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การจัดซื้อเบื้องต้น
(Basic Purchasing)

      พิมพ์ครั้งที่ 1 พ.ศ. 2565		  จ�ำนวนที่พิมพ์ 3,000 เล่ม
	

สงวนลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2561

โดยบริษัทวังอักษร จ�ำกัด ห้ามน�ำส่วนใดส่วนหนึ่งของหนังสือเล่มนี้ไปท�ำซ�้ำ

ดัดแปลง หรือเผยแพร่ต่อสาธารณะชน ไม่ว่ารูปแบบใด ๆ นอกจากได้รับอนุญาติ

เป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากทางบริษัทฯ เท่านั้น

ชื่อและเครื่องหมายการค้าอื่น ๆ ที่อ้างอิงในหนังสือฉบับนี้

เป็นสิทธิโดยชอบด้วยกฎหมายของเจ้าของแต่ละราย

โดยบริษัทวังอักษร จ�ำกัด มิได้อ้างความเป็นเจ้าของแต่อย่างใด



การจัดซื้อเบื้องต้น
(Basic Purchasing)

รหัสวิชา  20202-2101

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้

	 1.	 เข้าใจหลกัการและกระบวนการจัดซ้ือ คณุสมบติัและจรรยาบรรณผู้จัดซ้ือ

	 2.	 สามารถออกแบบกระบวนการและวิธีปฏิบัติในการจัดซ้ือ

	 3.	 มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการท�ำงานด้วยความละเอียดรอบคอบ ความซื่อสัตย์สุจริต 

ความกระตือรือร้น และความประหยัด

  
สมรรถนะรายวิชา

	 1.	 แสดงความรู้เกี่ยวกับ หลักการ กระบวนการจัดซื้อ คุณสมบัติ และจรรยาบรรณผู้จัดซื้อ

	 2.	 ออกแบบกระบวนการและวิธีปฏิบัติในการจัดซื้อตามกระบวนการ

	 3.	 ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศการจัดซื้อตามหลักการ

ค�ำอธิบายรายวิชา

	 ศึกษาเก่ียวกับหลักการจัดซื้อ นโยบายการจัดซื้อ บทบาทของหน่วยงานจัดซื้อ กฎระเบียบ

กระบวนการและวิธีปฏิบัติในการจัดซื้อ การเจรจาต่อรอง การจัดเก็บและการควบคุมสินค้าคงคลัง 

คุณสมบัติและจรรยาบรรณผู้จัดซ้ือ เทคโนโลยีสารสนเทศการจัดซ้ือ

ท-ป-น 2-0-2



                    สมรรถนะรายวิชา 
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1. ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
2. นโยบายการจัดซื้อ  
3. บทบาทของหน่วยงานการจัดซื้อ  
4. กฎระเบียบ กระบวนการ และวิธีการปฏิบัติ        

ในการจัดซื้อ  

5. การเจรจา ต่อรอง  
6. การจัดเก็บและการควบคุมสินค้าคงคลัง  
7. คุณสมบัติและจรรยาบรรณของผู้จัดซื้อ 

8. เทคโนโลยีสารสนเทศกับการจัดซื้อ   

ตารางวิเคราะห์สมรรถนะรายวิชา
วชิาการจัดซื้อเบื้องต้น รหัสวิชา 20202-2101 

ท-ป-น 2-0-2 จ�ำนวน 2 คาบ/สัปดาห์  รวม 36 คาบ



	 วิชาการจัดซ้ือเบ้ืองต้น รหัสวิชา 20202-2101 จัดอยู่ในหมวดวิชาสมรรถนะวิชาชีพ กลุ่มสมรรถนะ

วิชาชีพเลือก ประเภทวิชาพาณิชยกรรม สาขาวิชาการตลาด ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

พุทธศักราช 2562  สำ�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (สอศ.) กระทรวงศึกษาธิการ ผู้เขียนได้บริหาร

สาระการเรียนรู้ แบ่งออกเป็น 8 บทเรียน ได้จัดแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการสอนที่มุ่งเน้นฐานสมรรถนะ  

