
ระบบสารสนเทศของงานจัดซื้อ จัดหาในปัจจุบัน

ในบทน้ีจะขออธิบายถึงลักษณะระบบ และวิธีการทำงานซึ่งเก่ียวข้องกับสารสนเทศของงาน 
จัดซื้อจัดหาในปัจจุบัน ซึ่งสามารถแบ่งได้ 3 ระบบการทำงาน คือ ระบบงานค้นหาข้อมูล, ระบบ 
งานจัดพิมพ์เอกสาร และระบบการจัดการเอกสาร ซึ่งจะอาศัยข้อมูลจากบริษัทผู้ร้บเหมาแห่งหนึ่ง 
โนท่ีนี้จะขอเน้นจุดบกพร่อง และความล่าช้าของงานในบางข้ันตอน ของการจัดซื้อจัดหาตาม
ระบบ และโครงสร้างที่อธิบายไวิใน บทท่ี 3

4.1 บุคลากร

ตามที่เคยอธิบายไว้แล้วว่าฝ่ายจัดซื้อจัดหาในบริษัทได้แบ่งออกเป็น 2 แผนก คือแผนกจัด 
ซ้ือ และขนส่ง และแผนกตรวจสอบ และควบคุมคุณภาพ แต่ในท่ีน้ีจะขออธิบายโดยละเอียด 
เฉพาะแผนกจัดซ้ือ และขนส่งเท่านั้น ด้งนี้

ฝ่ายจัดซื้อจัดหาประกอบด้วยบุคลากรทั้งหมด 14 คน รวมทั้งผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือจัดหา แบ่ง 
การทำงานออกเป็น 2 ฝ่าย ด้งนี้

4.1.1 ฝ่ายท่ีทำหน้าที่จัดซื้อและจัดหาสินค้าและอุปกรณ์ หน้าท่ีหลักคือจัดหาสินค้าและ
อุปกรณ์ตามความประสงค้ของฝ่ายโครงการ ต่อรองราคา จัดทำใบเสนอราคา และจัดทำใบร้อง 
ขอให่มืการชำระเงินแจ้งไปยงฝ่ายบัญชี มีวิศวกรจัดซ้ืออาวุโสเป็นผู้ดูแล โดยมีวิศวกรจัดซื้อ
เป็นผู้ช่วย และเจ้าหน้าท่ีผู้ช่วย ซึ่งทำหน้าท่ีดำเนินการเร่ืองเอกสารต่าง ๆ

4.1.2 ฝ่ายที่ทำหน้าที่ต้ังแต่นำสินค้าออกจากท่ารับสินค้า ขนส่งไปยังโครงการ, ย่ืนเอกสาร 
ขออนุมีดยกเว้นภาษีจากคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน (BOI) และดำเนินการชำระเงินด่าสิน 
ค้า เฉพาะสินค้าที่ซื้อจากต่างประเทศ โดยเลตเตอร์ออฟเครดิต และการโอนระหว่างประเทศ 
(Telegraphic Transfer) มีเจ้าหน้าท่ีส่วนจัดส่งเป็นผู้ดูแล และเจ้าหน้าท่ีช่วยส่วนจัดส่ง 3 คน 
แบ่งหน้าที่ตามลักษณะของงาน เช่นติดต่อประสานงาน กับธนาคารขอเปิดเลตเตอร์ออฟเครดิต 
(Letter of Credit) งานชำระเงินโดยการโอนเงินระหว่างประเทศ เป็นด้น
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ทั้งน้ีแต่ละฝ่ายจะมีเลขานุการหรือเสมียนฝ่ายละ 2-3 คน ทำหน้าที่แจกจ่ายเอกสาร, พิมพ์ 
เอกสาร และงานจัดเก็บเอกสาร

4.2 งานจัดช้ือจัดหาในปัจจุบัน

หน้าท่ีของการจัดหา และจัดชื้อได้กล่าวไว้คร่าว  ๆ แล้วโนบทท่ี 3 ต่อไปน้ีจะขอกล่าวถึง 
ลักษณะของงานและระบบการบริหารข้อมูล ดังนี้

4.2.1 การจัดหาสินค้าและอุปกรณ์ สำหร้บการจัดหาสินค้าจะกระทำหลังจากได้รับการร้อง 
ขอจากแผนกวิศวกรรม โดยคำร้องขอนั้นจะต้องผ่านความเห็นชอบจากฝ่ายโครงการ เม่ือใบคำ 
ร้องขอผ่านการอนุม้ตจากฝ่ายโครงการแล้ว จะถูกส่งมายังผู้จัดการฝ่ายจัดชื้อจัดหา เพ่ือดำเนิน 
การออกแบบสอบถามราคาไปยังผู้ขาย โดยเริ่มตามลำดับขั้นดังต่อไปนี้

4.2.1.1 จัดทำใบคำร้องขอใบเสนอราคา (Internal Transmittal for Inquiry) 
แบบฟอร์มใบคำร้องจะประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้

ก. ชือโครงการ (Project / Proposal Name)
ข. ชือผู้ค้า (Vendor Name)
ค. รายละเอียดสินค้าหรือบริการ (Commodity / Service)
ง. เง่ือนไขต่างๆ (Term & Condition) เช่น สกุลเงิน, กำหนดส่งมอบ,

สถานท่ี เป็นต้น
จ. หมายเหตุ (Remarks)

