
มหีลายคนสง่ปัญหามาถามผมเกีѷยวกับการทํางานจัดซืѸอจัดหา และผมก็ไดต้อบไปแลว้
เป็นการสว่นตัว มทัี Ѹงถามตอบกันทางอเีมล ทางไลน์ ทาง SMS และทางโทรศัพท ์ผมขอเลอืก
การถามตอบมาเพยีง 4 เรืѷองเอามาเผยแพร่ใหอ้า่นกันในฉบับนีѸ โดยเลอืกเฉพาะเรืѷองทีѷไม่เป็น
ความลับและไม่สง่ผลกระทบต่อผูใ้ด และเป็นประเด็นทีѷผมคดิว่าน่าจะเป็นประโยชน์สําหรับนัก
จัดซืѸอทัѷวไป ลองอา่นดนูะครับ (ชืѷอผูถ้ามเป็นชืѷอสมมต)ิ 

 

สมทรง - สวัสดคีะ่อาจารย ์พอดเีคยเขา้ฟังสัมมนาของอาจารย ์หนูมเีรืѷองขอปรกึษาค่ะ 
ไดโ้จทยม์าจากหัวหนา้อกีท ีคอืหนูเป็น จนท.จัดซืѸอ งานทีѷทําจะเป็น admin คะ่ เชน่ บันทกึ คดิ
คา่ใชจ้่าย ยกเลกิ ขอใช ้คา่โทรศัพท ์อนิเตอรเ์น็ต ขอเพิѷม คดิคา่ใชจ้่ายนํѸาดืѷม คดิคา่ใชจ่่ายค่า
ถา่ยเอกสารขององคก์ร เปิด PO สัѷงซืѸอ แบบทัѷวไปและแบบสนิคา้ทีѷเป็นทรัพยส์นิ ดเูรืѷองสัญญา
บรกิาร การตรวจสอบ Invoice ทุกรายการทีѷขอซืѸอ โจทยค์ือ ถา้อาจารยเ์ป็นหัวหนา้ของหนู
อาจารยม์วีธิตีรวจงานหนูแบบไหน 

เชีѷยวชาญ – ขออภัยเพิѷงเปิดอา่นครับ อา่นแลว้ก็ขํา ถามจรงิๆตอนนีѸมปัีญหาอะไรเหรอ 

สมทรง - คือหัวหนา้เขยีนแผนการทํางาน "วธิีการตรวจงานลูกนอ้งในแผนก" ทีѷตน
รับผดิชอบไม่ได ้เลยใหล้กูนอ้งมานัѷงคดิว่างานแต่ละงานทีѷตนเองทําจะมวีธิไีหนทีѷหัวหนา้ตรวจ
งานไดแ้บบไมยุ่ง่ยาก 

เชีѷยวชาญ – หัวหนา้เคา้อยูใ่นตําแหน่งอะไรครับ 

สมทรง - ผช.หัวหนา้แผนกคะ่ หนูอยใูนความดเูเลของเคา้ 

เชีѷยวชาญ – ผมอยากอธบิายใหเ้ห็นหลักในการทํางานทัѷว ๆ ไปดังนีѸครบั  
 
หวัหนา้ตอ้งปฏบิตัอิยา่งไรกบัลกูนอ้ง 
o กําหนดขอบเขตและชนดิของงานทีѷมอบหมายใหล้กูนอ้งทํา  
o อธบิายและสอนใหล้กูนอ้งเขา้ใจวธิทํีางานแตล่ะอยา่งวา่ตอ้งทําอยา่งไร 
o บอกใหล้กูนอ้งรูว้า่งานตอ้งเสร็จเมืѷอไรและแจง้ถงึความเรง่ดว่นของแตล่ะงาน 
o บอกใหล้กูนอ้งรูว้า่หัวหนา้คาดหวังอะไรจากงานทีѷมอบหมายใหล้กูนอ้งรับไปทํา 



o บอกใหล้กูนอ้งรูถ้งึประเด็นทีѷใชใ้นการวัดผลงานเพืѷอขึѸนเงนิเดอืนเลืѷอนตําแหน่ง 

 
ลกูนอ้งตอ้งปฏบิตัอิยา่งไรกบัหวัหนา้ 
o ปฏบิัตงิานตามคําสัѷงของหัวหนา้ใหแ้ลว้เสร็จตามกําหนด 
o เสนอแนะหรอืใหข้อ้คดิเห็นอนัเป็นประโยชนต์อ่การทํางาน 

