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นโยบายจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

บริษัท เอิร์ธ เทค็ เอนไวรอนเมนท์ จาํกัด (มหาชน) 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 นโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้างมีวตัถปุระสงค์เพืÉอให้หน่วยงานจดัซื Êอของบริษัท เอิร์ธ เท็ค เอนไวรอนเมนท์ 

จํากดั (มหาชน) และผู้ทีÉเกีÉยวข้องได้ตระหนกัถงึความสําคญัของกระบวนการจดัหาสินค้าหรือบริการตามวิธีการ

ธุรกิจทีÉสุจริต ซึÉงหมายถึง การมีกระบวนการทีÉโปร่งใส และส่งเสริมให้ผู้ ขายมีการแข่งขันกันอย่างยุติธรรม  

และมัÉนใจได้วา่มีการคดัเลือกผู้ขายทีÉเหมาะสม ได้สินค้าและบริการมีคณุภาพตรงตามมาตรฐาน รวมถึงความคุ้ม

คา่สูงสุดของเงินทีÉจา่ย และมีการประเมินผู้ขายโดยการพิจารณาจากศกัยภาพของผู้ขายและคณุภาพของสินค้า 

 บริษัทได้ตระหนกัดีถงึความเป็นธรรมของระบบการจดัซื Êอ-จดัจ้าง จงึได้มีการวางแผนจดัทํานโยบายด้าน

การจดัซื Êอ-จดัจ้างฉบบันี Êขึ Êน เพืÉอเป็นกรอบแนวทางปฏิบติัของพนกังานในองค์กร เพืÉอให้พนกังานมีความตระหนกั

ถงึความเป็นธรรมของกระบวนการจดัซื Êอ-จดัจ้าง ความโปร่งใส ซึÉงจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่บริษัทมากทีÉสุดและ

เป็นการปอ้งกนัการทจุริตทั Êงจากภายในและภายนอกบริษัท เพืÉอให้มีระบบการควบคมุและการบริหารงานทีÉดี 

2. การควบคุมกระบวนการจัดซื Êอ-จัดจ้างและแนวทางในการดาํเนินการ 

 การจดัซื Êอ-จดัจ้าง สินค้าและบริการของบริษัทได้กําหนดไว้เพืÉอให้ ซึÉงมีวตัถุประสงค์ของการปฏิบติังาน

ดงัตอ่ไปนี Ê 

1. ได้รับสินค้าหรือบริการทีÉถกูต้อง 

2. ได้รับสินค้าหรือบริการในปริมาณทีÉถกูต้อง 

3. ได้รับสินค้าหรือบริการในเวลาทีÉถกูต้อง 

4. ได้รับสินค้าหรือบริการจากแหล่งขาย หรือผู้ให้บริการทีÉถกูต้อง 

5. ได้รับสินค้าหรือบริการในราคาทีÉถกูต้อง 

บริษัทจะต้องกําหนดนโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้างโดยมีแนวทางดงัตอ่ไปนี Ê 

 นโยบายการจัดซื Êอ-จัดจ้าง ซึÉงประกอบด้วยระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ทีÉพนักงานต้องปฏิบัติโดย

เคร่งครัด 

 ขั Êนตอนปฏิบัต ิซึÉงประกอบด้วยขั Êนตอนการปฏิบติังานสําหรับเจ้าหน้าทีÉและผู้ทีÉเกีÉยวข้องทีÉอ้างองิถงึ

นโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

 

3. นโยบายการจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

  นโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง ครอบคลุมนโยบาย 7 ด้าน ดงัตอ่ไปนี Ê 

1. นโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

2. การแบง่แยกหน้าทีÉ 

3. อํานาจการอนมุติั 

4. การจดัทําเอกสารการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 
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5. คณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ 

6. การรับสินค้าและบริการ 

สาระสาํคัญของนโยบายมีดังต่อไปนี Ê 

1) นโยบายการจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

บริษัทต้องจดัทํานโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง โดยประเมินถึงการควบคุมภายในของการปฏิบติังาน และ

ระดบัความเสีÉยงของงานจดัซื Êอ-จดัจ้างของบริษัท เพืÉอให้นโยบายดงักล่าวสามารถใช้ควบคมุการปฏิบติังานให้เกิด

ความเป็นธรรม เกิดประโยชน์ต่อบริษัทและสามารถรองรับความเสีÉยงทีÉเกิดขึ Êนได้ รวมทั Êงต้องมีการประกาศ

นโยบายให้แกบ่คุคลากรทีÉเกีÉยวข้องได้รับทราบ เพืÉอให้ตระหนกัและปฏิบติัตามนโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

2) การแบ่งแยกหน้าทีÉ 

บริษัทต้องจัดให้มีการแบ่งแยกหน้าทีÉ   การปฏิบัติงานระหว่างบุคลากรทีÉ เกีÉยวกับกระบวนการ         

จดัซื Êอ-จดัจ้างอยา่งเพียงพอ เพืÉอชว่ยให้มีการสอบยนัการปฏิบติังาน มีการป้องกนัการทุจริตและมีการอนุมติัการ

ปฏิบติังานอยา่งเพียงพอและเหมาะสม  รวมทั ÊงการมีขอบเขตการปฏิบติังานของพนกังานทีÉชดัเจน 

