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AGENDA
กระบวนการจัดซื้อและวิธีปฏิบัติในการจัดซื้อ1

การด าเนินงานในการจัดซื้อ เป็นหน้าที่โดยตรงของแผนกจัดซื้อที่เป็นผู้ด าเนินการโดยใน
การจัดซ้ือแต่ละครัง้อาจต้องช้ือสินค้าหลาย ๆ รายการ ซึ่งมีราคา คุณภาพ ลักษณะ แหล่งขาย 
และอ่ืน ๆ ที่แตกต่างกันแต่ละชั้นตอนในการด าเนินการจะเก่ียวข้องกับเอกสารและแบบฟอรม์
มากมาย ดังนั้นในการด าเนินงานจะต้องใช้ความระมัดระวังเป็นพิเศษ เพื่อป้องกันความ
ผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น แต่โดยท่ัวไปแล้วการด าเนินงานในการจัดซ้ือมักยึดหลักปฏิบัติ ดังน้ี

• ต้องหาวิธีการด าเนินงานที่เหมาะสมที่สุด ซึ่งการด าเนินงานที่
เหมาะสมท่ีสุดน้ันจะต้องได้รบัผลส าเรจ็เรว็ท่ีสุด ง่ายที่สุด และ
ได้รบัผลเป็นที่น่าพอใจที่สุด

• ยึดหลักความง่ายเป็นส าคัญ เพราะหากใช้การปฏิบัติงานที่
ยุ่งยากแล้ว ความผิดพลาดจะเกิดขึ้นได้ง่าย

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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• ต้องมีการก าหนดนโยบายไว้อย่างแน่นอน และเข้าใจง่าย เพ่ือป้องกัน
ไม่ให้เกิดข้อสงสัยความซ้าซ้อนในการท างาน และปัญหาการแย่งงาน
กันท า

• จะต้องมีการก าหนดขอบเขตหน้าที่การปฏิบัติงานของผู้ของฏิบัติแต่
ละคนไว้อย่างชัดเจด

• ลักษณะของงานท่ีก าหนดไว้น้ันสามารถยืดหยุ่นได้ตามสถานการณ์

• ไม่ส้ินเปลืองมากเกินไปเม่ือเปรยีบเทียบกับผลท่ีได้รบั

• มีความเพียงพอ หมายถึง ทุกส่ิงท่ีก าหนดขึ้นและผลท่ีได้รบัมีความ
เหมาะสมกัน ไม่ใช่ว่าท าให้ง่ายที่สุด ค่าใช้จ่ายต่าสุด แต่ผลออกมายัง
ไม่เป็นที่น่าพอใจ

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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กระบวนการจัดซื้อ
 กระบวนการจัดซื้อของแต่ละกิจการจะแตกต่างกันออกไป ขึ้นอยู่กับลักษณะของกิจการ
ประเภทของสิ่งที ่จะซื ้อและลักษณะของบุคลากร ซึ ่งบุคลากรแต่ละชุดจะมีขั ้นตอนการ
ด าเนินงานท่ีแตกต่างกันออกไปแต่โดยท่ัวไปแล้วขั้นตอนของการจัดซ้ือมักปฏิบัติ ดังน้ี

ขั้นตอนท่ี 1 รบัรูถึ้งความต้องการ
 ฝ่ายจัดซื ้อจะรูว้่ากิจการต้องการวัสดุอย่างใดอย่างหนึ่ง
เมื่อได้รบั "ใบขอซื้อ“ ใบขอซื้อนี้จะออกโดยฝ่ายควบคุมวัสดุคง
คลัง เมื ่อเห็นว่าวัสดุใกล้หมดหรอืเหลือจ านวนน้อยลง หรอืใน
กรณีที่วัสดุน้ันต้องการใช้เป็นการเรง่ด่วนใบขอซื้อน้ีก็จะออกโดย
ฝ่ายที่จะต้องใช้วัสดุนั้น แต่ทั้งนี้ใบขอซื้อจะต้องลงลงนามโดยมี
อ านาจเพื่อหลีกเลี่ยงการขอซื้อแล้วไม่รบัผิดชอบ หลังจากน้ีแล้ว
ใบขอซื้อจะถูกส่งไปยังฝ่ายจัดซื้อเพ่ือด าเนินการต่อไป

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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การก าหนดรายละเอียดเก่ียวกับระบบงาน
 ระบบงานจัดซื้อสินค้าเป็นระบบงานที่ช่วยในการจัดการเกี่ยวกับการจัดซื้อ/สั่งซื้อสินค้า
หรอืวัสดุอุปกรณ์ การรบัเข้าสินค้าจากการผลิต การควบคุมเรือ่งปรมิาณที่เหมาะสมในจุดที่ควร
สั่งซื้อ และมีสินค้าที่เพียงพอต่อความต้องการ รวมไปถึงสามารถเปรยีบเทียบราคาสินค้า และ
ประวัติการซื้อสินค้าย้อนหลังเพื่อให้ได้ราคาและเงื่อนไขที่ดีที่สุด เพื่อสรา้งผลก าไรสูงสุดในการ
ประกอบกิจการ

ขั้นตอนท่ี 2 ก าหนดรายละเอียดของสินค้า
 ในใบขอซื้อจะมีรายละเอียดก าหนดคุณสมบัติของสินค้าที่
ต้องการ หรอืเรยีกว่า "สเปก" ฝ่ายจัดซื้อที่ต้องจัดหาสินค้าให้ได้
ตามสเปกที่ก าหนดมา ต้องบรรยายรายละเอียดของคุณสมบัติที่
ต้องการไปยังแหล่งที่คาดว่าจะเป็นผู้ขาย เพื่อดูว่ามีสินค้าตามที่
ต้องการหรอืไม่