 
ประเด็นทีѷหวัหนา้ใชต้รวจสอบผลงานลกูนอ้ง 
o ความสามารถในปฏบิัตงิานตามทีѷไดร้ับมอบหมาย 
o จํานวนครั Ѹงทีѷพบความผดิพลาด 
o จํานวนครั Ѹงทีѷงานเสร็จไมท่ันกําหนด 
o ความสามารถในการประสานงานและเขา้กนัไดก้บัเพืѷอนรว่มงาน 
o ประสทิธภิาพในการตดิตอ่สืѷอสาร 
o ความคดิรเิริѷมและความคดิสรา้งสรรค ์

ผมขอแนะนําใหล้องหาเวลาเขา้ไปอ่าน “บทความพเิศษของ อ.เชีѷยวชาญ” ทีѷเว็บไซต ์
www.judsue.com ซึѷงอาจมขีอ้คดิเพิѷมเตมินะครับ 

o ฉบับทีѷ 043 เรืѷอง เทคนคิการบรหิารจัดการเจา้นาย 
o ฉบับทีѷ 048 เรืѷอง จงนําเสนออยา่งมอืโปร 
o ฉบับทีѷ 054 เรืѷอง ขอ้คดิเมืѷอนักจัดซืѸอจะหางานใหม ่

สมทรง – ขอบพระคณุมากคะ่อาจารย ์

 

รกัชาต ิ– ผมเคยฟังอาจารยบ์รรยาย จําไดว้า่เรืѷองการจัดซืѸอขา้วของบางอยา่งนัѸนเราไม่
ควรทําอะไรใหม้ันมากเรืѷองเกนิเหต ุซืѸอโดยไมต่อ้งออก PO ก็ไดถ้า้เงนิไมก่ีѷตังคห์รอืเป็นของไม่
สําคัญอะไรนักหนา ทีѷบริษัทของผมนัѸนตอนไปซืѸอไม่ออก PO ก็ได  ้แต่ก็ตอ้งมาออก PO 
ตามหลังเพืѷอใหเ้ขา้ระบบอยูด่ ีไมงั่Ѹนทางบัญชเีขาไมย่อม อยา่งนีѸจะมปีระโยชนอ์ะไรครับ 

เชีѷยวชาญ – ไม่แปลกใจทีѷฝ่ายบัญชเีขาไม่ยอม แน่นอนว่าเขาก็ตอ้งทําตามระเบยีบ
ของบรษัิท คณุจะตอ้งหารอืกับผูม้อํีานาจใหเ้ขาเห็นดว้ยกับความเห็นของคณุเสยีกอ่น เพืѷอใหม้ี
การแกไ้ขระเบยีบการจัดซืѸอในบางประเด็นเสยีกอ่น ทั ѸงนีѸเพืѷอประโยชน์ของบรษัิทเป็นทีѷตั Ѹง มใิช่
เพืѷอประโยชน์ของฝ่ายจัดซืѸอ การแกไ้ขระเบยีบก็ไม่ถงึกับเอาระเบยีบเดมิมาฉีกทิѸงแลว้ทําใหม่
หมด เพยีงแตเ่ขยีนระเบยีบเพิѷมเตมิหรอืประกาศเพิѷมเตมิ ลงนามโดยผูม้อํีานาจ 

เชน่ บรษัิทของเราอาจจะออกประกาศเป็นกฎระเบยีบเอาไวว้่า หากเขา้เกณฑใ์นขอ้ใด
ดังตอ่ไปนีѸใหส้ามารถใชว้ธิพีเิศษในการจัดซืѸอวา่จา้งไดโ้ดยไม่ตอ้งดําเนนิการจัดซืѸอวา่จา้งตาม
ขั Ѹนตอนปกตใินระเบยีบ แตท่ั ѸงนีѸจะตอ้งไดร้ับการเห็นชอบจากผูจั้ดการของฝ่ายทีѷผูจ้ะใชว้ธิพีเิศษ
ในการจัดซืѸอวา่จา้งนัѸนสงักดัอยู ่

