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AGENDA

แนวคิดการด าเนินงานของหน่วยงานจัดซื้อ

หน่วยจัดซื้อ (Procurement) หมายถึง หน่วยงานหลักที่ส าคัญในงานธุรกิจ เพราะหากการ
บรหิารงานฝ่ายจัดซื้อมีประสิทธิภาพดี จะท าให้กิจการเกิดความสามารถทางการแข่งขันในทางธุรกิจได้
ในด้านการลดต้นทุน การสรา้งความแตกต่าง และการตอบสนองความต้องการลูกค้าหรอืผู้บรโิภค

1.ความหมายและแนวคดิการ
  ด าเนินการของหน่วยจดัซือ้

สามารถประสานงานได้ท้ังภายในและภายนอกองค์กร 
เพ่ือสรา้งภาพลักษณ์ของหน่วยงานจัดซื้อที่ดี พยายามให้
เกิดขึ้นอย่างสมดุลและประสานงานได้ทุกหน่วยงาน 

แสวงหาวิธีในการลดต้นทุนค่าใช้จ่าย
โดยเพ่ิมประสิทธิภาพด้านวัตถุดิบด้วยหาแหล่งวัตถุดิบท่ีมี
คุณภาพดีในราคาเหมาะสม ไม่เน้นใช้วิธีกดลดต้นทุนจาก
ผู้ขายอย่างเดียว
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AGENDA
1.ความหมายและแนวคดิการ
  ด าเนินการของหน่วยจดัซือ้

มีแนวความคิดและวิธีคิดด้านประสิทธิภาพผู้ขายมากขึ้น
โดยใช้การประเมินเรือ่งต้องท าได้ดีกว่า ต้นทุนถูกกว่า ซื้อได้เรว็กว่า 
และมีความเชื่อถือไว้วางใจได้มากว่า

ทราบปัญหาจากพฤติกรรมการส่ังซ้ือของตนท่ีท าให้เกิดค่าใช้จ่าย 
เช่น การส่ังซ้ือแบบเรง่ด่วน การไม่มีแผนงานในการส่ังซ้ือ หรอืการ
ปรบัเปล่ียนเวลาในการจัดส่ง

3
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ก าหนดและมีวิธีเลือกผู้ขายที่มีประสิทธิภาพ
ซึ่งเป็นเครือ่งมือในการวิเคราะห์แยกแยะสินค้าและบรกิาร เพ่ือ
ก าหนดกลยุทธ์ในการจัดซ้ือในการใช้วางแผนการท างานท้ังภายใน
องค์กรและผู้ขายให้มีความต่อเน่ือง
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AGENDA
1.ความหมายและแนวคดิการ
  ด าเนินการของหน่วยจดัซือ้

พิจารณาด้วยตนเองว่าผู้ขายมีแนวคิดอย่างไรต่อตนเอง
โดยใช้หลักความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันซึ่งท าให้ผู้จัดซื้อทราบว่าผู้ขาย
คิดอย่างไรกับตนเอง

น าแนวคิดทางการตลาดมาใช้ให้มากขึ้น
เพ่ือให้หน่วยจัดชื่อสามารถพิจารณาและบรหิารจัดการทาง
การตลาดได้ดีกว่าคู่แข่งขัน

6
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เข้าไปสังเกตการณ์
ให้ความช่วยเหลือผู้ขาย และอธิบายปัญหา ความจ าเป็นในการ
จัดซื้อในราคาที่ต่า โดยเข้าใจว่าหากคู่แข่งที่ท าต้นทุนได้ถูกกว่า
ผู้ขาย ทางหน่วยจัดซ้ือขององค์กรก็ต้องปรบัการส่ังซ้ือจากแหล่ง
ขายที่มีราคาถูกกว่า
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AGENDA
1.ความหมายและแนวคดิการ
  ด าเนินการของหน่วยจดัซือ้

น าเอาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)
เข้ามาประยุกต์ใช้ในงานกระบวนการจัดซื้อเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพที่ดีขึ้นเช่นระบบบรหิารความ
ต้องการทรพัยากระบบบรหิารความต้องการในการผลิตหรอืระบบบรหิารทรพัยากรองค์กร

มีการท าวิจัยวัดประสิทธิภาพการจัดซื้ออย่างต่อเน่ือง
เมื่องานของการจัดซื้อผ่านไประยะหน่ึง ควรต้องมีการ
ก าหนดแผนวิจัยเรือ่งการจัดซื้อ

