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ค ำน ำ 

 

คู่มอืปฏบิตักิำรจดัซือ้และบรหิำรห่วงโซอ่ปุทำนยุคใหม่ 

(Modern Purchasing & Supply Chain Playbook) 

 

ในยุคทีโ่ลกหมุนเรว็และความไม่แน่นอนสูง การบรหิารห่วงโซอุ่ปทานมใิช่

เพยีงหนา้ทีข่องฝ่ายโลจสิตกิสอ์กีต่อไป แต่กลายเป็น "หวัใจส าคญั" ทีก่ าหนด

ความอยู่รอดของธรุกจิทุกระดบั ตัง้แต่สตารท์อพัทีเ่พิง่เร ิม่ตน้ ไปจนถงึองคก์รขา้ม

ชาต ิ

 

หนังสอืเล่มนีเ้กดิจากประสบการณต์รงของผูเ้ขยีนทีไ่ดเ้ห็นปัญหาซ า้ซากในวงการ

จดัซือ้และซพัพลายเชน ไม่ว่าจะเป็นสต็อกขาดจนสายการผลติหยุดชะงกั ตน้ทุนที่

บานปลายไม่รูจ้บ หรอืการเจรจากบัผูส้่งมอบทีต่กลงกนัไดย้าก ผูเ้ขยีนจงึรวบรวม

องคค์วามรูท้ ัง้ทฤษฎแีละภาคปฏบิตัมิาไวใ้นเล่มเดยีว โดยตัง้ใจใหเ้ป็น "คู่มอืตดิ

โตะ๊" ทีคุ่ณสามารถเปิดอ่านแลว้น าไปใชไ้ดท้นัท ี

สิง่ทีท่ าใหห้นังสอืเล่มนีแ้ตกต่างคอื "ภาษาทีเ่ขา้ใจงา่ย" และ "เคร ือ่งมอืที่

ใชไ้ดจ้รงิ" ไม่มศีพัทเ์ทคนิคทีงุ่นงง ไม่มทีฤษฎทีีล่อยอยู่บนฟ้า มเีพยีงตวัอย่าง ใบ

งาน เชค็ลสิต ์ และกรณีศกึษาจากเหตุการณจ์รงิ ทีจ่ะชว่ยใหคุ้ณเปลีย่นจาก

ผูป้ฏบิตังิานทั่วไป สู่ "มอือาชพีดา้นการจดัซือ้และห่วงโซอุ่ปทาน" อย่างเต็มภาคภูม ิ

 

ขอใหห้นังสอืเล่มนีเ้ป็นเพือ่นคู่คดิและเข็มทศิน าทางในทุกความทา้ทายของเสน้ทาง

สายซพัพลายเชน 

 

ดว้ยความปรารถนาด ี

JACK PK 
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สำรบญั 

 

บทน ำ: ท ำไมยุคนี้ตอ้ง "จดัซือ้" ใหเ้ก่งกว่ำคู่แข่ง    หน้ำที ่06 

 

ส่วนที ่1: พืน้ฐำนและภำพรวม   

 

บทที ่1: ภำพรวมห่วงโซอุ่ปทำนและกำรจดัซือ้ยุคใหม่   หน้ำที ่09 

 

· ท าความเขา้ใจภาพใหญ่ของ Supply Chain ตัง้แต่วตัถุดบิตน้น ้าจนถงึ

มอืลูกคา้ 

· บทบาทส าคญัของฝ่ายจดัซือ้ทีม่ผีลต่อ "ก าไรและขาดทุน" ขององคก์ร

โดยตรง 

· กระแสโลกทีเ่ปลีย่นโฉมหนา้ซพัพลายเชน: Digital Transformation, 

Sustainability, และ VUCA World 

 

บทที ่2: กระบวนกำรจดัซือ้แบบมอือำชพี  หน้ำที ่19 

 

· ขัน้ตอนตัง้แต่การรบัใบขอซือ้ (PR) การคดัเลอืกและประเมนิผูข้าย 

(Vendor Evaluation) 

· การออกใบสัง่ซ ือ้ (PO) และการตดิตามก าหนดส่งมอบเพือ่ไม่ให ้

สายการผลติสะดุด 

· ระบบอตัโนมตัใินงานจดัซือ้ (e-Procurement) ทีช่ว่ยลดขัน้ตอนและ

ความผดิพลาด 

 

ส่วนที ่2: เทคนิคและเครือ่งมอืปฏบิตักิำร 
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บทที ่3: เทคนิคกำรเจรจำต่อรองและกำรท ำสญัญำ  หน้ำที ่40 

 

· ศลิปะการต่อรองราคาโดยไม่เสยีความสมัพนัธท์ีด่กีบัคู่คา้ 

· การตัง้เงือ่นไขการช าระเงนิ (Payment Terms) เครดติเทอม และการ

รบัประกนัสนิคา้ 

· ขอ้ควรระวงัทางกฎหมายและสญัญาการจดัซือ้ทีพ่นักงานทุกคนตอ้งรู ้

· กลยุทธ ์Win-Win Negotiation: กรณีศกึษาและสถานการณจ์ าลอง 

 

บทที ่4: กำรบรหิำรคลงัสนิคำ้และกำรควบคุมสนิคำ้คงคลงั หน้ำที ่57 

 

· วธิกีารค านวณจดุสัง่ซ ือ้ซ า้ (Reorder Point) และปรมิาณการสัง่ซ ือ้ที่

ประหยดัทีสุ่ด (EOQ) 

· การจดัระเบยีบคลงัสนิคา้ (FIFO / LIFO) และการตรวจนับสต็อกเพือ่

ป้องกนัสนิคา้สูญหายหรอืเสือ่มสภาพ 

· เทคนิคการจดัหมวดหมู่สนิคา้ดว้ยระบบ ABC Analysis 

 

บทที ่5: กำรบรหิำรตน้ทนุและกำรลดควำมสูญเปล่ำ  หน้ำที ่78 

 

· เทคนิคการวเิคราะหต์น้ทุนรวมตลอดอายุขยั (TCO - Total Cost of 

Ownership) 

· การประยุกตใ์ชแ้นวคดิ Kaizen หรอื Lean เพือ่ตดัขัน้ตอนส่วนเกนิใน

กระบวนการจดัซือ้และคลงัสนิคา้ 

· การลดตน้ทุนดว้ย Value Engineering และการรวมอ านาจซือ้ 

(Consolidation) 
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ส่วนที ่3: กำรรบัมอืกบัควำมทำ้ทำยและมองไปขำ้งหน้ำ 

บทที ่6: กำรจดักำรควำมเสีย่งและแผนส ำรอง  หน้ำที ่96 

 

· รบัมอืกบัสถานการณว์กิฤต เชน่ วตัถุดบิขาดแคลน ราคาพุ่งสูง หรอืผูส้ง่

มอบส่งของล่าชา้ 

· การม ีSupplier ส ารอง (Dual Sourcing) และการบรหิารความสมัพนัธ ์

ระยะยาว (Supplier Relationship Management - SRM) 

· การสรา้ง Resilience Supply Chain: องคก์รทีแ่ข็งแกรง่แมใ้นวกิฤต 

 

บทที ่7: เทคโนโลยพีลกิโฉมซพัพลำยเชนดจิทิลั  หน้ำที ่109 

 

· บทบาทของ AI, Big Data, และ IoT ในการพยากรณค์วามตอ้งการและ

การบรหิารสต็อก 

· Blockchain เพือ่ความโปรง่ใสในห่วงโซอุ่ปทาน 

· ระบบ ERP และการเชือ่มต่อขอ้มูลแบบ Real-Time ทีช่ว่ยใหต้ดัสนิใจได ้

รวดเรว็ขึน้ 

 

บทที ่8: ควำมย ัง่ยนืและจรยิธรรมในห่วงโซอุ่ปทำน  หน้ำที ่122 

 

· การจดัซือ้สเีขยีว (Green Procurement) และการประเมนิคารบ์อนฟุตพ

ริน้ทข์องซพัพลายเชน 

· แนวทางปฏบิตัต่ิอแรงงานและสทิธมินุษยชนในห่วงโซอุ่ปทานทั่วโลก 

· ESG (Environment, Social, Governance) และผลกระทบต่อการ

ตดัสนิใจจดัซือ้ในอนาคต 
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บทส่งทำ้ย: กำ้วต่อไปของนกัจดัซือ้มอือำชพีในโลกทีไ่ม่มวีนัหยุดน่ิง  

หน้ำที ่136 

 

ภำคผนวก  หน้ำที ่139 
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บทน ำ 

ท ำไมยุคนีต้อ้ง "จดัซือ้"  

ใหเ้กง่กวำ่คู่แข่ง 

 

 

หากถามผูบ้รหิารในยุคก่อนว่า "หวัใจส าคญัของธุรกจิคืออะไร" ค าตอบ

ส่วนใหญ่มกัจะหนีไม่พน้การตลาด การขาย หรอืนวตักรรมผลติภณัฑ ์แต่ถา้ถาม

ค าถามเดียวกนันีก้บัซอีีโอขององคก์รช ัน้น าในปัจจุบนั ค าตอบทีไ่ดอ้าจแตกต่าง

ออกไป น่ันคอื **"ห่วงโซอุ่ปทาน"** 

 

