม่จ าเป็นนัก ถ้ากิจการด าเนินการ
ไม่เป็นไปตามแผน ควรก าหนดการส่งมอบล่วงหน้า 2 - 3 วนั
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วธีิปฏิบัติในการจัดซ้ือ

2.7 การตรวจใบก ากบัสินค้า
- โดยปกติเป็นหน้าที่ของแผนกบัญชี ซ่ึงเม่ือได้รับใบก ากับสินค้า

มาแล้วให้ลงทะเบียนรับตรวจสอบใบส่ังซ่ือให้ถูกต้อง แล้วให้เสนอขอให้จ่ายเงินได้
- ปัญหาเกี่ยวกับการช าระเงินก่อนรับสินค้า และหลังรับสินค้า แล้ว

ได้แก่ ปัญหาส่วนลดเงินสด ส่วนลดปริมาณ และการจ่ายเงินโดยที่ยังไม่ได้ตรวจสอบ
สินค้าให้ถูกต้อง
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2.8 การรับและตรวจสินค้าที่ส่ังซ้ือ
- ตรวจนับจ านวน และคุณภาพสินค้าให้ถูกต้องตรงกบัใบก ากบัสินค้า

และใบส่ังซ้ือ 
- การตรวจสินค้ามีหลายวิธี เช่น การตรวจด้วยสายตา การตรวจด้วย

เคร่ืองมือในห้องทดลอง ขึน้อยู่กบัสินค้าและนโยบายของกจิการ
2.9 การรวบรวมและเกบ็เอกสารที่ด าเนินการส่ังซ้ือแล้ว

- เพ่ือเป็นหลกัฐาน ข้อมูลในการวางแผนการจัดซ้ือต่อไป
- อาจพบปัญหาในการจ าหน่ายหรือก าจัดเอกสารเหล่าน้ันตาม

ความส าคัญ และตามระยะเวลาที่เกบ็
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ค าขอให้ซ้ือ

การวเิคราะห์วสัดุ

วธีิการหาและขอราคาวสัดุและสินค้า

ค าขอซ้ือ ส าเนาเพ่ือตอบรับ ส าเนาส่งฝ่ายบัญชี ส าเนาส าหรับการทวงถาม ส าเนาเพ่ือตรวจรับสินค้า ส าเนาให้ผู้ขอให้ซ้ือเกบ็ไว้

จุดเร่ิมต้นของการตกลงซ้ือ การตรวจรับสินค้าจริง ตรวจสอบใบก ากบัสินค้า

เจ้าหน้าทีจ่ัดซ้ือตรวจสินค้าอกีคร้ัง

ลงบัญชีเจ้าหนี้

ผู้จัดการฝ่ายบัญชี

รายการส่ังซ้ือใหม่

เอกสารเกีย่วกบัการจัดซ้ือที่
( ทีด่ าเนินการแล้ว )

ผู้ขาย

การส่ังซ้ือพเิศษ การส่ังซ้ือตามปกติ

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกีย่วกบัการจัดซ้ือ



LOGO

การวางแผน และงบประมาณการจดัซ้ือจดัจ้าง
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การจัดการลอจีสตกิส์และโซ่อุปทาน

          
         
        

             
         

      

        1 :         

        2 :                   

                                

                                               

                                

        3 :                 

                                               

                                

        4 :                  

                                               

                                

            

         

      : Steven ( 1989) การบูรณาการโซ่อุปทาน
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Cross Docking

เป็นปฏิบัติการที่ไม่มีการจัดเกบ็ผลติภัณฑ์ แต่ท าหน้าที่ในการแยกออกเป็นหน่วย
ย่อย ( Break – bulk ) และให้บริการจัดส่งเท่าน้ัน
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ปฏิบัติการในคลงัสินค้าที่ท าการเปลีย่นถ่ายสินค้า Cross - Dock

Cross-Dock

คลังสนิค้า

คว
าม

แป
รป

รว
นข

อง
คว

าม
ต้อ

งก
าร
สิน

ค้า

การจัดส่งจากผู้ผลติรอบระยะเวลา
ส่ังซือ้สั้นแน่นอน

ต ่า

สูง

รอบระยะเวลาส่ังซือ้
ยาวไม่มีควาแน่นอน

พจิารณาจากต้นทุนในการ
เคลือ่นยา้ยและการจดัเกบ็
ยอดขายและลักษณะทาง
กายภาพอืน่ๆ



42

ความแตกต่างระหว่าง LEAN และ DRP

การไหลของค าส่ังเทยีบกนัระหว่าง DRP กบั LEAN
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ความแตกต่างระหว่าง LEAN และ DRP

