
 

 
1 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

  

 

 

 

 

 

 

นโยบาย และแนวทางปฏิบัติในการจัดซือ้/จัดจ้าง 
 

กลุ่ม บริษัท ร็อคเทค โกลบอล จาํกัด (มหาชน)  

 

 

ประกาศใชว้นัที่  1  กรกฎาคม  2567 

 

 

 

 

ลงชื่อ……………………………………ผูต้รวจสอบ         ลงชื่อ…………………….………………ผูต้รวจสอบ 

            (นางอไุรวรรณ   บณุยรตัพนัธุ)์            (นางสาวธมนวรรณ   นรนิทวานิช) 

       ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบรหิารบคุลากร                    ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบรหิารการเงิน 

 

                                                                                                       

 

 

 

ลงชื่อ………….………………………….…ผูอ้นมุติั 

              ( นายเว่ย แซม แลม ) 

            ประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร 

 

 

 



 

 
2 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

 บทนํา  
 

“บริษัท ร็อคเทค โกลบอล จาํกัด (มหาชน)” ไดก้่อตัง้ขึน้พรอ้มการปลกูฝังค่านิยม และวฒันธรรมองคก์ร  ดว้ยพนัธกิจ

ของบริษัทฯ  ท่ีตั้งมั่นดว้ยความจริงใจท่ีจะส่งมอบบริการระดับพรีเมี่ยม โดยอยู่บนพืน้ฐานของความรับผิดชอบต่อสังคม 

ส่ิงแวดลอ้ม และความโปรง่ใสเป็นธรรมต่อผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียทุกระดบั  ค่านิยมนี ้บริษัทฯ ไดย้ึดถือเป็นแนวทางในการดาํเนิน

ธุรกิจ มาโดยตลอด  เพ่ือนาํพาไปสู่การเป็นผูน้าํดา้น Transformative Innovation และ Communication Solutions ท่ีมีความ

เชี่ยวชาญในโซลชูั่นสด์า้นไอซีที (ICT Solutions) โซลูชั่นสด์า้นการส่ือสารในระบบขนส่งมวลชน (Transportation Solutions) 

และโซลชูั่นสด์า้นจอดิจิทลั (Digital Display Solutions) โดยไดใ้หบ้รกิารในรูปแบบครบวงจรท่ีครอบคลมุตัง้แต่บรกิารดา้นการให้

คาํปรกึษา บรกิารดา้นการออกแบบ บรกิารจดัหาอปุกรณ ์บรกิารดาํเนินงานและติดตัง้ รวมถึงบรกิารบาํรุงรกัษา และการพฒันา

ระบบและซอฟตแ์วรต์่างๆ เพ่ือตอบสนองความตอ้งการของลกูคา้อย่างครอบคลมุ  

 

หน่วยงานจดัซือ้มีความมุ่งมั่นในการปฏิบตัิงาน  โดยยึดหลักค่านิยม และวัฒนธรรมองคก์ร ท่ีมุ่งเนน้นโยบายความ

โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได ้และคาํนึงถึงความจาํเป็นเร่งด่วนในการส่งมอบงานใหท้นัเวลาตามความตอ้งการของลกูคา้ทัง้

ภายใน และภายนอกองคก์ร เป็นสาํคญั ซึ่งการปฏิบตัิตามมาตรฐานทางจริยธรรมนี ้ บริษัทฯคาดหวงัว่าจะไดร้บัความร่วมมือ

จากผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียทกุระดบัทัง้ภายใน และภายนอกองคก์ร  

 

วัตถุประสงค ์ 
 

1.  เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบตัิงานดา้นการจดัซือ้ ของหน่วยงานจดัซือ้ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีบริษัทฯมอบหมายให้

ดาํเนินการจัดซือ้จัดจา้ง เป็นไปอย่างมืออาชีพ มีมาตรฐานขั้นตอนชัดเจน และดาํเนินงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ โดย

ผูเ้ก่ียวขอ้งมั่นใจว่าจะไดร้บั  

1.1 ความคุม้ค่าในทกุกิจกรรมของการจดัซือ้/จดัจา้ง 

1.2 ผูใ้ชไ้ดร้บัวตัถดุิบ สินคา้ และบรกิารท่ีมีคณุภาพ ตรงตามความตอ้งการในราคาท่ีเหมาะสม 

1.3 สามารถส่งมอบงานไดท้นัตามเวลา และจดัระบบการส่งมอบไดอ้ย่างเหมาะสม 

2.  เพ่ือใหก้ารจดัซือ้/จดัจา้งเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั  อย่างมีระเบียบ รดักมุ และเกิดประโยชนส์งูสดุแก่บรษิัทฯ 

3. เพ่ือใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการควบคุม และกาํกับดูแลการปฏิบตัิงานดา้นการจดัซือ้จดัจา้งของบริษัทฯ ใหเ้ป็นไปอย่างถูกตอ้ง 

โปรง่ใส เป็นธรรม ตรวจสอบได ้ปราศจากการทจุรติ คอรร์ปัชั่น และการกระทาํท่ีผิดกฎหมาย  

 

 

 

 

 



 

 
3 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

  
1.นโยบายการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

1.1 จดัซือ้/จดัจา้งเพ่ือใหเ้กิดผลประโยชนส์งูสดุแกบ่รษิัทฯ   โดยคาํนึงว่า   หน่วยงานท่ีตอ้งการใชง้าน  จะตอ้ง

ไดร้บัสินคา้ วสัด/ุบรกิาร ครบถว้น ทนัตามความตอ้งการ   มีความเหมาะสมทัง้ดา้นราคา คณุภาพ จาํนวน 

การใหบ้รกิาร  เงื่อนไขการใหบ้รกิาร  รวมถงึเงื่อนไขดา้นการคา้และการชาํระเงิน 

1.2 จดัซือ้/จดัจา้งอย่างมีระบบ ถกูตอ้งตามหลกัวชิาการ  ปฏิบตัิตามกฏหมาย  และมาตรฐานทางจรยิธรรมของ

สงัคม 

1.3 เสาะหาแหล่งขายหรือบรกิารใหม่ๆ ท่ีมีอยู่ในปัจจบุนั และท่ีจะมีในอนาคต 

1.4 สรา้งและรกัษาสมัพนัธภาพทางธุรกิจท่ีดีต่อผูข้ายอย่างเหมาะสม 

1.5 ควรจดัซือ้/จดัหาจากผูผ้ลิต ผูแ้ทนจาํหน่าย หรือผูป้ระกอบการท่ีเชื่อถือได ้

1.6 หลีกเล่ียงการจดัซือ้/จดัจา้งผ่านนายหนา้ ยกเวน้ กรณีท่ีจาํเป็นโดยคาํนึงถึงนโยบายขอ้ 1.1 

1.7 งดตดิต่อผูข้ายท่ีมีพฤติกรรมส่อไปในทางท่ีจะทาํใหเ้กิดการทจุรติต่อกิจการของบรษิัท 

1.8 ตอ้งสนบัสนนุผลิตภณัฑแ์ละกิจการของบรษิัทย่อย หรือบรษิัทในกลุ่ม เป็นอนัดบัแรก 

1.9 ควรสนบัสนนุผลิตภณัฑท่ี์ผลิตในประเทศไทย ซึ่งมีคณุภาพไดต้ามมาตรฐานผลิตภณัฑอ์ตุสาหกรรม เวน้แต่

ผลิตภณัฑน์ัน้ๆไม่มีการผลิตในประเทศไทย หรือตอ้งนาํเขา้จากตา่งประเทศเท่านัน้ 

1.10 ตอ้งไม่จดัซือ้/จดัหาวสัด/ุบรกิารท่ีผิดกฏหมาย 

1.11 ผูบ้รหิาร และพนกังานท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัซือ้/จดัหา/จดัจา้ง   จะตอ้งไม่มีความขดัแยง้ทาง 

ผลประโยชนก์บับรษิัทฯ ไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม 

1.12 ผูบ้รหิาร และพนกังานท่ีมหีนา้ท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัซือ้/จดัหา/จดัจา้ง   จะตอ้งปฏิบตัิงานดา้นการจดัซือ้/

จดัหา/จดัจา้งใหก้บับรษิัทฯ อย่างโปรง่ใส ยตุิธรรม ปราศจากการทจุรติ คอรร์ปัชั่น และการกระทาํท่ีผิด