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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คุณสมบัติและความสามารถของระบบ

• ออกใบส่ังซ้ือ หรอืรบัสินค้าโดยไม่ต้องมีใบส่ังซ้ือ
• รบัสินค้าเข้าจากการส่งเปล่ียน
• รบัเข้าสินค้าที่มี Serial No. ได้
• ตรวจสอบราคา สอบถามแหล่งเคยซื้อได้
• พิมพ์ใบสั่งซ้ือ รบัสินค้า ส่งคืน ส่งเปล่ียน และรบัจากการ
ผลิต

• เช่ือมต่อข้อมูลกับระบบอ่ืนได้

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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ขั้นตอนท่ี 3 เลือกแหล่งขาย
 ฝ่ายจัดซื้อจะแสวงหาและคัดเลือกแหล่งขายหลายแหล่งก่อน
ส่งค าขอทราบราคา ส าหรบัสินค้าที่ซื้อบ่อยครัง้มักเลือกจากแหล่งท่ี
เคยซื้อเป็นประจ า ส่วนการซื้อแบบนาน ๆ ครัง้ต้องคัดเลือกอย่าง
รอบคอบ รายชื่อแหล่งขายได้มาจากการเยี่ยมชมโรงงานและจากผู้
ซื ้อราย อื ่น ๆ ส าหร บัหน่วยงานราชการจะเป ิด โอกาสให ้ผู ้มี
คุณสมบัติครบถ้วนเข้าประกวดราคา

ขั้นตอนท่ี 4 ก าหนดราคา
 การหาราคาของสินค้าที่จะซื้อสามารถกระท าได้หลายวิธี ดังน้ี
• หาได้จากแค็ตตาล็อกหรอืใบเสนอราคา ใช้ในกรณีซื้อจ านวนน้อย
• การเจรจาต่อรอง ผู้ซ้ือและผู้ขายเจรจาเพ่ือให้เกิดความพอใจท้ังสองฝ่าย
• การแสวงหาราคา ฝ่ายจัดซื้อส่งแบบฟอรม์ขอเสนอราคาไปยังแหล่งขายโดยก าหนดเวลาหมด
เขตชัดเจน จากน้ันน าราคาท่ีได้มาพิจารณา หน่วยงานรฐัจะมีการประกวดราคาอย่างเปิดเผย
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ขั้นตอนท่ี 5 การออกค าส่ังซ้ือ
 การออกค าสั่งซื้อใช้เอกสาร "ใบสั่งซื้อ" แม้จะสั่งทางโทรศัพท์
ก็ต้องส่งใบสั่งซื้อตามหลังเพื่อยืนยัน ใบสั่งซื้อต้องได้รบัการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจในฝ่ายจัดซื้อ ประกอบด้วยต้นฉบับและส าเนาหลาย
ฉบับ โดยส าเนาจะถูกส่งไปยังฝ่ายรบัของ ฝ่ายที่จะใช้วัสดุ ฝ่าย
ตรวจสอบ ฝ่ายควบคุมวัสดุคงคลัง และหน่วยติดตาม ส่วนต้นฉบับ
พรอ้มส าเนาจะส่งไปยังผู้ขายเพื่อให้ใช้ส าเนาเป็นฉบับตอบรบัส่ง
กลับมายืนยันการรบัค าส่ังและระบุวันส่งของ

ข้ันตอนท่ี 6 การติดตามค าส่ังซ้ือ
 หากการส่งสินค้าล่าช้า ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด จะต้องมีการติดตามโดยติดต่อกลับไป
ยังผู้ขายเพ่ือหาสาเหตุของความล่าช้าน้ัน

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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ขั้นตอนท่ี 7 การตรวจสอบการเรยีกเก็บเงิน
 เมื ่อผู ้ชายน าสินค้ามาส่งพรอ้มใบแจ้งหนี้ (Invoice) ซึ ่งจะแสดงรายการว่าได้น า
สินค้าใดมาส่ง จ านวนเท่าใด และรวมเป็นจ านวนเงินเท่าใด หลังจากผู้รบัของตรวจสอบ
รายการในใบส่งของกับสินค้าที่น ามาส่งให้ตรงกันแล้ว ฝ่ายจัดซื้อจะน าข้อมูลในใบแจ้งหน้ี
มาตรวจสอบกับบันทึกค าสั่งซื้อ เพื่อตรวจดูว่าตรงกันหรอืไม่หากถูกต้องทุกประการก็จะ
ส่งไปยังฝ่ายบัญชีเพ่ือการจ่ายเงินต่อไป

ขั้นตอนท่ี 8 บันทึกผลการจัดซื้อ
 การบันทึกผลการจัดซื้อเป็นขั ้นตอนสุดท้าย
ของกระบวนการ โดยจะมีการบันทึกมากหรอืน้อย
น้ัน ขึ้นอยู่กับนโยบายของกิจการ

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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ขั้นตอนการด าเนินการส่ังซ้ือของสถานประกอบการ
 ในการด าเนินการจัดซื้อสินค้าทุกประเภท จะมี
พื้นฐานหรอืรูปแบบของกระบวนการที่คล้ายกันจะมาก
หรอืน้อย ง่ายหรอืซับซ้อน แตกต่างกันไปตามระดับ
ความส าคัญของกิจกรรมน้ัน ๆ

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้
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• การหาข้อมูลและการโฆษณาประชาสัมพันธ์ (Searching & Advertising)