3) อาํนาจการอนุมัต ิ

บริษัทต้องจดัให้มีอํานาจการอนุมัติรายการทีÉเกีÉยวข้องกับระบบการจดัซื Êอ-จัดจ้างทีÉเหมาะสม ได้แก ่

อํานาจการขอซื Êอ อํานาจการสัÉงซื Êอ อํานาจการรับของ และอํานาจการจ่ายเงิน  ซึÉงอํานาจการอนุมติัสามารถ

กําหนดใช้มลูคา่ของการจดัซื Êอ-จดัจ้าง และเกณฑ์การพิจารณาอืÉน ๆ เพืÉอให้สามารถปฏิบติังานได้อย่างคล่องตวั

และมีการควบคมุอยา่งเพียงพอ 

4) การจัดทาํเอกสารการจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

บริษัทจะต้องจดัให้มีการจดัทําเอกสารทีÉเกีÉยวข้องกบัระบบการจดัซื Êอ-จดัจ้าง อย่างเพียงพอและมีการ

ควบคุมการออกเอกสาร การจัดเก็บเอกสารไว้ เพืÉอให้ผู้ ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ           

และสามารถตรวจสอบเอกสารได้ ซึÉงแสดงถงึความโปร่งใสของกระบวนการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

5) คณะกรรมการจัดซื Êอ-จัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ 

กรณีทีÉบริษัทต้องทําการจดัซื Êอ-จดัจ้างสินค้าหรือบริการทีÉมีมูลค่าสูง หรือต้องมีการพิจารณาตรวจสอบ

คณุสมบติัมากกวา่สินค้า-บริการทัÉว ๆ ไป บริษัทต้องกําหนดให้มีคณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้างหรือคณะกรรมการ

ตรวจรับ เพืÉอร่วมกนัพิจารณาและตรวจสอบสินค้าหรือบริการ เพืÉอลดความเสีÉยงด้านการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

6) การรับสินค้าและบริการ 

บริษัทต้องกําหนดวิธี เพืÉอให้มีกระบวนการรับสินค้าและบริการทีÉถูกต้อง มีประสิทธิภาพภายในเวลาทีÉ

กําหนด ตามข้อตกลงทีÉได้ตกลงไว้ตามกระบวนการสัÉงซื Êอ รวมทั Êงการปฏิเสธการรับหากสินค้าหรือบริการไมเ่ป็นไป

ตามทีÉตกลงไว้ ทั Êงนี Êกระบวนการรับสินค้าและบริการทีÉดีจะชว่ยให้การส่งต่อข้อมูลและเอกสารไปยงักระบวนการ

จา่ยเงินสามารถจา่ยเงินได้อยา่งถกูต้อง 
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4. ระเบียบปฏิบตั ิ

1) นโยบายการจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

ความสาํคัญ 

บริษัทต้องจดัทํานโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง โดยประเมินถึงการควบคุมภายในของการปฏิบติังาน และ

ระดบัความเสีÉยงของงานจดัซื Êอ-จดัจ้างของบริษัท เพืÉอจดัทํานโยบายให้สามารถใช้ควบคุมการปฏิบติังานให้เกิด

ความเป็นธรรม เกิดประโยชน์ตอ่บริษัทและสามารถรองรับความเสีÉยงทีÉเกิดขึ Êนได้ รวมทั Êงมีการประกาศนโยบาย

ให้แกบ่คุลากรทีÉเกีÉยวข้องได้รับทราบ เพืÉอให้ตระหนกัและปฏิบติัตามนโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

ระเบียบปฏบิัต ิ

1. จดัให้มีการทํานโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้าง และมีการปรับปรุงอย่างสมํÉาเสมออย่างน้อยปีละ 1 ครั Êง 

หรือตามความจําเป็นตอ่การใช้งาน และนโยบายดงักล่าวได้รับการอนุมติัจากคณะกรรมการบริษัท

หรือผู้ มีอํานาจทีÉได้รับมอบหมายไว้ 

2. จดัทํานโยบายทีÉเป็นลายลกัษณ์อกัษร จดัเก็บไว้ในทีÉทีÉผู้ ใช้งานและบุคคลทีÉเกีÉยวข้องสามารถเข้าถึง

ได้ง่าย 

3. จดัให้มีการสร้างความตระหนกัของพนกังานของหน่วยงานจดัซื Êอและผู้ ทีÉเกีÉยวข้องถึงความจําเป็น

ของการปฏิบติัตามนโยบายการจดัซื Êอ-จดัจ้างของบริษัท เพืÉอให้พนกังานมีความเข้าใจและสามารถ

ปฏิบติัตามนโยบายทีÉกําหนดไว้ได้ 

 

2) การแบ่งแยกหน้าทีÉ 

ความสาํคัญ 

บริษัทต้องจัดให้มีการแบ่งแยกหน้าทีÉ   การปฏิบัติงานระหว่างบุคลากรทีÉ เกีÉยวกับกระบวนการ         

จดัซื Êอ-จดัจ้างอยา่งเพียงพอ เพืÉอชว่ยให้มีการสอบยนัการปฏิบติังาน มีการป้องกนัการทุจริตและมีการอนุมติัการ

ปฏิบติังานอยา่งเพียงพอและเหมาะสม  รวมทั ÊงการมีขอบเขตการปฏิบติังานของพนกังานทีÉชดัเจน 