กรอบการกระจายสินค้าแบบลนี
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ความแตกต่างระหว่าง LEAN และ DRP

การเปรียบเทยีบระหว่าง DRP และ Lean

กางรวางแผนความต้องการในการ
กระจายสินค้า ( DRP )

การกระจายสินค้าแบบลนี     
(Lean Distribution )

สินค้าคงคลงัทีเ่ป็นกนัชน อยู่ใกล้กบัจุดส่งสินค้า ดงัน้ันสินค้าคง
คลงัจะมปีริมาณสูง

รวบรวมอยู่  ณ. จุดใดจุดหน่ึง 
ดงัน้ันสินค้าคงคลงัจะมปีริมาณต ่า

พึง่พาการพยากรณ์ พึง่พาอย่างมาก อย่างน้อยทีสุ่ดกจ็ะ
เท่ากบัเวลาน าทั้งหมด

พึง่พาน้อย ใช้เพ่ือการวางแผน
ระยะยาว

การเปลีย่นแปลงทีม่ผีลต่อการ
พยากรณ์

จ าเป็นจะต้องวางแผนใหม่ส าหรับ
ผลติภัณฑ์และค าส่ังซ้ือทั้งหมด

สามารถปรับเปลีย่นไปให้ได้ระดบั
เป้าหมายได้

แผนการส่ง เปลีย่นตามการพยากรณ์และค าส่ังซ้ือ 
; แผนจะแปรผนัได้

ขบัเคล่ือนโดยรอบในการเติม ; 
แผนจะคงที่



45

ความแตกต่างระหว่าง LEAN และ DRP

การเปรียบเทยีบระหว่าง DRP และ Lean

กางรวางแผนความต้องการในการ
กระจายสินค้า ( DRP )

การกระจายสินค้าแบบลนี     
(Lean Distribution )

การท าให้เหมาะสมทีสุ่ด การลดต้นทุนภายใต้ข้อจ ากดั การไหลของผลติภัณฑ์ เป็นไปตาม
อุปสงค์ของลูกค้า

สมมติฐานหลกั การพยากรณ์น้ันต้องแม่นย าถูกต้อง
และคงที่

ต้นทุนการขนส่งจะต้องลดลง

จัดการค าส่ังซ้ือให้ได้แผนงานที่
สมบูรณ์แบบ

สามารถป้องกนัและดงึความแปร
ผนัของอุปสงค์ได้อย่างมี
ประสิทธิผล

สินค้าคงคลงั การขนถ่าย และ 
ต้นทุนการจัดเกบ็จะไม่ปรากฏชัด
จัดการภายในขอบเขตของความ
แปรผนั
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การวางแผน และงบประมาณการจัดซ้ือจัดจ้าง

CONTENT
1. วตัถุประสงค์ของการวางแผนจัดซ้ือ

2. กระบวนการการวางแผนการจัดซ้ือ

3. งบประมาณการจัดซ้ือ

4. การคดัเลือกแหล่งผู้ขาย

5. การตรวจสอบและการควบคุมคุณภาพ



47

วธีิวดัผลงานจัดซ้ือและการท ารายงานจัดซ้ือ

การใช้ KPI เพ่ือการบริหารงานจัดซ้ือ
1. Cost savings
2. Percentage of total spend managed by purchaser 
3. Cost savings as a percentage of total spend
4. Cost savings as a percentage of managed spend
5. Rejection rate
6. Late delivery rate 
7. Purchasing cycle time
8. Customer satisfaction
9. Purchasing operating cost as a percentage of managed spend 
10. Training hours per purchaser
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วธีิวดัผลงานจัดซ้ือและการท ารายงานจัดซ้ือ

มุมมองในการวดัผลงานจัดซ้ือ
1. Financial perspective ( มุมมองด้านการเงนิ)

