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บทคดัย่อ 

การศึกษาวิจัยน้ีมีวตัถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวทางการลดขั้นตอนการจัดซ้ือจัดหาวสัดุส านักงานเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพ พบว่าการเปรียบเทียบราคาสินคา้มีการเพ่ิมขั้นตอนการดูใบเสนอราคาแต่ละรายการสินคา้ว่าซ้ือจาก

Supplierรายไหนเพ่ือน าไปเปิดใบสั่งซ้ือ (PO) ตาม Supplier แต่ละรายซ่ึงส่งผลไปถึงขั้นตอนการแนบใบขอซ้ือ (PR) 

กบัใบสั่งซ้ือ (PO) ในใบขอซ้ือ (PR) ท่ีมี Supplierมากวา่1รายท าให้ตอ้งท าการถ่ายเอกสาร ท าให้เกิดปัญหาการสั่งซ้ือ

วสัดุส านกังานเกิดความซบัซอ้น ซ่ึงใชเ้คร่ืองมือแผนผงักา้งปลาในการหาสาเหตุ ใชแ้ผนภาพล าดบัขั้นตอนการท างาน 

(Flow Chart)ท าให้มองเห็นกระบวนการท างานและใชใ้ช ้Excel Pivot Table วิเคราะห์รายการสินคา้ เปรียบเทียบกล

ยุทธ์เดิมกบักลยุทธ์การเจรจาตกลง เพ่ือหาแนวทางท่ีจะท าให้ขั้นตอนลดลงดงันั้นกลยุทธ์ท่ีเหมาะสมคือกลยุทธ์การ

เจรจาตกลงเพราะสามารถลดขั้นตอนความซบัซอ้นไดถึ้ง6ขั้นตอนกลยทุธ์การเจรจาตกลงไม่เพียงแต่จะช่วยลดขั้นตอน

แต่ช่วยลดตน้ทุนท่ีไม่จ าเป็นรวมถึงช่วยลดความเหน่ือยลา้ของพนกังานป้องกนัการท างานไม่เตม็ท่ี 

1. บทน า (INTRODUCTION) 
ภาคอุตสาหกรรมการผลิตจะให้ความส าคญัในการสั่งซ้ือวตัถุดิบและวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุโรงงานท่ี

ใชใ้นการผลิตให้เกิดเป็นส้ินคา้ส าเร็จรูปแต่มีอีก1อยา่งท่ีมีความส าคญัท่ีช่วยสนบัสนุนการผลิตท่ีมกัถูกมองขา้ม

และไม่เห็นความส าคญัคือวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุส านกังานเป็นส่ิงท่ีจะช่วยใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งข้ึน แต่กลบัไม่มีการใชก้ลยทุธ์ในการจดัซ้ือและสนใจแค่ราคามากกว่าขั้นตอนในการท างานและความยุ่งยาก 
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ซ่ึงในการสั่งซ้ือมีปริมาณในการสั่งหลายชนิดแต่ละคร้ังมีปริมาณไม่มากแต่เป็นการสั่งซ้ือซ ้ าหลายๆคร้ังต่อปี 

ประเภทวสัดุส านกังานมีแผนกบริหารงานทัว่ไปเป็นคนออกใบขอซ้ือเพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือออกใบสั่งซ้ือและ

สั่งซ้ือสินคา้ให ้แต่ในใบขอซ้ือ1ใบจะมีราการสินคา้หลายรายการแต่ไม่ไดมี้Supplier เพียงเจา้เดียวเหมือนใบเสนอ

ราคาวตัถุดิบหรือวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุโรงงาน ท าใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัซ้ือตอ้งเสียเวลาในการดูรายการสินคา้แต่

ละรายการว่าซ้ือจากSupplierเจา้ไหน ซ่ึงจะส่งผลให้มีค่าใชจ่้ายในการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานท่ีไม่มีประสิทธิภาพ

เกิดข้ึนดังนั้นจึงท าการวิเคราะห์กระบวนการจัดซ้ือวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุส านักงานโดยอาศยัการใช้

แผนภาพล าดบัขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) ท าใหเ้ห็นกระบวนการท างานท่ีกระชบัเขา้ใจง่ายรวมถึงแยกแยะ

