
ระบบ และโครงสร้างการบริหารงานของบริษัทตัวอย่าง

3.1 การจ้ดองค์กรในการบริหารงาน

ในการบริหารงานในบริษัทเพื่อให้การดำเนินงานของบริษัทเป็นระบบและมีระเบียบแบบ 
แผน บริษัทได้จ้ดสร้างองค์การในการบริหารตังรูปที่ 3.1 ออกเป็น 6 ส่วนหลักตังนี้

3.1.1 ฝ่ายก่อสร้าง และบริหารโครงการ (Project & Construction Division) ทำหน้าที่ใน 
การบริหารโครงการ และควบคุมการก่อสร้างให้ได้ตามข้อกำหนดในสัญญา โดยแต่ละโครงการ 
จะมีการจัดองค์การในการบริหารแยกจากการบริหารส่วนกลางฝ่ายนี้ยังแบ่งออกเป็นแผนก 
ประเมินโครงการ (Proposal Department) ทำหน้าท่ีในการประเมินมูลค่าของโครงการที่จะเข้า 
ประกวดราคา และแผนกโครงการ (Project Department) ทำหน้าที่ในการจัดการโครงการหลัง 
จากได้รับงานประมูล จนกระท่ังงานสำเร็จลุล่วงตามสัญญา

3.1.2 ฝ่ายจัดชี้อ-จัดหา (Procurement Division) แบ่งออกเป็น 2 แผนกหลัก ตังนี้

ก) แผนกจัดชือและขนส่ง (Purchasing and Transportation Department) มีหน้า 
ที่ในการจัดชี้อ-จัดหาอุปกรณ์เครื่องจักร รวมทั่งขนส่งไปยังสถานที่ก่อสร้าง

ข) แผนกตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ (Quality Control Department) มีหน้าท่ี 
ในการตรวจสอบคุณภาพงานสินค้าทั่งที่ผลิตในประเทศ และต่างประเทศให้ได้ตามข้อกำหนด
ของโครงการก่อนมีการส่งมอบงานจากผู้ค้า

3.1.3 ฝ่ายวิศวกรรม (Engineering Division) ทำหน้าที่ในการออกข้อกำหนดของคุณ 
สมยัดิเฉพาะของว้สดุ และอุปกรณ์ที่จะใชในโครงการให้ได้ตามข้อกำหนดสัญญา ซึ่งแบ่งออกได้ 
เป็น 7 แผนกตังนี้



โครงสร้างการจัดองค์การของบริษัทตัวอย่าง

รูปที่ 3.1 แสดงการจัดองค์การของบริษ ัทตัวอย่าง ro
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ก) แผนกเครื่องจักรกล (Machine & Facilities Department) ทำหน้าท่ีในการ 
กำหนดคุณลักษณะของเคร่ืองจักรที่ใช้ในโครงการและทำหน้าที่ประเมินเปรียบเทียบคุณลักษณะ 
ของเครื่องจักรที่ได้จากผู้ด้า ตามหลักวิศวกรรม เพ่ือให้ได้เครื่องจักรที่สามารถทำงานได้ตามข้อ 
กำหนด (Specification)

ข) แผนกโยธาและสถาปัตยกรรม (Civil & Architecture Department) ทำหน้าที่ใน 
การออกแบบอาคาร โครงสร้างของโรงงาน รวมทั้งข้อกำหนดต่าง  ๆ โดยอาศัยหลักทาง
วิศวกรรม

ด) แผนกไฟฟ้า (Electrical Department) ทำหน้าท่ีในการออกแบบและ คำนวณ 
ความต้องการ1ใชไฟฟ้า ข้อกำหนดและคุณลักษณะของตูไฟฟ้า สายไฟฟ้า ท่ีใช้ในแต่ละโครงการ

ง) แผนกเครื่องมือวัด (Instrument Department) ทำหน้าที่ในการออกข้อกำหนด 
รวมทั้งคุณลักษณะของอุปกรณ์เครื่องมือวัด และอุปกรณ์ควบคุม รวมทั้งแผงวงจรควบคุมระบบ 
ภายในโรงงาน

จ) แผนกวางแผนระบบงานท่อ (Planning & Piping Department) ทำหน้าท่ีในการ 
ออกแบบทางเดินของท่อ รวมทั้งระบุคุณสมบดของวัสดุ และขนาดของท่อท่ีใช้ในแต่ละทางเดิน 
(route)

ฉ) แผนกภาชนะบรรจุความด้นสูง (Pressure Vessel Department) ทำหน้าที่ใน 
การออกแบบอุปกรณ์ หรือภาชนะบรรจุสารเคมีและวัตถุดิบ โดยใช้หลักทางวิศวกรรมในการ
ออกแบบ อาศัยข้อมูลเบ้ืองด้นจากแผนออกแบบงานเบ้ีองด้น (Basic Design)

ช) แผนกออกแบบงานเบ้ืองด้น (Basic Design Department) ทำหน้าท่ีในการ 
กำหนดข้อมูลเบ้ืองด้นของเครื่องจักร และอุปกรณ์ท่ีใช้ในโครงการ

3.1.4 ฝ่ายขาย และทำสัญญา (Sales and Contact Division) มีหน้าที่ในการจัดหาโครง 
การท่ีเปีดประมูล เพ่ือส่งให้แผนก Proposal ดำเนินการ กรณีที่เป็นผู้ชนะในการประกวดงาน 
จะต้องจัดทำ และร่างสัญญาการว่าจ้างงานระหว่างบริษัทกับเจ้าของงาน
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3.1.5 ฝายบัญชี (Accounting Division) ดูแลเรื่องการรับ-จ่ายเงิน รวมถึงการทำบัญชีของ 
บริษัทให้เป็นไปตามกฎหมายกำหนด รวมทั้งการดูแลทางการเงินทั้งหมดของบริษัท