ระเบียบปฏบิัต ิ

1. จดัให้มีการแบง่แยกหน้าทีÉการปฏิบติังานทีÉสําคญัของกระบวนการจดัซื Êอ-จดัจ้าง ได้แก ่ผู้สัÉงซื Êอ ผู้ รับ

ของ และผู้บนัทกึบญัช ี

2. จดัให้มีการหมนุเวียนเจ้าหน้าทีÉปฏิบติังานด้านการสัÉงซื Êอ อยา่งน้อยทกุ ๆ 3 ปี ซึÉงจะเป็นการป้องกนั

การใช้ตําแหนง่ในบริษัทเพืÉอหาประโยชน์ส่วนตน 

3. ต้องจดัให้มีใบกําหนดหน้าทีÉงานของแตล่ะตําแหน่งงานไว้อย่างชดัเจนและพนกังานได้รับทราบถึง

ขอบเขตและหน้าทีÉการปฏิบติังานของตนตามทีÉได้กําหนดไว้ 

4. จัดให้มีการอบรมเพิÉมพูนความรู้ความสามารถของพนักงานในส่วนงานจัดซื Êอ ให้เหมาะสม  

รวมทั Êงจดัให้มีการเก็บข้อมูลการฝึกอบรมเหล่านั Êน และจดัให้มีการประเมินผลการอบรมทุกครั Êง 

ทีÉมีการจดัอบรม 
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3) อาํนาจการอนุมัต ิ

ความสาํคัญ 

บริษัทต้องจัดให้มีอํานาจการอนุมัติรายการทีÉ เกีÉยวข้องกับรายการจัดซื Êอ-จัดจ้าง ทีÉ เหมาะสม  

ได้แก ่อํานาจการขอซื Êอ อํานาจการสัÉงซื Êอ อํานาจการรับของ และอํานาจการจา่ยเงิน  ซึÉงอํานาจการอนมุติัสามารถ

กําหนดโดยใช้มูลค่าของการจดัซื Êอ-จัดจ้าง และเกณฑ์การพิจารณาอืÉน ๆ เพืÉอให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

คล่องตวัและมีการควบคมุอยา่งเพียงพอ 

ระเบียบปฏิบัติ 

1. ต้องกําหนดอํานาจการอนุมัติรายการไว้ตามวงเงินไว้ในคู่มืออํานาจดําเนินการของบริษัท  

เพืÉอใช้ในการอนมุติัรายการทีÉเกีÉยวข้องกบักระบวนการจดัซื Êอ-จดัจ้าง ซึÉงประกอบด้วย  

- อํานาจการอนมุติัการขอซื Êอ 

- อํานาจการอนมุติัการสัÉงซื Êอ 

- อํานาจการอนมุติัสญัญาซื Êอ 

อาํนาจการอนุมัติการขอซื Êอ 

การอนุมติัการขอซื Êอจะต้องมีการจดัทําเอกสารการขอซื ÊอเพืÉอใช้เป็นหลักฐานในการอนุมติั

รายการ ซึÉงถือเป็นขั ÊนตอนทีÉ สําคัญของการจัดซื Êอ-จัดจ้าง โดยผู้ ทีÉได้รับมอบอํานาจให้อนุมัติ 

มีความรับผิดชอบ ดงัตอ่ไปนี Ê 

- ผู้ อนุมัติการขอซื Êอต้องอนุมัติตามอํานาจทีÉได้กําหนดไว้ในคู่มืออํานาจดําเนินการ 

ของบริษัทเทา่นั Êน 

- ตรวจสอบว่าข้อมูลในใบขอซื Êอนั Êนครบถ้วน และขอใช้วิธีการจดัซื Êอ-จดัจ้างทีÉถูกต้อง 

ตามนโยบายจดัซื Êอ-จดัจ้างทีÉกําหนดไว้ 

- ตรว จสอ บก ารข อซื Êอว่า มีความจํา เ ป็น ในก าร ซื Êอ สิ นค้า  ห รือ บริก าร  เ พืÉ อ ใ ช้ 

ในการปฏิบติังานหรือธุรกิจของบริษัท 

- ตรวจสอบว่าการขอซื Êอมีงบประมาณเพียงพอ ทีÉจะซื Êอและชําระค่าใ ช้จ่าย 

ในการจดัซื Êอ-จดัจ้างทีÉขอ 

อาํนาจการอนุมัติการสัÉงซื Êอ 

การอนมุติัการสัÉงซื Êอจะต้องมีการจดัทําเอกสารการใบสัÉงซื Êอ เพืÉอใช้เป็นหลกัฐานในการอนุมติั

รายการ  ซึÉ ง ถือ เ ป็นขั ÊนตอนทีÉ สํ าคัญของการจัดซื Êอ  โดยผู้ ทีÉ ไ ด้ รับมอบอํานาจใ ห้อนุมัติ 

มีความรับผิดชอบ ดงัตอ่ไปนี Ê 

- ผู้ อนุมัติการสัÉงซื Êอต้องอนุมัติตามอํานาจทีÉได้กําหนดไว้ในคู่มืออํานาจดําเนินการ 

ของบริษัทเทา่นั Êน 

- ตรวจสอบว่าข้อมูลในใบสัÉงซื Êอนั Êนครบถ้วน และใช้วิธีการจัดซื Êอ-จัดจ้างทีÉถูกต้อง 