ปัญหาต่าง ๆไดง่้ายข้ึน และท าการก าหนดกลยุทธ์การสั่งซ้ือท่ีเหมาะสมท่ีสุดในการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานเพ่ือหา

วธีิการลดขั้นตอนการจดัซ้ือวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุส านกังานใหมี้ประสิทธิภาพ 

2. ทบทวนวรรณกรรม (LITERATURE REVIEW) 
ผูว้ิจัยศึกษาแนวคิดทฤษฎีผงังาน  Flowchart แผนภาพแสดงล าดับขั้นตอนการท างานของเป็น

เคร่ืองมือใชก้ารรวบรวมจดัล าดบัความคิด เพ่ือใหเ้ห็นขั้นตอนการท างานท่ีชดัเจนและใชว้างแผนการท างาน
ขั้นแรก โดยผูว้จิยัไดน้ าทฤษฎีน้ีมาวเิคราะห์กระบวนการการสั่งซ้ือวสัดุส านกังาน 

ผูว้จิยัศึกษาแนวคิดทฤษฎีแผนภูมิกา้งกา้งปลา (Fishbone Diagram) หรือเรียกเป็นทางการวา่แผนผงั
สาเหตุและผล(Cause and Effect Diagram) เป็นส่ิงท่ีแสดงถึงความสัมพนัธ์ระหว่างปัญหา (Problem) กบั
สาเหตุทั้งหมดท่ีเป็นไปไดท่ี้อาจก่อให้เกิดปัญหานั้น (Possible Cause)โดยผูว้ิจยัไดน้ าทฤษฎีน้ีมาวิเคราะห์
ขั้นตอนการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานท่ีซบัซอ้น 

รพฒัน์  ศิรวฒันากุล และ เตือนใจ สมบูรณ์วิวฒัน์ (2563) ไดศึ้กษากลยุทธ์การจดัซ้ือวสัดุคุงคลงั
ของส่วนประกอบผลิตภณัฑ์ในอุตสาหกรรมปลาทูน่ากระป๋องไดพ้ฒันากลยุทธ์ของการจดัซ้ือจดัหา และ
บริหารจดัการคงคลงัส าหรับวสัดุของส่วนประกอบผลิตภณัฑห์ลายรายการจากผูจ้ดัจ าหน่ายเดียวกนัเพ่ือท า
ใหต้น้ทุนวสัดุคงคลงัต ่าสุดผลจากการพฒันาการจดัการวสัดุคงคลงักบัวสัดุตน้แบบพบวา่ วิธีการสั่งซ้ือและ
การจดัส่งวสัดุดว้ยการคดัเลือกกลุ่มยอ่ยร่วมกนัในการสั่งซ้ือ ท าให้เกิดตน้ทุนวสัดุคงคลงัต ่าสุด สามารถลด
ตน้ทุนวสัดุคงคลงัได ้ร้อยละ 30 

 
 
 
 
 
 
 
 



วธีิการวจิัย (RESEARCH METHODOLOGY) 
ผูว้จิยัไดด้  าเนินตามขั้นตอนดงัน้ี 

3.1 ศึกษากระบวนการจดัซ้ือของบริษทักรณีศึกษา 

 ศึกษากระบวนการจดัซ้ือวสัดุส านกังานของแผนกจดัซ้ือจดัหาและสโตร์ ศึกษาจากการสังเกตุโดย

ใชเ้คร่ืองมือแผนภาพล าดบัขั้นตอนการท างาน (Flow Chart) 

3.2 ก าหนดปัญหาของการวจิยั 

ผู ้วิจัยก าหนดปัญหาของการวิจัยจากการศึกษา ขั้ นตอน วิธีการ กระบวนการจัดซ้ือ และ

กระบวนการการสั่งซ้ือสินคา้วสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุส านกังานของแผนกจดัซ้ือ 

3.3 ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง 

การศึกษาคร้ังวิจยัคร้ังน้ีไดใ้ชข้อ้มูลจ านวนใบขอซ้ือสินคา้ทั้งหมด 107ใบ และขอ้มูลจ านวนใบสั่ง

