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นครปฐม ด าเนินการศึกษาโดยใช้ระเบียบวิจัยเชิงคุณภาพ ด้วยวิธีการสัมภาษณ์เชิงลึกผู้ให้ข้อมูลหลัก
ที่เป็นผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อและฝ่ายที่เกี่ยวข้องของบริษัท และตัวแทนฝ่ายขายของบริษัทคู่ค้า 
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การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผล
การประเมิน 7) การรับวางบิลและช าระเงิน พบว่า วิธีการสื่อสารที่ใช้มีทั้งรูปแบบที่เป็นทางการ เช่น 
เอกสารค าสั่งซื้อ และแบบไม่เป็นทางการ เช่น การพูดคุยทางวาจา ลักษณะการสั่งการมีทั้งแบบบนลง
ล่างและจากล่างขึ้นบน การสื่อสารมีทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร เช่น บริษัทคู่ค้า ซึ่งทุกฝ่าย
ท าหน้าที่ทั้งเป็นทั้งผู้รับสารและผู้ส่งสาร กระบวนการสื่อสารของงานจัดซื้อ ส่วนใหญ่จะเป็นแบบลาย
ลักษณ์อักษร ปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ พบว่า 1) ผู้ปฏิบัติงานขาด
ทักษะความรู้ในงานที่รับผิดชอบ ท าให้เกิดการสื่อสารข้อมูลที่ผิดพลาด 2) ข้อมูลไม่ชัดเจนครบถ้วน 3) 
การขาดปรับปรุงข้อมูลท าให้การค านวณหรือวางแผนสินค้าขาดความถูกต้องแม่นย า  4) การขาดการ
ตอบกลับหรือการยืนยันการรับข้อมูลจากผู้รับสาร 5) ปัญหาภาระงานมากท าให้เวลาในการตอบกลับ
ข้อมูลล่าช้า 6) การขาดการสื่อสารนโยบายในการรับมอบสินค้ากับผู้ขายที่ชัดเจน  7) การขาดการ
สื่อสารข้อตกลงในการตรวจสอบคุณภาพสินค้ากับผู้ขาย ข้อเสนอแนะในการวิจัย คือ ผู้ปฏิบัติงานควร
พัฒนาทักษะความรอบรู้และเชี่ยวชาญในงานควบคู่กับทักษะการสื่อสารที่ดี  รวมถึงองค์กรควรมีการ
บริหารจัดการก าลังคนให้เหมาะสมกับภาระงานและการก าหนดกระบวนการสื่อสารในงานที่ชัดเจน
และเป็นแบบแผน เพ่ือสนับสนุนให้มีการท างานอย่างต่อเนื่องและการถ่ายโอนข้อมูลต่างๆ มีความถูก
ต้องเป็นปัจจุบันมากท่ีสุด รวมทั้งยังสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได ้
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บทคั ดย่อ ภาษาอังกฤษ  
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MISS YINGKWAN KITTICHOTIPUN : GUIDELINES FOR COMMUNICATION 
PROCESS IN ENCHANCING PURCHASING EFFICIENCY A CASE STUDY OF BEVERAGE 
MANUFACTURER INNAKHONPATHOM PROVINCE THESIS ADVISOR : ASSISTANT 
PROFESSOR SAWANYA THAMMAAPIPON, Ph.D. 

This research aims of this study was to study the communication process in 
purchasing process and study problem and barriers of communication process in 
purchasing process of the beverage manufacturer in Nakhonpathom. The study was 
conducted using qualitative research by using the in-depth interview with individual 
key informants from Manager, officer and supplier representative of a total 23 key 
informants. Analysis the data from purpose of this research and write a report in a 
narrative feature analysis to present the results. The study result of communication 
process in purchasing process 7 steps from 1). Purchase Requisition Created 2). 
Supplier Selection and Purchase Order Created 3). Delivery tracking and Order 
confirmation from suppliers 4) Delivery of Goods and Service from suppliers 5) 
Shipping and Receiving 6) Supplier Evaluation 7) Billing and Payment. There are many 
type of Communication in the purchasing process, The communication method used 
are formal communication such as Purchase Order, making a written memorandum 
of agreement and for the informal communication, such as verbal language to talk, 
Downward Communication and Upward Communication, Internal communication 
have same department or other department and external communication such as 
customer or supplier. In which all parties acted as both the sender and Receiver in 
the communication process in various steps and in most cases it is written 
communication. There are many problems and barriers of communication in 
Purchasing Process while are 1) Workers lack skills and knowledge in the area of 
responsibility causing incorrect data communication 2) The information is not clear 
and complete. 3) The lack of updated information makes the calculation or planning 
of the production lacking accuracy. 4) The lack of response or confirmation of 
receiving information 5) The workload problem leads to the delay in the response 
time. 6) The lack of communication clearing policy on delivery with Supplier. 7) Lack 
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of communication agreement on product quality inspection with supplier. 
Recommendation of this study are that Workers should develop their skills and 
knowledge together with good communication skills. The organization should have 
the manpower management to suit the workload and should be to create 
communication format for understand the principles of good communication, define 
a clear and systematic communication process to support continuous work process 
and data transfer accurate and update for enhancing efficiency. 
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บทท่ี 1 

บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

 การสื่อสาร เป็นกระบวนการที่มีความส าคัญในการด ารงชีวิตประจ าวันของมนุษย์ เนื่องจาก
การสื่อสารเป็นกระบวนการถ่ายทอดข่าวสาร ข้อมูล ความรู้ ความรู้สึกหรือความต้องการจากผู้ส่งสาร
ผ่านการพูด การเขียน การใช้สัญลักษณ์ การแสดงหรือจากกิจกรรมต่าง ๆ ไปยังผู้รับสาร โดยมี
วัตถุประสงค์ให้เกิดการรับรู้ร่วมกันและเกิดการตอบสนองระหว่างกัน นอกจากการสื่อสารจะเป็น
ปัจจัยพ้ืนฐานในการอยู่ร่วมกันของมนุษย์ในสังคมแล้ว การสื่อสารยังมีบทบาทส าคัญต่อการ
ด า เนิ น งาน ขอ งอ งค์ ก รต่ า ง  ๆ  ทั้ ง ใน รู ป แบ บ ของก ารสื่ อ ส ารภ าย ใน อ งค์ ก ร  (Internal 
Communication) ระหว่างผู้บริหารและสมาชิกในองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับนโยบายการบริหารองค์กรจากผู้บริหารสู่สมาชิกในองค์กร เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การ
สื่อสารระหว่างสมาชิกในองค์กร เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมระหว่างสมาชิกด้วยกันเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพซึ่งจะส่งผลต่อความส าเร็จขององค์กร  รวมถึงการสื่อสารภายนอกองค์กร (External 
Communication) ซึ่งเป็นกิจกรรมที่เกิดระหว่างสมาชิกในองค์กรกับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
เช่น คู่แข่ง คู่ค้า ลูกค้า  ฯลฯ เพ่ือสนองความต้องการของกลุ่มคนภายนอกองค์กร ทั้งในด้านความ
ต้องการและการสนับสนุน  

 จากงานวิจัยที่ผ่านมาสะท้อนให้เห็นว่าความบกพร่องของการสื่อสารทั้งภายในองค์กรและ
นอกองค์กร เป็นสาเหตุหนึ่งของความล้มเหลวของการด าเนินธุรกิจ เนื่องจากไม่สามารถด าเนิน
กิจกรรมขององค์กรหรือฝ่ายงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ปัญหาวัตถุดิบเกินสต็อกหรือขาดสต็อก
ในฝ่ายจัดซื้อ เนื่องจากไม่มีการสื่อสารเพ่ือให้ข้อมูลทันที (Real time) (กมลทิพย์ อินทวี & วันชัย 
รัตนวงษ์, 2559) ปัญหาวัตถุดิบตกค้างเป็นเวลานานเนื่องจากไม่มีช่องทางหรือระบบสารสนเทศใน
การจัดเก็บ ประมวลผลและติดตามผลข้อมูลวัตถุดิบ(วัชรี เตียงทองค า, 2557) ปัญหาขาดการติดตาม
ผลการส่งมอบสินค้าลูกค้า เนื่องจากไม่มีการประชุมวางแผนระหว่างฝ่ายที่เกี่ยวข้อง (รัตนา เก้าลิ้ม, 
2555) จากปัญหาดังกล่าวสะท้อนให้เห็นว่าการสื่อสารมีบทบาทส าคัญต่อความส าเร็จในการ
ด าเนินงานขององค์กร หากองค์กรมีการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพก็จะท าให้เกิดปัญหาในส่วนงาน
ต่าง ๆ ลดลง โดยการสื่อสารจึงมุ่งให้ความส าคัญทั้งผู้บริหารและสมาชิกในองค์กร เมื่อการสื่อสาร
ระหว่างผู้บริหารและสมาชิกในองค์กรอยู่ภายใต้ความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันทั้งรูปแบบที่เป็นทางการและ
ไม่เป็นทางการ ก็จะท าให้เกิดการปฏิบัติงานร่วมกันได้ดี น าไปสู่ความตั้งใจในการปฏิบัติงานร่ วมกัน
ของสมาชิกในองค์กรและความส าเร็จขององค์กรในที่สุด 
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 งานจัดซื้อ เป็นส่วนงานหนึ่งขององค์กรธุรกิจ ซึ่งมีหน้าที่หลักในการจัดหาแหล่งซื้อสินค้า 
วัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ รวมถึงทรัพยากรต่าง ๆ จากภายนอก การคัดเลือกผู้ขาย คัดเลือกผู้ส่งมอบ และ
รวมถึงความรับผิดชอบในการเจรจาต่อรองราคากับผู้ขาย เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กร 
งานจัดซื้อถือเป็นงานที่มีความส าคัญของทุกองค์กร เนื่องจากเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการใช้
จ่ายเงินขององค์กรในการจัดซื้อสินค้าหรือบริการต่าง ๆ ให้ตรงตามความต้องการของหน่วยงานต่าง ๆ
ในองค์กร ถ้ามีการบริหารจัดการกระบวนการจัดซื้อได้ดี ก็จะสามารถช่วยให้องค์กรมีต้นทุนทางธุรกิจ
ทีด่ีขึ้น และช่วยสร้างโอกาสด้านการแข่งขันและมูลค่าเพ่ิมของสินค้าให้กับองค์กรได้ โดยเฉพาะในด้าน
ต้นทุน และคุณภาพของสินค้า ที่จะสามารถช่วยให้องค์กรสามารถเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 
แต่หากการสื่อสารในงานจัดซื้อผิดพลาด ธุรกิจก็จะเสียโอกาสในการขายสินค้าให้แก่ลูกค้า อัน
เนื่องมาจากการสั่งซื้อวัตถุดิบผิดประเภท  ไม่ตรงตามความต้องการของที่ลูกค้า หรืออาจไม่มีวัตถุดิบ
ส าหรับการผลิต(วัชรี เตียงทองค า, 2557) ซึ่งหากองค์กรรับรู้และเข้าใจปัญหาที่เกิดจากการสื่อสาร มี
การพัฒนาปรับปรุงเพ่ือลดปัญหาที่เกิดขึ้น ก็จะท าให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพและสร้างงานให้เป็นไป
ตามเป้าหมายที่วางไว้ สามารถสร้างข้อได้เปรียบทางการแข่งขันได้ทางหนึ่งเหนือคู่แข่งขัน ได้อีกด้วย 
(แพมาลา วัฒนเสถียรสิทธุ์, 2559)  

 ในปัจจุบันพบว่าตลาดของเครื่องดื่มส าเร็จรูปเป็นธุรกิจที่มีการแข่งขันกันอย่างรุนแรง และมีผู้
อยู่ในอุตสาหกรรมนี้เพ่ิมขึ้นเรื่อย ๆ ส่งผลให้การรักษาส่วนแบ่งตลาดอาจท าได้ยาก ไม่ว่าจะเป็นการ
แข่งขันด้านการจัดการ การตลาด ราคา และการจัดการต้นทุนอีกทั้งต้องมุ่งเน้นถึงคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์ที่ส่งต่อให้กับผู้บริโภค ถือได้ว่างานจัดซื้อเป็นงานที่มีบทบาทและความส าคัญอย่างมากใน
การที่จะเป็นตัวช่วยในการขับเคลื่อนธุรกิจให้สามารถสร้างความสามารถในการแข่งขัน ไม่ว่าจะเป็น
เรื่องราคาหรือคุณภาพของวัตถุดิบ ซึ่งบริษัทกรณีศึกษา เป็นหนึ่งในผู้ผลิตและจัดจ าหน่ายเครื่องดื่มที่
มีผลิตภัณฑ์ที่ผลิตหลากหลาย และมีการสั่งซื้อวัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตหลายชนิด ดังนั้นหากการ
สื่อสารไม่มีประสิทธิภาพจะส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานจัดซื้อให้ไม่มีประสิทธิภาพไปด้วยได้ อาทิ
เช่น การสั่งซื้อวัตถุดิบไม่ทันกับความต้องการ หรือการขาดแคลนวัตถุดิบที่ต้องใช้ในการผลิต การส่ง
มอบล่าช้าไม่เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้ มาตรฐานวัตถุดิบไม่ตรงตามที่ก าหนดไว้ สิ่งเหล่านี้จะ
ส่งผลกระทบต่อกระบวนการผลิต และท าให้เกิดการเสียโอกาสในการขายได้ เป็นต้น  

 ด้วยเหตุนี้ ผู้วิจัยจึงมีความสนใจจะศึกษากระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อว่ามีกี่ขั้นตอน
ประกอบไปด้วยกิจกรรมอะไรบ้างและในแต่ละขั้นตอนหรือในแต่ละกิจกรรมมีวิธีการสื่อสารอย่างไร 
ตามทฤษฎี Berlo’s SMCR Model  ซึ่งประกอบด้วยผู้ส่งสาร ตัวสาร ช่องทางการส่งสารและผู้รับ
สาร ศึกษาปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อว่ามีปัญหาในการสื่อสารอย่างไร 
รวมถึงมีการสั่งการ การประสานงาน การควบคุมงาน การติดตามผลการปฏิบัติงาน และการติดตาม
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และประเมินผลหรือไม่อย่างไร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรน าไปใช้วางแผนพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการสื่อสารขององค์กรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินกิจกรรมงานจัดซื้ออันจะส่งผลต่อ
ความส าเร็จขององค์กรต่อไป 

ความมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ของการศึกษา 

1. เพ่ือศึกษากระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูป
แห่งหนึ่งในจังหวัด นครปฐม 

2. เพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัท
ผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม 

 

ขอบเขตของการศึกษา 

 ขอบเขตด้านพื้นที่ 

 บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่ง ในจังหวัดนครปฐม 
 ขอบเขตด้านประชากร 

 กลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักในการศึกษาแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 
1. ผู้บริหารและหัวหน้างานที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ได้แก่ ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ ผู้จัดการฝ่าย

วางแผนวัตถุดิบ ผู้จัดการฝ่ายคลังสินค้า ผู้จัดการฝ่ายผลิต ผู้จัดการฝ่ายคุณภาพ ผู้จัดการฝ่าย
วิศวกรรม  

2. เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดซื้อ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผน เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้าที่มีหน้าที่รับมอบสินค้าจากผู้ขาย เจ้าหน้าที่ฝ่ายผลิต เจ้าหน้าที่ฝ่าย
คุณภาพ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิศวกรรม เป็นต้น  

3. ตัวแทนฝ่ายขายวัตถุดิบของบริษัทคู่ค้า 

 ขอบเขตด้านเนื้อหา 

 ผู้วิจัยด าเนินการศึกษากระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อว่ามีกี่ขั้นตอน กิจกรรมอะไรบ้างและ
ในแต่ละขั้นตอนมีวิธีการสื่อสารอย่างไร ตามทฤษฎี Berlo’s SMCR Model  ซ่ึงประกอบด้วยผู้ส่งสาร 
ตัวสาร ช่องทางการสื่อสารและผู้รับสาร รวมถึงปัญหาและอุปสรรคของการสื่อสารในงานจัดซื้อว่ามี
ปัญหาในการสื่อสารอย่างไร ทั้งในด้านการสั่งการ การประสานงาน การควบคุมงาน การติดตามผล
การปฏิบัติงาน และการติดตามและประเมินผล เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรในการน าไปใช้วางแผน
พัฒนาปรับปรุงการสื่อสารเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินกิจกรรมงานจัดซื้อต่อไป 
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 ขอบเขตด้านเวลา 

 ด าเนินการศึกษาตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน 2562 – เดือนสิงหาคม 2563  โดยเก็บรวบรวม
ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ในเดือนมีนาคม – เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2563 รวมระยะเวลาการวิจัยทั้งสิ้น 
10 เดือน 
 

ขั้นตอนของการศึกษา 

1. รวบรวมข้อมูลทุติยภูมิเกี่ยวกับแนวคิดทฤษฎีการสื่อสาร ความรู้ทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับงาน
จัดซื้อ ข้อมูลบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
น ามาก าหนดกรอบแนวคิดการศึกษา 

2. สร้างและพัฒนาแบบสัมภาษณ์ ซึ่งเป็นเครื่องมือหลักการวิจัย ให้มีเนื้อหาครอบคลุม
วัตถุประสงค์ของการศึกษาและตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของแบบสัมภาษณ์โดยอาจารย์ที่
ปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญ 

3. รวบรวมข้อมูลปฐมภูมิ โดยน าแบบสัมภาษณ์ที่ผ่านการพัฒนาแล้ว ไปสัมภาษณ์กลุ่มผู้ให้
ข้อมูลหลัก  

4. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์ 
5. สรุปผลการศึกษา 
6. เสนอแนะ 
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ภาพที่ 1 กรอบแนวคิดการศึกษา 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 

 
1. งานจัดซื้อ หมายถึง กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาและสั่งซื้อวัสดุ วัตถุดิบ รวมถึง

บริการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในกระบวนการผลิตสินค้าและบริการขององค์กร  โดยประกอบด้วย 7 ขั้นตอน 

ได้แก่ 1) การสร้างใบขอสั่งซื้อ 2) การคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ 3) การติดตามการส่งมอบจาก

ผู้ขาย 4) การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 5) การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมิน

ผู้ขาย 6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน 7) การรับวางบิลและช าระเงิน 

2. กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ หมายถึง  กิจกรรมที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลในองค์กร 

ท าการถ่ายทอดข้อมูลข่าวสาร ความต้องการที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาและสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ์ วัตถุดิบ 

บรรจุภัณฑ์ รวมถึงบริการต่าง ๆ ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของ

บุคคลหรือกลุ่มบุคคลในองค์กรและสื่อสารไปยังผู้รับสารซึ่งเป็นบุคคลภายในหรือภายนอกองค์กร เพ่ือ
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แจ้งความต้องการและสร้างความเข้าใจร่วมกันไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อท าให้บรรลุเป้าหมายของการ

จัดซื้อท่ีตั้งไว้ 

3. ผู้ส่งสาร (Sender) หมายถึง บุคคลหรือกลุ่มคนที่ท าหน้าที่ในการส่งข้อมูล ข่าวสาร 

ความต้องการในการจัดหา สั่งซื้อวัตถุดิบและรวมถึงบริการต่าง ๆ  

4. สาร (Message) หมายถึง ข้อมูลข่าวสาร ความต้องการที่ถ่ายทอดจากผู้รับสารไปสู่ผู้ส่ง

สาร  

5. ช่องทางการสื่อสาร (Channel) หมายถึง สื่อ วิธีการ หรือเครื่องมือที่ผู้ส่งสารใช้เพ่ือ

ถ่ายทอดข้อมูล ความคิด ความต้องการไปสู่ผู้รับสาร เช่น การเขียนบันทึก การสั่งการ การใช้

สัญลักษณ์ การใช้ระบบสารสนเทศ เป็นต้น    

6. ผู้รับสาร (Receiver) หมายถึง บุคคลที่ท าหน้าที่ในการรับข้อมูล ข่าวสาร ความต้องการ

ในการจัดหา สั่งซื้อวัสดุ วัตถุดิบ และรวมถึงบริการต่าง ๆ โดยเป็นผู้ตีความหมายหรือแปลความหมาย

ของสารหรือสื่อตามท่ีผู้ส่งสารได้ถ่ายทอดหรือส่งสารมาให้เป็นไปตามทิศทางเดียวกันกับผู้ส่งสาร  

7. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง การถ่ายทอดข้อมูลและการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ข่าวสาร ระหว่างบุคคลแต่ละหน่วยงานในองค์กร ที่ท าให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันและท า
ให้เกิดความร่วมมือร่วมใจ การประสานงานที่ดี และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายตามที่องค์การได้ก าหนดไว้   

    

ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1. ท าให้ทราบถึงกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่ง
หนึ่งในจังหวัดนครปฐม  

2. ท าให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อของบริษัทผลิต
เครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม  

3. ข้อมูลที่ได้จากการศึกษาจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรในการน าไปใช้วางแผน พัฒนา
ปรับปรุงกระบวนการสื่อสารเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินกิจกรรมงานจัดซื้อต่อไป 
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บทที่ 2 

วรรณกรรมท่ีเกี่ยวข้อง 

 
การศึกษาเรื่อง แนวทางการพัฒนากระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ 

กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม ผู้วิจัยได้ศึกษาทบทวนแนวคิด 
ทฤษฎีจากหนังสือ ต ารา บทความวิชาการ และผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษา 
ในประเด็นต่อไปนี้ 

1. แนวคิดและทฤษฎีการสื่อสาร 
2. ความรู้ทั่วไปทีเ่กี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ 
3. ข้อมูลบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม  
4. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

1. แนวคิดและทฤษฎีการสื่อสาร 

1) ความหมายของการสื่อสาร 

 การนิยามความหมายของค าว่า “การสื่อสาร (communication)” มีนักวิชาการได้ให้
ความหมายไว้อย่างหลากหลายทรรศนะ สรุปได้ดังนี้  
 Adler, Elmhorst, and Lucas (2015) อ้างถึงใน  วาสิตา บุญสาธร (2561) ได้นิยาม
ความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง กระบวนการที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป ที่มาจากสภาพแวดล้อม
ที่ต่างกันมาแลกเปลี่ยนสารในบริบทใดบริบทหนึ่ง โดยผ่านช่องทางอย่างน้อยหนึ่งช่องทาง และมีการ
ให้ข้อมูลย้อนกลับโดยใช้วัจนภาษา และอวัจนภาษา 
 ชัยนันท์ นันทพันธ์ (2559) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง กระบวนการ
แลกเปลี่ยนข่าวสารระหว่างบุคคลทุกระดับ ทุกหน่วยงาน โดยมีความสัมพันธ์กันภายใต้
สภาพแวดล้อมบรรยากาศขององค์กร ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนไปตามกาลเทศะบุคคล ตลอดจนสาระ
เรื่องราวและวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร 

 ณัฏฐ์ชุดา วิจิตรจามรี (2558) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง กระบวนการ
สื่อสารของมนุษย์ที่เป็นคุณลักษณะที่ส าคัญขององค์กร หรืออีกนัยหนึ่งระบุไว้ว่า การสื่อสารเป็นแกน
หลักของระบบสังคมหรือองค์กร โดยสามารถนิยามความหมายของการสื่อสารได้หลายความหมาย 
ขึ้นกับการพิจารณาการสื่อสารในแง่ใดและมีวัตถุประสงค์จะใช้การสื่อสารอย่างไร อาทิ 1) การ
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สื่อสาร หมายถึง พฤติกรรมของบุคคลที่ก่อให้เกิดความหมาย 2) การสื่อสารหมายถึง ปฏิสัมพันธ์ทาง
สังคมโดยอาศัยระบบสัญลักษณ์และข่าวสาร 3) การสื่อสาร หมายถึง การส่งข้อมูล ความคิด อารมณ์ 
ประสบการณ์และอ่ืน ๆ โดยใช้สัญลักษณ์ค า รูปภาพ แผนภูมิ และอ่ืน ๆ 4) การสื่อสาร เป็น
กระบวนการถ่ายทอดความคิดจากแหล่งหนึ่งไปยังผู้รับโดยตั้งใจที่จะเปลี่ยนพฤติกรรมของผู้รับ และ 
5) การสื่อสาร หมายถึง การส่งและรับข่าวสารโดยบุคคลเดียวหรือหลายบุคคล ซึ่งอาจถูกบิดเบือน
ด้วยสิ่งรบกวนภายในสภาพแวดล้อม และมีโอกาสที่จะท าให้เกิดข้อมูลตอบกลับจากผู้รับสาร เป็นต้น 

อรอนงค์ สวัสดิ์บุรี (2555) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง การถ่ายทอดสาร
จากผู้ส่งไปสู่ผู้รับสารโดยผ่านสื่อ การถ่ายทอดอาจเป็นค าพูดหรือสัญลักษณ์ ไปสู่ผู้รับสารและผู้รับ
สารตีความหมายตรงกับวัตถุประสงค์ของผู้ส่งสารและถ่ายทอดความคิดของตนกลับไปสู่ผู้ส่งสารโดย
ผ่านสื่อหรือช่องทางต่าง ๆ 

ราชบัณฑิตยสถาน (2556) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง วิธีการน าถ้อยค า 
ข้อความ หรือหนังสือ เป็นต้น จากบุคคลหนึ่งหรือสถานที่หนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่งหรืออีกสถานที่หนึ่ง 

Akua Ahyia Adu-Oppong and Emmanuel Agyin-Birikorang (2014) ได้นิยามความหมายว่า 
การสื่อสาร หมายถึงกระบวนการในการส่งข้อมูลและความเข้าใจร่วมกันจากบุคคลหนึ่งไปสู่อีกคนหนึ่ง 
และการสื่อสารในที่ท างานมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการสร้างและรักษาสัมพันธภาพในการท างานที่มี
คุณภาพขององค์กร  

Courtland L. Bovee and John V. Thill (2010) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร 
หมายถึง กระบวนการถ่ายโอนข้อมูลระหว่างผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร โดยใช้ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
เช่น การพูด การใช้สัญลักษณ์ การเขียน เป็นต้น 

Daniel and Spiker (1994) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่
สองคนขึ้นไปได้สร้างการรับรู้ร่วมกัน โดยการใช้วัจนภาษาและอวัจนภาษาเพ่ือสร้างการรับรู้และแปล
ความหมาย 

Weihrich, Heinz, and Koontz (1993) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสาร หมายถึง การ
เคลื่อนย้ายข้อมูลข่าวสาร จากผู้ส่งสาร ไปสู่ผู้รับสาร โดยผู้รับสารสามารถเข้าใจสารได้ 

Gibson W.Jane and Hodgetts M. Richard (1991) ได้นิยามความหมายว่า การสื่อสารใน
องค์กร หมายถึง การถ่ายทอดข่าวสาร และความรู้ระหว่างสมาชิกในองค์กร โดยมีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือที่จะบรรลุถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรที่ตั้งไว้ 
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จากนิยามความหมายข้างต้น สามารถสรุปได้ว่า การสื่อสาร หมายถึง กระบวนการที่บุคคลหรือ
กลุ่มบุคคล ท าการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ไปยังบุคคลหรือกลุ่มบุคคล
หนึ่ง เพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของบุคคลหรือกลุ่มบุคคลนั้น เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันไปทิศทาง
เดียวกัน 

2) ทฤษฎีการสื่อสารของเบอร์โล 
David K. Berlo (1970) อ้างอิงใน กิดานันท์ มลิทอง (2548) ได้กล่าวถึงองค์ประกอบของ

การสื่อสารด้วยแบบจ าลอง SMCR หรือที่เรียกว่า Berlo’s SMCR Model ว่าประกอบด้วยองค์ประกอบ 
4 องค์ประกอบ ได้แก่  ผู้ ส่ งสาร (Sender),  สาร (Message), ช่องทาง (Channel),  และ ผู้ รับสาร 
(Receiver) ซึ่งสามารถอธิบายได้ดังนี้  

 
1. ผู้ส่งสาร  

ผู้ส่งสาร (Sender) หมายถึง บุคคล กลุ่มคน หรือผู้ที่มีความต้องการ ความคิดและความ
ตั้งใจที่จะส่งสาร ข้อมูล อารมณ์ ความรู้สึก ความคิดเห็น ทัศนคติหรือความเชื่อ ไปยังผู้รับสารเพ่ือท าให้
เกิดผลอย่างใดอย่างหนึ่งกับผู้รับสาร ดังนั้น กล่าวได้ว่าผู้ส่งสารจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความสัมพันธ์ต่อ
องค์ประกอบอ่ืน ๆ ทั้งในด้านของการเป็นผู้เลือกข้อมูลข่าวสาร วิธีการ ช่องทางที่ถ่ายทอดและท าให้สาร
ไปถึงผู้รับสาร รวมทั้งการเลือกและพยายามก าหนดตัวผู้ที่จะเป็นผู้รับข้อมูลข่าวสาร โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือต้องการให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในระดับใดระดับหนึ่ง หรือในด้านใดด้านหนึ่งกับบุคคลที่เป็นผู้รับสาร 
เช่น ความต้องการในการเปลี่ยนแปลงการรับรู้หรือความรู้ ความเชื่อ ทัศนคติ และพฤติกรรมของบุคคล 
ของกลุ่มคน หรือของสังคม เป็นต้น 

2. สาร  
สาร (Message) หมายถึง เรื่องราวที่มีความหมายและแสดงออกมาโดยอาศัยภาษาหรือ

สัญลักษณ์ใด ๆ ที่สร้างให้เกิดการรับรู้และเกิดปฏิกิริยาตอบสนองต่อความหมายที่ได้รับนั้น โดยสารจะมี
ส่วนประกอบที่ส าคัญ 3 ส่วน คือ รหัสสาร เนื้อหาของสาร และการจัดสาร ซึ่งรหัสสารจะหมายถึง ภาษา
หรือสัญลักษณ์หรือสัญญาณที่ถูกคิดค้นโดยมนุษย์เพ่ือแสดงออกทั้งด้านความคิด ด้านความรู้สึก ด้าน
ความเชื่อ ด้านค่านิยม รวมถึงวัตถุประสงค์ต่าง ๆ จากผู้ส่งสาร รหัสสารสามารถแสดงได้ทั้งแบบเป็นสารที่
เป็นภาษาพูดและภาษาเขียน (Verbal Message Codes) และแบบรหัสของสารที่ไม่ใช่ภาษาพูดหรือภาษา
เขียน (Nonverbal Message Codes) เช่น การแสดงออกทางท่าทาง การแสดงออกทางกริยาอาการต่าง 
ๆ อย่างไรก็ตาม การที่ผู้ส่งสารและผู้รับสารจะเข้าใจความหมายของสารหรือรหัสของสารที่สื่อสารร่วมกัน
มากหรือน้อยนั้นก็จะขึ้นอยู่กับสภาพแวดล้อมทางสังคม วัฒนธรรมหรือสภาพของถิ่นฐานที่อยู่อาศัยของผู้
ส่งสารและผู้รับสารประกอบในการทีจ่ะเลือกใช้รหัสสารที่สื่อสารร่วมกันได้ 
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3. ช่องทางการสื่อสารหรือสื่อ  
ช่องทางการสื่อสาร (Channel or Media)  หมายถึง พาหนะหรือสื่อที่ใช้ในการน าพา

สารจากผู้ส่งสารไปสู่ผู้รับสาร ความหมายอีกประการหนึ่งของช่องทางการสื่อสารคือหมายถึงประสาท
สัมผัสของมนุษย์ทั้ง 5 ที่ช่วยในการรับรู้ความหมายจากสิ่งต่าง ๆ อันได้แก่ การมองเห็น การได้ยินเสียง 
การดมกลิ่น การลิ้มรส และการสัมผัส และนอกจากนี้ค าว่าช่องทางการสื่อสารหรือสื่อยังหมายถึง คลื่น
แสงคลื่นเสียง และอากาศที่อยู่รอบ ๆ ตัวเราได้อีกด้วย 