โลกของเราก าลงัหมุนเร็วขึน้ในทุกมิติ วิกฤตการณท์างภูมิรฐัศาสตร ์

ตน้ทุนพลงังานทีผ่นัผวน ภาวะขาดแคลนวตัถุดบิ การหยุดชะงกัของระบบขนส่งทั่ว

โลก และพฤตกิรรมผูบ้รโิภคทีเ่ปลีย่นแปลงในพรบิตา ลว้นเป็นปัจจยัทีท่ าให ้  

 

"การจดัซือ้" และ "การบรหิารห่วงโซอุ่ปทาน" หลุดพน้จากกรอบความคดิเดมิทีถู่ก

มองว่าเป็นเพียงหน้าที่สนับสนุน (Support Function) และกลายมาเป็น **

ยุทธศาสตรห์ลกั (Core Strategy)**   ทีก่ าหนดว่าธุรกจิจะอยู่รอด เติบโต หรอื

ลม้หายตายจากไปในยุคทีค่วามไม่แน่นอนสูงนี ้

 

หนังสือ *Modern Purchasing & Supply Chain Playbook* เล่มนี้ จึงมิได ้

เกดิขึน้จากต าราเรยีนหรอืทฤษฎีลว้น ๆ หากแต่เกดิจาก **ประสบการณต์รงบน

พืน้ทีจ่รงิ** ของผูเ้ขียนทีไ่ดค้ลุกคลีอยู่กบัวงการจดัซือ้และซพัพลายเชนมานาน

หลายสิบปี ไดเ้ห็นปัญหาซ า้ซากที่น่าเจ็บปวด—ตัง้แต่สต็อกสินคา้ขาดมือจน
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สายการผลิตตอ้งหยุดชะงกักลางคนั ตน้ทุนที่บานปลายไม่รูจ้บโดยไรม้าตรการ

ควบคุมทีไ่ดผ้ล ไปจนถงึการเจรจากบัผูส้่งมอบทีต่งึเครยีดและจบลงดว้ยสญัญาที่

ไม่เป็นมติรกบัทัง้สองฝ่าย 

 

ปัญหาเหล่านี้ไม่ไดเ้กิดขึน้เพราะผูป้ฏิบตัิงานขาดความตัง้ใจหรอืความสามารถ 

หากแต่เพราะ "ระบบ" และ "องคค์วามรู"้ ที่มีอยู่มักกระจดักระจาย ขาดความ

เชือ่มโยง และทีส่ าคญัคือ **ไม่ไดถู้กถ่ายทอดในภาษาทีผู่ป้ฏิบตัิสามารถจบัตอ้ง

ได*้* 

 

ดว้ยเหตุนี ้ผูเ้ขยีนจงึรวบรวมองคค์วามรูท้ ัง้ในเชงิทฤษฎแีละภาคปฏบิตั—ิตัง้แต่กล

ยุทธก์ารจดัซือ้เชงิรุก การประเมินและบรหิารความเสีย่งของผูส้่งมอบ การจดัการ

สินคา้คงคลงัแบบทนัสมัย ไปจนถึงการเจรจาต่อรองและการใชข้อ้มูลเพื่อการ

ตดัสินใจ—มาไวใ้นเล่มเดียว โดยตัง้ใจใหเ้ป็น **"คู่มือติดโตะ๊ท างาน"** ที่คุณ

สามารถเปิดอ่านแลว้น าไปปรบัใชไ้ดท้นัที ไม่ว่าจะเป็นเชา้ตรูก่่อนเร ิม่งาน หรอืยาม

ค ่าคนืทีต่อ้งเรง่วางแผนรบัมอืกบัวกิฤตทีก่ าลงัจะเกดิขึน้ 

 

**สิง่ทีท่ าให ้Playbook เล่มนีแ้ตกต่างจากหนังสือเล่มอื่น** คือ "ภาษาทีเ่ขา้ใจ

ง่าย" และ "เคร ือ่งมือทีใ่ชไ้ดจ้รงิ" ผูเ้ขียนตัง้ใจหลีกเลี่ยงศพัทเ์ทคนิคที่งุนงงหรอื

ทฤษฎทีีล่อยอยู่บนฟ้าโดยปราศจากตวัอย่างทีเ่ป็นรูปธรรม สิง่ทีคุ่ณจะไดพ้บในแต่

ละบทคอื ใบงาน (Worksheet) ทีพ่รอ้มกรอก เชค็ลสิต ์(Checklist) ทีช่ว่ยเตอืน

ความจ า กรณีศึกษา (Case Study) จากเหตุการณจ์รงิที่ผูเ้ขียนไดพ้บเจอ และ

แบบจ าลองทีถู่กกลั่นกรองจนใชง้านไดจ้รงิในทุกขนาดธุรกจิ ตัง้แต่สตารท์อพัที่

เพิง่เร ิม่ตน้เสน้ทาง ไปจนถงึองคก์รขา้มชาตทิีม่หี่วงโซอุ่ปทานกระจายอยู่ทั่วทุกมุม

โลก 

 

เป้าหมายสูงสุดของหนังสอืเล่มนีไ้ม่ไดอ้ยู่ทีก่ารสรา้ง "ผูเ้ช ีย่วชาญทางทฤษฎ"ี แต่
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คือการชว่ยใหคุ้ณ—ไม่ว่าคุณจะเป็นเจา้ของกจิการ ผูจ้ดัการจดัซือ้ วิศวกรโลจิ

สตกิส ์หรอืนักบรหิารทีต่อ้งการเขา้ใจภาพใหญ่—**เปลีย่นจากผูป้ฏบิตังิานทั่วไป 

สู่ "มืออาชพีดา้นการจดัซือ้และห่วงโซอุ่ปทาน" อย่างเต็มภาคภูมิ** ผูท้ีส่ามารถ

คาดการณปั์ญหาไดล้่วงหนา้ เจรจาต่อรองไดอ้ย่างชาญฉลาด บรหิารตน้ทุนได ้

อย่างมปีระสทิธภิาพ และทีส่ าคญัทีสุ่ด คอืสรา้งคุณค่าใหก้บัองคก์รไดอ้ย่างยั่งยนื 

 

ผูเ้ขยีนขอส่งหนังสอืเล่มนีใ้หเ้ป็นทัง้ **เพือ่นคู่คดิ** ทีค่อยอยู่เคยีงขา้งในวนัทีคุ่ณ

ตอ้งตดัสนิใจยาก และเป็น **เข็มทศิน าทาง** ทีช่ว่ยใหคุ้ณไม่หลงทางในทุกความ

ทา้ทายของเสน้ทางสายซพัพลายเชน 
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ส่วนที ่1: พืน้ฐานและภาพรวม 

 

 

บทที ่1 

ภำพรวมหว่งโซอ่ปุทำนและกำร

จดัซือ้ยุคใหม่ 
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ภำพรวมห่วงโซอ่ปุทำนและกำรจดัซือ้ยุคใหม่ 

 

"ถา้คุณไม่เขา้ใจระบบทัง้หมด คุณจะไม่มทีางแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดอ้ย่างถูกจดุ" 

 

 

 

1.1 ห่วงโซอุ่ปทำนคอือะไร? ภำพใหญ่ทีท่กุคนตอ้งเห็น 

 

ลองนึกภาพวา่คุณก าลงัจะดืม่กาแฟสกัแกว้ในตอนเชา้ ถว้ยกาแฟทีอ่ยู่ตรงหนา้คุณ

เดนิทางมาจากไหนบา้ง? 