9

10

ต้องมีนโยบายท่ีเก่ียวกับสังคมและส่ิงแวดล้อม
หน่วยจัดซื้อควรต้องน าเรือ่งสังคมและสิ่งแวดล้อม มา
ประกอบการพิจารณา และให้ความส าคัญกับผู้ขายที่
รบัผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม
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AGENDA

ระบบปฏิบัติในการจัดซื้อที่สมบูรณ์จะประกอบด้วยพ้ืนฐาน ดังน้ี

การจัดซื้อสินค้า หรอืวัสดุเพื่อน ามาใช้ในการผลิตและการด าเนินงานของธุรกิจเป็นภารกิจที่
ต้องปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง การปฏิบัติงานในช่วงหน่ึงจะเก่ียวพันกับการจัดซื้อหลาย ๆ รายการ แต่ละ
รายมีความแตกต่างในด้านคุณสมบัติ ราคา จ านวน แหล่งขาย การปฏิบัติการจัดซ้ือมีหลายข้ันตอน 
แต่ละข้ันตอนมีเอกสารท่ีเก่ียวข้องจ านวนมาก 

2.ความรบัผดิชอบ ของหน่วยจดัซือ้

รบัการวิเคราะห์ใบขอให้ซื้อ (Purchase Requisition) ซึ่งจะ
วิเคราะห์ถึงประเภทของส่ิงของและจ านวนท่ีซ้ือ

1

2 ศึกษาถึงสภาพตลาด แหล่งที่จะจัดซื้อ และผู้ขาย

3 ส่งใบขอให้เสนอราคา (Request for Quotations) ไปยังผู้ขาย
หลาย ๆ แหล่ง



AGENDA
รบัและวิเคราะห์ใบขอให้เสนอราคาจากผู้ขาย4

5 เลือกผู้ขายที่เสนอราคาและเงื่อนไขต่าง ๆ ที่ดีที่สุด

6 ค านวณราคาของส่ิงของท่ีจะส่ังซื้อให้ถูกต้อง
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2.ความรบัผดิชอบ ของหน่วยจดัซือ้

ส่งใบส่ังซ้ือ (Purchase Order) ไปยังผู้ขายที่ต้องการจะซื้อ

8 ติดตามผลให้เป็นไปตามที่ได้ติดต่อหรอืตามสัญญา

9 วิเคราะห์รายงานการรบัรองของ

10 วิเคราะห์และตรวจสอบใบกับสินสินค้า(Invoice) ของผู้ขายเพ่ือการจ่ายเงิน



AGENDA
การจัดซื้อ (Purchasing) ขององค์กรแต่ละแห่งจะมีขั้นตอนและวิธีการซ้ือท่ีแตกต่างกัน ท้ังน้ี

ขึ้นอยู่กับขนาดและการจัดองค์กรของแต่ละกิจการ ในกรณีกิจการขนาดเล็กเจ้าของอาจจะเป็น
ผู้ด าเนินการเองท้ังหมด แต่ถ้าเป็นกิจการขนาดใหญ่จะมีหน่วยงานเฉพาะที่ท าหน้าที่โดยตรงในการซื้อ 
ซึ่งเป็นการแบ่งแยกหน้าที่ความรบัผิดชอบ โดยฝ่ายจัดซ้ือจะท าหน้าท่ีส่ังซ้ือสินค้าจากผู้ขาย และต้องมี
การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ดังน้ี

1

3.หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซือ้

แผนกคลังสินค้า ท าหน้าที่ตรวจสอบปรมิาณสินค้า หากเห็นควรให้จัดซื ้อ จะจัดท า "ใบขอซื้อ" 
(Purchase Requisition) 1 ฉบับ พรอ้มส าเนาอย่างน้อย 2 ฉบับ รวม 3 ฉบับ ดังน้ี

• ต้นฉบับ : ส่งให้แผนกจัดซ้ือด าเนินการส่ังซ้ือ
• ส าเนา 1 : ส่งให้แผนกบัญชีใช้บันทึกบัญชี
• ส าเนา 2 : แผนกคลังสินค้าเก็บไว้เป็นหลักฐาน