(Competency Based) และการบูรณาการ (Integrated) ตรงตามจุดประสงค์รายวิชา สมรรถนะรายวิชา 

และคำ�อธิบายรายวิชา ในแต่ละบทเรียนมุ่งให้ความสำ�คัญ ส่วนที่เป็นความรู้ ทฤษฎี หลักการ กระบวนการ 

และส่วนที่เป็นทักษะประสบการณ์ เร่งพัฒนาบทบาทของผู้เรียนเป็นผู้จัดการแสวงหาความรู้ (Explorer) 

เป็นผู้สอนตนเองได้ สร้างองค์ความรู้ใหม่ และบทบาทของผู้สอนเปล่ียนจากผู้ให้ความรู้มาเป็นผู้จัดการช้ีแนะ 

(Teacher Roles) จัดสิ่งแวดล้อมเอื้ออำ�นวยต่อความสนใจเรียนรู้ และเป็นผู้ร่วมเรียนรู้ (Co-investigator) 

จัดห้องเรียนเป็นสถานท่ีทำ�งานร่วมกัน (Learning Context) จัดกลุ่มเรียนรู้ให้รู้จักทำ�งานร่วมกัน (Grouping) 

ฝึกความใจกว้าง มุ่งสร้างสรรค์คนรุ่นใหม่ สอนความสามารถท่ีนำ�ไปทำ�งานได้  (Competency)  สอนความรัก 

ความเมตตา (Compassion)  ความเชื ่อมั ่น ความซื่อสัตย์ (Trust) เป้าหมายอาชีพอันยังประโยชน์  

(Productive Career) และชีวิตที่มีศักดิ ์ศรี (Noble Life) เหนือสิ่งอื ่นใดเป็นคนดีทั ้งกาย วาจา ใจ 

มีคุณธรรม จรรยาบรรณทางธุรกิจและวิชาชีพ

	 ส่งเสริมสนับสนุนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบคุณวุฒิวิชาชีพ (Vocational Qualification System) 

สอดคล้องตามมาตรฐานอาชีพ (Occupational Standard) สร้างภูมิคุ้มกัน เพิ่มขีดความสามารถใน 

การแข่งขันของประเทศ กำ�ลังแรงงาน การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานระดับชาติ (National Benchmarking) 

และการวิเคราะห์หน้าที่การงาน (Functional Analysis) เพื่อให้เกิดผลสำ�เร็จในภาคธุรกิจ อุตสาหกรรม 

ทุกสาขาอาชีพ

	 ขอขอบคุณท่านอาจารย์ผู้สอน ผู้ประสาทวิชาความรู้ เอกสาร หนังสือท่ีใช้ประกอบในการเรียบเรียง 

ไว้ ณ โอกาสนี้
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บทที ่ 1  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อ 1

บทที่ 1 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อ

แนวคิด

สาระการเรียนรู้

	 การจัดซื้อ หมายถึง การด�ำเนินกิจกรรมตามขั้นตอนต่าง ๆ เพื่อให้ได้มาซ่ึงสินค้า หรือบริการ 

ของใช้ต่าง ๆ ตามที่กิจการต้องการ โดยมีคุณสมบัติ จ�ำนวน ราคา เวลา แหล่งขาย และการน�ำส่ง ณ 

สถานที่ที่ถูกต้อง

	 ลักษณะหรือประเภทของการจัดซื้อ มีดังนี้ 1. การจัดซื้อเพื่อขายต่อ 2. การจัดซื้อเพื่อแปรสภาพ 

3. การจัดซื้อเพื่อบริโภคหรือเพื่อใช้ในกิจการ

	 1.	 ความหมายของการจัดซื้อ (Purchasing)

	 2.	 ลักษณะหรือประเภทของการจัดซื้อ

	 3.	 ความส�ำคัญของการจัดซื้อ

	 4.	 วัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ

	 5.	 การตัดสินใจในการจัดซื้อหรือผลิตเอง

	 6.	 ต้นทุนการผลิต

	 7.	 ต้นทุนการจัดซื้อ

	 8.	 หลักการจัดซื้อ
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สมรรถนะประจ�ำบท