 วัตถุประสงค์ในการท าเว็บไซต์ คือ การให้ข้อมูลข่าวสารไปยังผู้รบัสาร ผู้ส่งสารควรสื่อสาร
อย่างมีประสิทธิภาพโดยสรา้งข้อมูลให้มีคุณภาพ สืบค้นได้ง่าย และอ่านเข้าใจง่าย เนื่องจากโลก
อินเทอรเ์น็ตมีข้อมูลมากมาย จึงต้องหาวิธีสื่อสารถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพที่สุด

• การท าธุรกรรม (Transaction)
 เริม่ต้ังแต่การท าค าส่ังซ้ือ ช าระเงินและการจัดส่งสินค้า

• การท าค าส่ังซ้ือ (Ordering)
 เมื่อมีข้อมูลเพียงพอและต้องการซื้อสินค้า ผู้ขายต้องมี
ร ะบบที ่ม ีประส ิทธ ิภาพรองร บั เช ่น ระบบตะกร า้ส ินค ้า 
(Shopping Carts) ที ่อ านวยความสะดวกให้ผู ้ใช้โดยแสดง
รายละเอียดที่ดูได้ง่าย ประกอบด้วยสินค้าที่เลือกไว้ ราคารวม 
ภาษี และค่าจัดส่ง ตัวอย่างระบบตะกรา้ที่ได้รบัการยอมรบัว่า
ดีคือเว็บไซต์ของ Amazon.com

1.กระบวนการจดัซือ้และ
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• ระบบการช าระเงิน (Payment Systems)

 การช าระเงินเป็นขั้นตอนส าคัญที่ต้องสะดวกต่อทั้งผู้ขายและผู้ซื้อ เพราะหากไม่สะดวก
อาจท าให้ลูกค้าไม่ซื้อสินค้า วิธีการช าระเงินที่สะดวกมีหลายรูปแบบ เช่น ธนาณัติ การโอนเงิน
ทางธนาคาร โอนผ่านตู ้เอทีเอ็ม บัตรเครดิต การช าระผ่านอินเทอรเ์น็ต หรอืใช้บรกิารผู้
ให้บรกิารช าระเงินออนไลน์

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้

ส าหรบัการช าระเงินมูลค่าสูงมีบรกิาร Escrow ที่ท าหน้าที่
เป็นตัวกลาง โดยเก็บเงินไว้ก่อนจนกว่าลูกค้าจะได้รบัสินค้าและ
ยอมรบัแล้วจึงโอนเงินให้ผู้ขาย
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ขั้นตอนการช าระด้วยเครดิตการด์ผ่านอินเทอรเ์น็ต
องค์ประกอบในการช าระเงิน
• ลูกค้า (Customer)
• รา้นค้า (Merchant)
• ธนาคารที่รา้นค้าเปิดบัญชีไว้ (Acquiring Bank)
• ธนาคารผู้ออกบัตร (Issuing Bank)

เมื่อลูกค้าใส่ข้อมูลบัตรเครดิตและกดปุ่ม "ตกลง/ส่ง" ข้อมูลในส่วนของค าส่ังซ้ือจะถูกส่งไปยังรา้นค้า
• ส่วนข้อมูลของบัตรเครดิตจะถูกส่งไปที่ระบบการช าระเงินของธนาคารที่รา้นค้าสมัคร
• และถูกส่งต่อไปยังธนาคารผู้ออกบัตร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของบัตรว่ามีวงเงินให้ใช้งานได้
หรอืไม่ บัตรหมดอายุหรอืยัง

• (แต่ในท่ีน้ีไม่ได้ตรวจสอบว่าผู้ใช้บัตรน้ันเป็นเจ้าของจรงิหรอืเปล่า) ถ้าบัตรยังานใต้ก็จะตอบ
กลับมายังรา้นค้าและลูกค้าว่าสามารถท าการช าระเงินในวงเงินดังกล่าวได้ จากน้ันลูกค้าต้องกด
ปุ่มตกลงเป็นล าดับสุดท้าย เพ่ือยืนยันค าส่ังซ้ือและช าระเงิน 

• และลูกค้าก็ช าระเงินที่ใช้ไปตามรอบบัตรเครดิตปกติ

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้



AGENDA
การจัดส่งสินค้า

สินค้ามี 2 รูปแบบ คือ

• สินค้าที่จับต้องได้ (Tangible Goods)
• สินค้าที่จับต้องไม่ได้ (Intangible Goods)

1.กระบวนการจดัซือ้และ
วธิปีฏบิตัใินการจดัซือ้

ดังนั้นการจัดส่งสินค้าจึงมี 2 รูปแบบ คือ ส่งโดยผ่านผู้ให้บรกิารส าหรบัสินค้าที่จับต้องได้ 
เช่นเดียวกันในการจัดส่งต้องมีวิธีให้ลูกค้าได้เลือกหลายวิธีตามต้องการ เช่น ส่งพัสดุตามปกติ ส่ง 
EMS หรอืส่งผ่านผู้ให้บรกิารรบัส่งสินค้า (Courier) ซ่ึงต้องมีให้เลือกท้ังแบบ ส่งปกติ ส่งด่วน ส่งด่วน
พิเศษ ตามความต้องการของลูกค้าด้วย ส่วนสินค้าที่จับต้องไม่ได้นั้นการจัดส่งก็จะท าการส่งผ่าน
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ดาวน์โหลดเพลง ซื้อข้อมูล การเป็นสมาชิกดูข้อมูลของเว็บไซต์ต่าง ๆ