หลังจากได้รับใบคำร้องขอใบเสนอราคาท่ีสมบูรณ์แล้ว แผนกจัดช้ือจัดหาจะ 
จัดเตรียมหารายชื่อหารายชี่อผู้ค้า ทั้งที่ได้จากแผนกวิศวกรรม จากฝ่ายโครงการ และจากรายช่ือ 
ผู้ค้าท่ีมีอยู่ โดยข้อมูลทางด้านรายช่ือผู้ค้าจะจัดเก็บในแฟ้มเอกสาร จัดเรียงตามดัวอักษรภาษา 
อังกฤษ (A-Z) จัดเรียงตามชื่อชนิดของอุปกรณ์น้ันๆ จากนั้นจะจัดเตรียมรวบรวมเอกสารท้ังทาง 
ด้านวิศวกรรม และทางด้านธุรกิจ ผู้จัดการฝ่ายจัดช้ือจัดหาออกจดหมายขอใบเสนอราคา โครง 
สร้างของใบเสนอราคา เสมียนทำหน้าที่จัดพิมพ์จดหมาย และรวบรวมเอกสารท้ังหมดตามราย 
ละเอียดท่ีระบุไวิใน ใบสอบถามราคา (Inquiry) ซึ่งในขั้นตอนนี้ ในทางปฏิบัติจะพบว่าการหาข้อ 
มูลทางด้านรายชื่อของผู้ค้า ยังไม่สะดวกน้กในการค้นหา โดยเฉพาะอย่างยิ่งสำหรับพนักงาน
ใหม่ เน่ืองจากยังไม่มีดรรชนีในการค้นหาอีกทั้งข้อมูลของผู้ขาย ก็มี,จำนวนมาก มากกว่า 80 
ไฟล์ การนำระบบฐานข้อมูลมาใชโดยการตรวจสอบข้อมูล ค้นหาข้อมูล ทางคอมพิวเตอร์ โดย 
จัดทำเป็นรายชื่อผู้ขาย (Vendor List) จะทำให้การตรวจสอบค้นรวดเร็ว และสะดวกย่ิงข้ึน
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4.2.1.2 การส่งใบเสนอราคา (Inquiry) การส่งจะกระทำ 3 วิธี คือ ทางไปรษณีย์, 
โทรสาร และให้ผู้ค้ามารับเอกสารด้วยตัวเอง ท้ังน้ีจะข้ึนกับ ปริมาณพัสดุ และลักษณะของ 
เอกสารที่จัดส่งว่ามากน้อยเพียงใด ถ้าปริมาณน้อยจะจัดส่งทางโทรสาร แต่ถ้าปริมาณมากจะใช ้
วิธีการจัดส่งทางไปรษณีย์ แต่ถ้ามีแบบพิมพ์เขียว ซึ่งจำเป็นต้องอธิบายก่อนจัดส่งก็จะให้บริษัทผู ้
ค้ามารับด้วยตนเอง หรือผู้ค้าอยู่ในเขตใกล้กับบริษัท ก็จะให้มารับด้วยตนเอง ทั้งนี้ขึ้นกับวิจารณ 
ญาณของผู้รับด้วย เลขานุการฝ่ายจัดชี้อจะเป็นผู้ทำหน้าที่เตรียมการจัดส่งเอกสารของราคา ข้อ 
มูลในใบสอบถามราคาจะประกอบด้วยส่วนประกอบตังน้ี

ก. จดหมายขอราคา (Request for Quotation Letter)
ข. รายละเอียดของโครงการ (Project Information)
ค. คำแนะนำสำหรับใบเสนอราคา (Instruction for Quotation)
ง. เอกสารขอช้ือ (Requisition)
จ. ข้อมูลทางด้านเทคนิค (Technical Document)

ปัจจุบันเริ่มมีการพัฒนาการส่งเอกสารราคาทางอีเล็กโทรนิคเมล์ (E-Mail) ซึ่งสามารถช่วย 
ลดค่าใช้จ่ายในด้านเอกสารและค่าส่งเอกสารได้ แต่ยังไม่มีการใช้แพร่หลายมากนักในบริษัท
เน่ืองจากข้อจำกัด เนื่องจากตัวบุคลากร และรูปแบบการจัดส่งเอกสาร หรือข้อจำกัดเน่ืองจากตัว 
เอกสารเอง ซึ่งไม่สามารถแปลงให้เป็นไฟล์ทางคอมพิวเตอร์ได้