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม

	 1.	 สรุปความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อ

	 2.	 น�ำความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อไปใช้ในการประกอบอาชีพ

	 1.	 อธิบายความหมายของการจัดซื้อ

	 2.	 ระบุลักษณะหรือประเภทของการจัดซื้อ	

	 3.	 บอกความส�ำคัญของการจัดซื้อ

	 4.	 สรุปวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ

	 5.	 อธิบายการตัดสินใจในการจัดซื้อหรือผลิตเอง	

	 6.	 วางแผนนโยบายของการจัดซื้อ

	 7.	 จ�ำแนกรูปแบบของการจัดซื้อ
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 บทน�ำ
	

	 ในอดีตนักธุรกิจมักคิดว่าความส�ำเร็จของธุรกิจมาจากการมียอดขายสูง ๆ ท�ำให้มีผลก�ำไรสูง 

ตามไปด้วย จึงด�ำเนนิกลยทุธ์การตลาดเพ่ือเพิม่ยอดขายให้สูงขึน้เป็นส�ำคญั แต่ในปัจจบัุนความส�ำเรจ็ของ 

ธรุกิจมาจากองค์ประกอบหลายด้าน ตัง้แต่การออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ การต้ังราคา การจัดจ�ำหน่าย 

การหาช่องทางการจ�ำหน่ายใหม่ ๆ รวมถึงการบริหารการจัดซ้ือด้วย เพื่อหาวิธีการลดต้นทุนของธุรกิจ 

โดยการควบคมุงานจดัซือ้และลดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ทีเ่ป็นต้นทนุของธุรกจิ ซึง่จะส่งผลให้สามารถสร้างผลก�ำไร

ต่อธุรกิจได้เช่นกัน ดังนั้น วิชาการจัดซื้อเบื้องต้นจึงเป็นวิชาที่จ�ำเป็นต้องศึกษา เพื่อท�ำให้เกิดความเข้าใจ

และสามารถน�ำกลยุทธ์ในการจัดซื้อมาใช้ในธุรกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป

	 การด�ำเนินกิจการธุรกิจ ไม่ว่าจะเป็นกิจการซื้อมาขายไปของร้านค้าปลีก ร้านค้าส่ง หรือกิจการ

การผลิตของอตุสาหกรรมใดกต็าม การจดัซ้ือสนิค้าหรอืวตัถุดบิย่อมมคีวามส�ำคญัอย่างมาก ไม่ว่ากจิการนัน้

จะเป็นแบบเจ้าของคนเดียว ห้างหุ้นส่วน บรษิทั เมือ่กจิการเจรญิเตบิโตข้ึนเรือ่ย ๆ จ�ำเป็นต้องมแีผนกจดัซือ้ 

ท�ำหน้าที่ป้อนสินค้าหรือวัตถุดิบให้กับฝ่ายผลิต เพื่อผลิตสินค้าส�ำเร็จรูปออกมาป้อนแผนกขาย รวมทั้ง

ต้องมีข้อมลูส่งกลบัคนืให้ฝ่ายจดัซือ้เก่ียวกบัความต้องการของลูกค้า กลุ่มเป้าหมายของกจิการหรือแนวโน้ม 

ความต้องการท่ีเปลี่ยนไป เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารสินค้าคงคลังและการจัดซ้ือได้อย่างใกล้ชิด

และมีประสิทธิภาพ 

บทที่ 1
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อ
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  ความหมายของการจัดซื้อ (Purchasing)

	 การจัดซื้อ คือ กิจกรรมของผู้จัดซื้อ ซึ่งยึดหลัก 6 R’s พิจารณาเลือกซื้อสินค้าหรือพัสดุ

หรอืบรกิารให้ได้คณุภาพทีถ่กูต้อง (Right Quality) จ�ำนวนทีถ่กูต้อง (Right Quantity) เลอืกซือ้จากแหล่ง

ที่ถูกต้อง (Right Source) ในราคาที่ถูกต้อง (Right Price) และตรงต่อความต้องการของผู้ใช้มากที่สุด 

