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Course Outline 

หลักสูตร: การจดัซื้อมอือาชีพ: กระบวนการ การเจรจา และการบรหิารผู้ขาย 

(Professional Procurement: Process, Negotiation and Supplier Management) 

รหัสหลักสูตร: E01-PPM 

บทน า (Introduction) 

งานจัดซื้อในองค์กรส่วนใหญ่เร่ิมต้นจากการรับใบขอซ้ือแล้วออกไปหาผู้ขาย แต่สิ่งทีท่ ำให้นักจดัซื้อมืออำชีพต่ำงจำกผู้สั่งซื้อ

ทั่วไป คือความสามารถในการตัง้ค าถามกับความต้องการตั้งแตต่้นทางเปรียบเทียบข้อเสนอไดอ้ย่ำงเป็นธรรมและสำมำรถอธิบำยให้ผู้

ที่เก่ียวข้องเข้ำใจได้ เจรจาบนฐานข้อมูลแทนการขอส่วนลด และบริหารผู้ขายให้ส่งมอบได้ตามที่ตกลงอย่างต่อเนื่อง 

หลักสูตรนี้ออกแบบให้เดินตามล าดับงานจริงของนักจัดซื้อ ตั้งแต่รับใบขอซื้อจนถึงการประเมินผลงานผู้ขายอไมไ่ด้เรียง

ตำมล ำดับทฤษฎี ทุกโมดูลจบดว้ยเคร่ืองมือที่น ากลับไปใชไ้ด้ทนัที ทั้งการเปรียบเทียบคุณสมบตัิ กำรจัดท ำตำรำงเปรียบเทียบรำคำ

แบบปกติและแบบให้คะแนนถ่วงน ้าหนัก การเตรียมประเดน็เจรจา และการออกแบบ Vendor Scorecard ด้วย Microsoft Excel 

เนื้อหาประมวลจากหลักสูตรกลยุทธ์การสรรหา เทคนิคการประมูลและการบริหารสญัญา และการบริหารความสัมพนัธ์คู่ค้า 

โดยคัดเฉพาะสว่นทีน่ักจัดซื้อระดับปฏิบตัิการต้องใช้จริงมารวมไว้ในวันเดียว 

วัตถุประสงค์ (Learning Objectives) 

• Procurement Process Mastery: เพื่อให้เข้าใจกระบวนการจัดซื้อทั้งวงจรและรู้ว่ำจดุใดคือจุดที่มักเกิดปัญหำในแต่ละขัน้ 

• Fair and Defensible Evaluation: เพื่อให้สามารถจัดท าเอกสารสอบราคาและเปรียบเทียบข้อเสนอได้อย่างเปน็ธรรม 

โปร่งใส และอธิบายต่อผู้ตรวจสอบได้ 

• Fact-based Negotiation: เพื่อให้สามารถเตรียมและด าเนินการเจรจาต่อรองบนฐานข้อมูลพร้อมก ำหนดเงื่อนไขที่จ ำเปน็

ในใบสั่งซื้อและสัญญา 

• Supplier Performance Management: เพื่อให้สามารถประเมินและติดตามผลงานผู้ขายด้วย Scorecardและรำยงำน

ผลงานจัดซื้อต่อหัวหน้างานได ้
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กลุ่มเป้าหมาย (Target Participants) 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ (Buyer), Senior Buyer, ผู้ที่เพิ่งย้ายเข้ามาท างานในสายจัดซื้อ, หัวหน้างานทีต่้องคุมทีมจัดซื้อขนาดเล็ก 
และผู้ปฏบิัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง เชน่ คลังสนิค้า บัญชีเจา้หนี้ และผู้ขอซื้อจากหน่วยงานผู้ใช้ 

เหมาะกับผู้เรียนจากอุตสาหกรรม: ยานยนต์และชิน้ส่วน, อิเล็กทรอนิกส์และเครื่องใช้ไฟฟ้า, อาหารและเกษตรแปรรูป, 
บรรจุภัณฑ์, วัสดุก่อสร้าง, พลงังานและสาธารณปูโภค รวมถึงธรุกิจบริกำรและโครงกำรก่อสร้ำงที่มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นตน้ทุนหลัก 

ความรู้พื้นฐานที่ควรมี: ไม่จ าเปน็ต้องมีประสบการณ์จัดซื้อมากอ่น แต่ควรใช้ Microsoft Excelในกำรค ำนวณพืน้ฐำนได้  
ผู้เรียนที่น าใบเสนอราคาหรือใบขอซ้ือจริงของหน่วยงานตดิมาดว้ยจะไดป้ระโยชนจ์าก Workshop สูงที่สุด 

บรรยายโดย (Lead Instructor) 

