
มหีลายคนสง่ปัญหามาถามผมเกยีวกับการทํางานจัดซอืจัดหา และผมก็ไดต้อบไปแลว้
เป็นการสว่นตัว มทัีงถามตอบกันทางอเีมล ทางไลน์ ทาง SMS และทางโทรศัพท ์ผมขอเลอืก
การถามตอบมาเพยีง 4 เรอืงเอามาเผยแพร่ใหอ้า่นกันในฉบับนี โดยเลอืกเฉพาะเรอืงทไีม่เป็น
ความลับและไม่สง่ผลกระทบต่อผูใ้ด และเป็นประเด็นทผีมคดิว่าน่าจะเป็นประโยชน์สําหรับนัก
จัดซอืทัวไป ลองอา่นดนูะครับ (ชอืผูถ้ามเป็นชอืสมมต)ิ 

 

สมทรง - สวัสดคีะ่อาจารย ์พอดเีคยเขา้ฟังสัมมนาของอาจารย ์หนูมเีรอืงขอปรกึษาค่ะ 
ไดโ้จทยม์าจากหัวหนา้อกีท ีคอืหนูเป็น จนท.จัดซอื งานททํีาจะเป็น admin คะ่ เชน่ บันทกึ คดิ
คา่ใชจ้่าย ยกเลกิ ขอใช ้คา่โทรศัพท ์อนิเตอรเ์น็ต ขอเพมิ คดิคา่ใชจ้่ายนําดมื คดิคา่ใชจ่่ายค่า
ถา่ยเอกสารขององคก์ร เปิด PO สังซอื แบบทัวไปและแบบสนิคา้ทเีป็นทรัพยส์นิ ดเูรอืงสัญญา
บรกิาร การตรวจสอบ Invoice ทุกรายการทีขอซอื โจทยค์ือ ถา้อาจารยเ์ป็นหัวหนา้ของหนู
อาจารยม์วีธิตีรวจงานหนูแบบไหน 

เชยีวชาญ – ขออภัยเพงิเปิดอา่นครับ อา่นแลว้ก็ขํา ถามจรงิๆตอนนมีปัีญหาอะไรเหรอ 

สมทรง - คือหัวหนา้เขยีนแผนการทํางาน "วธิีการตรวจงานลูกนอ้งในแผนก" ทีตน
รับผดิชอบไม่ได ้เลยใหล้กูนอ้งมานังคดิว่างานแต่ละงานทตีนเองทําจะมวีธิไีหนทหีัวหนา้ตรวจ
งานไดแ้บบไมยุ่ง่ยาก 

เชยีวชาญ – หัวหนา้เคา้อยูใ่นตําแหน่งอะไรครับ 

สมทรง - ผช.หัวหนา้แผนกคะ่ หนูอยใูนความดเูเลของเคา้ 

เชยีวชาญ – ผมอยากอธบิายใหเ้ห็นหลักในการทํางานทัว ๆ ไปดังนคีรบั  
 
หวัหนา้ตอ้งปฏบิตัอิยา่งไรกบัลกูนอ้ง 
o กําหนดขอบเขตและชนดิของงานทมีอบหมายใหล้กูนอ้งทํา  
o อธบิายและสอนใหล้กูนอ้งเขา้ใจวธิทํีางานแตล่ะอยา่งวา่ตอ้งทําอยา่งไร 
o บอกใหล้กูนอ้งรูว้า่งานตอ้งเสร็จเมอืไรและแจง้ถงึความเรง่ดว่นของแตล่ะงาน 
o บอกใหล้กูนอ้งรูว้า่หัวหนา้คาดหวังอะไรจากงานทมีอบหมายใหล้กูนอ้งรับไปทํา 



o บอกใหล้กูนอ้งรูถ้งึประเด็นทใีชใ้นการวัดผลงานเพอืขนึเงนิเดอืนเลอืนตําแหน่ง 

 
ลกูนอ้งตอ้งปฏบิตัอิยา่งไรกบัหวัหนา้ 
o ปฏบิัตงิานตามคําสงัของหัวหนา้ใหแ้ลว้เสร็จตามกําหนด 
o เสนอแนะหรอืใหข้อ้คดิเห็นอนัเป็นประโยชนต์อ่การทํางาน 

 
ประเด็นทหีวัหนา้ใชต้รวจสอบผลงานลกูนอ้ง 
o ความสามารถในปฏบิัตงิานตามทไีดร้ับมอบหมาย 
o จํานวนครังทพีบความผดิพลาด 
o จํานวนครังทงีานเสร็จไมท่ันกําหนด 
o ความสามารถในการประสานงานและเขา้กนัไดก้บัเพอืนรว่มงาน 
o ประสทิธภิาพในการตดิตอ่สอืสาร 
o ความคดิรเิรมิและความคดิสรา้งสรรค ์