1. เมืѷอเกดิความจําเป็นเรง่ดว่นมาก หากใชก้ารดําเนนิการจัดซืѸอวา่จา้งตามขั Ѹนตอนปกติ
อาจลา่ชา้และจะเกดิความเสยีหายตอ่กจิการอยา่งรา้ยแรง  

2. เป็นวธิปีฏบัิตหิรือประเพณีทัѷวไปของการจัดซืѸอว่าจา้งสนิคา้หรือบรกิารประเภทนัѸน 
ทําใหไ้มส่ามารถหรอืไมส่ะดวกหากจะดําเนนิการจัดซืѸอวา่จา้งตามขั Ѹนตอนปกต ิ

3. การจัดซืѸอว่าจา้งใดก็ตามทีѷมใิช ่Direct materials และมมีูลค่าไม่เกนิ 5,000 บาท 
และมเีหตผุลอนัสมควรวา่ไมต่อ้งดําเนนิการจัดซืѸอวา่จา้งตามขั Ѹนตอนปกต ิ



รกัชาต ิ– ถา้หัวหนา้เขาถามวา่ทีѷไหนทําแบบนีѸกนับา้ง จะใหผ้มตอบยังไงครับอาจารย ์

เชีѷยวชาญ – เรืѷองการจัดซืѸอว่าจา้งโดยไม่ตอ้งออก PO นัѸน บรษัิทของคุณสามารถ
กําหนดเงืѷอนไขขึѸนมาเองไดค้รับโดยไม่ตอ้งไปตามกน้บรษัิทอืѷน มันขึѸนอยู่กับความจําเป็นของ
แตล่ะแหง่ครับ และทีѷผมเขยีนแนะนําไปนัѸนก็เป็นเพยีงตัวอยา่ง ไมใ่ชล่อกเอาของผมไปแบบไม่
ดูตามา้ตาเรอื จะมวีธิพีเิศษขึѸนมาก็ตอ้งตอบไดว้่าถา้ใชว้ธิปีกตจิะทําใหบ้รษัิทเสยีหายอย่างไร 
และเมืѷอใชว้ธิพีเิศษจะเกดิประโยชน์ตอ่บรษัิทอยา่งไร ถา้ตอบไมไ่ด ้ก็ทําตามระเบยีบทีѷเขามอียู่
เดมิแลว้นัѷนแหละครับ 

รกัชาต ิ– ขอบคณุครับอาจารย ์
 
 
 

วจิติสนิ - สวัสดคีะ่   รบกวนปรกึษาอจ.คะ่ 
มปัีญหาการทวงเงนิ down payment คนืจาก supplier คะ่ ตอ่ไปนีѸคอืรายละเอยีด  
1. ทางบรษัิทซืѸอสนิคา้จากผูข้ายทีѷตดิต่อกันครั Ѹงแรก และม ีdown payment ยอดเงนิ

ประมาณ 140,000 (30% ของยอด PO) 
2.  ทางผูข้ายไดส้ัѷงผลติทีѷจนี กําหนดการจัดสง่ประมาณกลางเดอืนตลุาคม  
3. มกีารตติตามการจัดสง่จากผูข้ายตั Ѹงแตต่น้เดอืน ต.ค. แตไ่มม่คีวามชดัเจน โดยผูข้าย

แจง้วา่ทางจนีผลติไมไ่ดต้าม spec จงึสง่ออกชา้ และไมส่ามารถแจง้กําหนดการการจัดสง่ได ้
4. ปลายเดอืน ต.ค.ไดแ้จง้ผูข้ายว่าขอยกเลกิการสัѷงซืѸอ และผูข้าย(ซึѷงเป็นกรรมการ

ของบริษัท)แจง้ยอมรับการยกเลกิ (มีหลักฐานจากขอ้ความทางไลน์) โดยผูข้าย(ซึѷงเป็น
กรรมการของบรษัิท)แจง้วา่ใหต้ดิตอ่กบั จนท.ขาย อกีทา่นในการตดิตามเงนิ down payment  