AGENDA

1

ธุรกิจในปัจจุบันมีการแข่งขันกันสูงในเรือ่งคุณภาพ ราคา และบรกิารของสินค้า ซึ่งเข้ามา
เกี่ยวข้องกับหน้าที่ในการจัดซื ้อ หากมีระบบการจัดซื้อที ่มีประสิทธิภาพ ย่อมท าให้ได้เปรยีบ
ทางด้านการแข่งขันด้วยฝ่ายจัดซื้อจะต้องท าความเข้าใจกับปัจจัยที่มีอิทธิพธิพลต่อการจัดซื้อใน
ด้านต่าง ๆ เพ่ือจะได้ปรบัตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมในปัจจุบัน ดังน้ี

2.การจดัซือ้ในปัจจบุนั

การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงานการจัดซื้อซึ่งจะช่วยให้การสื่อสารมีระสิทธิ
ภาพมากขึ ้น เช ่นการ ใช ้ร ะบบการสื ่อ สา รข ้อม ูลทางอ ิเ ล ็กทรอน ิกส ์ (Electronic Data 
Interchange : EDI)

การผลิตสินค้าเน้นที่คุณภาพจึงต้องอาศัยฝ่ายจัดซื้อที่จะต้องท าการจัดซื้อสินค้าวัตถุดิบและวัสดุ
ที่มีคุณภาพที่ถูกต้อง จากการแข่งขันกันทางธุรกิจ แต่ละกิจการพยายามที่จะผลิตสินค้าที ่มี
คุณภาพในขณะเดียวกันก็ต้องการลดต้นทุน เพ่ือความได้เปรยีบด้านการแข่งขัน

2

ปัจจุบ ันมีการลดจ านวนแหล่งผู ้ขายลง ซึ ่งจะท าการคัดเลือกไว ้เพียงไม่กี ่ราย เพื ่อสรา้ง
สัมพันธภาพและความรว่มมือที่ดีต่อกัน

3



AGENDA
ใช้การเจรจาต่อรองแทนการประมูลราคา ซึ่งเป็นผลมาจากความต้องการลดจ านวนแหล่งขายลง
โดยเฉพาะการจัดชื ่อวัตถุดิบหรอืวัสดุที ่มีลักษณะเฉพาะ การเจรจาต่อรองจึงเป็นวิธีการที ่มี
ประสิทธิภาพดีกว่า

4

มีการพัฒนาแหล่งจัดชื่อจากต่างประเทศ ซึ่งเป็นผลมาจากการ
พัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสารท าให้การสื่อสารกว้างขึ้น สามารถ
ติดต่อกับแหล่งขายซึ่งอยู่ไกลได้ง่ายขึ้น เช่น ใช้ระบบการสื่อสาร
ทางอินเทอรเ์น็ต

5

ธุรกิจพยายามสนองความต้องการของผู้บรโิภคให้มากที่สุด จึงมี
การผลิตสินค้าที่มีความหลากหลาย ซึ่งมีผลกระทบในเรือ่งของ
การจัดซื้อวัตถุดิบในการผลิต สัญญาการจัดซื้อ

6

2.การจดัซือ้ในปัจจบุนั
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กิจการต้องมีการเปล่ียนแปลงแผนเชิงกลยุทธ์ทางด้านการตลาดอยู่เสมอ  เพื่อพัฒนาให้เท่าเทียม
หรอืเหนือกว่าคู่แข่งขัน จากการเปลี่ยนแผนเชิงกลยุทธ์นี้ ส่งผลไปถึงฝ่ายจัดซื้อซึ่งจะต้องมีการ
เปล่ียนแปลงเก่ียวกับกับการจัดซื้อวัตถุดิบ และวัสดุอ่ืน ๆ ตามไปด้วย

7

กิจการส่วนใหญ่มุ่งเน้นที่ต้นทุนและคุณภาพของสินค้า ดังนั้นจึงให้ความส าคัญกับระบบสัญญา
เพ่ือให้ได้วัตถุดิบที่มีคุณภาพและต้นทุนที่ไม่มีการเปล่ียนแปลง

8

ปัจจุบันรฐับาลได้มีการออกกฎหมายและข้อก าหนดต่าง ๆ เก่ียวกับการค้าและการลงทุนเพื่อเป็น
การพัฒนาให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีและสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ ซึ่งกฎหมาย
และข้อก าหนดเหล่านี้ มีผลต่อฝ่ายจัดซื้อโดยตรงที่จะต้องติดตามการเปลี่ยนแปลงนี้ และปรบั
ระบบการท างานให้สอดคล้องกัน

9

2.การจดัซือ้ในปัจจบุนั
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การขนส่ง

3.งานทีเ่กีย่วของกบัการจดัซือ้

นอกจากหน้าที่ในการด าเนินการด้านการจัดซื้อแล้ว ยังมีหน้าทีหรอืงานด้านอ่ืน ๆ อีก เพื่อ
จะช่วยในการอ านวยความสะดวกให้ส่ิงท่ีจัดซ้ือน้ันน้ันน ามาใช้งานได้ตามวัตถุประสงค์ดังน้ี
• การขนส่ง
• การรบัและการเก็บรกัษาวัสดุ
• การจ าหน่ายของเหลือใช้และของเสีย