2. Customer perspective (มุมมองด้านลูกค้า)

3. Internal process perspective (มุมมองด้านการจัดการภายใน)

4. Learning & Growth perspective (มุมมองด้านการเรียนรู้และการเตบิโตพฒันา) 
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วธีิวดัผลงานจัดซ้ือและการท ารายงานจัดซ้ือ

ตนัทุนท่ีลดลง เร่ิมตน้ 5% 10% 15%

ยอดขาย 1000 1000 1000 1000

ค่าวตัถุดิบ 550 523 495 468

ค่าแรง/ค่าโสหุย้ 225 225 225 225

ก าไรขั้นตน้ 225 252 280 307

หกัค่าใชจ่้ายบริหาร 125 119 112 107

ก าไรสุทธิ 100 133 168 200

เพ่ิมข้ึน 33% 68% 100%
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วตัถุประสงค์ของการวางแผนจัดซ้ือ

ภารกิจของผู้บริหารงานจัดซ้ือที่ส าคัญ  คือ การวางแผนการจัดซ้ือให้สอดคล้องกับ
แผนงานของหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรตามงบประมาณที่ได้จัดสรรไว้ของแต่ละหน่วยงาน

วตัถุประสงค์ของการวางแผนการจัดซ้ือ มอีงค์ประกอบทีค่วรพจิารณา 

1. คุณภาพของสินค้าหรือวัตถุดบิ  เช่น ISO. , มอก. , ใบรับรอง เป็นต้น

2. ราคาและเง่ือนไข

3. การสร้างความสัมพนัธ์กบัแหล่งผู้ขาย

4. การหมุนเวยีนของแหล่งสินค้าหรือวัตถุดบิ

5. ค่าใช้จ่ายในการจัดซ้ือ สามารถน าเทคโนโลยมีาช่วยในด้านเกบ็ข้อมูล

6. การเคล่ือนย้ายสินค้าหรือวัตถุดบิ
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กระบวนการวางแผนการจัดซ้ือ

การวางแผนการจัดซ้ือเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับแผนงานของฝ่ายอ่ืน
อย่างต่อเน่ือง เช่น แผนการผลิต แผนการตลาด แผนการขาย แผนการเงินและงบประมาณ 
แผนการคลงัสินค้า ซ่ึงต้องสอดคล้องกบันโยบายขององค์กร

กระบวนการวางแผนการจัดซ้ือมี 5  ขั้นตอน

1. การศึกษาและวเิคราะห์สถานการณ์และความต้องการของกจิการ

ผู้ประกอบธุรกจิ ประกอบด้วย ซ้ือมาขายไป  รับจ้างผลติสินค้า  ผลติสินค้าเอง

เช่น นโยบายขยายกิจการ การขยายก าลังการผลิต ขยายตลาดต่างประเทศ การรับการ
ส่ังซ้ือเพิ่มเติม  การปรับปรุงแผนการใหม่ ผลกระทบสภาวะเศรษฐกิจ  การลงทุน ราคา 
เง่ือนไข  การจัดส่ง
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กระบวนการวางแผนการจัดซ้ือ

2. การพยากรณ์แนวโน้มของระดบัราคาในระยะส้ัน และระยะยาว

ผู้บริหารฝ่ายจัดซ้ือจะต้องรายงานเหตุการณ์แนวโน้มข้อมูล อดีต ปัจจุบัน อนาคต 
ให้กบัผู้บริหารระดบัสูงรับทราบ

การพยากรณ์จะถูกต้องแม่นย าหรือไม่ขึ้นอยู่กับประสบการณ์ และความช านาญ 
การศึกษาข้อมูลในอดีต

3. การก าหนดระยะเวลาในการจัดซ้ือ

ฝ่ายจัดซ้ือจะต้องจัดท าแผนการจัดซ้ือสินค้าหรือวัตถุดิบโดยมีแผนภูมิตารางก าหนด
ระยะเวลาการจัดซ้ือไว้ล่วงหน้าในปีงบประมาณ

ประโยชน์ คือ ท าให้ความต้องการสินค้าหรือวัตถุดิบไม่เกิดการขาดแคลน เน่ืองจากมี
ปริมาณส ารอง
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กระบวนการวางแผนการจัดซ้ือ