ผมขอแนะนําใหล้องหาเวลาเขา้ไปอ่าน “บทความพเิศษของ อ.เชยีวชาญ” ทเีว็บไซต ์
www.judsue.com ซงึอาจมขีอ้คดิเพมิเตมินะครับ 

o ฉบับท ี043 เรอืง เทคนคิการบรหิารจัดการเจา้นาย 
o ฉบับท ี048 เรอืง จงนําเสนออยา่งมอืโปร 
o ฉบับท ี054 เรอืง ขอ้คดิเมอืนักจัดซอืจะหางานใหม ่

สมทรง – ขอบพระคณุมากคะ่อาจารย ์

 

รกัชาต ิ– ผมเคยฟังอาจารยบ์รรยาย จําไดว้า่เรอืงการจัดซอืขา้วของบางอยา่งนันเราไม่
ควรทําอะไรใหม้ันมากเรอืงเกนิเหต ุซอืโดยไมต่อ้งออก PO ก็ไดถ้า้เงนิไมก่ตัีงคห์รอืเป็นของไม่
สําคัญอะไรนักหนา ทีบริษัทของผมนันตอนไปซือไม่ออก PO ก็ได  ้แต่ก็ตอ้งมาออก PO 
ตามหลังเพอืใหเ้ขา้ระบบอยูด่ ีไมงั่นทางบัญชเีขาไมย่อม อยา่งนจีะมปีระโยชนอ์ะไรครับ 

เชยีวชาญ – ไม่แปลกใจทฝ่ีายบัญชเีขาไม่ยอม แน่นอนว่าเขาก็ตอ้งทําตามระเบยีบ
ของบรษัิท คณุจะตอ้งหารอืกับผูม้อํีานาจใหเ้ขาเห็นดว้ยกับความเห็นของคณุเสยีกอ่น เพอืใหม้ี
การแกไ้ขระเบยีบการจัดซอืในบางประเด็นเสยีกอ่น ทังนีเพอืประโยชน์ของบรษัิทเป็นทตีัง มใิช่
เพอืประโยชน์ของฝ่ายจัดซอื การแกไ้ขระเบยีบก็ไม่ถงึกับเอาระเบยีบเดมิมาฉีกทงิแลว้ทําใหม่
หมด เพยีงแตเ่ขยีนระเบยีบเพมิเตมิหรอืประกาศเพมิเตมิ ลงนามโดยผูม้อํีานาจ 

เชน่ บรษัิทของเราอาจจะออกประกาศเป็นกฎระเบยีบเอาไวว้่า หากเขา้เกณฑใ์นขอ้ใด
ดังตอ่ไปนีใหส้ามารถใชว้ธิพีเิศษในการจัดซอืวา่จา้งไดโ้ดยไม่ตอ้งดําเนนิการจัดซอืวา่จา้งตาม
ขันตอนปกตใินระเบยีบ แตท่ังนีจะตอ้งไดร้ับการเห็นชอบจากผูจั้ดการของฝ่ายทผีูจ้ะใชว้ธิพีเิศษ
ในการจัดซอืวา่จา้งนันสงักดัอยู ่

1. เมอืเกดิความจําเป็นเรง่ดว่นมาก หากใชก้ารดําเนนิการจัดซอืวา่จา้งตามขันตอนปกติ
อาจลา่ชา้และจะเกดิความเสยีหายตอ่กจิการอยา่งรา้ยแรง  

2. เป็นวธิปีฏบัิตหิรือประเพณีทัวไปของการจัดซอืว่าจา้งสนิคา้หรือบรกิารประเภทนัน 
ทําใหไ้มส่ามารถหรอืไมส่ะดวกหากจะดําเนนิการจัดซอืวา่จา้งตามขนัตอนปกต ิ

3. การจัดซอืว่าจา้งใดก็ตามทมีใิช ่Direct materials และมมีูลค่าไม่เกนิ 5,000 บาท 
และมเีหตผุลอนัสมควรวา่ไมต่อ้งดําเนนิการจัดซอืวา่จา้งตามขนัตอนปกต ิ