AGENDA
แผนกจัดซื้อ มีหน้าที่สั่งซื้อสินค้าตามใบขอซื้อจากแผนกคลังสินค้า โดยพิจารณาราคา เงื่อนไขการ
ช าระเงิน และประโยชน์ที่กิจการจะได้รบั จะสอบถามราคาจากผู้ขายหลายรายเพื่อให้ได้สินค้าที่
คุ้มค่า แล้วจัดท า "ใบส่ังซ้ือ" (Purchase Order) พรอ้มส าเนาอย่างน้อย 3 ฉบับ รวม 4 ฉบับ ดังน้ี

• ต้นฉบับ : ส่งให้ผู้ขายใช้จัดส่งสินค้า
• ส าเนา 1 : ส่งให้แผนกรบัสินค้าหรอืคลังสินค้าเพ่ือตรวจสอบสินค้า
• ส าเนา 2 : ส่งให้แผนกบัญชีบันทึกบัญชี
• ส าเนา 3 : แผนกจัดซื้อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

3.หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซือ้

2



AGENDA
แผนกรบัสินค้า มีหน้าที่ตรวจสอบจ านวนและคุณสมบัติสินค้าว่าตรงตามใบสั่งซื้อหรอืไม่ เมื ่อ
ผู้ขายน าสินค้าและเอกสาร เช่น ใบก ากับสินค้า ใบก ากับภาษี หรอืใบส่งของมาส่ง หากถูกต้องจะ
ลงนามรบัสินค้าเป็นหลักฐาน และส่งสินค้าไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง บางแห่งอาจใช้เอกสารของ
ผู้ขายเป็นใบรบัสินค้า หรอืจัดท า "ใบรบัสินค้า" (Received Report) พรอ้มส าเนาอย่างน้อย 3 
ฉบับ รวม 4 ฉบับ ดังน้ี

3.หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซือ้

3

• ต้นฉบับ : ส่งให้แผนกบัญชีเพื่อบันทึกบัญชี
และเบิกจ่าย

• ส าเนา 1 : ส่งให้แผนกจัดซื ้อเป็นหลักฐาน
ยืนยันการรบัสินค้า

• ส าเนา 2 : ส่งให้แผนกคลังสินค้าใช้บันทึก
และตรวจสอบสินค้า

• ส า เนา 3 : แผนกร บัส ินค ้า เก ็บ ไว ้เป ็น
หลักฐาน



AGENDA
3.หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซือ้

แผนกบัญชี มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารการขอซื้อ การส่ังช้ือ การรบัสินค้า 
เงื่อนไขการช าระเงิน การติดต่อกับผู้ชายในเรือ่งการช าระเงิน

4

การส่งคืนสินค้า เกิดขึ้นเมื่อสินค้าที่ได้รบัไม่ตรงตามใบสั่งซื้อ ผิดเงื่อนไข หรอืช ารุดเสียหาย ผู้
ซื้อจะแจ้งผู้ขายและส่งคืนสินค้า โดยผู้ขายอาจส่งสินค้าใหม่มาเปล่ียน หรอืคืนเงิน/ลดหน้ีตามกรณี

 ด้านผู้จัดซื้อจัดซื้อ จะจัดท าเอกสารแจ้งการคืนสินค้า เช่น "ใบขอลดหน้ี" (Debit Note) หรอื 
"ใบส่งคืน" เพ่ือแจ้งรายละเอียดสินค้าที่ส่งคืน และขอให้ผู้ขายลดหน้ีหรอืคืนเงินตามความเหมาะสม

5 แผนกการเงิน มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับการขอซื้อ ส่ังซ้ือ การรบัสินค้า รวมถึงเงื่อนไขและ
ก าหนดการช าระเงินให้ผู้ขาย



AGENDA
4.หลกัของการจดัหน่วยงาน

การจัดหน่วยงานเป็นสิ่งส าคัญ เพราะช่วยให้การท างานมีประสิทธิภาพ ด้วยการก าหนดหน้าที่
และอ านาจอย่างชัดเจน ลดความสับสน งานซ้าซ้อน ความขัดแย้ง และความล่าช้า ส่งผลให้ผู้บรหิาร
มีเวลาบรหิาร วางแผน และก าหนดนโยบายได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น

ข้อควรระวังในการจัดหน่วยงาน

การบรรจุพนักงาน
หากเลือกคนที่ไม่มีประสิทธิภาพ แม้หน่วยงานจะจัดดีเพียงใด ก็อาจไม่บรรลุเป้าหมาย