3.1.6 ฝ่ายจัดการทั่วไป (Administration Division) ทำหน้าที่อำนวยความสะดวกให้แก่ 
พนักงานในบริษัท รวมทั้งการจัดหาบุคลากรให้แก่ฝ่ายต่าง  ๆ และรวมถึงการจ้างงาน

ในที่น้ีจะขอกล่าวลักษณะของโครงสร้าง และการจัดองค์กร เฉพาะในฝ่ายจัดซื้อ-จัดหาโดย 
ละเอียด ดังนี้

3.2 การจัดองค์การในฝ่ายจัดซื้อ-จัดหา

ในฝ่ายจัดซื้อ-จัดหา มีการจัดองค์กรตามหน้าที่ความรับผิดชอบดังรูปท่ี 3.2 สามารถแบ่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้

3.2.1 ผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือ-จัดหา มีหน้าท่ีในการว่างนโยบายในการจัดซ้ือ และแนวทางการ
ปฏิบัติในการจัดซื้อ-จัดหา โดยวางแผนร่วมกับผู้จัดการโครงการแต่ละโครงการเพื่อหาวิธีการใน 
การลดต้นทุนขอบริษัท และเพ่ิมอำนาจในการต่อรองต่อบริษัทผู้ค้า หน้าที่เหล่านี้ยังรวมถึง การ 
ควบคุมกิจกรรมของแผนก เช่น การออกใบส่ังซ้ือ การอนุมีติใบส่งของเพ่ือการชำระเงินแต่ต้อง 
ไต้รับความเห็นชอบจากผู้จัดการโครงการ กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท และจาก
กรรมการผู้จัดการ กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท

3.2.2 เจ้าหน้าที่แผนกจัดซื้อ-จัดส่งแผนกนี้มีวิศวกรจัดซ้ือเป็นผู้ดูแลและควบคุมการทำงาน
ที่ไต้รับมอบหมายที่ได้รับจากผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อจัดหา มีหน้าท่ีในการคัดเลือกผู้ขาย การออกใบ 
สอบถามราคา การส่งใบเสนอราคาไปยังแผนกที่เก่ียวข้อง การออกใบส่ังซ้ือ การย่ืนขอ BOI 
การทำพิธีทางศุลกากร รวมถึงการส่งมอบงานที่ผ่านพิธีทางศุลกากรไปยังไปสถานที่ก่ฮสร้าง
รวมถึงการทำเรื่องเอาประกัน กรณีสินค้านั้นเสียหายในช่วงส่งมอบงาน ในแผนกนี้มีเจ้าหน้าที่ที ่
ทำงานอยู่เพียง 14 ท่าน แต่ละฟานมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังน้ี

ก) วิศวกรจัดซื้ออาวุโส ทำหน้าที่ในการคัดเลือกผู้ขาย ตรวจสอบใบสอบถามราคา 
จัดหาวัสดุที่ใชในโครงการ รวมถึงต่อรองราคาสำหรับสินค้าที่มีมูลค่ารวมสูงเกิน 30,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ขึ้นตรงต่อผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ



รุ.ปท่ี 3.2 นสดงการจัดองค์การในแผนกจัดซือ - จัดหา
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ข) วิศวกรจัดซื้อ ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิศวกรจัดซื้ออาวุโส เพียงแต่อำนาจในการ 
ต่อรองราคาสินค้าท่ีมีมูลค่ารวมสูงไม่เกิน 30,000 บาท ขึ้นตรงต่อวิศวกรจัดซื้ออาวุโส

ค) เจ้าหน้าที่ผู้ช่วย ทำหน้าที่ในการส่งใบเชิญชวน การเสนอราคาไปยังผู้ค้า และ 
ทำหน้าที่ส่งใบเสนอราคา (Quotation) ที่ได้รับจากผู้ค้าไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง นอกจากน้ียังมี 
หน้าที่ในการติดตามใบเสนอราคาจากผู้ค้าให้ส่งใบเสนอราคาตามจันที่ระบุในใบเชิญชวนเสนอ 
ราคา ปัจจุบันใช้การโทรศัพท์ ช่ึงเปีนวิธีท่ีสะดวก แต่มีข้อเสีย คือไม่มีการเก็บบันทึกเป็นราย 
ลักษณ์จักษร

ง) เจ้าหน้าที่ผู้ช่วย ทำหน้าท่ีในการเตรียมเอกสารเร่ืองขอเบิกจ่ายเงินในสกุลเงิน 
บาท พร้อมน้าเสนอให้ผู้จัดการฝ่ายโครงการ และผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือเซ็นต์อนุม้ติจ่าย โดย 
เอกสารเหล่าน้ีจะต้องผ่านการตรวจสอบเบ้ีองด้นจากวิศวกรจัดซื้อเสียก่อน เพ่ือให้เอกสารท่ีจัด 
ทำขึ้นถูกต้อง และตรงกับฝ่ายบัญชี

จ) เจ้าหน้าที่ผู้ช่วย ทำหน้าท่ีในการออกใบส่ังซ้ือ ทำรายงานการส่ังซื้อแยกแต่ละ 
โครงการ รวมถึงการทำใบกำกับภาษีส่งในแผนกบัญชีให้ทันกำหนดจันจัดส่ง โดยผ่านการ
ตรวจสอบจากวิศวกรจัดซื้ออาวุโส น้าเสนอราคาผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ-จัดหา และกรรมการผู้จัด 
การ เพ่ืออนุมีตการสั่งซื้อก่อนส่งไปยังบริษัทผู้ค้า