ซ้ือสินคา้ทั้งหมด176ใบ เป็นกลุ่มตวัอยา่งและประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาเป็นบริษทัผูจ้ดัหาวสัดุส้ินเปลือง

ประเภทวสัดุส านกังาน 

3.4 การรวบรวมขอ้มูล 

การคน้ควา้คร้ังน้ีเป็นการศึกษาวิจยัเชิงพรรณนา (Descriptive Research) เพื่อศึกษาถึงกระบวนการ

การจดัซ้ือวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุส านกังาน โดยจะศึกษาถึงรูปแบบการจดัซ้ือรูปแบบปัจจุบนัและท า

การใช ้กลยทุธ์รูปแบบใหม่ในการจดัซ้ือจดัหาใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน 

2.5 วิเคราะห์ขอ้มูลและปรียบเทียบ 

วิเคราะห์หาปัญหาท่ีท าใหเ้กิดการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานเกิดความซบัซอ้นวิเคราะห์รายการสินคา้ท่ีมี

การซ้ือมีอะไรบา้ง ราคารวมแต่ละรายกาเท่าไหร่ จ านวนในการสั่งซ้ือรวมแต่ละรายการ จ านวนใบสั่งซ้ือและ

จ านวนใบขอซ้ือขอซ้ือวสัดุส้ินเปลืองประเภทวสัดุส านกังาน  

การเปรียบเทียบเปรียบเทียบระหวา่งการจดัซ้ือจดัหาในรูปแบบปัจจุบนัและรูปแบบใหม่หาขอ้ดี

ขอ้เสียเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานดา้นจดัซ้ือ 

3.6 สรุปผลและจดัท ารายงานน าเสนอ 

ภายหลงัจากการศึกษาแลว้ผูว้จิยัไดท้  าการรวบรวมผลการวเิคราะห์  ขอ้เสนอแนะ และบทสรุปต่าง 

ๆ เพ่ือจดัท า รายงานสรุปผลการศึกษาคน้ควา้ น าเสนอต่อาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ิอพิจารณาและอนุมติัต่อไป 



3. ผลการศึกษา (RESEARCH FINDING) 

ผู ้วิจัยศึกษากระบวนการจัดซ้ือวัสดุส านักงานของบริษัทกรณีศึกษาสรุปปัญหาได้ว่าการ

เปรียบเทียบราคาสินคา้มีการเพ่ิมขั้นตอนการดูใบเสนอราคาแต่ละรายการสินคา้ซ้ือจากSupplierเจา้ไหนเพื่อ

น าไปเปิดใบสั่งซ้ือ(PO)ตามSupplierแต่ละเจา้ซ่ึงส่งผลไปถึงขั้นตอนการแนบใบขอซ้ือ(PR)กบัใบสั่งซ้ือ(PO) 

ในใบขอซ้ือ(PR)มีSupplierมากวา่1เจา้ท าใหต้อ้งท าการถ่ายเอกสาร ท าใหก้ารสั่งซ้ือวสัดุส านกังานเกิดความ

ซบัซอ้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พบวา่สาเหตุของของการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานเกิดความซ ้ าซอ้น เกิดจาก 3 สาเหตุหลกั ดงัน้ี 

1. Man => เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือไม่มีการล าดบัขั้นตอนการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานท่ีแน่นอนเพราะ

จะมีการเปล่ียนแปลงแลว้แต่ใบขอซ้ือวา่จะมีรายการท่ีมีSupplierมากกวา่1รายไหม 

2. Method => มีการใช้กลยุทธ์ในการสั่งซ้ือวสัดุส านักงานคือเน้นราคาสินคา้โดยท่ีบาง

รายการสามารถซ้ือรวมกนัไดก้ลบัแยกรายการตามSupplierท่ีใหร้าคาต ่าท่ีสุด 

3. Machine => ระบบในการสั่งซ้ือสินคา้ของบริษทักรณีศึกษาใช่ระบบFormaเม่ือท าการใช้

จะเกิดปัญหาเวลากรอกช่องผดิจะท าใหร้ะบบคา้งเป็นเวลานานท าใหเ้พ่ิมระยะเวลาในการท างาน 

 

 

 

 