 

● · ตน้น ้า (Upstream): เมล็ดกาแฟถูกปลูกในไรท่างตอนเหนือของประเทศ

ไทย เก็บเกีย่วโดยเกษตรกรในทอ้งถิน่ 

● · กลางน ้า (Midstream): เมล็ดกาแฟผ่านกระบวนการคัว่และบดทีโ่รงงาน

แปรรูป มกีารบรรจภุณัฑ ์และจดัส่งไปยงัคลงัสนิคา้ส่วนกลาง 

● · ปลายน ้า (Downstream): คลงัสนิคา้ส่งต่อใหร้า้นคา้ปลกีหรอืรา้น

กาแฟทีคุ่ณไปซือ้ในทุกเชา้ 

● · ถงึมอืผูบ้รโิภค: คุณชงกาแฟน้ันและดืม่มนัอย่างเอรด็อรอ่ย 

 

น่ีแหละคอื "ห่วงโซอุ่ปทาน" ในความหมายทีง่่ายทีสุ่ด — เสน้ทางของการ

เคลือ่นยา้ยวตัถุดบิ ขอ้มูล และเงนิตรา ตัง้แต่ตน้ทางจนถงึปลายทาง แต่ในโลก

ธรุกจิจรงิ ห่วงโซนี่ซ้บัซอ้นกว่าน้ันหลายเท่า เพราะมนัเกีย่วพนักบัผูค้นหลายรอ้ย

คน เอกสารนับพนัฉบบั การตดัสนิใจนับหมืน่คร ัง้ในแต่ละวนั และความเสีย่งอกีนับ

ไม่ถว้นทีร่ออยู่ทุกมุม 
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หวัใจส าคญัของห่วงโซอุ่ปทานยุคใหม่ไม่ไดอ้ยู่ทีก่ารขนส่งหรอืคลงัสนิคา้อกีต่อไป 

แต่อยู่ที ่"ขอ้มูล" และ "การตอบสนอง" 

 

 

1.1.1 องคป์ระกอบหลกัของห่วงโซอุ่ปทำน 

 

เพือ่ใหเ้ห็นภาพทีช่ดัเจนขึน้ เราสามารถแบ่งห่วงโซอุ่ปทานออกเป็น 5 เสาหลกั 

ดงันี:้ 

 

เสาหลกั หนา้ทีห่ลกั ตวัอย่างในชวีติจรงิ 

1. การวางแผน (Planning) พยากรณค์วามตอ้งการ วางแผนการผลติ และบรหิาร

สต็อก ฝ่ายวางแผนคาดการณว์่าสนิคา้ตวัไหนจะขายดใีนชว่งเทศกาล 

 

2. การจดัหา (Sourcing) คดัเลอืกผูส้่งมอบ เจรจาต่อรอง และจดัซือ้วตัถุดบิ ฝ่าย

จดัซือ้คน้หาและต่อรองราคากบัซพัพลายเออรว์ตัถุดบิ 

 

3. การผลติ (Making) เปลีย่นวตัถุดบิใหเ้ป็นสนิคา้ส าเรจ็รูป กระบวนการผลติใน

โรงงาน ตัง้แต่เคร ือ่งจกัรจนถงึแรงงาน 

 

4. การจดัส่ง (Delivering) ขนส่งสนิคา้ไปยงัคลงัสนิคา้และลูกคา้ บรษิทัขนส่งโลจิ

สตกิสน์ าสนิคา้ส่งถงึมอืผูซ้ ือ้ 

 

5. การบรกิารคนื (Returning) จดัการสนิคา้คนื การรบัประกนั และการซอ่มบ ารุง 

ศูนยบ์รกิารรบัเคลมสนิคา้เสยีหรอืช ารุด 

 

ในบรรดาทัง้ 5 เสาหลกันี ้ "การจดัหา" หรอื "การจดัซือ้" ถอืเป็นจดุเร ิม่ตน้และมี
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ผลกระทบสูงทีสุ่ด เพราะหากจดัหาวตัถุดบิผดิพลาด — ไม่ว่าจะเป็นราคาแพง

เกนิไป คุณภาพไม่ไดม้าตรฐาน หรอืส่งมอบล่าชา้ — ผลเสยีจะส่งต่อเน่ืองไปยงัทุก

ขัน้ตอนทีเ่หลอื 

 

 

1.2 บทบำทใหม่ของฝ่ำยจดัซือ้: จำก "ผูซ้ ือ้" สู่ "ผูส้รำ้ง

มูลค่ำ" 

 

หากยอ้นกลบัไปเมือ่ 20-30 ปีกอ่น ภาพจ าของพนักงานจดัซือ้คอืคนทีน่ั่งอยู่หนา้

โตะ๊ เปิดแคตตาล็อกสนิคา้ โทรศพัทส์อบถามราคา และออกใบสัง่ซ ือ้ตามทีถู่กบอก

ใหท้ า พวกเขาคอื "ผูป้ฏบิตัติามค าสัง่" (Order Taker) ทีไ่ม่ไดม้สี่วนรว่มในการ

ตดัสนิใจเชงิกลยุทธม์ากนัก 

 

แต่วนันีทุ้กอย่ำงเปลีย่นไปแลว้ 

 

ฝ่ายจดัซือ้ในยุคใหม่คอื "ผูบ้รหิารความสมัพนัธ"์ (Relationship Manager), 

"นักวเิคราะหข์อ้มูล" (Data Analyst), "นักบรหิารความเสีย่ง" (Risk Manager), 

และ "นักวางกลยุทธ"์ (Strategist) ในเวลาเดยีวกนั 

 

ท าไมบทบาทถงึเปลีย่นไป? 

 

เพราะองคก์รตระหนักแลว้ว่า: 

 

"เงนิทุกบาททีป่ระหยดัไดใ้นฝ่ายจดัซือ้ คอืเงนิหน่ึงบาททีเ่พิม่เขา้ไปในก าไร

โดยตรง โดยไม่ตอ้งขายสนิคา้เพิม่แมแ้ต่ชิน้เดยีว" 
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ยกตวัอย่างใหเ้ห็นภาพ: 

● ถา้บรษิทัมอีตัราก าไรสุทธ ิ 10% การทีจ่ะเพิม่ก าไร 1 ลา้นบาท คุณตอ้ง

เพิม่ยอดขาย 10 ลา้นบาท แต่ถา้คุณลดตน้ทุนจดัซือ้ลง 1 ลา้นบาท น่ันคอื

ก าไรทีเ่พิม่ขึน้ 1 ลา้นบาททนัท ีโดยไม่ตอ้งเหน่ือยขายเพิม่ 

 

น่ีคอืเหตุผลที ่CEO ทั่วโลกใหค้วามส าคญักบัฝ่ายจดัซือ้มากขึน้กว่าเดมิ และท าไม

ผูป้ระกอบการรุน่ใหม่จงึตอ้งเรยีนรูศ้าสตรนี์อ้ย่างจรงิจงั 

 

 

1.2.1 ผลกระทบของฝ่ายจดัซือ้ต่องบก าไรขาดทุน (P&L) 

มาดูกนัว่าการตดัสนิใจของฝ่ายจดัซือ้ส่งผลต่อบญัชกี าไรขาดทุนขององคก์ร

อย่างไรบา้ง: 

 

กจิกรรมของฝ่ำยจดัซือ้ ผลกระทบต่อ P&L ตวัอย่ำง 

การต่อรองราคา ลดตน้ทุนขาย (COGS) ลดราคาซือ้วตัถุดบิจาก 100 เป็น 90 

บาท → ก าไรเพิม่ 10 บาท/หน่วย 

 

การเลอืกผูส้่งมอบทีม่คุีณภาพ ลดตน้ทุนการรบัประกนัและสนิคา้คนื วตัถุดบิดขีึน้ 

→ สนิคา้เสยีลดลง 20% 

 

การจดัการเงือ่นไขการช าระเงนิ เพิม่กระแสเงนิสด ขยายเครดติเทอมจาก 30 เป็น 

60 วนั → เงนิสดหมุนเวยีนดขีึน้ 

 

การบรหิารสต็อก ลดตน้ทุนถอืครองสนิคา้ ลดสต็อกส่วนเกนิ → ประหยดัค่าเก็บ

และค่าเสยีโอกาส 
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1.3 กระแสโลกทีเ่ปลีย่นโฉมหน้ำซพัพลำยเชน 

 

เพือ่ใหคุ้ณเขา้ใจวา่ท าไมหนังสอืเล่มนีจ้งึจ าเป็นส าหรบัยุคนี ้ เราตอ้งท าความรูจ้กั

กบั "พลงัขบัเคลือ่น" สีป่ระการทีก่ าลงัพลกิโฉมวงการจดัซือ้และซพัพลายเชนไป

อย่างสิน้เชงิ: 

1.3.1 โลก VUCA: ความไม่แน่นอนคอืสิง่เดยีวทีแ่น่นอน 

 

VUCA คอืค าย่อทีใ่ชอ้ธบิายโลกยุคใหม่: 

 

 Volatility (ความผนัผวน): ราคาวตัถุดบิขึน้ลงรวดเรว็ 

 Uncertainty (ความไม่แน่นอน): ความตอ้งการของลูกคา้เปลีย่น

ตลอดเวลา 

 Complexity (ความซบัซอ้น): ห่วงโซอุ่ปทานมหีลายช ัน้ หลายประเทศ 

 Ambiguity (ความคลุมเครอื): ขอ้มูลไม่ชดัเจน ตดัสนิใจยาก 

 COVID-19 คอืตวัอย่างทีช่ดัเจนทีสุ่ด — โลกทัง้ใบหยุดชะงกัเพราะ

โรงงานปิด ภาชนะขนส่งขาดแคลน และวตัถุดบิไม่สามารถเคลือ่นยา้ยได ้

องคก์รทีไ่ม่มแีผนส ารองตอ้งลม้หายไปนับพนัแห่ง 

 

1.3.2 Digital Transformation: เทคโนโลยไีม่ใชท่างเลอืกอกีต่อไป 

 

AI, Big Data, IoT, Blockchain ไม่ใชค่ าโฆษณาอกีแลว้ แต่มนัก าลงัเกดิขึน้จรงิ

ในคลงัสนิคา้และโตะ๊ท างานของนักจดัซือ้: 