4. ผู้รับสาร  
 ผู้รับสาร (Receiver) หมายถึง ผู้ตีความ (Interpret) หรือให้ความหมายสารหรือสื่อ
ตามที่ตัวเองรับรู้และมีประสบการณ์ ผู้รับข่าวสารแต่ละคนก็จะตีความข่าวสารแตกต่างกันไปไม่มากก็น้อย
เนื่องจากความรู้หรือประสบการณ์พ้ืนฐาน การสื่อสารจะประสบความส าเร็จหรือไม่ขึ้นอยู่กับผู้รับสารว่า
จะเลือกรับสาร หรือเลือกท่ีจะตีความและแปลเข้าใจต่อข่าวสารที่ตนเองได้รับนั้นอย่างไร ดังนั้น การ
สื่อสารถึงแม้จะเริ่มต้นจากผู้ส่งสารก็ตาม แต่การจะแสดงว่าบุคคลนั้นสื่อสารประสบผลส าเร็จหรือไม่นั้นก็
ขึ้นอยู่กับผู้รับสาร อาทิเช่น เมื่อผู้ส่งสารท าการสื่อสารไปยังผู้รับสาร และผู้รับสารมีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถเข้าใจในสารที่ได้รับจากผู้ส่งสาร รวมถึงมีความต้องการรับสารตามที่ผู้ส่งสารส่งให้ จะส่งผล
ท าให้การสื่อสารส าเร็จได้ง่าย แต่ตรงกันข้าม หากผู้ส่งสารส่งสารให้ผู้รับที่ไม่มีความสนใจและปิดกั้นการ
รับรู้ หรือไม่สามารถเข้าใจในสารได้รับจากผู้ส่งสารได้ ก็จะเกิดความล้มเหลวในการสื่อสารนั้น ดังนั้นใน
การสื่อสารสิ่งที่ผู้ส่งสารควรจะค านึงและพิจารณาอยู่เสมอคือผู้รับสาร 
 จาก Berlo’s SMCR Model ปัจจัยที่มีผลต่อความส าเร็จในการสื่อสาร คือ 1.) ทักษะในการ
สื่อสาร (Communication Skills) หมายถึง ทักษะซึ่งทั้งผู้ส่งและผู้รับควรจะมีความช านาญในการส่งและ
การรับสารเพ่ือให้เกิดความเข้าใจกันได้อย่างถูกต้อง 2.) ทัศนคติ (Attitudes) เป็นทัศนคติของผู้ส่งและ
ผู้รับซึ่งมีผลต่อการสื่อสาร ถ้าทั้งผู้รับสารและผู้ส่งสารมีทัศนคติที่ดีต่อกันแล้ว ก็จะเกิดการยอมรับซึ่งกัน
และกัน ซึ่งจะท าให้การสื่อสารได้ผลดีไปด้วยเนื่องจากทัศนคติเชื่อมโยงไปถึงการยอมรับซึ่งกันและกัน
ระหว่างผู้ส่งและผู้รับ 3.) ระดับความรู้ (Knowledge Levels) ระดับของความรู้ที่เท่าเทียมกันระหว่างผู้ส่ง
และผู้รับสามารถช่วยให้การสื่อสารนั้นลุล่วงไปด้วยดี หากผู้ส่งสารและผู้รับสารมีระดับความรู้แตกต่างกัน 
ต้องท าการปรับความยากง่ายข้อมูลที่ใช้ในการสื่อสารทั้งด้านภาษา ส านวนและถ้อยค าที่ใช้ และ 4.) ระบบ
สังคมและวัฒนธรรม (Socio-Culture Systems) ระบบสังคมและวัฒนธรรมในแต่ละชาติเป็นสิ่งที่มีส่วน
ก าหนดพฤติกรรมของประชาชนในชาตินั้น ๆ รวมถึงขนบธรรมเนียมประเพณีที่ยึดถือปฏิบัติ สังคมและ
วัฒนธรรมของแต่ละชาติย่อมมีความแตกต่างกัน จึงจะต้องมีการศึกษาถึงระบบสังคมและวัฒนธรรมของ
บุคคลในแต่ละชาติเพ่ือการปฏิบัติที่ถูกต้องเหมาะสม รวมถึงกฎข้อบังคับทางศาสนาของแต่ละศาสนาด้วย 
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องค ์ประกอบของการสื่อสาร ตามแบบจ าลอง SMCR ของเบอร์โล (Berlo’s SMCR Model) 
แสดงดังภาพที่ 2 

 

 
 

ภาพที่ 2 องค์ประกอบของกระบวนการสื่อสารตามแบบจ าลอง SMCR ของเบอร์โล 
ที่มา :  (กิดานันท์ มลิทอง, 2543) 

 จากองค์ประกอบของกระบวนการสื่อสารตามแบบจ าลอง SMCR ของเบอร์โล (Berlo’s SMCR  
Model)  ผู้วิจัยน ามาประยุกต์ใช้ในการวิจัยครั้งนี้โดยศึกษากระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ ซึ่งมี
ความหมายครอบคลุมถึงกิจกรรมที่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลในองค์กร ท าการถ่ายทอดข้อมูล ข่าวสาร 
ความต้องการที่เก่ียวข้องกับกระบวนการในการจัดหาและสั่งซื้อวัสดุ วัตถุดิบ และรวมถึงบริการต่าง ๆ 
เพ่ือใช้ในกิจกรรมและกระบวนการผลิตขององค์กร ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง  ๆ เพ่ือให้ทราบถึง
ความต้องการของบุคคลหรือกลุ่มบุคคลในองค์กรและสื่อสารไปยังบุคคลภายนอกหรือองค์กรภายนอก
เพ่ือแจ้งความต้องการนั้นและสร้างความเข้าใจร่วมกันไปทิศทางเดียวกัน เพ่ือท าให้บรรลุ เป้าหมาย
ของการจัดซื้อท่ีตั้งไว้ 

 



  12 

3.) ความส าคัญของการสื่อสาร 
 

เฉลิมพร เย็นเยือก (2553) ได้กล่าวถึงความส าคัญของการสื่อสารภายในองค์กร โดยให้
ความส าคัญต่อการสื่อสารทั้งในระดับบริหารและระดับปฏิบัติการ เนื่องจากส่งผลโดยตรงต่อการ
ด าเนินงานของธุรกิจ สามารถรับรู้และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ หรือใช้
ประกอบการตัดสินใจในการพัฒนาปรับปรุงธุรกิจให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วของ
สภาพแวดล้อมทั้งทางสังคม เศรษฐกิจ และวัฒนธรรม โดยสามารถสรุปความส าคัญของการสื่อสารได้ดังนี้ 

• ความส าคัญต่อผู้บริหารและสมาชิกในองค์กร  
 การสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพมีการส่งข้อมูลที่

ถูกต้อง ชัดเจน สมบูรณ์ โดยการสื่อสารกันนั้นอาจเป็นการส่งข้อมูลทั้งที่เกี่ยวข้องกับงาน และไม่เกี่ยวข้อง
กับงานระหว่างกัน นอกจากจะท าให้ผู้บริหารได้มีโอกาสรับทราบถึงปัญหาในการท างาน และ ความ
ต้องการที่แท้จริงของสมาชิกในองค์กรแล้ว ยังเป็นการช่วยสร้างแรงจูงใจให้กับสมาชิกในองค์กร เนื่องจาก
สมาชิกในองค์กรรู้สึกว่าผู้บริหารให้ความส าคัญ มีการรับฟังความคิดเห็น รับฟังปัญหาที่เกิดขึ้น ท าให้เกิด
ขวัญก าลังใจ เกิดความจงรักภักดีต่อองค์กร ซึ่งจะส่งผลดีต่อการบริหารงานของผู้บริหารและส่งผลดีต่อ
การปฏิบัติงานของสมาชิกในองค์กรต่อไป 

• ความส าคัญต่อองค์กร 
เกิดขึ้นเมื่อการบริหารงานของผู้บริหารและการปฏิบัติงานของสมาชิกในองค์กรเป็นไป

ภายใต้ความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันทั้งในรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ ท าให้การปฏิบัติงานร่วมกัน
เป็นไปด้วยดี องค์กรจะได้รับประโยชน์จากผลผลิตที่เพ่ิมขึ้น (Increase productivity) มีคุณค่าขึ้น ซึ่งเกิด
จากความตั้งใจปฏิบัติงานของสมาชิกในองค์กร 

 
4.) หน้าที่ของการสื่อสาร 

  Champoux (2006) อ้างถึงใน ณัฏฐ์ชุดา วิจิตรจามรี (2558) ได้อธิบายหน้าที่ของการ
สื่อสารในองค์กรดังนี้  

• หน้าที่ในการแบ่งปันข้อมูล (Share information) การสื่อสารช่วยให้เกิดการแบ่งปัน
ข้อมูลทั้งภายในและภายนอกองค์กร  

• หน้าที่ในการให้ข้อมูลย้อนกลับเกี่ยวกับผลการด าเนินงาน (Provide performance 
feedback) การสื่อสารท าให้บุคคลได้ทราบว่าคุณภาพในการปฏิบัติงานของพวกเขาสนองความต้องการ
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ขององค์กรและตรงกับความคาดหวังของผู้บริหารหรือไม่ ข้อมูลย้อนกลับช่วยลดความไม่แน่ใจของ
พนักงาน ซึ่งมคีวามส าคัญอย่างยิ่งโดยเฉพาะขั้นตอนการเรียนรู้งาน 

• หน้าที่ ในการประสานร่วมมือ (Coordinate) การสื่อสารช่วยในการประสานความ
ร่วมมือระหว่างส่วนงานต่าง ๆ ในองค์กร 

• หน้าที่ในการจูงใจ (Persuade) การสื่อสารเป็นเครื่องมือในการจูงใจผู้อ่ืนให้กระท าตาม
ความต้องการของผู้ส่งสาร หน้าที่ของการสื่อสารในการจูงใจมีบทบาทส าคัญอย่างมากเมื่อต้องการให้เกิด
ความเปลี่ยนแปลงในองค์กร 

• หน้าที่ในการแสดงความรู้สึก (Express emotion) บุคคลในองค์กรมักต้องการแสดง
ความรู้สึกพอใจหรือไม่พอใจในภาระงาน หัวหน้างาน ปัญหาหรือความเปลี่ยนแปลงภายในองค์กร การ
สื่อสารจึงมีหน้าที่ส าคัญในการท าให้สมาชิกในองค์กรแสดงความรู้สึกของตนเอง 

• หน้ าที่ ในการสร้างสรรค์สิ่ งใหม่  (Innovation ideas or things) องค์กรสมัยใหม่
ตระหนักถึงความจ าเป็นในการผลิตสินค้าและบริการใหม่ๆ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน การ
สื่อสารท าให้องค์กรสามารถรวบรวมข้อมูลจากสิ่งแวดล้อมภายนอกเพ่ือน ามาประกอบการตัดสินใจได้  

จากแนวคิดที่กล่าวมาข้างต้น กล่าวได้ว่าการสื่อสารเป็นปัจจัยที่มีความส าคัญที่ช่วยให้การ
ด าเนินงานในองค์กรประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่องค์กรก าหนดไว้ โดยมีบทบาทและหน้าที่ในการ
สั่งการ ประสานงาน การควบคุมงาน ติดตามผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบและประเมินผล อีกทั้งยังช่วยจูง
ใจให้ปฏิบัติและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างคนในองค์กร ทั้ งนี้หากการสื่อสารบกพร่องหรือขาด
ประสิทธิภาพแล้วก็จะท าให้เกิดปัญหาในการด าเนินกิจกรรมภายในองค์กร และยังส่งผลต่อประสิทธิภาพ
การด าเนินงานขององค์กรอีกด้วย 

5.) รูปแบบการสื่อสาร 
จากการศึกษารูปแบบการสื่อสารจากนักวิชาการท่านต่าง ๆ อาทิเช่น สุธรรม รัตนโชติ 

(2552), เฉลิมพร เย็นเยือก (2553) และ อรอนงค์ สวัสดิ์บุรี (2555) สามารถสรุปรูปแบบของการสื่อสารได้
ดังนี้ 

5.1 รูปแบบของการสื่อสารจ าแนกตามทิศทางของการสื่อสารในองค์กร  
สามารถจ าแนกได้เป็น 4 ลักษณะ ดังนี้ 

• การสื่อสารจากบนสู่ล่าง (Downward Communication) หมายถึง การ
สื่อสารที่ส่งผ่านข้อมูลจากผู้บังคับบัญชาลงไปสู่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือจากผู้มีอ านาจมากลงไปสู่ผู้มี
อ านาจน้อยกว่า ซึ่งข้อมูลหรือสารอาจจะอยู่ในรูปของค าสั่ง จดหมาย บันทึกข้อความ คู่มือ รายงาน 
เป็นต้น ซึ่งได้ข้อมูลมาจากผู้บริหารลงสู่ระดับปฏิบัติการทั้งสิ้น 
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• การสื่อสารจากล่างขึ้นบน (Upward Communication) หมายถึง การ
สื่อสารจากผู้ใต้บังคับบัญชาระดับล่างขึ้นสู่ผู้บังคับบัญชาระดับบน หรือการสื่อสารเริ่มต้นจากผู้สื่อสาร 
ซึ่งเป็นฝ่ายปฏิบัติการสื่อสารไปยังผู้รับข่าวซึ่งเป็นผู้บริหาร  

•     การสื่อสารตามแนวนอน (Horizontal Communication) หมายถึง การ
สื่อสารระดับเดียวกัน เป็นการสื่อสารระหว่างผู้มีอ านาจเท่ากัน การสื่อสารแบบแนวนอนจะไม่ปรากฏ
ในการออกแบบองค์กร เพราะการสื่อสารตามแนวนอนเป็นเพียงอ านาจในการให้ค าปรึกษาหรือ
ประสานงานซึ่งกันและกัน ส่วนการสื่อสารตามล าดับของอ านาจอาจจะจากบนลงล่างหรือจากล่างขึ้น
บน เป็นอ านาจในการบังคับบัญชาจะปรากฏในแบบขององค์กร (Organization‘s Design) 

• ก า รสื่ อ ส า รต า ม แ น ว ท แ ย ง มุ ม ห รื อ ต าม แ น ว เฉี ย ง  (Diagonal 
Communication) เป็นการสื่อสารที่ใช้ได้ในกรณีที่ไม่สามารถใช้การสื่อสารแบบบนลงล่าง จากล่าง
ขึ้นบน และการสื่อสารตามแนวราบได้ ก็ใช้การสื่อสารแบบเฉียง คือ แทนที่จะสื่อสารขึ้นบนตามสาย
อ านาจของตน ก็จะสื่อสารขึ้นไปตามสายงานอ่ืน การสื่อสารตามแนวทแยงอาจจะท าให้เกิดความ
ขัดแย้งภายในองค์กรได ้

 
5.2 รูปแบบการสื่อสารจ าแนกตามทิศทางการโต้ตอบของการสื่อสาร  

สามารถจ าแนกได้เป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

• การสื่อสารแบบทางเดียว (One-way Communication) หมายถึง การส่ง
ข้อมูลหรือเนื้อหาของข่าวสารที่ต้องการสื่อสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารในทางเดียว โดยไม่มีการตอบโต้
กลับจากฝ่ายผู้รับสารในทันที ซึ่งผู้รับสารอาจไม่เข้าใจสารหรือเข้าใจไม่ถูกต้องตามเจตนาของผู้ส่ง และ
ฝ่ายผู้ส่งเมื่อไม่ทราบปฏิกิริยาของผู้รับจึงไม่อาจปรับการสื่อสารให้เหมาะได้ การสื่อสารแบบนี้สามารถท า
ได้รวดเร็วจึงเหมาะส าหรับการสื่อสารในเรื่องที่เข้าใจง่ายแต่ในขณะเดียวกันอาจสร้างความขัดแย้งตามมา
ได้รวดเร็ว 

• การสื่อสารแบบสองทาง (Two-way Communication) หมายถึง การสื่อสาร
แบบโต้ตอบ หรือเป็นการสื่อสารระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสารที่มีการส่งข่าวตอบกลับกันไปมา ซึ่งอาจะ
เป็นไปได้โดยทันทีหรือไม่ตอบกลับโดยทันที ดังนั้นผู้สื่อสารแต่ละฝ่ายจึงเป็นทั้งผู้ส่งและผู้รับใน
ขณะเดียวกัน ผู้สื่อสารมีโอกาสทราบปฏิกิริยาตอบสนองระหว่างกัน ท าให้ทราบผลของการสื่อสารว่าบรรลุ
จุดประสงค์หรือไม่ และช่วยให้สามารถปรับพฤติกรรมการสื่อสารให้เหมาะสมกับสถานการณ์ 
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5.3 รูปแบบการสื่อสารจ าแนกตามตามลักษณะหรือขนาดขององค์กร  

สามารถจ าแนกได้เป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

•    การสื่อสารแบบเป็นทางการ (Formal Communication) การสื่อสารแบบ 

เป็นทางการ มีลักษณะส าคัญ คือ สาระส าคัญของสารจะเป็นไปตามการวางแผนขององค์กร โดยเนื้อหา
ของสาร จะมุ่งเน้นที่เนื้อหางานเป็นหลัก รูปแบบของข่าวสารจะเป็นแบบลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิงต่อไปในอนาคต ภาษาที่ใช้จะเป็นวัจนภาษาเป็นส่วนใหญ่ และทิศทางการสื่อสารเป็นไป
ตามโครงสร้างการบังคับบัญชา ส่วนใหญ่จะเป็นแบบบนลงล่าง (Downward) ช่องทางการสื่อสารจะเป็น
แบบทางการ เช่น การประชุม การประกาศ เป็นต้น 

• การสื่อสารแบบไม่เป็นทางการ (Informal Communication)   รูปแบบของ
การสื่อสารแบบไม่เป็นทางการมีลักษณะส าคัญ คือ ลักษณะการสื่อสารไม่เป็นไปตามการวางแผนหรือตาม
โครงสร้างองค์กร ข้อมูลเนื้อหาของข่าวสาร จะมุ่งเน้นทั้งงานและสร้างความสัมพันธ์ทางสังคม ทิศทางการ
สื่อสารมีทั้งเป็นไปตามที่ได้รับค าสั่งหรือเป็นไปตามสายการบังคับบัญชา และไม่เป็นไปตามสายการบังคับ
บัญชา โดยทิศทางการสื่อสารจะเป็นทั้งแนวดิ่ง ทั้งบนลงล่าง, ล่างขึ้นบน รวมทั้งในแนวนอนหรือใน
เครือข่ายลักษณะต่าง ๆ และเป็นการพัฒนาและเสริมสร้างความสัมพันธ์ หรือคงไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดี
กับบุคคลากรโดยการใช้สื่อสารแบบเผชิญหน้าในรูปแบบที่ไม่เป็นทางการ 

5.4 รูปแบบการสื่อสารจ าแนกตามจ านวนของผู้ท าการสื่อสาร  

สามารถจ าแนกได้เป็น 5 ลักษณะ ดังนี้ 

• การสื่อสารภายในตัวบุคคล (Intrapersonal Communication) เป็นการ

สื่อสารที่มีจ านวนผู้ท าการสื่อสารน้อยที่สุด เป็นการสื่อสารภายในตัวบุคคลนั้น 

• การสื่ อสารระหว่างบุคคล (Interpersonal Communication) เป็นการ

สื่อสารแบบเผชิญหน้า มีผู้ท าการสื่อสารเพียง 2 คน โดยทั้งผู้ส่งสารและผู้รับสารสามารถสังเกตปฏิกิริยา

ที่เกิดขึ้นจากคู่สนทนาได้ทันทีและเป็นการสื่อสารแบบสองทางซึ่งคู่สนทนาสามารถมีปฏิกิริยาโต้ตอบได้

ทันท ี

• การสื่อสารกลุ่ม (Group Communication) เป็นการสื่อสารที่คนจ านวนมาก

มารวมกันในสถานที่แห่งหนึ่งโดยมีจุดมุ่งหมายร่วมกัน และสามารถเห็นหน้าคู่สื่อสารได้ซึ่งประกอบด้วย

การสื่อสารในกลุ่มใหญ่ (Large Group Communication) และการสื่อสารในกลุ่มย่อย (Small Group 

Communication)  
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• การสื่อสารในองค์กร (Organizational Communication) เป็นการสื่อสาร

ระหว่างสมาชิกในองค์กร ได้แก่ การสื่อสารจากผู้ใต้บังคับบัญชาไปยังผู้บังคับบัญชา การสื่อสารจาก

ผู้บังคับบัญชาไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา และการสื่อสารระหว่างคนท างานในองค์กรเดียวกันอาจจะเป็นใน

แผนกเดียวกันหรือต่างแผนกก็ได้ 

• การสื่อสารมวลชน (Mass Communication) เป็นการสื่อสารที่มีจ านวนของ

ผู้ท าการสื่อสารใหญ่ที่สุดและมีการด าเนินงานที่เป็นระบบ ประกอบด้วย 1. ผู้ส่งสาร ซึ่งอยู่ในรูปของ

องค์กรขนาดใหญ่ และมีความสลับซับซ้อนในระบบงาน 2. ข่าวสาร เนื้อหามีความเรียบง่าย เข้าใจง่าย 

และเป็นที่สนใจแก่บุคคลอ่ืนได้ 3. ช่องทางการสื่อสาร มีลักษณะกว้างขวางและมีการเผยแพร่ข่าวสารไปสู่

สาธารณชนได้อย่างรวดเร็ว 4. ผู้รับสาร มีลักษณะเป็นมวลชน คือ มีจ านวนมาก มีความหลากหลาย ทั้ง

ในด้าน อายุ เพศ การศึกษา สถานะทางเศรษฐกิจสังคม เป็นต้น 

 

5.5 รูปแบบการสื่อสารจ าแนกตามประเภทการใช้ภาษา  
สามารถจ าแนกได้เป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

• วัจนภาษา (Verbal Communication) สามารถแบ่งออกเป็นภาษาพูด (Oral 
Communication) และ ภาษาเขียน (Written Communication) ภาษาพูดเป็นภาษาที่เกิดขึ้นระหว่าง
ผู้รับสารและผู้ส่งสาร ทั้งนี้ภาษาพูดไม่มีความคงทน ยกเว้นได้ท าการบันทึกค าพูดเป็นลายลักษณ์อักษร 
ข้อดีของการสื่อสารโดยใช้ค าพูด คือ จะมีอิทธิพลต่อการโน้มน้าวใจผู้ฟังได้ดีกว่าภาษาเขียน ส่วนภาษา
เขียน เป็นการสื่อสารในรูปของรายงาน บันทึก หรือสารที่ส่งผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งผู้รับสารจะมี
ปฏิกิริยาตอบกลับทางภาษาเขียนได้ช้ากว่าภาษาพูด เนื่องจากผู้รับต้องท าความเข้าใจก่อน ข้อดีของ
ภาษาเขยีน คือ สามารถอ่านทบทวนท าความเข้าใจ และมีความยืนยาวกว่าภาษาพูด 

• อวัจนภาษา (Nonverbal Communication) หมายถึง กิริยา ท่าทาง การ
เคลื่อนไหว การแสดงสีหน้า แววตา สัญลักษณ์ การแต่งกาย เป็นต้น บุคคลทั่วไปสามารถใช้ทั้งวัจนภาษา 
และอวัจนภาษาในเวลาเดียวกันได้ โดยอวัจนภาษาสามารถขัดแย้งหรือส่งเสริมการใช้วัจนภาษาได้  

 

6.) ปัญหาและอุปสรรคในการสื่อสาร 
 

 ณัฏฐ์ชุดา วิจิตรจามรี (2558) ได้กล่าวถึงปัญหาและอุปสรรคของการสื่อสารในองค์กร ดังนี้ 
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• ภาษา (Semantic problems)  
ความล้มเหลวของการสื่อสารเกิดขึ้นเมื่อผู้รับสารตีความหมายเนื้อหาสารแตกต่างไป

จากความต้องการของผู้ส่งสาร ท าให้สองฝ่ายขาดความเข้าใจที่ตรงกัน ปัญหาที่เกิดขึ้นนี้เกิดจากการใช้
ภาษาหรือค าที่มีความคลุมเครือหรือมีหลายความหมาย 

• การบิดเบือนสาร (Message distortion)  
ความล้มเหลวเกิดขึ้นเมื่อผู้ส่งสารและผู้รับสารขาดกรอบอ้างอิง (Frame of reference) 

ร่วมกัน คนเราแต่ละคนมีประสบการณ์แตกต่างกัน ท าให้การตีความหมายต่อสิ่งต่าง ๆ ที่พบเห็นแตกต่าง
กันด้วย รวมถึงผู้รับสารและผู้ส่งสารมีคุณลักษณะ อายุ พ้ืนฐานความเป็นมา ต าแหน่งงานและวัฒนธรรมที่
แตกต่างกัน เป็นผลให้การตีความหมายแตกต่างกันไป 

• การกรองข้อมูลข่าวสาร (Filtration)  
       บางครั้งผู้ส่งสารกรองหรือตัดเนื้อหาสารบางอย่างออกทั้งโดยตั้งใจหรือไม่ตั้งใจ ท าให้
ผู้รับสารตีความหมายสารผิดพลาด  

• เวลาในการส่งสาร (Message timing)  
การส่งสารในเวลาที่กระชั้นชิดมากเกินไปท าให้ผู้รับสารมีเวลาไม่พอที่จะอ่านและ

ตีความสารได้อย่างถี่ถ้วนและถูกต้อง อาจท าให้ตอบสนองหรือปฏิบัติไม่สอดคล้องกับความตั้งใจของผู้ส่ง
สาร ส่วนการส่งสารก่อนเวลามากเกินไปก็อาจจะท าให้ผู้รับสารลืมและไม่ปฏิบัติตามความต้องการของผู้ส่ง
สาร นอกจากนี้ผู้รับสารจะลงมือปฏิบัติถ้าผู้รับสารยอมรับเนื้อหาสารนั้น ดังนั้นความน่าเชื่อถือ 
(Credibility) และอ านาจ (Power) ของผู้ส่งสารมีบทบาทอย่างยิ่งที่จะท าให้ผู้รับสารเกิดการยอมรับ 

• ความเงียบงันในองค์กร (Organizational Silence)  
จากงานวิจัยพบว่าการขาดการสื่อสารเป็นหน้าที่ล้มเหลวอย่างรุนแรง ความเงียบงันเป็น

สถานการณ์ที่พนักงานไม่ต้องการแสดงความคิดเห็นต่อเหตุการณ์หรือสิ่งที่เกิดขึ้นในองค์กร เพราะเชื่อว่า
ความเห็นของตนเองไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ใด ๆ หรืออาจจะส่งผลเสียต่อตนเองเมื่อแสดงความคิดเห็น 

• ความสัมพันธ์ทางสถานภาพระหว่างผู้สื่อสาร (Status relationship)  
สถานภาพสามารถสกัดกั้นการสื่อสารอย่างมีประสิทธิผลระหว่างผู้ที่มีสถานภาพระดับ

ต่างกัน เช่น ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา 

• การเป็นเจ้าของข้อมูล (Information Ownership)  
หากองค์กรให้คุณค่ากับต าแหน่งหรือความรู้ของบุคคลมาก ใช้ความรู้และข้อมูลที่

บุคคลากรมีเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จแทนการให้คุณค่ากับความส าเร็จในการร่วมมือและประสานงานจะท า
ให้เกิดการแสวงหาอ านาจซึ่งได้มาจากการเป็น “เจ้าของ” ข้อมูลส าคัญกล่าวคือ ใครมีข้อมูลส าคัญมากก็
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จะเป็นผู้มีอ านาจ ท าให้หน่วยงานหรือพนักงานกักเก็บและหวงข้อมูลซึ่งเป็นอุปสรรคอย่างยิ่งต่อการ
ประสานงาน 

• ระยะห่างทางกายภาพ (Physical distance)  
โครงสร้างองค์กรที่มีล าดับชั้นการบังคับบัญชาหลายระดับ ท าให้ผู้ส่งสารและผู้รับสาร

อยู่ห่างกันมาก ข่าวสารจากต้นตอแหล่งสารต้องถ่ายทอดผ่านหลายคนหลายขั้นตอนกว่าข่าวสารนั้นจะถึง
ผู้รับสารเป้าหมาย ซึ่งมีความเป็นได้สูงที่ความหมายของข่าวสารจะถูกบิดเบือนหรือถ่ายทอดสารผิด 
ปัญหานี้เกิดจากความแตกต่างกันทางความคิด ทัศนคติ ความเชื่อ การตีความหมาย การรับรู้ที่ต่างกัน
ระหว่างผู้ส่งสารและผู้รับสารบางคนถ่ายทอดข่าวสารต่อไปยังคนอ่ืนโดยตัดทอนรายละเอียดหรือเพ่ิม
รายละเอียดหรือใส่ความเห็นส่วนตัว ท าให้ข่าวสารเปลี่ยนแปลงไปจากสารเดิมหรือจากต้นตอ 

• การสื่อสารข้ามล าดับขั้น (Bypassing)  
การสื่อสารข้ามล าดับชั้นเป็นการสื่อสารที่ข้ามช่องทางหรือข้ามบุคคลใดบุคคลที่ต้อง

ได้รับทราบข่าวสารนั้นก่อน นับเป็นปัญหาหนึ่งของการสื่อสารในองค์กร 

• ความไม่สนใจของผู้บริหาร (Managerial unconcern)  
ความไม่สนใจของผู้บริหารเป็นอุปสรรคอย่างหนึ่งในสื่อสาร สาเหตุของการเมินเฉยมา

จาก ผู้บริหารไม่ถ่ายทอดข่าวสารที่จ าเป็น เพราะสันนิษฐานว่าทุกคนที่เกี่ยวข้องทราบข่าวสารแล้ว หรือ
ผู้บริหารขาดความกระตือรือร้นในการสื่อสาร อีกส่วนอาจเกิดจากองค์กรไม่เห็นความส าคัญของการ
สื่อสาร 2 ทาง การสื่อสาร 2 ทางในความคิดของผู้บริหารจ ากัดอยู่เพียงการสื่อสารค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา
ไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา และการรายงานผลการปฏิบัติงานจากผู้ใต้บังคับบัญชาไปยังผู้บังคับบัญชา 

• การขาดการสื่อสาร (Lack of Communication)  
ความล้มเหลวในการสื่อสารเกิดขึ้นจากการขาดการสื่อสารภายในองค์กร การสื่อสารที่

ขาดช่วงอาจมาจากความลึกลับของการจัดการและความซับซ้อนในโครงสร้าง การสื่อสารระหว่างบุคคลใน
องค์การที่มีขนาดใหญ่อาจจะท าได้ไม่ง่ายนัก เพราะช่องทางการสื่อสารมีผู้ใช้บริการมาก หรือเกิดจากงาน
ที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษหรืองานเฉพาะด้าน ท าให้แต่ละหน่วยงานต้องท างานที่รับผิดชอบโดยแทบจะ
ไม่ได้สื่อสารและประสานงานกับคนอ่ืน 

• ภาระในการสื่อสาร (Communication load)  
ภาระในการสื่อสาร หมายถึง ปริมาณและความซับซ้อนของข่าวสารที่บุคคล หน่วยงาน 

ทีมงาน หรือองค์กรหนึ่งได้รับ ปริมาณข่าวสาร หมายถึง ข่าวสารที่ได้รับจากช่องทางต่าง ๆ ในองค์กร ส่วน
ความซับซ้อนของข่าวสาร หมายถึง ระดับความยากง่านต่อการท าความเข้าใจ ผู้รับสารสามารถจัดการกับ
ข่าวสารที่ไม่ซับซ้อนและเข้าใจง่ายจ านวนมากได้ส าเร็จ ตรงกันข้าม หากข่าวสารซับซ้อนและเข้าใจยากจะ
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ท าให้ผู้รับสารจัดการข้อมูลจ านวนมากได้ไม่ทันเวลา อุปสรรคการสื่อสารที่เกิดจากภาระในการสื่อสารมี 2 
ลักษณะ คือ ภาระการสื่อสารน้อยเกินไป และ ภาระการสื่อสารหนักเกิดไป  

 
7.) ประสิทธิภาพในการสื่อสาร 

 
เฉลิมพร เย็นเยือก (2553) ได้อธิบายหลักส าคัญของสื่อสารเพ่ือให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผลมากท่ีสุด คือ การให้ความส าคัญกับองค์ประกอบการสื่อสารในแต่ละองค์ประกอบให้มี
ความชัดเจน สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องตามวัตถุประสงค์ได้ในทันที ซึ่งประกอบด้วยหลักการดังต่อไปนี้ 

7.1) ผู้ส่งสารจะต้องท าความเข้าใจ และสร้างความชัดเจนในสิ่งที่ต้องการสื่อสารว่าต้องการสื่อ
อะไร สื่อให้ผู้ใด (กลุ่มเป้าหมาย) โดยวัตถุประสงค์ในการสื่อสารนั้นเพ่ืออะไร และต้องการให้เกิดการ
ปฏิบัติหลังการสื่อสารแล้วอย่างไร 

7.2) การเลือกช่องทางการสื่อสารที่มีความเหมาะสมกับข้อมูลข่าวสารที่ผู้ส่งสารต้องการสื่อให้
ผู้รับสารหรือกลุ่มเป้าหมายทราบ 

7.3) การสร้างการสื่อสารโดยให้ข้อมูลกับผู้รับสารอย่างสมบูรณ์ ชัดเจน แท้จริงและข้อมูลนั้นมี
ความเพียงพอ เหมาะสม รวมถึงสร้างความน่าเชื่อถือให้เกิดขึ้นกับข้อมูลนั้น ๆด้วยวิธีต่าง ๆ 

7.4) ผู้ส่งสารจะต้องค านึงถึงพ้ืนฐานของผู้รับสาร เช่น ความรู้ ประสบการณ์ ความเชื่อ ทัศนคติ 
รวมถึงสังคม ค่านิยม ขนบธรรมเนียมประเพณีและอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจเลือกสื่อข้อมูล
และช่องทางการสื่อได้อย่างเหมาะสม 

7.5) ผู้ส่งสารจะต้องใช้เวลาที่เหมาะสมในการสื่อสารทุกระดับ โดยจะต้องไม่กินเวลานานเกินไป 
หรือใช้เวลาน้อยเกินไป ทั้งนี้ยังเป็นการแสดงออกถึงการให้ความส าคัญในประเด็นหรือข้อมูลที่ผู้ส่งสาร
ต้องการสื่อสาร 

7.6) ผู้ส่งสารควรมีการทบทวนความเข้าใจของผู้รับสารโดยการตั้งค าถามเพ่ือต้องการค าตอบที่
แสดงให้ทราบถึงความรับรู้ หรือความเข้าใจที่มีความหมายเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่งสาร โดยผู้ส่ง
สารต้องไม่ประเมินหรือตีความหมายที่ผู้รับสารเงียบเมื่อผู้ส่งสารถามว่ามีความสงสัยไหม หมายถึงผู้รับสาร
ทุกคนมีความเข้าใจในสิ่งที่ผู้ส่งสารต้องการ 