5. มีการติดตามเงิน down payment ตั Ѹงแต่ พ.ย. จนถึงปัจจุบัน แต่ยังไม่ไดค้วาม
ชัดเจนในการคนื โดยไดร้ับแจง้เหตุผลดังนีѸค่ะ (รอบการคนืเงนิของ supplier เดอืนละ 2 ครั Ѹง  
กลางเดอืนและปลายเดอืน) 

5.1 กลางเดอืน พ.ย. ไมส่ามารถโอนได ้เนืѷองจากผูบ้รหิาร 1/2 ทา่นไปงานศพนอ้งชาย
ตา่งจังหวัด  

5.2 ปลายเดอืน พ.ย. ทางจนท.ขาย แจง้ว่าใหต้ดิต่อกับ จนท.บัญชตีรงเลย เนืѷองจาก
ดําเนนิเรืѷองแลว้ จากการสอบถาม จนท.บัญช ีไดร้ับแจง้วา่เอกสารยังไมม่กีารสง่มาทีѷบัญช ี จงึ
ตอ้งเริѷมกระบวนการใหม ่ทําใหไ้มท่ันจา่ยรอบนีѸ  

5.3 กลางเดอืน ธ.ค.  จนท.บัญชแีจง้วา่ผูบ้รหิาร(ฝ่ายขาย) 1 ทา่นอนุมัตแิลว้ อกี 1 ทา่น
ยังไมอ่นุมัต ิไดร้ับทราบจาก จนท.บัญชวีา่ผูบ้รหิารอกีทา่นมองวา่สนิคา้ยังไมเ่ขา้และเป็น spec 
พเิศษ ตอ้งรอใหข้ายไดก้อ่น  

หมายเหต:ุ - จํานวนทีѷเปิด PO ยอดประมาณ 2.8 แสนบาท แตท่างรา้นแจง้วา่สัѷงจนี
ผลติ ยอดประมาณ 1 ลา้นบาทเนืѷองจากมขีั Ѹนตํѷาในการผลติ (ไดร้ับแจง้หลังจากทีѷทวงเงนิ)  

                   - เป็นการตดิตอ่ซืѸอขายครั Ѹงแรก และในอนาคตไมม่แีนวโนม้ทีѷจะซืѸอ  
                   - เนืѷองจากเป็นงานโครงการ หากการจัดสง่สนิคา้ล่าชา้ มผีลกระทบต่อ

งาน และจะโดนปรับสงูมาก ทางProject จงึตัดสนิใจใหย้กเลกิ และซืѸอรายใหม่ในไทยทีѷราคา
แพงขึѸนแตม่ัѷนใจในการจัดสง่มากกวา่ และขอเลืѷอนลกูคา้ในการสง่มอบงานคะ่ 

                   - การตดิตอ่ประสานงานกับบคุลากร Supplier ตดิตอ่ยากมาก โทรไปไม่
รับ ไมโ่ทรกลับ ตดิตอ่ทางไลนไ์มอ่า่น ตอ้งใชก้ารโทรจากมอืถอืเครืѷองอืѷน ๆ แทนหลาย ๆ ครั Ѹง 

เชีѷยวชาญ – คําถามของคณุวจิติรสนินัѸนผมไม่กลา้ตอบเอง จงึสง่ตอ่ไปใหว้ทิยากรอกี
ท่านหนึѷงชว่ยตอบให ้คอื อ.ปัลลพ สัจจรักษ์ ท่านเป็นวศิวกรและมปีระสบการณ์ในการทํางาน
จัดซืѸอในบรษัิทขนาดใหญห่ลายแหง่ อ.ปัลลพ ไดแ้สดงความคดิเห็นมาดังนีѸครบั... 