 

● · AI ชว่ยพยากรณค์วามตอ้งการแม่นย าขึน้ถงึ 85% 

● · IoT ตดิตามสนิคา้ระหว่างทางแบบ Real-Time 

● · Blockchain ท าใหต้รวจสอบทีม่าของวตัถุดบิโปรง่ใส 100% 
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ฝ่ายจดัซือ้ทีย่งัใช ้ Excel ลว้นๆ และไม่เคยแตะระบบอตัโนมตั ิ จะถูกทิง้ไวข้า้งหลงั

อย่างรวดเรว็ 

 

1.3.3 Sustainability: ความยั่งยนืไม่ใชแ่ค่เทรนด ์

 

ปัจจบุนันักลงทุนและผูบ้รโิภคใหค้วามส าคญักบัความรบัผดิชอบต่อสงัคมและ

สิง่แวดลอ้มมากขึน้ กฎระเบยีบดา้นคารบ์อนฟุตพริน้ทแ์ละสทิธมินุษยชนเขม้งวด

ขึน้เร ือ่ยๆ 

 

 บรษิทัทีใ่ชแ้รงงานเด็กในซพัพลายเชนถูกแบนจากตลาด 

 องคก์รทีไ่ม่สามารถลดการปล่อยกา๊ซเรอืนกระจกจะเสยีความน่าเชือ่ถอื 

 

น่ันหมายความว่าผูจ้ดัซ ือ้ตอ้งประเมนิผูข้ายไม่เพยีงแค่ราคาและคุณภาพ แต่ตอ้งดู

เร ือ่งจรยิธรรมและสิง่แวดลอ้มดว้ย 

 

1.3.4 การเปลีย่นผ่านของก าลงัคน (Talent Shift) 

 

คนรุน่ใหม่ในวยัท างานใหค้วามส าคญักบั "ความหมายของงาน" มากกว่าเงนิเดอืน

เพยีงอย่างเดยีว พนักงานฝ่ายจดัซือ้ในวนันีต้อ้งการเตบิโต เรยีนรู ้และมสี่วนรว่มใน

การตดัสนิใจเชงิกลยุทธ ์องคก์รทีไ่ม่ปรบัตวัจะเสยีบุคลากรทีด่ใีหก้บัคู่แข่ง 

 

 

1.4 ทกัษะทีน่กัจดัซือ้มอือำชพียุคใหม่ตอ้งม ี

 

จากกระแสทัง้หมดทีก่ล่าวมา ทกัษะของนักจดัซือ้ในวนันีจ้งึไม่ใชแ่ค่ "การต่อรอง

ราคา" หรอื "การออก PO" อกีต่อไป แต่น่ีคอืสิง่ทีคุ่ณตอ้งม:ี 
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ดา้นเทคนิค (Hard Skills) 

 

● · การวเิคราะหข์อ้มูล: อ่านตวัเลข วเิคราะหแ์นวโนม้ และใชข้อ้มูลน าเสนอ

ต่อผูบ้รหิาร 

● · ความรูด้า้นการเงนิ: เขา้ใจงบการเงนิ ตน้ทุน และกระแสเงนิสด 

● · ความรูก้ฎหมายสญัญา: เงือ่นไขขอ้ผูกพนั สทิธแิละหนา้ทีต่ามกฎหมาย 

● · การใชเ้ทคโนโลย:ี ERP, e-Procurement, Data Visualization 

 

ดา้นมนุษย ์(Soft Skills) 

 

 การเจรจาต่อรองขัน้สูง: มากกว่า "ขอลดราคาหน่อย" 

 การบรหิารความสมัพนัธ:์ สรา้งเครอืข่ายพนัธมติรระยะยาว 

 การคดิเชงิระบบ: เห็นภาพรวม ไม่ใชแ่ค่ปัญหาเฉพาะหนา้ 

 การปรบัตวัและความยดืหยุ่น: รบัมอืกบัการเปลีย่นแปลงทีร่วดเรว็ 

 

 

1.5 กรณีศกึษำ: เมือ่ฝ่ำยจดัซือ้เปลีย่นเกมทัง้องคก์ร 

 

เร ือ่งจรงิจากบรษิทัผลติเคร ือ่งใชไ้ฟฟ้ารายใหญ่ในประเทศไทย 

ปัญหา: ตน้ทุนวตัถุดบิโลหะสูงขึน้ 25% ภายใน 3 เดอืนเน่ืองจากวกิฤตการเมอืง

โลก ฝ่ายผลติกดดนัใหจ้ดัซ ือ้เพิม่เพราะสต็อกใกลห้มด แต่ราคาทีซ่พัพลายเออร ์

เสนอใหม่สูงเกนิไป 

 

ทางออกของฝ่ายจดัซือ้: 

 

1. ฝ่ายจดัซือ้ไม่ไดร้บีสัง่ซ ือ้ทนัท ีแต่น่ังวเิคราะหข์อ้มูลราคายอ้นหลงั 3 ปี 
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และพยากรณแ์นวโนม้ราคาโลหะโลก 

2. พบว่าราคาจะปรบัลดลงอกีคร ัง้ในอกี 6 สปัดาหข์า้งหนา้ 

 

3. จงึต่อรองกบัฝ่ายผลติใหป้รบัลดก าลงัการผลติลงเล็กนอ้ยเพือ่รอจงัหวะ

ราคา 

 

4. พรอ้มเจรจากบัซพัพลายเออรใ์หเ้ซน็สญัญาระยะยาวทีร่าคาคงทีใ่น

อนาคต แลกกบัปรมิาณซือ้ทีม่ากขึน้ 

 

ผลลพัธ:์ ประหยดัตน้ทุนไปกว่า 12 ลา้นบาทในไตรมาสเดยีว และสรา้ง

ความสมัพนัธท์ีด่กีบัซพัพลายเออรด์ว้ยสญัญาใหม่ทีท่ ัง้คู่ไดป้ระโยชน ์

 

 

1.6 สรุปบทที ่1: กำ้วแรกของนกัจดัซือ้มอือำชพี 

 

บทนีไ้ม่ไดส้อนคุณใหอ้อกใบสัง่ซ ือ้ไดเ้รว็ขึน้ แต่ใหคุ้ณ "เห็นภาพใหญ่" ของห่วง

โซอุ่ปทานและเขา้ใจวา่ต าแหน่งของคุณมพีลงัมากแค่ไหน 

 

ประเด็นทีต่อ้งจดจ า: 

 

❖ ห่วงโซอุ่ปทานคอืเสน้ทางของวตัถุดบิ ขอ้มูล และเงนิตรา ตัง้แต่ตน้น ้าถงึ

ปลายน ้า 

❖ ฝ่ายจดัซือ้ส่งผลต่อก าไรขององคก์รโดยตรง ทุกบาททีป่ระหยดัคอืก าไรที่

เพิม่ขึน้ 

❖ โลก VUCA, เทคโนโลยดีจิทิลั, และความยั่งยนืก าลงัเปลีย่นโฉมหนา้

วงการนี ้
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❖ ทกัษะใหม่ของนักจดัซือ้มมีากกว่าการต่อรองราคา — คุณคอืนักวเิคราะห ์

ผูบ้รหิารความสมัพนัธ ์และนักวางกลยุทธ ์

 

 

แบบฝึกหดัทำ้ยบท: เร ิม่ลงมอืปฏบิตัจิรงิ 

 

กจิกรรมที ่ 1: วาดแผนผงัห่วงโซอุ่ปทานของธรุกจิคุณ (หรอืธรุกจิทีคุ่ณสนใจ) 

ตัง้แต่ตน้น ้าถงึปลายน ้า พรอ้มระบุว่าแต่ละขัน้ตอนมีตน้ทุนและความเสีย่งอะไรบา้ง 

 

กจิกรรมที ่2: ค านวณว่า ถา้คุณลดตน้ทุนวตัถุดบิลง 5% จะส่งผลต่อก าไรสุทธขิอง

องคก์รคุณมากนอ้ยแค่ไหน (สมมตวิ่าอตัราก าไรสุทธปัิจจบุนัคอื 12%) 

 

กจิกรรมที ่ 3: ส ารวจวา่ปัจจบุนัองคก์รคุณใชเ้ทคโนโลยอีะไรบา้งในงานจดัซือ้ จดุ

ไหนทีย่งัท าดว้ยมอืและมโีอกาสปรบัปรุง 
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บทที ่2 

กระบวนกำรจดัซือ้แบบมอือำชพี 
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กระบวนกำรจดัซือ้แบบมอือำชพี 

“ระบบทีด่ย่ีอมดกีว่าคนทีเ่กง่ เพราะระบบสรา้งมาตรฐาน ส่วนคนสรา้งผลลพัธท์ี่

เหนือมาตรฐาน” 

 