ในอุตสาหกรรมการผลิตจะมีงานที่เก่ียวข้องกับการขนส่ง ได้แก่ การขนส่งวัสดุ/สินค้าเข้า
โรงงานผลิต การขนส่งสินค้าที่ผลิตได้ออกจากโรงงาน และการขนส่งที่เป็นการเคลื่อนย้ายวัสดุ
และผลิตภัณฑ์ภายในกิจการหรอืโรงงาน ค่าใช้จ่ายในการขนส่งเป็นส่วนประกอบหนึ่งของต้นทุน
การผลิตในการส่ังซ้ือ ผู้ซื้อมีสิทธิระบุว่าจะให้จัดส่งทางใด อย่างไร แต่ก็มีผู้ซื้อจ านวนไม่น้อยที่ระบุ
ว่า "ส่งทางที่ดีที่สุด" เท่ากับเป็นการให้ผู้ขายตัดสินใจเอง ในข้อตกลงเก่ียวกับซื้อขาย



AGENDA

การขนส่งทางไปรษณีย์ เป็นการขนส่งที่มีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง แต่สามารถส่งของถึงมือผู้รบัได้
อย่างรวดเรว็ เหมาะส าหรบัของที่มีหีบห่อเล็ก การขนส่งทางไปรษณีย์แบ่งเป็นไปรษณีย์แบบ
ธรรมดา (Surface) ไปรษณีย์ทางอากาศ (Air Mail) และไปรษณีย์แบบส่งด่วน (EMS) ราคาค่า
ขนส่งขึ้นอยู่กับลักษณะการขนส่งแต่ละประเภท

1

การขนส่งในลักษณะพัสดุภัณฑ์ เป็นการขนส่งที ่ให้บรกิารโดยเอกชน นิยมใช้กับการขนส่ง
สินค้าเข้าออกไปจากท้องถิ่นที่ไม่ไกลนัก การให้บรกิารอาจแยกเฉพาะลงไปอีกในรายละเอียด
เก่ียวกับชนิดของส่ิงของท่ีขนส่ง

2

การขนส่งโดยรถเมล์ เป็นการขนส่งจากจังหวัดหน่ึงไปยังอีกจังหวัดหน่ึง เป็นวิธีที่ง่ายและสะดวก
ไม่ค่อยมีปัญหาเกี่ยวกับหีบห่อ เพราะของที่ขนส่งมีขนาดใหญ่กว่าของที่ส่งทางไปรษณีย์ เป็น
บรกิารขนส่งที่ค่อนข้างแพง และขนส่งระยะส้ันระหว่างเมืองส าคัญ ๆ เท่าน้ัน

3

รูปแบบของการขนส่ง ผู้ซื้อส่วนใหญ่พิจารณาการขนส่งต่าง ๆ ดังน้ี

3.งานทีเ่กีย่วของกบัการจดัซือ้
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การขนส่งทางอากาศ เป็นการขนส่งที่มีค่าขนส่งแพงเป็น 2 เท่าของรถไฟและรถยนต์จึงท าให้
อุตสาหกรรมส่วนใหญ่ไม่สามารถใช้บรกิารประเภทน้ีได้ จัดเป็นการขนส่งที่กระทบกระเทือนน้อย
ที่สุดเหมาะกับของที่ต้องการความระมัดระวังเป็นพิเศษ

การขนส่งโดยรถด่วน เหมาะกับการขนส่งในระยะทางที่ไกล 
ซึ่งสามารถประหยัดเวลาได้มากกว่าการขนส่งทางรถยนต์
หรอืทางรถไฟธรรมดา ซึ่งค่าขนส่งเฉล่ียค่อนข้างถูก

การขนส่งโดยรถไฟธรรมดา เป็นการขนส่งที่มีค่าขนส่งถูก 
จึงมีผู้นิยมใช้กันมากหากการขนส่งนั้นไม่ต้องการความเรง่
รบี การขนส่งทางรถไฟน้ีมีท้ังแบบเหมาตู้และไม่เหมาตู้

3.งานทีเ่กีย่วของกบัการจดัซือ้

4

5

6
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การขนส่งโดยรถยนต์ มีท้ังการขนส่งแบบเหมาคันรถ และไม่เต็ม
คันรถ ซึ่งปกติ 1 คันรถบรรทุกได้ประมาณ 8,000 กิโลกรมั 
อัตราค่าขนส่งขึ้นอยู่กับชนิดของสินค้าและผู้ให้บรกิาร

การขนส่งทางน้า เป็นการขนส่งที่มีมาแต่โบราณ ค่าขนส่งถูกกว่า
การขนส่งทางรถไฟและทางรถยนต์ เพราะเป็นวิธีการขนส่งที่
ล่าช้าที่สุด

Piggy-back เป็นการขนส่งที่บรรจุวัสดุ/สินค้าลงในหีบขนาดเท่าตัวรถบรรทุก (Container) 
แล้วน าขึ้นรถไฟ เมื่อถึงจุดหมายก็จะน าตู้นี้ขึ้นรถบรรทุกที่เรยีกว่ารถเทรลเลอรส์่งต่อไปถึงผู้ซื้อ
อีกทีหน่ึง ส่วน Fishy-back เป็นวิธีการขนส่งที่มีลักษณะเช่นเดียวกับ Piggy-back แต่ขนส่ง
โดยทางเรอืแทนรถไฟ

การขนส่งทางท่อ เป็นการขนส่งที่เหมาะกันสินค้าที่เป็นของเหลวหรอืก๊าซ แต่ก็มีหลายกิจการ
พยายามจะขนส่งอาหารส าเรจ็รูป ถ่านหิน และแรบ่างชนิดด้วยวิธีน้ี

3.งานทีเ่กีย่วของกบัการจดัซือ้

7

8

9

10



AGENDA
การรบัและการเก็บรกัษาสินค้าน้ัน เป็นการบรกิารแก่ฝ่ายผลิตเพ่ือให้สินค้าไหลไปยังฝ่ายผลิตได้