ตามนโยบายจัดซื Êอ-จัดจ้างทีÉกําหนดไว้ รวมถึงข้อมูลการเสนอราคาจากผู้ ขายตาม

หลกัเกณฑ์ทีÉกําหนดไว้ 
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อาํนาจการอนุมัติสัญญาซื Êอ 

การอนมุติัการสัÉงซื Êอจะต้องมีการจดัทําเอกสารใบสัÉงซื Êอ เพืÉอใช้เป็นหลกัฐานในการอนุมติัรายการ 

ซึÉงถือเป็นขั ÊนตอนทีÉสําคญัของการจดัซื Êอ-จดัจ้าง และบางกรณีจะต้องมีการจดัทําสัญญาซื Êอสินค้าหรือ

บริการขึ Êน ซึÉงจะมีผลผูกพันต่อบริษัท จึงต้องพิจารณาถึงข้อกําหนดของหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง ซึÉงมี

ขอบเขตการปฏิบติังาน ดงัตอ่ไปนี Ê 

- ผู้ อนุมัติสัญญาซื Êอจะต้องอนุมัติโดยกรรมการของบริษัทหรือผู้ ทีÉ ได้รับมอบอํานาจตาม 

ทีÉกําหนดไว้ 

- การจดัทําสญัญาซื Êอได้ผ่านกระบวนการจดัซื Êอ-จดัจ้าง ตามนโยบายจดัซื Êอ-จดัจ้างทีÉกําหนดไว้ 

- การอนุมติัสัญญาซื Êอ จะต้องมีการตรวจสอบเงืÉอนไขในสัญญาและความเสีÉยงของการจดัทํา

สญัญาโดยฝ่ายกฎหมายของบริษัท สําหรับการทําสญัญาซื ÊอทีÉมีวงเงินเกินกวา่ 1 ล้านบาท 

 

4) การจัดทาํเอกสารการจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

ความสาํคัญ 

บริษัทจะต้องจดัให้มีการจดัทําเอกสารทีÉเกีÉยวข้องกบัระบบการจดัซื Êอ-จดัจ้างอย่างเพียงพอ และมีการ

ควบคุมการออกเอกสาร การจดัเก็บเอกสารไว้ เพืÉอให้ผู้ ปฏิบติังานสามารถปฏิบติังานได้อย่างเป็นระบบ และ

สามารถตรวจสอบเอกสารได้ ซึÉงแสดงถงึความโปร่งใสของกระบวนการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

ระเบียบปฏิบัติ 

กิจกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้าง จะต้องมีการจดัทําเอกสารทีÉสําคญัได้แก่ ใบขอซื Êอ ใบสัÉงซื Êอใบเปรียบเทียบ

ราคา ใบประเมินผู้ ขาย ใบขอขึ Êนทะเบียนผู้ ขาย ใบขึ Êนทะเบียนผู้ ขายเรียกว่า AVL (Approve Vendor List)  

สญัญาซื Êอ (ถ้ามี) และใบตรวจรับ โดยจะต้องมีการจดัทําเอกสารและบนัทึกรายการอย่างถูกต้อง และโปร่งใส 

รวมทั Êงมีข้อมูลอย่างเพียงพอ เพืÉอสืÉอสารไปยงัผู้ ทีÉเกีÉยวข้องในกระบวนการได้ ซึÉงรายละเอียดของเอกสารควร

ประกอบด้วย 

1. ใบขอซื Êอ (PR) 

 แตล่ะสว่นงานของบริษัทสามารถทําการขอซื Êอได้โดยการจดัทาํใบขอซื Êอ (PR) ซึÉงใบขอซื Êอ 

มีวตัถปุระสงค์ดงัตอ่ไปนี Ê 

- ระบวุนัทีÉทีÉขอซื ÊอและวนัทีÉความต้องการสินค้าหรือบริการ 

- ระบหุนว่ยงานและผู้ทีÉต้องการขอซื Êอ 

- ระบสิุนค้าหรือบริการทีÉต้องการขอซื Êอ 

- ใช้สําหรับการอนมุติัการขอซื Êอโดยผู้ มีอํานาจทีÉกําหนดไว้ 

- ใช้เป็นหลกัฐานการขอซื Êอและการดําเนินการจดัซื Êอ-จดัจ้างในกระบวนการตอ่ไป 
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2. ใบสัÉงซื Êอ (PO) 

  ใบสัÉงซื Êอ (PO) คือเอกสารยืนยนัรายละเอียดทั Êงหมดของการจดัซื Êอแต่ละครั Êง ส่วนงานจดัซื Êอของ

บริษัทจะต้องเป็นผู้ออกใบสัÉงซื Êอเทา่นั ÊนเพืÉอจดัส่งให้แกผู่้ขาย ซึÉงใบสัÉงซื Êอเป็นสญัญาทีÉถูกต้องตามกฎหมายเมืÉอมี

การออกไปให้ผู้ ขายหลังจากทีÉได้รับใบเสนอราคาหรือข้อเสนอขายแล้ว โดยการออกใบสัÉงซื Êอจะต้องปฏิบัติ

ดงัตอ่ไปนี Ê 

- การออกใบสัÉงซื Êอจะต้องผ่านกระบวนการคดัเลือกผู้ขายทีÉเหมาะสมตามวิธีการทีÉกําหนดไว้แล้ว 

- ใบสัÉงซื Êอต้องออกจากโปรแกรมสําเร็จรูปทีÉบริษัทใช้ และโดยหนว่ยงานจดัซื Êอของบริษัท 