จากบททีแ่ลว้ เราเห็นภาพใหญ่ของห่วงโซอุ่ปทานและเขา้ใจว่าฝ่ายจดัซือ้

คอืกลไกส าคญัทีส่่งผลต่อก าไรขาดทุนขององคก์รโดยตรงบทนีเ้ราจะลงลกึถงึ 

"กระบวนการท างาน" ทีแ่ทจ้รงิ ตัง้แต่วนิาททีีม่คีวามตอ้งการสนิคา้หรอืบรกิาร

เกดิขึน้ จนถงึวนัทีว่ตัถุดบิน้ันมาถงึมอืผูใ้ชแ้ละพรอ้มใชง้าน 

 

หากเปรยีบองคก์รเป็นรถยนตส์กัคนั ฝ่ายผลติคอืเคร ือ่งยนต ์ฝ่ายขายคอืพวงมาลยั 

แต่ ฝ่ายจดัซือ้คอื "ระบบหล่อลืน่และเชือ้เพลงิ" — หากกระบวนการจดัซือ้ตดิขดั 

รถทัง้คนัก็จะกระตุกหรอืหยุดน่ิงในทีสุ่ด 

 

 

2.1 ภำพรวมวงจรกำรจดัซือ้ (Procurement Cycle) 

 

การจดัซือ้ทีม่ปีระสทิธภิาพไม่ไดเ้ร ิม่ตน้ทีก่ารออกค าสัง่ซ ือ้ แต่เร ิม่ตน้ตัง้แต่การรบัรู ้

ถงึ "ความตอ้งการ" และสิน้สุดเมือ่สนิคา้ถูกน าไปใชแ้ละจา่ยเงนิใหผู้ข้ายแลว้

เท่าน้ัน 

 

วงจรกำรจดัซือ้แบบมอือำชพีประกอบดว้ย 8 ข ัน้ตอนหลกั ดงันี:้ 

 

ขัน้ตอน ชือ่เรยีก ผูร้บัผดิชอบหลกั 

1 การระบุความตอ้งการ (Identify Need) ผูใ้ชง้าน / ฝ่ายผลติ 
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2 การออกใบขอซือ้ (PR - Purchase Requisition) ผูใ้ชง้าน 

 

3 การอนุมตัใิบขอซือ้ (PR Approval) หวัหนา้งาน / ผูบ้รหิาร 

 

4 การคดัเลอืกและประเมนิผูข้าย (Vendor Sourcing & Evaluation) 

ฝ่ายจดัซือ้ 

 

5 การขอใบเสนอราคาและเจรจาต่อรอง (RFQ & Negotiation) ฝ่าย

จดัซือ้ 

 

6 การออกใบสัง่ซ ือ้ (PO - Purchase Order) ฝ่ายจดัซือ้ 

 

7 การตดิตามและการรบัสนิคา้ (Expediting & Receiving) ฝ่ายจดัซือ้ 

/ คลงัสนิคา้ 

 

8 การตรวจสอบและช าระเงนิ (Inspection & Payment) ฝ่าย การ

ควบคุมคุณภาพ / บญัช ี

 

ขอ้ควรจ ำ: หลายองคก์รประสบปัญหาเพราะมองว่าขัน้ตอนที ่6 (การออก PO) คอื 

"จดุสิน้สุด" ของงานจดัซือ้ แต่ในความเป็นจรงิ มนัเป็นเพยีง "จดุเร ิม่ตน้" ของภาระ

ผูกพนัทีต่อ้งตามต่อไปจนกว่าสนิคา้จะถงึมอืและใชง้านไดจ้รงิ 

 

ในบทนีเ้ราจะเจาะลกึทุกขัน้ตอน พรอ้มทัง้เคร ือ่งมือและเทคนิคทีจ่ะชว่ยใหคุ้ณ

ท างานไดอ้ย่างมอือาชพี 
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2.2 จุดเร ิม่ตน้ของทุกอย่ำง: ใบขอซือ้ (Purchase 

Requisition - PR) 

 

2.2.1 ใบขอซือ้คอือะไร และท ำไมถงึส ำคญั? 

 

ใบขอซือ้ (PR) คอืเอกสารภายในทีใ่ชแ้จง้ความตอ้งการสนิคา้หรอืบรกิาร

จากหน่วยงานหน่ึงไปยงัฝ่ายจดัซือ้ มนัคอื "เสยีงรอ้ง" ของผูใ้ชง้านทีบ่อกว่า "ฉัน

ตอ้งการสิง่นี ้จ านวนเท่านี ้ภายในเวลานี"้ 

 

แมจ้ะเป็นเพยีงเอกสารภายใน แต่ PR มีความส าคญัอย่างยิง่เพราะ: 

 

1. เป็นขอ้มูลตัง้ตน้ ทีฝ่่ายจดัซือ้ใชใ้นการวางแผนและด าเนินการ 

2. เป็นหลกัฐานการขออนุมตังิบประมาณ กอ่นมภีาระผูกพนัทางการเงนิ 

3. เป็นด่านแรกในการป้องกนัการซือ้ทีฟุ่่ มเฟือย หรอืซือ้ซ า้ซอ้น 

 

 

2.2.2 องคป์ระกอบส ำคญัของ PR ทีด่ ี

 

PR ทีส่มบูรณค์วรมขีอ้มูลเหล่านีค้รบถว้น: 

ระบบนีเ้ป็นโมเดลภาษาทีป่ระมวลผลและตอบกลบัในรูปแบบขอ้ความ จงึไม่

สามารถสรา้งหรอืเรนเดอรไ์ฟลร์ูปภาพโดยตรงได ้แต่ไดจ้ดัเลยเ์อาตเ์อกสาร ใบ

ขอซือ้ (Purchase Requisition) ในรูปแบบตาราง Markdown และ

โครงสรา้งเอกสารมาตรฐานใหอ้ย่างเป็นระเบยีบ เพือ่ใหน้ าไปคดัลอกลง Word, 

Excel หรอืโปรแกรมออกแบบเอกสารไดท้นัท ี
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ใบขอซือ้ (PURCHASE REQUISITION) 

 

ขอ้มูลทัว่ไป  

หมำยเลข PR: PR-2026-001234 วนัทีข่อ: 15 มกราคม 2569 

ผูข้อ: สมชาย ใจด ี แผนก: ผลติ 

 

รำยกำรสนิคำ้ / บรกิำร 

 

ล ำดบั 
รำยกำรและ

รำยละเอยีด 
จ ำนวน หน่วย 

รำคำ

ประมำณ

กำร/หน่วย 

รวมเงิน 

(บำท) 

ตอ้งกำร

ภำยใน 

1 

เหล็กแผ่น

หนำ 2 มม. 

 

 

- ขนาด: 1.2 

x 2.4 เมตร 

 

 

- สเปกแนบ: 

เอกสารแนบ 

A 

 

500 แผ่น 850 บาท 
425,000 

บาท 

28 ก.พ. 

2569 
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วตัถุประสงค ์/ เหตุผลควำมจ ำเป็น: 

• เพือ่รองรบัออเดอรล์ูกคา้รายใหญ่ (โปรเจกต ์X) 

 

ส่วนกำรอนุมตั ิ(Approval Section) 

 

ผูอ้นุมตัขิ ัน้ตน้ ผูอ้นุมตัขิ ัน้สูง 

 

ลงชือ่: 

.................................................... 

 

 

( .................................................... ) 

 

 

วนัที:่ ...... / ...... / ...... 

 

 

ลงชือ่: 

.................................................... 

 

 

( .................................................... ) 

 

 

วนัที:่ ...... / ...... / ...... 

 

 

 

2.2.3 ขอ้ผดิพลำดทีพ่บบ่อยในขัน้ตอน PR 

 

ผูใ้ชง้านส่วนใหญ่มกัมองว่าการท า PR เป็นภาระทางเอกสารทีน่่าร าคาญ จงึมกั

กรอกขอ้มูลแบบลวกๆ ซึง่น าไปสู่ปัญหาเหล่านี:้ 
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ปัญหำ ผลกระทบ วธิแีกไ้ข 

ระบุสเปคไม่ชดัเจน จดัซือ้ผิดประเภท สูญเสยีเวลาและค่าใชจ้า่ยในการเปลีย่นคนื 

ใชร้หสัสนิคา้มาตรฐาน (SKU) หรอืแนบตวัอย่าง/รูปภาพ 

ค านวณจ านวนผดิพลาด สัง่นอ้ยไป → ผลติสะดุด / สัง่มากไป → สต็อกลน้ 

ตรวจสอบขอ้มูลการผลติยอ้นหลงัและปรกึษาฝ่ายวางแผน 

ไม่ระบุวนัตอ้งการทีช่ดัเจน ฝ่ายจดัซือ้ไม่มเีวลาเพยีงพอในการจดัหา → ตอ้งเรง่รบี

และเสยีเปรยีบต่อรอง ก าหนด "Lead Time" ของแต่ละสนิคา้และแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ

ล่วงหนา้ 

 

ขอซือ้ของทีม่ใีนคลงัอยู่แลว้ สิน้เปลอืงงบประมาณโดยใชเ่หตุ ใหฝ่้ายจดัซือ้

ตรวจสอบสต็อกคงเหลอืกอ่นอนุมตัทิุกคร ัง้ 

 