7.7) ผู้ส่งสารและผู้รับสารควรจะเป็นผู้ฟังที่ดี โดยควรที่ต้องฟังเพ่ือให้รู้และเข้าใจถึงจุดหมาย
และทัศนคติระหว่างกัน 
 จากที่ได้กล่าวมาข้างต้น สรุปได้ว่า การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ หมายถึงการถ่ายทอดข้อมูลและ
การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร ระหว่างบุคคลแต่ละหน่วยงานในองค์กร ที่ท าให้เกิดความเข้าใจไปใน
ทิศทางเดียวกันและท าให้เกิดความร่วมมือร่วมใจ การประสานงานที่ดี และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่องค์กรได้ก าหนดไว้ และรวมถึงการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ไม่ว่าจะ
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เป็น แรงงาน เงิน วัตถุดิบ ที่ใช้ในกระบวนการการด าเนินงานได้อย่างคุ้มค่าตามมาตรฐานที่ตั้งไว้ อย่างไรก็
ตามการสื่อสารจะมีประสิทธิภาพเพียงใด นอกจากผู้ส่งสารและผู้รับสารจะต้องมีทักษะในการสื่อสารที่ดี
แล้ว ยังต้องให้ความส าคัญกับการเลือกรูปแบบการสื่อสาร เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการสื่อสาร ซึ่งต้อง
พิจารณาลักษณะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล ลักษณะการท างาน ความต้องการการตอบสนอง ความ
ชัดเจนของสาร และผู้รับสารต้องได้รับข้อมูลข่าวสารที่ครบถ้วน ถูกต้องสมบูรณ์เพ่ือให้เกิดการตอบสนอง
ได้ทันท่วงที  
 จากข้อสรุปดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว่าประสิทธิภาพของการสื่อสารที่ดีคือ การที่บุคคลทุกฝ่าย
ที่เกี่ยวข้องเกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันและท าให้เกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงาน การ
ประสานงานร่วมกัน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้บนพ้ืนฐานของทักษะ ความรู้ ทัศนคติของบุคคล 
และลักษณะสังคม วัฒนธรรมขององค์กร ภายใต้การด าเนินการด้านการสั่งการ การประสานงาน การ
ควบคุมงาน การติดตามผลการปฏิบัติงาน และการตรวจสอบประเมินผล 
 

2. ความรู้ทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ 

 1) ความหมายงานจัดซื้อ 

 การนิยามความหมายของค าว่า “การจัดซื้อ” มีนักวิชาการได้ให้ความหมายไว้อย่างหลากหลาย 
ดังนี้ 

สัญชัย ลั้งแท้กุล (2561)ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ หมายถึง กิจกรรมหนึ่งของงานด้านโล
จิสติกส์ซึ่งท าหน้าที่จัดซื้อจัดหาสินค้าและบริการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งสินค้าและบริการ
ตามที่ผู้ใช้ต้องการ 

ค านาย อภิปรัชญาสกุล (2558) ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ หมายถึง กิจกรรมของผู้ซื้อโดย
ยึดหลัก 5R’s พิจารณาเลือกซ้ือสินค้าให้ได้คุณสมบัติที่ถูกต้อง (Right Quality) จ านวนที่ถูกต้อง (Right 
Quantity) เลือกจากแหล่งที่ถูกต้อง (Right Source) ในราคาที่ถูกต้อง (Right Price) และตรงตามความ
ต้องการของลูกค้ามากที่สุด (Right Needs) โดยสามารถน าออกขายแล้วมีก าไร นอกจากนี้ยังหมายถึง การ
ก าหนดประมาณความต้องการใช้ของกิจการ การสรรหา การคัดเลือกแหล่งขายในราคาที่เหมาะสม 
เงื่อนไขการช าระเงินที่น่าพอใจ การจัดท าใบสั่งซื้อ การติดตามผลการสั่งซื้อ เพ่ือให้ได้มาซึ่งวัสดุอุปกรณ์ใน
เวลาที่ก าหนดไว้ และเป็นภาระกิจเพ่ือให้ได้มาซึ่งวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ตามที่กิจการ
ต้องการโดยมีคุณสมบัติที่ถูกต้อง จ านวนที่ถูกต้อง จังหวะเวลาที่ถูกต้อง ราคาที่ถูกต้อง จากแหล่งขายที่
ถูกต้องและจัดส่งไปยังสถานที่อย่างถูกต้อง ในสภาพที่พร้อมที่จะผลิต จัดจ าหน่าย และเพ่ือใช้งาน 
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รุธิร์ พนมยงค์, สุวัฒนา จารุมิลินท, ไพฑูรย์ วราเดชสถิตวงศ์, and ศิริวรรณ ไชยสูรย (2550) 
นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ หมายถึง กิจกรรมการจัดซื้อจัดหาเป็นลักษณะขั้นตอนที่มุ่งเน้นถึง
กระบวนการจัดซื้อวัตถุดิบ หรือการบริการจากภายนอก เพ่ือน ามาใช้ในกิจกรรมสนับสนุนขององค์กร โดย
มีเริ่มต้นตั้งแต่กระบวนการผลิตไปจนถึงกระบวนการด้านการตลาด การขาย และการจัดการโลจิสติกส์ 
ดังนั้นการจัดซื้อจัดหาอาจหมายถึงการบริหารวัตถุดิบหรือบริการ ร่วมกับการพิจารณาการเลือกผู้ส่งมอบ 
(Suppliers) วัตถุดิบและบริการ การเจรจาต่อรอง และการควบคุมคุณภาพของผู้ส่งมอบ เพ่ือให้ได้ตาม
มาตรฐานที่เป็นข้อก าหนดขององค์กร ตลอดจนการสร้างความสัมพันธ์กับผู้ส่งมอบหลักเพ่ือให้การบริหาร
การจัดซื้อจัดหามีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วิทยา สุหฤทด ารง (2546) ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ หมายถึง ส่วนเชื่อมต่อการ
ปฏิบัติงานระหว่างผู้จัดส่งวัตถุดิบและการด าเนินงานของกระบวนการผลิตในองค์กร การจัดซื้อจึงเป็นส่วน
ส าคัญที่จะท าให้เกิดการปฏิบัติงาน ที่สอดคล้องประสานกันต่อเป้าหมายของกลยุทธ์การด าเนินงาน
โดยรวมขององค์กร นอกจากนี้การจัดซื้อยังเป็นช่องทางที่องค์กรจะได้รับรู้ข้อมูลส าคัญต่าง ๆ เช่น แหล่ง
วัตถุดิบหรือผู้จัดส่งรายใหม่ ๆ เทคโนโลยีใหม่ ๆ ในอุตสาหกรรม แนวโน้มของตลาดและอุตสาหกรรมที่
ด าเนินอยู่ เป็นต้น 

อดุลย์ จาตุรงคกุล (2544) ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ หมายถึง กระบวนการที่องค์กรต่าง 
ๆ ท าสัญญากับบุคคลฝ่ายที่สามเพ่ือให้ได้มาซึ่งวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์และบริการที่ต้องการเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของธุรกิจอย่างมีจังหวะเวลาและมีการก าหนดต้นทุนที่เหมาะสมแก่องค์กร  

วรรณี ชลนภาสถิตย์ (2543) ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ หมายถึง งานที่ประกอบด้วย
กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท าให้ได้มาซึ่งวัสดุ อุปกรณ์ และบริการเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงาน
ของกิจการด้วยกิจกรรมหลัก อาทิ การประสานงานกับผู้ใช้เพ่ือให้รู้ถึงสิ่งที่ต้องการซื้อการพูดคุยกับผู้ขาย
เพ่ือแสดงออกถึงสิ่งที่ต้องการ การเสาะแสวงหาผู้ที่มีแนวโน้มจะเป็นผู้ขาย การคัดเลือกผู้ขายและการ
เจรจาต่อรองกับผู้ขายปัจจัยการผลิต 

Sunnil Chopra and Peter Meindl (2016) ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้ อ หมายถึ ง 
กระบวนการจัดหาวัตถุดิบหรือส่วนประกอบของผลิตภัณฑ์ที่เป็นทรัพยากรอ่ืนจากผู้ขาย เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินงานขององค์กรและกิจกรรมการผลิตต่าง ๆ 

Robert M.Monczka and Robert B. et al (2010) ได้นิยามความหมายว่า การจัดซื้อ 
หมายถึง ผู้รับผิดชอบในการจัดหาวัสดุหรือวัตถุดิบทั้งหมดที่จ าเป็นส าหรับองค์กร ประกอบด้วย
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการไหลของสินค้าและบริการ รวมถึงวัสดุ หรือวัตถุดิบอ่ืน ๆ จากผู้ขายเพ่ือใช้
เป็นปัจจัยการผลิต 
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จากนิยามความหมายข้างต้น อาจสรุปได้ว่า งานจัดซื้อ หมายถึง กระบวนการในการจัดหา
และสั่งซื้อวัสดุ วัตถุดิบ และรวมถึงบริการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในกิจกรรมและกระบวนการผลิตขององค์กร
จากองค์กรภายนอก ซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคคลภายในองค์กรเพ่ือให้ทราบถึงความต้องการ
และสื่อสารไปยังบุคคลภายนอกหรือองค์กรภายนอกเพ่ือแจ้งความต้องการนั้นและสร้างความเข้าใจ
ร่วมกันไปทิศทางเดียวกัน เพ่ือท าให้บรรลุเป้าหมายขององค์การที่ตั้งไว้  

 

2) กระบวนการจัดซื้อ (Purchasing Process) 

 สาธิต พะเนียงทอง (2552) ได้อธิบายกระบวนการจัดซื้อในแต่ละขั้นตอน ตามรายละเอียด
ดังนี้ 

1. การก าหนดรายละเอียดสินค้า เป็นการก าหนดรายละเอียดในเอกสารแสดงความ
ต้องการซื้อ (Purchase Requisition) ที่จัดท าโดยผู้ที่ต้องการสั่งซื้อสินค้าหรือผู้ที่ต้องการใช้สินค้านั้น 
เพ่ือก าหนดรายละเอียดของสินค้าที่ต้องการให้ชัดเจน เช่น คุณลักษณะของสินค้า คุณภาพ ปริมาณ 
จากนั้นขออนุมัติการจัดซื้อกับผู้ที่มีอ านาจในองค์กรตามล าดับ 

2. การคัดเลือกผู้ส่งมอบ เป็นการติดต่อผู้จัดจ าหน่ายสินค้าเพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลของ
สินค้าที่จะซื้อ เช่น คุณภาพ ราคา การจัดส่งและติดตั้ง เงื่อนไขการช าระเงิน จากผู้จัดจ าหน่ายสินค้า
หลายๆราย จากนั้นวิเคราะห์เลือกผู้ส่งมอบที่เสนอเงื่อนไขที่ดีที่สุด 

3. การจัดท าเอกสารใบสั่งซื้อ และส่งค าสั่งซื้อให้กับผู้ส่งมอบที่ผ่านการคัดเลือกและ
ติดตามการสั่งซื้อดับผู้จ าหน่ายเป็นระยะ เพ่ือสอบถามความคืบหน้า ชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ เพิ่มเติม 
และแก้ปัญหาในเรื่องที่สั่งซื้อ 

4. การรับมอบและจัดเก็บสินค้า เมื่อผู้ส่งมอบน าสินค้ามาส่งก็ท าหน้าที่ตรวจรับสินค้า
โดยการตรวจสอบคุณภาพและปริมาณจัดส่ง 

5. ช าระเงิน เมื่อได้รับสินค้าครบถ้วนแล้ว ก็ท าการช าระเงินให้กับผู้ส่งมอบและเก็บ
เอกสารการสั่งซื้อ 
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สามารถสรุปการอธิบายกระบวนการจัดซื้อ ตามแนวคิดของ สาธิต พะเนียงทอง (2552) ดังภาพที่ 3 

 

 

ภาพที่ 3 แสดงกระบวนการจัดซื้อจัดหา 
ที่มา : สาธิต พะเนียงทอง (2552) 

 
Leenders (2006) ได้อธิบายเพ่ิม เติมว่ า กระบวนการจัดซื้ อ  โดย พ้ืนฐานแล้วคือ 

กระบวนการสื่อสาร โดยจะสื่อสารถึงความต้องการสินค้าหรือพัสดุวัสดุอุปกรณ์ และต้องการส่งต่อ
ความต้องการนั้นไปให้กับผู้ส่งมอบ ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง และช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ซึ่งเป็น
ส่วนส าคัญของประสิทธิภาพและประสิทธิภาพในกระบวนการจัดหาจัดซื้อ โดยได้อธิบายกระบวนการ
จัดซื้อในแต่ละข้ันตอน ตามรายละเอียดดังนี้ 

1. การรับทราบความต้องการรวมต้องเข้าใจในความต้องการใช้สินค้าหรือบริการนั้น 
(Recognition of Needs) 

2. การแปลความต้องการไปเป็นรายละเอียดและเงื่อนไขการจัดซื้อ (Description of 
Needs) 

3. การระบุ แ ล ะก ารวิ เค ราะห์ แห ล่ งที่ ม าข อ งค ว าม ต้ อ งก ารที่ เป็ น ไป ได้ 
(Indentification and Analysis of Possible Source of Supply) 

ก าหนด
รายละเอียดสินค้า

คัดเลือกผู้จัด
จ าหน่าย

จัดซ้ือจัดหา
สินค้า

รับมอบและ
จัดเก็บสินค้า

ช าระค่าสินค้า
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4. การคัดเลือกซัพพลายเออร์ผู้ขายและการก าหนดเงื่อนไขการจัดซื้อ (Supplier 
Selection and Determination of Terms) 

5. การสร้างใบสั่งซื้อและการสั่งซื้อกับซัพพลายเออร์ผู้ขายที่ได้รับการคัดเลือก 
(Preparation and Placement of The Purchase Order) 

6. การติดตามและ/หรือการเร่งรัดค าสั่งซื้อ (Follow Up and/or Expediting of 
The Orders) 

7. การรับและตรวจสอบสินค้าและงานบริการ (Receipt and Inspection of 
Goods) 

8. การตรวจสอบรายการใบส่งสินค้าและด าเนินการช าระเงิน (Invoice Clearing 
and Payment) 

9. การเก็บบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ และการรักษาความสัมพันธ์กับผู้ส่ งมอบ 
(Maintenance of Records and Relationships) 

 
ดังที่กล่าวมาอาจสรุปได้ว่า การมีการสื่อสารที่ดีในกระบวนการจัดซื้อ จะสามารถท าให้

กระบวนการจัดซื้อมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ หากสื่อสารถึงความต้องการสินค้าหรือวัสดุอุปกรณ์มี
ความชัดเจน ถูกต้องตรงกับความต้องการและการสื่อสารนั้นถูกถ่ายทอดจากผู้ใช้งานไปยังผู้จัดซื้อ 
เพ่ือถ่ายทอดไปให้กับผู้จัดจ าหน่ายอย่างถูกต้อง เช่น ด้านคุณภาพที่ต้องการ จ านวนที่ต้องการ เวลาที่
ต้องการ สถานที่ที่ต้องส่งมอบเป็นต้น ก็จะท าให้ผู้ซื้อและผู้ใช้งาน บรรลุกับเป้าหมายที่วางไว้ได้ 

 

3) หน้าที่และความรับผิดชอบของฝ่ายจัดซ้ือ 
 

      ค านาย อภิปรัชญาสกุล (2558) ได้อธิบาย บทบาทหน้าที่งานจัดซื้อและความรับผิดชอบของ
ฝ่ายจัดซื้อ สรุปได้ดังนี้ 

 
บทบาทหน้าที่งานจัดซื้อ (Purchasing Roles) มีบทบาทหน้าที่ต้องประสานงานกับฝ่าย

ต่าง ๆ ในองค์กร อาทิ ฝ่ายวางแผน ฝ่ายคลังสินค้า ฝ่ายคุณภาพ และฝ่ายผลิต เป็นต้น บทบาทหน้าที่ของ
งานจัดซื้อ สรุปได้ดังนี้ 

1. รับผิดของในการวางแผน เพ่ือด าเนินการจัดซื้อให้สอดคล้องกับกลยุทธ์องค์กร
ประสานงานกับทุกฝ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งวัสดุ วัตถุดิบ และสินค้าที่ต้องการ 

2. รับผิดชอบในการออกใบสั่งซื้อ การรับสินค้า จนถึงการส่งสินค้าเก็บเข้าคลังสินค้า 
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3. ก าหนดทิศทางในการจัดซื้อ โดยการหาทางเลือกระหว่างการจัดซื้อ การกระจายสินค้า 
และการจัดเก็บว่าวิธีการใดส่งผลดีที่สุด 

4. รับผิดชอบในการบริหารสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานจัดซื้อ รับผิดชอบในการน าสารสนเทศ
มาใช้ในการวางแผน ปฏิบัติงาน และควบคุม ให้การจัดซื้อเป็นตามข้อก าหนด 

5. รับผิดชอบในการน าสารสนเทศมาประกอบการตัดสินใจ เพ่ือให้ระดับสินค้าคงคลัง เวลา
น าและการลงทุนในสินค้าคงคลัง และงานจัดซื้อต่ าสุด 
 
 ความรับผิดชอบของฝ่ายจัดซื้อ ฝ่ายจัดซื้อมีความรับผิดชอบในการสั่งซื้อให้ดีที่สุด ซึ่งมี
นโยบายเพื่อก ากับวิธีการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้สินค้าท่ีดี ดังนี้ 

1. คุณภาพสินค้าต้องถูกต้อง (Right Quality หรือ Right Specification) กล่าวคือ 
จัดหาสินค้าที่ตรงตามข้อก าหนดรายละเอียดที่ตั้งใจจะน าไปใช้โดยมีจุดประสงค์ชัดเจน และลูกค้า
ต้องการและพร้อมที่จะตัดสินใจซื้อ การก าหนดคุณภาพที่ถูกต้องเป็นเรื่องที่ส าคัญมากซึ่งฝ่ายจัดซื้อ
ต้องระบุกับคุณสมบัติของสินค้าที่ต้องการให้ชัดเจน โดยมีรายละเอียดต่อไปนี้ คือ 1. การบอกตรา
ยี่ห้อที่ต้องการชัดเจน วิธีนี้เหมาะกับวัสดุหรือสินค้าท่ีไม่อาจบอกคุณสมบัติเฉพาะได้ ซึ่งท าให้ซื้อสินค้า
ราคาแพง และโอการเลือกน้อย ฝ่ายจัดซื้อควร ก าหนดหลายยี่ห้อที่ได้ผ่านการทดสอบแล้วว่าใช้ได้
เหมือนกัน 2. ระบุคุณลักษณะเฉพาะ และซื้อขายกันตามคุณลักษณะเฉพาะ เช่น ขนาด ลักษณะการ
ผลิต และผลการใช้งาน 3. ก าหนดคุณสมบัติตามตัวอย่าง โดยการยกตัวอย่างของวัสดุมาให้ผู้ขายดู 4. 
ก าหนดคุณสมบัติตามมาตรฐานทางการตลาด วิธีนี้ ขึ้นกับความแน่นอนของมาตรฐานและ
ความสามารถในการตรวจให้ตรงกับมาตรฐานที่ตั้งไว้ 5. วิธีผสม อาจใช้หลายวิธีมารวมกันเพ่ือความ
เหมาะสมที่สุดโดยค านึงถึงความเข้าใจของผู้ขายและความสามารถในการหาวัสดุให้ตรงตามที่ต้องการ 

2. ปริมาณสินค้าที่ถูกต้อง (Right Quantity) จะต้องอาศัยข้อมูลการศึกษาข้อมูลการซื้อ
ขายในอดีต และคาดคะเนความต้องการของผู้บริโภคในอนาคต ฤดูกาล ภาวะเศรษฐกิจหรือรายได้ จึง
ก าหนดจ านวนประมาณการสินค้าให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้บริโภค ผลประโยชน์ที่จะได้รับ
ในการจัดซื้อครั้งละมาก ๆ โดยมีคลังสินค้าสนับสนุนต่อเนื่อง สินค้าไม่ขาด จ านวนสินค้าในคลังสินค้า
คงเก็บรักษาในปริมาณต่ า และ ยังมีปัจจัยที่ควรพิจารณาในการสั่งซื้อเพ่ือจ านวนสินค้าที่ถูกต้อง ได้แก่ 
1. ราคาและต้นทุนการผลิตสินค้า ในแต่ละหน่วยของสินค้า 2. ค่าใช้จ่ายในการสั่งซื้อ การออกใบสั่ง
ซื้อ การเก็บรักษาสินค้า การเจรจาตกลงซื้อหรือความเสี่ยงกับวัสดุขาดมือ และ 3. ผลกระทบที่อาจ
เกิดขึ้นกับวัสดุคงเหลือในปริมาณที่มากเกินไป ท าให้เสียค่าใช้จ่ายในการเก็บรักษาสูง หรือเกี่ยวกับ
สินค้าล้าสมัย เป็นต้น 
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3. เวลาที่ถูกต้องในการได้สินค้า (Right Time) ในการสั่งซื้อสินค้าเชิงปฏิบัตินั้นเกี่ยวกับ
จั งห วะเวลาในการซื้ อที่ ต้ อ งให้ สอดคล้ องกับภาวะการตลาดมี  3 ลั กษณ ะด้ วยกัน  คื อ  
1. สั่งซื้อเมื่อสินค้าหมด วิธีนี้ใช้เมื่อราคาตลาดมีแนวโน้มที่จะลดลงจึงซื้อสินค้าแต่พอใช้งานก่อน 
หมดแล้วค่อยสั่งใหม่ หรืออยู่ระหว่างปรับปรุงสินค้าใหม่ 2. สั่งซื้อเมื่อคาดว่าราคาสินค้าจะสูงขึ้น ซึ่ง
อาจเพื่อความประหยัดต้นทุน 3. สั่งซื้อล่วงหน้า เป็นการสั่งซื้อเกินความต้องการใช้สินค้าในปัจจุบันแต่
ไม่เกินจ านวนที่ต้องการใช้จริงในอนาคตอันใกล้ เพ่ือไม่ต้องเสี่ยงกับการขาดแคลนสินค้า การผลิต
บางอย่างต้องทราบต้นทุนล่วงหน้าหรือในภาวะที่ตลาดมีราคาไม่แน่นอน ราคาปัจจุบันเป็นที่พอใจแล้ว 
มักจะมีการสั่งซื้อล่วงหน้าเพ่ือประหยัดค่าขนส่ง วิธีนี้มีข้อเสียคือ การเสี่ยงภัยด้านราคา ดังนั้นควร
วิเคราะห์ภาวะตลาดให้แน่นอนก่อนเพื่อไม่ให้เกิดเงินทุนจมในสินค้า 

4. สถานที่ที่ถูกต้อง (Right Place) สถานที่ขึ้นอยู่กับนโยบายการเก็บรักษาและการ
คลังสินค้าของแต่ละกิจการ ซึ่งจัดว่าเป็นส่วนประกอบที่ส าคัญภายหลังการจัดซื้อที่ด ี

5. ราคาที่ถูกต้อง (Right Price) ไม่ได้หมายถึงราคาที่ต่ าที่สุด ต้องเป็นราคาที่ยุติธรรม 
(Fair Price) ที่ผู้ขายในราคานั้นได้ก าไรพอสมควร และผู้จัดซื้อไปแล้วได้ผลก าไรจากการน าไปผลิต
ต่อเนื่องหรือจ าหน่ายอีกต่อหนึ่ง ผู้ซื้อจะต้องเปรียบเทียบราคาจากผู้ขายรายอ่ืนประกอบ รวมถึง
พิจารณาด้านอ่ืน ๆ ประกอบด้วย เช่น ความต้องการของลูกค้า เงื่อนไขการส่งมอบ และเงื่อนไขการ
ช าระเงิน เป็นต้น โดยราคาที่ยุติธรรมจ าแนกเป็น 3 ลักษณะ คือ 1. ราคาที่เกิดขึ้นจากอุปสงค์และ
อุปทานของตลาด ภาวะการเมือง เศรษฐกิจ และปัจจัยที่เป็นปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ 2. ราคาที่
เกิดจากการแข่งขัน การมีผู้ขายหลายราย ราคาที่ต่างกันท าให้ผู้ซื้อมีโอกาสเลือกซื้อได้มากขึ้น 
สามารถตรวจสอบราคาตามระยะเวลา และอาจเปิดการประกวดราคาเพ่ือเปรียบเทียบได้ 3. ราคาที่
สัมพันธ์กับต้นทุน ราคาที่ค านวณมาจากต้นทุนบวกก าไรที่เหมาะสมเพ่ือความยุติธรรมทั้งผู้ซื้อและ
ผู้ขาย  

6. ผู้ขายที่ถูกต้อง (Right Source of Supply) เป็นการพิจารณาแหล่งขายให้รอบคอบ 
ข้อมูลที่เกี่ยวกับผู้ขายแต่ละรายว่ามีลักษณะหรือมีคุณสมบัติอย่างไร อาจอาศัยการพิจารณาจาก
ประสบการณ์ที่เคยติดต่อซื้อขายกัน หรือพิจารณาจากการติดต่อกับบุคคลหรือกิจการที่ถือว่าทันสมัย
และแน่นอน รวมถึงแหล่งข่าวที่เป็นเอกสารต่าง ๆ เช่น ทะเบียนการค้า หนังสือรับรองบริษัท  เป็นต้น 
นอกจากนี้ยังมีปัจจัยต่าง ๆ ประกอบการประเมินผู้ขาย เช่น วิสัยทัศน์ที่ดี มีแผนธุรกิจที่แน่นอน การมี
ความรู้ในผลิตภัณฑ์ของตนเอง มีความซื่อสัตย์ จริงใจ และยุติธรรม ความคิดก้าวหน้าในการปรับปรุง
สินค้าและกรรมวิธีให้ดีอยู่เสมอ มีฐานะทางการเงินเป็นอย่างไร ซึ่งจะมีต่อกระทบต่อการส่งสินค้าให้
ครบตามจ านวน มีความสามารถในการจัดส่งได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงต่อเวลา มีการก าหนด
ราคาพอสมควร จากแหล่งผลิตและแหล่งผู้ขาย ที่จะท าให้ผู้ซื้อสามารถน าไปผลิตและแข่งขันกับผู้
แข่งขันในตลาดได้ มีความสัมพันธ์และอัธยาศัยไมตรีที่ดี คุณสมบัติสินค้าที่ต้องการซื้อ ความก้าวหน้า
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เทคโนโลยี กรรมวิธีการผลิตที่ถูกต้อง ราคาที่เหมาะสม ยุติธรรมต่อลูกค้า จ านวนครบถูกต้องตามการ
สั่งซื้อ การจัดส่งทันเวลาตามก าหนดและส่งในสถานที่ที่ต้องการ และการบริการด้านอ่ืน ๆ เช่นหลัง
การขายเป็นต้น  

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบดังกล่าว ต้องอาศัยการสื่อสารที่ดี และเป็นส่วนส าคัญท่ีจะ
ท าให้บรรลุวัตถุประสงค์การจัดซื้อขององค์กรได้  

 

3. ข้อมูลบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม 

 
บริษัทกรณีศึกษา เป็นบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปที่ตั้งอยู่ในจังหวัดนครปฐม  และเป็น

บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปชั้นน าที่เป็นที่รู้จักอย่างกว้างขวางทั้งในประเทศและต่างประเทศ และ
จากการด าเนินธุรกิจที่มีมากว่า 30 ปีจึงได้รับความเชื่อถือไว้วางใจจากลูกค้าและผู้บริโภค นอกจากนี้
ยังเป็นองค์กรที่ได้รับการรับรองมาตรฐานทั้งระบบคุณภาพด้าน GMP HACCP และ BRC ซึ่งเป็น
มาตรฐานที่ประเทศต่าง ๆ ทั่วโลกให้การยอมรับ จึงสามารถสร้างความมั่นใจให้ลูกค้าและผู้บริโภค
สินค้าของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปกรณีศึกษาได้ว่าจะได้รับสินค้าที่มีคุณภาพอยู่ในระดับ
มาตรฐานสากล โดยสินค้าได้จัดจ าหน่ายทั้งในประเทศและต่างประเทศ ทั้งนี้ผลิตภัณฑ์ของบริษัทผลิต
เครื่องดื่มส าเร็จรูปกรณีศึกษา ส่วนใหญ่เป็นการผลิตแบบจัดเก็บสินค้าในคลังสินค้า (Make to Stock) 
เพ่ือรอจ าหน่ายให้กับลูกค้าตามช่องทางการจัดจ าหน่ายต่าง ๆ ของบริษัทฯ อาทิเช่น โมเดิร์นเทรด 
ร้านค้าปลีกทั่วไป เป็นต้น ซึ่งจะท าการผลิตตามการพยากรณ์ของฝ่ายขาย ดังนั้นจึงท าให้เกิดการ
พยากรณ์วัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต และเมื่อวัตถุดิบถูกพยากรณ์ความต้องการใช้ออกมา จะส่งไปยัง
หน่วยงานจัดซื้อ เพ่ือท าหน้าที่ในการสั่งซื้อวัตถุดิบเพ่ือใช้ในการผลิตต่อไป และนอกจากนี้ บริษัท
กรณี ศึ กษ า ยั งได้ ด า เนิ น ธุ รกิ จ พัฒ นาผลิ ตภัณ ฑ์ ตามสัญ ญ าและรับจ้ างผลิ ต  (Contract 
Manufacturing Business) ให้กับเจ้าของแบรนด์ผลิตภัณฑ์เครื่องดื่มรายอ่ืน ๆ ทั้งภายในประเทศ
และต่างประเทศอีกด้วย 

ในการด าเนินงานของหน่วยงานจัดซื้อ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแผนกการจัดการห่วงโซ่อุปทาน  
(Supply Chain Management) ซึ่งประกอบไปด้วย หน่วยงานวางแผนความต้องการวัตถุดิบและ
วางแผนผลิต ซึ่งมีหน้าที่ในการวางแผนการผลิตสินค้าและวางแผนการสั่งซื้อวัตถุดิบและบรรจุภัณฑ์
เพ่ือใช้ในการผลิต, หน่วยงานคลังสินค้าและจัดส่ง มีหน้าที่ในการรับและจัดเก็บวัตถุดิบและบรรจุ
ภัณฑ์จากผู้ขายเพือ่น ามาใช้ในกิจกรรมการผลิตสินค้า และจ่ายวัตถุดิบและบรรจุภัณฑ์ให้กับหน่วยงาน
ผลิต นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการเก็บสินค้าส าเร็จรูปที่รับมาจากหน่วยงานการผลิต เพื่อวางแผนจัดส่ง
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ให้กับลูกค้าตามแผนงานที่ฝ่ายวางแผนก าหนดไว้ให้ และหน่วยงานสุดท้ายคือ หน่วยงานจัดซื้อ ซึ่ง
หน้าที่ของหน่วยงานจัดซื้อ มีหน้าที่ในการจัดหาและจัดซื้อสินค้าตามความต้องการของหน่วยงาน
ภายในที่ได้ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจในหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือน ามาใช้ในกระบวนการด าเนินงาน
ขององค์กร โดยสินค้าที่สั่งซื้อเข้ามาจะต้องสอดคล้องกับข้อก าหนดด้านคุณภาพขององค์กร และยังมี
หน้าที่ในการประสานงานกับส่วนงานต่าง ๆ ขององค์กรเพ่ือขอการสนับสนุนการท างาน อาทิ 
หน่วยงานคลังสินค้า เพ่ือท าการสนับสนุนรับสินค้าที่ส่งมอบเข้ามาและช่วยในการตรวจสอบ
รายละเอียดของสินค้า จ านวนสินค้า รวมถึง เอกสารที่ทางผู้ขายต้องใช้ประกอบการส่งมอบว่าเป็นไป
ตามที่ก าหนดในใบสั่งซื้อหรือไม่ หน่วยงานตรวจสอบคุณภาพ เพ่ือท าการสนับสนุนกิจกรรมการตรวจ
รับสินค้าในด้านของคุณภาพ อาทิ สภาพของบรรจุภัณฑ์ คุณภาพทั้งทางกายภาพและด้านรูป รส 
กลิ่น สี ของวัตถุดิบที่ส่งมอบเข้ามาเป็นไปข้อก าหนดด้านคุณภาพหรือไม่ ก่อนการน าวัตถุดิบไปใช้ใน
กระบวนการผลิต หน่วยงานวางแผน เพ่ือสนับสนุนการออกแผนความต้องการวัตถุดิบที่ใช้ใน
กระบวนการผลิต ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ และตามระยะเวลาน า (Lead time) ของวัตถุดิบนั้น ๆ 
เป็นต้น 

จากการด าเนินงานของหน่วยงานจัดซื้อ กล่าวได้ว่า หน่วยงานจัดซื้อต้องมีการสื่อสารและ
ประสานงานกับหลากหลายหน่วยงานในองค์กรตลอดเวลา ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการจัดซื้อ คือการรับ
ความต้องการสินค้าเพ่ือการสั่งซื้อ จนกระทั้งสิ้นสุดกระบวนการคือการรับสินค้าที่ส่งมอบจากผู้ขาย
เรียบร้อย ดังนั้นหากการสื่อสารไม่ชัดเจน ขาดความเข้าใจ ก็ย่อมส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
จัดซื้อ และท าให้เป้าหมายในการสั่งซื้อไม่เป็นไปตามที่ตั้งไว้ 

 

4. งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  

 
ณฐอร กีรติลาภิน (2560) ได้ท าการศึกษาเรื่องรูปแบบและปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการ

สื่อสารในองค์กร กรณีศึกษา โรงพยาบาลบ้านแพ้ว (องค์การมหาชน) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา 
รูปแบบการสื่อสารที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพของการสื่อสารภายในองค์กรและปัจจัยการสื่อสารที่ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพของการสื่อสารภายในองค์กรของโรงพยาบาลบ้านแพ้ว (องค์การมหาชน)  โดยใช้
แบบบสอบถามกลุ่มตัวอย่างที่เป็น บุคคลากรในโรงพยาบาลบ้านแพ้ว (องค์การมหาชน) จ านวน 301 คน 
แบ่งเป็นระดับผู้บริหารจ านวน 23 คน และระดับปฏิบัติการจ านวน 278 คน ผลการศึกษา พบว่ารูปแบบ
การสื่อสารที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการสื่อสารในองค์กร คือ การสื่อสารแบบบนลงล่าง รองลงมาคือ การ
สื่อสารแบบล่างขึ้นบน และการสื่อสารแบบแนวนอน และปัจจัยการสื่อสารที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการ
สื่อสารในองค์กรคือ ปัจจัยด้านข้อมูลข่าวสาร และรองลงมาคือช่องทางการสื่อสาร  
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กมลทิพย์  อินทวี and วันชัย รัตนวงษ์  (2559) ได้ท าการศึกษาเรื่องการศึกษาเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพระบบการจัดซื้อและการบริหารสินค้าคงคลัง กรณีศึกษาบริษัท AAA จ ากัด ผู้ด าเนินธุรกิจ
เกี่ยวกับการผลิตและจ าหน่ายเวชภัณฑ์ อาหารเสริมส าหรับสัตว์ที่มีคุณภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา
กระบวนการจัดซื้อจัดหา (Procurement) และการจัดการสินค้าคงคลัง (Inventory Management)  เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพระบบการจัดซื้อและการบริหารสินค้าคงคลัง กรณีศึกษาบริษัท AAA จ ากัด โดยใช้วิธี
วิจัยเชิงคุณภาพ ผลการศึกษา พบว่าปัญหาที่วัตถุดิบเกินจากสต๊อกและวัตถุดิบขาดจากสต๊อกเกิดจาก
สาเหตุหลักที่เหมือนกันคือ การขาดการสื่อสารและการให้ข้อมูลทันที (Real time) ในการสนับสนุน
แผนการสั่งซื้อได้แก่ 1. นโยบายการจัดเก็บสินค้าคงคลัง 2. การเบี่ยงเบนปริมาณการใช้ของวัตถุดิบและ 3. 
ไม่มีการ Update ข้อมูลในระบบMRP ซึ่งส่งผลต่อประสิทธิภาพของกระบวนการจัดซื้อและการจัดการ
สินค้าคงคลัง จากการศึกษานี้ได้เสนอแนะว่าควรมีการสื่อสารเพ่ือทบทวนข้อมูลของวัตถุดิบเพ่ือให้ข้อมูลมี
ความแม่นย ามากขึ้น และควรเพ่ิมวาระการประชุมเรื่องการพยากรณ์ความต้องการ และ การวางแผน
จัดซื้อในการประชุมเพ่ือวางแผนร่วมกันทุกฝ่าย 

แพมาลา วัฒนเสถียรสิทธุ์ (2559) ได้ท าการศึกษาเรื่องปัจจัยที่ส่งผลต่อปัญหาการสื่อสารภายใน
องค์กร กรณีศึกษา บริษัท ยูไนเต็ด แสตนดาร์ด เทอร์มินัล จ ากัด (มหาชน) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา
รูปแบบ ลักษณะและวิธีการสื่อสารภายในองค์กรตามลักษณะจ านวนผู้เกี่ยวข้องทั้ง 3 รูปแบบ คือ การ
สื่อสารระหว่างบุคคล การสื่อสารของกลุ่ม และการสื่อสารขององค์กร เพ่ือให้ทราบปัญหาและอุปสรรค
รวมถึงปัจจัยที่ส่งผลต่อปัญหาการสื่อสารภายในองค์กรและเพ่ือสามารถน าผลการศึกษามาพัฒนา 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการสื่อสารและการท างานให้ดียิ่งขึ้น โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ วิธีการ
สัมภาษณ์เชิงลึกและการสนทนาตัวแทนกลุ่มจ านวน 20 ท่าน ได้แก่ ตัวแทนกลุ่มผู้บริหารจ านวน 5 ท่าน 
ตัวแทนกลุ่มหัวหน้า จ านวน 5 ท่าน ตัวแทนระดับเจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนุนจ านวน 5 ท่าน และตัวแทน
ระดับพนักงานปฏิบัติการจ านวน 5 ท่าน รวมถึงการวิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสารภายในองค์กร ผลการวิจัย
พบว่า ปัญหาการสื่อสารในองค์กรส่วนมากพบเรื่องของความไม่เข้าใจกัน การไม่สื่อสารระหว่างกัน ช่อง
ทางการสื่อสารไม่เพียงพอและการบิดเบือนของข้อมูลข่าวสารที่เกิดขึ้นในการสื่อสารภายในองค์กร อีกทั้ง
ด้วยความที่องค์กรไม่มีการก าหนดมาตรฐานการสื่อสารหรือรูปแบบ แนวทางการสื่อสารที่ชัดเจน ผู้ส่งสาร
และผู้รับสารสามารถเลือกใช้ช่องทางได้หลากหลาย เช่นการเลือกใช้แอพลิเคชั่นไลน์เพ่ือการสื่อสาร ด้วย
ความสะดวกรวดเร็วใช้งานง่าย มีความกระชับในการสื่อสาร แต่หากบุคคลากรทุกหน่วยงานส่งข้อมูล 
ข่าวสาร พร้อมกันจะเกิดภาวะของข้อมูลที่มากเกินไป ที่ผู้รับจะสามารถรับข้อมูลได้ทั้งหมดและอาจเกิด
ปัญหาการตกหล่นของการรับข้อมูลข่าวสาร ท าให้การสื่อสารเกิดความผิดพลาดและการใช้ข้อความที่
กระชับจะส่งผลต่อการบิดเบือนข้อมูลได้โดยง่าย นอกจากนี้ยังพบว่าปัจจัยที่ส่งผลต่อปัญหาการสื่อสาร
ภายในองค์กรคือ การถูกปิดกั้นการสื่อสารของบุคคลากร ซึ่งถือเป็นปัจจัยส าคัญที่จะก่อให้เกิดปัญหาการ
สื่อสารในองค์กรอีกด้วย 
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ธนพรรณ กุณาละสิริ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องรูปแบบการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ท างานเป็นทีมในหน่วยงานผ่าตัด โรงพยาบาลเอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดนครสวรรค์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ศึกษารูปแบบการสื่อสารในการท างานเป็นทีมของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานผ่าตัด  โรงพยาบาล
เอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดนครสวรรค์ และเพ่ือศึกษาสภาพปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ปัญหา
การสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานเป็นทีมของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานผ่าตัด โดยใช้
ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ วิธีการสัมภาษณ์เชิงลึกเป็นรายบุคคล จากบุคคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ผ่าตัด จ านวน 11 คน และใช้วิธีการสังเกตแบบไม่มีส่วนร่วมรวมถึงการวิจัยเอกสาร ผลการวิจัยพบว่า 
ปัญหาส าคัญในการสื่อสารเกิดจากตัวบุคคลที่ขาดความรู้ในประเด็นที่ต้องการสื่อสาร ขาดทักษะการ
สื่อสาร ข้อมูลข่าวสารไม่ครบถ้วน การใช้ภาษาไม่ชัดเจน ช่องทางการสื่อสารไม่พร้อมใช้งานโดยเฉพาะใน
ชั่วโมงเร่งด่วน บุคคลากรไม่เพียงพอต่อปริมาณงานท าให้การสื่อสารไม่มีประสิทธิภาพ การเชื่อมต่อ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตไม่ครอบคลุมทุกหน่วยงาน แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารคือ ควรมีการ
จัดอบรมพัฒนาบุคคลากรในด้านการท างาน ทักษะการสื่อสารและส่งเสริมทัศนคติที่ดีในการสื่อสาร มีการ
จัดช่องทางการสื่อสารที่หลากหลายมากขึ้น หน่วยงานควรมีการจัดอัตราก าลังคนที่เหมาะสม มีการ
จัดระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตให้ครอบคลุมทุกหน่วยงาน 

จรัสโฉม ศิริรัตน์ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องปัญหาการติดต่อสื่อสารของบุคลากรในองค์กร 
กรณีศึกษาส านักงานหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาการ
ติดต่อสื่อสารของบุคลากร ส านักงานหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งประกอบด้วย 4 ด้าน 
คือ ผู้ส่งข่าวสาร ตัวข่าวสาร ด้านช่องทางข่าวสาร และผู้รับข่าวสาร โดยใช้แบบสอบถามกลุ่มตัวอย่างที่
เป็นบุคลากรส านักงานหอสมุดกลาง จ านวนทั้งหมด 92 คน ผลการศึกษาพบว่า ปัญหาหลักของการ
ติดต่อสื่อสารคือการสื่อสารทางวาจาท าให้ข้อมูลข่าวสารคลาดเคลื่อน บิดเบือน รองลงมาคือ ความไม่
ครอบคลุมในการส่งข่าวสารถึงทุกคนภายในหน่วยงาน สาเหตุส าคัญของปัญหา คือไม่มีการแจ้งข่าวสาร
หรือข้อความที่เป็นลายลักษณ์อักษร หรือประชุมชี้แจงบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้รับทราบตรงกัน มีเพียงการ
ใช้วาจาที่อาจท าให้ เกิดความเข้าใจผิดพลาดคลาดเคลื่อน รองลงมาคือ ผู้ส่งสาร/ผู้บริหารไม่เห็น
ความส าคัญของการสื่อสารในการแจ้งข่าวสารกับบุคลากรทุกระดับ ซึ่งบางครั้งเป็นแนวปฏิบัติที่ต้อง
รับทราบทั้งองค์กร วิธีการแก้ไขปัญหานั้นควรแจ้งข่าวสารด้วยการสื่อสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร ด้วย
จดหมายข่าวหรือหนังสือเวียน ให้บุคลากรทุกคนได้รับทราบทางช่องทางต่าง ๆเพ่ือถือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และถือเป็นธรรมเนียมปฏิบัติในการติดตามข่าวสาร มีการจัดประชุม แจ้ง
ข่าวสาร ชี้แจงนโยบาย แผนด าเนินงานและการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆที่เกิดขึ้น โดยเฉพาะเรื่องส าคัญซับซ้อน 
ให้บุคคลากรทุกระดับได้รับทราบ 

วัชรี เตียงทองค า (2557) ได้ท าการศึกษาเรื่องการปรับปรุงระบบการจัดซื้อวัตถุดิบทางตรงการ
ผลิตเสื้อผ้าส าเร็จรูปของ บริษัท ไทยพาฝัน จ ากัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาสภาพและปัญหาด้าน
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ระบบการจัดซื้อวัตถุดิบทางตรงการผลิตเสื้อผ้าส าเร็จรูปของบริษัทไทย พาฝัน จ ากัด และเพ่ือศึกษาแนว
ทางการปรับปรุงระบบการจัดซื้อวัตถุดิบทางตรงการผลิตเสื้อผ้าส าเร็จรูปของบริษัทไทย พาฝัน จ ากัด โดย
ใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงปริมาณ ประชากรกลุ่มตัวอย่างได้แก่ ผู้บริหาร พนักงาน ปฏิบัติงานที่มีอ านาจการ
อนุมัติขอซื้อ และกลุ่มพนักงานผู้ขอซื้อ ของบริษัท ไทยพาฝัน จ ากัด จ านวน 30 คน ผลการศึกษาพบว่า 
แนวทางหนึ่งในการปรับปรุงระบบการจัดซื้อ คือการให้ความส าคัญกับเรื่องของการสื่อสารและการ
ประสานงานจะสามารถช่วยลดความเสี่ยงและเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับงานจัดซื้อได้ รวมถึงการให้
ความส าคัญกับสารและช่องทางการสื่อสาร ซึ่งก็คือระบบสารสนเทศและข้อมูล โดยการสนับสนุนให้มีการ
พัฒนาระบบสารสนเทศอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตั้งแต่การรวบรวม
ข้อมูลประมวลผลข้อมูลการจัดเก็บและติดตามผลข้อมูลเพ่ือให้การปฏิบัติงานและการน าข้อมูลไปใช้ใน
การบริหารจัดการที่มีความครบถ้วนถูกต้องอย่างเพียงพอในเวลาที่เหมาะสมเพ่ือใช้ในการตัดสินใจทาง
ธุรกิจ  

รัตนา เก้าลิ้ม (2555) ได้ท าการศึกษาแนวทางในการปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดหา
วัตถุดิบหนัก กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องปรุงรสแห่งหนึ่ง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการ
จัดซื้อจัดหาวัตถุดิบหลัก และปัญหาในการจัดซื้อจัดหาวัตถุดิบหลักและเพ่ือน าเสนอแนวทางการจัดซื้อ
จัดหาวัตถุดิบหลักที่มีประสิทธิภาพ โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ และวิธีวิทยาศึกษาปรากฏการณ์ 
และสัมภาษณ์เชิงลึก จากผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของบริษัทกรณีศึกษาจ านวน 8 คนและ ตัวแทนฝ่ายขาย
ของบริษัทคู่ค้าจ านวน 6 คน ผลการศึกษาพบว่า แนวทางหนึ่งในการปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อคือ
การสื่อสารโดยการจัดการประชุมร่วมกันจากผู้เชียวชาญฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือช่วยกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และ
การใช้ระบบสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปรับปรุงกระบวนการท างานของบริษัทฯ เพ่ือท าให้ข้อมูลข่าวสาร
เชื่อมโยงระบบงานต่าง ๆ ขององค์กรเข้าด้วยกันตั้งแต่กระบวนการจัดซื้อ จัดจ้าง การขาย บัญชี การเงิน 
และการบริหารงานบุคคล 

 อังคณา วิสุทธาการ (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสาร
ภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการ วิธีการ
และสื่อที่ใช้ในการสื่อสารของบุคลากรส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา รวมถึงปัญหาและอุปสรรคของ
การสื่อสารภายในองค์กร โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ โดยการสังเกตและการสัมภาษณ์เชิงลึก 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานอยู่ในส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานราชการ สังกัดส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ผลการศึกษาพบว่า การ
สื่อสารภายในองค์กรมี 2 แบบ คือ การสื่อสารแบบทางเดียวและการสื่อสารแบบสองทาง โดยมีการใช้การ
สื่อสารทั้งแบบที่เป็นวัจนภาษาและแบบอวัจนภาษา และมีช่องทางในการสื่อสารที่หลากหลาย เช่น การ
สื่อสารแบบเผชิญหน้า โทรศัพท์ เสียงตามสาย การติดประชาสัมพันธ์ หนังสือราชการ เป็นต้น ส าหรับ
ปัญหาส าคัญในการสื่อสารพบว่าเกิดจากตัวบุคคลที่ขาดทักษะในการสื่อสาร ภูมิความรู้ไม่เท่ากัน มี
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ทัศนคติไม่ดีต่อการสื่อสาร ตัวข้อมูลมีการใช้ค าหรือเนื้อหาคลุมเครือ และไม่สมบูรณ์  ช่องทางการสื่อสาร 
หรือสื่อที่ใช้บางครั้งเกิดการขัดข้อง การสื่อสารตามล าดับขั้นตอนสายการบังคับบัญชาท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการส่งสาร  

George BUCATA and Alexandru Marius RIZESCU (2017) ได้ท าการศึกษาเรื่องบทบาทของ
การสื่อสารในการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานขององค์การ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการ
สื่อสารภายในองค์กรและการจัดการกระบวนการสื่อสารภายในองค์กร โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ 
ผลการศึกษาพบว่า การสื่อสารถือเป็นเครื่องมือในการจัดการองค์กรที่ส าคัญอย่างหนึ่ง ที่สามารถท าให้
การบริหารงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นปัจจัยเสริมให้ที่ท าให้ธุรกิจแข็งแกร่งและเกิด
ความส าเร็จได้ ซึ่งองค์ประกอบส าคัญอย่างหนึ่งคือการที่ผู้ส่งสารและผู้รับสารต้องมีทักษะในการสื่อสาร 
ทักษะการประสานงาน การรู้จักวิธีการประสานงานกับทีมงานเพ่ือการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในการ
ประสานงานระหว่างบุคคล และการสื่อสารเพ่ือการจัดการความซับซ้อนของระบบการจัดการ การสร้าง
สภาพแวดล้อมที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาภายในขององค์กร เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ขององค์กร
ที่ตั้งไว้ 

Akua Ahyia Adu-Oppong and Emmanuel Agyin-Birikorang (2014) ได้ท าการศึกษาเรื่อง
การสื่อสารในสถานที่ท างาน: แนวทางส าหรับการปรับปรุงประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา
กระบวนการสื่อสารและอุปสรรคในการสื่อสารเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับปรับปรุงประสิทธิภาพการสื่อสาร 
โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ ผลการศึกษาพบว่า การสื่อสารในการท างานเป็นสิ่งส าคัญในการสร้าง
การท างานที่มีคุณภาพในองค์กร เป็นกระบวนการของการส่งข้อมูลและความเข้าใจร่วมกันจากบุคคลหนึ่ง
ไปยังบุคคลอ่ืน ๆ ทุกฟังก์ชั่นการบริหารและทุกกิจกรรมจะเกี่ยวข้องกับการสื่อสารทั้งรูปแบบการสื่อสาร
ทางตรงหรือทางอ้อม หากผู้ส่งสารและผู้รับสาร มีทักษะการฟังและทักษะการสื่อสารที่ดี จะช่วยให้เกิด
ประสิทธิภาพในการท างาน และจะช่วยเพ่ิมความสามารถในการแก้ไขปัญหาในการแสดงความคิดเห็นใน
ประเด็นปัญหาและความคิดเห็นเกี่ยวกับการท างานอย่างมืออาชีพผ่านการสื่อสารในเชิงบวกที่มี
ประสิทธิภาพ 

จากงานวิจัยที่ผ่านมาจะเห็นได้ว่ามีการศึกษาการสื่อสารในองค์กรต่าง ๆ ทั้งองค์กรภาครัฐและ
เอกชน ซึ่งมีบริบททางเศรษฐกิจ สังคมและสภาพแวดล้อมการด าเนินงานที่แตกต่างกันและศึกษาวิจัยใน
ช่วงเวลาที่แตกต่างกัน  ซึ่งจะเห็นได้ว่าปัญหาของการสื่อสารมาจากทั้งตัวผู้ส่งสาร ตัวสาร ช่องทางและ
ผู้รับสาร ซึ่งแตกต่างกันไปตามบริบทดังกล่าวข้างต้น ซึ่งผู้วิจัยเห็นว่าการเปลี่ยนแปลงของบริบทดังกล่าว
โดยเฉพาะในปัจจุบันที่มีความก้าวหน้าของเทคโนโลยีการสื่อสารที่รวดเร็วและหลากหลายมาก ช่อง
ทางการสื่อสารจึงมีความหลากหลายมากขึ้นทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ เช่น การใช้อีเมล์
หรือไลน์เป็นช่องทางการสื่อสารของบุคคลและกลุ่มบุคคล ซึ่งอาจจะส่งผลท าให้งานวิจัยในปัจจุ บันมี
ความแตกต่างจากที่ผ่านมา ผู้วิจัยจึงสนใจที่จะศึกษากระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อในบริบทของ
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องค์กรธุรกิจที่เป็นบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม และบริบททางเทคโนโลยี
การสื่อสารที่เปลี่ยนแปลงท่ามกลางกระแสการแข่งขันทางธุรกิจ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่
องค์กรน าไปประยุกต์ใช้ในการวางแผนพัฒนาปรับปรุงการสื่อสารและการด าเนินกิจกรรม ซึ่งเป็นส่วน
หนึ่งของปัจจัยความส าเร็จขององค์กร 
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บทที่ 3 

วิธีด าเนินการวิจัย 

การศึกษาเรื่องแนวทางการพัฒนากระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ 
กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษา  
กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ และเพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงาน
จัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม ด าเนินการศึกษาโดยใช้
ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) ด้วยวิธีวิทยาการศึกษากรณีเฉพาะ (Case 
Study Approach) ซึ่งเป็นกระบวนทัศน์ทางเลือกที่มุ่งศึกษาในเขตพ้ืนที่ขนาดเล็กหรือในองค์กร 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วนสมบูรณ์ และตรงตามวัตถุประสงค์ของการศึกษา ผู้วิจัยจึงได้ก าหนดขั้นตอน
และวิธีการด าเนินวิจัย ดังนี้ 

1. ผู้ให้ข้อมูลหลัก 

ก าหนดกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักในการศึกษาเป็น 3 กลุ่ม ได้แก ่

1.1 ผู้บริหารและหัวหน้างานที่เก่ียวข้องกับงานจัดซื้อ ได้แก่ ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ ผู้จัดการ
ฝ่ายวางแผนวัตถุดิบ ผู้จัดการฝ่ายคลังสินค้า ผู้จัดการฝ่ายผลิต ผู้จัดการฝ่ายคุณภาพ ผู้จัดการฝ่าย
วิศวกรรม 

1.2 เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดซื้อ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ เจ้าหน้าที่ฝ่าย
วางแผน เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้าท่ีท าหน้าที่รับมอบสินค้าจากผู้ขาย เจ้าหน้าที่ฝ่ายผลิต เจ้าหน้าที่ฝ่าย
คุณภาพ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิศวกรรม 

1.3 ตัวแทนฝ่ายขายวัตถุดิบของบริษัทคู่ค้า 
 

2.  เครื่องมือและการสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา 

2.1 เครื่องมือทีใ่ช้ในการศึกษา  
เครื่องมือหลักที่ใช้ในการศึกษา คือ แบบสัมภาษณ์แบบกึ่งโครสร้าง (Semi-Structured 

Interview) ซึ่งแบ่งเป็น 3 ชุด ส าหรับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักแต่ละกลุ่ม โดยผู้วิจัยได้สร้างแนวค าถาม 
(Interview Guide) ที่มีการก าหนดหัวข้อหรือประเด็นไว้เพียงกว้างๆ ล่วงหน้า โดยเป็นลักษณะ
ค าถามแบบปลายเปิด และในการสัมภาษณ์สามารถปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมเพ่ือให้ได้ต าตอบที่ชัดเจนและ
ครอบคลุมในประเด็นของวัตถุประสงค์การศึกษา  
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 เครื่องมือช่วยเก็บรวบรวมข้อมูลในการศึกษา   ได้แก่ 1) สมุดบันทึก เพ่ือบันทึก
เหตุการณ์ที่ได้รับจากการสังเกตการณ์ประจ าวัน 2) แฟ้มรวบรวมข้อมูล เพ่ือใช้รวบรวมข้อมูลในแต่ละ
ส่วน 3) กล้องถ่ายรูป เพ่ือบันทึกภาพเหตุการณ์และกิจกรรมต่าง ๆที่ส าคัญ 4) วีดีโอบันทึกภาพและ
บันทึกเสียง เพ่ือบันทึกข้อมูลและช่วยในการเก็บข้อมูลระหว่างการเก็บรวบรวมข้อมูลที่ผู้วิจัยไม่
สามารถบันทึกได้ทั้งหมดในการสัมภาษณ์ 
 

2.2 การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา  
1. ผู้วิจัยก าหนดแนวค าถามในการสัมภาษณ์ ในประเด็นที่ครอบคลุมวัตถุประสงค์ของ

การศึกษาเกี่ยวกับกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ และปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในกระบวนการ
สื่อสารในงานจัดซื้อ 

2. น าแบบสัมภาษณ์ที่ได้สร้างขึ้นเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ข้อบกพร่องในด้านภาษาและความถูกต้องด้านเนื้อหา 

3. น าแบบสัมภาษณ์ที่ได้ปรับแก้ตามค าแนะน าของอาจารย์ที่ปรึกษาไปใช้ในการเก็บ
รวบรวมข้อมูลกับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลัก 

 

3.  การเก็บรวบรวมข้อมูล 

3.1 การเก็บรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิ 

ผู้วิจัยด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เช่น หนังสือ ต ารา 

บทความทางวิชาการ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลและความรู้พ้ืนฐานในการก าหนด

กรอบแนวความคิดในการศึกษา 

 

3.2 การเก็บรวบรวมข้อมูลปฐมภูมิ  

ผู้วิจัยด าเนินการเก็บข้อมูลปฐมภูมิ  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ เชิ งลึก ( In depth 

Interview) กลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลัก 3 กลุ่ม โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้   

1. ติดต่อผู้ให้ข้อมูลหลักโดยการนัดหมาย วัน เวลา สถานที่ เพ่ือขอความร่วมมือในการ
สัมภาษณ์ข้อมูล ไปยังผู้บริหารและฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่ง
หนึ่งในจังหวัดนครปฐม กรณีศึกษา 
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2. ผู้วิจัยชี้แจงให้ผู้ให้ข้อมูลหลักเข้าใจถึงวัตถุประสงค์การวิจัย บทบาทและหน้าที่ของ
ผู้วิจัยและกลุ่มประชากร เพ่ือให้มีความเข้าใจตรงกันในการเก็บข้อมูล และเป็นการสร้างความคุ้นเคย
กับผู้ให้ข้อมูลก่อนการเริ่มสัมภาษณ์ 

3. ท าการเก็บรวบรวมข้อมูล โดยใช้วิธีการสังเกตร่วมกับวิธีการสัมภาษณ์แบบเจาะลึก
ประเด็นต่าง ๆตามแนวค าถามที่ได้ก าหนดไว้เบื้องต้น โดยการสัมภาษณ์ที่เป็นลักษณะของการสนทนา 
จัดรูปแบบทั้งลักษณะเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ เพื่อให้เกิดบทสนทนาที่เป็นธรรมชาติโดยผู้วิจัย
จะหยุดการสัมภาษณ์เมื่อผู้วิจัยได้ข้อมูลที่มีลักษณะอ่ิมตัว หรืออีกนัยคือ ไม่ว่าผู้วิจัยจะเก็บข้อมูลจาก
ผู้ให้ข้อมูลหลักอีกก่ีคนก็ไม่สามารถสรุปมโนทัศน์ (Concept) เป็นอย่างอ่ืนไปได ้
 

4.  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  

ข้อมูลเชิงคุณภาพที่ได้จากการศึกษาเอกสาร การสัมภาษณ์เชิงลึกและการสัง เกต จะน ามา
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแบบสามเส้าด้านวิธีการ (Methodological Triangulation)   
และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแบบสามเส้าด้านบุคคลโดยน าข้อมูลจากการสัมภาษณ์กลุ่มผู้ให้
ข้อมูลหลักต่างกลุ่มกัน ว่าข้อมูลที่ได้เป็นไปในทิศทางเดียวกันหรือไม่ หากไม่ชัดเจนหรือไม่แน่ใจ ผู้วิจัย
จะด าเนินการเก็บข้อมูลเพ่ิมเติมและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกครั้ง ก่อนน าข้อมูลไปท าการ
วิเคราะห์ และสรุปผลการศึกษาวิจัย 

 

5.  การวิเคราะห์ข้อมูล 

ข้อมูลเชิงคุณภาพที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จะน ามาจัดเป็นหมวดหมู่ตาม
วัตถุประสงค์ และวิเคราะห์เนื้อหาข้อมูลตามแนวกรอบแนวคิดบนพื้นฐานของการประยุกต์จากทฤษฎี
การสื่อสารของเบอร์โล เพ่ือหาข้อสรุป และน าเสนอผลการศึกษาในรูปแบบการพรรณนาความ 
(Description Analysis)  

 

6. การพิทักษ์สิทธิผู้ให้ข้อมูลและบทบาทผู้วิจัย 

ผู้วิจัยได้ค านึงถึงจรรยาบรรณผู้วิจัยและพิทักษ์สิทธิตั้งแต่เริ่มกระบวนการเก็บข้อมูล 
จนกระท่ังน าเสนอผลงานการวิจัย ดังนี้ 
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6.1  ผู้วิจัยแนะน าตัวแก่ผู้ให้ข้อมูลว่าเป็นนักศึกษาตามหลักสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและเอกชน มหาวิทยาลัยศิลปากร พร้อมทั้งบอกวัตถุประสงค์ของการวิจัย 
รวมทั้งแนวค าถามท่ีจะใช้ในการสัมภาษณ์ 

6.2 ผู้วิจัยขอความร่วมมือในการให้ข้อมูลจากผู้ให้ข้อมูลแต่ละรายรวมทั้งขออนุญาต บันทึกข้อมูล 
โดยใช้เครื่องบันทึกเสียงตลอดการสัมภาษณ์ 

6.3 ผู้วิจัยแจ้งผู้ให้ข้อมูลทราบว่า ข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์จะน าไปใช้ เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของ
การท าวิทยานิพนธ์ ตามหลักสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและ
เอกชน มหาวิทยาลัยศิลปากร เท่านั้น ผู้วิจัยจะไม่น าไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ดังกล่าวโดยเข็ดขาด โดย
การน าเสนอข้อมูลจะไม่มีผลกระทบในทางลบหรือสร้างความเสียหายต่อผู้ให้ข้อมูล ทั้งในส่วนตัว
บุคคลและองค์กรและหากผู้ให้ข้อมูลไม่สะดวกที่จะตอบค าถามใด ผู้ให้ข้อมูลสามารถปฏิเสธในการ
ตอบค าถามดังกล่าวได้ตลอดเวลา 
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บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
จากการศึกษาเรื่อง แนวทางการพัฒนากระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงาน

จัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม ผู้วิจัยใช้แนวทางการ
ด าเนินการศึกษาโดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) ด้วยวิธีวิทยาการศึกษา
กรณีเฉพาะ (Case Study Approach) ใช้การสัมภาษณ์เชิงลึกผู้ให้ข้อมูลหลัก 3 กลุ่ม คือ 1) ผู้บริหาร
และหัวหน้างานที่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อ ได้แก่ ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ ผู้จัดการฝ่ายวางแผนวัตถุดิบ 
ผู้จัดการฝ่ายคลังสินค้า ผู้จัดการฝ่ายผลิต ผู้จัดการฝ่ายคุณภาพ ผู้จัดการฝ่ายวิศวกรรม จ านวน 6 คน 
2) เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานจัดซื้อ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซื้อ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้าที่ท าหน้าที่รับมอบสินค้าจากผู้ขาย เจ้าหน้าที่ฝ่ายผลิต เจ้าหน้าที่ฝ่ายคุณภาพ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิศวกรรม จ านวน 10 คน และ 3) ตัวแทนฝ่ายขายวัตถุดิบของบริษัทคู่ค้า จ านวน 7 คน  
รวมผู้ให้ข้อมูลหลักท้ังสิ้น จ านวน 23 คน ผลการศึกษาแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
 
 ส่วนที่ 1 กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 
 ส่วนที่ 2 ปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 
 

ส่วนที่ 1 กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 

 
ในการศึกษากระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อของของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่ง

ในจังหวัดนครปฐมประกอบด้วย ขั้นตอนการด าเนินงาน 7 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ ได้แก่ 1) การสร้างใบ
ขอสั่งซื้อ 2) การคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ 3) การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย 4) การส่งมอบ
สินค้าและบริการจากผู้ขาย 5) การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 6) การประเมิน
ผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน 7) การรับวางบิลและช าระเงิน (ดังภาพที่ 4)  จากการ
สัมภาษณ์เชิงลึกกลุ่มผู้ข้อมูลหลัก ร่วมกับการสังเกตแบบไม่มีส่วนร่วมโดยผู้วิจัย สามารถอธิบายผล
การศึกษาได้ดังนี ้
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนการด าเนินงานในงานจัดซื้อของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัด
นครปฐม 
 
ขั้นตอนที่ 1 การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการเพื่อแจ้งความ
ต้องการใช้สินค้าหรือบริการ 
 

การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการเพ่ือแจ้งความต้องการ
ใช้สินค้าหรือบริการ เป็นกิจกรรมที่ผู้ขอสั่งซื้อจากฝ่ายงานต่าง ๆ ของบริษัทฯ อาทิเช่น ฝ่ายวางแผน 
ฝ่ายคลังสินค้า ฝ่ายผลิต เป็นต้น แจ้งความต้องการในการขอซื้อวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ สินค้าและ
บริการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในกิจกรรมขององค์กรมายังฝ่ายจัดซื้อ  โดยมีการสื่อสารและการประสานงาน
จากผู้ขอสั่งซื้อ (ซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้ส่งสาร) มายังฝ่ายจัดซื้อ (ซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้รับสาร) ในรูปแบบของ
ใบขอซื้อ หรือ Purchase Requisition (PR) ที่ได้มีการก าหนดรายละเอียดของสินค้าที่ต้องการสั่งซื้อ  
ผ่านระบบ SAP (Systems Applications and Products in data processing)  โดยฝ่ายจัดซื้อจะมี
หน้าที่ในการรับใบขอสั่งซื้อที่ผ่านการอนุมัติในระบบ SAP มาด าเนินการในขั้นตอนต่อไป จะเห็นได้ว่า
ในขั้นตอนนี้ช่องทางการสื่อสารส่วนใหญ่เป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถตรวจสอบข้อมูลและแหล่ง

สร้างใบขอสั่งซื้อ
(ก าหนดรายละเอียด 
ของสินค้าที่ต้องการ)

คัดเลือกผู้ขาย และ
ออกใบสั่งซื้อ

การติดตามการส่งมอบ
จากผู้ขาย

การส่งมอบสินค้าและ
บริการจากผู้ขาย

การตรวจรับสินค้า 
การวางบิลและการ

ประเมินผู้ขาย

การประเมินผู้ขายและ
แจ้งผู้ขายรับทราบผล

การประเมิน

การรับวางบิลและ
ช าระเงิน

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานในงานจัดซื้อ 
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ของข้อมูลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายจัดซื้อและฝ่ายอ่ืน ๆ ที่ขอซื้อ การติดตามงานและการตรวจสอบ
ประเมินผล จึงสามารถด าเนินการได้อย่างชัดเจนเป็นระบบ   
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 

 
“ท ำกำรสั่งซื้อบรรจุภัณฑ์ ประเภทกล่องและขวดพลำสติก ก็จะดูควำมต้องกำรในระบบ 

SAP และแผนกำรผลิต จำกนั้นก็เปิด PR สั่งซื้อ ผ่ำนระบบ SAP” 
                 วำงแผน 1 นำมสมมติ,  เมษำยน 2563 