- ใบสัÉงซื Êอจะต้องมีการอนมุติัรายการโดยผู้ มีอํานาจตามทีÉกําหนดไว้ในคูมื่ออํานาจดําเนินการกอ่นการ

จดัส่งให้แก่ผู้ ขาย ซึÉงก่อนการส่งให้ผู้ มีอํานาจอนุมัติรายการ เจ้าหน้าทีÉของหน่วยงานจดัซื Êอ

จะต้องบันทึกข้อมูลในใบสัÉงซื Êอให้ครบถ้วน และต้องแนบเอกสารใบขอซื ÊอทีÉผ่านการอนุมัติ

รายการแล้ว และใบเสนอราคาจากผู้ขายไว้ให้ครบถ้วน 

3. ใบเปรียบเทียบราคา 

ใบเปรียบเทียบราคา คือ ก่อนการซื Êอควรได้มีการเปรียบเทียบราคาสินค้าหรือบริการบางครั Êง      

อาจพบวา่ราคาสูงเกินไป บางครั Êงสินค้าหรือบริการเหล่านั Êนไม่สามารถสนองความต้องการของเราถ้าไม่มีการ

เปรียบเทียบก็ไมอ่าจตดัสินใจได้ 

4. ใบประเมินผู้ขาย  

ใบประเมินผู้ ขาย คือ การประเมินศักยภาพของผู้ ขายว่าเป็นไปตามทีÉเรากําหนดเกณฑ์หรือไม ่

ส่วนมากเกณฑ์ ผู้ส่งมอบรายใหมจ่งึมี 2 ประเภทโดยทัÉวไป แรกๆซื Êอขายกนัก็อาจจะเป็น PAVL พอซื Êอขายไปซกั

พกัโดยทัÉวไปประมาณ 6 เดือน จึงจะมีการประเมินซํ Êาถ้าผ่านตามเกณฑ์ก็จะเข้าไปสู่ Supplier ทีÉเรียกว่า AVL 

(Approve Vendor List) ซึÉงหมายถึง Supplier รายนี Êจะถูกเป็นอนัแรกในการจดัซื Êอการประเมิน Supplier        

เพืÉอทวนสอบศกัยภาพตามทีÉองค์กรกําหนดยังอยู่ดีหรือไม่ โดยทัÉวไปผลของการประเมินจะมีการแบ่ง Grade 

Suppiler  ว่าเป็น  A, B, C, D หรือตกซึÉงผลของการประเมินส่วนใหญ่จะแจ้งให้ Supplier ทราบเพืÉอให้มีการ

พฒันาปรับปรุงตามหวัข้อทีÉยงัอยูใ่นเกณฑ์ตํÉา 

5. ใบขออนมุติัขึ Êนทะเบียนผู้ขาย  

การขอขึ Êนทะเบียนผู้ขาย 

1.1. เพืÉอให้ผู้ ขายทุกรายทีÉทําการซื Êอขายผ่านการพิจารณาคุณสมบติั และได้รับการอนุมติัจาก 

ผู้ มีอํานาจ ให้บรรจใุนทะเบียนผู้ขาย (Approved Vendor List-AVL) เพืÉอให้สามารถทําการซื Êอขายได้ 

1.2. เพืÉอเป็นแนวทางในการประเมิน จัดกลุ่ม และทบทวนรายชืÉอผู้ ขาย ทีÉได้รับการบรรจ ุ

ในทะเบียนผู้ขาย 

1.3. เพืÉอให้มัÉนใจได้ว่าผู้ ขายทีÉมีชืÉอปรากฏในทะเบียนผู้ ขายของบริษัทฯ เป็นผู้ ขายทีÉมีคุณสมบัติ

เหมาะสมตอ่การดําเนินธุรกิจร่วมกนั 
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6. ขึ Êนทะเบียนผู้ขาย 

ผู้ ขายส่งใบสมัครพร้อมแนบเอกสารทีÉ กําหนดตามข้อ 4 ส่งให้เจ้าหน้าทีÉจัดซื Êอเจ้าหน้าทีÉจัดซื Êอตรวจสอบ 

ความครบถ้วน ถกูต้อง ของเอกสารทีÉได้รับทั Êงหมด ส่งให้ผู้ มีอํานาจอนมุติั หลังจากได้รับการอนุมติัแล้ว จดัซื Êอจะ

บนัทกึชืÉอผู้ขายรายนั Êนในทะเบียนผู้ ขาย (Approved Vendor List - AVL) พร้อมทั Êงทําการแจ้งฝ่ายบญัชีการเงิน

เพืÉอทําการเปิดรหสัผู้ ขายรายใหม่ในระบบรวมทั Êงตรวจสอบการเป็นผู้ ขายทีÉไม่เข้าข่ายขัดผลประโยชน์ หรือมี

ผลประโยชน์ทบัซ้อนกบับริษัท (รายการเกีÉยวโยงกนั) และสามารถทําการซื Êอขายกบัผู้ ขายรายดงักล่าวให้กบัทุก

หนว่ยงานในบริษัทได้ 

1.1 เอกสารประกอบการขึ Êนทะเบียนผู้ขาย 

ผู้ขายทกุรายต้องส่งเอกสารตอ่ไปนี Êให้ครบถ้วน ในการขึ Êนทะเบียนผู้ขาย 

- ประเภทบคุคลธรรมดา 

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง 

- ประเภทนิติบคุคลทีÉจดทะเบียนพาณิชย์ในประเทศ 

- สําเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง 

- สําเนาบตัรประจําตวัผู้ เสียภาษี พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง 