(Right Want) โดยสามารถน�ำออกขายหรือน�ำมาผลิตเป็นสินค้าส�ำเร็จรูปแล้วมีผลก�ำไร

        	 การจัดซื้อ คือ กระบวนการของกิจกรรมต่าง ๆ ที่ท�ำขึ้นเพื่อรับผิดชอบในการจัดหาวัตถุดิบ วัสดุ

อุปกรณ์ ของใช้ต่าง ๆ ในกิจการให้มีความพร้อมอยู่เสมอ

	 การจัดซื้อ คือ การก�ำหนดปริมาณความต้องการใช้สินค้า บริการ พัสดุของกิจการ การสรรหา 

การคัดเลือกแหล่งขายในราคาที่เหมาะสม เงื่อนไขการช�ำระเงินที่พอใจ การจัดท�ำใบสั่งซื้อ การติดตามผล 

การสั่งซื้อ เพื่อให้ได้มาซึ่งวัสดุอุปกรณ์ในเวลาที่ก�ำหนดไว้

	 การจัดซื้อ คือ ภารกิจเพื่อให้ได้มาซึ่งวัตถุดิบ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ตามที่กิจการ

ต้องการ โดยมีคุณสมบัติ จ�ำนวน จังหวะเวลา ราคา และแหล่งผู้ขายที่ถูกต้อง การจัดส่งไปยังสถานที่

ที่ก�ำหนดไว้อย่างถูกต้องในสภาพที่พร้อมน�ำไปผลิตจ�ำหน่าย หรือใช้งาน

	 จากค�ำจ�ำกดัความข้างต้น สรปุได้ว่า “การจดัซือ้” หมายถงึ การด�ำเนนิกิจกรรมตามขัน้ตอนต่าง ๆ 

เพ่ือให้ได้มาซึ่งสินค้าหรือบริการ วัตถุดิบ อุปกรณ์ เครื่องจักร เครื่องมือ ของใช้ต่าง ๆ ตามที่กิจการ

ต้องการโดยมีคุณสมบัติ จ�ำนวน ราคา เวลา แหล่งขายและการน�ำส่ง ณ สถานที่ที่ถูกต้อง

 ลักษณะหรือประเภทของการจัดซื้อ

	 1.	 การจัดซื้อเพื่อขายต่อ (Purchasing for Resale) เป็นลักษณะของกิจการซื้อมาขายไป  

เป็นการจดัซือ้โดยพ่อค้าคนกลางทีใ่ช้ความพยายามในการแสวงหาสินค้ามาขาย เพือ่ให้ได้สนิค้าทีเ่หมาะสม

และตรงกับความต้องการของลูกค้า โดยพ่อค้าต้องรู้เทคนิควิธีการคาดคะเนความต้องการของลูกค้า 

และจัดหาสินค้าที่มีคุณภาพเพียงพอที่สามารถบวกก�ำไรแล้ว ลูกค้ายังมีความพอใจที่จะซื้อ

	 2.	 การจัดซื้อเพื่อแปรสภาพ (Purchasing for Conversion) เป็นลักษณะของการจัดซื้อ

เพื่อน�ำไปใช้ในการผลิตของกิจการอุตสาหกรรมขนาดเล็ก กลางหรือใหญ่ ซึ่งต้องการวัตถุดิบและชิ้นส่วน 

ประกอบต่าง   ๆ น�ำไปใช้ผลิตเป็นสนิค้าเพือ่การจ�ำหน่ายต่อ โดยอตุสาหกรรมต้องก�ำหนดประเภท คุณภาพ  

และจ�ำนวนของวตัถดุบิ ส่วนประกอบต่าง ๆ ทีจ่ะน�ำมาใช้ในการผลติให้เพยีงพอกบัตารางการผลติทีก่�ำหนดไว้

การจัดซื้อลักษณะนี้มีความส�ำคัญมาก เพราะกิจการต้องมีการพยากรณ์การขาย  แล้วจึงวางแผนการผลิต 