กฎหมาย 

1.13 จดัซือ้/จดัจา้งสินคา้ บรกิาร จากผูข้ายและผูใ้หบ้รกิารท่ีไดร้บัการรบัรองคณุภาพมาตรฐานดา้นส่ิงแวดลอ้ม 

หรือผูข้ายท่ีมีการส่งเสรมิ และใหค้วามสาํคญัในดา้นการผลิตสินคา้/บรกิารท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดลอ้ม เป็น

อนัดบัแรก 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 
4 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

  

2.ขอบเขตคาํนิยาม 
 

กลุ่มบริษทัฯ   หมายถึง บรษิัท รอ็คเทค โกลบอล จาํกดั (มหาชน) และบรษิัทย่อย ไดแ้ก่  

- บรษิัท มาสเตอร ์ แอนด ์ มอร ์ จาํกดั  

- บรษิัท อาย  ออน  แอดส ์ จาํกดั 

- บรษิัท กรีนแอด จาํกดั 

- บรษิัท โกลด ์สตาร ์กรุ๊ป จาํกดั 

- บรษิัท ทรานส.์แอด โซลชูั่น จาํกดั 

- Roctec Technology Limited 

- บรษิัท วินบลิส ซิสเต็มส ์จาํกดั 

การจัดซือ้/จัดจ้าง หมายถงึ การดาํเนินการจดัซือ้ จดัหา จดัจา้ง ตามระเบียบขัน้ตอนท่ีกาํหนดไวใ้นฉบบันี ้ และตอ้ง

ไม่ขดัต่อนโยบายหลกัของบรษิัทฯ เพ่ือใหไ้ดม้าซึง่  

- วสัดุอุปกรณ ์บริการ และส่ิงของเคร่ืองใช ้วสัดุสาํนกังาน  วสัดุสิน้เปลืองเพ่ือใช้

ในกิจการทั้งในประเทศและต่างประเทศ ยกเว้น การจัดหา ทาํเล ท่ีตั้งป้าย

โฆษณา และการว่าจา้งแรงงาน 

- การจา้งทาํของ  จา้งซ่อม  จา้งบรกิาร  จา้งเหมาก่อสรา้ง  จา้งเหมาโครงการ 

- การเช่า  เช่าซือ้  อปุกรณต์่างๆ ตลอดจนทรพัยสิ์นต่างๆ 
  

ผู้ขาย/Vendor  หมายถึง  ผู้จาํหน่าย ผู้รับจ้าง ผู้ให้บริการ ผู้ให้เช่า และผู้ให้เช่าซือ้ท่ีมีหนา้ท่ีส่งมอบสินคา้หรือ

บรกิารใหก้บับรษิัทฯในช่วงเวลาหน่ึง  

หน่วยงานจัดซือ้  หมายถึง  หน่วยงานตามโครงสรา้งองคก์รของบรษิัทฯ ท่ีทาํหนา้ท่ี ในการจดัซือ้ จดัหา  และจดัจา้ง  

หน่วยงานจัดการสาํนักงาน หมายถึง  หน่วยงานตามโครงสรา้งองคก์รของบรษิัทฯ ท่ีทาํหนา้ท่ีดแูลจดัการภายในสาํนกังาน 
 

ผู้มีอาํนาจจัดซือ้จัดจ้าง  หมายถึง  พนกังานท่ีบรษิัทฯ มอบหมายใหร้บัผิดชอบตามอาํนาจ เพ่ือลงนาม สญัญา หรือเอกสาร

ใดๆ ท่ีก่อใหเ้กดิการผกูพนั ระหว่างบรษิัท กบับคุคล นิติบคุคล องคก์รภายนอก  
 

ผู้มีอาํนาจอนุมัตทิางการเงนิ หมายถงึ พนกังานท่ีบรษิัทฯมอบหมายใหม้ีหนา้ท่ีพิจารณา อนมุตั ิการใชจ้่ายทางการเงิน เพ่ือ

ชาํระคา่ใชจ้า่ยในการดาํเนินธุรกจิของบรษิัทฯ โดยมวีงเงินความรบัผิดชอบตามประกาศ “อาํนาจ

อนมุตัทิางการเงิน”  
 

คอรรั์ปชั่น (Corruption)  หมายถึง การจ่ายเงินหรือผลประโยชนอ่ื์นใดท่ีตีราคาเป็นเงินได ้ใหแ้ก่ บุคคล นิติบุคคล องคก์ร 

และเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานรฐั เพ่ือจงูใจใหต้อบแทนการปฏิบตัิตามหนา้ท่ี หรือปฏิบตัิไม่ถกูตอ้งตาม

หนา้ท่ี หรือละเวน้การปฏิบัติตามหนา้ท่ี ซึ่งการจ่ายเงินคอรร์ปัชั่นหรือการจ่ายผลประโยชน์ทาง

ทจุรติ รวมถึง การจ่ายเงิน ทรพัยสิ์น หรือ ผลประโยชนใ์ดๆ โดยตรงจากบรษิัทฯเอง หรือผ่านลกูคา้/  

คู่คา้ หรือบคุคลท่ีสาม  



 

 
5 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

 ทุจริต  หมายถึง การแสวงหาประโยชนโ์ดยมิชอบดว้ยหนา้ท่ีของการเป็นผูบ้ริหาร พนกังาน ทัง้ของบรษิัทฯ 

ของลูกคา้ และของคู่คา้หรือคู่สัญญาของบริษัทฯ อาทิ การนาํทรพัยสิ์นของบริษัทฯไปใชส่้วนตวั 

การเบียดบงั การยกัยอก ฉอ้โกง การกระทาํในลกัษณะท่ีมีการขดักนัของผลประโยชนท่ี์ไดม้า 

 

3.ระเบียบและแนวปฏิบัติการจัดซือ้/จัดจ้าง 
 

เน่ืองดว้ยบรษิัทฯมีสินคา้ และ บรกิารท่ีหลากหลาย ดงันัน้ เพ่ือใหก้ารจดัซือ้อจดัห าจดัจา้ง เป็นส่วนหน่ึงท่ีจะสนบัสนุน

การดาํเนินธุรกิจของบรษิัทฯใหเ้ป็นไปอย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของลกูคา้และผูม้ีส่วนไดส่้วน

เสียของบรษิัทฯในทกุระดบั จึงไดก้าํหนด ระเบียบและแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้ 

 

3.1. ขอบเขตของการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

 การจดัซือ้/จดัจา้งท่ีจะตอ้งเขา้สู่กระบวนการจดัซือ้/จดัจา้ง ทาํ PR/PO และหรือตกลงราคา สืบ/สอบราคา และการ

ประกวดราคา มีดงันี ้

• การจดัซือ้/จดัหา ทรพัยสิ์น  อปุกรณ ์ส่ิงของเคร่ืองใช ้ท่ีใชเ้ป็นปกติประจาํ 

• การจดัซือ้/จดัหา วสัดสิุน้เปลืองท่ีใชใ้นสาํนกังาน 

• การจดัซือ้/จดัหา ทรพัยสิ์น โปรแกรม ระบบงาน อปุกรณค์อมพิวเตอร ์

• การจดัซือ้/จดัหา วสัดอุปุกรณง์านก่อสรา้ง  หรืองานโครงการต่างๆ 

• การจดัซือ้/จดัหาอปุกรณเ์พ่ือการลงทนุในโครงการ  เช่น การจดัหาส่ือโฆษณา ,งานติดตัง้อปุกรณต์่างๆ

,โปรแกรม (Software) ,อปุกรณท์างดา้น IT ( Hardware) และระบบงาน หรือทรพัยสิ์นท่ีใชใ้นการแสวงหา

รายได ้

• การจดัซือ้ /จดัหา  วสัดอุปุกรณ ์เพ่ือการซ่อมแซม บาํรุงรกัษา และ วสัดอุปุกรณส์าํนกังาน 

• การจดัซือ้/จดัหา งานบรกิาร สญัญาวา่จา้งท่ีมกีาํหนดระยะเวลา เช่น การเช่า เช่าซือ้ การบาํรุงรกัษาอปุกรณ์

สาํนกังาน การปรบัปรุงและหรือพฒันาพืน้ท่ีสาํนกังาน งานบรกิารรกัษาความสะอาด ฯลฯ 

• การจดัซือ้/จดัหาสาํหรบังานผลิต และติดตัง้ส่ือโฆษณา 

 

ยกเวน้ 

• การจดัหาและว่าจา้งพนกังาน หรือว่าจา้งแรงงานใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินธุรกิจ  

• การจดัหาจากหน่วยงานราชการ หรือรฐัวิสาหกจิ  

• การจดัหา ทาํเล ท่ีตัง้ ในการตดิตัง้ป้ายโฆษณา  

• การจดัหาท่ีปรกึษากฎหมาย และท่ีปรกึษาทางการเงิน. 