ฉ) เจ้าหน้าที่ส่วนจัดส่ง ทำหน้าท่ีเร่ืองการย่ืน'ขอเปีดเลตเตอร์ออฟเครดิต (Letter 
of Credit) และการโอนเงินระหว่างประเทศ กับธนาคาร ทำพิธีการศุลกากร (Custom 
Clearance) ในเร่ือง ภาษีน้าเข้าติดต่อบริษัทเดินเรือ ติดต่อบริษัทเจ้าของงาน เพ่ือดำเนินเร่ือง 
ทางพิธีการศุลกากร การย่ืนขอใบอนุญาตน้าเข้าสินค้า โดยการขอลดหย่อนภาษีจากสำน้กงาน 
ส่งเสริมการลงทุน (BOI) การติดต่อบริษัทขนส่ง บริษัทเดินเรือ เพ่ือดำเนินการพิธีการทาง
ศุลกากร เพ่ือน้าของออกจากท่าสินค้า น้าส่งสถานที่ก่อสร้าง รายงานผลต่อวิศวกรจัดซื้อ
อาวุโส โดยมีเจ้าหน้าที่ช่วย 3 คน

ช) เจ้าหน้าท่ีช่วยส่วนจัดส่ง ทำหน้าที่ประสานงานบริษัทเดินเรือ ในเร่ืองเอกสาร 
สถานที่จัดส่ง ดำเนินเรื่องการขออนุม่ตจ่ายเงินแก่บริษัทเดินเรือ โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้า 
หน้าที่ส่วนจัดส่ง ส่งเรื่องยังผู้จัดการโครงการ และผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือจัดหา เพ่ือขออนุม้ติการ 
จ่ายเงิน ในส่วนดำเนินงานส่วนนี้มีเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบอยู่ 2 คน
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ซ) เจ้าหน้าท่ีประสานงาน ทำหน้าที่ติดต่อประสานงานก้บทางธนาคารในการ
ดำเนินเรื่อง การขอเปีด L/C, T/T และรวมถึงการขออนุม้ติส่ังจ่ายเงินให้แก่ผู้ค้า ในกรณีการสั่ง 
ชื้อสินค้าจากต่างประเทศ เอกสารต่าง  ๆที่จ้ดทำขึ้นต้องผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ส่วนจัด 
ส่ง และไต้รับการอนุม้ตจากผู้จัดการโครงการ

ฌ) เจ้าหน้าที่ทั่วไป ทำหน้าท่ีในการจัดส่ง จัดเก็บเอกสารที่ผ่านการอนุม้ติท่ังหมด 
จัดเก็บเจ้าแฟ้ม แบ่งแยกออกเป็นรหัสราคา (Cost Code) และแบ่งตามโครงการ นอกจากน้ียังมี 
หน้าที่ในการแจกเอกสารที่ทางฝ่ายสำเนาไปยังแผนกต่าง  ๆรวมถึงการจัดส่งเอกสารไปยังผู้ค้า

3.2.3 เจ้าหน้าที่แผนกประกันคุณภาพ โดยแผนกประกันคุณภาพ มีหน้าที่หลักในการตรวจสอบ
และตรวจรับสินค้าท่ีผลิตในประเทศ เช่น กังบรรจุเคมีเป็นต้น ในการตรวจสอบจะเริ่มต้ังแต่การ 
ตรวจรับกัตถุดิบ การสอบช่างเช่ือม ดูแลงานระหว่างผลิต รวมถึงการติดตามงาน เพ่ือให้ทันตาม 
กำหนดเวลาการส่งมอบงาน ในที่นี้จะไม่ขอกล่าวในรายละเอียดเกี่ยวกับการทำงาน และตัว
บุคลากร

3.3 นโยบายและข้อกำหนดในการจัดชื้อ-จัดหา

นโยบายในการจัดชื้อ และจัดหาอุปกรณี และวัตถุดิบทุกชนิดของ บริษัทตัวอย่าง ทั่งจากใน 
ประเทศและต่างประเทศ จำเป็นต้องพิจารณาถึง คุณภาพ ราคา การส่งมอบ ความสามารถและ 
บริการ ความยากง่ายในการหาอะหสั่ย และมาตรฐานของผลิตกัณฑ์น้ัน

ทางฝ่ายจัดชื้อ-จัดหา มีนโยบายในการจัดชื้อ-จัดหาตังต่อไปนี้ '‘ในการจัดชื้อ-จัดหา
อุปกรณี และวัตถุดิบ ทั่งจากในประเทศและต่างประเทศจำเป็นต้องพิจารณาถึง คุณภาพ ราคา 
การส่งมอบ ความยากง่ายในการหาอะหสั่ย และบริการ มาตรฐานการผลิตสินค้า” ในการจัดช้ือ 
จัดหาสินค้า และบริการจะใช้การประกวดราคาเป็นหลัก

3.3.1 คุณภาพของอุปกรณี และวัตถุดิบ “คุณภาพ หมายถึงความเหมาะสมของสินค้าที่จะ 
นำไปใช้ตามความมุ่งหมายของม้น ในการจัดชื้อคุณภาพที่ดีที่สุดไม่จำเป็นต้องเป็นคุณภาพสูง 
สุด’’