อย่างถูกต้อง และยังเป็นการช่วยรบัผิดชอบเก่ียวกับการมีวัสดุไว้ใช้อย่างเพียงพอด้วย ฝ่ายเก็บรกัษา
จะเป็นผู้ดูแลวัสดุให้อยู่ในสภาพดีและยังมีการจ าแนกประเภทไว้ เพ่ือสะดวกในการน าไปใช้8

• วัสดุยังคงสภาพเดิมไว้ นอกจากน้ียังมีผลต่อต้นทุน คือ การเก็บอย่างมีระบบท าให้น าออกมาใช้
งานง่ายและรวดเรว็ ไม่ท าให้เสียเวลา ปล่อยให้คนงานว่างเพ่ือคอยวัสดุ

• การรบัวัสดุ/สินค้า เป็นงานที่มีความส าคัญมาก จะท าให้ฝ่ายของผู้ซื้อทราบว่าวัสดุที่ที่ส่งมาครบ
หรอืไม่ และส่งสินค้ามาผิดรายการหรอืไม่ การบันทึกของฝ่ายรบัวัสดุจะช่วยให้กิจการประเมิน
คุณภาพของผู้ชายได้ เช่น รายใดถูกส่งคืนสินค้าบ่อยที่สุด ผู้ขายรายใดส่งสินค้าล่าช้า

• วิธีการรบัวัสดุ/สินค้า มีดังต่อไปน้ี

การรบัและการเก็บรกัษาสนิคา้
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ขนวัสดุ/สินค้าลงและตรวจเช็กการขนส่ง หลังจากขนวัสดุ/สินค้าลงแล้วต้องมีการตรวจดู
จ านวน กล่อง หีบห่อ จ านวนชิ้น เพ่ือตรวจดูความเสียหายที่มองเห็นภายนอก เผื่อว่าเกิดความ
เสียหายจะได้มีการเรยีกรอ้งค่าเสียหายได้

เปิดหีบห่อเพื่อตรวจดูสภาพ นอกจากผู้รบัจะตรวจนับจ านวนวัสดุ/สินค้าให้ตรงกับใบส่งของ
หรอืใบก ากับสินค้าแล้ว ยังจะต้องมีการเปิดหีบห่อเพ่ือตรวจดูความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นระหว่าง
การขนส่ง

กรอกข้อความลงในใบตรวจรบั เป็นการรายงานการตรวจรบั โดยผู้รบัวัสดุ/สินค้าจะกรอก
ข้อความเก่ียวกับรายการที่ได้รบั แล้วส่งหลักฐานไปยังผู้ขอให้ซื้อ/ฝ่ายจัดซื้อ/ฝ่ายบัญชี

การเคลื่อนย้าย เมื่อตรวจรบัวัสดุ/สินค้าเรยีบรอ้ยแล้วก็จะมีการเคลื่อนย้ายไปยังที่ที่เหมาะสม 
ได้แก่ ฝ่ายที่ขอให้ซื้อ หรอืเก็บเข้าคลัง

1

2

3

4

การรบัและการเก็บรกัษาสนิคา้
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การเก็บรกัษาน้ันมีระบบท่ีใช้กันอยู่ท่ัวไป 2 ระบบ คือ

1. ระบบปิด เป็นการเก็บวัสดุ/สินค้าในกล่องหรอืปกคลุม
มิดชิด เบิกจ่ายตามเอกสารเท่าน้ัน ห้ามบุคคลทั่วไปเข้าพื้นท่ี
เก ็บ ม ีเฉพาะเจ ้าหน ้า ที ่ที ่ร บัผ ิดชอบเท ่า นั ้น เพื ่อความ
ปลอดภัยสูงสุด

8

2. ระบบเปิด มักเป็นกิจการผลิตขนาดใหญ่ที ่ม ีการผลิต
ต่อเน่ืองและคาดคะเนความต้องการได้แน่นอน เก็บวัสดุใกล้
แหล่งผลิตมากที่สุด หัวหน้าคนงานเป็นผู้ดูแล เหมาะกับการ
ผลิตแบบเรง่รบี ให้ความส าคัญกับความปลอดภัยและการ
บันทึกบัญชีน้อยกว่าระบบปิด

การเก็บรกัษา



AGENDA

8

การจัดเก็บควรยึดหลัก ดังน้ี

• ใช้เน้ือที่เก็บให้มีประโยชน์มากที่สุด
• มีความยืดหยุ่นได้
• มีบรกิารที ่ม ีประสิทธิภาพ และลดความเสียงเกี่ยวกับ
คุณภาพ

• ลดการสูญหายเนื่องจากถูกขโมย และสามารถตรวจนับ
ได้ง่าย

• พยายามให้มีเครือ่งมืออุปกรณ์ต่าง ๆ เท่าที่จ าเป็น เพื่อ
เป็นการประหยัดเน้ือที่

การเก็บรกัษา
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การเก็บรกัษา

วิธีการเก็บและอุปกรณ์ในการเก็บ ควรมีการจดรายการวัสดุที่
มีอยู่ทั้งหมด และตรวจไปทีละรายการตามหัวข้อต่อไปน้ี

• วัสดุต้องใช้เน้ือที่ในการจัดเก็บเท่าใด
• วัสดุจะถูกเบิกใช้ทันทีกี่หน่วย ควรเก็บแยกเป็นชิ้น เป็นคู่ หรอื
เก็บในกล่องเป็นโหล