ผูจ้ดัท าจึงเสนอกลยทุธ์ท่ีเหมาะสมคือการจดัซ้ือดว้ยวธีิเจรจาตกลงซ่ึงผลลพัธ์ท่ีไดด้งัน้ี 

ตารางท่ี 1  เปรียบเทียบขั้นตอนการสั่งซ้ือแบบเดิมกบัการสั่งซ้ือแบบการเจรจาตกลง 

ขั้นตอนการสัง่ซ้ือวสัดุส านกังานแบบเดิม ขั้นตอนการสัง่ซ้ือวสัดุส านกังานแบบเจรจาตกลง 

1. USER เปิดรายการวสัดุส านกังานท่ีตอ้งการใน
ใบPR  

1. USER เปิดรายการวสัดุส านกังานท่ีตอ้งการ
ตามท่ีเจรจาตกลงกบัSUPPLIERในใบPR  

2.เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือดูรายละเอียดใบขอซ้ือและเซ็น
รับ 

2.เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือดูรายละเอียดใบขอซ้ือและเซ็น
รับ 

3.ขอราคาจากSUPPLIERตามรายการทางemail 3. เปิดใบสัง่ซ้ือ 

4.SUPPLIERส่งราคากลบัมาใหเ้จา้หนา้ท่ีทาง
email 

4.ปร้ินใบสัง่ซ้ือ 

5.ดูวา่รายการไหนSUPPLIERเจา้ไหนใหต้ ่ากซ้ื็อ
จากเจา้นั้น 

5.แนบใบสัง่ซ้ือกบัใบสัง่ซ้ือ 

6.ใชดิ้นสอเขียนในใบขอซ้ือวา่รายการไหนซ้ือ
จากเจา้ไหน 

6.เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือเซ็น 

7. เปิดใบสัง่ซ้ือตามเจา้SUPPLIER 7.ผูจ้ดัการเซ็น 

8.ปร้ินใบสัง่ซ้ือ 8.ผูอ้นุมติัเซ็น 

9.ถ่ายเอกสารใบขอซ้ือท่ีมีSUPPLIERมากกวา่1
เจา้ 

9.สแกนใบสัง่ซ้ือใหS้UPPLIERและท าการส่งทาง
email 

10.ไฮไลคร์ายการสินคา้ท่ีซ้ือในขอซ้ือตามท่ีเปิด
ใบสัง่ซ้ือนั้นๆ 

10. SUPPLIERส่งemail confirm กลบัมา 

11.แนบใบสัง่ซ้ือกบัใบสัง่ซ้ือ 11. ปร้ินใบ confirm แนบกบัใบPO 

12.เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือเซ็น 12. แยกชุดเอกสารแลว้น าเขา้แฟ้มตามช่ือ
SUPPLIER 

13.ผูจ้ดัการเซ็น  

14.ผูอ้นุมติัเซ็น  



ขั้นตอนการสัง่ซ้ือวสัดุส านกังานแบบเดิม ขั้นตอนการสัง่ซ้ือวสัดุส านกังานแบบเจรจาตกลง 

15.สแกรนใบสัง่ซ้ือใหS้UPPLIERและท าการส่ง
ทางemail 

 

16.SUPPLIERส่งemail confirm กลบัมา  

17 ปร้ินใบ confirm แนบกบัใบPO  

18. แยกชุดเอกสารแลว้น าเขา้แฟ้มตามช่ือ
SUPPLIER 

 

 

 การจัดซ้ือด้วยวิธีเจรจาตกลงมีทั้ งหมด12 ขั้นตอน ซ่ึงการสั่งซ้ือแบบเดิมมีขั้นตอนทั้ งส้ิน18

ขั้นตอน ท าใหก้ารสั่งซ้ือแบบการเจรจาตกลงสามารถลดขั้นตอนการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานได ้ตน้ทุนกระดาษ

ท่ีใชใ้นการสั่งซ้ือแบบเดิมต่อปีทั้งส้ิน 917.5 บาทและตน้ทุนกระดาษท่ีใชใ้นการสั่งซ้ือแบบมีการเจรจาตกลง

ต่อปีทั้งส้ิน 679.45 บาท สามารถลดตน้ทุนการใชก้ระดาษในการสั่งซ้ือวสัดุส านกังานไดท้ั้งส้ิน238.05 บาท