 
“เวลำสั่งซื้อก็จะต้องดูควำมต้องกำรของ FG จำกนั้นก็ Run ควำมต้องกำรออกมำเป็น MRP 

แสดงควำมต้องกำรของ Raw Mat , Pact Mat โดยผ่ำนระบบ SAP ซึ่งระบบจะสร้ำงควำมต้องกำร 
Raw Mat, Pack Mat ที่จะใช้ผลิต ออกเป็น PR ส่งไปให้จัดซื้อ สั่งซื้อของเข้ำมำใช้ผลิต”  

วำงแผน 2 นำมสมมติ,  เมษำยน 2563 
 

“รับควำมต้องกำรจำก Demand ผ่ำนระบบ SAP ค ำนวนแผนกำรใช้ Balance stock 
/Inventory จ ำนวน Leadtime , MOQ ในระบบ SAP เพ่ือออก PR ในระบบ SAP” 

วำงแผน 3 นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 

“ก็นอกจำกท ำรับสินค้ำแล้ว ยังมีเปิด PR ซื้อของด้วย ซื้อพวกพวกอุปกรณ์เครื่องเขียน 
เครื่องใช้ส ำนักงำน วัสดุสิ้นเปลือง ที่เป็น stock อ่ะ ก็จะดูว่ำ stock ที่เหลืออยู่ต่ ำกว่ำที่ตั้งไว้ไหม ถ้ำ
เหลือ  stock ไม่ถึง ที่ตั้งไว้ ก็เปิด PR สั่งซื้อ ใน SAP ให้จัดซื้อ ซื้อของเข้ำมำเติม”  

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“Warehouse จะมีหน้ำที่ในกำรเก็บสินค้ำที่ผลิตเสร็จแล้ว และวัตถุดิบที่ใช้ในกำรผลิต แล้ว
ก็มีท ำแผนเพ่ือขอสั่งซื้อพวกอุปกรณ์ส ำนักงำน หรือ Factory Supply ที่เรำท ำ Safety Stock ด้วย 
โดยWarehouse จะก ำหนดปริมำณขั้นต่ ำที่จะต้องสั่งซื้อไว้ หำกถึงจุดที่ต้องสั่งซื้อก็จะเปิด PR ขอ
สั่งซื้อไปยังฝ่ำยจัดซื้อ เพ่ือให้ด ำเนินกำรเปิด PO สั่งซื้อเข้ำมำให้ทันกำรใช้”  

คลังสินค้ำ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 
“ก็จะดูประวัติเครื่องจักร ว่ำอะไหล่อะไรต้องเปลี่ยนเมื่อไหร่แล้ว บวกกับพวกข้อมูล 

Leadtime ที่เรำบันทึกไว้ในระบบ SAP ตอนที่เรำท ำกำรตั้ง Item ไว้ จำกนั้นเรำมำค ำนวนระยะเวลำ
ท ำแผนงำนออกมำ เพ่ือวำงแผนก ำหนดของเข้ำ แล้วก็จะเปิด PR เพ่ือสั่งของมำเปลี่ยนก่อนครบ
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ก ำหนด ต้องสั่งของล่วงหน้ำให้ทันรอบเปลี่ยน  เพ่ือป้องกัน Break Down  เพรำะถ้ำเกิด Break 
Down ก็จะเกิดกำรสูญเสียของโรงงำน แทนที่จะผลิตได้” 

วิศวกรรม 1 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 

 “ทำงช่ำงหรือฝ่ำยวิศวะ ที่ดูแลงำนหรือฝั่ง Project จะแจ้งควำมต้องกำรใช้วัสดุอุปกรณ์ 
อะไหล่ หรือ Spare part ต่ำง ๆ ที่ต้องกำรจะใช้ รวมถึงพวกงำนบริกำรต่ำง ๆ เช่น งำนซ่อมแซม 
อะไรแบบนี้ ก็จะแจ้งมำพร้อมรำยละเอียด ให้ทำงธุรกำรของฝ่ำยที่รับผิดชอบเปิด PR เพ่ือขอซื้อไปยัง
ฝ่ำยจัดซื้อ ตำมรำยละเอียดของงำนที่ได้รับแจ้งมำ ก ำหนดส่งมอบก็จะก ำหนดตำมแผนงำนที่ได้รั บ
จำกช่ำงหรือวิศวะที่แจ้งมำให้เปิด PR พอ PR ถูก Approved ระบบก็จะส่งไปที่ทำงจัดซื้อเพ่ือ
ด ำเนินกำรขั้นตอนจัดซื้อต่อไป” 

วิศวกรรม 2 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 
“กำรขอสั่งซื้อของผลิต จะสั่งซื้อพวกของใช้สิ้นเปลืองเป็นส่วนมำก เช่น พวกสำรเคมี กำว

ติดกล่อง ฟิล์ม เป็นต้น ก็จะดูจำกปริมำณกำรใช้  เทียบยอดผลิต Minimum stock ดูข้อมูล 
Inventory รอบในกำรสั่งซื้อแต่ละครั้งของจะเข้ำมำกี่วัน เข้ำมำทันไหม ก ำหนด Maximum stock 
ด้วยเพ่ือไม่ให้สั่งมำเยอะเกิน บำงตัวมีอำยุ เอำมำไว้นำนไม่ได้ หน้ำงำนจะเช็ค Stock และแจ้ง 
Admin ของฝ่ำยผลิต เพื่อเปิด PR คีย์ในระบบ SAP ให้ Manager พร้อมเหตุผลในกำรขอซื้อ จำกนั้น 
Manager จะพิจำรณำหำก OK ก็ท ำกำรอนุมัติในระบบ เพ่ือให้ PR เด้งไปหำจัดซื้อเพ่ือไปท ำงำนต่อ” 

ผลิต 1 นำมสมมติ ,พฤษภำคม 2563 
 

ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกผู้ขาย และการออกใบสั่งซื้อ 
 

ขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ จะด าเนินการหลังจากผู้ขอซื้อท าการออก
เอกสารใบขอซื้อ (PR) ที่ผ่านการอนุมัติในระบบ SAP แล้ว โดยฝ่ายจัดซื้อจะท าการตรวจสอบ
รายละเอียดของใบขอซื้อ (PR) เพ่ือท าการคัดเลือกผู้ขาย   โดยจะด าเนินการส่งข้อมูลรายละเอียดของ
สินค้าและบริการตามความต้องการของผู้ขอซื้อไปยังผู้ขายเ พ่ือเป็นการยืนยันให้ผู้ขาย ท าการเสนอ
ราคากลับมา ฝ่ายจัดซื้อจึงท าการสรุปการเปรียบเทียบราคาเพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อจากผู้บังคับบัญชา เมื่อ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติใบขอสั่งซื้อ หรือ Purchase Order (PO)  ฝ่ายจัดซื้อจึงส่ง PO ดังกล่าวไปให้
ผู้ขาย เพ่ือเป็นการยืนยันการสั่งซื้อ  

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือฝ่ายจัดซื้อ และผู้รับสาร (Receiver) 
คือผู้ขายที่ผ่านการคัดเลือกและผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจในการอนุมัติใบขอสั่งซื้อ โดยจะสื่อสารข้อมูล 
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(Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อผ่านการเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถตรวจสอบข้อมูล
และแหล่งของข้อมูลได้ จากทั้ง 3 ฝ่าย ทั้งฝ่ายจัดซื้อ ผู้ขายและผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจในการอนุมัติ
ใบขอสั่งซื้อ การติดตามงานและการตรวจสอบประเมินผล จึงสามารถด าเนินการได้อย่างชัดเจนเป็น
ระบบ   
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 

 
“ทำงวำงแผนจะออก PR เพ่ือสั่งซื้อ เมื่อได้รับ PR ก็จะท ำกำรตรวจสอบรำยละเอียดใน PR 

หำซัพพลำยเออร์ เช็ครำคำ น ำเสนอหัวหน้ำขออนุมัติ PO ในระบบ SAP เมื่อหัวหน้ำอนุมัติก็จะส่ง 
PO ให้ซัพพลำยเออร์” 

จัดซื้อ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“ทำง User  ฝ่ำยต่ำง ๆจะส่ง PR มำให้ผ่ำน SAP เพ่ือแจ้งขอซื้อสินค้ำหรือพวกงำนบริกำร 
พอ PR ผ่ำนกำรอนุมัติตำมระบบ SAP มำ ก็จะตรวจสอบควำมต้องกำรใน PR ว่ำเค้ำจะให้ซื้ออะไร 
และก็เช็คข้อมูลว่ำเคยซื้อไหม ซื้อจำกที่ไหน รำคำเท่ำไร หำซัพลำยเออร์เพ่ือให้เสนอรำคำ แล้วก็ท ำ
กำรเปรียบเทียบคัดเลือกซัพพลำยเออร์ เปิด PO ใน SAP เพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อจำกผู้จัดกำร ผู้บริหำร 
พอได้รับกำรอนุมัติก็ส่ง PO ให้ซัพพลำยเออร์ ” 

จัดซื้อ 2 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

 “ได้รับ PR จำก User ก็ดึงข้อมูลจำกระบบ SAP มำดูกำรค ำขอซื้อ หำซัพพลำยเออร์ เพ่ือ
ท ำกำร  Bidding / Compare รำคำและตรวจสอบรำยละเอียด Spec ก่อนตัดสินใจเลือก และขอ
อนุมัติ PO” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
ขั้นตอนที่ 3 การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย 
 

ขั้นตอนการติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย จะด าเนินการเมื่อฝ่ายจัดซื้อท าการออกใบสั่งซื้อ
และส่งใบสั่งซื้อนั้นให้กับผู้ขายที่ ได้ผ่านการคัดเลือก โดยฝ่ายจัดซื้อจะท าหน้าที่ในการติดตามการ
ยืนยันการส่งมอบตามใบสั่งซื้อ (PO) จากผู้ขายโดยใช้วิธีการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล์) และ
การใช้โทรศัพท์พูดคุยสอบถาม เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อแล้ว และจะส่งมอบสินค้าได้
ตามจ านวนและวันที่ก าหนดไว้ในใบขอสั่งซื้อ   

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือฝ่ายจัดซื้อและผู้รับสาร (Receiver) คือ
ผู้ขายที่ผ่านการคัดเลือก โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message) ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อผ่านการเขียน
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เป็นลายลักษณ์อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และ
ตรวจสอบและประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายจัดซื้อและผู้ขาย  
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 

 
“พอหัวหน้ำอนุมัติ PO ก็จะส่งให้ซัพพลำยเออร์  ที่ได้รับคัดเลือก ส่งทำงอีเมลล์ ให้ทำงซัพ

พลำยเออร์ โดยจะเขียนแจ้งให้ซัพพลำยเออร์ยืนยันกลับมำ หำกไม่ยืนยันกลับก็จะโทรติดตำม
สอบถำม เพ่ือให้ยืนยัน”  

     จัดซื้อ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 
“ซัพพลำยเออร์ที่ได้รับ PO จะยืนยันกลับมำทำงอีเมลล์ว่ำส่งของได้ตำม PO ไหม ส่วนใหญ่

ก็จะยืนยันตำม PO ที่เปิดไป แต่บำงรำยหำกส่งไม่ได้ ติดปัญหำก็จะแจ้งปัญหำแล้วก็ขอเลื่อนส่งมอบ
มำ ให้เรำยืนยันกลับไปอีกครั้ง”  

 จัดซื้อ 2 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“หลังจำก PO ถูกอนุมัติแล้ว ก็จะส่งPO ไปให้ซัพพลำยเออร์ ซัพพลำยเออร์เค้ำก็จะยืนยัน
กลับมำทำงอีเมลล์ ว่ำได้รับ PO แล้วพร้อมยืนยันกำรส่งมอบ” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 
ขั้นตอนที่ 4 การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 
 

การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย จะด าเนินการหลังจากผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ (PO) 
และได้ท าการยืนยันการส่งมอบสินค้าตามก าหนดการส่งมอบสินค้าในเอกสารใบสั่งซื้อ โดยในการส่ง
มอบนั้น ผู้ขายจะน าสินค้าและเอกสารที่ใช้ในการส่งมอบ จ านวน 3 รายการ ได้แก่ ส าเนาใบสั่งซื้อ 
ใบก ากับภาษี รวมถึงเอกสารใบรับรองคุณภาพ (Certificate of Analysis, COA) มาประกอบการส่ง
มอบสินค้า โดยผู้ขายจะติดต่อขอส่งมอบสินค้ากับฝ่ายคลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับสินค้า เพื่อท าการ
ตรวจสอบสินค้าที่จะส่งมอบให้ตรงตามปริมาณที่ท าการสั่งและคุณภาพเป็นไปตามที่ก าหนด รวมถึง
การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการส่งมอบก่อนการท ารับสินค้าเข้าไปในระบบ SAP ขององค์กร 

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือ ผู้ขาย และผู้รับสาร (Receiver) คือ
ฝ่ายคลังสินค้า โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อ เป็นลายลักษณ์อักษรและ
การประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและประเมินผล
ได้ จากท้ัง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ขายและฝ่ายคลังสินค้า 
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รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
 
“ซัพพลำยเออร์ก็จะมำแจ้งที่ รปภ. ขอเข้ำมำส่งของ แล้วก็จะเอำบิลมำยื่น แล้วก็ไปรอคิวลง

ของพอถึงคิวก็จะเรียกรถเค้ำมำ ก็จะตรวจดูสภำพรถ สภำพสินค้ำที่มำส่ง ตรวจจ ำนวน ตรวจ lot 
ผลิต ว่ำตรงกับเอกสำรที่เอำมำยื่นไว้หรือเปล่ำ ถ้ำตรงก็จะส่งเอกสำรให้คนรถเอำไปยื่นเพ่ือรอท ำ
รับเข้ำระบบ SAP ต่อ” 

คลังสินค้ำ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 
“ซัพพลำยเออร์มำส่งของก็ต้องมำยื่นบิลก่อน แล้วก็รอตรวจสินค้ำ ตรวจควำมถูกต้องของ

สินค้ำที่ส่งว่ำตรงกับ PO ที่สั่งไปเปล่ำ ตรวจสภำพภำชนะบรรจุ สภำพรถบรรทุก หำกตรงกัน ก็มำ
ตรวจเอกสำรรับเข้ำว่ำ จ ำนวน รำคำ ที่อยู่ใบอินวอยส์ถูกต้องเปล่ำ หำกตรงกัน ถูกต้องก็ท ำรับเข้ำ
ระบบ SAP” 

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

 “ซัพพลำยเออร์ เมื่อได้รับ PO และ Confirm กำรส่งมอบแล้ว ก็จะติดต่อสโตร์หรือ 
Warehouse โดยจะไปยื่นเอกสำรส ำเนำ PO ใบก ำกับภำษี, COA เพ่ือแจ้งขอส่งของ ทำงสโตร์หรือ 
Warehouse ก็จะเช็คของก่อนหำกตรงกันก็ท ำรับเข้ำระบบ SAP” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 
 

การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย ในขั้นตอนนี้ประกอบด้วย 3 กิจกรรม 
คือการรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย โดยเริ่มจากผู้ขายจะท าการติดต่อฝ่ายคลังสินค้าที่
มีหน้าที่ในการรับสินค้าเพ่ือขอส่งมอบสินค้าตามเอกสารใบสั่งซื้อที่ได้รับจากฝ่ายจัดซื้อ ฝ่ายคลังสินค้า
เมื่อได้รับการติดต่อจากผู้ขายเพ่ือส่งมอบสินค้า ฝ่ายคลังสินค้าจะท าการประเมินการส่งมอบของผู้ขาย 
โดยตรวจสอบสินค้า ทางด้านกายภาพ ได้แก่ สภาพรถขนส่ง สภาพสินค้า และเอกสารรับรองคุณภาพ
สินค้า ว่าเป็นไปตามข้อก าหนดและตามใบสั่ งซื้อ (PO) ที่ผู้ขายน ามาส่งมอบให้หรือไม่ หลังจาก
ประเมินและตรวจสอบแล้ว หากพบว่าเป็นไปตามข้อก าหนดตามใบสั่งซื้อฝ่ายคลังสินค้าจะท าการรับ
มอบสินค้า และน าเอกสาร 3 รายการ คือ ส าเนาใบสั่งซื้อ ใบก ากับภาษี รวมถึงเอกสารใบรับรอง
คุณภาพ (Certificate of Analysis) เพ่ือด าเนินการท ารับเข้าระบบ SAP และออกใบรับวางบิลให้กับ
ผู้ขาย เพ่ือรอการช าระเงินตามรอบบัญชีต่อไป 
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ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ ผู้ขาย และผู้รับสาร (Receiver) คือ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อ เป็นลายลักษณ์
อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและ
ประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ขายและฝ่ายคลังสินค้า 
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
 

“รับผิดชอบในกำรรับสินค้ำพวกวัตถุดิบกับพวกแพคเกจจิ้ง จำกซัพพลำยเออร์ ก็จะตรวจว่ำ
ของที่ซัพพลำยเออร์มำส่งของมำครบไหม มีควำมเสียหำยหรือเปล่ำ” 

          คลังสินค้ำ 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“รับผิดชอบรับสินค้ำเข้ำระบบ SAP ใช้เอกสำร PO, อินวอยส์, COA ซัพพลำยเออร์มำส่ง
ของก็ต้องมำยื่นบิลก่อน แล้วก็รอตรวจสินค้ำ ตรวจควำมถูกต้องของสินค้ำที่ส่งว่ำตรงกับ PO ที่สั่งไป
เปล่ำ ตรวจสภำพภำชนะบรรจุ สภำพรถบรรทุก หำกตรงกัน ก็มำตรวจเอกสำรรับเข้ำว่ำ จ ำนวน 
รำคำ ที่อยู่ใบอินวอยส์ถูกต้องเปล่ำ หำกตรงกัน ถูกต้องก็ท ำรับเข้ำระบบ SAP” 

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ ซัพพลำยเออร์ที่มำส่งมอบสินค้ำ ไม่ว่ำจะเป็น Raw Mat หรือพวกบรรจุภัณฑ์ต่ำง ๆ ที่ใช้
ในกำรผลิตก็จะติดต่อทำง Warehouse เพ่ือขอส่งมอบ ทำง Warehouse จะถือเป็นจุดที่ช่วยในกำร
ตรวจรับสินค้ำที่มำส่งมอบจำกซัพพลำยเออร์จุดแรกๆก็ว่ำได้นะ ที่จะดูทั้งเรื่องรถขนส่งมีสภำพอย่ำงไร 
ควำมเรียบร้อยของสินค้ำที่จะส่งมอบทั้งควำมสะอำด ลักษณะบรรจุช ำรุดหรือสภำพปกติดี รวบถึง
พวกเอกสำรที่ใช้ในกำรตรวจรับสินค้ำ เช่นพวกส ำเนำ PO เอกสำรใบก ำกับภำษี ใบรับรองคุณภำพ
หรือว่ำ COA พวกนี้เรำจะตรวจให้เบื้องต้นก่อนกำรท ำรับสินค้ำเข้ำระบบ SAP และส่งต่อให้ผู้ใช้งำน” 

คลังสินค้ำ 3 นำมสมมติ ,พฤษภำคม 2563 
 

“พอซัพพลำยเออร์มำส่งของ จะต้องแนบ อินวอยส์, PO ที่สมบูรณ์แบบ ก็ตรวจรับ หำกตรง
ตำมท่ี User ต้องกำรก็ท ำรับเข้ำระบบ และสโตร์จะออกใบวำงบิลให้ซัพพลำยเออร์” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
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“ Warehouse จะเป็นคนรับของตรงจำกซัพพลำยเออร์ที่มำส่งของ พอ Warehouse รับ
เสร็จก็จะแจ้ง Production เพ่ือเบิกของที่ส่งเข้ำมำ Production ก็จะตรวจสอบอีกครั้งว่ำตรงกับ PR 
ที่เปิดสั่งซื้อหรือไม”่ 

ผลิต 1 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 

“เมื่อซัพพลำยเออร์มำส่งของ ทำง Warehouse จะท ำกำรตรวจรับ และจะแจ้งมำที่ QA 
เพ่ือร่วมประเมินหน้ำ หำกเป็นพวก Packaging หำกผลผ่ำนก็ท ำรับเข้ำระบบ แต่หำกเป็นพวกวัตถุดิบ
ทำง QA ก็จะไปสุ่มรับเข้ำตำมมำตรฐำน Quality Plan ของบริษัทฯ ที่ก ำหนดไว้ ก่อนน ำไปใช้ในกำร
ผลิต แต่ในกำรตรวจรับเข้ำจะใช้กำรตรวจสอบ COA ประกอบกำรรับเข้ำไปก่อน”  

คุณภำพ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 
ขั้นตอนที่ 6 การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน 
 

การประเมินผู้ขายเป็นกิจกรรมเพ่ือเป็นการทวนสอบประสิทธิภาพและศักยภาพของผู้ขาย 
เพ่ือให้เป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท และเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพของผู้ขายให้เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติ
ในการส่งมอบสินค้าให้กับบริษัทอยู่เสมอ  โดยเจ้าหน้าที่คลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับมอบสินค้าจาก
ผู้ขาย จะท าหน้าที่ประเมินการส่งมอบของผู้ขาย เมื่อน าสินค้าเข้ามาส่งมอบทั้งด้าน คุณภาพ ด้าน
เอกสาร เวลา และจ านวนที่ส่งมอบ และส่งเอกสารการประเมินให้กับทางจัดซื้อเพ่ือท าการสรุปและ
แจ้งผู้ขายเพ่ือให้รับทราบผลการประเมินและท าการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการส่งมอบให้ดีขึ้นอยู่
เสมอ  

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า และผู้รับสาร 
(Receiver) คือผู้ขาย ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีการเชื่อมโยงกับกิจกรรมในข้ันตอนที่ (5) โดยผู้ขายที่ท าหน้าที่
เป็นส่งสารในขั้นตอนที่ (5) ในขณะเดียวกันก็ท าหน้าที่เป็นผู้รับสารในขั้นตอนที่ (6)  และในทาง
ตรงกันข้ามเจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังที่ท าหน้าเป็นผู้รับสารในขั้นตอนที่ (5) ในขณะเดียวกันก็ท าหน้าที่เป็นผู้
ส่งสารในขั้นตอนที่ (6) โดยในขั้นตอนนี้จะเห็นถึงการติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและ
การประเมินผลได้อย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้แก่ผู้ขายในการปรับปรุงประสิทธิภาพอยู่
เสมอ  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินกิจกรรมของงานจัดซื้อ อันส่งผลส าเร็จต่อการบริหารองค์กร 
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
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“รับสินค้ำจำกซัพพลำยเออร์ ก็ดูว่ำมำครบไหม มีควำมเสียหำยไหม เอกสำร COA เอำมำ
ด้วยรึเปล่ำ ก็เช็คแล้วก็ประเมินในแบบฟอร์มกำรประเมินผู้ขำย แล้วก็รวบรวมส่งจัดซื้อตอนสิ้นเดือน 

คลังสินค้ำ 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“เวลำของมำส่ง คลังก็เช็คสภำพรถ สภำพหีบห่อ มี COA มำไหม ส่งของครบรึเปล่ำ แล้วก็
ประเมินใส่ลงตำรำง ในแบบฟอร์มประเมิน แล้วก็ส่งจัดซื้อตอนสิ้นเดือน”  

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“จัดซื้อก็จะได้ผลกำรประเมินรำยเดือนจำก warehouse จำกนั้นก็มำรวบรวมประเมินผล
เป็นรำยเดือน แล้วก็สรุปแจ้งซัพพลำยเออร์ทุก 6 เดือน แต่ถ้ำมีปัญหำ เช่น พวกปัญหำคุณภำพ ส่ง
ของแล้วเจอปัญหำก็จะแจ้งเลย ไม่ต้องรอผลประเมินแล้วค่อยสรุปผลประเมินไปให้อีกที”  

     จัดซื้อ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“ทำง User หรือทำงสโตร์จะมีออกเอกสำรเรื่องกำรประเมินและให้คะแนนทุกเดือน แล้ว
จัดซื้อจะเก็บ Data สรุปอีกครั้ง และแจ้งซัพพลำยเออร์ทุกครึ่งปหีรือ 6 เดือน เพ่ือรับทรำบผลกำร
ประเมินผู้ขำย” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 
ขั้นตอนที่ 7 การวางบิลและช าระเงิน 
 

ขั้นตอนการวางบิล และช าระเงิน เมื่อคลังสินค้าตรวจสอบสินค้าท่ีผู้ขายท าการส่งมอบพร้อม
เอกสารประกอบ จะท าการรับสินค้าเข้าระบบ SAP เพ่ือท าการพิมพ์เอกสารรับวางบิลส่งให้กับผู้ขาย 
และฝ่ายคลังสินค้าจะท าการส่งมอบเอกสารที่ผู้ขายน ามาวางบิล ประกอบไปด้วย เอกสารส าเนาใบสั่ง
ซื้อ ใบก ากับภาษี ใบรับสินค้า ให้กับฝ่ายบัญชีการเงิน เพ่ือด าเนินการตั้งหนี้และจ่ายเงินตามรอบบัญชี
ให้กับผู้ขาย ตามระยะเวลาช าระเงินที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้ซื้อและผู้ขาย 

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า และผู้รับสาร 
(Receiver) คือผู้ขาย โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message) ในรูปแบบเอกสารต่าง ๆ ที่เป็นลายลักษณ์
อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและ
ประเมินผลได้ จากทั้งฝ่ายคลังสินค้าและฝ่ายผู้ขาย  
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
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“เรำส่งของพร้อมวำงบิลในตัว ก็จะมี อินวอยส์ , PO, COA ท ำรับเข้ำระบบ SAP แล้วก็จะ
ออกใบวำงบิลออโต้ให้ซัพพลำยเออร์ ซัพพลำยเออร์ก็จะได้รับใบรับวำงบิลกลับไปพร้อมเอกสำรส ำเนำ 
1 ชุด พอถึงดิวก็ไปรับเช็คที่ธนำคำร แต่นอกจำกส่งเอกสำรให้ซัพพลำยเออร์แล้ว ยังมีแยกส่งบัญชี 
พวกเอกสำรอินวอยส์ต้นฉบับ ,PO ใบรับวำงบิล อะไรพวกนี้ ส่งให้บัญชี เพื่อให้บัญชีตั้งหนี้” 

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ Store หรือ Warehouse จะใช้ PO, อินวอยส์, COA เพ่ือใช้ท ำรับเข้ำระบบ และ Store 
ก็จะออกใบรับวำงบิลกับเอกสำรส ำเนำอินวอยส์คืนกลับให้ เพ่ือรอกำรจ่ำยเงินตำมเครดิตเทอมที่ให้ไว้ 
ตำมรอบกำรจ่ำยเงินของบริษัทฯ” 

จัดซื้อ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“ซัพพลำยเออร์จะส่งของพร้อมวำงบิลที่สโตร์ หลังจำกนั้นทำงบัญชีก็จะช ำระเงินให้ซัพ
พลำยเออร์ตำมรอบบัญชี” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 

ส่วนที่ 2 ปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 

 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ ในกิจกรรม  7 

ขั้นตอน ได้แก่ 1) การสร้างใบขอสั่งซื้อ 2) การคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ 3) การติดตามการส่ง
มอบจากผู้ขาย 4) การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 5) การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการ
ประเมินผู้ขาย 6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน 7) การรับวางบิลและช าระ
เงิน โดยการสัมภาษณ์กลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลัก จ านวน  23 ราย สามารถอธิบายได้ดังนี้ 

 
1. ปัญหาในขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อฯ 
 
ส าหรับปัญหาของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อและการก าหนด

รายละเอียดของสินค้าและบริการเพ่ือแจ้งความต้องการใช้สินค้าหรือบริการ พบว่าปัญหาการสื่อสาร
ในส่วนใหญ่มาจากตัวสาร (Message) ได้แก่  การก าหนดรายละเอียดของสินค้าไม่ครบถ้วน( เช่น 
Item Code)  การไม่ได้ระบุยี่ห้อ ขาดการอัพเดทข้อมูลปริมาณสินค้าคงคลังและข้อมูลสินค้าใหม่หรือ
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วัตถุดิบใหม่ ท าให้เกิดปัญหาต่อการน าไปใช้งาน   ปัญหาการสั่งซื้อมาไม่ทันกับความต้องการใช้ในการ
ผลิต  เกิดความล่าช้าในการประสานงาน และได้สินค้าไม่ตรงกับความต้องการ 
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
 

“พวกข้อมูล Item Code ใน SAP ไม่ครบถ้วน รำยละเอียดขำดหำย ท ำให้เวลำของมำส่ง
แล้วเอำไปใช้งำนไม่ได้ทันที เช่น พวก Dimension เทียบสเปคแล้ว แต่พอเอำไปใส่แล้วใส่ไม่ได้ คนละ
ยี่ห้อกันรูไม่เท่ำกัน บำงทีก็ต้องมำแก้ไขหน้ำงำนโดยกำรเจำะรู” 

วิศวกรรม 1 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 

“ของมำไม่ถูก ซื้อมำไม่ตรงกับที่เคยใช้ ก็คือใน PR ไม่ได้ระบุยี่ห้อเพรำะสั่งซื้อมำนำนแล้ว 
เช่น ตัวอย่ำง ผงซักฟอก เคยใช้ยี่ห้อนี่ แต่จัดซื้อเอำยี่ห้ออ่ืนมำแทน แล้วก็ไม่ได้บอกก่อน เพรำะเห็นว่ำ
เรำไม่ได้ระบุยี่ห้อ พอผลิตเอำไปใช้ก็ว่ำมำ”  

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ก็มีนะ พวกของที่เรำท ำ Safety stock ให้ บำงทีมันหมดก่อนก ำหนดกำรที่เรำวำงแผนซื้อ
ไว้ เพรำะมีกำรใช้เพ่ิมขึ้น แล้วขำดข่ำวสำรในกำรแจ้งว่ำจะใช้เพ่ิมขึ้นนะอะไรแบบนี้ ไม่ได้แจ้งมำ พอ
ของที่มี Stock ไม่พอกับกำรใช้ในโรงงำนก็ต้องเร่งเปิด PR ขอซื้อไปให้จัดซื้อ ตรงนี้ก็มองว่ำเป็นปัญหำ
เรื่องกำรสื่อสำรเพรำะปริมำณกำรใช้มีกำรเปลี่ยนแปลง พอมันใช้เพ่ิมขึ้นแต่ไม่มีกำรแจ้งเข้ำมำ หน้ำ
งำนก็ไม่ทรำบ พอหมดก็จะสั่งซื้อเข้ำมำไม่ทัน ก็จะเกิดปัญหำกับกำรใช้ผลิตอีก”  

คลังสินค้ำ 3 นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 

“เปิด PR เพ่ือสั่งซื้อกล่องนี่ล่ะ แล้วก็ส่งแบบกล่องผิดให้ทำงจัดซื้อ เนื่องจำกเป็นช่วงรอยต่อ
แก้ไขแบบ แล้วจะใช้แบบใหม่แต่ไม่รู้ข้อมูล ท ำให้สั่งแบบเก่ำเข้ำมำ” 

วำงแผน 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ไม่มีกระบวนกำรสื่อสำร พวก new product พอจะขำยด่วนทุกที พอจะเปิด PR สั่งของก็
จะไม่ได้ lead time, Item code ก็ยังไม่ตั้ง, BOM ก็ยังไม่เรียบร้อย ยังไม่มีหรือยังไม่ได้ส่งมำให้อะไร
แบบนี้ ส่งข้อมูลเป็นสปอตๆ ต้องเสียเวลำมำประติดประต่อข้อมูล สอบถำมทุกอย่ำง พอจะซื้ อก็ต้อง
เสียค่ำใช้จ่ำยสั่งด่วนบ้ำง ของไม่พอบ้ำง ต้องเลื่อนผลิตบ้ำง cut of time ก็ไม่มีวนไปวนมำ หำข้อสรุป
ไม่ได”้ 

วำงแผน 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
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 “ปัญหำก็มีพวก New Material เช่น Pack Mat ก็จะมีปัญหำก็พวก Art Work ยังไม่เสร็จ 
ต้องรอรำคำท ำให้เปิด PR ไม่ได้ เพรำะรำยละเอียดยังไม่เรียบร้อย ถ้ำเป็น Raw Mat ก็เป็นพวกข้อมูล
วัตถุดิบได้รับข้อมูลมำไม่ครบ ต้องสอบถำมเพ่ิมเติม ถ้ำเป็นพวก Material เก่ำๆ ก็พบข้อมูลไม่ 
update  ในระบบ SAP ท ำให้เวลำสั่งซื้อไปแล้ว พ่ึงรู้ว่ำไม่ได้ Lead time หรือ MOQ” 

วำงแผน 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 

“จะมีปัญหำเรื่องกำรสื่อสำรสเปคสินค้ำ ของซัพพลำยเออร์แบบหนึ่ง ของ User แบบหนึ่ง
ใช้แบบเดียวกันได้ไหม ต้องถำมไปๆมำๆ เนื่องจำก User จะเข้ำใจในสิ่งที่เค้ำต้องกำรมำกกว่ำทำง
จัดซื้อ เพรำะจัดซื้อไม่ได้อยู่หน้ำงำนไม่ได้เข้ำใจสเปคท้ังหมด บำงทีไม่มีแบบที่ชัดเจน ก็ท ำให้ซัพพลำย
เออร์ต้องสอบถำมไปมำ กว่ำจะเสนอรำคำได้ก็ใช้เวลำนำน” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 
ขั้นตอนที่ 2 การคัดเลือกผู้ขาย และการออกใบสั่งซื้อ 
 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการคัดเลือกผู้ขาย และการออกใบสั่งซื้อ 