• การจดัจา้งสาํนกับญัชีตรวจสอบภายใน และตรวจสอบภายนอก 

• การจดัซือ้/จดัหาจากบรษิัทในเครือ หรือ ในกลุ่มบรษิัท ตามนโยบายของบรษิัทฯ 

• งานประชาสมัพนัธ(์PR)  ,การใหบ้รกิารงานในบางประเภทเฉพาะดา้น 



 

 
6 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

 • การจดัซือ้/จดัจา้ง งานประเภทเดยีวกนั ท่ีผ่านการเปรียบเทียบมาแลว้ และมีผลงานท่ีมคีณุภาพ ใน

ระยะเวลา 3 เดือน 

 

 

3.2 วิธีการจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

  เพ่ือใหก้ารดาํเนินงานจดัซือ้/จดัจา้งมีความเหมาะสม  จึงกาํหนดวิธีการจดัซือ้/จดัจา้งไว ้ 5 วิธี ดงันี ้

วิธีการจดัซือ้/จดัจา้ง  ต่อครัง้ มลูค่าการจดัซือ้/จดัจา้ง ต่อครัง้ 

1. วิธีตกลงราคา  

(ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา)  

ไม่เกิน  3,000 บาท  

2. วิธีสืบ/สอบราคา 

(ตอ้งเปรียบเทียบราคา)  

เกิน 3,000 บาท -100,000 บาท ซือ้เองได ้  แตใ่นการลงนามรบัของตอ้งใหห้น่วยงาน

จดัซือ้รว่มลงนามรบัของดว้ย   

3. วิธีประกวดราคา  

(เปรียบเทียบดว้ยการประกวดราคา) 

เกิน 100,000  ขึน้ไป  เป็นงานโครงการทัง้ท่ีเก่ียวขอ้งและไม่เก่ียวขอ้งกบัการก่อสรา้ง

ป้าย  การรือ้ป้าย การซ่อมแซมป้ายโฆษณา และการซ่อมแซมปรบัปรุงระบบไฟฟ้าของ

ป้ายโฆษณา   

ยกเวน้  

 - สินคา้หรืองานบรกิารทั่วไป ,สินคา้/บรกิารท่ีมีรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของวสัดุ

ท่ีไม่ซบัซอ้น ,การบาํรุงรกัษาอปุกรณส์าํนกังาน  การปรบัปรุงและ/หรือพฒันาพืน้ท่ี

สาํนกังาน ,งานบรกิารรกัษาความสะอาด ,งานซ่อมแซม  เป็นตน้  ใหใ้ชว้ิธีการวิธีสืบ/

สอบราคา 

4.วิธีคดัเลือก/เฉพาะเจาะจง เกิน 100,000  ขึน้ไป  สาํหรบั สินคา้หรือ บรกิาร ดา้น ICT ซึ่งมคีณุลกัษณะตามการ  

ใชง้านของลกูคา้ หรือตอ้งผลิต จาํหน่าย ก่อสรา้ง ติดตัง้ หรือใหบ้รกิารโดย

ผูป้ระกอบการท่ีมีฝีมือ หรือมีความชาํนาญ หรือมีทกัษะสงู  หรือมขีอ้จาํกดัทางเทคนิค

ท่ีจาํเป็น ตอ้งระบยุี่หอ้เป็นการเฉพาะ  

5. วิธีพิเศษ  ตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร  
 

3.3 แนวทางในการพิจารณาเลือกวิธีการจัดซือ้/จัดจ้าง  
 

3.3.1 วิธตีกลงราคา  

การจดัซือ้/จดัหา/จดัจา้งดว้ยการตกลงราคาเป็นการส่งคาํขอราคาไปยงั ผูข้ายรายใดรายหน่ึง ดว้ยวาจา  หรือดว้ย

วิธีการใดๆ เพ่ือใหไ้ดม้าซึง่ ราคาท่ีเหมาะสม และเกิดประโยชนส์งูสดุต่อบรษิัทฯ และการเสนอราคานัน้ตอ้ง เป็นลายลกัษณ์

อกัษร โดยไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา ซึง่มีเงื่อนไขและแนวทางในการพิจารณาดงันี ้ 

• มลูค่าการจดัซือ้จดัจา้ง ไม่เกิน  3,000 บาท 

• ตอ้งเป็นการซือ้สินคา้ หรือบรกิารท่ีใชใ้นสาํนกังาน เป็นปกติประจาํ หรือท่ีไม่มีความสลบัซบัซอ้นในการจดัซือ้ 

 

 
 



 

 
7 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

 3.3.2 วิธกีารสืบ/สอบราคา 

การจดัซือ้/จดัจา้งดว้ยวิธีสืบ/สอบราคา เป็นการส่งคาํขอราคาไปยงัผูข้ายหรือผูใ้หบ้รกิาร อยา่งนอ้ย  2 รายขึน้ไป เพ่ือ

เปรียบเทียบราคาประกอบการพิจารณาเพ่ือใหเ้กดิประโยชนส์งูสดุก่อนการตดัสินใจซือ้ โดยการเสนอราคาตอ้งเป็นลายลกัษณ์

อกัษร ซึ่งมีเงื่อนไขและแนวทางในการพิจารณาดงันี ้ 

• มลูค่าการจดัซือ้จดัจา้ง เกิน 3,000 -100,000 บาท 

• เป็นลกัษณะสินคา้/งานบรกิาร  ท่ีมีกาํหนดระยะเวลา เช่น การเชา่ เชา่ซือ้ การบาํรุงรกัษาอปุกรณส์าํนกังาน   

      การปรบัปรุงและ/หรือพฒันาพืน้ท่ีสาํนกังาน งานบรกิารรกัษาความสะอาด  งานปรบัปรุงซอ่มแซม  ฯลฯ   หรือ 

เฟอรนิ์เจอร ์และอปุกรณเ์คร่ืองมอื/เคร่ืองใชใ้นสาํนกังาน 

• พิจารณาขอ้เสนอ และเปรียบเทียบราคา พรอ้มบนัทึกความเห็นในการตดัสินใจเลือกซือ้  

• สามารถซือ้เองไดแ้ตใ่นการลงนามรบัของตอ้งใหห้น่วยงานจดัซือ้รว่มลงนามรบัของดว้ย 
 

 

3.3.3 วิธปีระกวดราคา  

การจดัซือ้/จดัจา้ง โดยคณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง ท่ีไดร้บัการจดัลงนามแต่งตัง้  โดยประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร ให้

ดาํเนินการจดัซือ้/จดัหา/จดัจา้งและตรวจรบัมอบงาน  ซึง่มีเงื่อนไข และแนวทางในการพิจารณาดงันี ้ 

• มลูค่าการจดัซือ้จดัจา้ง ต่อครัง้ เกิน 100,000 บาท ขึน้ไป 

• ผูข้อซือ้/เจา้ของโครงการ และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง จดัทาํรายละเอียดสินคา้/บรกิารท่ีตอ้งการจดัซือ้จดัจา้ง(BOQ/TOR) 

รว่มกนั 

• จดัส่งคาํเชิญไปยงัผูเ้สนอราคาอย่างนอ้ย 3 ราย พรอ้มรายละเอียดสินคา้ (BOQ/TOR) เพ่ือเขา้รว่มประกวดราคา 
• คณะกรรมการฯเปิดซองราคาและบนัทึกราคา รายละเอียด พรอ้มเงื่อนไขตา่งๆเพ่ือเปรียบเทียบราคา 
• คณะกรรมการฯแจง้ผลการประกวดราคาใหผู้เ้ขา้รว่มทกุท่านทราบ  
• หน่วยงานตน้สงักดันาํเสนอเร่ือง เพ่ืออนมุตัิการวา่จา้งจาก CEO 

• คณะกรรมการฯอาจทาํเป็นราคามาตรฐาน และนาํเสนอ CEO เพ่ือประกาศใชเ้ป็นนโยบายในแต่ละปี 

• การประกวดราคาจะพิจารณาจากรูปแบบ หรือลกัษณะเฉพาะของสินคา้ และความรูค้วามสามารถของทีมงานผู้