และการสั่งซ้ือแบบเดิมมีมูลค่าการซ้ือวสัดุส านกังานต่อปีทั้งส้ิน 563471.3686 บาทและการสั่งซ้ือแบบการ

เจรจาตกลงมีมูลค่าการซ้ือวสัดุส านกังานต่อปีทั้งส้ิน 535598.4698 บาท ซ่ึงการสั่งซ้ือแบบเดิมมีมูลค่าถูกกวา่ 

27872.89884 บาท 

 

4. สรุปผลการวจิัย (CONCLUSION) 

กลยุทธ์ในการจดัซ้ือคือกลยุทธ์การเจรจาตกลงมาเปรียบเทียบกบักลยุทธ์ในการจดัซ้ือแบบเดิม

พบว่ากลยุทธ์การเจรจาตกลงสามารถลดขั้นตอนการจัดหาSupplierในทุกๆคร้ังท่ีมีการขอซ้ือซ่ึงมีความ

ตอ้งการซ้ือทั้ งส้ิน107คร้ัง ลดขั้นตอนการเปรียบเทียบราคาแต่ละรายการในซ่ึงมีการสั่งซ้ือทั้ งหมด526

รายการและลดขั้นตอนการถ่ายเอกสารใบขอซ้ือท่ีมีSupplierมากกวา่1เจา้รวมถึงลดตน้ทุนการใชก้ระดาษใน

การสั่งซ้ือวสัดุส านกังานไดท้ั้งส้ิน238.05 บาทได ้กลยทุธ์การสั่งซ้ือแบบเดิมมีมูลค่าการสั่งซ้ือวสัดุส านกังาน

ต่อปีต ่ากวา่กลยทุธ์การเจรจาตกลง กลยทุธ์ท่ีเหมาะสมคือกลยทุธ์การเจรจาตกลงเพราะสามารถลดขั้นตอน

ความซับซ้อนไดถึ้ง6ขั้นตอน กลยุทธ์การเจรจาตกลงไม่เพียงแต่จะช่วยลดขั้นตอนแต่ช่วยลดตน้ทุนท่ีไม่

จ าเป็นรวมถึงช่วยลดความเหน่ือยลา้ของพนักงานป้องกนัการท างานไม่เต็มความสามารถ อย่างไรก็ตาม

ข้ึนอยูก่บัดุลพินิจของการน าไปปรับใช ้

 

 



5. กติตกิรรมประกาศ 

งานวิจยัฉบบัน้ีส าเร็จลุล่วงไดด้ว้ยความอนุเคราะห์และกรุณายิ่งจากบริษทัยามาฮ่ามอเตอร์พาร์ท

แมนูแฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จ ากดั ท่ีอนุญาตใหศึ้กษาขอ้มูลท่ีสนใจท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวิจยัและอาจารยทุ์ก

ท่านในคณะโลจิสติกส์ มหาวิทยาลยับูรพา ท่ีไดก้รุณาประสิทธ์ิประสาทวิชาความรู้ให้แก่ผูว้ิจยัโดยเฉพาะ

อยา่งยิ่งความกรุณาจาก ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.ฐิติมา วงศอิ์นตา อาจารยท่ี์ปรึกษาวิจยั ท่ีไดใ้ห้ค  าเสนอแนะ 

แนวคิด ตลอดจนแกไ้ขขอ้บกพร่องต่างๆดว้ยความละเอียดถ่ีถว้นและความเอาใจใส่ดว้ยดีเสมอมา ขา้พเจา้ขอ

กราบขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ โอกาสน้ี 

 ขา้พเจา้ขอกราบขอบพระคุณ บิดา มารดาและนอ้งชายท่ีคอยเป็นแรงพลกัดนัให้ขา้พเจา้มีก าลงัใจ

ตลอดมา ขอบคุณพ่ีๆในแผนกจดัซ้ือจดัหาท่ีช่วยในการหาขอ้มูลและให้ค  าแนะน าเป็นอย่างดี และรวมถึง

ทุกๆก าลงัใจและความช่วยเหลือของทุกท่านท่ีอยูเ่บ้ืองหลงัความส าเร็จของวจิยัฉบบับน้ี 
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