4.2.1.3 การติดตามผลหลังจากส่งใบสอบถามราคา (Inquiry) ในใบสอบถามราคาจะ 
มีเอกสารเอกสารอยู่ 1 ฉบับ เป็นใบตอบรับใบสอบถามราคา ซึ่งทางผู้ค้าจะต้องส่งเอกสารฉบับนี ้
กลับมายังแผนก เพ่ือยืนยันต่อการเสนอราคา แต่จากการศึกษาดูพบว่า เป็นส่วนน้อยมากที่ทาง 
ผู้ค้าจะส่งใบตอบรับกลับมายังบริษัท และน้อยครั้งท่ีใบเสนอราคาจะถูกส่งมาท้นตามกำหนด บาง 
ครั้งช้าถึง 1-2 อาทิตย์ ทั้งนี้เนื่องจากไม่มีการติดตามผลหลังจากส่งใบสอบถามไปยังลูกค้า 
พนักงานในฝ่ายจัดหาจะทำหน้าที่บันทึกวันจัดส่งใบเอกสารสอบถามาราคาไว้อ้างอิงเท่านั้น ไม่ม ี
การเร่งรัดการยืนยันการเสนอราคาจากผู้ค้า และไม่มีการติดตามความคืบหน้าของการส่งใบสอบ 
ถามราคา บางครั้งส่งทางไปรษณีย์ แต่เอกสารไปไม่ถึงผู้รับ ฝ่ายจัดช้ือจะทราบอีกคร้ังเม่ือมีการ 
ตีกลับของเอกสาร บางครั้งก่อให้เกิดความล่าช้าในการส่งกลับไปยังผู้ค้าใหม่ หรือบางคร้ังอาจจะ 
ไม่ท้นกำหนดการ จำเป็นต้องตัดการพิจารณาผู้ค้ารายนั้นๆ ออกไป ส่วนการติดตามใบเสนอ 
ราคาก็ยังไม่ได้ผล เน่ืองจากพนักงานละเลยท่ีจะทำการติดตามผลเป็นระยะๆ จากผู้ค้า เพ่ือให้ได้ 
ใบเสนอราคาท้นตามกำหนด บางคร้ังทำให้เกิดความล่าช้าของใบเสนอราคา 1-2 สัปดาห์ เพราะ 
การไม่ติดตามผล และกว่าจะทราบว่าเกิดความล่าช้าก็ต่อเม่ือฝ่ายโครงการสอบถามถึงใบเสนอ 
ราคาจากแผนก จึงอาจทำให้เกิดความล่าช้าต่อเนื่องไปจนถึงกำหนดการของโครงการได้
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4.2.1.4 การรายงาน (Report) ใบสอบถามราคาทุกโบจะทำสรุปเสนอผู้จัดการแผนก 
จัด1ซ้ือ'จัดหา และผู้จัดการฝ่ายโครงการ และผู้จัดการโครงการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ก. เลขท่ีใบสอบถามราคา (Request for Quotation No. )
ข. รายชื่อผู้ค้าที่ทำการจัดส่ง (Vendor Name)
ค. รายละเอียดสินค้าท่ีสอบถามราคา (Commodity / Service)

โดยปกติจะมีการทำรายงานเฉพาะข้อมูลของการจัดส่ง การตอบรับ แต่จะ 
ใม่มีการทำรายงานของการติดตามผลว่าผู้ค้าจะส่งมาหรือไม่ จะส่งมาอย่างไร ผู้ค้ามีปัญหากับใบ 
เสนอราคาท่ีจัดส่งไปหรือไม่ ปัจจุบันจะพบปัญหาเก่ียวกับ การทำรายงาน และรูปแบบการราย 
งานเป็นอย่างมาก ตามที่อธิบายข้างดัน เนื่องจากข้อมูลทำรายงานขึ้นมาน้ันไม่เพียงพอ และไม่ 
ตรงกับความต้องการของผู้!ช้ ซึ่งผู้ใช้แต่ละคนก็จะต้องการข้อมูลสำคัญต่างกัน เช่น วิศวกรผู้ดู 
แลข้อมูลทางเทคนิค อาจจะต้องการรายงานท่ีมีข้อมูล ของกำหนดส่งของผู้ค้าแต่ละคน หรือผู้ค้า 
มีปัญหาอะไรเก่ียวกับใบสอบถามราคาหรือไม่ หรือบางครั้งผู้จัดการโครงการก็อาจจะต้องการรู ้
ข้อมูลเก่ียวกับการจัดส่งใบสอบถามราคา และใบเสนอราคาของผู้ขายเป็นต้น การใช้ระบบฐาน 
ข้อมูลทำให้เราสามารถเลือกเอาข้อมูลต่างๆท่ีแต่ละคนต้องการมาทำเป็นรายงานไต้

4.2.2 การรวบรวมใบเสนอราคา และแจกจ่ายเอกสารแก่ผู้เกี่ยวข้อง เม่ือถึงกำหนดเวลา 
ส่งใบเสนอราคา ทางผู้ค้าจะส่งใบเสนอราคามายังแผนกจัดซื้อจัดหา ซึ่งต่อมาจะแจกจ่ายแก่
แผนกที่เก่ียวข้องต่อไป คือ ผู้จัดการโครงการ และแผนกวิศวกรรมท่ีเขียนใบคืารัองขอใบเสนอ 
ราคา เอกสารส่วนหน่ึงจะเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือใช้ในการค้นหาเพ่ืออ้างอิงต่อไป

โดยปกติทั่วไปแล้ว ฝ่ายจัดซื้อจัดหาจะต้องทำการตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เสนอราคาก่อนท่ีจะแจกจ่ายให้ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง หากพบความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรถบันใบ
เสนอราคา จะต้องแจ้งไปยังผู้ค้าทันที และให้ผู้ค้ารายน้ันๆ แก่ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ แล้วจึงแจก 
จ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้อง นอกจากน้ีควรจะมีการจดบันทึกการรับใบเสนอราคา และตรวจสอบด้วยว่า 
ไต้รับครบทุกผู้ค้าแล้วหรือยัง เพ่ือให้มีการพัฒนาและแก่ไขข้อบกพร่อง หากมีข้อผิดพลาดควรจะ 
มีการแจ้งกลับไปยังผู้ค้าด้วย ถ้าหากผู้ค้าทำใบเสนอราคาผิดเงื่อนไขที่ระบุไว่ในใบสอบถามราคา 
เพ่ือไม่ให้เกิดการผิดพลาดขึ้นชํ้าแล้วซื้าเล่า เป็นการเสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ และเพ่ือให้การ 
สอบถามราคาในครั้งต่อไปกับผู้ค้ารายเดิมรายนั้นทำไต้ง่ายขึ้น