เขา้ประกวดราคาเป็นสาํคญั  ทัง้นีเ้อกสารประกอบการประกวดราคาทกุชนิดใหถื้อเป็นความลบั 

 

3.3.4 วิธคีัดเลือก/เฉพาะเจาะจง  

วิธีการจดัซือ้/จดัหาดว้ยวิธีคดัเลือก/เฉพาะเจาะจง โดยหน่วยงานโครงการรว่มกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้งเจรจาตกลงราคา และ

เงื่อนไขการจดัซือ้/จดัจา้ง กบัผูป้ระกอบการท่ีมคีวามรูค้วามสามารถ และมีคณุสมบตัิท่ีตรงตามเงื่อนไขท่ีบรษิัทฯกาํหนด รายใด

รายหน่ึง หรือหลายราย ซึง่มีเงื่อนไขและแนวทางในการพิจารณาดงันี ้

• มลูค่าการจดัซือ้จดัจา้ง ต่อครัง้ เกิน 100,000 บาท ขึน้ไป 

• เป็นสินคา้หรือบรกิารดา้น ICT   

• มีคณุลกัษณะดา้นเทคโนโลยี หรือซบัซอ้น หรือมีเทคนิคเฉพาะ จาํเป็นตอ้งคดัเลือกพสัดท่ีุมีคณุภาพดี  ตามการ     

ใชง้านของลกูคา้ หรือตอ้งผลิต จาํหน่าย ก่อสรา้ง ติดตัง้ หรือใหบ้รกิารโดยผูป้ระกอบการท่ีมีฝีมือ  หรือมีความ

ชาํนาญ หรือมีทกัษะสงู  



 

 
8 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

 • เป็นสินคา้หรือบรกิารท่ีมีลกัษณะของการใชง้าน หรือมคีณุลกัษณะจาํเพาะท่ีจะตอ้งคาํนึงถงึเทคโนโลยีของพสัด ุ

หรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิคท่ีจาํเป็น ตอ้งระบยุี่หอ้เป็นการเฉพาะ 

 

3.3.5 วิธพีิเศษ  

วิธีการจดัซือ้/จดัจา้งดว้ยวิธีพิเศษ  เป็นการเจรจาตกลงราคาและเงื่อนไขการจดัซือ้/จดัจา้ง กบัผูส่้งมอบท่ีมีความรู ้

ความสามารถและทีมงานท่ีชาํนาญเฉพาะเพียงหน่ึงราย  โดยมีแนวทางในการพิจารณาและปฏิบตัิดงันี ้

• ตอ้งเป็นการจดัซือ้วสัด/ุการว่าจา้งทาํของ หรือการจา้งบรกิารท่ีมคีณุลกัษณะเฉพาะ ตอ้งการความรูค้วามชาํนาญ

พิเศษ เฉพาะดา้นจากผูข้าย/ผูผ้ลิต ท่ีมีนอ้ยรายหรือ 

• ตอ้งเป็นการจดัซือ้/จดัหาจากต่างประเทศท่ีไมม่ีผลิตในประเทศไทยหรือ 

• ตอ้งเป็นการจดัซือ้/จดัหาตามขอ้ตกลง หรือคาํสั่ง หรือมติพิเศษเฉพาะเร่ืองและ 

• ตอ้งไดร้บัอนมุตัจิากประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร 

 

3.4 ข้อกาํหนดของการจัดซือ้/จัดจ้าง 

3.4.1 การทาํสญัญาบรกิารรายเดือน / รายปี  ตอ้งมกีารเปรียบเทียบราคาก่อนการวา่จา้ง  อยา่งนอ้ยปีละครัง้ 

3.4.2 สินคา้ประเภทเคร่ืองเขยีนท่ีซือ้เขา้สต๊อก ใหเ้ปรียบเทียบราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย เพ่ือทบทวนปีละ 1 ครัง้ 

3.4.3 การสั่งผลิตสินคา้ตามรูปแบบท่ีกาํหนด เช่น ของขวญั, ของรางวลั , ตวัอย่างส่ือต่างๆ  ใหส้อบเทียบราคา 

อย่างนอ้ย 2 ราย  และทบทวนปีละ 1 ครัง้ 

3.4.4 การสมัมนา , การจดังานร่ืนเรงิตา่ง ๆ เปรียบเทียบราคาอย่างนอ้ย 2 ราย 

3.4.5 การทาํประกนัภยัต่าง ๆ  เปรียบเทียบราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย 

3.4.6 การตรวจเช็คและ ซ่อมวสัดอุปุกรณต์่างๆ เปรียบเทียบราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย 

3.4.7 การซือ้สินคา้ท่ีมีการตัง้งบประมาณไวแ้ลว้ เปรียบเทียบราคาอยา่งนอ้ย 2 ราย 

3.4.8 การสั่งซือ้สินคา้ BARTER    ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา                                                                                       

3.4.9 การสมคัรเป็นสมาชกิตา่ง ๆ ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา 

3.4.10 กระเชา้ ,พวงหรีด  ไม่ตอ้งเปรียบเทียบราคา                                                                                       

3.4.11 การจดัซือ้ท่ีมกีารจดัทาํเอกสารใบยืมเงินทดรองจ่าย /MEMO /PROCOST  และไดร้บัการอนมุตัแิลว้ให้

สามารถทาํการจดัซือ้ได ้และตอ้งทาํการเปิด PR  ไม่เกิน 3 วนัทาํการ โดยใหถื้อว่าเอกสารเหล่านีเ้ป็นการ

อนมุตัิใหม้ีการจดัซือ้เป็นลายลกัษณอ์กัษรแลว้ 

3.4.12 การจดัซือ้ใดๆท่ีนอกเหนือจากขา้งตน้ ไม่เกิน 3,000  บาท ไม่ตอ้งทาํการเปรียบเทียบราคา 

3.4.13 การจดัซือ้สินคา้เบ็ดเตล็ดท่ีมมีลูค่าไม่เกิน 3,000 บาทก่อนขออนมุตัิ หากไม่ไดร้บัการอนมุตัิจากหวัหนา้งาน 

ผูซ้ือ้จะตอ้งรบัผิดชอบคา่ใชจ้า่ยในสินคา้ท่ีจดัซือ้เอง 

3.4.14 การลงนามรบัสินคา้ทกุรายการ 3,000 บาทขึน้ไป  ตอ้งมีผูล้งนามรบัของ 2 คนขึน้ไป และตอ้งเปรียบเทียบ

ราคา 2 รายขึน้ไป 

3.4.15 การจดัซือ้ เกิน 3,000 -100,000 บาท ตอ้งทาํการเปรียบเทียบราคา อย่างนอ้ย 2 ราย โดยผูข้อซือ้ จะซือ้เอง 

หรือใหห้น่วยงานจดัซือ้เป็นผูซ้ือ้ใหก้็ได ้แต่ในการลงนามรบัของตอ้งใหห้น่วยงานจดัซือ้รว่มลงนามรบัของดว้ย 
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 3.4.16 การจดัซือ้ เกิน 100,000  บาท ขึน้ไป (รวมถึงงานโครงการท่ีเก่ียวกบัการรือ้ป้าย,ก่อสรา้งป้ายโฆษณา,

ซ่อมแซมป้ายโฆษณา,ซ่อมแซมปรบัปรุงระบบไฟฟ้าของป้ายโฆษณา)  ตอ้งดาํเนินการ ดงันี ้

 ตอ้งมกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน   

 ตอ้งทาํสญัญาวา่จา้งทกุกรณี 

 ใชว้ธีิการจดัซือ้/จดัจา้ง แบบการประกวดราคา  

 ทาํการเปรียบเทียบราคา อยา่งนอ้ย 3 ราย  

 ตอ้งทาํราคากลาง และกาํหนด TOR/BOQ/Specification  

 หากรายละเอียดของงานไมม่าก หรือไม่มีความสลบัซบัซอ้น ไม่จาํเป็นตอ้งทาํ TOR ก็ได ้

3.4.17 องคป์ระกอบของคณะกรรมการ  มีดงันี ้

คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง ซึง่ประกอบดว้ย  

 ทีมจดัซือ้ 

 เจา้ของโครงการท่ีขอดาํเนินการ 

 ผูช้าํนาญการเฉพาะ/ฝ่ายเทคนิค 

 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

คณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน ซึ่งประกอบดว้ย  

 ทีมจดัซือ้ 

 เจา้ของโครงการท่ีขอดาํเนินการ 

 ผูช้าํนาญการเฉพาะ/ฝ่ายเทคนิค 

 หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง (อยู่ในดลุยพินิจของประธานท่ีจะเชิญเขา้รว่ม) 