4. การก าหนดแผนการจัดซ้ือ

จะต้องวเิคราะห์ถึง แผนการขาย แผนการผลติ และการจัดการสินค้าคงคลงัล่วงหน้า

5. การประเมินผลการจัดซ้ือ

รายงานผลสรุปผลงานปฏิบัติในช่วงระยะเวลาหน่ึง  โดยแสดงถึงตัวเลข การ
เปรียบเทยีบช่วงเวลาเดยีวกนัในอดตีและปัจจุบัน
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งบประมาณการจัดซ้ือ

1. งบประมาณการจัดซ้ือ

หมายถึง แผนงานการใช้จ่ายเงินที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า เพ่ือพยากรณ์ความต้องการใช้
สินค้าหรือวัตถุดิบของแต่ละหน่วยงาน ให้เพียงพอกับความต้องการในระยะที่ก าหนด โดย
ก าหนดมูลค่าของสินค้าหรือวัตถุดิบ มีการวางแผนการควบคุมด้วยงบประมาณ การจัดการ
ทางด้านการตลาด การขาย การผลติ การจัดการสินค้าคงคลงั
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งบประมาณการจัดซ้ือ

2. องค์ประกอบส าคญัของงบประมาณการจัดซ้ือ

การได้รับความร่วมมือ การวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการของทุกหน่วยงาน จึง
จะประสบความส าเร็จในการจัดท างบประมาณ

2.1. ปริมาณความต้องการรวมของสินค้าหรือวัตถุดิบที่จะต้องจัดซ้ือ คือ การ
พยากรณ์จ านวนที่ต้องการใช้เพ่ือขาย หรือเพ่ือผลิต การจัดท างบประมาณจะน า
ข้อมูลเหล่านีเ้พ่ือเตรียมแผนการใช้จ่ายเงนิ

2.2. มูลค่าราคาของสินค้าหรือวัตถุดิบ คือ จ านวนเงินที่ต้องก าหนดไว้ใน
งบประมาณ เพ่ือรองรับแผนการใช้จ่ายเงิน กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงด้านราคา เป็น
ต้น
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งบประมาณการจัดซ้ือ

2.3. การก าหนดเวลาการจัดซ้ือ คือ แผนการจัดซ้ือต้องสอดคล้องกบัแผนการ
ผลติ แผนการตลาด  และการจัดการสินค้าคงคลงั

2.4. การจัดการสินค้าคงคลัง คือ การจัดการสินค้าคงคลัง ต้นทุนการส่ังซ้ือ 
ต้นทุนการเกบ็รักษา ให้ต า่ทีสุ่ด



57

งบประมาณการจัดซ้ือ

3. การวางแผนควบคุมด้วยงบประมาณการจัดซ้ือ

หมายถึง การก าหนดวงเงินในการจัดซ้ือสินค้าหรือวัตถุดิบ สามารถควบคุม
การใช้จ่ายเงินไม่เกนิงบประมาณที่ก าหนดไว้ในฝ่ายจัดซ้ือ มีองค์ประกอบดงันี้

3.1 การวางแผนการตลาดและการขาย ด้วยงบประมาณการขาย

3.2 การวางแผนการผลติ  ด้วยงบประมาณการผลติ

3.3 การวางแผนทางการเงิน ด้วยงบกระแสเงนิสด งบประมาณงบก าไรขาดทุน

ประมาณงบดุล
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งบประมาณการจัดซ้ือ

4. จุดแข็งของการวางแผนการจัดซ้ือด้วยงบประมาณการจัดซ้ือ

4.1 การจัดซ้ือเป็นไปตามแผนการที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน

4.2 ลดการผลติอย่างเร่งด่วน ซ่ึงเป็นสาเหตุท าให้การตรวจสอบราคา คุณภาพท า
ได้ในระยะเวลาจ ากดั

4.3 ทีมงานของฝ่ายบริหารการจัดซ้ือสามารถติดตามสถานการณ์ความ
เคล่ือนไหว ระดบัราคา ข้อมูลเปรียบเทยีบแหล่งผู้ขายหลายราย

4.4 การจัดการสินค้าคงคลงั ให้ต้นทุนอยู่ในสภาพทีเ่หมาะสม วัตถุดิบเพยีงพอต่อ
การผลติ สินค้าเพยีงพอต่อการขาย