ในบริษัทปัจจุบันมีหน้าท่ีในส่วนนี้คือ บันทึกการรับใบเสนอราคา และแจกจ่ายให้ฝ่าย 
ที่เกี่ยวข้องเท่านั้น มิไต้มีการตรวจสอบความถูกต้อง และโครงสร้างของใบเสนอราคาก่อน ทั่งนี้ 
ทำให้เกิดความล่าช้าเพิ่มขึ้น กว่าท่ีจะแจ้งกลับไปยังผู้ค้าเพื่อแก่ไขกลับมา นอกจากนี้บางครั้งยัง
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ละเลยที่จะแจ้งกลับไปยังผู้ค้าทุก ๆ  รายที่ส่งใบสอบถามราคาไปให้ แต่จะรอจนกระท่ังสุดท้ายท่ี 
เร่ิมจะมีการเจรจาต่อรอง จึงค่อยมีการต่อรองแก้ไขเงื่อนไขต่างๆ ที่ไม่ถูกต้อง ซึ่งทั่งนี๋ไม่ก่อให้ 
เกิดการพัฒนาและแก้ไขความผิดพลาดของผู้ขายหลาย ๆ  ราย ซึ่งในโครงการต่อไปหรือการเสนอ 
ราคาครั้งต่อไปก็จะเกิดข้อผิดพลาดเดิมๆ ข้ึนอีก ซึ่งทั่งนี้ควรจะมีการช้ีแจงอธิบายทำความเข้าใจ 
แก่ผู้ขายทุก ๆ  รายด้วยท่ีมีความเข้าใจไม่ถูกต้องในการทำเอกสาร

4.2.3 งานเปรียบเทียบคุณภาพสินค้าและราคา สำหรับงานเปรียบเทียบคุณภาพสินค้าและ 
ราคาเพื่อหาผู้ค้าและสินค้าให้ใต้ตามข้อกำหนดจะกระทำใน2 ลักษณะตามชนิดของสินค้าด้งนี้

4.2.3.1 กรณีเคร่ืองจักร หรืออุปกรณี (Equipment) ใบเสนอราคาและเอกสาร 
ประกอบสินค้าของผู้ค้าจะถูกเปรียบเทียบคุณลักษณะ (Specification) กับข้อกำหนดของแต่ละ 
แผนก โดยทางแผนกวิศวกรรมเป็นผู้ตรวจสอบ และเปรียบเทียบคุณลักษณะและราคา

หลังจากการเปรียบเทียบเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะส่งใบคำร้องขอออกใบส่ังซ้ือ 
ผ่านผู้จัดการโครงการ เพ่ืออนุม่ตใบส่ังซ้ือร้องขอ และนอกจากนี้บางครั้งอาจจะระบุถึงวงเงิน
สำหรับการจัดซื้อ เพ่ือเป็นแนวทางในการต่อรองสินค้า หรือระบุหมายกำหนดการจัดส่ง ละเอียด 
ที่ระบุไวิใน ใบสอบถามราคา (Inquiry)

4.2.3.2 กรณีสินค้าเป็น'วัสดุ (Bulk Materials) ทางแผนกวิศวกรรมจะทำใบสั่งซื้อ 
ร้องขอไปยังแผนกจัดซื้อจัดหา โดยจะระบุข้อกำหนดของแต่ละโครงการนั้น พร้อมกับจำนวนท่ีจะ 
ส่ังซ้ือ โดยผ่านผู้จัดการโครงการเช่นกัน ซึ่งทางฝ่ายโครงการจะระบุจันกำหนดส่ง และวงเงินใน 
การจัดซ้ือไวิในใบร้องขอนั้นๆ ในกรณีท่ีเป็นโครงการที่เซ็นต์สัญญาแล้ว สำหรับโครงการประมูล 
จะอาศัยข้อมูลจากฝ่ายวิศวกรรมในการทำราคาส่งประมูล บางครั้งอาจจะอาศัยราคาอ้างอิงเก่าท่ี 
เคยซื้อขายกันมาจากฝ่ายจัดซื้อจัดหา เช่นราคาท่อขนาด 6 น้ิว เป็นเหล็กกล้า, ราคาข้อต่อต่างๆ 
เป็นต้น สำหรับใบคำร้องขอการส่ังซ้ือจะประกอบด้วยข้อมูล ด้งน้ี

ก. ซื่อโครงการ (Project-Name)
ข. ชือผู้ค้า (Selected Vendor)
ค. รายละเอียดของสินค้าและราคา (List of Commodity and Price)
ง. ข้อกำหนดและเง่ือนไข (Terms and Conditions)
จ. เอกสารแนบไปพร้อมกับใบส่ังซ้ือ (Documents Attached to Purchase