เคล็ดลบัมอือาชพี: ในองคก์รทีพ่ฒันาแลว้ จะมี "แค็ตตาล็อกสนิคา้ภายใน" 

(Internal Catalog) ทีร่วบรวมรายการสนิคา้ทีซ่ ือ้ประจ า พรอ้มรหสั ราคา

มาตรฐาน และผูข้ายหลกั พนักงานสามารถเลอืกไดจ้ากแค็ตตาล็อกนีโ้ดยไม่ตอ้ง

กรอกขอ้มูลใหม่ทุกคร ัง้ ชว่ยลดความผดิพลาดและประหยดัเวลามหาศาล 

 

 

2.3 กำรคดัเลอืกและประเมนิผูข้ำย (Vendor 

Evaluation) 

 

เมือ่ไดร้บั PR ทีส่มบูรณ ์ ภารกจิต่อไปของฝ่ายจดัซือ้คอืการหาผูข้ายทีเ่หมาะสม 

การเลอืกผูข้ายทีไ่ม่ใชแ่ค่ "ถูกทีสุ่ด" แต่ตอ้ง "ดทีีสุ่ดในระยะยาว" คอืหวัใจส าคญั

ของมอือาชพี 
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2.3.1 กระบวนการหาแหล่งจดัหา (Sourcing Process) 

 

ขัน้ตอนที ่1: ก ำหนดเกณฑก์ำรคดัเลอืก 

 

กอ่นจะหาผูข้าย คุณตอ้งรูก้อ่นว่าคุณตอ้งการอะไรจากพวกเขา เกณฑพ์ืน้ฐานที่

มอือาชพีใชค้อืหลกั 4 หวัใจหลกั (QCDS) : 

 

1. คุณภาพ (Quality) - สนิคา้ไดม้าตรฐานตามสเปคไหม? มใีบรบัรอง

หรอืไม่? 

2. ตน้ทุน (Cost) - ราคาเหมาะสมเมือ่เทยีบกบัคุณภาพหรอืไม่? มตีน้ทุน

แอบแฝงหรอืเปล่า? 

3. การส่งมอบ (Delivery) - ส่งตรงเวลาไหม? มคีวามยดืหยุ่นเมือ่เกดิเหตุ

ฉุกเฉินหรอืไม่? 

4. การบรกิาร (Service) - ตอบค าถามเรว็ไหม? มทีมีสนับสนุนหลงัการ

ขายหรอืไม่? 

 

ขัน้สูงเพิม่เตมิ: ปัจจบุนัหลายองคก์รเพิม่เกณฑด์า้น ความยั่งยนื (Sustainability) 

และ นวตักรรม (Innovation) เขา้ไปดว้ย โดยเฉพาะในอุตสาหกรรมทีต่อ้งแข่งขนั

ดว้ยเทคโนโลย ี

 

ขัน้ตอนที ่2: ส ำรวจและคดักรองเบือ้งตน้ (Long-list → Short-list) 

 

· Long-list: รวบรวมผูข้ายทีเ่ป็นไปไดท้ัง้หมด ผ่านการคน้หาทาง

อนิเทอรเ์น็ต งานแสดงสนิคา้ ค าแนะน าจากสมาคมอุตสาหกรรม หรอื

ฐานขอ้มูลทีม่อียู่ 

· Short-list: คดัเลอืกเหลอื 3-5 รายทีผ่่านเกณฑข์ัน้ต ่า และส่งเอกสารขอ
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ขอ้มูล (RFI - Request for Information) 

 

ขัน้ตอนที ่3: ส่งหนงัสอืขอ报价 (RFQ - Request for Quotation) 

 

เมือ่ได ้Short-list แลว้ ใหส้่ง RFQ ซึง่มรีายละเอยีดครบถว้น (สเปค จ านวน วนัส่ง

มอบ เงือ่นไขการช าระเงนิ) เพือ่ใหผู้ข้ายยืน่ขอ้เสนอทีช่ดัเจน 

 

ขัน้ตอนที ่4: ประเมนิคะแนนและตดัสนิใจ 

 

น าขอ้เสนอทัง้หมดมาใหค้ะแนนตามเกณฑท์ีก่ าหนด 

 

2.3.2 ตวัอย่ำงแบบประเมนิผูข้ำย (Vendor Scorecard) 

 

น่ีคอืเทมเพลตทีคุ่ณสามารถน าไปปรบัใชไ้ดท้นัท ี โดยก าหนดน ้าหนัก (Weight) 

ตามความส าคญัของแต่ละเกณฑส์ าหรบัธรุกจิของคุณ 

 

เกณฑก์ารประเมนิ น ้าหนัก ผูข้าย ก ผูข้าย ข ผูข้าย ค 

คุณภาพ (Quality) 30%    

 ไดม้าตรฐานตามสเปค (15%) 4/5 5/5 3/5 

 มใีบรบัรอง (ISO, ฯลฯ) (15%) 5/5 3/5 4/5 

 ตน้ทุน (Cost) 30%    

 ราคาเสนอ (20%) 4/5 3/5 5/5 

 ค่าขนส่ง/แอบแฝง (10%) 5/5 4/5 3/5 

 การส่งมอบ (Delivery) 25%    

 ความน่าเชือ่ถอืดา้นเวลา (15%) 4/5 5/5 2/5 

 ความยดืหยุ่น (10%) 3/5 4/5 5/5 
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 การบรกิาร (Service) 15%    

 การตอบสนอง (8%) 4/5 5/5 3/5 

 การสนับสนุนหลงัขาย (7%) 3/5 4/5 4/5 

คะแนนรวม 100% (ค านวณ) (ค านวณ) (ค านวณ) 

 

วธิคี านวณ: (คะแนนทีไ่ด/้5) × น ้าหนัก(%) = คะแนนถ่วงน ้าหนัก เชน่ ผูข้าย ก ใน

เกณฑคุ์ณภาพ ได ้4/5 ในส่วนทีน่ ้าหนัก 15% จะได ้(4/5)×15 = 12 คะแนน 

 

สมมตวิ่าผลคะแนนทีไ่ดค้อื: 

❖ ผูข้าย ก: 86 คะแนน 

❖ ผูข้าย ข: 82 คะแนน 

❖ ผูข้าย ค: 79 คะแนน 

 

สรุป: เลอืกผูข้ำย ก ถงึแมร้ำคำอำจไม่ถูกทีสุ่ด แต่คุณภำพและ

กำรส่งมอบทีเ่หนือกว่ำท ำใหคุ้ม้ค่ำในระยะยำว 

 

2.3.3 กำรตรวจสอบควำมน่ำเชือ่ถอืของผูข้ำย 

 

นอกจากการใหค้ะแนนตามเอกสารแลว้ มอือาชพียงัตอ้ง "เชค็หลงับา้น" ผูข้ายดว้ย

วธิเีหลา่นี:้ 

 

➢ การเยีย่มชมโรงงาน (Site Visit): เห็นกระบวนการผลติจรงิ ตรวจสอบ

เคร ือ่งจกัร และสภาพแวดลอ้มการท างาน 

➢ การอา้งองิจากลูกคา้รายอืน่ (Reference Check): โทรถามผูข้ายราย

อืน่ๆ ทีเ่คยใชบ้รกิารว่ามปัีญหาใดๆ หรอืไม่ 

➢ ตรวจสอบฐานขอ้มูลทางการคา้: เชน่ กรมพฒันาธรุกจิการคา้ (เชค็
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สถานะนิตบิุคคล) หรอืขอ้มูลเครดติจากธนาคาร 

➢ ทดลองสัง่ซ ือ้ (Trial Order): ส าหรบัผูข้ายรายใหม่ทีส่ าคญั สัง่ซ ือ้

จ านวนเล็กนอ้ยกอ่นเพือ่ทดสอบคุณภาพและความน่าเชือ่ถอื 

 

 

2.4 กำรออกใบสัง่ซือ้ (Purchase Order - PO) 

 

เมือ่ตกลงกบัผูข้ายไดแ้ลว้ ถงึเวลาทีต่อ้งเปลีย่นขอ้ตกลงใหเ้ป็น "สญัญาฉบบัย่อ" 

น่ันคอื ใบสัง่ซ ือ้ หรอื Purchase Order (PO) 

 

2.4.1 PO คอือะไร และมผีลทางกฎหมายอย่างไร? 

ใบสัง่ซ ือ้ (PO) คอืเอกสารทีฝ่่ายจดัซือ้ออกใหแ้กผู่ข้าย เพือ่ส ัง่ซ ือ้สนิคา้หรอืบรกิาร

ตามขอ้ตกลงรว่มกนั 

 

ส าคญั: PO ทีอ่อกโดยถูกตอ้งและผูข้ายตอบรบัแลว้ มผีลผูกพนัทางกฎหมาย

เทยีบเท่าสญัญาซือ้ขาย ดงัน้ัน ทุกค าทีเ่ขยีนใน PO จงึตอ้งชดัเจน รดักุม และไม่มี

ชอ่งว่างใหต้คีวามผดิ 

 