พบว่าปัญหาการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว มาจากการที่ซัพพลายเออร์ผู้ขาย (ผู้รับสาร Receiver) 
ได้รับข้อมูลสินค้าไม่ชัดเจนครบถ้วน (ตัวสาร Message) ท าให้ต้องประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อหลาย
รอบเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมก่อให้เกิดความล่าช้าในขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขาย อีกทั้งในกระบวนการ
คัดเลือกผู้ขายจ าเป็นต้องหาซัพพลายเออร์ผู้ขายรายอ่ืนเปรียบเทียบด้วย ท าให้เมื่อได้ซัพพลายเออร์
ผู้ขายแล้วซัพพลายเออร์ผู้ขายไม่สามารถผลิตและส่งมอบสินค้าได้ทันตามก าหนดเวลา และต้องเกิด
การติดตามเร่งด่วน  
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
 

“กำรให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน ท ำให้ต้องสื่อสำรหลำยรอบ เสียเวลำมำก และสร้ำงควำมไม่
ชัดเจนให้ซัพพลำยเออร์ ท ำให้ซัพพลำยเออร์งง สับสน”  

จัดซื้อ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“ก็มีปัญหำนะ เพรำะบำงทีหำผู้ขำยรำยใหม่ยำก ทั้งที่เป็นวัตถุดิบ หรือ พวก Packaging ก็
เหมือนกัน เนื่องจำกมีควำมเฉพำะของวัตถุดิบ ท ำให้ไม่สำมำรถหำผู้ขำยเปรียบเทียบได้ทันที หรือต้อง
ใช้เวลำนำนกว่ำจะทดลองผ่ำน พวกระยะเวลำในกำรทดลองของแต่ละอย่ำงก็นำน” 

จัดซื้อ 2 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
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“กำรจัดซื้อ ทำงจัดซื้อเทียบรำคำล่ำช้ำ ท ำให้เกิดควำมเสี่ยงว่ำของที่ขอซื้อจะเข้ำไม่ทัน ท ำ
ให้ต้องติดตำมตลอดเวลำ” 

ผลิต 1  นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 

“ขั้นตอนในกำรเปรียบเทียบรำคำของทำงจัดซื้อ ใช้เวลำนำน อำจจะด้วยคนที่ท ำงำนมีไม่
พอกับงำนที่ต้อง Support ในหลำยๆแผนกหรือเปล่ำก็ไม่แน่ใจ แต่ส่วนใหญ่จะได้ยินว่ำใช้เวลำในกำร
หำซัพพลำยเออร์ค่อนข้ำงนำน และก็ไม่รู้ว่ำติดขัดอะไรอย่ำงอ่ืนไหม ที่พบคงเป็นเรื่องไม่ได้ 
Feedback กลับมำว่ำติดอะไร ท ำให้ต้องคอยตำมสอบถำมตลอด” 

ผลิต 2  นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 

“แผนสั่งซื้อสินค้ำ พบปัญหำว่ำมันด่วนตลอด และก็แจ้งล่ำช้ำ กว่ำจะได้แผน ได้ PO ก็ไม่ได้ 
lead time แล้ว ก็ต้องไปเร่งหำวัตถุดิบมำขึ้นผลิตให้ ตำมที่เปิด PO มำ เข้ำใจนะว่ำจัดซื้อเป็นคน
กลำง แต่ว่ำหำกทรำบเร็วกว่ำนี้ก็จะท ำให้เรำจะได้ผลิตและส่งมอบได้ทัน และไม่ต้องเกิดกำรติดตำม
เร่งด่วน และจะได้มีเวลำในกำรเตรียมงำนด้วย” 

    ผู้แทนขำย 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย 
 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย พบว่าปัญหา

การสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย (ผู้รับสาร Receiver) ไม่ตอบรับหรือยืนยัน
ข้อมูลใบขอสั่งซื้อ (Purchase Order : PO) กลับมายังฝ่ายจัดซื้อ ท าให้เกิดปัญหาการส่งมอบงานไม่
ตรงตามก าหนด  การเลื่อนวันส่งมอบงาน หรือเกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามข้อมูลการส่ง
มอบจากซัพพลายเออร์ผู้ขาย ซึ่งส่งผลกระทบต่อกระบวนการวางแผนการผลิตสินค้าของบริษัทและ
การแก้ปัญหาในการวางแผนการผลิตของบริษัท   
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 

 
 “ ก็มีนะ บำงทีส่ง PO ให้ซัพพลำยเออร์ไป ส่วนใหญ่ก็ต้องยืนยันกลับมำ บำงทีก็มีบำงซัพ

พลำยเออร์ไม่ตอบกลับมำ งำนก็เยอะก็ไม่รู้คิดว่ำเค้ำส่งได้ พอใกล้ๆก็มำบอกว่ำติดปัญหำ ของส่งมำให้
ไม่ได้ ท ำให้ต้องไปแจ้งวำงแผน ให้ช่วยดูแผนผลิตใหม่อีกที”  

จัดซื้อ 1 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
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“มีกำรติดตำมกับซัพพลำยเออร์ตลอดนะ โดยเฉพำะกำรเลื่อนส่งมอบ ก็มีที่ซัพพลำยเออร์
แจ้งว่ำเลื่อนเร็วขึ้นไม่ได้ แต่ทำงวำงแผนต้องกำรให้เลื่อน จนซัพพลำยเออร์พยำยำมจะท ำให้ แต่พอถึง
ก ำหนดส่ง ก็มำช้ำ เช่น อยำกให้มำเช้ำก็มำบ่ำย เพรำะของพ่ึงผลิตเสร็จ ทำงวำงแผนก็จะเร่งใช้ของ 
ท ำให้ต้องโทรตำมกันอยู่ตลอดเวลำ และกลำยเป็นว่ำซัพพลำยเออร์ส่งของช้ำ ทั้งที่ซัพพลำยเออร์แจ้ง
แล้วว่ำไม่ได้ในตอนแรก” 

จัดซื้อ 2 นำมสมมติ , เมษำยน 2563 
 

“มีนะ ซัพพลำยเออร์บำงรำยได้รับ PO แล้ว ไม่ตอบกลับมำ แต่ก็ส่งของตำม PO แต่บำงทีก็
มีที่ไม่ได้แจ้งมำ ต้องคอยติดตำมว่ำส่งมอบได้ไหม” 

จัดซื้อ 3 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
 
“ก็พบปัญหำพวกส่งมอบไม่ตรงกับที่ก ำหนดไว้ใน PR เช่นเรำขอไปอีกวันก็ส่งเร็วหรือช้ำไป

ไปอีกวัน บำงทีของก็ได้มำไม่ครบ ซัพพลำยเออร์ผลิตให้ไม่ทัน พวก timeline ของคนขำยก็ส ำคัญนะ 
รู้สึกว่ำขำดกำรสื่อสำรเรื่องเวลำ เช่น ขำดข้อมูลพวก Crop หรือ ฤดูกำลพวกวัตถุดิบที่เป็น Seasonal 
สั่งไปแล้วก็ต้องรอผลิต รอส่งตัวอย่ำง ไม่ทันใช้ stock ก็ไม่มี ท ำให้ไม่สำมำรถวำงแผนผลิตได้”  

วำงแผน 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

 “ต้องปรับปรุงเรื่องกำรแจ้งกลับนะ บำงทีหำสินค้ำไม่ได้หรือส่งมอบไม่ทัน ก็ต้องรอให้ถึงวัน
หรือใกล้ๆถึง จัดซื้อถึงจะแจ้งกลับ ท ำให้เกิดควำมเสี่ยงที่จะ Short ระหว่ำงผลิต”  

ผลิต 1  นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 
“ส่วนใหญ่มีปัญหำติดตำมงำนเร่งด่วน คือมีกำรปรับแผนด่วนมำบ่อย ๆ และไม่ได้แจ้งมำ

ล่วงหน้ำ เรำก็ไม่ได้ท ำสต็อคไว้ให้ ก็พอส่งไม่ได้ก็เสียหำย ท ำให้ไม่ได้ยอดขำย และต้องไปแทรกแผน
ผลิตท ำให้สูญเสียเวลำในกำร Change เครื่องจักรที่ก ำลังเดินอยู่ ต้องหยุดและเปลี่ยนมำผลิตตัวที่
เร่งด่วนแทน เพ่ือส่งมอบให้ได้ตำมที่แจ้งปรับแผนมำ”  

ผู้แทนขำย 3 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“เนื่องจำกไม่มี Forecast แล้วกำรสั่งซื้อก็เร่งด่วนมำ ท ำให้ส่งมอบไม่ได้ตำมแผนควำม
ต้องกำรของลูกค้ำ ข้อมูล lead time ก็ไม่ตรงกัน ท ำให้กำรสั่งซื้อกลำยเป็นงำนเร่งด่วน” 

ผู้แทนขำย 4 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
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“มีครั้งหนึ่ง เรื่องปัญหำกำรติดตำมกำรส่งมอบ เนื่องจำกผู้ผลิตมีปัญหำกำรส่งมอบเพรำะ
ขำดวัตถุดิบ เนื่องจำกภัยแล้ง แต่ว่ำมีสินค้ำอีก packaging หนึ่ง ก็สอบถำมทำงจัดซื้อไปแต่ไม่ได้แจ้ง
รำยละเอียดว่ำท ำไมต้องใช้อีกแบบหนึ่ง ทำงจัดซื้อก็ยืนยันว่ำขอใช้แบบ packaging เดิมเพรำะกำรใช้
งำนทำงกำรผลิตจะสะดวกและดีกว่ำ ทำงผู้ผลิตก็ส่งมอบไม่ได้ แต่ก็ไม่ได้บอกทำงจัดซื้อว่ำมีปัญหำ
วัตถุดิบ short หำมำผลิตไม่ได้ หำกไม่เปลี่ยน packaging ชั่วครำวแบบที่มี stock ก็จะส่งมอบไม่ได้ 
และไม่ได้อธิบำยควำมจ ำเป็น ทำงจัดซื้อก็ไม่รู้ คิดว่ำจะหำมำให้ได้  สุดท้ำยก็ไม่มีสินค้ำใช้ในกำรผลิต 
และกว่ำจะรู้ตัว shipment delay ไปเป็นเดือน  โดยไปขอ Approve และ ship มำจำกอีกโรงงำน
หนึ่งให้มำใช้ผลิตแทน”  

ผู้แทนขำย 5 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 
ขั้นตอนที่ 4 การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 
 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 

พบว่ามีปัญหาการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย ไม่มีเอกสารการส่งสินค้าหรือ
เอกสารประกอบที่ต้องใช้ในการส่งมอบไม่ครบถ้วน อาทิเช่น ใบขอสั่งซื้อ (Purchase Order : PO) 
ใบก ากับภาษี ใบรับรองคุณภาพ (COA) ท าให้เกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามเอกสาร รวมถึง
การตรวจสอบหาที่มาของฝ่ายที่สั่งสินค้า ท าให้ไม่สามารถตรวจรับและส่งมอบสินค้าได้ 
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
 

“พวกกรณีของที่ลูกค้ำ supply ก็พบปัญหำนะ เวลำส่งของไม่มีเอกสำร ไม่ได้รับแจ้งไม่รู้ส่ง
มำให้ใคร ก็ไม่รู้จะท ำอะไรต่อ ต้องไปตำมถำมหำเอำว่ำใครสั่งมำแล้วต้องส่งไปให้ใคร กว่ำจะเจอว่ำ
ของใคร ก็เสียเวลำมำกเหมือนกันนะ เข้ำใจว่ำจริง ๆลูกค้ำน่ำจะแจ้งมำล่ะ แต่ภำยในเองอำจจะยัง
สื่อสำรไม่ครบทุกฝ่ำย” 

คลังสินค้ำ 2  นำมสมมติ, เมษำยน 2563 
 

“ที่ได้รับกำรรำยงำนจำกหน้ำงำนมำบ่อย ๆ ก็จะเป็นเรื่องเอกสำร กับเรื่องพ้ืนที่ในกำรลง
สินค้ำนะ เรื่องเอกสำรก็จะเป็นว่ำซัพพลำยเออร์มำส่งของแต่ไม่มีเอกสำรมำหรือเอกสำรไม่ครบไม่
เรียบร้อย ท ำให้ไม่รู้ว่ำของที่มำส่งเรำสั่งไปไหม ถ้ำสั่งไปสั่งไปเท่ำไร PO อะไร งำนของใครอะไรแบบนี้ 
ต้องเสียเวลำสอบถำม จะท ำกำรตรวจรับก็ไม่ได้ บำงทีรู้ว่ำมี PO แต่ไม่มีใบก ำกับภำษีมำก็ท ำรับไม่ได้
อีก ต้องรออะไรแบบนี้ ส่วนเรื่องพ้ืนที่คือ ของมำส่งเยอะ ท ำให้ไม่มีพ้ืนที่จัดเก็บอันนี้เป็นเรื่องกำร
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สื่อสำรภำยในไม่เกี่ยวกับซัพพลำยเออร์นะ ก็เข้ำใจเค้ำมำส่งของตำมก ำหนด แต่เรำลงของทันทีไม่ได้
ต้องหำพื้นท่ีจัดเก็บให้ก่อน ท ำให้ซัพพลำยเออร์ต้องรอลงสินค้ำ” 

คลังสินค้ำ 3  นำมสมมติ, พฤษภำคม 2563 
 

“บำงทีต้องกำรสินค้ำด่วนจำกซัพพลำยเออร์ ทำง Warehouse ยังไม่สำมำรถลงของได้ 
เพรำะอำจจะติดปัญหำเรื่องเวลำ เรื่องพ้ืนที่ และ เรำก็เรียกให้ซัพพลำยเออร์มำด่วน เค้ำก็มีไปส่งของ
ที่อ่ืนต่อ” 

วำงแผน 3  นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 

“ส่วนใหญ่ เป็นพวกซัพพลำยเออร์ไม่แนบ PO และ COA มำกับรถส่ งของ ท ำให้ 
Warehouse ไม่สำมำรถรับลงสินค้ำได้ ก็จะต้องเสียเวลำไปติดตำม โทรสอบถำมเพ่ือให้เร่งส่งเข้ำมำ”  

จัดซื้อ 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“พวกควำมต้องกำรเร่งด่วน ลูกค้ำต้องกำรสินค้ำด่วน จะให้เรำผลิตเร็วขึ้น ทีนี้ก็ต้องไป
แจ้งแทรกแผนกำรผลิตให้เพ่ือให้ส่งของได้ตำมที่ขอเลื่อนมำ ก็เข้ำใจว่ำจ ำเป็นต้องใช้ของ แต่พอไปส่ง
ของกว่ำจะได้ลงของก็นำนมำก” 

ผู้แทนขำย 7  นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 
 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการตรวจรับสินค้า การวางบิลและการ

ประเมินผู้ขาย พบว่า มีปัญหาการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว  คือ 1) การขาดเอกสารที่ใช้ในการส่ง
มอบสินค้าหรือเอกสารที่ใช้ในการประกอบการส่งมอบไม่ถูกต้อง เช่น การขาดเอกสารใบก ากับภาษี
หรืออินวอยส์ รวมถึงใบรับรองคุณภาพ (COA) ที่เอามาแนบส่งสินค้า ไม่ตรงกับสินค้าที่เอามาส่ง เช่น 
วันหมดอายุของสินค้าในใบรับรองคุณภาพ (COA)  ไม่ตรงกับสเปคที่ขึ้นทะเบียนในระบบ SAP 2) 
การตรวจสอบคุณภาพสินค้าของฝ่าย QA และซัพพลายเออร์ผู้ขาย ขาดการพูดคุยเรื่องของวิธีการที่ใช้
ตรวจสอบท าให้ได้ผลการตรวจที่ไม่ตรงกัน ท าให้ไม่สามารถตรวจรับสินค้าได้ ก่อให้เกิดปัญหาการคง
ค้างของสินค้า และความล่าช้าในขั้นตอนวางบิลหรือการออกใบก ากับภาษี 
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 
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 “COA ที่เอำมำแนบส่งของ ไม่ตรงกับของที่เอำมำส่ง คนละ lot บ้ำง หรือไม่ก็พวกวัน
หมดอำยุของสินค้ำใน COA ไม่ตรงกับสเปคที่เรำข้ึนทะเบียนแล้วก็ในระบบ SAP ที่ตั้งไว้”  

    จัดซื้อ 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 
“เวลำในกำรตรวจสอบคุณภำพของ QA ไม่ชัดเจน บำงทีต้องรอผลตรวจสอบ ยิ่งของที่เป็น 

New Crop ว่ำต้องมีกระบวนกำรตรวจเพ่ิมข้ึน พวกสเปคอีกบำงที QA ตรวจแบบหนึ่ง ซัพพลำยเออร์
ตรวจแบบหนึ่ง สั่งซื้อของมำจะใช้ก็ใช้ไม่ได้ ต้องรอ QA กับซัพพลำยเออร์สรุปกันก่อน ของก็ต้องถูก 
Hold จะเอำไปผลิตก็ไม่ได้” 

วำงแผน 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 
“เวลำของมำส่งมอบทำง QA ก็จะไปสุ่มตัวอย่ำง แล้วก็เอำมำตรวจสอบ ก็พบว่ำของไม่ได้

สเปคตำมที่เรำก ำหนดไว้ พอเรำส่งเรื่องไปเพ่ือแจ้งซัพพลำยเออร์ ซัพลำยเออร์ก็ยืนยันว่ำอยู่ในสเปค 
คุยไปคุยมำก็พบว่ำ วิธีกำรตรวจสอบวัตถุดิบของเรำกับของซัพพลำยเออร์ไม่ตรงกัน เรำใช้วิธีกำรอย่ำง
หนึ่ง ซัพพลำยเออร์ใช้วิธีกำรอีกอย่ำง”  

คุณภำพ นำมสมมติ 1 , เมษำยน 2563 
 

“เนื่องจำกเรำใช้ COA ในกำรตรวจสอบด้วย ที่พบก็คือ COA มำไม่ตรงกับของ บำงทีก็ไม่มี
มำ แล้วก็อยำกให้ซัพพลำยเออร์ส่ง COA มำล่วงหน้ำก่อนส่งของ เพรำะบำงวันของเข้ำเยอะ ทำง QA 
ก็ตรวจให้ไม่ทัน แล้วก็พวกของที่ต้องกำรใช้ด่วนๆ ก็มีผลนะ ท ำให้ QA ต้องรีบตรวจสอบ รีบสุ่ม 
บำงครั้งสภำพแวดล้อมไม่เหมำะสมเท่ำไรนะ เช่น กลำงคืน มำส่งกล่อง หรือพวก Packaging ที่ต้อง
ตรวจสอบสี ตรวจข้อควำม กำรตรวจสอบก็จะไม่ดีเหมือนกลำงวัน มองได้ไม่ชัดเจนเท่ำ”  

คุณภำพ 3 นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 
 

“ที่พบปัญหำก็มี ทำงซัพพลำยเออร์จะเปิดอินวอยส์หรือใบก ำกับภำษีมำพร้อมกำรท ำตรวจ
รับงำน ซึ่งบำงครั้งกำรตรวจรับงำนต้องใช้เวลำ และมีหลำยฝ่ำยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจรับงำน พอ
ออกเอกสำรมำแบบนี้ ตรวจรับงำนไม่เสร็จภำยในเดือน ก็ต้องให้ซัพพลำยเออร์แก้ไขอินวอยส์มำใหม่ 
เพรำะทำง warehouse จะไม่รับพวกใบก ำกับภำษีที่ข้ำมเดือน ท ำให้ต้องเสียเวลำในกำรแก้ไข
เอกสำรอีก จริง ๆน่ำจะตรวจรับงำนให้เสร็จก่อน แล้วค่อยออกอินวอยส์พร้อมแนบใบตรวจรับงำนมำ
วำงบิล” 

วิศวกรรม 2 นำมสมมติ , พฤษภำคม 2563 
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“ปัญหำที่เจอ จะเป็นพวกเรื่องเอกสำรที่ต้องส่งไปพร้อมสินค้ำ เช่น COA โรงงำนพิมพ์วันที่
คลำดเคลื่อน ผิดบ้ำง เกิดจำก Human Error ของโรงงำน แต่ท ำให้คนรถต้องเสียเวลำ ก็จะโดนลูกค้ำ
ต่อว่ำ เสียเวลำในกำรส่งสินค้ำอีก” 

ผู้แทนขำย 2  นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ก็มีปัญหำกำรสื่อสำรด้ำนคุณภำพ ทำง QA ของลูกค้ำแจ้งปัญหำช้ำ บำงทีส่งของไปตั้งนำน
แล้ว พ่ึงแจ้งว่ำพบปัญหำ ท ำให้เรำต้องไปทวนสอบนำน เพรำะมันผ่ำนมำนำน แล้วก็ตัวอย่ำงปัญหำ
ลูกค้ำก็ไม่ได้ให้มำทันที ก็ท ำให้เรำวิเครำะห์สำเหตุล่ำช้ำ เวลำที่เรำขอข้อมูลเพ่ิมเติมก็ต้องผ่ำนหลำย
ช่องทำงท ำให้กว่ำจะได้ข้อมูลนำนมำก ถำมทำงจัดซื้อทำงจัดซื้อก็จะไม่ทรำบเพรำะเป็นข้อมูลเชิงลึก 
และไม่ได้เป็นคนพบปัญหำ อีกอย่ำงท ำให้เรำแก้ไขปัญหำได้ไม่ทันที กว่ำจะแจ้งมำเรำก็ผลิตไปหลำย 
lot แล้ว ท ำให้เรำต้อง Hold สินค้ำย้อนหลังเยอะมำก เสียทั้งเวลำและต้นทุนกำรผลิต” 

ผู้แทนขำย 3  นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ได้รับแจ้งปัญหำคุณภำพ พอเรำสอบถำมกลับไปท ำให้รู้ว่ำ วิธีกำรตรวจสอบไม่ตรงกัน ใช้
คนละ standard ในกำรตรวจ รวมถึงไม่เข้ำใจวิธีกำรตรวจ ท ำกำรเปรียบเทียบในสิ่งที่ไม่เหมือนกัน 
ท ำให้สินค้ำที่ส่งมำให้ต้องถูก Hold เอำไปใช้ผลิตไม่ได้” 

ผู้แทนขำย 5 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“กำรตรวจสอบคุณภำพสินค้ำ เวลำที่ QA พบปัญหำ ต้องแจ้งผ่ำนทำงจัดซื้อ เพ่ือให้จัดซื้อ
มำแจ้งต่อ พอถำมข้อมูลกลับไปก็ต้องผ่ำนจัดซื้อ ถำมกลับไปกลับมำกว่ำจะได้ข้อมูลครบถ้วน ตัวอย่ำง
ปัญหำก็ใช้เวลำนำนเพรำะต้องส่งไปมำหลำยจุด กว่ำจะสำมำรถเข้ำไปรับได้ ท ำให้กำรเช็คปัญหำและ
ตอบกลับล่ำช้ำ พอได้รับตัวอย่ำงก็ไม่ต้องกับเอกสำรที่แจ้งมำ ท ำให้วิเครำะห์หำสำเหตุไม่ได้ ต้องเริ่ม
สอบถำมใหม่อีกที เหมือนต้องเริ่มต้นใหม่อีกรอบ” 

ผู้แทนขำย 6 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“เปิดบิลผิด เนื่องจำกมี sale รับผิดชอบมำกว่ำ 1 คน ซึ่งอีกคนมีกำรตกลงกับลูกค้ำไว้ แต่
ไม่ได้แจ้งไปที่อีกคนที่ท ำงำนด้วยกัน ที่มีหน้ำที่รับผิดชองเรื่องรำคำทรำบ ท ำให้เปิดบิลผิด” 

ผู้แทนขำย 7 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
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ขั้นตอนที่ 6 การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน 
 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบ

ผลการประเมิน พบว่า มีปัญหาที่เกี่ยวกับการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว คือ ซัพพลายเออร์หรือผู้ขาย
จ านวนมาก ท าให้ฝ่ายจัดซื้อต้องใช้เวลาในการประสานงานน าข้อมูลจากฝ่ายคลังสินค้าในเรื่องการรับ
สินค้า และจากฝ่ายคุณภาพ (QA) ในเรื่องปัญหาคุณภาพที่จะน ามาท าการสรุปเพ่ือการประเมินผู้ขาย
และแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมินผู้ขาย 
 รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 

 
“มีซัพพลำยเออร์มำก และต้องเอำข้อมูลจำกทั้งสโตร์ในเรื่องกำรรับสินค้ำ และจำก QA ใน

เรื่องปัญหำคุณภำพมำท ำกำรสรุปกำรประเมินผู้ขำยท ำให้ใช้เวลำนำนกว่ำจะท ำเสร็จ และยังมีงำน
อ่ืนๆที่ต้องเร่งท ำอีก” 

จัดซื้อ 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 
“ปริมำณงำนที่มีค่อนข้ำงมำก และมีซัพพลำยเออร์หลำยรำย ท ำให้กำรประเมินผู้ขำยส่งซัพ

พลำยเออร์ได้ล่ำช้ำ  คนปฏิบัติงำนไม่ Match กันเท่ำไร” 
จัดซื้อ 3 นำมสมมต,ิ พฤษภำคม 2563 

 
ขั้นตอนที่ 7 การวางบิลและช าระเงิน 
 
จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการวางบิลและช าระเงิน พบว่า มีปัญหาใน

การสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว คือ  1) เอกสารประกอบการวางบิลไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง เช่น ไม่มี
เอกสารใบก ากับภาษี (Invoice) หรือ ใบรับรองคุณภาพ (COA) ผิดไม่ตรงกับของที่เข้ามา 2) ไม่
สามารถออกใบก ากับภาษี (Invoice) ให้ได้เมื่อมีการวางบิล เนื่องจากมีด าเนินกิจกรรมการส่งสินค้าใน
วันหยุดที่เจ้าหน้าที่หยุดให้บริการ ท าให้เกิดความล่าช้าในการวางบิลและการช าระเงิน 
รายละเอียดดังค าสัมภาษณ์ 

 
“ของที่มำส่ง บำงทีไม่มีเอกสำรอินวอยส์ หรือ COA ผิดไม่ตรงกับของที่เข้ำมำ ท ำให้ไม่

สำมำรถท ำกำรรับสินค้ำได้ และต้องมำเก็บไว้ก่อนรอเอกสำรอินวอยส์ เพ่ือท ำรับในระบบ และ Print 
ใบวำงบิลที่หลัง ท ำให้เกิดงำนค้ำง”  

คลังสินค้ำ 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
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“ จะเจอประมำณว่ำมีแผนให้ซัพพลำยเออร์ส่งมอบวันเสำร์ แต่เค้ำไม่ท ำงำนวันเสำร์ เลยไม่
สำมำรถออกอินวอยส์ให้ได้ ต้องรอวันจันทร์ที่เปิดงำนมำค่อยท ำรับเข้ำระบบ และค่อยให้ซัพพลำย
เออร์มำเอำเอกสำรกลับไปอีกที ก็ท ำให้เกิดกำรอคอยนะ เพรำะท ำรับไม่ได้ทันทีตอนที่ส่งของ” 

จัดซื้อ 1 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
 

“ กำรวำงบิลของเรำคือส่งของแล้ววำงบิลได้เลย แต่ปัญหำคือของที่มำส่งมอบ บำงทีซัพ
พลำยเออร์ไม่ได้ส่งอินวอยส์มำเลย เนื่องจำกมีกำรให้โรงงำนมำส่งของให้ และต้องรอเรำเซ็นต์รับของ
ก่อน แล้วถึงจะออกอินวอยส์ให้ ท ำให้ไม่สำมำรถท ำรับสินค้ำได้ในวันที่ส่งของ และต้องรออินวอยส์
เพ่ือมำท ำรับและออกใบรับวำงบิลให้ทีหลัง” 

จัดซื้อ 2 นำมสมมต,ิ เมษำยน 2563 
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บทที่ 5 

สรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และข้อเสนอแนะการศึกษา 

 จากการศึกษาเรื่องแนวทางการพัฒนากระบวนการสื่อสารเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ 
กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม ผู้วิจัยใช้แนวทางการด าเนินการ
ศึกษาโดยใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) โดยการสัมภาษณ์ เพ่ือศึกษา 
กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ และเพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารในงาน
จัดซื้อ จากการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล สามารถสรุปผลการวิจัยและอภิปรายผล ดังนี้ 

สรุปผลการศึกษา 

 จากการศึกษากระบวนการสื่อสารและปัญหาอุปสรรคในกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ
ของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม โดยศึกษาใน 7 ขั้นตอนของงานจัดซื้อ 
ได้แก่ 1) การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการ 2) การคัดเลือกผู้ขาย
และออกใบสั่งซื้อ 3) การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย 4) การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 5) 
การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผล
การประเมิน 7) การรับวางบิลและช าระเงิน สามารถสรุปผลการศึกษาได้ดังนี้ 
 

1) การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการ  

การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการเพ่ือแจ้งความ
ต้องการใช้สินค้าหรือบริการ เป็นกิจกรรมที่ผู้ขอสั่งซื้อจากฝ่ายงานต่าง ๆ ของบริษัทฯ อาทิเช่น ฝ่าย
วางแผน ฝ่ายคลังสินค้า ฝ่ายผลิต เป็นต้น แจ้งความต้องการในการขอซื้อวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ สินค้า
และบริการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในกิจกรรมขององค์กรมายังฝ่ายจัดซื้อ  โดยมีการสื่อสารและการ
ประสานงานจากผู้ขอสั่งซื้อ (ซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้ส่งสาร) มายังฝ่ายจัดซื้อ (ซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้รับสาร) ใน
รูปแบบของใบขอซื้อ หรือ Purchase Requisition (PR) ที่ได้มีการก าหนดรายละเอียดของสินค้าที่
ต้องการสั่งซื้อ  ผ่านระบบ SAP (Systems Applications and Products in data processing)  
โดยฝ่ายจัดซื้อจะมีหน้าที่ในการรับใบขอสั่งซื้อที่ผ่านการอนุมัติในระบบ SAP มาด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป จะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ช่องทางการสื่อสารส่วนใหญ่เป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลและแหล่งของข้อมูลได้ จากท้ัง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายจัดซื้อและฝ่ายอื่น ๆ ที่ขอซื้อ การติดตามงานและ
การตรวจสอบประเมินผล จึงสามารถด าเนินการได้อย่างชัดเจนเป็นระบบ   
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ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและ
บริการเพ่ือแจ้งความต้องการใช้สินค้าหรือบริการ พบว่าปัญหาการสื่อสารในส่วนใหญ่มาจากตัวสาร 
(Message) ได้แก่  การก าหนดรายละเอียดของสินค้าไม่ครบถ้วนในการสั่งซื้อ หรือการตั้งรายละเอียด
สินค้า (Item description) ในระบบ SAP  การไม่ได้ระบุยี่ห้อ ขาดการอัพเดทข้อมูลปริมาณสินค้าคง
คลังและข้อมูลสินค้าใหม่หรือวัตถุดิบใหม่ ท าให้เกิดปัญหาต่อการน าไปใช้งาน ปัญหาการสั่งซื้อมาไม่ทัน
กับความต้องการใช้ในการผลิต  เกิดความล่าช้าในการประสานงาน และได้สิ นค้าไม่ตรงกับความ
ต้องการ 

2) การคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ  

ขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ จะด าเนินการหลังจากผู้ขอซื้อท าการออก
เอกสารใบขอซื้อ (PR) ที่ผ่านการอนุมัติในระบบ SAP แล้ว โดยฝ่ายจัดซื้อจะท าการตรวจสอบ
รายละเอียดของใบขอซื้อ (PR) เพ่ือท าการคัดเลือกผู้ขาย   โดยจะด าเนินการส่งข้อมูลรายละเอียดของ
สินค้าและบริการตามความต้องการของผู้ขอซื้อไปยังผู้ขายเพ่ือเป็นการยืนยันให้ผู้ขาย ท าการเสนอ
ราคากลับมา ฝ่ายจัดซื้อจึงท าการสรุปการเปรียบเทียบราคาเพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อจากผู้บังคับบัญชา เมื่อ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติใบขอสั่งซื้อ หรือ Purchase Order (PO)  ฝ่ายจัดซื้อจึงส่ง PO ดังกล่าวไปให้
ผู้ขาย เพ่ือเป็นการยืนยันการสั่งซื้อ  

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือฝ่ายจัดซื้อ และผู้รับสาร (Receiver) 
คือผู้ขายที่ผ่านการคัดเลือกและผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจในการอนุมัติใบขอสั่งซื้อ โดยจะสื่อสารข้อมูล 
(Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อผ่านการเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถตรวจสอบข้อมูล
และแหล่งของข้อมูลได้ จากทั้ง 3 ฝ่าย ทั้งฝ่ายจัดซื้อ ผู้ขายและผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจในการอนุมัติ
ใบขอสั่งซื้อ การติดตามงานและการตรวจสอบประเมินผล จึงสามารถด าเนินการได้อย่างชัดเจนเป็น
ระบบ 

ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการคัดเลือกผู้ขาย และการออกใบสั่งซื้อ พบว่าปัญหา
การสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว มาจากการที่ซัพพลายเออร์ผู้ขาย (ผู้รับสาร Receiver) ได้รับข้อมูล
สินค้าไม่ชัดเจนครบถ้วน (ตัวสาร Message) ท าให้ต้องประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อหลายรอบเพ่ือขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมก่อให้เกิดความล่าช้าในขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขาย อีกทั้งในกระบวนการคัดเลือกผู้ขาย
จ าเป็นต้องหาซัพพลายเออร์ผู้ขายรายอ่ืนเปรียบเทียบด้วย ท าให้เมื่อได้ซัพพลายเออร์ผู้ขายแล้วซัพ
พลายเออร์ผู้ขายไม่สามารถผลิตและส่งมอบสินค้าได้ทันตามก าหนดเวลา และต้องเกิดการติดตาม
เร่งด่วน  