4.5  ผู้บริหารจะได้รับรายงานสรุปจากฝ่ายจัดซ้ือ
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งบประมาณการจัดซ้ือ

5. ข้อพจิารณาในการจัดท างบประมาณการจัดซ้ือสินค้าหรือวัตถุดบิ

5.1 ความสัมพนัธ์ของการส่ังซ้ือกบัการได้รับสินค้า หรือวตัถุดบิ

ขั้นตอนต่างๆ จะถูกก าหนดในเร่ืองของระยะเวลาการส่งมอบ และจะต้อง
สอดคล้องกบัการจัดท างบประมาณ

5.2 ปริมาณสินค้าหรือวตัถุดบิสูงสุดและต ่าสุด

5.3 มูลค่า และราคาของสินค้าหรือวัตถุดบิ

ต้องสอบถามราคาจากแหล่งผู้ขายหลายราย เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของบริษัท 
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งบประมาณการจัดซ้ือ

6. การจัดท างบประมาณจัดซ้ือส าหรับกจิการซ้ือมาขายไป 

เช่น กิจการขายปลีก ขายส่ง เป็นต้น ซ่ึงจะไม่มีการผลิตสินค้า มีวิ ธีการจัดท า
แผนจัดซ้ือสินค้าและวตัถุดบิ ดงันี้

6.1  การวางแผนการตลาดและการขาย กจิการที่ด าเนินธุรกจิซ้ือมาขายไป     คือ 
การพยากรณ์จ านวนสินค้าแต่ละประเภททีข่ายได้ตามระยะเวลาของรอบการขาย

6.2 การวางก าหนดปริมาณหรือระดบัของสินค้าคงคลงั

- สินค้าที่มีความจ าเป็นพื้นฐานที่มียอดขายคงที่สม ่าเสมอ : ต้องมี
สินค้าคงคลงัส ารองให้เพยีงพอส าหรับการขายในแต่ละรอบการขาย

- ตราผลิตภัณฑ์สินค้าคงคลัง : สินค้าใดหมุนเวียนช้าจะถูกจัดไว้ใน
ต าแหน่งในสุด การจัดการส่ังซ้ือลดลง และจะยกเลกิส่ังซ้ือในทีสุ่ด

- การป้องกนัการขาดแคลน

- การส่งเสริมการขาย : เม่ือสินค้าค้างสตอ็ก / อยู่ในพืน้ทีข่ายนานไป
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งบประมาณการจัดซ้ือ

7. การวางแผนปริมาณการจัดซ้ือโดยคดิจากราคาขาย :  จ านวนหรือปริมาณการจัดซ้ือ   

จะต้องสัมพนัธ์และสอดคล้องกบัรอบการขาย

8. การวางแผนงบประมาณการจัดซ้ือโดยคดิจากราคาต้นทุน คือ การจัดซ้ือจะต้อง

จ่ายเงนิตามต้นทุนของสินค้าทีซ้ื่อมาส่วนราคาขายจะบวกเพิม่ ( Mark – Up ) ตาม

ค่าใช้จ่ายต่างๆ และผลก าไรทีธุ่รกจิต้องการ ซ่ีงเรียกว่าราคาขายปลกี ( Retail Price )

= ยอดขายสุทธิ + ยอดขายทีข่าดไป + (ปริมาณสินค้าปลายงวด – ปริมาณสินค้าต้นงวด)

= ปริมาณการจัดซ้ือคิดจากราคาขาย x  ( 100 - ส่วนทีบ่วกเพิม่ราคาขาย)
100
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การจัดซ้ือในงบประมาณที่เหลือจากการส่ังซ้ือ ( Open to buy ) คือ วงเงินที่ใช้ในการ
จัดซ้ือจะเหลือเป็นยอดสะสม  ซ่ึงผู้บริหารฝ่ายจัดซ้ือสามารถน าเงินที่เหลือไปซ้ือสินค้าเพิ่ม
ส าหรับสินค้าอ่ืนๆ ทีส่ามารถท าก าไรกบัธุรกจิได้



63

การคดัเลือกแหล่งผู้ขาย

1. แหล่งจัดซ้ือ ประกอบด้วย

1.1 แหล่งจัดซ้ือภายนอก ( External Source)