ความละเอียดถ่ีถ้วน
หากจัดหน่วยงานละเอียดเกินไป อาจท าให้ขั้นตอนซับซ้อน เกิดความล่าช้าและขาดความคล่องตัว 
แต่หากจัดไม่ดีพอก็อาจเกิดความเสียหายเช่นกัน

1

2



AGENDA
การรวมอ านาจกบั
การกระจายอ านาจ

การรวมอ านาจ คือให้ฝ่ายจัดซื้อกลางดูแลการจัดซื้อท้ังหมด ส่วน การกระจายอ านาจ คือให้แต่ละ
แผนกจัดซื้อวัสดุเอง ซึ่งจะสะดวกรวดเรว็กว่า

ปัจจัยที่ใช้พิจารณาในการเลือกใช้ระบบรวมอ านาจหรอืกระจายอ านาจ ได้แก่

ความต้องการที่เหมือนกัน
หากแต่ละแผนกต้องการวัสดุแบบเดียวกัน ควรรวมอ านาจ

ท่ีต้ังทางภูมิศาสตร์
หากแผนกอยู่ต่างพ้ืนที่ ควรกระจายอ านาจเพื่อตอบสนองความต้องการเฉพาะ

1

2

โครงสรา้งตลาดของผู้จ าหน่ายวัสดุ
หากมีผู้ขายน้อย การรวมอ านาจช่วยเพ่ิมอ านาจต่อรอง

3



AGENDA
การประหยัด
รวมอ านาจท าให้ส่ังซ้ือครัง้ละมาก ลดต้นทุน

ความจ าเป็นที่จะต้องมีความเชี่ยวชาญ
วัสดุเฉพาะทางควรให้ผู้เชี่ยวชาญซื้อ อาจเหมาะกับการรวมอ านาจ

4

5

ความผันผวนของราคา
เช่น วัตถุดิบเกษตร ควรใช้การรวมอ านาจเพ่ือควบคุมต้นทุน

6

ความต้องการลูกค้า
ควรกระจายอ านาจเพ่ือความยืดหยุ่นในการตอบสนองลูกค้า

7

การรวมอ านาจกบั
การกระจายอ านาจ



AGENDA
โดยรวมแล้ว การซื้อแบบรวมอ านาจมีข้อได้เปรยีบหลายด้าน ได้แก่

• ซื้อสินค้าที่มีมาตรฐานเดียวกันได้ง่าย
• ลดปัญหาการส่ังซ้ือซ้าซ้อน
• ส่ังซ้ือจ านวนมาก ท าให้ต่อรองราคาหรอืส่วนลดได้ง่าย
• ส่ังซ้ือจ านวนมาก ท าให้ต่อรองราคาหรอืส่วนลดได้ง่าย
• เมื่อวัสดุขาดแคลน ไม่ต้องแข่งขันกันภายในองค์กร
• ผู้ขายติดต่อสะดวกขึ้น เพราะประสานงานกับแผนกเดียว
• ควบคุมการเงินได้มีประสิทธิภาพ
• พัฒนาความเช่ียวชาญในการจัดซื้อจากการท างานอย่างต่อเน่ือง

การรวมอ านาจกบั
การกระจายอ านาจ



AGENDA
รูปแบบของการจัดหน่วยงานจะออกมาในลักษณะใด ก็จะต้องพิจารณาถึงขนาดของกิจการ

ด้วย ดังตัวอย่างต่อไปน้ี

5.รูปแบบของการจดัหน่วยงาน

กิจการที่มีขนาดไม่ใหญ่มากนัก ฝ่ายจัดซื้ออาจถูกจัดให้ขึ้นตรงต่อผู้บรหิารสูงสุดของกิจการ  
เทียบเท่ากับฝ่ายอ่ืน ๆ ดังน้ี

1



AGENDA
5.รูปแบบของการจดัหน่วยงาน

กิจการที่มีหน้าที่ในการจัดซื้อไม่มากนัก ฝ่ายจัดซื้ออาจถูกจัดเข้าไปเป็นหน่วยงานหนึ่ง
ของฝ่ายการเงิน ดังน้ี