• จ านวนหน่วยสูงสุดที่จะเก็บได้ในครัง้หน่ึง ๆ เป็นจ านวนเท่าใด
• พิจารณาว่าการเก็บวัสดุรายการน้ันต้องใช้อุปกรณ์อะไร
• การขนส่ง การเคล่ือนย้าย ต้องใช้เครือ่งมืออะไร
• วัสดุน้ันถูกเบิกบ่อยเพียงใด
• วัสดุที่มีความถ่ีในการเบิกสูง ควรเก็บไว้ที่ใด



AGENDA

การวางผังจัดเก็บวัสดุในคลังสินค้า การวางผังการจัดเก็บค้าที่ดี ควรมีลักษณะดังน้ี

• ใช้เน้ือที่ในคลังอย่างมีประสิทธิภาพ
• ควรมีทางเดินผ่านได้ตลอด ไม่มีทางตัน
• ระยะทางการเคล่ือนย้ายต้องส้ันท่ีสุด
• สามารถเปล่ียนแปลงและขยับขยายได้
• เสียเวลาหรอืพลังงานของคนงานให้น้อยที่สุด

8

การเก็บรกัษา



AGENDA
เทคนิคการจดัการสนิคา้คงคลงั

(INVENTORY MANAGEMENT TECHNIQUES)

8

1. ระบบการจัดการสินค้าคงคลังแบบทันเวลาพอดี (Just-in-Time Inventory Management)

 ระบบ JIT เป็นแนวคิดที่พัฒนาขึ้นโดยบรษัิทโตโยต้า ประเทศญี่ปุ่น มุ่งเน้นการลดต้นทุน
การจัดเก็บโดยการสั่งซื้อและรบัวัตถุดิบเข้ามาผลิตเมื่อมีความต้องการเท่านั้น ระบบนี้ช่วยลด
พ้ืนที่จัดเก็บ ต้นทุนการถือครองสินค้า และความสูญเสียจากสินค้าล้าสมัยระบบการจัดการสินค้า
คงคลังแบบทันเวลาพอดี (Just-in-Time Inventory Management) บรษัิทผลิตโทรศัพท์มือถือ
แห่งหน่ึงใช้ระบบ JIT โดย

• จัดท าสัญญากับชัพพลายเออรใ์ห้ส่งจอ LCD ทุกวันตามจ านวนที่ต้องการผลิตจรงิ
• ซัพพลายเออรต้ั์งโรงงานใกล้กับโรงงานผลิตในระยะ 30 กิโลเมตร เพื่อให้สามารถส่งชิ้นส่วน
ได้ภายใน 2 ช่ัวโมง

• มีการแจ้งแผนการผลิตล่วงหน้า 1 สัปดาห์เพ่ือให้ซัพพลายเออรเ์ตรยีมการผลิต



AGENDA

กรณีศึกษา ระบบการวางแผนความต้องการวัสดุ (Material Requirements 
Planning : MRP) ด้วยโรงงานผลิตจักรยาน
• มีค าส่ังซ้ือจักรยาน 100 คัน ส่งมอบภายใน 2 สัปดาห์
• ระบบ MRP จะค านวณความต้องการช้ินส่วน :

     - โครงจักรยาน 100 ช้ิน (lead time 5 วัน)
     - ล้อ 200 ช้ิน (lead time 3 วัน)
     - เบรก 100 ชุด (lead time 4 วัน)
• ระบบจะแจ้งเตือนให้ส่ังซ้ือช้ินส่วนแต่ละประเภทในเวลาท่ีเหมาะสม

8

2. ระบบการวางแผนความต้องการวัสดุ (Material Requirements Planning : MRP)

 MRP เป็นระบบที่ใช้ในการค านวณความต้องการวัตถุดิบและชิ้นส่วนที่ใช้ในการผลิต โดยอาศัย
ข้อมูลจากตารางการผลิตหลักแผนความต้องการวัสดุและข้อมูลสินค้าคงคลังระบบนี้ช่วยให้องค์กร
สามารถวางแผนการส่ังซ้ือวัตถุดิบได้อย่างแม่นย า

เทคนิคการจดัการสนิคา้คงคลงั
(INVENTORY MANAGEMENT TECHNIQUES)



AGENDA
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3. การวิเคราะห์ ABC (ABC Analysis) เป็นเทคนิคการจ าแนกสินค้าคงคลังตามมูลค่า
และความส าคัญ โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่ม
• กลุ่ม A : สินค้าที่มีมูลค่าสูง (70-80% ของมูลค่ารวม)
• กลุ่ม B : สินค้าที่มีมูลค่าปานกลาง (15-20% ของมูลค่ารวม)
• กลุ่ม C : สินค้าที่มีมูลค่าต่า (5-10% ของมูลค่ารวม)

เทคนิคการจดัการสนิคา้คงคลงั
(INVENTORY MANAGEMENT TECHNIQUES)

กรณีศึกษา การวิเคราะห์ ABC (ABC Analysis) ด้วยรา้น
ขายอะไหล่รถยนต์
• กลุ่ม A : เครือ่งยนต์, เกียรอั์ตโนมัติ (ตรวจนับทุกสัปดาห์)
• กลุ่ม B : ระบบเบรก, ระบบกันสะเทือน (ตรวจนับทุก 2 
สัปดาห์)

• กลุ่ม C : น็อต, สกรู, ยางขอบประตู (ตรวจนับทุกเดือน)



AGENDA
4. ระบบการจัดการแบบต่อเน่ือง (Continuous Review System)
ระบบน้ีจะมีการตรวจสอบระดับสินค้าคงคลังอย่างต่อเน่ือง และจะท าการส่ังซ้ือเม่ือปรมิาณ
สินค้าลดลงถึงจุดสั่งซ้ือท่ีก าหนดไว้ระบบน้ีเหมาะส าหรบัสิบสินค้าท่ีมีมูลค่าสูงและมี
ความส าคัญต่อการด าเนินธุรกิจ8