 
“กรณีทีѷเกดิขึѸนนีѸใหแ้จง้ฝ่ายกฎหมายยืѷน Notice แจง้รายละเอยีดการผดิเงืѷอนไข การ

ยกเลกิสญัญา และใหค้นืมัดจําภายในระยะเวลาทีѷกําหนด หากไมป่ฏบิัตใิหฟ้้องรอ้งเรยีกคนืครับ 



 
ครัѸงถัดไป การใหเ้งนิ Advance/Down Payment ใหเ้รยีกหนังสอืคํѸาประกันธนาคารใน

จํานวนเงนิเทา่กบัมัดจําครับ ไมม่ขีอ้ยกเวน้  
 

ไมค่วรดทูีѷราคาอยา่งเดยีวครับ ได ้Saving หรอืราคาถกู ไมคุ่ม้เสยีครับ” 

วจิติสนิ - ขอบพระคณุทั Ѹง อ.ปัลลพ และ อ.เชีѷยวชาญคะ่    
 
 
 
บรรจงจติ - สวัสดคี่ะอาจารย ์ขอเรยีนสอบถามค่ะ เราตรวจพบว่า มพีนักงานในบรษัิท

นําบรษัิทของญาตพิีѷนอ้งหรอืนามสกุลเดยีวกันมาเปิดใบสัѷงซืѸอรับจา้งทํางานใหบ้รษัิท เราควร
จัดการอย่างไรกับพนักงานคนนีѸ ไดแ้จง้เขาไปแลว้ เขาบอกว่าเดีѺยวเขาจะไปเปลีѷยนชืѷอใน
หนังสอืรับรองใหมค่ะ่ 

เชีѷยวชาญ – พนักงานนัѸนทํางานอยูฝ่่ายไหน และตัวคณุเองอยูใ่นตําแหน่งอะไรครับ 

บรรจงจติ - พนักงานคนนัѸนอยูฝ่่ายวศิวกรรม ตัวหนูอยูฝ่่ายจัดซืѸอคะ่ 

เชีѷยวชาญ – แบบนีѸเป็นเรืѷอง conflict of interest (ผลประโยชนข์ัดกนั) หนูควรรายงาน
ใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบ เพืѷอขอทราบแนวทางปฏบัิตติอ่ไปครับ 

บรรจงจติ - รายงานเบืѸองตน้แลว้คะ่ เขาถามกลับวา่ทีѷอืѷน ๆ เขาทําอยา่งไรกนับา้งละ่ ใน
ฐานะทีѷหนูทํางานฝ่ายจัดซืѸอลองนําเสนอมาพจิารณาดว้ยว่าหนูมีแนวทางทีѷจะจัดการเรืѷองนีѸ
อย่างไร ส่วนตัวหนูนัѸนดูเรืѷองราคาและคุณภาพงานเป็นหลัก หากมกีารเปรียบเทยีบราคาแลว้
ดีกว่า แต่เอกสารประกอบการทํางานไม่ควรแสดงใหเ้ห็นโจ่งแจง้ว่านามสกุลเดียวกันค่ะ จงึ
คดิถงึอาจารยโ์ปรดใหคํ้าแนะนําในกรณีนีѸดว้ยคะ่ ขอบคณุมากนะคะ 

เชีѷยวชาญ – ถา้คยุกนัแลว้รูเ้รืѷองทั Ѹงฝ่ายวศิวกรรมและฝ่ายหัวหนา้ ก็อะลุม่อลว่ยในเรืѷอง 
conflict of interest ไปเลยก็ได  ้โดยยึดถือเอาผลประโยชน์ของบริษัททางดา้นราคาและ
คณุภาพงานเป็นทีѷตั Ѹง แตส่ ิѷงทีѷสําคัญอยา่งยิѷงยวดคอืคณุจะมัѷนใจไดอ้ยา่งไรวา่จะไมม่ใีครมาแอบ
แทงคุณในภายหลังว่าคุณร่วมมือกับฝ่ายวิศวกรรมดัดแปลงแกไ้ขเอกสารผูรั้บเหมาเพืѷอ
หลกีเลีѷยง conflict of interest ซึѷงจะกลายเป็น "เนืѸอไม่ไดก้นิ หนังไม่ไดร้องนัѷง เอากระดูกไป
แขวนคอ" ถา้ไม่มัѷนใจว่าสิѷงนีѸอาจจะกลายเป็นชนักตดิหลัง ก็ไม่ทําธุรกจิกับรายนีѸไปเลย โดย
อา้งองิหลักของ Conflict of interest 

บรรจงจติ - จรงิคะ่ กงัวลอยูเ่หมอืนกนัคะ่ ขอบคณุอาจารยท์ีѷชีѸแนะนะคะ 

 

 