2.4.2 องคป์ระกอบทีข่ำดไม่ไดใ้น PO 

 

PO ทีด่คีวรมขีอ้มูลเหล่านีค้รบถว้น:  

เอกสารใบสัง่ซ ือ้ (Purchase Order) ของคุณสรา้งเสรจ็สมบูรณเ์รยีบรอ้ยแลว้ 
 

รำยละเอยีดขอ้มูลใบสัง่ซือ้ (PURCHASE ORDER) 
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ส่วนขอ้มูล รำยละเอยีด 

เลขที ่PO: PO-2026-000567 

วนัทีอ่อก
เอกสำร: 

20 มกราคม 2569 

ขอ้มูลผูซ้ ือ้: 

บรษิทั เอก็ซเ์ซลเลนท ์จ ำกดั 

 
 
99/9 ถนนสุขมุวทิ เขตบางนา กรุงเทพฯ 

 
 
โทรศพัท:์ 02-XXX-XXXX 

 

ขอ้มูลผูข้ำย: 

บรษิทั เหล็กสยำม จ ำกดั 

 
 
88/8 ถนนพระราม 3 เขตยานนาวา กรุงเทพฯ 
 
 
โทรศพัท:์ 02-YYY-YYYY | เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี (VAT): 
1-2345-6789 

 

ตารางรายการสนิคา้ 

ล ำดบั 
รำยกำรและ
รำยละเอยีด 

จ ำนวน 
รำคำต่อ
หน่วย 

จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

1 

เหล็กแผ่น 2 
มม. 
 
 
ขนาด: 1.2 x 
2.4 ม. 
 

500 
แผ่น 

820.00 
บาท 

410,000.00 
บาท 

รวมเป็นเงิน 
(Subtotal) 

   
410,000.00 
บำท 
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ล ำดบั 
รำยกำรและ
รำยละเอยีด 

จ ำนวน 
รำคำต่อ
หน่วย 

จ ำนวนเงิน 
(บำท) 

ภำษีมูลค่ำเพิม่ 
7% (VAT) 

   
28,700.00 
บำท 

รวมทัง้สิน้ 
(Grand Total) 

   
438,700.00 
บำท 

 

ขอ้ตกลงและเงือ่นไขส าคญั 

ชอ่งลงนามผูม้อี านาจ 

• ฝ่ำยผูซ้ ือ้: ลงชือ่ ................................................ (ผูจ้ดัซ ือ้/ผูม้อี านาจ) 

 

• ฝ่ำยผูข้ำย: ลงชือ่ ............................................. (ผูข้ายรบัทราบและตกลง) 
 

 

2.4.3 ประเภทของ PO ทีค่วรรูจ้กั 

ประเภท PO ค าอธบิาย เหมาะกบัสถานการณ ์

Standard PO สัง่ซ ือ้คร ัง้เดยีวตามความตอ้งการ ซือ้คร ัง้เดยีว จบคร ัง้เดยีว (หน่ึง

ออเดอร)์ 

 

Blanket PO สญัญากรอบระยะยาว ยงัไม่ระบุจ านวนและวนัส่งทีแ่น่นอน ความ

ตอ้งการเกดิขึน้ประจ า แต่ไม่ทราบปรมิาณลว่งหนา้ (เชน่ อะไหล่บ ารุงรกัษา) 

Contract PO ตกลงราคาและเงือ่นไขไวล้่วงหนา้ แต่เมือ่มคีวามตอ้งการจงึค่อย 

"เรยีกใช"้ (Release)  

 

ซือ้ขายภายใตก้รอบสญัญาใหญ่ระยะยาว 

Digital/EDI PO PO ทีส่่งผ่านระบบอเิล็กทรอนิกสเ์ชือ่มต่อกบัระบบของผูข้าย 
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องคก์รขนาดใหญ่ทีม่รีะบบ ERP เช ือ่มต่อกนั 

 

 

2.5 กำรตดิตำมก ำหนดส่งมอบ (Expediting & Follow-up) 

 

หลายคนเขา้ใจผดิว่า "เมือ่ออก PO แลว้ งานจบ" แต่ในความเป็นจรงิ งานพึง่จะ

เร ิม่ตน้ การตดิตามอย่างใกลช้ดิคอืสิง่ทีแ่ยกมอือาชพีออกจากมอืสมคัรเล่น 

 

2.5.1 Expediting กบั Follow-up ต่ำงกนัอย่ำงไร? 

 

· Follow-up (การตดิตามทั่วไป): ถามความคบืหนา้เป็นระยะเพือ่ใหแ้น่ใจ

ว่าทุกอย่างเป็นไปตามแผน 

· Expediting (การเรง่รดั): การเขา้ไปแทรกแซงกระบวนการผลติหรอื

จดัส่งของผูข้าย เมือ่พบว่ามคีวามเสีย่งทีจ่ะเกดิความล่าชา้ 

 

2.5.2 ระดบัควำมรุนแรงของกำรตดิตำม 

ระดบั สถานการณ ์การด าเนินการ 

 

ระดบั 1: Routine (ปกต)ิ สนิคา้ไม่เรง่ด่วน ยงัมเีวลาอกีมาก ส่งอเีมล

สอบถามทุกสปัดาห ์ตดิตามตามขัน้ตอนปกต ิ

 

ระดบั 2: Proactive (เชงิรุก) ใกลถ้งึก าหนดส่ง แต่ยงัไม่มสีญัญาณความ

คบืหนา้ โทรศพัทท์ุก 3 วนั ขอใหผู้ข้ายส่งตารางการผลติใหดู้ 

 

ระดบั 3: Critical (วกิฤต) ใกลถ้งึก าหนดส่งมาก สายการผลติอาจหยุด

หากไม่ทนั เยีย่มชมโรงงานผูข้ายดว้ยตนเอง ประสานงานวนัต่อวนั 
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ระดบั 4: Emergency (ฉุกเฉิน) สายการผลติหยุดแลว้ ตอ้งการสนิคา้

ด่วนทีสุ่ด ขอใหผู้ข้ายจดัส่งแบบพเิศษ (รถด่วน/เคร ือ่งบนิ) โดยยอมจา่ยค่า

ขนส่งเพิม่ 

 

2.5.3 เคร ือ่งมอืและเทคนิคกำรตดิตำมสมยัใหม่ 

 

ในยุคดจิทิลั การตดิตามไม่จ าเป็นตอ้งใชก้ารโทรศพัทห์รอืส่งอเีมลทุกวนัอกีต่อไป 

คุณสามารถใช:้ 

 

o ระบบ Vendor Portal: ผูข้ายอปัเดตสถานะการผลติและจดัส่ง

ดว้ยตนเอง คุณเห็นไดแ้บบ Real-Time 

o GPS Tracking: ตดิตามต าแหน่งรถขนส่งสนิคา้ผ่านแอปพลเิค

ชนั 

o Milestone Check (การตรวจสอบจดุส าคญั): ก าหนดจดุเชค็ใน

กระบวนการผลติ (เชน่ วตัถุดบิเขา้โรงงาน เร ิม่ผลติ ผลติเสรจ็ ขึน้

รถขนส่ง) และใหผู้ข้ายรายงานเมือ่ผ่านแต่ละจดุ 

o การประชมุสัน้ๆ (Daily/Weekly Stand-up): ส าหรบัสนิคา้

ส าคญั ใหม้ีการประชมุสัน้ๆ ทางออนไลนก์บัผูข้ายทุกเชา้ เพือ่สรุป

ความคบืหนา้และอุปสรรค 

 

2.6 ระบบอตัโนมตัใินงำนจดัซือ้ (e-Procurement) 

 

2.6.1 e-Procurement คอือะไร? 