อ.ศุภโชค โชติสถิตกุล 
ประสบกำรณ์กว่ำ 20 ปี ในงำน Procurement, Supply Chain และ Business Management ครอบคลุมอุตสำหกรรมกำรผลิต 
ก่อสร้ำง อำหำร และอสังหำริมทรัพย์ เชี่ยวชำญกำรพัฒนำระบบจัดซื้อ กำรบริหำรซัพพลำยเชน และกำรประยุกต์ใช้ AI เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน ถำ่ยทอดองค์ควำมรู้จำกประสบกำรณ์กำรท ำงำนจริงในภำคธุรกิจ 

รูปแบบการอบรม (Training Format) 

จัดอบรมในรูปแบบ Onsite (ในห้องอบรม) เน้นการบรรยาย กรณีศึกษา การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และ Workshop 
เพื่อให้สามารถน าไปประยุกต์ใชใ้นการท างานได้จริง 

หัวข้อการสัมมนา (Course Topics) 09.00 - 16.00 น. 

Module 1: กระบวนการจัดซือ้และการวิเคราะห์ความต้องการ 

• Procurement Cycle: วงจรงานจัดซื้อตั้งแต่ใบขอซื้อ (PR) การสอบราคา (RFQ) ใบสัง่ซื้อ (PO) การรับของจนถึงกำรช ำระ

เงิน และจุดที่มักเกิดปัญหาจริงในแต่ละขั้น 

• Tactical to Professional Buying: การเปลี่ยนบทบาทจากผู้สั่งซื้อตามค าขอสู่กำรเป็นนักจดัซื้อที่มีส่วนก ำหนดผลลัพทธ์

ของงำนตั้งแต่ตน้ทาง 

• PR and Specification Challenge: การอ่านและทา้ทายใบขอซื้อและสเปก แยกสิ่งที่จ าเปน็ (Need) ออกจำกสิ่งที่อยำก

และเปลี่ยนสเปกอ้ำงอิงยี่ห้อเปน็สเปกอ้ำงอิงหนา้ที่การใช้งาน (Functional Specification) 

• Spend Analysis เบื้องต้น: การจัดกลุ่มค่าใช้จา่ยด้วยหลัก ABC และ Pareto 80/20 เพื่อรู้ว่ารายการใดควรลงแรง 

และรายการใดควรท าให้เร็ว 
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• Kraljic Matrix ฉบับใช้งาน: การจ าแนกพัสดุเป็น 4 กลุ่ม (Strategic, Leverage, Bottleneck, Routine) ตามมิติ Profit 

Impact และ Supply Risk พร้อมกลยุทธ์ที่ต่างกนัของแต่ละกลุ่ม 

• จรรยาบรรณจัดซื้อและ Conflict of Interest: หลักปฏิบัติเร่ืองการเปิดเผยความสัมพนัธ์ที่อาจขัดกันแห่งผลประโยชน์ 

และการรักษาความลับข้อมูลของผู้เสนอราคา 

Module 2: การสรรหาผู้ขายและการเปรียบเทียบข้อเสนอ 

• Supplier Search and Pre-qualification: การค้นหาผู้ขายรายใหม่และกำรตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน้กำรเชิญเข้ำมำ

เสนอราคา ทั้งดา้นฐานะการเงิน ก าลังการผลิต และการรับรองระบบคุณภาพ 

• RFQ / RFP Structure: การจัดท าเอกสารสอบราคาที่ท าให้ราคาที่ได้กลบัมาเปรียบเทียบกนัได้จริง ทั้งโครงสรา้งเอกสาร 

ขอบเขตงาน เงื่อนไข และการจดัประชุมชี้แจงพร้อมตอบข้อซักถาม (Pre-bid Q&A) 

• Bid Tabulation and Weighted Scoring: การจัดท าตารางเปรียบเทียบราคาและกำรให้คะแนนถ่วงน ้ำหนักระหว่ำง

เกณฑ์เทคนิคกับเกณฑ์เชิงพาณชิย์ในสัดส่วน 70-30 หรือ 80-20 ตามลักษณะงาน 

• Selection vs Award Criteria: ความต่างระหว่างเกณฑ์คุณสมบัติขั้นต ่าที่ต้องผา่นกับเกณฑ์ให้คะแนนเพิ่ม 

และการจัดท าเอกสารหลักฐานการตัดสินใจ (Audit Trail) ให้ตรวจสอบย้อนหลังได ้

• อ่านโครงสร้างราคาเบื้องต้น: ราคาที่ผู้ขายเสนอมาประกอบด้วยอะไรบ้าง ทั้งวัตถุดบิ ค่าแรง โสหุ้ย และก าไร เพื่อให้รู้ว่ำ