1.2 แหล่งจัดซ้ือภายใน ( Internal Source)      คือ   แหล่งจัดซ้ือที่เป็นบริษัทใน
เครือเดยีวกนัหรือเป็นบริษัทลูก บริษัทสาขา ลกัษณะการซ้ือขายจะหมุนเวยีนกนั

ไม่สามารถสรุปหรือวิเคราะห์ว่าการจัดซ้ือจากแหล่งใดจะมีจุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส และอุปสรรค ขึน้อยู่กบัความต้องการความพร้อมของธุรกจิน้ันๆ เป็นผู้พิจารณา
ตามความเหมาะสม
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2. หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของแหล่งขาย

2.1 ต้องมีความซ้ือสัตย์ จริงใจ

2.2 การจัดส่งตรงตามก าหนดระยะเวลา สาเหตุทีท่ าให้ส่งไม่ตรงเวลา

- ผู้ขายรับค าส่ังมากเกนิไปจนไม่สามารถผลติทนั

- ผู้ขายไม่สามารถผลติสินค้าและวตัถุดบิไว้ในคลงัเป็นจ านวนมากได้

- ผู้ขายเกือบทุกรายไม่ได้ผลติสินค้าครบวงจรท าให้ต้องมีการ Outsourcing 

- ผู้ขายวางแผนไว้ดมีาก แต่ไม่เป็นไปตามแผน

2.3 การจัดส่งสินค้าหรือวตัถุดบิจะต้องตรงกบัปริมาณทีส่ั่งซ้ือ

2.4 การรักษาคุณภาพจากแหล่งผู้ขายถึงแหล่งผู้ซ้ือ

2.5 ผู้ขายต้องสร้างมนุษยสัมพนัธ์ทีด่ีกบัผู้ซ้ือ
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การคดัเลือกแหล่งผู้ขาย

3. องค์ประกอบการพจิารณาคดัเลือกแหล่งขาย

3.1 คุณภาพของสินค้าหรือวัตถุดบิ

3.2 ราคาเง่ือนไขของสินค้าหรือวัตถุดบิ

3.3 การให้บริการของแหล่งขาย

3.4  มีความซ่ือสัตย์และจริงใจ

3.5 การประสานผลประโยชน์

3.6 การให้ความส าคญักบัพนักงานให้เป็นไปตามกฏหมายบังคบั
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4. การตัดสินใจเลือกแหล่งขาย

4.1 ทมีงานฝ่ายบริหารจัดซ้ือประชุมวเิคราะห์พจิารณาแหล่งผู้ขาย 

4.2 รวบรวมข้อมูล เอกสารของแหล่งผู้ขาย น ามาเปรียบเทียบ เพ่ือเลือกแหล่ง
ทีด่ทีีสุ่ด

4.3 เชิญแหล่งผู้ขายมาเจรจาและตดัสินใจคดัเลือก

4.4 การท าสัญญาจัดซ้ือ
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5. การจดบันทกึข้อมูลการจัดซ้ือ ( Purchasing Records )
คือ การจัดท ารายงานตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือแสดงความเคล่ือนไหว  

ตั้งแต่วางแผนการจัดซ้ือจนสินค้าหรือวัตถุดิบอยู่ในคลงัสินค้าและถูกเบิกจ่ายไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง  

5.1 การบันทกึข้อมูลการจัดซ้ือ ( Purchasing Record )
- ประเภทลกัษณะ รายละเอยีดของสินค้าหรือวัตถุดบิ
- สถานทีต่ดิต่อของแหล่งผู้ขาย
- วนัเดือนปี ทีอ่อกใบส่ังซ้ือ
- วนัเดือนปี ทีไ่ด้รับมอบสินค้าหรือวตัถุดบิ
- ราคา เง่ือนไข
- ล าดบัหมายเลขการส่ังซ้ือ
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- หมายเลขบัตรประจ าตวัเสียภาษีของแหล่งผู้ขาย

- หมายเลขเช็คของบริษัทผู้จัดซ้ือ

- ช่ือ หน่วยงาน ทีต้่องการสินค้าหรือวัตถุดบิ

- รายการเบิกจ่าย สินค้าหรือวตัถุดบิของหน่วยงาน

- ลายมือช่ือผู้จดบันทกึ
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5.2 การจดบันทกึข้อมูลแหล่งผู้ขาย ( Vender Record )
หมายถึง การรวบรวมข้อมูลรายละเอยีดของผู้ขาย เพ่ือความสะดวกในการติดต่อ 