ก) กรณีสินค้าผลิตในประเทศ สำหรับสินค้าที่ยังไม่ไต้สั่งชื้อจะพิจารณาจากประวัต ิ
ของผู้ผลิต ประว้ติการผลิตสินค้าที่ผ่านมา เทคโนโลยีของบริษัทผู้ผลิต รวมถึงระยะเวลาในการ
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ประกันคุณภาพของสินค้านั้น สำหรับสินค้าท่ีจัดช้ือไปแล้ว จะมีการควบคุมและติดตามการ
ทำงานของบริษัทผู้ผลิตเป็นระยะ โดยมีทีมจากฝ่ายวิศวกรรมและแผนกประกันคุณภาพเป็นผู้ติด 
ตามและดูแลเป็นระยะ ที่โรงงานผู้ผลิต และในการทดสอบคุณภาพงานแต่ละครั้งทางบริษัทผู ้
ผลิตต้องแจ้งแก่ทางบริษัทล่วงหน้าอย่างช้า 3 วันทำการ ว่าจะมีการทดสอบรายการอะไรและ 
อย่างไรบ้าง

ข) กรณีเป็นการสั่งชื้อวัตถุดิบในประเทศ สินค้าที่ช้ือต้องเป็นสินค้าที่ใหม่ และ 
เก็บสต๊อกอย่างมาก 1-1.5 เดือนเท่าน้ัน เมื่อช้ือสินค้าในการตรวจรับสินค้า สินค้าต้องอยู่ใน 
สภาพท่ีดื ไม่มีการบุบสลาย สีถลอก เป็นต้น

ค) กรณีของผลิตจากต่างประเทศ สำหรับสินค้าที่ยังไม่ไต้สั่งชื้อ คุณภาพสินค้าจะ 
พิจารณาจากประสบการณ์ของผู้ผลิต ประวัติสินค้าที่ส่ังช้ือไปแล้ว ประเทศ และแหล่งผู้ผลิต และ 
สำหรับสินค้าท่ีไต้มีการส่ังชื้อไปแล้วจะมีการติดตามผลโดยการตรวจสอบแบบ และเอกสารจาก 
บริษัทส่งมายังบริษัท และนอกจากนี้สินค้าก่อนส่งมอบต้องมีการทดสอบการทำงานจากบริษัทผู ้
ผลิตก่อนส่งมอบงาน และมีใบรับประกันสินค้า

3.3.2 ราคาสินค้า เคร่ืองจักร อุปกรณ์ และวัตถุดิบ สินค้า อุปกรณ์ เครื่องจักรท่ีจะทำการ 
จัด1ชื้อ-จัดหาต้องมีราคาตํ่า โดยคุณภาพสินค้านั้นต้องไต้ตามข้อกำหนด

3.3.3 การส่งมอบสินค้า สำหรับสินค้าท่ีนำเข้าจากต่างประเทศ ข้อกำหนดในการส่งมอบ 
งานตามข้อตกลงทางการค้าระหว่างประเทศ (INCOTERMS 1990) ข้อตกลงแบบ CIF ณ ทำ 
เรือกรุงเทพฯ โดย อาวุธ โพธิ้เล็ก กล่าวถึงข้อตกลงแบบ CIF ในหนังสือ เจาะลึกข้อตกลงทาง 
การค้าระหว่างประเทศ INCOTERMS 1990 เรื่องการบ่งช้ืถึงผู้ที่ต้องรับภาระในเรื่องค่าใช้จ่าย 
และความเส่ียงของข้อตกลงแบบ CIF มีดังนี้ ผู้ขายจะส่งมอบสินค้าให้แก่ผู้รับขนหรือส่งมอบสิน 
ค้าลงในเรือของผู้รับขน แต่ผู้ขายมีหน้าที่จ่ายค่าระวางยานพาหนะจนถึงปลายทาง ส่วนเร่ือง 
ความเสี่ยงในการเคลื่อนย้ายดัวสินค้าจากจุดที่ผู้ขายส่งมอบจะถือว่าเป็นเรื่องที่ผู้ชื้อต้องรับผิด 
ชอบเอง ถึงแม้ว่าบางข้อตกลงนั้นผู้ขายจะต้องทำประกันภัยไว้ก่อนแล้วจึงส่งมอบกรมธรรมไห้ผู ้
ช้ือแล้วก็ตาม แต่หากเกิดความเสียหายเกิดข้ึน ผู้ช้ือจะต้องไปเรียกร้องค่าสินค้าใหม่เอาจากตัว 
แทนซึ่งอยู่ในประเทศของผู้ชื้อนั้นเอง

สำหรับสินค้าที่ช้ือในประเทศ ผู้ขายต้องทำการจัดส่ง ณ สถานที่ทำการก่อสร้าง
โดยผู้ขายต้องจัดหารถขนส่งสินค้านั้นไปยังสถานก่อสร้างในระยะเวลาที่กำหนดในวันสั่งชื้อ
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3.3.4 ความยากง่ายในการหาอะหสั่ย และบริการ ผู้'บายท่ีมีตัวแทน และฝ่ายบริการอยู่ใน 
ประเทศน้ันจะทำให้ช่วยในการตัดสินใจในการสั่งชื้อสินค้านั้นได้ง่ายขึ้น เนื่องจากสามารถในการ 
หาอะหส่ัย และบริการได้ง่าย และลดความเส่ียงต่อการหยุดใช้งานเครื่องจักร ซึ่งจะมีผลต่อขบวน 
การผลิต