อะไรควรถามอะไรต่อ และเป็นสะพานไปสู่หลักสูตร E03 

Module 3: การเจรจาต่อรองและเงื่อนไขในใบสั่งซื้อและสญัญา 

• การเตรียมเจรจา: การก าหนดทางเลือกส ารองที่ดีทีสุ่ด (BATNA) ราคาเป้าหมาย และจดุที่พรอ้มเดินออกจากโต๊ะเจรจา 

(Walk-away Point) ก่อนเข้าห้องประชุมทุกคร้ัง 

• Sourcing Levers ทีใ่ช้ได้จริง: การรวมปริมาณการสั่งซื้อ การปรับสเปก การปรบัเงื่อนไขการส่งมอบและการช าระเงนิ 

และการปรับโครงสร้างความสัมพันธ์กับผู้ขาย 

• การเจรจาเมื่ออ านาจต่อรองน้อย: เทคนิคที่ใช้ได้เมื่อเป็นผู้ขายรายเดียว (Single Source)  

• เงื่อนไขที่ต้องมีในใบสั่งซื้อและสัญญา: ก าหนดส่งมอบ คา่ปรบักรณีล่าชา้ การรับประกัน เงื่อนไขการช าระเงิน 

การตรวจรับงาน และการคุ้มครองข้อมูลความลับ 

• หลักประกัน 3 ประเภท: การบริหารหลักค ้าประกัน Bid Bond (ซองประกวดราคา) Performance Bond (สัญญา) และ 

Warranty Bond (ผลงาน) ทัง้การก าหนดมูลค่า การตรวจสอบ และขั้นตอนการคืน 
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Module 4: การบริหารผู้ขายและการวัดผลงานจัดซื้อ 

• Supplier Segmentation อย่างง่าย: การแบ่งกลุ่มผู้ขายเปน็ Strategic, Preferred, Approved และ Transactional 

พร้อมเกณฑ์ที่ชัดเจน เพื่อก าหนดระดับการดูแลให้เหมาะกับความส าคัญ 

• Vendor Scorecard ด้วย QCDSS: การออกแบบเกณฑ์ประเมินผลงานผู้ขาย 5 มิติ ได้แก่ Quality, Cost, Delivery, 

Service และ Safety ในรูปแบบที่ท าได้จริงด้วย Microsoft Excel 

• Grading and Review Cadence: การให้เกรด A ถึง F เงื่อนไขการเลื่อนและลดเกรด รอบการทบทวนผลงาน 

และการจัดท าแผนปรับปรุงผลงาน (Performance Improvement Plan) 

• สัญญาณเตือนและแผนส ารอง: การสังเกตสัญญาณว่าผู้ขายก าลังมีปัญหา ทั้งด้านการเงินและการด าเนินงาน 

พร้อมการเตรียมผู้ขายส ารองไวล้่วงหน้า 

• KPI ของนักจัดซื้อ: ตัวชี้วัดที่ใชจ้ริง ได้แก่ Saving, Lead Time, PO Accuracy และ On-Time Delivery 

พร้อมวิธีรายงานผลงานต่อหัวหน้างานให้เห็นคุณค่าของงานจัดซื้อ 

กิจกรรมในหลักสูตร (Workshop) 

หลักสูตรนี้ออกแบบให้มี Workshop เชิงปฏบิัติการ 4 กิจกรรมตลอดวัน ครอบคลุม 
▪ PR and Specification Challenge (ฝึกทา้ทายใบขอซื้อ และแปลงสเปกอิงยี่ห้อให้เป็นสเปกอิงหน้าที่การใช้งาน) 
▪ Bid Tabulation and Weighted Scoring 

(จัดท าตารางเปรียบเทียบราคาและให้คะแนนถ่วงน ้าหนักจากใบเสนอราคาตัวอยา่ง) 
▪ Negotiation Role-play (เตรียมประเด็นเจรจาและฝึกเจรจาในสถานการณ์ที่อ านาจต่อรองไมเ่ท่ากัน) 
▪ Vendor Scorecard (ออกแบบ Scorecard แบบ QCDSS พรอ้มเกณฑ์ให้คะแนนและรอบการทบทวนผลงาน) 

 

ประโยชน์ที่ผู้เข้าอบรมจะได้รับ (Key Benefits) 

▪ เข้าใจกระบวนการจัดซื้อทั้งวงจร และรู้จุดที่ต้องระวังในแตล่ะขัน้ 

▪ เปรียบเทียบข้อเสนอได้อย่างเปน็ธรรม โปร่งใส และอธิบายต่อผู้ตรวจสอบได้ 

▪ เตรียมและด าเนินการเจรจาต่อรองบนฐานข้อมูล แทนการขอสว่นลดอย่างเดียว 

▪ ประเมินและตดิตามผลงานผู้ขายด้วย Scorecard ที่น ากลบัไปใช้ได้ทนัที 