2



AGENDA
5.รูปแบบของการจดัหน่วยงาน

กิจการขนาดใหญ่อาจจัดให้ฝ่ายจัดซื้อขึ้นตรงต่อผู้ที่รบัผิดชอบด้านการผลิต3



AGENDA
5.รูปแบบของการจดัหน่วยงาน

กิจการที่มีหลายโรงงาน ฝ่ายจัดซื้อแยกออกมาจากฝ่ายผลิต และรบัผิดชอบการจัดซื้อให้แก่ 
โรงงานต่าง ๆ อาจมีการจัดหน่วยงาน ดังน้ี

4



AGENDA
6.ต าแหน่งงานของบุคคล

ในแผนกจดัซือ้

ขนาดของกิจการ1

2 ระดับของการรวมอ านาจการรวมอ านาจการจัดซ้ือให้
เป็นหน้าที่ของส่วนกลางเพียงส่วนเดียวดังน้ันฝ่าย
จัดซื้อจึงต้องมีบุคลากรจ านวนมากขึ้น 

3 ความผันแปรของความรบัผิดชอบ กิจการที่จัดให้ฝ่าย
จัดซื้อมีหน้าที่ความรบัผิดชอบมาก

จ านวนคนและการจัดการเก่ียวกับต าแหน่งในฝ้ายจัดช่ือของแต่ละกิจการจะแตกต่างกัน
ออกไป ข้ึนอยู่กับส่ิงดังต่อไปน้ี



AGENDA
ความแตกต่างกันในกระบวนการผลิต กิจการที่มีการผลิตคราวละมาก ๆ การผลิตไม่ยุ่งยาก 
อาจใช้การส่ังซ้ือพรอ้ม ๆ กันในกรณีตรงกันข้าม หากการผลิตมีความยุ่งยากชับซ้อน ต้องมีการ
ซ้ือบ่อยครัง้ ต้องใช้จ านวนพนักงานมากกว่าท่ัวไป ฝ่ายจัดซื้อจะมีการจัดต าแหน่ง ดังต่อไปน้ี

• ผู้อ านวยการฝ่ายจัดซื้อ
• ผู้ช่วยผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ
• ผู้ซื้ออาวุโส
• ผู้ซ้ือช้ันรอง
• ผู้เรง่รดังาน
• ผู้ประสานงานการผลิต
• เสมียนราคา
• ผู้ควบคุมวัสดุ
• เสมียนท่ัวไป

4

6.ต าแหน่งงานของบุคคล
ในแผนกจดัซือ้



AGENDA
7.การสรรหาและการคดัเลอืก
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

5

6

การคัดเลือกบุคลากรจากภายในกิจการ
 บุคลากรที่มาจากแหล่งภายในกิจการ อาจมาจากแผนกงานอื่น หรอืการเลื่อนต าแหน่งขอ
บุคลากรในฝ่ายจัดซื ้อเอง เช่น มาจากเสมียนทั่วไป ผู ้ประสานงานการผลิต เสมียนราคา การ
คัดเลือกบุคลากรจากภายในกิจการ มีข้อดีและข้อเสียดังน้ี

ข้อดี

ช่วยให้บุคลากรภายในกิจการเกิดขวัญและก าลังใจ ต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ี ถ้ารูว้่ามีโอกาสจะได้
เล่ือนสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น

ช่วยลดต้นทุนในการฝึกอบรม เน่ืองจากว่าเป็นพนักงานจากภายในกิจการ จึงมีความรูเ้ก่ียวกับ
เรือ่งต่าง ๆ มากกว่าบุคลากรที่มาจากนอกกิจการ

1

2



AGENDA

3

4

7.การสรรหาและการคดัเลอืก
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

5

6

7

8

ข้อเสีย

ท าให้เกิดความไม่ต่อเนื่องในการท างาน เนื่องจากมีการเปลี่ยนหรอืเลื่อนต าแหน่งบ่อย ๆ ท าให้
บุคลากรอยู่ในต าแหน่งได้ไม่นาน จึงไม่มีการต่อเน่ืองของงานในต าแหน่งหน้าท่ีน้ัน ๆ

ท าให้ได้บุคลากรที่ไม่มีความพรอ้ม การยึดนโยบายการเล่ือนต าแหน่ง อาจจะได้ผู้ที่ไม่มีความพรอ้ม
ที่จะรบัภาระในต าแหน่งหน้าที่ที่สูงกว่า