 

e-Procurement (Electronic Procurement) คอืการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ

และระบบดจิทิลัเพือ่ด าเนินกระบวนการจดัซือ้ทัง้หมด ตัง้แต่การระบุความตอ้งการ
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ไปจนถงึการช าระเงนิ โดยลดหรอืขจดัการใชเ้อกสารกระดาษและการท างานดว้ย

มอื 

 

2.6.2 ประโยชนท์ีคุ่ณจะไดร้บัจำกกำรน ำ e-Procurement มำใช ้

 

ประโยชน ์รายละเอยีด ผลลพัธท์ีว่ดัได ้

✓ ลดระยะเวลาด าเนินการ ระบบอนุมตัอิตัโนมตั ิส่งขอ้มูลถงึกนัทนัท ีลดเวลา

ในการท า PR → PO จาก 7 วนัเหลอื 2 วนั 

✓ ลดความผดิพลาดของขอ้มูล ขอ้มูลถูกป้อนคร ัง้เดยีว ซงิกก์นัทัง้ระบบ ลด

ขอ้ผดิพลาดจากการพมิพซ์ า้ถงึ 80% 

✓ โปรง่ใสและตรวจสอบได ้ทุกขัน้ตอนมบีนัทกึดจิทิลั (Audit Trail) สามารถ

สบืยอ้นไดทุ้กการเปลีย่นแปลง 

✓ ประหยดัตน้ทุน ลดการใชก้ระดาษ ค่าไปรษณีย ์ และค่าแรง ลดตน้ทุน

ธรุกรรมการจดัซือ้เฉลีย่ 50-70% 

✓ เพิม่อ านาจต่อรอง มฐีานขอ้มูลราคายอ้นหลงัและประวตัผิูข้าย ใชข้อ้มูลใน

การเจรจาไดอ้ย่างมหีลกัการ 

✓ เช ือ่มต่อกบัระบบอืน่ เช ือ่มโยงกบัระบบคลงัสนิคา้และบญัช ี ขอ้มูลไหลลืน่ 

ไรร้อยต่อ 

 

2.6.3 องคป์ระกอบหลกัของระบบ e-Procurement 

1. ระบบรบัและอนุมตั ิ PR ออนไลน ์ — ผูใ้ชก้รอกค าขอผ่านเว็บแอป 

หวัหนา้งานอนุมตัผิ่านมอืถอื 

 

2. ระบบจดักำรฐำนขอ้มูลผูข้ำย (Vendor Master) — เก็บประวตั ิ

ใบรบัรอง และคะแนนการประเมนิของผูข้ายทัง้หมด 
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3. ระบบจดัท ำ RFQ และเปรยีบเทยีบราคา — ส่ง RFQ ถงึผูข้ายหลาย

รายพรอ้มกนั และเปรยีบเทยีบขอ้เสนอแบบอตัโนมตัิ 

 

4. ระบบ E-Auction (การประมูลออนไลน)์ — เหมาะส าหรบัสนิคา้ทีไ่ม่

ซบัซอ้น เปิดใหผู้ข้ายแข่งขนัลดราคาแบบ Real-Time 

 

5. ระบบออก PO อตัโนมตั ิ — แปลง PR ทีอ่นุมตัแิลว้เป็น PO โดย

อตัโนมตั ิพรอ้มส่งไปยงัผูข้ายทางอเีมลหรอื EDI 

 

6. ระบบตดิตำมกำรส่งมอบ (Track & Trace) — ผูข้ายอปัเดต

สถานะ สนิคา้เขา้โรงงาน แจง้เตอืนอตัโนมตัเิมือ่ใกลก้ าหนด 

 

2.6.4 ตวัอย่ำง: กำรเปลีย่นผ่ำนสู่ e-Procurement ในองคก์รขนำด

กลำง 

 

สถำนกำรณเ์ดมิ (ก่อนใชร้ะบบอตัโนมตั)ิ: 

 

▪ แผนกผลติกรอก PR ดว้ยมือ ส่งใหห้วัหนา้อนุมตั ิใชเ้วลา 1 วนั 

▪ ส่ง PR ต่อใหฝ่้ายจดัซือ้ทางอเีมล หายหรอืตกหล่นบ่อย 

▪ ฝ่ายจดัซือ้โทรฯ ตดิต่อผูข้าย 3-4 รายเพือ่ขอราคา ใชเ้วลา 1-2 วนั 

▪ พมิพ ์PO ส่งแฟกซใ์หผู้ข้าย รอผูข้ายตอบรบัทางแฟกซก์ลบั (1 วนั) 

▪ ตดิตามความคบืหนา้ดว้ยการโทรฯ หาผูข้ายทุกสปัดาห ์

 

ระยะเวลำรวม (PR → PO): ประมำณ 5-7 วนัท ำกำร 

 

สถานการณใ์หม่ (หลงัใชร้ะบบอตัโนมตั)ิ: 
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❖ แผนกผลติกรอก PR ในระบบ (15 นาท)ี → ระบบส่งการแจง้เตอืนไปยงัมอื

ถอืหวัหนา้ → หวัหนา้กดอนุมตัทินัท ี(5 นาท)ี 

❖ ระบบส่ง RFQ อตัโนมตัไิปยงัผูข้าย 5 รายทางอเีมล (1 นาท)ี 

❖ ผูข้ายเสนอราคาผา่นระบบภายใน 1 วนั → ระบบเปรยีบเทยีบราคาและ

คะแนนใหอ้ตัโนมตั ิ

❖ ระบบสรา้ง PO และส่งใหผู้ข้ายทางระบบ (ผูข้ายตอบรบัทางระบบ) ใชเ้วลา 

5 นาท ี

❖ ระบบแจง้เตอืนอตัโนมตัเิมือ่ครบก าหนดส่งมอบ พรอ้มส่งการแจง้เตอืนไป

ยงัผูข้าย 

 

ระยะเวลำรวม (PR → PO): ลดเหลอืเพยีง 1-2 วนัท ำกำร 

ระยะเวลาคนืทุน (ROI): องคก์รขนาดกลางทีล่งทุนระบบ e-Procurement มกัเห็น

ผลคนืทุนภายใน 12-18 เดอืน จากการลดค่าแรงและเพิม่ประสทิธภิาพ 

 

2.7 กำรน ำกระบวนกำรจดัซือ้ไปปฏบิตัใิหส้ ำเรจ็: Checklist ส ำหรบั

องคก์รของคุณ 
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2.8 สรุปบทที ่2: กระบวนกำรทีเ่ป็นระบบคอืกระดูกสนัหลงัของ

ควำมส ำเรจ็ 

 

บทนีเ้ราไดเ้รยีนรูว้่ากระบวนการจดัซือ้ไม่ใชแ่ค่การ "ซือ้ของ" แต่มนัคอืระบบทีม่ี

ระเบยีบ ตัง้แต่วนิาททีีค่วามตอ้งการเกดิขึน้จนถงึวนัทีส่นิคา้ถงึมอืผูใ้ช ้

 

ประเด็นทีต่อ้งจดจ ำ: 

 

1. PR คอืจดุเร ิม่ตน้: ขอ้มูลทีด่ใีน PR น ามาซึง่การจดัซือ้ทีด่ ี

 

2. ประเมนิผูข้ายอย่างเป็นระบบ: ใชเ้กณฑ ์QCDS และ Vendor 

Scorecard อย่าเลอืกแค่ราคาถูกทีสุ่ด 

 

3. PO คอืสญัญาผูกพนั: ตอ้งเขยีนใหช้ดัเจน รดักุม ครบทุกองคป์ระกอบ 

 

4. การตดิตามคอืหวัใจของความส าเรจ็: อย่ารอใหส้นิคา้ล่าชา้แลว้ค่อย

แกไ้ข จง proactive กอ่นเกดิปัญหา 

 

5. เทคโนโลยคีอืตวัชว่ยส าคญั: e-Procurement ชว่ยลดเวลา ลดตน้ทุน 

และเพิม่ความแม่นย าอย่างมหาศาล 

 

 

แบบฝึกหดัทำ้ยบท: น ำควำมรูสู่้กำรปฏบิตั ิ

 

กจิกรรมที ่1: น าแบบฟอรม์ PR และ PO ในบทนีไ้ปปรบัใชก้บัธรุกจิของคุณ ลอง

กรอกขอ้มูลจรงิดูว่าขาดอะไรหรอืมอีะไรทีต่อ้งเพิม่เตมิใหเ้หมาะกบับรบิทของคุณ 
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กจิกรรมที ่2: เลอืกผูข้ายรายส าคญัของคุณ 1 ราย แลว้ลองประเมนิคะแนนตาม 

Vendor Scorecard ในบทนี ้ผลลพัธท์ีไ่ดท้ าใหคุ้ณเห็นอะไรบา้ง? มจีดุไหนทีต่อ้ง

ปรบัปรุงในความสมัพนัธน้ั์น? 

 

กจิกรรมที ่ 3: ท า Checklist ในหวัขอ้ 2.7 เพือ่ประเมนิระดบัความพรอ้มของ

กระบวนการจดัซือ้ในองคก์รของคุณ แลว้ล าดบัความส าคญัว่าอะไรควรปรบัปรงุ

กอ่น-หลงั 

 

 

ในบทถดัไป... 

เมือ่คุณรูแ้ลว้ว่าตอ้งสัง่ซ ือ้กบัใครและมสีญัญาอย่างไร ถงึเวลาทีคุ่ณจะตอ้ง "เจรจา

ต่อรอง" เพือ่ใหไ้ดเ้งือ่นไขทีด่ทีีสุ่ด บทที ่3 เราจะพาคุณเขา้ไปในโลกของศลิปะการ

เจรจา การท าสญัญา และการตัง้เงือ่นไขทีป่กป้องผลประโยชนข์องคุณ พรอ้ม

เทคนิคทีใ่ชไ้ดจ้รงิในหอ้งประชมุทุกแห่ง! 

 

 

 

“กระบวนการทีด่จีะพาคณุไปถงึเป้าหมายอย่างราบรืน่ แต่

กระบวนการทีย่อดเยีย่มจะท าใหค้ณุเหนือกว่าคู่แข่งทุกคร ัง้” 

 

 

 

 

 

 