3.3.5 มาตรฐาน และเทคโนโลยีในการผลิตสินค้า ในการจัดช้ือ - จัดหาสินค้าเหล่านั้น โดย
ข้อกำหนดเหล่านี้จะได้จากบริษัทผู้เป็นเจ้าของลิขสิทธี้ (Licenser) และรายละเอียดและข้อ
กำหนด จากแผนกต่างๆ ในฝ่ายวิศวกรรม ทางฝ่ายจัดชื้อ - จัดหา จำเป็นจะต้องหาบริษัทผู้ค้า 
ผู้ผลิตที่ได้ตามมาตรฐานที่กำหนด และตรงตามข้อกำหนดทางวิศวกรรม กรณีที่ไม่สามารถหา 
สินค้าที่ได้ตามข้อกำหนด ฝ่ายจัดช้ือ - จัดหาต้องหาสินค้า หรือมาตรฐานอ่ืนที่เทียบเท่ากับ 
มาตรฐานเติมที่ได้ระบุไว้

3.4 ระบบการจัดช้ือจัดหา

ในงานจัดชื้อจัดหาจะดำเนินงานภายใต้ฝ่ายจัดชื้อจัดหา โดยจะได้ร้บความช่วยเหลือจาก
ฝ่ายวิศวกรรม และฝ่ายโครงการ ในการกำหนด และตรวจสอบคุณลักษณะ และช่วงเวลาการจัด 
ช้ือ-จัดส่ง ขั้นตอนการดำเนินงานทั้งหมด 11 ขั้นตอนตังนี้

3.4.1 ออกเอกสารขอช้ือ (Requisition) โดยออกจดหมายพร้อมเอกสารแนบซึ่งระบุคุณ 
สมปัติของสี่งที่ต้องการไปยังผู้ผลิต และผู้จำหน่าย เพ่ือสอบถามราคา

3.4.2 รับและพิจารณาใบเสนอราคา (Quotation) ขั้นตอนนี้จะตรวจสอบใบเสนอราคาที่ผู้ 
ค้านำมาเสนอว่าได้ระบุหรือแจกแจงตามความต้องการที่ระบุในแบบสอบถามหรือไม่ ถ้าไม่ได้จะ 
ติดต่อไปยังผู้ค้า เพ่ือแกไขแล้วน่าเสนอใหม่อีกครั้ง

-  3.4.3 การเปรียบเทียบ (Tabulation) ขั้นตอนน้ีจะทำการเปรียบเทียบ 2 หัวข้อคือ
ก) การเปรียบเทียบคุณสมยัตของอุปกรณี'นั้น กับข้อกำหนดท่ีระบุในแบบสอบถาม 
ข) การเปรียบเทียบด้านราคา ระยะเวลาของการส่งมอบงาน ข้อตกลงการจ่ายเงิน 

หลังการเปรียบเทียบจะสามารถระบุผู้ค้าท่ีให้ข้อเสนอดีอันตับที่ 1 และรองลงมาได้

3.4.4 การต่อรอง และตกลงช้ือขาย (Negotiation & Order Approval) เป็นข้ันตอนการต่อ 
รองราคา และข้อกำหนดการช้ือขายกับผู้ค้าเพ่ือบรรจุจุดประสงค์เดียวกัน



35

3.4.5 การดำเนินการชี้อ (Purchase Order) เป็นข้ันตอนในการออกใบส่ังช้ือ

3.4.6 ตรวจสอบงาน (Inspection) งานบางงานจำเป็นต้องมีการตรวจสอบขณะดำเนินการ 
ผลิต เพื่อประกันคุณภาพสินค้า

3.4.7 ติดตามงาน (Expediting & Delivery Schedule) เป็นขั้นตอนติดตามความก้าวหน้า 
ของงานและสินค้าที่ได้สั่งชื้อ เพ่ือเพ่ิมความม่ันใจและรับประกันได้ว่า บริษัทจะสามารถรับสินค้า 
และบริการได้ตรงตามกำหนด ถูกต้องตามต้องการ ในปัจจุบันใช้วิธีการโทรค้พท่สอบถามไปยัง 
ผู้ค้าเพียงอย่างเดียว และไม่มีการเก็บข้อมูลในส่วนนี้

3.4.8 การขนส่ง (Shipping) เป็นขั้นตอนการขนส่งสินค้าจากแหล่งผู้ผลิตมายังท่าเรือ หรือ 
ท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย กรณีที่มีการชื้อของจากต่างประเทศ ในขั้นตอนนี้โดยส่วนใหญ่ผู้ 
ค้าจะเป็นผู้จัดส่ง และดำเนินการขนส่งมายังท่าเรือแห่งประเทศไทยโดยติดต่อกับบริษัทเดินเรือ 
ให้ หลังจากสินค้าถูกจัดส่ง เอกสารทางด้านการขนส่งจะถูกส่งต่อมายังบริษัท เพ่ือใช้ดำเนินการ 
ทางพิธีศุลกากรต่อไป

3.4.9 การดำเนินพิธีการทางศุลกากร (Customs Clearance) เป็นขั้นตอนของการจ่าย 
ภาษีนำเข้า ภาษีการค้า และภาษีมูลค่าเพ่ิม ก่อนนำของออกจากท่าเรือ

3.4.10 การขนส่งภายในประเทศ (Inland Transportation) เป็นการนำสินค้าออกจากท่า 
หรือแหล่งผู้ผลิตขนส่งไปยังสถานที่ก่อสร้าง โดยการใช้รถกระบะ รถบรรทุก หรือรถเครน ทั้งนี ้
ขึ้นกับขนาด และนี้าหนักของสินค้านี้น