การเลื่อนต าแหน่งจากบุคลากรของฝ่ายจัดซื้อเอง อาจท าให้ได้กรอบความคิดที่แคบ เน่ืองจากไม่มี
การน าความคิดแปลกใหม่จากภายนอกแผนกเข้ามาใช้

อาจท าให้เกิดความขัดแย้งได้ เน่ืองจากบุคลากรบางคนหวังที่จะได้เล่ือนต าแหน่ง แต่เมื่อถึงเวลา
กลับกลายเป็นอีกคนหน่ึงที่ได้เล่ือน จึงส่งผลถึงการต้ังใจท างาน การเอาใจใส่งานและเกิดการกล่ัน
แกล้งกันขึ้นขึ้น

4

1

2

3



AGENDA

3

7.การสรรหาและการคดัเลอืก
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

5

6

7
9

การคัดเลือกบุคลากรจากภายนอกกิจการ
 การคัดเลือกบุคลากรจากภายนอกกิจการอาจท าได้โดยการติดต่อกับสถาบันการศึกษาเพื่อ
ติดต่อขอสัมภาษณ์ผู้ที่ก าลังจะจบการศึกษาในสาขาที่เก่ียวข้อง  หรอืมาจากการประกาศรบัสมัคร ผู้มี
ความรูค้วามสามารถ การคัดเลือกจากภายนอกมีข้อดีข้อเสียดังน้ี

ข้อดี
กิจการจะได้ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถด้านการจัดชื้อโดยตรง

ท าให้ได้บุคลากรที่มีความพรอ้มในการท างาน มีความคิดใหม่ ๆ จากภายนอกมาประยุกต์ใช้
ภายในกิจการ

1

2

ข้อเสีย
ท าให้บุคลากรภายในกิจการเสียขวัญและก าลังใจจากการไม่ได้เล่ือนต าแหน่ง

ท าให้ต้นทุนการฝึกอบรมสูงขึ้น เนื่องจากบุคลากรใหม่อาจยังไม่คุ้นเคยกับระบบงานวัฒนธรรม
องค์กร

1

2



AGENDA

6

8

กรอกแบบฟอรม์ใบสมัคร
 ในแบบฟอรม์ใบสมัครจะมีค าถามเกี่ยวกับเรือ่งต่าง ๆ เช่น ภูมิหลัง ประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษาประสบการณ์การท างาน ข้อมูลเหล่าน้ีช่วยในการคัดเลือกเบื้องต้นก่อนการ
เรยีกผู้สมัครมาสัมภาษณ์

3

4

7.การสรรหาและการคดัเลอืก
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

5

7

9

การคัดเลือกพนักงาน กิจการมักจะมีขั้นตอนของการคัดเลือกดังต่อไปน้ี

การสัมภาษณ์
 หลังจากที ่ม ีการค ัดเล ือกค ุณสมบัต ิเบื ้องต ้นของ
ผู้สมัครแล้ว จะเป็นการเรยีกผู้สมัครนั้นมาสัมภาษณ์โดยใน
การสัมภาษณ์น้ัน ปกติการสัมภาษณ์ขั้นต้นจะเป็นหน้าที่ของ
ฝ้ายบุคคล และเม่ือมีการสัมภาษณ์ครัง้ต่อไปโดยจะเป็นการ
สัมภาษณ์ที่ลงลึกกว่า เพื่อจะได้รบัทราบข้อมูลส าหรบัใช้ใน
การตัดสินใจครัง้สุดท้าย

1

2



AGENDA
7.การสรรหาและการคดัเลอืก
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

การทดสอบ
 หลายกิจการนอกจากจะมีการคัดเลือกโดยการสัมภาษณ์แล้ว อาจมีการทดสอบทางจิตวิทยา
การทดสอบทางจิตวิทยานี้จะเป็นการทดสอบความฉลาด ทดสอบบุคลิกภาพ และทดสอบ
ความสามารถพิเศษ

3

การฝึกอบรม
 พ น ัก ง า น ใ ห ม ่จ ะ ต ้อ ง ร บั ท ร า บ เ กี ่ย ว ก ับ
กฎระเบียบต่าง ๆ ของกิจการ นอกจากนี้แล้วยัง
จะต้องได้รบัการอบรมเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ของฝ่ายจัดซื้อด้วย วิธีการในการอบรม
พนักงานน้ันสามารถกระท าได้โดยระบบที่เรยีกว่า "พ่ี
เลี้ยง“ โดยให้พนักงานใหม่รว่มท างานกับพนักงานที่
ช านาญในแผนก