 หน่วยงานขา้งเคียงท่ีไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งกบัการจดัซือ้จดัจา้งโดยตรงแต่เป็นผูท่ี้สามารถ

ช่วยตรวจสอบ และใหค้วามเห็นในงาน หรือตรวจรบัมอบงานได ้

                              เมื่อมีการแต่งตัง้คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และตรวจรบัมอบงาน พรอ้มไดร้บัการลงนามโดย ประธาน 
เจา้หนา้ท่ีบรหิารแลว้ ตอ้งมกีารประกาศใหพ้นกังานทกุคนรบัทราบโดยทนัที 

3.4.18 การจดัซือ้ เกิน 100,000  บาท ขึน้ไป ( สาํหรบัสินคา้หรือบรกิารดา้น ICT )  ตอ้งดาํเนินการโดยหน่วยงาน

โครงการรว่มกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้งเจรจาตกลงราคา และเงื่อนไขการจดัซือ้/จดัจา้ง กบัผูป้ระกอบการท่ีมีความรู ้

ความสามารถ และมคีณุสมบตัิท่ีตรงตามเงื่อนไขท่ีบรษิัทฯกาํหนด รายใดรายหน่ึง หรือหลายราย  

3.4.19 การจดัซือ้จดัหาจดัจา้งทกุกรณี จะตอ้งไดร้บัการอนมุตัจิากผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชัน้ ท่ีมอีาํนาจอนมุตัิ           

ทางการเงิน 

 

3.5 ระยะเวลาในการแจ้งให้หน่วยงานจัดซือ้ ดาํเนินการจัดซือ้/จัดจ้าง 

3.5.1 งานรือ้ถอนงานโครงการหลงัสิน้สดุสญัญา 

• มลูค่าโครงการไมเ่กิน 1 ลา้น ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 15 วนั 

• มลูค่าโครงการ ตัง้แต่ 1 -10 ลา้น  ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

• มลูค่าโครงการ มากกว่า 10 ลา้น  ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 45 วนั 
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 3.5.2  งานซ่อมแซม/ปรบัปรุงป้ายโฆษณา 

• มลูค่าโครงการไมเ่กิน 1 ลา้น ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า  15 วนั 

• มลูค่าโครงการ ตัง้แต่  1-10 ลา้น  ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 30 วนั 

• มลูค่าโครงการ มากกว่า  10 ลา้น  ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า  45 วนั 

3.5.3  งานโครงการ/งานบรกิารอ่ืนๆ 

• มลูค่าโครงการไมเ่กิน 1 ลา้น ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า  30 วนั 

• มลูค่าโครงการ ตัง้แต่  1-10 ลา้น  ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า 45 วนั 

• มลูค่าโครงการ มากกว่า  10 ลา้น  ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ไม่นอ้ยกว่า  60 วนั 

 

หมายเหต ุ - มลูคา่โครงการ คิดจาก มลูคา่โครงการในการก่อสรา้งตอนเริ่มแรก 

 - ระยะเวลาการแจง้นี ้ ใหน้บัจากวนัท่ีตอ้งเขา้เริ่มงานในวนัแรก ถอยรน่ขึน้มา  

                - ระยะเวลาการแจง้นี ้ไม่รวมวนัท่ีขออนญุาตจากเจา้ของท่ี หรือหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือดาํเนินการ 

         

3.6 ขั้นตอนการดาํเนินการจัดซือ้/จัดจ้าง 

3.6.1 การขึน้ทะเบียนผูข้าย (Approved Supplier List – ASL) เพ่ือใหม้ั่นใจไดว้า่ผูข้ายท่ีมีชื่อปรากฎในทะเบียนผูข้าย

ของบรษิัทฯ เป็นผูข้ายท่ีมคีณุสมบตัิเหมาะสมต่อการดาํเนินธุรกจิรว่มกนั และเป็นแนวทางในการ ประเมินผลงาน และบรหิาร

จดัการผูข้ายอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีขัน้ตอนดงันี ้ 

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. สาํหรับงานจัดซือ้โครงการ   หน่วยงานจดัซือ้จะตอ้ง

ทาํการประเมินผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิาร/คู่คา้  หลงัจากนัน้

เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานจดัซือ้ ตอ้งกรอกเอกสารการขอขึน้

ทะเบียนผูข้าย ใหค้รบถว้น พรอ้มแนบเอกสาร

ประกอบการขึน้ทะเบียน จงึจะสามารถนาํขึน้ทะเบียนได ้

2.สาํหรับงานจัดซือ้เข้าสตอ๊ก และซือ้ของทั่วไป   

เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานจดัซือ้ จะตอ้งทาํการประเมินผูข้าย/

ผูใ้หบ้รกิาร/คู่คา้  หลงัจากนัน้จงึทาํการกรอกเอกสารการ

ขอขึน้ทะเบียนผูข้าย/ผูใ้หบ้รกิาร/คู่คา้ ใหค้รบถว้น พรอ้ม

แนบเอกสารประกอบการขึน้ทะเบียน  จึงจะสามารถนาํ

ขึน้ทะเบียนได ้

     สาํหรบักรณีท่ีมีการซือ้สินคา้/บรกิารเองมาก่อน 

สามารถนาํขึน้ทะเบียนรายชื่อผูข้าย ไดโ้ดยไม่ตอ้งทาํการ

ประเมินยอ้นหลงั  (เฉพาะงานจดัซือ้ทั่วไป เพ่ือใหเ้กดิ

ความคล่องตวัในการปฎิบตัิงาน) 

 

ตามเอกสารแนบทา้ย 
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3.6.2 ขัน้ตอนการจดัซือ้  เกิน 3,000 - 100,000 บาท  มีขัน้ตอนดงันี ้

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. ผูข้อซือ้ ทาํ MEMO  โดยเขยีนรายละเอียดสินคา้ท่ีจะซือ้ 

พรอ้มวตัถปุระสงคแ์ละระยะเวลาท่ีตอ้งการ จากนัน้นาํเสนอให้

ผูบ้งัคบับญัชาลงนามอนมุตัติามอาํนาจการอนมุตัิท่ีบรษิัทฯ

กาํหนดไว ้

-MEMO 

-ตวัอย่างสินคา้ (ถา้มี)  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี  

2. ผูข้อซือ้นาํ MEMO ท่ีไดร้บัการอนมุตัิเรียบรอ้ยแลว้ มาจดัทาํ

ใบขอซือ้ (PR)  และนาํส่งหน่วยงานจดัซือ้ดาํเนินการจดัซือ้ 

-MEMO  

-ตวัอย่างสินคา้ (ถา้มี)  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี 

3. หน่วยงานจดัซือ้ทาํการจดัซือ้/จดัจา้ง ดว้ยวิธีการจดัซือ้ 

 วิธีสืบราคา 

 วิธีพิเศษ 

โดยพิจารณาตามแนวทางในการเลือกวิธีการจดัซือ้ 

-ใบขอซือ้ (PR)  

-MEMO  

-ตวัอย่างสินคา้ (ถา้มี)  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี 

-ใบเสนอราคา  

4. หน่วยงานจดัซือ้ นาํใบขอซือ้ (PR) มาดาํเนินการออกใบสั่ง

ซือ้ (PO) 

-ใบขอซือ้ (PR) ,ใบเสนอราคา  

-เอกสารการเปรียบเทียบราคา (ถา้ม)ี  

-ตวัอย่างสินคา้ , รูปถ่าย (ถา้ม)ี   

5. หน่วยงานจดัซือ้จดัส่งใบสั่งซือ้ (PO) ใหผู้ข้าย เพ่ือยืนยนัการ

สั่งซือ้ ดว้ยเคร่ืองมือหรือช่องทางการส่ือสารใดๆ เพ่ือใหผู้ข้าย 

รบัทราบและตอบรบัการสั่งซือ้  

-ใบสั่งซือ้ (PO)  

 

6. หน่วยงานจดัซือ้ นาํส่งตน้ฉบบัเอกสารการสั่งซือ้ทัง้หมดให้

หน่วยงานบญัชดีาํเนินการตามขัน้ตอนของหน่วยงานต่อไป 

-ใบสั่งซือ้ (PO)  

