
งานจดัซือ้มใิชจ่บแคอ่อก PO (Purchase Order) 

ประโยคนี้ฟังดูเหมอืนเล่นคํา แต่เป็นความจรงิทีนั่กจัดซือ้ โดยเฉพาะผูท้ี่
ทํางานมานานจะเขา้ใจดี เพราะการตดิตามงานหลังจากออกใบสั่งซื้อ (PO – 
Purchase Order) ถือเป็นอีกขัน้ตอนที่สําคัญมากและเหนื่อยไม่แพก้ารเจรจา
ตอ่รองเลย 

ความสําคญัของการตดิตาม PO 
ถา้ของมาชา้กวา่กําหนด แผนงานอาจสะดดุ ถา้มาเร็วเกนิไป พืน้ทีเ่ก็บของ

อาจไม่พรอ้ม ถา้ซัพพลายเออร์ทยอยส่ง (Partial Delivery) แผนการผลติหรือ
โครงการอาจตอ้งหยดุรอ หรอืแมแ้ตส่นิคา้มาตรงเวลาแตค่ณุภาพตกสเป๊ก ก็สง่ผล
เสยีไดเ้ช่นกัน บทลงโทษหรือบทปรับทีร่ะบุไวใ้น PO ไม่ไดช้่วยใหก้ระบวนการ
เดนิหนา้ไดจ้รงิ สิง่ทีส่ําคญักวา่คอืการตดิตามเพือ่ป้องกนัปัญหาเหลา่นีแ้ตเ่นิน่ ๆ 

เร ิม่จาก PO ทีช่ดัเจน 
PO ทีด่คีวรมขีอ้มลูอยา่งนอ้ยดงันี:้ 

- รายการสนิคา้/บรกิาร พรอ้ม Spec ทีช่ดัเจน 

- จํานวน / ราคา / วันสง่มอบ 

- สถานทีส่ง่ / ขอ้จํากดัการสง่ / เวลาทีต่อ้งสง่ 

- เงือ่นไขการชําระเงนิ / การวางบลิ / ชอ่งทางตดิตอ่ 



ตัวอย่างเชน่: สั่งท่อ PVC 1,000 เสน้ ส่ง 15 ก.ค. 68 ก่อน 15:00 น. ที่
คลังสระบรุ ีหา้มรถสบิลอ้เขา้เพราะถนนซอ่มอยู ่ตอ้งใชร้ถหกลอ้เทา่นัน้ พรอ้มระบุ
ชือ่ผูรั้บของใหช้ดัเจน 

ใชเ้ครือ่งมอืตดิตาม: PO Tracking Sheet 
แมก้ารใชโ้ทรศพัทต์ดิตามงานจะเป็นเรือ่งรวดเร็ว แตค่วรมเีอกสารบนัทกึผล

การตดิตามดว้ย เพือ่ใหค้นอืน่ดตูอ่ไดแ้ละชว่ยป้องกนัความซ้ําซอ้น 

แนะนําใหใ้ช ้Excel ทําตาราง PO Tracking Sheet โดยบันทกึวันทีต่ดิตาม 
ชอ่งทางทีใ่ชต้ดิตาม ใครเป็นคนตดิตาม และผลการตดิตาม ดตูวัอยา่งทีแ่นบมานี ้

ตวัอยา่งสถานการณ์จรงิ 
จากกรณี PO#68-CL-234 ตดิตามหลายครัง้พบว่าซัพพลายเออร์ไม่น่า

ไวว้างใจ สุดทา้ยตอ้งหา Alternative Supplier ทุกเหตุการณ์ควรบันทกึลง PO 
Tracking Sheet เพือ่ใหท้กุฝ่ายรับรูแ้ละเตรยีมการไดล้ว่งหนา้ 

แจง้ให ้User ทราบทนัทเีมือ่พบปญัหา 
หากพบว่าของจะมาชา้ อย่ารอให ้User มาถามก่อน ตอ้งแจง้ใหเ้ขาทราบ

ล่วงหนา้ พรอ้มอธบิายสถานการณ์และแนวทางแกไ้ข นี่คอืธรรมเนียมปฏบิัตขิอง
นักจัดมอือาชพี 

 

 



ถามซพัพลายเออรใ์หถ้กูวธิ ี
อยา่ถามวา่: “หวังวา่ทกุอยา่งเรยีบรอ้ยนะครับ” เพราะเขาจะตอบวา่ “ครับ” 

และอยา่ถามวา่ “มปัีญหาอะไรไหมครับ?” เพราะเขาจะตอบวา่ “ไมม่คีรับ” 

ควรถามวา่: “ตอนนีดํ้าเนนิการถงึไหนแลว้ครับ เลา่ใหฟั้งหน่อย” เขาจะตอบ
ขอไปทไีมไ่ด ้แตเ่ขาตอ้งไปหารายละเอยีดมาตอบ 

บทสรปุ 
�� อยา่ให ้User มาทวงของกอ่นทีเ่ราจะรูว้า่ของยังไมเ่ขา้ 

�� ตดิตามเฉพาะ PO ทีส่ําคญั หรอืซพัพลายเออรท์ีม่คีวามเสีย่ง 

�� ใช ้PO Tracking Sheet ในการบนัทกึ มเิพยีงแตใ่ชโ้ทรศพัท ์

�� รบีแจง้ให ้User ทราบปัญหาพรอ้มอธบิายวา่เรากําลังแกไ้ขอยา่งไร 

�� ป้องกนัปัญหาไวก้อ่น ดกีวา่ตามแกต้อนทา้ย ซึง่มักจะยากมาก 

 

ขอให้นกัจดัซื้อทุกท่านลองกลบัไปเช็กดูว่า
ตอนนีท้า่นมรีะบบตดิตาม PO ทีด่แีลว้หรอืยงั  

ถา้ยงั - บทความนีอ้าจเป็นจุดเร ิม่ตน้ของการ
ปรบัปรุงเล็ก ๆ ทีจ่ะเปลีย่นผลลพัธไ์ดอ้ยา่งมากมาย 
ปญัหาเหลา่นีต้อ้งไมเ่กดิขึน้นะครบั 

• ของมาชา้ ผูใ้ชง้าน (User) โวยวาย ผูบ้รหิารเพง่เล็ง 

• ซพัพลายเออรม์ปัีญหา แตก่วา่ฝ่ายจัดซือ้จะรูก้็สายเกนิแก ้

• เสยีโอกาสทางธรุกจิ เพราะผลติไมท่ัน สง่ของใหล้กูคา้ไมไ่ด ้
• ฝ่ายจัดซือ้คอืคอขวด (Bottleneck) ของปฏบิตักิารในบรษัิท 

 