Order)
ฉ. ข้อมูลอ้างอิง (Back-up Informations)
ญ. หมายเหตุ (Remarks)
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4.2.4 การพิจารณาใบเสนอราคา ในการพิจารณาใบเสนอราคาทางแผนกจัดช้ือจะทำการก 
ล่ันกรอง การเปรียบเทียบคุณสมบด คุณลักษณะของสินค้าท่ีทางฝ่ายวิศวกรรม และฝ่ายโครง 
การระบุมาท้ังอันดับที่ 1 และอันดับท่ี 2 รวมท้ังราคาเพ่ือทำการเปรียบเทียบ โดยมีมาตรฐานใน 
การคัดเลือกดังนี้

4.2.4.1. คุณสมบ้ติได้ตามต้องการในข้อกำหนด ถ้าไม่ได้จะดัดผู้ค้ารายนั้น 
ออกจากการพิจารณา

4.2.4.2. เปรียบเทียบด้านราคา โดยจะทำการคัดเลือกผู้ค้าที่ผ่านการคัด 
เลือกทางด้านคุณสมบัติมาทำการเปรียบเทียบทางด้านราคา เรียงอันดับจากราคาตํ่าไปสูง คัด 
เลือกมา 2-3 อันดับ จากนั้นจะนำเอา 2 อันดับแรกมาพิจารณา โดยอาศัยบรรทดฐาน ดังนี้

ก) ความน่าเชื่อถือได้!นการส่งมอบงาน โดยดูจากประวิ?เการ 
ชื้อขายเก่าๆ ในปัจจุบัน ประวิตการช้ือขายจะอาศัยความจำ และความคุ้นเคยของบุคคลใดบุคคล 
หน่ึง ไม่มีการเก็บข้อมูล รายงานในส่วนน้ีออกมา พนักงานใหม่ทีเข้ามาทำงานจะไม่มีทางทราบ 
และพิจารณาในส่วนน้ีได้เลย ถ้าหากมีการนำเอาประวิตการช้ือ มาเก็บรวบรวมไว!นระบบ 
คอมพิวเตอร์ และทำให้สะดวกในการค้นหา และตรวจสอบก็จะช่วยให้การพิจารณาทำได้ดีมาก 
ช้ืน

ข) การบริการหลังการขายของแต่ละบริษัท อาจจะต้องสอบถาม 
ข้อมูลจากฝ่ายวิศวกรรมหรือฝ่ายโครงการ โดยมากฝ่ายจัดชื้อจัดหาจะไม่ทราบถึงประสิทธิภาพ 
การบริการหลังการขายของผู้ค้าแต่ละคน นอกเสียจากจะมีการแจ้งมาจากฝ่ายอ่ืน

ค) เงื่อนไขการชำระเงิน ซึ่งอาจมีการเจรจาต่อรองกันได้

ง)-ระยะเวลาในการส่งมอบงาน ซึ่งจะเปีนข้อมูลที่สำคัญอย่าง 
หนึ่งในการพิจารณาเปรียบเทียบ กรณีงานโครงการที่ต้องการสินค้าเร่งด่วน

4.2.5 การต่อรองและสรุปการล่ังช้ือ หลังจากสรุปได้ผู้ค้าอันดับ 1, 2 และ 3 ทางแผนกจะ 
ทำการต่อรองผู้ค้าอันดับ 1 ก่อน โดยการต่อรองจะอาศัยข้อมูลเก่าในอดีต, วงเงินอนุมี'ติ'จาถทาง 
โครงการ และระยะเวลาในการส่งมอบ มาใช้เป็นแนวทางในการเจรจาต่อรองกับผู้ค้า เพ่ือให้ได ้
ราคาท่ีสมเหตุสมผล, อยู่ในวงเงินและระยะเวลาส่งมอบท่ีต้องการ การต่อรองราคาจะกระทำได้ 2
ทาง คิอ
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1. การเขียนจดหมายต่อรองราคาไปยังผู้คัา ซึ่งในจดหมายต่อรองจะ 
ประกอบด้วยข้อความหลัก ดังนี้

ก) ราคา (Final Price)
ข) ขอบเขตของงาน (Scope of Work and Supply)
ค) หมายกำหนดการส่งมอบ (Delivery)
ง) การรับประกันสินค้าท้ังทางสมรรถนะ และเคร่ืองจักร (Guarantee)
จ. การจ่ายเงิน หลังจากการจัดซ้ือ (Payment Conditions)

ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อจะเป็นผู้ร่างจดหมายร่วมกับฝ่ายโครงการ ในการเจรจา 
ต่อรองเงื่อนไขต่างๆ จากน้ันจะส่งให้เสมียนพิมพ์แล้วส่งให้ผู้ค้า ทางโทรสาร

2. การโทรศัพท์ต่อรอง และสรุปราคา และระยะเวลาในการส่งมองสินค้า
กรณีมูลค่าสินค้ามีค่าน้อยไม่เกิน 20,000 บาท และความต้องการสินค้าเร็ว จึงต้องการการตัดสิน 
ใจท่ีรวดเร็ว แต่หลังจากตกลงกันเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำการส่งเอกสารยืนยันการสั่งซื้อส่งให้ผู้ 
ค้าทันที กรณีท่ีสินค้าน้ันเกินวงเงินงบประมาณที่มีอยู่ หรือระยะเวลาส่งมอบไม่เป็นไปตาม
กำหนดที่วางไว้ จะต้องแจ้งแก่ฝ่ายโครงการ เพื่อหารือต่อไปว่าจะดำเนินการในแนวทางไหน 
เช่น ยอมรับข้อเสนอของผู้ค้าทางต้านราคา หรือระยะเวลาท่ีเลยกำหนด หรือไม่อาจจะต้องหาผู้ 
ค้ารายใหม่ กรณีที่เวลายังเพียงพอที่จะหาผู้ค้ารายใหม่ไต้