-ใบขอซือ้ (PR) 

 -ใบเสนอราคา  

-เอกสารการเปรียบเทียบราคา (ถา้ม)ี  

-ตวัอย่างสินคา้ ,รูปถา่ย (ถา้ม)ี   

7. เมื่อผูข้ายส่งมอบ สินคา้/วสัด ุ/หรือบรกิาร หน่วยงานจดัซือ้

ตรวจรบัสินคา้รว่มกบั ผูข้อซือ้  โดยตรวจสอบสินคา้/วสัด ุหรือ

บรกิาร ว่าตรงตามขอ้กาํหนดตามใบสั่งซือ้ หรือไม่ ถา้ปรากฎว่า

ถกูตอ้งและครบถว้นเรียบรอ้ยตามขอ้ตกลงท่ีเป็นลายลกัษณ์

-ใบส่งสินคา้ หรือ Invoice/ใบกาํกบัภาษี 

2. เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานจดัซือ้ นาํส่งขอ้มลูผูข้ายใหผู้ม้ี

อาํนาจอนมุตัเิพ่ือขึน้ทะเบียนผูข้าย  

3. เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานจดัซือ้บนัทึกขอ้มลูเขา้ระบบ

ทะเบียนผูข้ายพรอ้มจดัเก็บเอกสารประกอบท่ีเก่ียวขอ้ง  
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 ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

อกัษร ระหวา่งบรษิัทและผูข้าย ใหล้งนามและระบ ุวนั เดือน ปี 

ท่ีตรวจรบัไวเ้ป็นหลกัฐานแสดงการตรวจรบัในใบส่งของให้

เรียบรอ้ย   

8. กรณีการส่งคืนสินคา้/บรกิารท่ีไม่ไดค้ณุภาพ (ถา้ม)ี 

    - หน่วยงานจดัซือ้ และผูข้อซือ้ หรือ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ตอ้งไม่ลงรบัสินคา้ท่ีมีความบกพรอ่ง และมีคณุภาพไม่ตรงตาม

วตัถปุระสงคก์ารขอซือ้  

    - กรณีตรวจพบความบกพรอ่งของสินคา้ หรือบรกิารหลงัจาก

ลงรบัสินคา้แลว้ หน่วยงานผูข้อซือ้นาํส่งสินคา้ หรือแจง้ความ

บกพรอ่งในบรกิารนัน้ใหห้น่วยงานจดัซือ้ทราบ เพ่ือส่งคืนผูส่้ง

มอบ  

  - หน่วยงานจดัซือ้มีหนา้ท่ีติดตามสินคา้ หรือบรกิารท่ีผูส่้งมอบ

ตอ้งส่งคืนตามวตัถปุระสงคต์ามเอกสารการสั่งซือ้(PO.) 

-เอกสารหลกัฐานในการส่งคืนสินคา้พรอ้มรายละเอียด

ความไม่สมบรูณข์องสินคา้และบรกิาร  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี  

 

 

3.6.3 ขัน้ตอนการจดัซือ้  มลูค่า เกิน 100,000 บาท ขึน้ไป    เป็นงานโครงการทัง้ท่ีเก่ียวขอ้งและไม่เก่ียวขอ้งกบัการก่อสรา้งป้าย  การรือ้

ป้าย การซ่อมแซมป้ายโฆษณา และการซ่อมแซมปรบัปรุงระบบไฟฟ้าของป้ายโฆษณา   

 

     ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. ผูจ้ดัทาํโครงการ เขยีนละเอียดโครงการ พรอ้มวตัถปุระสงค์

และระยะเวลาการดาํเนินงานของโครงการ  และงบประมาณ

เสนอผูบ้งัคบับญัชาใหค้วามเห็นชอบ 

- ตวัอย่างสินคา้ของโครงการ (ถา้มี)  

- รูปถ่าย/แบบแปลน (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR  

 

2. จดัประชมุรว่มระหว่างผูจ้ดัทาํโครงการ,หน่วยงานจดัซือ้,และ

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือทาํความเขา้ใจในรายละเอียดของงาน

รว่มกนั 

 

- ตวัอย่างสินคา้ของโครงการ (ถา้มี)  

- รูปถ่าย/แบบแปลน (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR  

 

3. คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง จดัหาผูข้าย  โดยส่งหนงัสือ 

หรือการส่ือสารช่องทางใดๆเพ่ือเชิญผูข้าย อยา่งนอ้ย 3 ราย เขา้

รว่มการประกวดราคา  พรอ้มเชญิผูข้ายเขา้มารบัฟัง

รายละเอียดของงาน และสาํรวจหนา้งาน   หลงัจากนัน้ใหผู้ข้าย

ทาํการส่งขอ้มลูการประกวดราคา ตามเวลา วิธีการ และเงื่อนไข

ท่ีกาํหนด    

- ตวัอย่างสินคา้ของโครงการ (ถา้มี)  

- รูปถ่าย/แบบแปลน (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR  

 



 

 
13 นโยบาย และแนวทางปฏิบติัในการจดัซือ้/จดัจา้ง 

      ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. คณะกรรมการฯจดัซือ้/จดัจา้ง เปิดซองราคาหรือขอ้มลูราคา

ของผูข้าย และบนัทึกราคา พรอ้มรายละเอียดเพ่ือเปรียบเทียบ

ราคา ,เจรจาต่อรองราคา  และคดัเลือกผูข้าย 

- ซองประกวดราคา/เอกสารการประกวดราคา/เอกสาร

Electronic File ในการประกวดราคา 

 

5. คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง แจง้ผลการคดัเลือก เป็นลาย

ลกัษณอ์กัษรใหผู้ร้ว่มเขา้ประกวดราคารบัทราบ   พรอ้มแจง้

ผูจ้ดัทาํโครงการใหร้บัทราบผลการคดัเลือก  

- 

6. ผูจ้ดัทาํโครงการ จดัทาํเอกสาร/MEMO เพ่ือขออนมุตักิาร

ว่าจา้งโครงการนัน้ๆต่อ CEO โดยเสนอผ่านหน่วยงานจดัซือ้/

CPO/CFO 

- MEMO 

-ใบเสนอราคา  

-เอกสารการเปรียบเทียบราคา (ถา้ม)ี  

-ตวัอย่างสินคา้ ,รูปถา่ย (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR   

7. ผูจ้ดัทาํโครงการ ทาํการเปิดใบขอซือ้ (Purchased Request 

: PR) พรอ้มส่งเอกสารประกอบการขอซือ้มาใหห้น่วยงานจดัซือ้ 

เพ่ือทาํการเปิด PO 

-ใบขอซือ้ (PR)  

-ใบเสนอราคา  

-เอกสารการเปรียบเทียบราคา (ถา้ม)ี  

-ตวัอย่างสินคา้ ,รูปถา่ย (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR   

- MEMO 

8. หน่วยงานจดัซือ้ นาํใบขอซือ้ (PR) มาดาํเนินการออกใบ 

สั่งซือ้ (Purchased Order : PO ) และส่งใบสั่งซือ้ (PO)         

ใหผู้ข้าย ดว้ยเคร่ืองมือหรือช่องทางการส่ือสารใดๆ เพ่ือเป็น  

การยืนยนัการสั่งซือ้ใหผู้ข้าย รบัทราบและตอบรบัการสั่งซือ้ 

-ใบขอซือ้ (PR) ,ใบสั่งซือ้ (PO)  

-ใบเสนอราคา  

-เอกสารการเปรียบเทียบราคา (ถา้ม)ี  

-ตวัอย่างสินคา้ ,รูปถา่ย (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR  

9. ผูจ้ดัทาํโครงการ/หน่วยงานจดัซือ้ จดัทาํสญัญาวา่จา้ง  -ใบเสนอราคา  

- ตวัอย่างสินคา้ของโครงการ (ถา้มี)  

- รูปถ่าย/แบบแปลน (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR  

- MEMO 

- แผนการทาํงาน 

10. หน่วยงานจดัซือ้ /ผูจ้ดัทาํโครงการ นาํส่งตน้ฉบบัเอกสาร

การสั่งซือ้ทัง้หมดใหห้น่วยงานบญัชีดาํเนินการตามขัน้ตอนของ

หน่วยงานต่อไป  

-ใบสั่งซือ้ (PO)  

-ใบเสนอราคา  

-เอกสารการเปรียบเทียบราคา (ถา้ม)ี  

-ตวัอย่างสินคา้ ,รูปถา่ย (ถา้ม)ี  

- BOQ/TOR  

-สญัญา  
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      ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