3.4.11 การส่งมอบ (Receipt at Site) เป็นข้ันตอนการนำสินค้าออกจากรถ เพ่ือนำไปเก็บ 
ยังสถานที่จัดเก็บ การนำสินค้าลงจากรถ จะใช้เครน หรือ Forklift ขึ้นกับการด้ดสินใจของฝ่าย 
ก่อสร้าง เพ่ือเคลื่อนย้ายสินค้าไปยังแหล่งจัดเก็บ ในการส่งสินค้าเพื่อจัดเก็บในโกด้งจะต้องมีใบ 
ส่งสินค้า (Delivery Order) ส่งพร้อมสินค้าด้วยทุกครั้ง และเมื่อทางโกลังได้รับสินค้าเป็นที่เรียบ 
ร้อยแล้ว จะส่งใบรายงานสินค้า(Delivery Notice) พร้อมใบส่งสินค้ากลับมายังแผนก เพ่ือเป็นส่ิง 
ยืนยันว่าสินค้าที่ได้รับอยู่ในสภาพดี และครบตามจำนวนท่ีต้องการ

3.5 หน้าที่ของฝ่ายจัดชื้อ-จัดหาในปัจจุบัน หน้าที่ของการจัดหาและการจัดชื้อสำหรับงานโครง 
การ สามารถอธิบายคร่าวๆ ได้ด้งนี้
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3.5.1 เตรียมรายช่ือของผู้ขาย ผู้จัดการโครงการ(Project Manager) จะเรนผู้เตรียมราย 
ชื่อของผู้ขาย สำหรับโครงการตามความเหมาะสม หรือตามรายช่ือผู้ขาย (Approved Vendor 
List) ที่ได้รับการยินยอมจากเจ้าของงานโดยมีหลักการในการคัดเลือกผู้ขายดังนี้

ก) ผู้ขายจะต้องผ่านการอนุมีด เช่นเดียวกับ แหล่งของวัตถุดิบสำหรับโครงการ
ข) การเพิ่มเติมรายชื่อผู้ขายต้องไต้รับการอนุมีติจากเจ้าของงาน
ค) รายชื่อผู้ขายที่ไต้รับการอนุมัติเป็นความลับ และห้ามเปีดเผยไปยังบุคคลท่ี 3

3.5.2 การเตรียมเอกสารการสอบถามราคา โดยทั่วไป เอกสารการสอบถามราคาท่ีส่งไปยัง 
ผู้ค้ามักมีรูปแบบอยู่ 2 รูปแบบดังนี้

ก) จดหมายสอบถามราคา
ข) ข้อมูลทางต้านการชื้อขาย เช่น คำแนะนำสำหรับผู้เข้าร่วมประมูล, เง่ือนไข 

ของการสั่งชื้อคำแนะนำสำหรับการขนส่ง และการบรรจุหีบห่อ เอกสารประกอบการสอบถาม 
ราคา ประกอบไปด้วย

3.5.2.1 ข้อมูลทางต้านเทคนิค เช่น ข้อกำหนดทางต้านเทคนิค, เอกสารทางต้าน 
เทคนิคแบบทางต้านวิศวกรรม ฯลฯ

3.5.2.2 ข้อมูลทางต้านการช้ือขาย จะถูกจัดเตรียมโดยผู้จัดการฝ่ายจัดชื้อจัดหาใน 
ขณะที่วิศวกรผู้ออกแบบจะเป็นผู้เตรียมข้อมูลทางต้านเทคนิค ภายใต้คำแนะนำของวิศวกรโครง 
การ หลังจากนี้นผู้จัดการฝ่ายจัดชื้อ-จัดหา จะเป็นผู้ทำจดหมายสอบถามราคา และเป็นผู้รวบ 
รวมเอกสารทั่งหมด เพ่ือทำเอกสารสอบถามราคา

3.5.3 การส่งเอกสารสอบถามราคา เอกสารสอบถามราคาจะถูกส่งไปยังผู้ขายโดยฝ่ายจัด 
ชื้อ-จัดหา โดยการส่งทางพัสดุภัณฑ์ โทรสาร พน้กงานส่งเอกสาร หรือ พน้กงานฝ่ายขายมารับ 
ด้วยตนเอง ผู้รับเหมาจะส่งเอกสารขอใบเสนอราคาไปยังผู้ขาย ที่ไต้รับการอนุมัติจากเจ้าของ 
งาน สำหรับขั้นตอนการทำงาน และเอกสารท่ีจำเป็นในการขอใบใบเสนอราคาจะขอกล่าวโดย 
ละเอียดในบทต่อไป

3.5.4 การเร่งรัดใบเสนอราคา ฝ่ายจัดช้ือ-จัดหา จะเป็นผู้ที่คอยตรวจสอบสถานะภาพของ 
เอกสารเสนอราคา และเร่งรัดให้ทันตามกำหนดเวลา
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3.5.5 การรับใบเสนอราคา หลังจากได้รับโบเสนอราคา ผู้จัดการฝ่ายจัดชื้อจะเรนผู้ตรวจ 
สอบใบเสนอราคา เพ่ือให้แน่ใจว่าเป็นไปตามความต้องการ และให้ผู้ขายแกไข และทำให้กระจ่าง 
เพ่ือให้แน่ใจว่าเป็นไปตามความต้องการที่ระบุไว่ในเอกสารขอใบเสนอราคา

3.5.6 การประเมินใบเสนอราคา ใบเสนอราคาของผู้ขายจะถูกประเมินทั้งด้านเงื่อนไขการ 
ช้ือขาย และข้อมูลทางด้านเทคนิค ผู้จัดการฝ่ายจัดชื้อจะได้ข้อมูลทางด้านเทคนิค และคำแนะ 
นำจากวิศวกรผู้ออกแบบ โดยพิจารณาจากตารางเปรียบเทียบของใบเสนอราคาของผู้ขายแต่ละ 
ราย ปัจจุบันในการประเมินใบเสนอราคาจะกระทำโดยวิศวกรแต่ละแผนกที่รับผิดชอบของแต่ละ 
โครงการ โดยทั้วไปการประเมินผลจะต้องพิจารณาทั้งด้านเทคนิค และ เงื่อนไขในการช้ือขาย