- สําเนาทะเบียนภาษีมลูคา่เพิÉม (ภพ.20) หรือ ภพ.09 หรือ ภพ.01 (กรณีรอ ภพ.20 จากกรมสรรพากร)  

- นิติบคุคลทีÉจดทะเบียนในประเทศ 

- สําเนาบตัรประจําตวัผู้ เสียภาษีของนิติบคุคล  

- สําเนาทะเบียนภาษีมลูคา่เพิÉม (ภพ.20) หรือ ภพ.09 หรือ ภพ.01 (กรณีรอ ภพ.20 จากกรมสรรพากร)  

- สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู้ มีอํานาจ พร้อมรับรองสําเนาถกูต้อง 

7. สญัญาซื Êอ (ถ้ามี) 

สญัญาซื Êอ เป็นเอกสารทีÉระบรุายละเอียดทั Êงหมดของการจดัซื Êอจดัจ้างแต่ละครั Êง รวมถึงข้อสัญญา

และเงืÉอนไข ทีÉทั Êงสองฝ่ายตกลงกนั สญัญาซื Êอถือเป็นข้อตกลงทางกฎหมายระหว่างบริษัท และผู้ ขายสินค้าหรือ

บริการ บริษัทจะออกเอกสารสญัญาซื Êอ สําหรับการจดัซื ÊอโดยการประมลูและกรณีทีÉใบสัÉงซื ÊอทัÉวไปไมส่ามารถระบุ

ข้อมลูทีÉเกีÉยวกบัการตกลงซื Êอขายได้เพียงพอ นอกจากนี Ê ยงัสามารถใช้สญัญาซื Êอ แทนใบสัÉงซื ÊอในกรณีทีÉการจดัซื Êอ

นั Êนๆมีมลูคา่สูง หรือมีข้อกําหนด และเงืÉอนไขพิเศษ โดยสญัญาซื Êอ  

 

5)  คณะกรรมการจัดซื Êอ-จัดจ้างและคณะกรรมการตรวจรับ 

ความสาํคัญ 

 กรณีทีÉบริษัทต้องทําการจดัซื Êอ-จดัจ้างสินค้าหรือบริการทีÉมีมูลค่าสูง หรือต้องมีการพิจารณาตรวจสอบ

คุณสมบัติมากกว่าสินค้าหรือบริการทัÉวๆ ไป บริษัทต้องกําหนดให้มีคณะกรรมการจัดซื Êอ-จัดจ้าง หรือ

คณะกรรมการตรวจรับเพืÉอร่วมกนัพิจารณาและตรวจรับสินค้าหรือบริการ เพืÉอลดความเสีÉยงด้านการจดัซื Êอ-จดั

จ้าง โดยประกอบด้วย 
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ระเบียบปฏบิัต ิ

1. คณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

 คณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้าง มีวตัถปุระสงค์ เพืÉอดําเนินการจดัซื Êอ-จดัจ้างและพิจารณาคดัเลือกผู้ขาย 

ทีÉเหมาะสม ซึÉงมีข้อกําหนดดงัตอ่ไปนี Ê 

(1)  การประกวดราคาทกุครั Êงต้องมีการจดัตั Êงคณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้างเพืÉอดําเนินการ 

(2) การซื Êอสินค้า-บริการ ทีÉมีคณุลกัษณะพิเศษทางเทคนิค ซึÉงหนว่ยงานจดัซื Êอของบริษัทไมมี่ความรู้

ในด้านเทคนิคมากพอทีÉจะดําเนินการจดัซื Êอได้ ให้จดัตั Êงคณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้าง 

(3) คณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้าง ต้องประกอบด้วยเจ้าหน้าทีÉอยา่งน้อย 3 คน และต้องเป็นเจ้าหน้าทีÉ

ของหนว่ยงานจดัซื Êออยา่งน้อย 1 คน และผู้ทีÉมีความรู้ทางเทคนิคเกีÉยวกบัสินค้าหรือบริการนั Êน ๆ 

อยา่งน้อย 1 คน 

(4) ให้คณะกรรมการจดัซื Êอ-จดัจ้างดําเนินการโดยความซืÉอสตัย์สจุริต เป็นธรรม และโปร่งใสโดย 

มุง่ประโยชนใ์ห้เกิดความคุ้มคา่แกบ่ริษัทมากทีÉสุด 

2. คณะกรรมการตรวจรับ 

 คณะกรรมการตรวจรับ มีวตัถปุระสงค์ เพืÉอดําเนินการตรวจรับสินค้า-บริการ ให้ถูกต้องครบถ้วน และมี

คณุภาพตรงตามคําสัÉงซื Êอของบริษัท ซึÉงมีข้อกําหนดดงัตอ่ไปนี Ê 

(1) การประกวดราคาทกุครั Êงต้องมีการจดัตั ÊงคณะกรรมการตรวจรับเพืÉอดําเนินการ 

(2) การตรวจรับสินค้าชนิดเดิมตามคําสัÉงซื Êอเดียวกันหากผ่านการตรวจรับในครั Êงแรกโดย

คณะกรรมการตรวจรับแล้ว และเจ้าหน้าทีÉของคลงัสินค้าทีÉมีหน้าทีÉตรวจรับสามารถตรวจรับได้