และสร้างความสัมพนัธ์ทีด่ใีนอนาคต
- ช่ือบริษัท สถานทีอ่ยู่ โทรศัพท์ 
- ประเภทของสินค้าหรือวตัถุดบิ
- รหัสผู้ขายเพ่ือเข้าระบบคอมพวิเตอร์ และจ านวนคร้ังทีต่ดิต่อ
- ปริมาณ จ านวน การจัดส่งแต่ละคร้ัง
- ระดบัความพอใจในการให้บริการแต่ละคร้ัง

5.3 การท าสัญญา ( Contract Record )
การท าสัญญาไม่ได้หมายถึง การไม่ไว้วางใจกัน แต่เป็นการป้องกันเหตุการณ์ที่

เกดิขึน้ในอนาคต เพ่ือความยุตธิรรมทั้ง 2 ฝ่าย
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การตรวจสอบและการควบคุมคุณภาพ

หมายถึง ภารกิจเพ่ือให้ได้สินค้าหรือวัตถุดิบตรงตามคุณภาพที่ต้องการ เม่ือน ามา
ผลติ ซ้ือมาขายไป  แบ่งเป็นวธีิปฏิบัต ิ2  ลกัษณะ คือ

1. การตรวจสอบ

- การตรวจสอบประวตัแิละช่ือเสียงของผู้ขาย

- การตรวจสอบด้วยการสัมผสั

- การตรวจสอบในห้องทดลอง

- การตรวจสอบให้ปฏิบัตงิานจริง

การเลือกสินค้าหรือวัตถุดิบจ านวนมาก อาจใช้วิธีการสุ่มตัวอย่าง ( Random) เพ่ือ
เป็นตัวอย่างน ามาตรวจสอบ  และก าหนดจ านวนสินค้าหรือวัตถุดิบที่มีลักษณะหรือ
คุณสมบัตบิกพร่อง ( Defectives)ถ้าอยู่ในเกณฑ์กย็อมรับ ( Acceptance) ถ้าไม่อยู่ในเกณฑ์
กไ็ม่ยอมรับ ( Rejection )
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2. การควบคุมคุณภาพ 

หมายถึง การใช้วธีิการต่างๆ เช่น ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ ประสบการณ์ 
หลกัการ ทฤษฎ ี เพ่ือท าให้สินค้าหรือวตัถุดบิ มคุีณสมบัตติรงกบัความต้องการของผู้ซ้ือ 
เกดิความพงึพอใจเกดิความเช่ือถือในคุณภาพสินค้า และได้รับการรับรองจากสถาบันที่
ควบคุมมาตรฐานจากภาครัฐ และเอกชนทั้งในประเทศ หรือต่างประเทศ
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สาเหตุทีท่ าให้สินค้าหรือวตัถุดิบมีคุณภาพไม่ได้มาตรฐาน
- ฝ่ายบริหารขาดความสนใจ ไม่ควบคุมคุณภาพ
- ไม่มกีารค้นคว้าวเิคราะห์วจิัยและการพฒันาบุคลากร เคร่ืองจักร และวตัถุดบิ
- ขาดการจัดเกบ็ การบันทกึข้อมูล สถิต ิวธีิการผลติ
- วตัถุดบิ และบรรจุภัณฑ์ไม่ได้มาตรฐาน
- เคร่ืองจักรทีใ่ช้ในการผลติล้าสมัย การติดตั้ง และวธีิการผลติไม่ได้มาตรฐาน
- สภาพแวดล้อมไม่ดี
- ความสัมพนัธ์ของหัวหน้างานกบัคนงานไม่ดี
- การใช้แรงงาน และคนงาน ทีไ่ม่ได้มาตรฐาน
- ค่าตอบแทน สวสัดกิาร ก าลงัใจคนงานต ่า
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การวางแผน และงบประมาณการจัดซ้ือจัดจ้าง

การบ้าน

จงอธิบายถงึกระบวนการและประโยชน์ของ

การวางแผนงบประมาณการจดัซ้ือ
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