หลังจากการต่อรองเสร็จส้ิน ทางแผนกจะออกจดหมายยืนยันการส่ังซื้อไปแกผู้ค้า
ฉบับหน่ึง ลงนามโดยผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ ท่ีเรืยกว่า Letter of Intent ทั้งนี้เน่ึองจากเอกสารการสั่ง 
ซื้อต้องผ่านขั้นตอนการอนุมีดหลายฝ่าย ใช้เวลาประมาณ 1-2 สัปดาห์ และเพ่ือให้ผู้ค้ามีความ 
มั่นใจว่าทางบริษัทยินดีที่จะซื้อสินค้าเหล่านั้น และเพ่ือให้ผู้ผลิตดำเนินการผลิตใต้ทันทีโดยไม่
ต้องรอใบส่ังซ้ือ การออก Letter of Intent จะใช้สำหรับสินค้าหรืองานท่ีมีมูลค่ามากกว่า 1 ล้าน 
บาทเท่านั้น เน่ืองจากเป็นการเสียเวลา

4.2.6 การออกเอกสารการส่ังซ้ือ เอกสารส่ังซ้ือ (Purchase Order) เป็นเอกสารสำคัญของ 
ทางบริษัท ซึ่งเป็นสัญญาผูกมัดกับบริษัทผู้ค้า ซึ่งมีผลบังคับใช้ตามกฎหมาย ในการส่ังซ้ือสินค้า 
น้ัน เอกสารส่ังซ้ือที่ส่งไปให้แต่ละผู้ค้าจะประกอบด้วยส่วนต่างๆ ที่สำคัญดังนี้ 

ก) เลขท่ีใบส่ังซ้ือพร้อมรันออกเอกสาร (Purchase Order No. )
ข) ชื่อและท่ีอยู่ของผู้ขาย (Vendor Name and Address)
ค) รายละเอียดสินค้า (Commodity)
ง) หมายกำหนดส่งมอบ (Delivery)
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จ) เงื่อนไขการข้าระเงิน (Payment terms and Condition)
เอกสารส่ังซ้ือจะถูกสำเนาเป็น 4 ชุด เพื่อให้แผนกที่เกี่ยวข้องดำเนินงานต่อไปได้ 

แผนกท่ีเกี่ยวข้อง มีด้งนี้
ก) แผนกบัญชี
ข) แผนกวิศวกรรม (แผนกที่เกี่ยวข้อง)
ค) แผนกโครงการ
ง) สำเนาภายในแผนกเอง เพ่ือเก็บบันทึกเก่ียวกับข้อกำหนดในการจ่าย 

เงิน และดำเนินการเปีดเลตเตอร์ออฟเครดิต

ผ่ายจัดซื้อจะเป็นผู้รวบรวมเอกสารแนบในจัดซื้อทั้งหมด ออกจดหมายส่ังซ้ือ โดยผู้ 
จัดการฝ่ายจัดซื้อจัดหา เมื่อรวบรวมเสร็จจะมีการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารส่ังซ้ือโดย 
ห้วหน้าฝ่ายอีกครั้งหนึ่ง ก่อนจะมีการส่งไปยังผู้ค้า

ปัจจุบันพบว่ามีการผิดพลาดจากการพิมพ์เอกสารส่ังซื้อบ่อยคร้ัง ซึ่งวิเคราะห้ได้ว่า 
เกิดขึ้นมาจากความเคยชินกับการซื้อกับผู้ค้าอื่นๆ เมื่อมีเง่ือนไขพิเศษข้ึนมาเฉพาะผู้ค้าราย
หน่ึง ๆ  ก็มักจะไม่มีการแก่ไขให้ถูกต้อง นอกจากนี้ผู้พิมพ์ยังขาดการพิจารณาความถูกต้องอีก 
ด้วย ซึ่งบางครั้งพิมพ์หน่วยของเงินผิด, ท่าขนส่งผิด เป็นต้น ปัญหาเร่ืองระยะเวลาในการจัดทำ 
เอกสารส่ังซื้อก็ยังใช้เวลาค่อนข้างนาน ซึ่งเข้าใจว่าเกิดจากปัญหาที่ด้วบุคลากร และรูปแบบของ 
เอกสารส่ังซ้ือ ซึ่งโดยมากจะแตกต่างกันตามชนิดของอุปกรณ์ และวัตถุดิบท่ีส่ังซ้ือ ไม่มีกฎ
เกณฑ์, รูปแบบที่แน่นอน แต่โครงสร้างโดยรวมของใบส่ังซ้ือจะยังคงเหมือนเดิม จะแตกต่างกัน 
ในรายละเอียดของแต่ละห้วข้อเท่าน้ัน

4.2.7 งานติดตามหลังการสั่งซื้อ หลังจากการออกเอกสารส่ังซ้ือจะมีกิจกรรมอ่ืนๆ อีกมาก 
ขึ้นกับลักษณะของงานที่สั่งซื้อไป การติดตามงานหลังจากออกใบสั่งซ้ือน้ันจะทำโดยแผนกต่างๆ 
ทั้งทางแผนกวิศวกรรม แผนกโครงการ และแผนกจัดซ้ือจัดหาเอง ซึ่งสามารถแบ่งคร่าวๆ ตาม 
ลักษณะของงานได้ 4 งานด้งนี้