รกัชาต ิ– ถา้หัวหนา้เขาถามวา่ทไีหนทําแบบนีกนับา้ง จะใหผ้มตอบยังไงครับอาจารย ์

เชยีวชาญ – เรืองการจัดซอืว่าจา้งโดยไม่ตอ้งออก PO นัน บรษัิทของคุณสามารถ
กําหนดเงอืนไขขนึมาเองไดค้รับโดยไม่ตอ้งไปตามกน้บรษัิทอนื มันขนึอยู่กับความจําเป็นของ
แตล่ะแหง่ครับ และทผีมเขยีนแนะนําไปนันก็เป็นเพยีงตัวอยา่ง ไมใ่ชล่อกเอาของผมไปแบบไม่
ดูตามา้ตาเรอื จะมวีธิพีเิศษขนึมาก็ตอ้งตอบไดว้่าถา้ใชว้ธิปีกตจิะทําใหบ้รษัิทเสยีหายอย่างไร 
และเมอืใชว้ธิพีเิศษจะเกดิประโยชน์ตอ่บรษัิทอยา่งไร ถา้ตอบไมไ่ด ้ก็ทําตามระเบยีบทเีขามอียู่
เดมิแลว้นันแหละครับ 

รกัชาต ิ– ขอบคณุครับอาจารย ์
 
 
 

วจิติสนิ - สวัสดคีะ่   รบกวนปรกึษาอจ.คะ่ 
มปัีญหาการทวงเงนิ down payment คนืจาก supplier คะ่ ตอ่ไปนคีอืรายละเอยีด  
1. ทางบรษัิทซอืสนิคา้จากผูข้ายทตีดิต่อกันครังแรก และม ีdown payment ยอดเงนิ

ประมาณ 140,000 (30% ของยอด PO) 
2.  ทางผูข้ายไดส้งัผลติทจีนี กําหนดการจัดสง่ประมาณกลางเดอืนตลุาคม  
3. มกีารตติตามการจัดสง่จากผูข้ายตังแตต่น้เดอืน ต.ค. แตไ่มม่คีวามชดัเจน โดยผูข้าย

แจง้วา่ทางจนีผลติไมไ่ดต้าม spec จงึสง่ออกชา้ และไมส่ามารถแจง้กําหนดการการจัดสง่ได ้
4. ปลายเดอืน ต.ค.ไดแ้จง้ผูข้ายว่าขอยกเลกิการสังซอื และผูข้าย(ซงึเป็นกรรมการ

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

5. มีการติดตามเงิน down payment ตังแต่ พ.ย. จนถึงปัจจุบัน แต่ยังไม่ไดค้วาม
ชัดเจนในการคนื โดยไดร้ับแจง้เหตุผลดังนีค่ะ (รอบการคนืเงนิของ supplier เดอืนละ 2 ครัง  
กลางเดอืนและปลายเดอืน) 

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

5.2 ปลายเดอืน พ.ย. ทางจนท.ขาย แจง้ว่าใหต้ดิต่อกับ จนท.บัญชตีรงเลย เนืองจาก
ดําเนนิเรอืงแลว้ จากการสอบถาม จนท.บัญช ีไดร้ับแจง้วา่เอกสารยังไมม่กีารสง่มาทบัีญช ี จงึ
ตอ้งเรมิกระบวนการใหม ่ทําใหไ้มท่ันจา่ยรอบนี  

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

หมายเหต:ุ - จํานวนทเีปิด PO ยอดประมาณ 2.8 แสนบาท แตท่างรา้นแจง้วา่สังจนี
ผลติ ยอดประมาณ 1 ลา้นบาทเนอืงจากมขีนัตําในการผลติ (ไดร้ับแจง้หลังจากททีวงเงนิ)  

                   - เป็นการตดิตอ่ซอืขายครังแรก และในอนาคตไมม่แีนวโนม้ทจีะซอื  
                   - เนืองจากเป็นงานโครงการ หากการจัดสง่สนิคา้ล่าชา้ มผีลกระทบต่อ

งาน และจะโดนปรับสงูมาก ทางProject จงึตัดสนิใจใหย้กเลกิ และซอืรายใหม่ในไทยทรีาคา
แพงขนึแตม่ันใจในการจัดสง่มากกวา่ และขอเลอืนลกูคา้ในการสง่มอบงานคะ่ 

                   - การตดิตอ่ประสานงานกับบคุลากร Supplier ตดิตอ่ยากมาก โทรไปไม่
รับ ไมโ่ทรกลับ ตดิตอ่ทางไลนไ์มอ่า่น ตอ้งใชก้ารโทรจากมอืถอืเครอืงอนื ๆ แทนหลาย ๆ ครัง 

เชยีวชาญ – คําถามของคณุวจิติรสนินันผมไม่กลา้ตอบเอง จงึสง่ตอ่ไปใหว้ทิยากรอกี
ท่านหนงึชว่ยตอบให ้คอื อ.ปัลลพ สัจจรักษ์ ท่านเป็นวศิวกรและมปีระสบการณ์ในการทํางาน
จัดซอืในบรษัิทขนาดใหญห่ลายแหง่ อ.ปัลลพ ไดแ้สดงความคดิเห็นมาดังนคีรบั... 