4



AGENDA
8.การก าหนดคณุสมบตัขิอง
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

คุณสมบัติส่วนบุคคล คุณสมบัติส่วนบุคคลที่จะต้องมีการพิจารณาเป็นพิเศษ ได้แก่1

การก าหนดคุณสมบัติของบุคลากรด้านการจัดซื้อ มีปัจจัยที่ควรน ามาพิจารณาดังน้ี

• ความซื่อสัตย์ เป็นคุณสมบัติจ าเป็นของพนักงานฝ่ายจัดซื้อ เนื่องจาก
ต้องจัดการเงินจ านวนมาก หากไม่ซื่อสัตย์อาจน าไปสู่การยักยอก การ
รบัสินบนจากผู ้ขาย หรอืการซื ้อสินค้าคุณภาพต่า ซึ ่งจะส่งผลเสียต่อ
องค์กร

• ความรบัผิดชอบ เป็นคุณสมบัติส าคัญของบุคลากรฝ่ายจัดซื ้อ ที ่ต้อง
จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครือ่งมือ เครือ่งจักรให้ตรงตามคุณลักษณะ เวลา 
และปรมิาณที่ต้องการ หากขาดความรบัผิดชอบจะท าให้การด าเนินงาน
ไม่ต่อเน่ือง



AGENDA
8.การก าหนดคณุสมบตัขิอง
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

• ความสามารถในการท างานรว่มกัน ความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างบุคลากรในแผนกเดียวกันและต่างแผนกจะ
ท าให้การท างานเป็นไปอย่างสบายใจและราบรืน่

• ความรูจ้ ักผ ่อนหนักผ่อนเบา คุณสมบัติที ่จะสรา้ง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างฝ่ายจัดซื้อกับฝ่ายอ่ืน ๆ ที่
ติดต่อด้วย

• ความสามารถเช ิงว ิเคราะห ์ เพื ่อว ิเคราะห ์ความ
แตกต่างในรายละเอียดของวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องผ่าน
กระบวนการผลิตที่มีเทคนิควิทยาการสูง เพื่อเลือกซื้อ
สินค้าคุณภาพดีที่สุด

• ความคิดรเิริม่ของพนักงานฝ่ายจัดซื้อส าคัญต่อการสรา้งสัมพันธ์กับแหล่งขาย การเลือก
แหล่งขาย การพยากรณ์ตลาดและราคา การเจรจาต่อรอง และการประสานงานระหว่าง
หน่วยงาน ความคิดรเิริม่จะช่วยให้มีการวางแผนงานที่ดีและน าไปสู่ความส าเรจ็ในการ
ท างาน



AGENDA

3

4

8.การก าหนดคณุสมบตัขิอง
บุคลากรดา้นการจดัซือ้

38

ประสบการณ์ในทางธุรกิจ ต าแหน่งที่เกี่ยวกับงานจัดซื้อจ าเป็นจะต้องมีประสบการณ์ในทาง
ธุรกิจ โดยเฉพาะในต าแหน่งของผู ้บรหิาร เพื ่อจะได้น าประสบการณ์เหล่านี ้มาใช้ในการ
ก าหนดนดนโยบายการวางแผนการจัดซื้อ เป็นต้น

พ้ืนฐานทางการศึกษา พ้ืนฐานการศึกษาของบุคลากรฝ่าย
จัดซื้อจะประกอบด้วย
• พ้ืนฐานการศึกษาด้านธุรกิจ โดยส่วนใหญ่ผู้ที่มีการศึกษา
เก่ียวกับการจัดซื้อคือ ผู้ที่จบปรญิญาตรทีางด้าน
บรหิารธุรกิจ

• พ้ืนฐานการศึกษาด้านเทคนิค การมีความรูเ้ก่ียวกับเรือ่ง
วัตถุดิบ วัสดุ อุปกรณ์เครือ่งมือเครือ่งจักรต่าง ๆ และ
กระบวนการผลิต ซึ่งพ้ืนฐานการศึกษาด้านเทคนิคน้ี
สามารถฝึกอบรมหรอืศึกษาเพ่ิมเติมได้จากการปฏิบัติงาน
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