4.2.7.1 งานจ้างทำ ทางฝ่ายโครงการ (Project Team) จะเป็นผู้ดำเนินการต่อหลัง 
จากสั่งซื้อหรือโครงร่างกัญญาจัดทำขั้น

4.2.7.2 งานจัดซื้อสินค้าจากต่างประเทศ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นงานส่ังทำ โดยการ 
ติดตามจะแบ่งเป็น 2 ส่วนคือ
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ก) ทางแผนกโครงการ (Project Team) จะติดตามทางด้านวิศวกรรม รวม 
ท้ังเอกสารในการออกแบบ แบบ (Drawing) ท่ีทางผู้ผลิตต้องส่งมอบแบบก่อนการผลิต

ข) ทางแผนกจ้ดซื้อจัดหาเอง จะกระทำการติดตามควบคู่ไปกับแผนก 
วิศวกรรม เพ่ือติดตาม โปรแกรมของการออกแบบการผลิต ซึ่งจะมีผลต่อการส่งมอบงาน 
(Delivery) และจะมีผลต่อการก่อสร้างโครงการด้วย แต่จากการวิจัยพบว่า ขนตอนน้ีจะมีการ 
กระทำเกิดขึ้นกรณีโครงการเกิดขึ้นไม่มาก เพียง 1-2 โครงการทางแผนกสามารถกระทำได้ แต่ถ้า 
เมื่อไรก็ตามท่ีโครงการเกิดขึ้นติดๆ กัน 3-4โครงการในระยะเวลาไล่เส่ียกันแล้ว ขั้นตอนนี้จะทำได้ 
ไม่สมบูรณ์ ทั้งนี้สาเหตุเนื่องจาก

1) การเก็บข้อมูลของผู้ขาย เก็บปันทึกลงในสมุดไม่ใช่ในคอมพิวเตอร ์
ทำให้ต้องเสียเวลาในการเปีดหาท้ังใบส่ังซื้อ และเบอร์โทรศัพท์โทรสารที่ติดต่อกับผู้ขาย อีกท้ัง 
การตรวจสอบปังกระทำได้ยากกว่าการใช้คอมพิวเตอร์มาก

2) จำนวนคนไม่เพียงพอ กรณีที่โครงการเกิดขึ้นมากๆกรณีที่ปังใช่วิธีเก่า 
อยู่ ซึ่งถือว่าปังเป็นระบบที่โบราณไม่ท้นสมัย และไม่เหมาะลมกับบริษัทท่ีมีโครงการมากๆ

3) ไม่มีการปร้บปรุง (up-to-date) ข้อมูลของผู้ค้า เช่นท่ีอยู่ เบอร์ 
โทรศัพท์ ทำ1ให้'บางคร้ังเสียเวลา และค้าใช้จ่ายในการติดต่อ หากผู้ค้ามีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ การ 
นำคอมพิวเตอร์ และระบบฐานข้อมูล ซึ่งสามารถปรับปรุงข้อมูลได้ตลอดเวลาจะช่วยลดปัญหา 
เหล่านี้ได้

4.2.7.3 งานจัดซื้อสินค้าในประเทศ โดยส่วนใหญ่ทางฝ่ายจัดซื้อจัดหาจะเป็นผู้ติด 
ตามทางต้านเอกสาร การส่งมอบสินค้าท้ังหมดแต่เพียงผู้เดียว แต่มีส่วนน้อยท่ีทางโครงการจัดซื้อ 
จัดหาเอง เน่ืองจากความต้องการสินค้าเร่งต่วน ไม่สามารถกระทำที่สำนักงานใหญ่ไต้

4.2.8 การส่งมอบสินค้า สำหรับสินค้าเม่ือครบกำหนดส่งมอบ ทางผู้ขายสินค้าจะทำการจัด 
ส่งสินค้าไปปังสถานท่ีที่ระบุในใบส่ังซ้ือ หลังจากสินค้าได้ถูกส่งมอบปังสถานท่ีกำหนด ทางผู้ขาย 
จะนำเอกสารส่งมอบสินค้าให้แก่ผู้รับสินค้า ซึ่งได้แก่คนของบริษัทที่ประจำอยู่แต่ละโครงการนั้น
เป็นผู้ตรวจรับสินค้าน้ันๆ โดยสินค้าท่ีจะรับน้ันต้องอยู่ในสภาพดี ของทุกสิ่งประกอบครบสมบูรณ์ 
ตามใบส่งของหลังจากตรวจรับสินค้าเรียบร้อย ผู้ตรวจรับจะลงนามในใบส่งสินค้า และใบกำกับ 
ภาษีที่ทางบริษัทผู้ค้าเตรียมมาให้ แต่ก่อนจะลงนามในเอกสารท่ีผู้ค้าเตรียมให้ ผู้ตรวจรับควรตรวจ 
สอบรายละเอียดต่อไปนี้ว่าถูกต้องหรือไม่
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ก. วันท่ี ที่ระบุในใบกำกับภาษี เป็นวันท่ีส่งสินค้า หรือก่อนวันส่งสินค้า 2-3 วัน 
ข. จำนวนสินค้าท่ีระบุในใบกำกับภาษีถูกต้องตามสินค้าที่ส่งมอบ 
ค. ช่ือบริษัท และที่อยู่ท่ีระบุในใบกำกับภาษีถูกต้องและครบถ้วน 
ง. ลายเชนต้ที่ระบุในใบกำกับภาษีเป็นลายเซ็นต้ของพน้กงานในบริษัท