 



  61 

3) การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย  

ขั้นตอนการติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย จะด าเนินการเมื่อฝ่ายจัดซื้อท าการออกใบสั่ง
ซื้อและส่งใบสั่งซื้อนั้นให้กับผู้ขายที่ได้ผ่านการคัดเลือก โดยฝ่ายจัดซื้อจะท าหน้าที่ในการติดตามการ
ยืนยันการส่งมอบตามใบสั่งซื้อ (PO) จากผู้ขายโดยใช้วิธีการพูดคุยเพ่ิมเติม เพ่ือเป็นการยืนยันว่าผู้ขาย
ได้รับใบสั่งซื้อแล้ว และจะส่งมอบสินค้าได้ตามจ านวนและวันที่ก าหนดไว้ในใบขอสั่งซื้อ   

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือฝ่ายจัดซื้อและผู้รับสาร (Receiver) 
คือผู้ขายที่ผ่านการคัดเลือก โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message) ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อผ่านการเขียน
เป็นลายลักษณ์อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และ
ตรวจสอบและประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย คือ ฝ่ายจัดซื้อและผู้ขาย 

ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย พบว่าปัญหาการสื่อสารใน
ขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย (ผู้รับสาร Receiver) ไม่ตอบรับหรือยืนยันข้อมูลใบขอ
สั่งซื้อ (Purchase Order : PO) กลับมายังฝ่ายจัดซื้อ ท าให้เกิดปัญหาการส่งมอบงานไม่ตรงตาม
ก าหนด  การเลื่อนวันส่งมอบงาน หรือเกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามข้อมูลการส่งมอบจากซัพ
พลายเออร์ผู้ขาย ซึ่งส่งผลกระทบต่อกระบวนการวางแผนการผลิตสินค้าของบริษัทและการแก้ปัญหา
ในการวางแผนการผลิตของบริษัท   

4) การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย  

การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย จะด าเนินการหลังจากผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ (PO) 
และได้ท าการยืนยันการส่งมอบสินค้าตามก าหนดการส่งมอบสินค้าในเอกสารใบสั่งซื้อ โดยในการส่ง
มอบนั้น ผู้ขายจะน าสินค้าและเอกสารที่ใช้ในการส่งมอบ จ านวน 3 รายการ ได้แก่ ส าเนาใบสั่งซื้อ 
ใบก ากับภาษี รวมถึงเอกสารใบรับรองคุณภาพ (Certificate of Analysis, COA) มาประกอบการส่ง
มอบสินค้า โดยผู้ขายจะติดต่อขอส่งมอบสินค้ากับฝ่ายคลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับสินค้า เพื่อท าการ
ตรวจสอบสินค้าที่จะส่งมอบให้ตรงตามปริมาณที่ท าการสั่งและคุณภาพเป็นไปตามที่ก าหนด รวมถึง
การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการส่งมอบก่อนการท ารับสินค้าเข้าไปในระบบ SAP ขององค์กร 

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือ ผู้ขาย และผู้รับสาร (Receiver) คือ
ฝ่ายคลังสินค้า โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อ เป็นลายลักษณ์อักษรและ
การประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและประเมินผล
ได้ จากท้ัง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ขายและฝ่ายคลังสินค้า 
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ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย พบว่ามีปัญหา
การสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย ไม่มีเอกสารการส่งสินค้าหรือเอกสาร
ประกอบที่ต้องใช้ในการส่งมอบไม่ครบถ้วน อาทิเช่น ใบขอสั่งซื้อ (Purchase Order : PO) ใบก ากับ
ภาษี ใบรับรองคุณภาพ (COA) ท าให้เกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามเอกสาร รวมถึงการ
ตรวจสอบหาที่มาของฝ่ายที่สั่งสินค้า ท าให้ไม่สามารถตรวจรับและส่งมอบสินค้าได้ 

5) การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 

การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย ในขั้นตอนนี้ประกอบด้วย  3 
กิจกรรม คือการรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย โดยเริ่มจากผู้ขายจะท าการติดต่อฝ่าย
คลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับสินค้าเพ่ือขอส่งมอบสินค้าตามเอกสารใบสั่งซื้อที่ได้รับจากฝ่ายจัดซื้ อ 
ฝ่ายคลังสินค้าเมื่อได้รับการติดต่อจากผู้ขายเพื่อส่งมอบสินค้า ฝ่ายคลังสินค้าจะท าการประเมินการส่ง
มอบของผู้ขาย โดยตรวจสอบสินค้า ทางด้านกายภาพ ได้แก่ สภาพรถขนส่ง สภาพสินค้า และเอกสาร
รับรองคุณภาพสินค้า ว่าเป็นไปตามข้อก าหนดและตามใบสั่งซื้อ (PO) ที่ผู้ขายน ามาส่งมอบให้หรือไม่ 
หลังจากประเมินและตรวจสอบแล้ว หากพบว่าเป็นไปตามข้อก าหนดตามใบสั่งซื้อฝ่ายคลังสินค้าจะท า
การรับมอบสินค้า และน าเอกสาร 3 รายการ คือ ส าเนาใบสั่งซื้อ ใบก ากับภาษี รวมถึงเอกสาร
ใบรับรองคุณภาพ (Certificate of Analysis) เพ่ือด าเนินการท ารับเข้าระบบ SAP และออกใบรับวาง
บิลให้กับผู้ขาย เพ่ือรอการช าระเงินตามรอบบัญชีต่อไป 

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ ผู้ขาย และผู้รับสาร (Receiver) คือ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อ เป็นลายลักษณ์
อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและ
ประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ขายและฝ่ายคลังสินค้า 

ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 
พบว่า มีปัญหาการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว 1) การขาดเอกสารที่ใช้ในการส่งมอบสินค้าหรือเอกสาร
ที่ใช้ในการประกอบการส่งมอบไม่ถูกต้อง เช่น การขาดเอกสารใบก ากับภาษีหรืออินวอยส์ รวมถึง
ใบรับรองคุณภาพ (COA) ที่เอามาแนบส่งสินค้า ไม่ตรงกับสินค้าที่เอามาส่ง เช่น วันหมดอายุของ
สินค้าในใบรับรองคุณภาพ (COA)  ไม่ตรงกับสเปคที่ข้ึนทะเบียนและข้อมูลที่บันทึกอายุสินค้าในระบบ 
SAP 2) การตรวจสอบคุณภาพสินค้าของฝ่าย QA และซัพพลายเออร์ผู้ขาย ขาดการพูดคุยเรื่องของ
วิธีการที่ใช้ตรวจสอบท าให้ได้ผลการตรวจที่ไม่ตรงกัน ท าให้ไม่สามารถตรวจรับสินค้าได้ ก่อให้เกิด
ปัญหาการคงค้างของสินค้า และความล่าช้าในขั้นตอนวางบิลหรือการออกใบก ากับภาษี 
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6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน  

การประเมินผู้ขายเป็นกิจกรรมเพ่ือเป็นการทวนสอบประสิทธิภาพและศักยภาพของ
ผู้ขาย เพ่ือให้เป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท และเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพของผู้ขายให้เป็นผู้ที่มี
คุณสมบัติในการส่งมอบสินค้าให้กับบริษัทอยู่เสมอ  โดยเจ้าหน้าที่คลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับมอบ
สินค้าจากผู้ขาย จะท าหน้าที่ประเมินการส่งมอบของผู้ขาย เมื่อน าสินค้าเข้ามาส่งมอบทั้งด้าน 
คุณภาพ ด้านเอกสาร เวลา และจ านวนที่ส่งมอบ และส่งเอกสารการประเมินให้กับทางจัดซื้อเพ่ือท า
การสรุปและแจ้งผู้ขายเพ่ือให้รับทราบผลการประเมินและท าการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการส่งมอบ
ให้ดีขึ้นอยู่เสมอ  

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า และผู้รับ
สาร (Receiver) คือผู้ขาย ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีการเชื่อมโยงกับกิจกรรมในขั้นตอนที่ (5) โดยผู้ขายที่ท า
หน้าที่เป็นส่งสารในขั้นตอนที่ (5) ในขณะเดียวกันก็ท าหน้าที่เป็นผู้รับสารในขั้นตอนที่ (6)  และในทาง
ตรงกันข้ามเจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังที่ท าหน้าเป็นผู้รับสารในขั้นตอนที่ (5) ในขณะเดียวกันก็ท าหน้าที่เป็นผู้
ส่งสารในขั้นตอนที่ (6) โดยในขั้นตอนนี้จะเห็นถึงการติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและ
การประเมินผลได้อย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้แก่ผู้ขายในการปรับปรุงประสิทธิภาพอยู่
เสมอ  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินกิจกรรมของงานจัดซื้อ อันส่งผลส าเร็จต่อการบริหารองค์กร 

ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน 
พบว่า มีปัญหาที่เกี่ยวกับการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว คือ ซัพพลายเออร์หรือผู้ขายจ านวนมาก ท า
ให้ฝ่ายจัดซื้อต้องใช้เวลาในการประสานงานติดตามข้อมูลและเกิดภาระงานที่มากเนื่องจากต้องน า
ข้อมูลจากฝ่ายคลังสินค้าในเรื่องการรับสินค้า และจากฝ่ายคุณภาพ (QA) ในเรื่องปัญหาคุณภาพที่จะ
น ามาท าการสรุปเพื่อการประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมินผู้ขาย 

7) การรับวางบิลและช าระเงิน 

ขั้นตอนการวางบิล และช าระเงิน เมื่อคลังสินค้าตรวจสอบสินค้าที่ผู้ขายท าการส่งมอบ
พร้อมเอกสารประกอบ จะท าการรับสินค้าเข้าระบบ SAP เพ่ือท าการพิมพ์เอกสารรับวางบิลส่งให้กับ
ผู้ขาย และฝ่ายคลังสินค้าจะท าการส่งมอบเอกสารที่ผู้ขายน ามาวางบิลอัน ประกอบไปด้วย เอกสาร
ส าเนาใบสั่งซื้อ ใบก ากับภาษี ใบรับสินค้า ให้กับฝ่ายบัญชีการเงิน เพ่ือด าเนินการตั้งหนี้และจ่ายเงิน
ตามรอบบัญชีให้กับผู้ขาย ตามระยะเวลาช าระเงินที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้ซื้อและผู้ขาย 

ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า และผู้รับ
สาร (Receiver) คือผู้ขาย โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message) ในรูปแบบเอกสารต่าง ๆ ที่ เป็นลาย
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ลักษณ์อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบ
และประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายคลังสินค้าและผู้ขาย 

ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการวางบิลและช าระเงิน พบว่ามีปัญหาในการสื่อสารใน
ขั้นตอนดังกล่าว คือ  1) เอกสารประกอบการวางบิลไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง เช่น ไม่มีเอกสารใบก ากับ
ภาษี (Invoice) หรือ ใบรับรองคุณภาพ (COA) ผิดไม่ตรงกับของที่เข้ามา 2) ไม่สามารถออกใบก ากับ
ภาษี (Invoice) ให้ได้เมื่อมีการวางบิล เนื่องจากมีด าเนินกิจกรรมการส่งสินค้าในวันหยุดที่เจ้าหน้าที่
หยุดให้บริการ ท าให้เกิดความล่าช้าในการวางบิลและการช าระเงิน 

 

อภิปรายผลการศึกษา   

 จากการศึกษากระบวนการสื่อสารและปัญหาอุปสรรคในกระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ
ของบริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม โดยศึกษาใน 7 ขั้นตอนของงานจัดซื้อ 
ได้แก่ 1) การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการ 2) การคัดเลือกผู้ขาย
และออกใบสั่งซื้อ 3) การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย 4) การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย 5) 
การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผล
การประเมิน 7) การรับวางบิลและช าระเงิน สามารถอธิปรายผลการศึกษาได้ดังนี้ 
 

1) การสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการ  
ขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้าและบริการ เป็น

กิจกรรมที่ผู้ขอสั่งซื้อจากฝ่ายงานต่าง ๆ เช่น ฝ่ายวางแผน ฝ่ายคลังสินค้า ฝ่ายผลิต เป็นต้น แจ้งความ
ต้องการในการขอซื้อวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ สินค้าและบริการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในกิจกรรมของบริษัทมายัง
ฝ่ายจัดซื้อ  โดยมีการสื่อสารและการประสานงานจากผู้ขอสั่งซื้อมายังฝ่ายจัดซื้อ ลักษณะที่เป็น
ทางการในรูปแบบของใบขอซื้อ (PR) ซึ่งได้มีการก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษรถึงรายละเอียดของ
สินค้าที่ต้องการสั่งซื้อ  ผ่านระบบ SAP และการอนุมัติในระบบ SAP  ซึ่งจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้
ช่องทางการสื่อสารส่วนใหญ่เป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
แหล่งที่มาของข้อมูลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ส่งสาร (ฝ่ายจัดซื้อ) และฝ่ายผู้รับสาร (ฝ่ายอื่น ๆ ที่ขอ
ซื้อ) การติดตามงานและการตรวจสอบประเมินผล จึงสามารถด าเนินการได้อย่างเป็นระบบ ซึ่งส่งผล
ท าให้การด าเนินการในขั้นตอนต่อไปสามารถท าได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
งานวิจัยของ อังคณา วิสุทธาการ (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
สื่อสารภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา  พบว่า จะมีการใช้การสื่อสารที่เป็น
ทางการในกรณีที่ เป็นเรื่องส าคัญและต้องการข้อมูลเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานจะ
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ติดต่อสื่อสารแบบเป็นทางการ และ สอดคล้องกับงานวิจัยของ กชกร เอ่ียมวิมังสา (2558) ได้
ท าการศึกษาเรื่องการสื่อสารภายในองค์การของศูนย์นาโนเทคโนโลยีแห่งชาติ  พบว่า การสื่อสาร
ภายในองค์การของศูนย์นาโนเทคโนโลยีแห่งชาติมีการสื่อสารทั้งรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ แต่จะเน้นที่การสื่อสารที่เป็นทางการ เนื่องจากการสื่อสารแบบเป็นทางการจะเป็นการสื่อสาร
ที่เป็นเรื่องมีความส าคัญและมีความจ าเป็นต้องท าเอกสารเพื่อเก็บเป็นหลักฐานในการอ้างอิงในอนาคต 
เพราะเป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ และ สอดคล้องกับLeenders (2006) ที่
ได้อธิบายว่า กระบวนการจัดซื้อ โดยพ้ืนฐานแล้วคือ กระบวนการสื่อสาร โดยจะสื่อสารถึงความ
ต้องการสินค้าหรือพัสดุวัสดุอุปกรณ์ และต้องการส่งต่อความต้องการนั้นไปให้กับผู้ส่งมอบ ในรูปแบบ
ใดรูปแบบหนึ่ง และช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง ซึ่งเป็นส่วนส าคัญของประสิทธิภาพในกระบวนการ
จัดหาจัดซื้อ 
    ปัญหาและอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนนี้ พบว่า ส่วนใหญ่มาจากตัว
สาร (Message) คือ การก าหนดรายละเอียดของสินค้าไม่ครบถ้วน การขาดข้อมูลหรือรายงานในการ
สื่อสาร ท าให้เกิดปัญหาต่อการสั่งซื้อและการด าเนินกิจกรรมของบริษัท สอดคล้องกับงานวิจัยของ  
จรัสโฉม ศิริรัตน์ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องปัญหาการติดต่อสื่อสารของบุคลากรในองค์กร 
กรณีศึกษาส านักงานหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พบว่า การขาดข้อมูลหรือรายงาน
ส าหรับสื่อสารในงานที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดซื้อเป็นอุปสรรคในการท างาน ท าให้ไม่ทราบข้อมูลของ
ปริมาณวัตถุดิบที่มีอยู่และก าลังจะสั่งเข้ามา และยังส่งผลกระทบให้เกิดปัญหาด้านพ้ืนที่จัดเก็บได้อีก
ด้วย นอกจากนี้ยังสอดคล้องกับผลการศึกษาของ กมลทิพย์ อินทวี and วันชัย รัตนวงษ์ (2559) ได้
ท าการศึกษาเรื่องการศึกษาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพระบบการจัดซื้อและการบริหารสินค้าคงคลัง 
กรณีศึกษาบริษัท AAA จ ากัด ที่พบว่า การขาดการให้ข้อมูลสินค้าและขาดการให้ข้อมูลหรือรายงาน
ในการสนับสนุนแผนการสั่งซื้อถึงปริมาณสินค้าคงเหลือ มีผลต่อการวางแผนการสั่งซื้อ  หรือการ
ท าสต๊อคสินค้า  ซึ่งอาจท าให้เกิดผลกระทบต่อการมีปริมาณวัตถุดิบมีมากเกินจากสต๊อกและวัตถุดิบ
ขาดจากสต๊อกได้ 
 

2) การคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ 
ขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขายและออกใบสั่งซื้อ จะด าเนินการหลังจากผู้ขอซื้อท าการออก

เอกสารใบขอซื้อ (PR) ที่ผ่านการอนุมัติในระบบ SAP แล้ว โดยฝ่ายจัดซื้อจะท าการตรวจสอบ
รายละเอียดของใบขอซื้อ (PR) เพ่ือท าการคัดเลือกผู้ขาย   โดยจะด าเนินการส่งข้อมูลรายละเอียดของ
สินค้าและบริการตามความต้องการของผู้ขอซื้อไปยังผู้ขายเพ่ือเป็นการยืนยันให้ผู้ขาย ท าการเสนอ
ราคากลับมา ฝ่ายจัดซื้อจึงท าการสรุปการเปรียบเทียบราคาเพ่ือขออนุมัติสั่งซื้อจากผู้บังคับบัญชา เมื่อ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติใบขอสั่งซื้อ หรือ Purchase Order (PO)  ฝ่ายจัดซื้อจึงส่ง PO ดังกล่าวไปให้
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ผู้ขาย เพ่ือเป็นการยืนยันการสั่งซื้อ  ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือฝ่ายจัดซื้อ 
และผู้รับสาร (Receiver) คือผู้ขายที่ผ่านการคัดเลือกและผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจในการอนุมัติใบขอ
สั่งซื้อ โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อเป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลและแหล่งของข้อมูลได้ จากทั้ง 3 ฝ่าย ทั้งฝ่ายจัดซื้อ ผู้ขายและผู้บังคับบัญชาที่มี
อ านาจในการอนุมัติใบขอสั่งซื้อ การติดตามงานและการตรวจสอบประเมินผล จึงสามารถด าเนินการ
ได้อย่างชัดเจนเป็นระบบ สอดคล้องกับผลการศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ (2555) ได้ท าการศึกษา
เรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
พบว่า การสื่อสารที่เป็นทางการ เป็นการสื่อสารที่เป็นระบบมีล าดับขั้นตอนตามโครงสร้างงาน ทั้งที่
เป็นเรื่องเก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่การปฏิบัติงาน การสื่อสารลักษณะนี้จะเป็นกรณีที่เป็นเรื่องส าคัญและ
ต้องการข้อมูลเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานจะติดต่อสื่อสารแบบเป็นทางการ นอกจากนี้ยัง
สอดคล้องกับงานวิจัยของ ธนพรรณ กุณาละสิริ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องรูปแบบการสื่อสารเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพการท างานเป็นทีมในหน่วยงานผ่าตัด โรงพยาบาลเอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัด
นครสวรรค์ พบว่ารูปแบบการสื่อสารในกระบวนการท างานเป็นทีมมีความสอดคล้องกับระบบการ
ท างานตามโครงสร้างหน้าที่และความรับผิดชอบในการท างาน โดยจะมีการสื่อสารแบบเป็นทางการ 
ประกอบไปด้วยผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชาโดยมีการสื่อสารตามล าดับสายการบังคับบัญชาอย่าง
ชัดเจน มีการสื่อสารเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น รายการผลการปฏิบัติงาน  

ปัญหาอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนนี้ พบว่า มาจากการที่ซัพพลาย
เออร์ผู้ขาย (ผู้รับสาร Receiver) ได้รับข้อมูลสินค้าไม่ชัดเจนครบถ้วน (ตัวสาร Message) ท าให้เกิด
ความล่าช้าในขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขาย อีกทั้งในกระบวนการคัดเลือกผู้ขายจ าเป็นต้องหาซัพพลาย
เออร์ผู้ขายรายอ่ืนเปรียบเทียบด้วย ท าให้เมื่อได้ซัพพลายเออร์ผู้ขายแล้วซัพพลายเออร์ ผู้ขายไม่
สามารถผลิตและส่งมอบสินค้าได้ทันตามก าหนดเวลา และต้องเกิดการติดตามเร่งด่วน สอดคล้องกับ
ผลการศึกษาของ ธนพรรณ กุณาละสิริ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องรูปแบบการสื่อสารเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างานเป็นทีมในหน่วยงานผ่าตัด โรงพยาบาลเอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดนครสวรรค์ 
พบว่า ปัญหาส าคัญในการสื่อสารเกิดจากข้อมูลข่าวสารไม่ครบถ้วน การใช้ภาษาไม่ชัดเจน ท าให้ความ
ล่าช้าในการสื่อสารและการท างาน และสอดคล้องกับผลการศึกษาของรัตนา เก้าลิ้ม (2555) ได้
ท าการศึกษาเรื่องแนวทางในการปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดหาวัตถุดิบหลัก กรณีศึกษา 
บริษัทผลิตเครื่องปรุงรสแห่งหนึ่ง พบว่า ปัญหาที่เกิดในกระบวนการจัดซื้อจัดหาภายในองค์กร ได้แก่ 
การเขียนใบขอซื้อล่าช้า การสืบราคาใช้เวลานาน ไม่มีวิธีการคัดเลือกผู้ขายที่ชัดเจน  
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3) การติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย  

ขั้นตอนการติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย จะด าเนินการเมื่อฝ่ายจัดซื้อท าการออกใบสั่ง
ซื้อและส่งใบสั่งซื้อนั้นให้กับผู้ขายที่ได้ผ่านการคัดเลือก โดยฝ่ายจัดซื้อจะท าหน้าที่ในการติดตามการ
ยืนยันการส่งมอบตามใบสั่งซื้อ (PO) จากผู้ขายโดยใช้วิธีการสื่อวารแบบไม่เป็นทางการ คือการพูดคุย
สอบถามทางโทรศัพท์และแบบเป็นทางการคือ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(อีเมล์) เพ่ือเป็นการยืนยัน
ว่าผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อแล้ว และจะส่งมอบสินค้าได้ตามจ านวนและวันที่ก าหนดไว้ในใบขอสั่งซื้อ  
ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร(Sender) คือฝ่ายจัดซื้อและผู้รับสาร (Receiver) คือผู้ขายที่
ผ่านการคัดเลือก โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message) ในรูปแบบที่เป็นทางการคือเอกสารใบสั่งซื้อผ่าน
การอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรและการสอบถามแบบไม่เป็นทางการคือการประสานงานทางวาจา ซึ่ง
ท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย คือ ฝ่าย
จัดซื้อและผู้ขาย สอดคล้องกับผลการศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ (2555) ท าการศึกษาเรื่องแนว
ทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา พบว่า 
การสื่อสารภายในองค์กรจะมีช่องทางในการสื่อสารที่หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น การสื่อสารแบบ
เผชิญหน้า การพูดคุย โทรศัพท์ เสียงตามสาย บันทึกข้อความ หนังสือราชการ เป็นต้น และยัง
สอดคล้องกับผลการศึกษาของ กชกร เอ่ียมวิมังสา (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องการสื่อสารภายใน
องค์การของศูนย์นาโนเทคโนโลยีแห่งชาติ พบว่า การสื่อสารภายในองค์การจ าเป็นต้องอาศัยรูปแบบ
กิจกรรมการสื่อสารที่หลากหลายเพ่ือให้เกิดผลส าเร็จ ทั้งกิจกรรมที่อยู่ในรูปแบบที่เป็นทางการ เช่น 
การสื่อสารตามสายการบังคับบัญชา การสื่อสารแบบเป็นลายลักษณ์อักษร การเขียน บันทึกข้อความ 
ค าสั่ง ประกาศ  เป็นต้น และไม่เป็นทางการ เช่น  การพูดคุย การสอบถามข้อมูล สอบถามความ
คิดเห็น หรือเรื่องทั่ว ๆไป เป็นต้น การสื่อสารเพียงวิธีการเดียวไม่อาจครอบคลุมความต้องการและ
พฤติกรรมการสื่อสารของพนักงานทั้งองค์การได้ 

ปัญหาอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนนี้ พบว่า ปัญหาการสื่อสารใน
ขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย (ผู้รับสาร Receiver) ไม่ตอบรับหรือยืนยันข้อมูลใบขอ
สั่งซื้อ (Purchase Order : PO) กลับมายังฝ่ายจัดซื้อ ท าให้เกิดปัญหาการส่งมอบสินค้าไม่ตรงตาม
ก าหนด และเกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน หรือเกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามข้อมูลการส่ง
มอบจากซัพพลายเออร์ผู้ขาย ซึ่งส่งผลกระทบต่อกระบวนการวางแผนการผลิตสินค้าของบริษัทและ
การแก้ปัญหาในการวางแผนการผลิตของบริษัท  สอดคล้องกับผลการศึกษาของ แพมาลา วัฒน
เสถียรสิทธุ์ (2559) ได้ท าการศึกษาเรื่องปัจจัยที่ส่งผลต่อปัญหาการสื่อสารภายในองค์กร กรณีศึกษา 
บริษัท ยูไนเต็ด แสตนดาร์ด เทอร์มินัล จ ากัด (มหาชน)  พบว่า ปัญหาการสื่อสารในองค์กรส่วนมาก
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พบเรื่องของความไม่เข้าใจกัน การไม่สื่อสารระหว่างกัน ไม่มีการยืนยันหรือการตอบกลับข้อมูล อีกทั้ง
องค์กรไม่มีการก าหนดมาตรฐานการสื่อสารหรือรูปแบบแนวทางการสื่อสารที่ชัดเจน 

4) การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย  

การส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย จะด าเนินการหลังจากผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ (PO) 
และได้ท าการยืนยันการส่งมอบสินค้าตามก าหนดการส่งมอบสินค้าในเอกสารใบสั่งซื้อ โดยในการส่ง
มอบนั้น ผู้ขายจะน าสินค้าและเอกสารที่ใช้ในการส่งมอบ จ านวน 3 รายการ ได้แก่ ส าเนาใบสั่งซื้อ 
ใบก ากับภาษี รวมถึงเอกสารใบรับรองคุณภาพ (Certificate of Analysis, COA) มาประกอบการส่ง
มอบสินค้า โดยผู้ขายจะติดต่อขอส่งมอบสินค้ากับฝ่ายคลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับสินค้า เพื่อท าการ
ตรวจสอบสินค้าที่จะส่งมอบให้ตรงตามปริมาณที่ท าการสั่งและคุณภาพเป็นไปตามที่ก าหนด รวมถึง
การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ประกอบการส่งมอบก่อนการท ารับสินค้าเข้าไปในระบบ SAP ขององค์กร 
ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ ผู้ขาย และผู้รับสาร (Receiver) คือฝ่าย
คลังสินค้า โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อ เป็นลายลักษณ์อักษรและการ
ประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและประเมินผลได้ 
จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ขายและฝ่ายคลังสินค้า สอดคล้องกับผลการศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ 
(2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองค์การของส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษาพบว่า พบว่า การสื่อสารที่เป็นทางการจะเป็นแบบรูปเอกสารที่เป็นลายลักษณ์
อักษร โดยจะเป็นกรณีที่เป็นเรื่องส าคัญและต้องการข้อมูลเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานจะสื่อสาร
แบบเป็นทางการ ส่วนการสื่อสารที่ ไม่ เป็นทางการ ส่วนใหญ่ เป็นการสื่อสารโดยใช้ค าพูด อาศัย
ความสัมพันธ์ส่วนบุคคลเพ่ือให้เกิดความรวดเร็วในการสื่อสาร ผ่านการพูดคุยแบบเผชิญหน้า ผ่าน
โทรศัพท์ เพ่ือขอค าปรึกษา พูดคุยประสานงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในงานมากขึ้น 

ส าหรับปัญหาอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนนี้ พบว่า มีปัญหาการ
สื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย ไม่มีเอกสารการส่งสินค้าหรือเอกสารประกอบที่
ต้องใช้ในการส่งมอบไม่ครบถ้วน อาทิเช่น ใบขอสั่งซื้อ (Purchase Order : PO) ใบก ากับภาษี 
ใบรับรองคุณภาพ (COA) ท าให้เกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามเอกสาร รวมถึงการตรวจสอบ
หาที่มาของฝ่ายที่สั่งสินค้า ท าให้ไม่สามารถตรวจรับและส่งมอบสินค้าได้ สอดคล้องกับผลการศึกษา
ของ จรัสโฉม ศิริรัตน์ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องปัญหาการติดต่อสื่อสารของบุคลากรในองค์กร 
กรณีศึกษาส านักงานหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พบว่าปัญหาของการติดต่อสื่อสาร
คือ การแจ้งข่าวสารไม่สม่ าเสมอ กระชันชิด ล่าช้าเกินไปท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ รวมถึงความไม่
ครอบคลุมในการส่งข่าวสารถึงทุกคนภายในหน่วยงาน กล่าวคือ ไม่มีการแจ้งข่าวสาร การขาดเอกสาร
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หรือข้อความที่เป็นลายลักษณ์อักษร และผู้ส่งสารไม่เห็นความส าคัญของการสื่อสาร ในการแจ้งข่าวสาร
ให้กับบุคคลากร เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้  

5) การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย  

การตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย ในขั้นตอนนี้ประกอบด้วย  3 
กิจกรรม คือการรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย โดยเริ่มจากผู้ขายจะท าการติดต่อฝ่ าย
คลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับสินค้าเพ่ือขอส่งมอบสินค้าตามเอกสารใบสั่งซื้อที่ได้รับจากฝ่ายจัดซื้อ 
ฝ่ายคลังสินค้าเมื่อได้รับการติดต่อจากผู้ขายเพื่อส่งมอบสินค้า ฝ่ายคลังสินค้าจะท าการประเมินการส่ง
มอบของผู้ขาย โดยตรวจสอบสินค้า ทางด้านกายภาพ ได้แก่ สภาพรถขนส่ง สภาพสินค้า และเอกสาร
รับรองคุณภาพสินค้า ว่าเป็นไปตามข้อก าหนดและตามใบสั่งซื้อ (PO) ที่ผู้ขายน ามาส่งมอบให้หรือไม่ 
หลังจากประเมินและตรวจสอบแล้ว หากพบว่าเป็นไปตามข้อก าหนดตามใบสั่งซื้อฝ่ายคลังสินค้าจะท า
การรับมอบสินค้า และน าเอกสาร 3 รายการ คือ ส าเนาใบสั่งซื้อ ใบก ากับภาษี รวมถึงเอกสาร
ใบรับรองคุณภาพ (Certificate of Analysis) เพ่ือด าเนินการท ารับเข้าระบบ SAP และออกใบรับวาง
บิลให้กับผู้ขาย เพื่อรอการช าระเงินตามรอบบัญชีต่อไป ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนเริ่มต้นคือการท า
การติดต่อเพ่ือส่งมอบสินค้า ผู้ส่งสาร (Sender) คือ ผู้ขาย และผู้รับสาร (Receiver) คือเจ้าหน้าที่ฝ่าย
คลังสินค้า  ในขณะเดียวกันเมื่อฝ่ายคลังสินค้าท าการประเมินการส่งมอบของผู้ขาย โดยการตรวจสอบ
สินค้าที่ผู้ขายน ามาส่งมอบเพ่ือแจ้งผู้ขายในการวางบิล จะเห็นได้ว่า ผู้ส่งสาร (Sender) ก็จะเป็น 
เจ้าหน้ าที่ ฝ่ ายคลั งสินค้า และ ผู้ รับสาร (Receiver) ก็จะเป็น  ผู้ ขาย โดยจะสื่ อสารข้อมูล 
(Message)ในรูปแบบเอกสารใบสั่งซื้อ เป็นลายลักษณ์อักษรและการประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้
สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและประเมินผลได้ จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายผู้ขายและ
ฝ่ายคลังสินค้า สอดคล้องกับผลการศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนว
ทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา ผลการศึกษา
พบว่า การสื่อสารภายในองค์กรมี 2 แบบ คือ การสื่อสารแบบทางเดียวและการสื่อสารแบบสองทางคือทั้ง
สองฝ่ายเป็นทั้งผู้ส่งสารและผู้รับสาร โดยมีการใช้การสื่อสารทั้งแบบวัจนภาษาคือภาษาพูดและภาษาเขียน
และแบบอวัจนคือการใช้ท่าทาง การเคลื่อนไหว สัญลักษณ์ ในการอธิบายหรือสื่อสาร นอกจากนี้ยัง
สอดคล้องกับงานวิจัยของ ธนพรรณ กุณาละสิริ (2558) ได้ท าการศึกษาเรื่องรูปแบบการสื่อสารเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างานเป็นทีมในหน่วยงานผ่าตัด โรงพยาบาลเอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดนครสวรรค์ 
พบว่ารูปแบบการสื่อสารในกระบวนการท างาน จะมีรูปแบบการสื่อสารโดยทางวาจา การสื่อสารแบบเป็น
ลายลักษณ์อักษร และการใช้อวัจนภาษาประกอบในการสื่อสาร  
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ส าหรับปัญหาอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนนี้  พบว่า มีปัญหา คือ 1) 
การขาดเอกสารที่ใช้ในการส่งมอบสินค้า เช่น ใบก ากับภาษีหรืออินวอยส์ รวมถึงใบรับรองคุณภาพ 
(COA) ที่เอามาแนบส่งสินค้า ไม่ตรงกับสินค้าที่เอามาส่ง  เช่น วันหมดอายุของสินค้าในใบรับรอง
คุณภาพ (COA)  ไม่ตรงกับสเปคที่ขึ้นทะเบียนและข้อมูลที่บันทึกอายุสินค้าในระบบ SAP 2) การ
ตรวจสอบคุณภาพสินค้าของฝ่าย QA และซัพพลายเออร์ผู้ขาย ขาดการพูดคุยเรื่องของวิธีการที่ใช้
ตรวจสอบท าให้ได้ผลการตรวจที่ไม่ตรงกัน ท าให้ไม่สามารถตรวจรับสินค้าได้  ก่อให้เกิดปัญหาการคง
ค้างของสินค้า และความล่าช้าในขั้นตอนวางบิลหรือการออกใบก ากับภาษี สอดคล้องกับผลการศึกษา
ของ รัตนา เก้าลิ้ม (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนวทางในการปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดหา
วัตถุดิบหลัก กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องปรุงรสแห่งหนึ่ง พบว่า ปัญหาหนึ่งที่เกิดในกระบวนการ
จัดซื้อจัดหาภายในองค์กร คือ ผู้ขายไม่ส่งเอกสารที่ต้องใช้ในการส่งมอบสินค้าตามวันที่ก าหนด เช่น 
ใบแจ้งหนี้ และสอดคล้องกับผลการศึกษาของ พิริยา ศิริวรรณ (2559) การสื่อสารภายในองค์กร (คณะ
แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล) เรื่องที่ไม่อาจมองข้าม ผลการศึกษาพบว่า สาเหตุหนึ่งของการสื่อสารที่ท า
ให้เกิดความเข้าใจผิดพลาด ไม่ตรงกัน เข้าใจคลาดเคลื่อน ปฏิบัติงานได้ไม่เป็นไปตามที่ตั้งไว้ ก่อให้เกิด
ผลกระทบแก่องค์กร สาเหตุหนึ่งมาจาก ผู้ส่งสาร สื่อข้อมูลข่าวสารให้แก่ผู้รับไม่ชัดเจนครบถ้วน คลุมเครือ 
ไม่มีรูปแบบการน าเสนอที่ดีที่จะท าให้ผู้รับสารเข้าใจอย่างถ่องแท้ รวมถึง สารที่ยากเกินความเข้าใจหรือมี
การเบี่ยงเบนท าให้การสื่อสารผิดเพ้ียนได้  