11. เมื่อผูข้ายส่งมอบงาน คณะกรรมการฯ ทาํการตรวจสอบวา่

งานตรงตาม ขอ้กาํหนด ตามสญัญา/ใบสั่งซือ้ หรือไม่   ถา้งาน

ถกูตอ้งและครบถว้นเรียบรอ้ยตามขอ้ตกลงท่ีเป็น ลายลกัษณ์

อกัษร ระหวา่งบรษิัทและผูข้าย คณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน 

ลงนามรบัมอบงาน และระบ ุวนั เดือน ปี ท่ีตรวจรบัไวเ้ป็น

หลกัฐานแสดงการตรวจรบัในใบส่งมอบงานใหเ้รียบรอ้ย   

-ใบตรวจรบัมอบงาน  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี  

-เอกสารหลกัฐานประกอบในการส่งมอบงาน 

12. กรณีการส่งมอบงานท่ีไม่ไดค้ณุภาพ (ถา้มี) 

    - คณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน ตอ้งไม่ลงนามรบัมอบงาน 

ท่ีมีความบกพรอ่ง และมีคณุภาพไม่ตรงตาม Spec ,

วตัถปุระสงคก์ารขอซือ้  และตอ้งแจง้ใหผู้ส่้งมอบกลบัไป

ดาํเนินการแกไ้ขงานใหเ้สรจ็เรียบรอ้ย 

-ใบตรวจรบัมอบงาน  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี  

-เอกสารหลกัฐานประกอบในการส่งมอบงาน 

 

3.6.4 ขัน้ตอนการจดัซือ้  มลูค่า เกิน 100,000 บาท ขึน้ไป (สาํหรบั สินคา้หรือบรกิาร ดา้น ICT)   

ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. ผูข้อซือ้ ทาํ MEMO  โดยเขยีนรายละเอียดสินคา้ท่ีจะซือ้ 

พรอ้มวตัถปุระสงคแ์ละระยะเวลาท่ีตอ้งการ  จากนัน้นาํเสนอให้

ผูบ้งัคบับญัชาลงนามอนมุตัติามอาํนาจการอนมุตัิท่ีบรษิัทฯ

กาํหนดไว ้

-MEMO 

-ตวัอย่างสินคา้ (ถา้มี)  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี  

2. ผูข้อซือ้นาํ MEMO ท่ีไดร้บัการอนมุตัิเรียบรอ้ยแลว้ มาจดัทาํ

ใบขอซือ้ (PR)  และนาํส่งหน่วยงานจดัซือ้ดาํเนินการจดัซือ้ 

-MEMO  

-ตวัอย่างสินคา้ (ถา้มี)  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี 

3. หน่วยงานจดัซือ้ทาํการจดัซือ้/จดัจา้ง ดว้ยวิธีการจดัซือ้ 

 วิธีคดัเลือก/เฉพาะเจาะจง 

 

-ใบขอซือ้ (PR)  

-MEMO  

-ตวัอย่างสินคา้ (ถา้มี)  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี 

-ใบเสนอราคา  

4. หน่วยงานจดัซือ้ นาํใบขอซือ้ (PR) มาดาํเนินการออกใบสั่ง

ซือ้ (PO) 

-ใบขอซือ้ (PR) ,ใบเสนอราคา  

-ตวัอย่างสินคา้ , รูปถ่าย (ถา้ม)ี   

5. หน่วยงานจดัซือ้จดัส่งใบสั่งซือ้ (PO) ใหผู้ข้าย เพ่ือยืนยนัการ

สั่งซือ้ ดว้ยเคร่ืองมือหรือช่องทางการส่ือสารใดๆ เพ่ือใหผู้ข้าย 

รบัทราบและตอบรบัการสั่งซือ้  

 

 

-ใบสั่งซือ้ (PO)  
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 ขัน้ตอนการดาํเนินงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

6. หน่วยงานจดัซือ้ นาํส่งตน้ฉบบัเอกสารการสั่งซือ้ทัง้หมดให้

หน่วยงานบญัชดีาํเนินการตามขัน้ตอนของหน่วยงานต่อไป 

-ใบสั่งซือ้ (PO)  

-ใบขอซือ้ (PR) 

 -ใบเสนอราคา   

-ตวัอย่างสินคา้ ,รูปถา่ย (ถา้ม)ี   

7. เมื่อผูข้ายส่งมอบ สินคา้/วสัด ุ/หรือบรกิาร หน่วยงานจดัซือ้

ตรวจรบัสินคา้รว่มกบั ผูข้อซือ้  โดยตรวจสอบสินคา้/วสัด ุหรือ

บรกิาร ว่าตรงตามขอ้กาํหนดตามใบสั่งซือ้ หรือไม่   หากพบว่า 

ถกูตอ้งและครบถว้นเรียบรอ้ยตามขอ้ตกลงท่ีเป็นลายลกัษณ์

อกัษร ระหวา่งบรษิัทและผูข้าย ใหล้งนามและระบ ุวนั เดือน ปี 

ท่ีตรวจรบัไวเ้ป็นหลกัฐานแสดงการตรวจรบัในใบส่งของให้

เรียบรอ้ย   

-ใบส่งสินคา้ หรือ Invoice/ใบกาํกบัภาษี 

8. กรณีการส่งคืนสินคา้/บรกิารท่ีไม่ไดค้ณุภาพ (ถา้ม)ี 

    - หน่วยงานจดัซือ้ และผูข้อซือ้ หรือ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ตอ้งไม่ลงรบัสินคา้ท่ีมีความบกพรอ่ง และมีคณุภาพไม่ตรงตาม

วตัถปุระสงคก์ารขอซือ้  

    - กรณีตรวจพบความบกพรอ่งของสินคา้ หรือบรกิารหลงัจาก

ลงรบัสินคา้แลว้ หน่วยงานผูข้อซือ้นาํส่งสินคา้ หรือแจง้ความ

บกพรอ่งในบรกิารนัน้ใหห้น่วยงานจดัซือ้ทราบ เพ่ือส่งคืนผูส่้ง

มอบ  

  - หน่วยงานจดัซือ้มีหนา้ท่ีติดตามสินคา้ หรือบรกิารท่ีผูส่้งมอบ

ตอ้งส่งคืนตามวตัถปุระสงคต์ามเอกสารการสั่งซือ้(PO.) 

-เอกสารหลกัฐานในการส่งคืนสินคา้พรอ้มรายละเอียด

ความไม่สมบรูณข์องสินคา้และบรกิาร  

-รูปถ่าย (ถา้ม)ี  

 

 

3.6.5 การจาํหน่ายส่ิงของ และทรพัยสิ์นท่ีเส่ือมสภาพ/ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใชง้านในปัจจบุนั 

3.6.5.1 ประเภทของส่ิงของและสินทรพัยท่ี์เส่ือมสภาพ/ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใชง้านในปัจจบุนั                  

สามารถจาํแนกออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 

• วสัดแุละส่ิงของท่ีเส่ือมสภาพ/ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใชง้านในปัจจบุนั ไดแ้ก ่

- ภาชนะหรือวสัดอ่ืุนๆ ซึง่เป็นผลพลอยไดม้าจากการจดัหา เช่น ป้ายเกา่ เศษซากป้าย ซากท่ีไดจ้ากการรือ้ถอน

ทรพัยสิ์น 

- เศษวสัดหุรือส่ิงของท่ีเหลือจากการผลิต/การซ่อมแซม ซึ่งไม่สามารถใชป้ระโยชนใ์ดๆ ไดอี้ก เช่น บาลาส 

หลอดไฟ สายไฟ แผงวงจร ฯลฯ 

• สินทรพัยถ์าวรและสินทรพัยห์มนุเวียนท่ีเส่ือมสภาพ/ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใชง้านในปัจจบุนั ไดแ้ก ่

- ส่ิงของหรืออปุกรณท่ี์เหลือใชแ้ละเลิกใชง้านแลว้ เน่ืองจากเลิกดาํเนินกิจการท่ีตอ้งใชส่ิ้งของหรืออปุกรณน์ัน้ๆ 

และไม่สามารถนาํไปใชใ้นกจิการ หรือการผลิตอ่ืนของบรษิัทได ้เชน่ จอ LCD DVD ไวนิล 

- ส่ิงของหรืออปุกรณท่ี์หมดอายกุารใชง้าน เส่ือมสภาพหรือชาํรุดจนไม่สามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม 
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3.6.5.2 หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบการจาํหน่ายส่ิงของและสินทรพัยท่ี์เส่ือมสภาพ/ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใช้