โดยไมต้่องผ่านคณะกรรมการตรวจรับอีก หากสินค้าดงักล่าวไม่มีความจําเป็นต้องตรวจสอบ

คุณลักษณะทางเทคนิคและสามารถตรวจรับโดยพิจารณาจากลักษณะทางกายภาพ 

ของตวัสินค้าได้ 

(3) คณะกรรมการตรวจรับ ต้องประกอบด้วยเจ้าหน้าทีÉอยา่งน้อย 3 คน และต้องเป็นเจ้าหน้าทีÉของ

หนว่ยงานคลงัสินค้าอยา่งน้อย 1 คน และผู้ทีÉมีความรู้ทางเทคนิคเกีÉยวกบัสินค้าหรือบริการนั Êน ๆ  

อยา่งน้อย 1 คน 

(4) ให้คณะกรรมการตรวจรับ ดําเนินการโดยความซืÉอสัตย์สุจริต เป็นธรรม และโปร่งใส โดยมุ่ง

ประโยชน์ให้เกิดความคุ้มคา่แกบ่ริษัทมากทีÉสุด 

 

6) การรับสินค้าและบริการ 

 การตรวจรับสินค้ามีวัตถุประสงค์เพืÉอให้มัÉนใจว่า บริษัทได้รับสินค้าทีÉถูกต้องและครบถ้วน คุณภาพ 

ปริมาณ ตามทีÉสัÉงซื Êอ ซึÉงผู้ รับสินค้ามีหน้าทีÉรับผิดชอบในการตรวจรับ โดยกําหนดหลกัเกณฑ์ไว้ดงัตอ่ไปนี Ê 

(1) ผู้ รับสินค้าต้องเป็นผู้ทีÉมีความอิสระเพียงพอคือไมเ่ป็นผู้ทีÉดําเนินการจดัซื Êอ เช่น ให้แผนกคลังสินค้า

ตรวจรับสินค้าคงคลงั 
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(2) ให้มีการตรวจสอบคณุภาพของสินค้า โดยเฉพาะสินค้าทีÉต้องมีการตรวจสอบคณุลกัษณะทางเทคนคิ 

เชน่ อปุกรณ์คอมพิวเตอร์ จะต้องมีเจ้าหน้าทีÉทีÉมีความชํานาญอย่างเพียงพอเข้าร่วมตรวจสอบว่า

คณุภาพตรงตามคําสัÉงซื Êอหรือไม ่

(3) ให้มีการจดัตั Êงคณะกรรมการตรวจรับสินค้าในกรณีทีÉสินค้ามีมลูคา่สูง 

(4) การลงนามรับสินค้าต้องลงนามรับในเอกสารใบส่งของทีÉได้ตรวจสอบแล้วว่าตรงกบัสินค้าทีÉจดัส่ง

แล้วเทา่นั Êน 

(5) ต้องปฏิเสธการรับสินค้าเมืÉอมีการตรวจสอบแล้วพบว่า ปริมาณ ราคา และคุณภาพไม่ตรงตามคํา

สัÉงซื Êอ 

จรรยาบรรณของหน่วยงานจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

 หน่วยงานจัดซื Êอ-จัดจ้างมีความรับผิดชอบต่อบุคคลทีÉเกีÉยวข้องทั Êงภายในและภายนอกบริษัท จึงได้

กําหนดจรรยาบรรณของหนว่ยงานจดัซื Êอ-จดัจ้างขึ Êนดงัตอ่ไปนี Ê 

1. พนกังานจดัซื Êอจะต้องไมเ่ข้าไปเกีÉยวข้องในสถานการณ์ใดอนัจะกอ่ให้เกิดการขัดผลประโยชน์หรือทําให้งาน

ของบริษัทเกิดความชะงกังนั 

2. พนกังานจดัซื Êอจะต้องไมเ่ข้าไปเกีÉยวข้องในสถานการณ์ใดอนัจะกอ่ให้เกิดความรู้สึกว่าตนมีพนัธะส่วนตวักบั

ผู้ขาย 

3. ผู้ซื Êอจะต้องปฏิบติัตอ่ผู้ขายทกุรายอยา่งยติุธรรม โดยไมมี่ความรังเกียจเดียดฉนัท ์

4. ผู้ซื ÊอมีพนัธะทีÉจะต้องพยายามทีÉจะเจรจาตอ่รองธุรกิจอย่างยุติธรรมทั Êงสองฝ่าย คือทั Êงบริษัทผู้ ซื Êอและบริษัท

ผู้ขาย 

5. พนกังานจดัซื Êอ ต้องปกปอ้งข่าวสารของกิจการของผู้ซื Êอ และบริษัทผู้ขาย 

6. พนกังานจดัซื Êอ จะต้องทําให้ตนเองเป็นคนมีเครดิต ทําให้บริษัทเป็นทีÉนบัหน้าถือตาและทําให้เพืÉอนพนกังาน

จดัซื Êอมีเครดิตไปด้วย 

สิทธิของหน่วยงานจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

 เพืÉอให้บรรลุวตัถปุระสงค์ของการจดัซื Êอ-จดัจ้าง บริษัทจงึได้กําหนดสิทธิของหนว่ยงานจดัซื Êอไว้ ดงัตอ่ไปนี Ê 