 
“กรณีทเีกดิขนึนีใหแ้จง้ฝ่ายกฎหมายยนื Notice แจง้รายละเอยีดการผดิเงือนไข การ

ยกเลกิสญัญา และใหค้นืมัดจําภายในระยะเวลาทกีําหนด หากไมป่ฏบิัตใิหฟ้้องรอ้งเรยีกคนืครับ 



 
ครังถัดไป การใหเ้งนิ Advance/Down Payment ใหเ้รยีกหนังสอืคําประกันธนาคารใน

จํานวนเงนิเทา่กบัมัดจําครับ ไมม่ขีอ้ยกเวน้  
 

ไมค่วรดทูรีาคาอยา่งเดยีวครับ ได ้Saving หรอืราคาถกู ไมคุ่ม้เสยีครับ” 

วจิติสนิ - ขอบพระคณุทัง อ.ปัลลพ และ อ.เชยีวชาญคะ่    
 
 
 
บรรจงจติ - สวัสดคี่ะอาจารย ์ขอเรยีนสอบถามค่ะ เราตรวจพบว่า มพีนักงานในบรษัิท

นําบรษัิทของญาตพินีอ้งหรอืนามสกุลเดยีวกันมาเปิดใบสังซอืรับจา้งทํางานใหบ้รษัิท เราควร
จัดการอย่างไรกับพนักงานคนนี ไดแ้จง้เขาไปแลว้ เขาบอกว่าเดียวเขาจะไปเปลียนชอืใน
หนังสอืรับรองใหมค่ะ่ 

เชยีวชาญ – พนักงานนันทํางานอยูฝ่่ายไหน และตัวคณุเองอยูใ่นตําแหน่งอะไรครับ 

บรรจงจติ - พนักงานคนนันอยูฝ่่ายวศิวกรรม ตัวหนูอยูฝ่่ายจัดซอืคะ่ 

เชยีวชาญ – แบบนเีป็นเรอืง conflict of interest (ผลประโยชนข์ัดกนั) หนูควรรายงาน
ใหผู้บ้ังคับบัญชาทราบ เพอืขอทราบแนวทางปฏบัิตติอ่ไปครับ 

บรรจงจติ - รายงานเบอืงตน้แลว้คะ่ เขาถามกลับวา่ทอีนื ๆ เขาทําอยา่งไรกนับา้งละ่ ใน
ฐานะทีหนูทํางานฝ่ายจัดซอืลองนําเสนอมาพจิารณาดว้ยว่าหนูมีแนวทางทีจะจัดการเรืองนี
อย่างไร ส่วนตัวหนูนันดูเรืองราคาและคุณภาพงานเป็นหลัก หากมกีารเปรียบเทยีบราคาแลว้
ดีกว่า แต่เอกสารประกอบการทํางานไม่ควรแสดงใหเ้ห็นโจ่งแจง้ว่านามสกุลเดียวกันค่ะ จงึ
คดิถงึอาจารยโ์ปรดใหคํ้าแนะนําในกรณีนดีว้ยคะ่ ขอบคณุมากนะคะ 

เชยีวชาญ – ถา้คยุกนัแลว้รูเ้รอืงทังฝ่ายวศิวกรรมและฝ่ายหัวหนา้ ก็อะลุม่อลว่ยในเรอืง 
conflict of interest ไปเลยก็ได  ้โดยยึดถือเอาผลประโยชน์ของบริษัททางดา้นราคาและ
คณุภาพงานเป็นทตีัง แตส่งิทสีําคัญอยา่งยงิยวดคอืคณุจะมันใจไดอ้ยา่งไรวา่จะไมม่ใีครมาแอบ
แทงคุณในภายหลังว่าคุณร่วมมือกับฝ่ายวิศวกรรมดัดแปลงแกไ้ขเอกสารผูรั้บเหมาเพือ
หลกีเลยีง conflict of interest ซงึจะกลายเป็น "เนือไม่ไดก้นิ หนังไม่ไดร้องนัง เอากระดูกไป
แขวนคอ" ถา้ไม่มันใจว่าสงินีอาจจะกลายเป็นชนักตดิหลัง ก็ไม่ทําธุรกจิกับรายนีไปเลย โดย
อา้งองิหลักของ Conflict of interest 

บรรจงจติ - จรงิคะ่ กงัวลอยูเ่หมอืนกนัคะ่ ขอบคณุอาจารยท์ชีแีนะนะคะ 

 

 