ถ้าส่ิงท่ีกล่าวมาข้างต้นถูกต้องและครบถ้วนจึงลงนาม แต่ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องคืนเอกสาร 
เหล่านี้กลับคืนไปยังบริษัทผู้ค้า เพ่ือทำการแก่ไขเอกสารให้ถูกต้อง โดยมิต้องเขียนหรือระบุส่ิงใดๆ 
บนเอกสารนั้น โดยอาจทำสำเนารับสินค้าชั่วคราวส่งกลับไปยังบริษัทผู้ค้า พร้อมกันน้ีต้องแจ้งถึง 
สาเหตุของการส่งเอกสารใบส่งสินค้า และใบกำกับภาษีกลับยังผู้ค้าด้วย

เอกสารของผู้ค้าท่ีถูกลงนาม จะส่งต้นฉบับและสำเนา 1 ชุดไว้ที่สถานที่จัดส่ง เพ่ือ 
ดำเนินการ ดังต่อไปนี้

ก. เอกสารฉบับจริงจะทำเร่ืองภาษีมูลค่าเพ่ิม ส่งแผนกบัญชี 
ข. สำเนาใบส่งสินค้า / ใบกำกับภาษี จะทำเร่ืองเบิกจ่ายเงิน

4.2.9 การทำเรื่องเบิกจ่ายเงิน สำหรับการทำเร่ืองเบิกจ่ายเงิน (Payment Request) จะ 
กระทำหลังจากมีการส่งมอบงาน หรือการทำงานเสร็จส้ิน ผู้ค้าหรือคู่สัญญาจะนำใบแจ้งหน้ีนำส่ง 
ถึงแผนกบุคคล เพ่ือทำเรื่องรับเอกสารจากผู้ค้า และส่งต่อมายังแผนกจัดช้ือจัดหา แผนกทำเน่ือง 
จ่ายเงิน โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้

4.2.9.1 เม่ือไต้รับใบแจ้งหน้ีจากฝ่ายบุคคล เจ้าหน้าท่ีในแผนกจะตรวจทานความถูก 
ต้องของเอกสาร ดังห้วข้อต่อไปนี้

ก) เอกสารใบแจ้งหน้ีต้องเป็นเอกสารฉบับจริง พร้อมสำเนา 1 ชุด และมีลาย
เซ็นดักำกับ

ข) ว้นท่ีที่ระบุในใบแจ้งหน้ี ต้องอยู่ในช่วงเวลาท่ีรับเอกสาร 
ค) รายละเอียดของสินค้า และงานในใบแจ้งหน้ี ตรวจสอบเทียบกับในใบส่ัง 

ช้ือ รวมทั้งจำนวนเงิน

กรณีที่มีความผิดพลาดในข้อใดข้อหน่ึงเกิดขึ้น ทางเจ้าหน้าที่จะติดต่อไปยังผู้ 
ค้า เพื่อดำเนินเรื่องแก่ไขรายละเอียดก่อนทำการจัดส่งเข้ามาใหม่ ส่วนเอกสารท่ีไม่ถูกต้องจะส่ง 
คืนผู้ค้าทั้งหมด
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4.2.9.2 เอกสารใบแจ้งหน้ีที่ถูกต้องและสมบูรณ์ จะถูกรวบรวมพร้อมกับสำเนาใบ
สั่งซื้อและจัดทำใบสรุปเพื่อนำเสนอต่อผู้จัดการโครงการ สำหรับอนุม้ติการ'จ่ายเงิน โดยเจ้าหน้าที ่
ทางแผนกจะทำใบคำร้องเพื่อฮนุม้ตการจ่ายเงิน พร้อมระบุวิธีการจ่ายเงิน และกำหนดวันจ่ายเงิน 
ในใบคำร้องน้ัน นำเสนอต่อผู้จัดการแผนกในการอนุม้ตเบ้ืองต้นก่อนนำส่งต่อผู้จัดการโครงการ 
ต่อไป

4.2.9.3 ใบคำร้องที่ผ่านการอนุม้ติจากผู้จัดการโครงการ จะถูกส่งกลับมาย้งแผนก 
เพ่ือทำเรื่องรับเข้าพร้อมทำสำเนาขึ้น 1 ชุด ก่อนส่งฉบับจริงไปยังแผนกบัญชีต่อไป

จากระบบสารสนเทศของบริษัทข้างต้น จะพบจุดบกพร่อง และล่าช้าในบางข้ิน้ัตอนการ 
ทำงาน ซึ่งสามารถท่ีจะวิเคราะห๎โดยรวม  ๆ ได้ว่า เกิดจากที่ปัญหาของตัวบุคคล และระบบการ 
จัดการสารสนเทศที่ยังไม่ดีพอ ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลท่ีดี ซึ่งทำให้การทำงานล่าช้า และด้อยประ 
สิทธิภาพ ระบบฐานข้อมูล และการใช้คอมพิวเตอร์ จึงถูกนำเสนอข้ึน เพ่ือลดปัญหาต่าง  ๆ ท่ี 
เกิดข้ึน และเพิ่มความสะดวกสบายกับผู้ใช้ ซ่ึงในรายละเอียดของการจัดระบบฐานข้อมูลจะกล่าว 
โดยละเอียดในบทต่อไป
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