1. หนว่ยงานจดัซื Êอต้องมีสิทธิในการเลือกผู้ขาย โดยในกรณีทีÉต้องใช้ผู้ เชีÉยวชาญในการเลือกสินค้าหรือบริการทีÉมี

ลกัษณะเฉพาะหรืออาจจะมีการเสนอข้อมลูจากผู้ทีÉเกีÉยวข้องในเรืÉองนั Êน ๆ ได้ แต่หน่วยงานจดัซื Êอย่อมมีสิทธิ

ในการเลือกผู้ ขายเพืÉอทําการซื Êอสินค้าหรือบริการ ทั Êงนี ÊเนืÉองจากหน่วยงานจดัซื Êอย่อมมีพื Êนฐานหรือความ

ชํานาญในด้านสญัญาการจดัซื Êอ การตอ่รอง และการวิเคราะห์ผู้ขาย 

2. สิทธิในการใช้วิธีตั Êงราคาใด ๆ ทีÉเหมาะสม หมายถึงการกําหนดราคาและเงืÉอนไขของสัญญาซึÉงเป็นเรืÉองทีÉ

หนว่ยงานจดัซื ÊอมีความเชีÉยวชาญ 

3. สิทธิในการทบทวนคุณลักษณะเฉพาะ หมายถึงหน่วยงานจดัซื ÊอมีสิทธิทีÉจะเสนอสินค้าหรือบริการอืÉนแทน

สินค้าหรือบริการทีÉผู้ ขอซื Êอได้ร้องขอเพืÉอนํามาใช้แทนในงานเดียวกัน โดยผู้ ใช้สินค้าหรือบริการ จะเป็นผู้

ตดัสินใจวา่จะยอมรับสินค้าหรือบริการทีÉหนว่ยงานจดัซื Êอได้เสนอไปหรือไม ่
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4. สิทธิในการควบคมุการติดตอ่ทั Êงหมดกบัผู้ทีÉคาดวา่จะเป็นผู้ขาย การติดตอ่สืÉอสารกบัผู้ ทีÉคาดว่าจะเป็นผู้ ขาย

จะต้องผ่านหน่วยงานจดัซื Êอ ทั Êงนี ÊเพืÉอป้องกนัการขายทีÉไม่สุจริต หรือผู้ ทีÉคาดว่าจะเป็นผู้ ขายอาจมีอิทธิพล

เหนือรายละเอียดของสินค้าหรือบริการ ซึÉงทําให้หนว่ยงานจดัซื Êอไมอ่าจทําสญัญาซื ÊอโดยมีราคาตํÉาทีÉสุดได้ 

ความรับผิดชอบในการจัดซื Êอ-จัดจ้าง 

 เ พืÉ อ ใ ห้ บ ร ร ลุ วัตถุป ร ะ ส ง ค์ข อ ง ก า ร จัดซื Êอ -จัด จ้ า ง  บ ริ ษั ท จึ ง ไ ด้ กํ า ห น ดคว า มรั บ ผิ ดช อ บ 

ของหนว่ยงานจดัซื Êอไว้ ดงัตอ่ไปนี Ê 

1. หนว่ยงานจดัซื Êอจะต้องเป็นผู้ รับผิดชอบในการติดตอ่กบัผู้ขาย ซึÉงหนว่ยงานจดัซื Êอเปรียบเสมือนผู้ประสานงาน

ของบริษัท ทําการติดตอ่นดัหมายและรับแจ้งข่าวสารทีÉเกีÉยวข้อง 

2. หนว่ยงานจดัซื Êอจะต้องส่งเสริมความสมัพนัธ์ทีÉดีกบัผู้ขายโดยต้องปฏิบติัต่อพนกังานขายทุกคนอย่างสุภาพ

และยติุธรรม 

3. หนว่ยงานจดัซื Êอจะต้องกําหนดและ/หรือทําการพฒันาผู้ขายทีÉมีความสามารถและเหมาะสมทีÉจะตอบสนอง

ความต้องการของบริษัทได้ มีรายชืÉอผู้ทีÉคาดวา่จะเป็นผู้ขายจํานวนมากพอภายใต้ต้นทนุทีÉเหมาะสม 

4. หนว่ยงานจดัซื Êอต้องทบทวนคําขอซื Êอและแบบแสดงคณุลกัษณะของสินค้าหรือบริการ และควบคุมให้เป็นไป

ตามอํานาจหน้าทีÉทีÉได้กําหนดไว้ของบริษัท 

5. หนว่ยงานจดัซื Êอต้องปฏิบติังานโดยยดึถือข้อบงัคบั ระเบียบ คําสัÉง ของบริษัทอยา่งเคร่งครัด และสมํÉาเสมอ 

6. หน่วยงานจัดซื Êอต้องมีการวางแผนการดําเนินการล่วงหน้าทีÉดีเพืÉอช่วยหลีกเลีÉยงการจดัซื Êอ หรือจัดจ้าง  

อยา่งเร่งดว่นหรือโดยปราศจากการแข่งขนั โดยไมมี่เหตผุลอนัสมควร 

7. หน่วยงานจัดซื Êอต้องดําเนินการอย่างมีระบบ ถูกต้องตามหลักการ โดยมีการควบคุมทีÉ รัดกุม  

และสามารถปรับเปลีÉยนวิธีการให้สอดคล้องกบัการเปลีÉยนแปลงเทคโนโลยีทางธุรกิจการค้าได้ทนัทีเสมอ 

 

 