เทคนิคการจดัการสนิคา้คงคลงั
(INVENTORY MANAGEMENT TECHNIQUES)

กรณีศึกษา ระบบการจัดการแบบต่อเนื่อง (Continuous 
Review System) ด้วยรา้นขายยา
• ยาปฏิชีวนะที่มียอดขายสูง ต้ังค่าระบบดังน้ี

     - จุดส่ังซ้ือใหม่ : เมื่อเหลือ 100 กล่อง
     - ปรมิาณการส่ังซ้ือ : 500 กล่อง
     - ระบบจะแจ้งเตือนทันทีเม่ือสินค้าถึงจุดส่ังซ้ือ
• ใช้ระบบบารโ์ค้ดเพ่ือติดตามยอดคงเหลือแบบเรยีลไทม์



AGENDA
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5. ระบบการจัดการแบบเป็นช่วง (Periodic Review System)
 เป็นระบบที่ก าหนดช่วงเวลาในการตรวจสอบระดับสินค้าคงคลังที่แน่นอน และท าการ
สั่งซื ้อเพื่อเติมเต็มให้ถึงระดับที่ก าหนด ระบบนี้มีความยืดหยุ่นในการบรหิารจัดการมากกว่า
ระบบต่อเน่ือง

ระบบการจัดการแบบเป็นช่วง (Periodic Review System) ด้วยรา้นสะดวกซื้อ
• ตรวจนับสินค้าประเภทขนมทุกวันจันทร์
• ก าหนดระดับสินค้าสูงสุดที่ต้องการ

     - มันฝรัง่ทอด : 200 ถุง
     - ขนมขบเค้ียว : 300 ถุง
     - ลูกอม : 150 ถุง
• ส่ังซ้ือเพ่ิมตามจ านวนท่ีต้องการให้ถึงระดับสูงสุด

เทคนิคการจดัการสนิคา้คงคลงั
(INVENTORY MANAGEMENT TECHNIQUES)
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ของเหลือ เกิดจากการผลิตหรอืการซื้อในปรมิาณที่มากเกิน
ความต้องการ ซึ่งอาจเป็นผลมาจากการพยากรณ์ผิดพลาด เพื่อ
ไม่ให้ของเหลือนั้นพอกพูนขึ ้นมาเรือ่ย ๆ จึงต้องมีวิธ ีการจัดการ
ดังต่อไปน้ี

• เก็บไว้ใช้ในเวลาที่ต้องการ กรณีที่เป็นของที่เก็บได้นาน ค่าเก็บ
รกัษาไม่สูง หรอืคาดว่าจะมีความต้องการใช้ในอนาคต

• แจกจ่ายไปตามโรงงาน บางแห่งจะมีการก าหนดเวลาตายตัวว่า 
2-3 เดือน หรอื 6 เดือน จะมีการตัดสินใจเก่ียวกับของเหลือ มิ
เช่นน้ันแล้วของจะเสีย หรอืแบบที่ต้องการจะเปล่ียนไป จึงต้อง
จ าหน่ายให้ผู้อ่ืนที่ต้องการใช้ของอย่างเดียวกันน้ีไปก่อน

การจ าหน่ายของเหลอืใช้

และของเสยี

8



AGENDA
ของล้าสมัย สาเหตุของการล้าสมัยน้ันคือ เวลา สาเหตุที่ท าให้เกิดการล้าสมัย มีดังน้ี
• กระบวนการผลิตเปล่ียนไป
• มีการน าส่ิงใหม่ท่ีดีกว่ามาทดแทนของเก่าท่ีล้าสมัยแล้ว หรอืเลิกใช้แล้ว จะกลายเป็นเศษ
ของหรอืซากไปในที่สุด8

การจ าหน่ายของเหลอืใช้

และของเสยี

เศษของ อาจใช้กับเครือ่งจักรและอุปกรณ์ที ่เลิกใช้แล้ว 
รวมไปถึงพวกผลพลอยได้จากการผลิต เช่น เศษเหล็ก กระดูก
สัตว์ ไขมันสัตว์
 ของเสีย หมายถึง ของเสียที่เกิดขึ้นจากความผิดพลาดใน
การผลิต ของที่แตกหัก หรอืไม่เหมาะที่จะน าไปใช้ต่อไป รวมไป
ถึงของที่ผลิตไม่ตรงตามสเปก
 เศษของและของเสีย ไม่มีค่า เสียค่าขนออก อาจปรบัปรุง
หรอืขายเป็นของเก่า ≠ ของเหลือ ที่ยังมีค่าและสามารถย้ายไป
โรงงานอ่ืนในเครอืได้
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การจ าหน่ายของประเภทผลพลอยได้ ควรจัดให้มีแบบฟอรม์สั่งซื้อแนบมาด้วย แผนกที่

มีหน้าที่เก่ียวกับการขายของประเภทน้ี ควรมีรายชื่อของผู้ที่คาดว่าจะซื้อ วิธีการตกลงราคา
มักท าโดยการส่งหนังสือเชิญไปยังผู้ที่คาดว่าจะซื้อ ประมาณ 4-5 ราย เพื่อมาประมูลราคา 
หลังจากทราบว่าใครคือผู้ซื ้อแล้ว ส าเนาค าสั่งซื้อจะถูกประทับตราวันที่ จ านวนเงินที่จ่าย 
เก็บเข้าแฟ้มพิเศษ

8

วธิกีารจ าหน่ายเศษของ
ประเภทผลพลอยได้
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