3.5.6.1 เงื่อนไขท่ีใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาเลือกผู้ขาย มีดังนี้
ก) เง่ือนไขในการช้ือขาย เช่น ราคา, สกุลเงินตรา, เงื่อนไขการชำระเงิน,

การส่งมอบ ฯลฯ
ข) ประสบการณ์ของผู้ผลิต เคร่ืองจักรและวัตถุดิบ
ค) คุณภาพในทางเทคนิค เช่น ประสิทธิภาพ, ความน่าเช่ือถือ, ความ

เหมาะสม «

ง) สอดคล้อง กับ ข้อมูลทางเทคนิคท่ีต้องการ, แบบ
จ) ความน่าเช่ือถือของผู้ขาย รวมทั้งสัญญาการส่งมอบสินค้า
ฉ) เง่ือนไขการรับประกัน และการรับรองคุณภาพ
ช) อะหล่ัย และคำแนะน่า
ซ) ระยะเวลาการขนส่งทางทะเล

3.5.6.2 ผู้รับเหมาจะต้องส่ง ตางรางการเปรียบเทียบข้อมูลทางด้านเทคนิคสำหรับ
อุปกรณ์ท่ีสำคัญเท่าน้ัน ให้เจ้าของงาน เพ่ืออ้างอิงว่า ผู้ขายที่เลือกมีรายช่ืออยู่ในรายช่ือผู้ขายที ่
ได้รับการอนุม้ต และไต้มีการเปรียบเทียบทั้งด้านเทคนิค และเงื่อนไขการช้ือขาย

3.5.7 ตารางเปรียบเทียบ ตารางเปรียบเทียบ พร้อมกับ คำแนะน่าในการช้ือของผู้จัดการ 
ฝ่ายจัดหาจะถูกเสนอมายัง ผู้จัดการโครงการ โดยจะมีการพิจารณาถึงราคา, การส่งมอบ ข้อมูล 
ทางด้านเทคนิค และข้อมูลด้านอ่ืน ประกอบกัน
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3.5.8 การออกเอกสารการส่ังซ้ือ ผู้จัดการโครงการจะแจ้งซ่ือผู้ขายที่ตนเลือกตามตาราง
เปรียบเทียบหรือตามคำแนะนำ ต่อผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือจัดหา จากนั้นผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือจัดหาจะ 
เปีนผู้ออกใบส่ังซ้ือ

3.5.9 สำเนาเอกสารการส่ังซ้ือ สำเนาของเอกสารการส่ังซ้ือ จะถูกส่งไปยังวิศวกรผู้ออก 
แบบเพ่ือการตรวจสอบว่าเป็นไปดามความต้องการหรือไม่ ผู้ตรวจสอบจะต้องเก็บไว่ใช้อ้างอิงใน 
การตรวจสอบ และผู้จัดการโครงสร้างจะนำไปใช้สำหรับเตรียมงานแล?เตรียมการรับงานสินค้า

หลังจากเลือกผู้ขายแล้ว จะต้องเตรียมใบส่ังซ้ือและส่งไปยังผู้ขายต่อไป สำเนาใบส่ัง 
ซื้อที่ไม่แสดงราคา 3 ชุด จะต้องส่งให้เจ้าของงาน

3.5.10 การแกไขเอกสารการส่ังซ้ือ รายการแกไขเอกสารการส่ังซ้ือ ซึ่งจะมีผลต่อสินค้า
หรือการทดสอบ หรือใบรับรองต้องผ่านวิศวกรโครงการ และผู้จัดการโครงการ ก่อนท่ีจะแจ้งไป 
ยังผู้ขาย

ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อจัดหาจะต้องส่งสำเนารายการแก่ไขของเอกสารการสั่งซื้อตามขั้น 
ตอนเช่นเดียวกับเอกสารการส่ังซ้ือฉบับเดิม

3.6 การติดตามผล

การติดตามผลจะเร่ิมทันทีหลังจากส่ังซ้ือ หรือทำการตกลงกับผู้ขาย ความคืบหน้าในขบวน 
การผลิตของผู้ขาย จะถูกตรวจสอบและควบคุมโดยผู้ติดตามผล การติดตามผลอาจจะกระทำไต้ 
โดยการไปที่โรงงานของผู้ขาย ทางโทรศัพท์ หรือทางโทรสาร เพ่ือให้แน่ใจว่าเป็นไปตามรายการ 
ส่ังซ้ือ จะมีการรายงานผลในแต่ละคร้ังท่ีติดต่อกับผู้ขาย

การติดตามผลอาจจะกระทำร่วมกับผู้ตรวจสอบระหว่างขบวนการตรวจสอบ การติดตามผล 
จะทำร่วมกันอย่างใกล้ชิดกับผู้ประสานงานทางต้านการขนส่ง ผู้ติดตามผลจะแจ้งผู้ประสานงาน 
ทางต้านขนส่งเร่ืองการส่งมอบสินค้า ก่อนท่ีจะทำการขนส่ง ผู้ติดตามผลจะไต้รับกำหนดการส่ง 
มอบสินค้า, เอกสารของผู้ขาย, ข้อมูลและหลักฐานต่างๆ เป็นข้ันตอนสุดท้าย
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3.7 การตรวจสอบ