 
6) การประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมิน  

การประเมินผู้ขายเป็นกิจกรรมเพ่ือเป็นการทวนสอบประสิทธิภาพและศักยภาพของผู้ขาย 
เพ่ือให้เป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท และเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพของผู้ขายให้เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติ
ในการส่งมอบสินค้าให้กับบริษัทอยู่เสมอ  โดยเจ้าหน้าที่คลังสินค้าที่มีหน้าที่ในการรับมอบสินค้าจาก
ผู้ขาย จะท าหน้าที่ประเมินการส่งมอบของผู้ขาย เมื่อน าสินค้าเข้ามาส่งมอบทั้งด้าน คุณภาพ ด้าน
เอกสาร เวลา และจ านวนที่ส่งมอบ และส่งเอกสารการประเมินให้กับทางจัดซื้อเพ่ือท าการสรุปและ
แจ้งผู้ขายเพ่ือให้รับทราบผลการประเมินและท าการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการส่งมอบให้ดีขึ้นอยู่
เสมอ ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า และผู้รับสาร 
(Receiver) คือผู้ขาย ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีการเชื่อมโยงกับกิจกรรมในข้ันตอนที่ (5) โดยผู้ขายที่ท าหน้าที่
เป็นส่งสารในขั้นตอนที่ (5) ในขณะเดียวกันก็ท าหน้าที่เป็นผู้รับสารในขั้นตอนที่ (6)  และในทาง
ตรงกันข้ามเจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังที่ท าหน้าเป็นผู้รับสารในขั้นตอนที่ (5) ในขณะเดียวกันก็ท าหน้าที่เป็นผู้
ส่งสารในขั้นตอนที่ (6) โดยในขั้นตอนนี้จะเห็นถึงการติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและ
การประเมินผลได้อย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับให้แก่ผู้ขายในการปรับปรุงประสิทธิภาพอยู่
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เสมอ  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินกิจกรรมของงานจัดซื้อ อันส่งผลส าเร็จต่อการบริหารองค์กร 
สอดคล้องกับผลการศึกษาของ รัตนา เก้าลิ้ม (2555) ได้ท าการศึกษาแนวทางในการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดหาวัตถุดิบหนัก กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องปรุงรสแห่งหนึ่ง ผลการศึกษา
พบว่า การท าให้ข้อมูลข่าวสารเชื่อมโยงระบบงานต่าง ๆ ขององค์กรเข้าด้วยกันตั้งแต่กระบวนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง การขาย บัญชี การเงิน และการบริหารงานบุคคลจะเป็นแนวทางหนึ่งในการปรับปรุงประสิทธิภาพ
การจัดซื้อ และสอดคล้องกับผลการศึกษาของ วัชรี เตียงทองค า (2557) ได้ท าการศึกษาเรื่องการปรับปรุง
ระบบการจัดซื้อวัตถุดิบทางตรงการผลิตเสื้อผ้าส าเร็จรูปของ บริษัท ไทยพาฝัน ผลการศึกษาพบว่า การให้
ความส าคัญกับเรื่องของการสื่อสารและการประสานงานจะสามารถช่วยลดความเสี่ยงและเพ่ิม
ประสิทธิภาพให้กับงานจัดซื้อได้ รวมถึงการสนับสนุนให้มีการพัฒนาระบบสารสนเทศอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้
ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล ประมวลผลข้อมูล การจัดเก็บและติดตาม
ผลข้อมูล เพ่ือช่วยให้การบริหารจัดการงานในส่วนงานต่าง ๆมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

ส าหรับปัญหาอุปสรรคที่พบในขั้นตอนนี้  พบว่ามีปัญหาที่เกี่ยวกับการสื่อสาร คือ การมี
ซัพพลายเออร์หรือผู้ขายจ านวนมาก ท าให้ฝ่ายจัดซื้อต้องใช้เวลาในการประสานงานติดตามข้อมูลและ
เกิดภาระงานที่มากเนื่องจากต้องน าข้อมูลจากฝ่ายคลังสินค้าในเรื่องการรับสินค้า และจากฝ่าย
คุณภาพ (QA) ในเรื่องปัญหาคุณภาพที่จะน ามาท าการสรุปเพ่ือการประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขาย
รับทราบผลการประเมินผู้ขาย สอดคล้องกับผลการศึกษาของ ธนพรรณ กุณาละสิริ (2558) ได้
ท าการศึกษาเรื่องรูปแบบการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานเป็นทีมในหน่วยงานผ่าตัด 
โรงพยาบาลเอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดนครสวรรค์ ผลการวิจัยพบว่า ปัญหาหนึ่งของการสื่อสาร นอกจาก
เกิดจากตัวบุคคลที่ขาดความรู้ในประเด็นที่ต้องการสื่อสาร ขาดทักษะการสื่อสาร ข้อมูลข่าวสารไม่
ครบถ้วน การใช้ภาษาไม่ชัดเจน แล้วพบว่าการที่บุคคลากรไม่เพียงพอต่อปริมาณงานท าให้การสื่อสารไม่มี
ประสิทธิภาพ  และสอดคล้องกับผลการศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่อง
แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาพบว่า 
พบว่า การที่ผู้รับสารมีภาระงานมากจะท าให้ไม่มีเวลาในการติดตามข้อมูล และท าให้การสื่อสารนั้นใช้
เวลาค่อนข้างมาก ซึ่งถือเป็นปัญหาและอุปสรรคหนึ่งของการสื่อสาร 

7) การรับวางบิลและช าระเงิน 

ขั้นตอนการวางบิล และช าระเงิน เมื่อคลังสินค้าตรวจสอบสินค้าที่ผู้ขายท าการส่งมอบ
พร้อมเอกสารประกอบ จะท าการรับสินค้าเข้าระบบ SAP เพ่ือท าการพิมพ์เอกสารรับวางบิลส่งให้กับ
ผู้ขาย และฝ่ายคลังสินค้าจะท าการส่งมอบเอกสารที่ผู้ขายน ามาวางบิลอัน ประกอบไปด้วย เอกสาร
ส าเนาใบสั่งซื้อ ใบก ากับภาษี ใบรับสินค้า ให้กับฝ่ายบัญชีการเงิน เพ่ือด าเนินการตั้งหนี้และจ่ายเงิน
ตามรอบบัญชีให้กับผู้ขาย ตามระยะเวลาช าระเงินที่ได้ตกลงกันระหว่างผู้ซื้อและผู้ขาย  ดังนั้นจะเห็น
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ได้ว่าในขั้นตอนนี้ผู้ส่งสาร (Sender) คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายคลังสินค้า และผู้รับสาร (Receiver) คือผู้ขาย 
โดยจะสื่อสารข้อมูล (Message) ในรูปแบบเอกสารต่าง ๆ ที่ เป็นลายลักษณ์ อักษรและการ
ประสานงานทางวาจา ซึ่งท าให้สามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน และตรวจสอบและประเมินผลได้ 
จากทั้ง 2 ฝ่าย ทั้งฝ่ายคลังสินค้าและผู้ขาย สอดคล้องกับผลการศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ 
(2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการสื่อสารภายในองค์การของส านักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษา ผลการศึกษาพบว่า ในการสื่อสารองค์กร จะมีการสื่อสารทั้งที่เป็นลายลักษณ์
อักษรและทางวาจา เพ่ือให้การท างานมีความเข้าใจกันมากขึ้น เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและประเมินผล
การปฏิบัติงานได้ นอกจากนี้การสื่อสารจะมีทั้ง คือการสื่อสารทางเดียว และการสื่อสารแบบสองทาง สาร
หรือข้อมูลจะก็มีการใช้ทั้งแบบวัจนภาษา และ อวัจนภาษา  

ส าหรับปัญหาอุปสรรคของกระบวนการสื่อสารที่พบในขั้นตอนนี้  พบว่า มีปัญหาในการ
สื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว คือ  1) เอกสารประกอบการวางบิลไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง เช่น ไม่มีเอกสาร
ใบก ากับภาษี (Invoice) หรือ ใบรับรองคุณภาพ (COA) ผิดไม่ตรงกับของที่เข้ามา 2) ไม่สามารถออก
ใบก ากับภาษี (Invoice) ให้ได้เมื่อมีการวางบิล เนื่องจากมีด าเนินกิจกรรมการส่งสินค้าในวันหยุดที่
เจ้าหน้าที่หยุดให้บริการ ท าให้เกิดความล่าช้าในการวางบิลและการช าระเงิน สอดคล้องกับผล
การศึกษาของ อังคณา วิสุทธาการ (2555) ได้ท าการศึกษาเรื่องแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
สื่อสารภายในองค์การของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา พบว่าปัญหาส าคัญในการสื่อสารพบว่าเกิด
จากตัวบุคคลที่ขาดทักษะในการสื่อสาร ตัวข้อมูลหรือสารไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์  ช่องทางการสื่อสาร 
หรือสื่อที่ใช้บางครั้งเกิดการขัดข้อง ท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

 

ข้อเสนอแนะการศึกษา 

 จากการศึกษา แนวทางการสื่อสารเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิต
เครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม ผู้ศึกษาวิจัยจึงมีข้อเสนอแนะดังนี้ 
 

1. ข้อเสนอแนะเพื่อน าผลการวิจัยไปใช้ 
1.1.  ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการสร้างใบขอซื้อและการก าหนดรายละเอียดของสินค้า

และบริการเพ่ือแจ้งความต้องการใช้สินค้าหรือบริการ พบว่ามาจากตัวสาร  ได้แก่  การก าหนด

รายละเอียดของสินค้าไม่ครบถ้วนในการสั่งซื้อ หรือการตั้งรายละเอียดสินค้าในระบบ SAP  การไม่ได้

ระบุยี่ห้อ ขาดการอัพเดทข้อมูลปริมาณสินค้าคงคลังและข้อมูลสินค้าใหม่หรือวัตถุดิบใหม่ ท าให้เกิด

ปัญหาต่อการน าไปใช้งาน ปัญหาการสั่งซื้อมาไม่ทันกับความต้องการใช้ในการผลิต  เกิดความล่าช้าใน
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การประสานงาน และได้สินค้าไม่ตรงกับความต้องการ ดังนั้นควรมีการท าสร้างความเข้าใจหรือ

ก าหนดวิธีการสื่อสารความต้องการมายังหน่วยงานจัดซื้อการแจ้งความต้องการต้องระบุให้ครบถ้วน 

โดยมีความชัดเจนเกี่ยวกับรายละเอียดต่าง ๆ อาทิ วันที่ต้องการจ านวนสินค้าที่ต้องการ และ

รายละเอียดของสินค้าที่ต้องการสั่งซื้อเพ่ือป้องกันความผิดพลาดของกระบวนการสั่งซื้อที่อาจเกิดขึ้น

ได้ นอกจากนี้ควรให้ความส าคัญกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่จะช่วยให้เกิดการสื่อสารอย่างเป็น

ระบบ และเพ่ือใช้ในการส่งต่อข้อมูลหรือรายงานปริมาณสินค้าคงคลังแบบทันเวลา ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน ซึ่งการพัฒนากระบวนการท างานตั้งแต่การส่งข้อมูล การรวบรวม ปรับปรุงข้อมู ลให้เป็น

ปัจจุบัน  และเพ่ิมการสื่อสารหรือมีรายงานเกี่ยวกับปริมาณการสั่ งซื้อวัตถุดิบขั้นต่ าตั้ งแต่

กระบวนการพัฒนาวิจัยผลิตภัณฑ์ กรณีที่พบว่า วัตถุดิบที่สั่งซื้อมีโอกาสใช้ไม่หมดตามที่พยากรณ์การ

ขายไว้ต้องมีการน าเรื่องเข้าที่ประชุมฝ่ายบริหารพิจารณาก่อนการออกผลิตภัณฑ์สู่ตลาด 

1.2. ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการคัดเลือกผู้ขายและการออกใบสั่งซื้อ พบว่ามาจาก

การที่ซัพพลายเออร์ผู้ขายได้รับข้อมูลสินค้าไม่ชัดเจนครบถ้วนท าให้ต้องประสานงานกับฝ่ายจัดซื้อ

หลายรอบเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมก่อให้ เกิดความล่าช้าในขั้นตอนการคัดเลือกผู้ขาย อีกทั้ งใน

กระบวนการคัดเลือกผู้ขายจ าเป็นต้องหาซัพพลายเออร์ผู้ขายรายอื่นเปรียบเทียบด้วย ท าให้เมื่อได้ซัพ

พลายเออร์ผู้ขายแล้วซัพพลายเออร์ผู้ขายไม่สามารถผลิตและส่งมอบสินค้าได้ทันตามก าหนดเวลา 

และเกิดการติดตามงานเร่งด่วน เนื่องจากงานจัดซื้อเป็นงานที่ต้องสื่อสารทั้งภายในองค์กรและ

ภายนอกองค์กร ดังนั้นผู้ที่ท างานจัดซื้อควรมีการท าความเข้าใจในสิ่งที่ต้องสื่อสาร ควรมีทักษะที่ดีใน

การสื่อสาร เพราะเป็นทั้งผู้รับสารและผู้ส่งสาร หากขาดทักษะในการสื่อสารที่ดีแล้ว การท างานก็มี

โอกาสเกิดความผิดพลาดได้มาก และท าให้เกิดความล่าช้าในการท างาน ซึ่งอาจท าให้องค์กรสูญเสีย

โอกาสและการจัดซื้อไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ขององค์กรที่ตั้งไว้  

1.3. ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการติดตามการส่งมอบจากผู้ขาย พบว่าซัพพลายเออร์

ผู้ขาย ไม่ตอบรับหรือยืนยันข้อมูลใบขอสั่งซื้อกลับมายังฝ่ายจัดซื้อ ท าให้เกิดปัญหาการส่งมอบงานไม่

ตรงตามก าหนด เกิดภาระงานและความล่าช้าในการติดตามสอบถามข้อมูลการส่งมอบจากซัพพลาย

เออร์ผู้ขาย ดังนั้นควรมีการก าหนดขั้นตอนการสื่อสารในการท างานที่ชัดเจน และความให้ความส าคัญ

กับกระบวนการสื่อสารระหว่างหน่วยงานจัดซื้อกับซัพพลายเออร์ผู้ขายเพ่ือท าให้เกิดการถ่ายทอด

ข้อมูลได้ถูกต้องและครบถ้วน  

1.4. ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการส่งมอบสินค้าและบริการจากผู้ขาย พบว่ามี

ปัญหาการสื่อสารในขั้นตอนดังกล่าว  คือ ซัพพลายเออร์ผู้ขาย ไม่มีเอกสารการส่งสินค้าหรือเอกสาร
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ประกอบที่ต้องใช้ในการส่งมอบไม่ครบถ้วน ท าให้เกิดความล่าช้าในการติดตามสอบถามเอกสาร 

รวมถึงการตรวจสอบหาที่มาของฝ่ายที่สั่งสินค้า ท าให้ไม่สามารถตรวจรับและส่งมอบสินค้าได้ ดังนั้น

ควรมีการก าหนดมาตรการหรือข้อปฏิบัติในการส่งมอบสินค้าและบริการให้กับผู้ขายและผู้ส่งมอบ 

เพ่ือเป็นการวางแนวทางของกระบวนการสื่อสารควรท าอย่างเป็นล าดับขั้นตอน และควรมีค วาม

กระชับ เพ่ือท าให้เกิดการท างานที่รวดเร็ว เข้าใจง่ายและท าให้เกิดการปฏิบัติได้ทันที รวมถึงความมี

ช่องทางการติดตามและการประเมินผลการท างาน เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาของกระบวนการ

สื่อสารที่มีประสิทธิภาพและท าให้เกิดการสร้างการท างานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะช่วยให้การ

ด าเนินงานมีความสอดคล้องเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ 

1.5. ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการตรวจรับสินค้า การวางบิลและการประเมินผู้ขาย 

พบว่า ซัพพลายเออร์ผู้ขายไม่ทราบข้อก าหนดในการส่งมอบสินค้าและข้อก าหนดด้านคุณภาพหรือ

การก าหนดมาตรฐานวัตถุดิบรวมถึงวิธีการตรวจสอบการรับเข้าวัตถุดิบ ดังนั้นควรมีการก าหนด

ข้อตกลงในการส่งมอบวัตถุดิบและสื่อสารให้ซัพพลายเออร์ผู้ขายทราบข้อก าหนดด้านคุณภาพ ไม่ว่า

จะเป็นข้อก าหนดมาตรฐานวัตถุดิบ วิธีการตรวจสอบวัตถุดิบ และท าการสื่อสารไปยังผู้ขายก่อนการ

สั่งซื้อ เพื่อให้ได้สินค้าตรงกับความต้องการหรือตามมาตรฐานตามคุณลักษณะ (Specifications) ของ

วัตถุดิบต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ และเพ่ือให้วัตถุดิบที่ส่งเข้ามายังองค์กร สามารถน าไปใช้ได้ทันทีไม่เกิด

เวลารอคอยในการพิจารณาจากฝ่ายคุณภาพ 

1.6. ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการประเมินผู้ขายและแจ้งผู้ขายรับทราบผลการ

ประเมิน พบว่า มีปัญหาภาระงาน เนื่องจากมีซัพพลายเออร์หรือผู้ขายจ านวนมาก ท าให้ฝ่ายจัดซื้อ

ต้องใช้เวลาในการประสานงานติดตามข้อมูลเนื่องจากต้องน าข้อมูลจากฝ่ายคลังสินค้าในเรื่องการรับ

สินค้า และจากฝ่ายคุณภาพ (QA) ในเรื่องปัญหาคุณภาพที่จะน ามาท าการสรุปเพ่ือการประเมินผู้ขาย

และแจ้งผู้ขายรับทราบผลการประเมินผู้ขาย ดังนั้นองค์กรควรมีการบริหารจัดการก าลังคนให้

เหมาะสมกับภาระงานและการก าหนดกระบวนการสื่อสารในงานที่ชัดเจนและเป็นแบบแผน และควร

พัฒนาแนวทางในการสื่อสารโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยอย่างมีขั้นตอน เป็นระบบ

กระชับและรวดเร็ว เพ่ือให้บุคคลากรสามารถเข้าถึงข้อมูล และน าข้อมูลมาใช้ในการปฏิบัติงาน

ประมวลผลได้ในทันที เพ่ือลดภาระงานและการรอคอยข้อมูลจากฝ่ายต่าง ๆ 

1.7. ปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนของการวางบิลและช าระเงิน พบว่าซัพพลายเออร์ผู้ขาย

ไม่มีเอกสารประกอบการวางบิล หรือมีเอกสารประกอบการวางบิลไม่ถูกต้องครบถ้วน เนื่องจากมีการ

ก าหนดวันส่งสินค้าในวันหยุดของซัพพลายเออร์ผู้ขาย ท าให้เกิดความล่าช้าในการวางบิลและการ
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ช าระเงิน  ดังนั้น ควรมีการสื่อสารให้ผู้ขอสั่งซื้อรับทราบวันหยุดของซัพพลายเออร์ผู้ขายหรือบริษัทคู่

ค้า เพ่ือให้ระบุวันส่งมอบสินค้าให้ตรงกับวันท าการปกติของซัพพลายเออร์ผู้ขาย 

 

2. ข้อเสนอแนะเพื่อการวิจัยครั้งต่อไป 
2.1 ควรศึกษาแนวทางในการพัฒนากระบวนการสื่อสารของซัพพลายเชน (Supply 

Chain)  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพงานซัพพลายเชน 
2.2 ควรมีการศึกษาปัจจัยที่ส่งผลต่อความสามารถในการสื่อสารของฝ่ายจัดซื้อ เพ่ือ

ศึกษาปัจจัยที่ท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรคในการสื่อสาร และน ามาปรับปรุงแก้ไขให้เกิดการสื่อสาร
ที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและควรใช้ระเบียบวิธีวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative Research) เพ่ือ
การก าหนดกรอบแนวคิดการวิจัย  

2.3  ควรมีการศึกษาการวัดความส าเร็จในงานจัดซื้อ โดยใช้ดัชนีวัดความส าเร็จของงาน 
(Key Performance Indicator) มาประกอบการศึกษา เพ่ือเป็นการประเมินประสิทธิภาพในงาน
จัดซื้อตามเป้าหมายที่องค์กรก าหนด 
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ภาคผนวก ก 

ผู้ให้ข้อมูลหลักในการสัมภาษณ์เชิงลึก 

การศึกษาเรื่อง “แนวทางการพัฒนากระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงาน
จัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม” ผู้ศึกษาได้ท าการ
สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในงานจัดซื้อ ของบริษัทกรณีศึกษา จ านวน 23 คน รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

 

รายช่ือผู้ให้ข้อมูลหลักในการสัมภาษณ์เชิงลึก 

 

ล าดับที่ ชื่อ (นามสมมติ) เพศ อายุ วัน/เดือน/ปี ท่ีสัมภาษณ์ 

1 จัดซื้อ 1 หญิง 38 23 เมษายน 2563 

2 จัดซื้อ 2 หญิง 28 30 เมษายน 2563 

3 จัดซื้อ 3 หญิง 42 12 พฤษภาคม 2563 

4 วางแผน 1 หญิง 51 10 เมษายน 2563 

5 วางแผน 2 หญิง 45 21 เมษายน 2563 

6 วางแผน 3 หญิง 34 12 พฤษภาคม 2563 

7 คลังสินค้า 1 ชาย 40 20 เมษายน 2563 

8 คลังสินค้า 2 หญิง 36 23 เมษายน 2563 

9 คลังสินค้า 3 ชาย 38 21 พฤษภาคม 2563 

10 ผลิต 1 ชาย 41 16 พฤษภาคม 2563 

11 ผลิต 2 ชาย 37 19 พฤษภาคม 2563 

12 วิศวกรรม 1 ชาย 43 9 พฤษภาคม 2563 

13 วิศวกรรม 2 หญิง 41 26 พฤษภาคม 2563 
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14 คุณภาพ 1 หญิง 30 8 เมษายน 2563 

15 คุณภาพ 2 หญิง 29 13 เมษายน 2563 

16 คุณภาพ 3 หญิง 43 19 พฤษภาคม 2563 

17 ผู้แทนฝ่ายขาย 1 หญิง 44 1 เมษายน 2563 

18 ผู้แทนฝ่ายขาย 2 ชาย 52 1 เมษายน 2563 

19 ผู้แทนฝ่ายขาย 3 หญิง 42 3 เมษายน 2563 

20 ผู้แทนฝ่ายขาย 4 หญิง 43 9 เมษายน 2563 

21 ผู้แทนฝ่ายขาย 5 หญิง 40 10เมษายน 2563 

22 ผู้แทนฝ่ายขาย 6 หญิง 35 16 เมษายน 2563 

23 ผู้แทนฝ่ายขาย 7 หญิง 28 16 เมษายน 2563 
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ภาคผนวก ข 

ประเด็นค าถามแบบสัมภาษณ์ 

แบบสัมภาษณ์ที่ใช้ในการศึกษา 

 แบบสัมภาษณ์ เรื่อง แนวทางการพัฒนากระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงาน

จัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม แบ่งออกเป็น 3 ชุด

ค าถาม ดังนี้ 

1. แนวค าถามชุดที่ 1 ส าหรับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักท่ีเป็นหัวหน้างาน 

2. แนวค าถามชุดที่ 2 ส าหรับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน 

3. แนวค าถามชุดที่ 3 ส าหรับผู้ให้ข้อมูลหลักท่ีเป็นตัวแทนฝ่ายขายของบริษัทคู่ค้า 
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แนวค าถามชุดที่ 1 

ส าหรับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักที่เป็นหัวหน้างาน 

 

 แบบสัมภาษณ์ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการท าวิทยานิพนธ์ เรื่อง แนวทางการพัฒนา

กระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่ง

หนึ่งในจังหวัดนครปฐม ของนางสาวยิ่งขวัญ กิตติโชติพันธุ์ นักศึกษาหลักสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหา

บัณฑิต สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและภาคเอกชน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

******************************************************************************************* 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
1. ชื่อ-นามสกุล  
2. อายุตนเอง และอายุงาน 
3. ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ 

 
ส่วนที่ 2 กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 

1. ท่านทราบนโยบายหรือวิสัยทัศน์ของบริษัทท่านหรือไม่ อย่างไร และนโยบายดังกล่าวมีการ

ถ่ายทอดจากผู้บริหารของบริษัทมายังท่านหรือไม่ อย่างไร และท่านได้ถ่ายทอดนโยบาย

ดังกล่าวไปสู่ผู้ปฏิบัติในระดับรองลงไปหรือไม่ อย่างไร 

2. ท่านมีบทบาทหน้าที่ในบริษัทในเรื่องใด และท่านประสานงานเรื่องดังกล่าวกับส่วนงานใดบ้าง 

อย่างไร ให้อธิบาย 

3. ท่านมีการสั่งการไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องอย่างไรบ้าง  (ผู้บังคับบัญชาสั่งลูกน้อง-แบบบนลง

ล่าง หรือสั่งการระหว่างหัวหน้าฝ่าย-แบบระดับเดียวกัน) 

4. จากข้อที่ (3) ท่านใช้วิธีการหรือเครื่องมือหรือสื่อใด ในการสื่อสารระหว่างส่วนงานที่ท่านต้อง

ประสานงานด้วย และประสบปัญหาการสื่อสารหรือไม่ อย่างไร (เช่น ความถูกต้องของภาษา
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ไม่มีช่องทางการสื่อสารที่เป็นมาตรฐาน ฯลฯ) และปัญหาดังกล่าวเกิดจากสาเหตุใด และ

ส่งผลกระทบอย่างไร และจะปรับปรุงหรือแก้ปัญหาดังกล่าวอย่างไร 

5. หากพิจารณาความส าเร็จในงานจัดซื้อ จาก 6R ได้แก่ Right Quality, Right Quantity, 

Right time, Right Place, Right Price และ Right Source เป็นอย่างไรบ้างในปัจจุบัน ให้

อธิบาย (สินค้าที่ได้มีคุณภาพตรงตามความต้องการ? สินค้าที่ได้มีปริมาณ/จ านวนตรงตาม

ความต้องการ? สินค้าได้ตรงเวลาไหม? สินค้าส่งถูกที่และถูกแหล่งไหม   

6. ท่านมกีารติดตามงานหรือไม่อย่างไร  

7. ข้อเสนอแนะในปรับปรุงกระบวนการสื่อสารขององค์กร 
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แนวค าถามชุดที่ 2 

ส าหรับกลุ่มผู้ให้ข้อมูลหลักที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน 

 แบบสัมภาษณ์ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการท าวิทยานิพนธ์ เรื่อง แนวทางการพัฒนา

กระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่ง

หนึ่งในจังหวัดนครปฐม ของนางสาวยิ่งขวัญ กิตติโชติพันธุ์ นักศึกษาหลักสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหา

บัณฑิต สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและภาคเอกชน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

******************************************************************************************* 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
1. ชื่อ-นามสกุล  
2. อายุตนเอง และอายุงาน 
3. หน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 

ส่วนที่ 2 กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 

1. ท่านได้รับการถ่ายทอดนโยบายหรือวิสัยทัศน์ของบริษัทหรือไม่ อย่างไร 

2. ท่านปฏิบัติงานในส่วนงานใด และมีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องอะไร  ให้ท่านอธิบายขั้นตอน

ในส่วนงานที่ท่านรับผิดชอบ 

3. ท่านใช้วิธีการใดในการสื่อสารกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และประสานงานกับส่วนงานใด 

(เป็นผู้รับสารจากใครและส่งสารไปให้ใคร) และประสบปัญหาในการสื่อสารหรือไม่ 

อย่างไร 

4. ท่านได้รับค าสั่งในการประสานงานเพ่ือด าเนินกิจกรรมในส่วนงานที่ท่านรับผิดชอบจาก

ใคร (เจ้านายผู้บังคับบัญชาแบบบนลงล่าง หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายที่เกี่ยวข้องแบบระดับ

เดียวกัน) 
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5. หากพิจารณาความส าเร็จในงานจัดซื้อ จาก 6R ได้แก่ Right Quality, Right Quantity, 

Right time, Right Place, Right Price และ Right Source เป็นอย่างไรบ้างในปัจจุบัน 

ให้อธิบาย (สินค้าที่ได้มีคุณภาพตรงตามความต้องการ? สินค้าที่ได้มีปริมาณ/จ านวนตรง

ตามความต้องการ? สินค้าได้ตรงเวลาไหม? สินค้าส่งถูกที่และถูกแหล่งไหม   

6. ท่านมีการติดตามงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้องหรือไม่อย่างไร  

7. ท่านคิดว่าควรมีการปรับปรุงการสื่อสาร หรือไม่ อย่างไร 
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แนวค าถามชุดที่ 3 

ส าหรับผู้ให้ข้อมูลหลักที่เป็นตัวแทนฝ่ายขายของบริษัทคู่ค้า 

 แบบสัมภาษณ์ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการท าวิทยานิพนธ์ เรื่อง แนวทางการพัฒนา

กระบวนการสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในงานจัดซื้อ กรณีศึกษา บริษัทผลิตเครื่องดื่มส าเร็จรูปแห่ง

หนึ่งในจังหวัดนครปฐม ของนางสาวยิ่งขวัญ กิตติโชติพันธุ์ นักศึกษาหลักสูตรปริญญาศิลปศาสตรมหา

บัณฑิต สาขาวิชาการจัดการภาครัฐและภาคเอกชน คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

******************************************************************************************* 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
1. ชื่อ-นามสกุล  
2. อายุตนเอง และอายุงาน 
3. หน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ส่วนที่ 2 กระบวนการสื่อสารในงานจัดซื้อ 

1. ท่านประสานงานกับทางบริษัทผลิตเครื่องดื่มฯ มาเป็นระยะเวลากี่ปี เพราะเหตุผลใด 

2. ท่านประสานงานกับส่วนงานใดของบริษัทผลิตเครื่องดื่มฯ และประสานงานเรื่องใด ใช้

วิธีการใดในติดต่อประสานงาน 

3. จากข้อ (2) ท่านประสบปัญหาหรือไม่ อย่างไร (การสื่อสารเป็นปัญหาหรือไม่ อย่างไร) 

4. หากพิจารณาความส าเร็จในการประสานงานกับงานจัดซื้ อ จาก 6R ได้แก่ Right 

Quality, Right Quantity, Right time, Right Place, Right Price แ ล ะ  Right 

Source เป็นอย่างไรบ้างในปัจจุบัน ให้อธิบาย (ท่านได้รับสินค้าที่ได้มีคุณภาพตรงตาม

ความต้องการ? สินค้าที่ได้มีปริมาณ/จ านวนตรงตามความต้องการ? สินค้าได้ตรงเวลา

ไหม? สินค้าส่งถูกที่และถูกแหล่งไหม? )   

5. ทางส่วนงานที่ท่านประสานงานด้วยมีการติดตามงานจากท่าน หรือไม่ อย่างไร 

6. ท่านคิดว่าควรมีการปรับปรุงการสื่อสารหรือไม่ อย่างไร 



 

ประวัติผู้เขียน  

 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล ยิ่งขวัญ กิตติโชติพันธุ์ 
วัน เดือน ปี เกิด 16 กันยายน 2522 
สถานที่เกิด นครปฐม 
วุฒิการศึกษา ปริญญาบริหารบัณฑิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ที่อยู่ปัจจุบัน 592/7 ถนน ทางรถไฟ ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 

73000   
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