ขบวนการตรวจสอบจะรวมไปถึงการควบคุม คุณภาพของสินค้า และวัตถุดิบ จะปฏิบ้ดิการ 
โดยผู้เช่ียวชาญในการตรวจสอบ ภายใต้การประสานงานกับผู้ควบคุมคุณภาพ เพ่ือให้แน่ใจว่า 
สินค้าและวัตถุดิบท่ีซ้ือมี กลไกทางด้านความปลอดภัยและ ความสามารถในการทำงาน เป็นไป 
ตามความต้องการของผู้ซ้ือ

โดยปกติ เอกสารส่ังซ้ือจะต้องผ่านขบวนการตามองค์กรของฝ่ายตรวจสอบก่อนท่ีจะส่งไปยัง 
ผู้ขาย เพ่ือให้แน่ใจว่าการตรวจสอบไต้ถูกระบุไว้อย่างเรียบร้อยสมบูรณ์ ลักษณะการตรวจสอบ 
อาจจะเปล่ียนไปตามความต้องการ หรือลักษณะของสินค้าท่ีจะตรวจสอบ โดยทั่วไปขั้นตอนการ 
ตรวจสอบจะเป็นไปดามมาตรฐานการตรวจสอบทางวิศวกรรม

ผู้ตรวจสอบคุณภาพจะตรวจสอบและอนุม้ต ขั้นตอนการประกันคุณภาพ ของผู้ผลิตในต้าน 
เทคนิคร่วมกับวิศวกรผู้ออกแบบ การประชุมประสานงานระหว่างผู้ตรวจสอบ และควบคุมคุณ 
ภาพกับผู้ขายและผู้ผลิต อาจจะมีข้ันก่อนท่ีจะเร่ิมการผลิต เพ่ือเป็นการสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้อง 
ตรงกันในระหว่างการตรวจสอบ และอาจจัดข้ึนเม่ือไรก็ไต้ตามต้องการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
ของการควบคุมคุณภาพ

รายงานการตรวจสอบทำโดยผู้ตรวจสอบระหว่างการตรวจงานของผู้ขายและส่งไปยังผู้ควบ 
คุมคุณภาพ ปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนจะถูกรายงานไปด้วย เพ่ือให้แน่ใจว่าจะไต้รับคำแนะน่าท่ีเหมาะ 
สม และเป็นการลดความล่าข้า

3.8 การขนส่ง

วัตถุประสงค์หลักของการขนส่งสินค้า และ วัตถุดิบ คือ ความสมบูรณ์ของสินค้า, ความถูก 
ต้อง, ความรวดเร็ว, และประหยัด

เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ข้างต้น ผู้ประสานงานทางต้านขนส่งจะต้องดูแผนการท้ังหมดก่อน 
ล่วงหน้า และตรวจสอบปัญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนระหว่างการขนส่ง ในแต่ละขบวนการดังน้ี

ก) การเลือกบริษัทขนย้าย และบริษัทขนส่ง
ข) การเตรียม ข้อแนะน่าในการขนส่ง และข้อแนะน่าในการบรรจุหีบห่อ
ค) ตรวจสอบทำเรือปลายทาง และระบบการขนส่งภายในประเทศ
ง) ศึกษาระเบียบของกรมศุลกากร, ขบวนการน่าสินค้าเข้า และเอกสารทำต่วนขนส่ง
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จ) ทางเลือกรูปแบบ และวิธีการขนส่งในประเทศ

3.9 การทำเร่ืองเบิกจ่าย (Payment Request)

การทำเรื่องเบิกจ่ายเงินจะกระทำหลังจากผู้ขายได้นำใบเรียกเก็บเงิน (Invoice) มาส่งยังผู้ 
จัดการฝ่ายจัดซ้ือ-จัดหา ผู้ประสานงานจะต้องดูแลและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กับ 
ขอบเขตของงานและข้อกำหนดต่างๆในการจ่ายเงิน ก่อนทำเรื่องการจ่ายเงินต้งมีรายการต่อไปนี้

3.9.1 ตรวจสอบใบเรียกเก็บเงินของผู้ขาย ว่าระบุจันท่ี ลงรายละเอียดสินค้า จำนวนเงิน 
เลขท่ีใบส่ังซ้ือ ครบและถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง จะต้องแจ้งให้ผู้ขายแก่ไขให้เรียบร้อย ก่อน 
ทำเร่ืองเบิกจ่ายเงิน

3.9.2 ทำเร่ืองเบิกจ่ายเงิน โดยเขียนใบคำร้องขอเบิกจ่ายเงิน (Payment Request) แก่ผู ้
ขาย นำเสนอแก่ผู้จัดการโครงการเพ่ือขออนุม้ตจ่ายเงิน

3.9.3 สำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงินท้ังหมดจำนวน 3 ชุด ชุดแรกจะถูกจัดเก็บไว้ท่ีแผนก 
ชุดท่ีสองจะถูกส่งไปยังผู้จัดการโครงการ ส่วนชุดท่ีเหลือจะถูกส่งไปยังผู้จัดการแผนกบัญชี


	บทที่ 3 ระบบและโครงการบริหารงานของบริษัทตัวอย่าง
	3.1 การจัดองค์กรในการบริหาร
	3.2 การจัดองค์กรในฝ่ายจัดซื้อ-จัดหา
	3.3 นโยบาย และข้อกำหนดในการจัดซื้อ-จัดหา
	3.4 ระบบการจัดซื้อจัดหา
	3.5 หน้าที่ของฝ่ายจัดซื้อ จัดหาในปัจจุบัน
	3.6 การติดตามผล
	3.7 การตรวจสอบ
	3.8 การขนส่ง
	3.9 การทำเรื่องเบิกจ่าย