งานในปัจจบุนั 

• หน่วยงานจดัซือ้ 

• หน่วยงานจดัการสาํนกังาน 

           โดยมีหน่วยงานตรวจสอบ  ฝ่ายบญัชีการเงิน CPO CFO  และหรือ CEO รว่มลงนามในเอกสารตามวงเงินท่ี 

กาํหนดไว ้ทัง้นีห้น่วยงานเจา้ของส่ิงของ หรือทรพัยสิ์นตอ้งแจง้ความประสงคก์ารขอจาํหน่ายส่ิงของ หรือสินทรพัยท่ี์เส่ือมสภาพ/

ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใชง้านในปัจจบุนั มายงัหน่วยงานจดัซือ้ เพ่ือดาํเนินการขออนมุตัิ หรือทาํเร่ืองเสนอขอ

อนมุตัิจากประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร เมื่อมลูคา่ทรพัยสิ์นวงเงินเกนิ 50,000 บาท 
 

3.6.5.3 ขัน้ตอนการจาํหน่ายส่ิงของ และสินทรพัยท่ี์เส่ือมสภาพ/ชาํรุด หรือคณุสมบตัิไม่เหมาะสมกบัการใชง้านในปัจจบุนั          

มีแนวทางวธีิปฏิบตัิ ดงันี ้

• หน่วยงานเจา้ของส่ิงของ/สินทรพัย ์จะตอ้งส่งมอบทรพัยสิ์นถาวรดงักล่าวคืนใหห้น่วยงานจดัการสาํนกังาน  ท่ีดแูลการ

จาํหน่ายส่ิงของ/สินทรพัยท์กุครัง้ 

• หน่วยงานจดัการสาํนกังาน ขออนมุตัิตดัซากทรพัยสิ์น ออกจากทะเบียนทรพัยสิ์น  หรือหากซากทรพัยสิ์นท่ีสามารถ

ขายได ้จะทาํเร่ืองจาํหน่ายทรพัยสิ์นโดยระบมุลูค่าท่ีเหลืออยูต่ามบญัชีหลงัหกัคา่เส่ือมราคา 

• หน่วยงานจดัซือ้ จดัหาผูร้บัซือ้ 
• เมื่อไดผู้ร้บัซือ้แลว้ หน่วยงานจดัการสาํนกังาน จดัทาํใบตดัจาํหน่ายส่ิงของ/สินทรพัย/์MEMO  และดาํเนินการเสนอ  

ขออนมุตัิจาํหน่ายส่ิงของ/สินทรพัย ์ตามอาํนาจดาํเนินการ จากนัน้จดัส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ดงันี ้
  ตน้ฉบบั – หน่วยงานจดัการสาํนกังาน จดัเก็บไว ้เพ่ือใหเ้ป็นหลกัฐาน 

  สาํเนา   – ใหห้น่วยงานบญัชี เพ่ือใหเ้ป็นหลกัฐาน และตดัทรพัยสิ์นออกจากระบบ 

 

4.การควบคุม กาํกับดูแล และติดตามประเมินผล  

 
4.1 การกาํกับดูแลภายในหน่วยงานจัดซือ้ : เพ่ือใหก้ารดาํเนินงานบรรลตุามวตัถปุระสงคร์วมถงึปฏิบตัิตาม

กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง และลดความเส่ียงดา้นการทจุรติ โดยมีระบบการตรวจสอบภายในเพ่ือใหเ้กิดความมั่นใจวา่

กฎระเบียบท่ีมีอยูจ่ะชว่ยใหบ้รรลตุามเป้าหมายท่ีวางได ้ซึ่งไดก้าํหนดแนวปฏิบตัิการกาํกบัภายในดงันี ้ 

รายละเอียด เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.หา้มเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานจดัซือ้เขา้ทาํธุรกจิกบับรษิัทคู่คา้ 

หลงัจากพน้สภาพความเป็นพนกังานภายในระยะเวลา 1 ปี  

-ทะเบียนผูข้าย (Approved Supplier List – ASL)  

2. หน่วยงานจดัซือ้ ทาํการประเมนิผูข้าย ผูใ้หบ้รกิาร  ท่ี

หน่วยงานจดัซือ้ เป็นผูส้ั่งซือ้  สาํหรบังานท่ีผูข้อซือ้เป็น

เจา้ของโครงการ   เจา้ของโครงการจะตอ้งเป็นผูป้ระเมินผล

งาน และนาํส่งผลการประเมินมาใหห้น่วยงานจดัซือ้บนัทึก

ประวตัิการประเมินดว้ย  

-แบบประเมินผูข้าย  
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 รายละเอียด เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. การใหห้รือรบั ของแถม ของขวญัและของรางวลั หรือ

ค่าตอบแทน: หน่วยงานจดัซือ้ ไม่มนีโยบายท่ีจะมอบหรือรบั

ของขวญัในรูปแบบใดๆ หรือท่ีเป็นเงินสดกบัผูท่ี้ทาํธุรกิจกบั

บรษิัทฯ และ บรษิัทย่อย เวน้แต่ การใหห้รือรบัของขวญัและ

การเลีย้งรบัรองเป็นไปตามประเพณีนิยมท่ีอยูใ่นเกณฑ์

พอสมควร เพ่ือรกัษาความสมัพนัธท่ี์ดีกบัผูท้าํธุรกจิ โดย 

ไม่หวงัท่ีจะไดร้บัการบรกิารหรือส่ิงตอบแทนโดยเฉพาะ 

เจาะจง  ท่ีไม่ถกูตอ้งตามหลกัจรรยาบรรณทางธุรกิจ และไม่

ขดัแยง้กบันโยบายการกาํกบัดแูลของบรษิัท รวมถึงการ

แลกเปล่ียนสินคา้ (Barter)   

-รูปถ่าย หรือ หลกัฐานอ่ืนใด (ถา้มี) 

 

4.2 จรรยาบรรณของคณะกรรมการจัดซือ้/จัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับมอบงาน 

          คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน จะตอ้งยดึถือและตอ้งปฏิบตัิตามหลกัจรรยาบรรณท่ีดี

อย่างเครง่ครดั  ดงันี ้

4.2.1. คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน จะตอ้งไม่รบัของขวญั หรือของ

กาํนลั ไม่ว่าในรูปแบบใดๆ ก็ตาม เวน้แต่เป็นของขวญัหรือของกาํนลัท่ีผูข้ายจดัทาํสาํหรบัส่งเสริม

การขาย และดา้นการตลาดเท่านัน้ เวน้แต่เป็นการขอของขวญั หรือของกาํนลัเพ่ือใชใ้นกิจกรรมของ

บรษิัทฯท่ีมีเอกสารเป็นลายลกัษณอ์กัษรเท่านัน้ 

4.2.2. คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน จะตอ้งไม่ขอหรือรบัการช่วยเหลือ 

การบริการใดๆ หรือไปซือ้ส่ิงของใดๆท่ีไดร้บัส่วนลดพิเศษสาํหรบัตนเอง และบุคคลในครอบครวั 

รวมถึงการรบัเชญิไปท่องเท่ียว หรือการรบับริการเพ่ือความเพลิดเพลิน หรือแลกเปล่ียนส่ิงของใดๆ

กบัผูข้าย 

4.2.3. คณะกรรมการจัดซือ้/จัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับมอบงาน จะตอ้งไม่เข้าร่วมงานเลีย้ง

สงัสรรค ์ท่ีไดเ้ชิญมาจากผูข้าย  หากจาํเป็นตอ้งเขา้รว่มงานเลีย้ง เพ่ือรกัษาความสมัพนัธท่ี์ดีกบัผูท้าํ

ธุรกิจ โดยไม่หวังท่ีจะไดร้ับการบริการหรือส่ิงตอบแทน จะตอ้งรายงาน ต่อหัวหน้างานก่อนเขา้

รว่มงานเลีย้ง 

4.2.4. คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน จะตอ้งไม่แสดงนัย หรือเจรจา 

หรือรบัสินบน และผลประโยชนอ่ื์นใดจากผูข้ายไม่ว่าในรูปแบบใดก็ตาม 

4.2.5. คณะกรรมการจดัซือ้/จดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน จะตอ้งส่งคืนสินคา้ตวัอย่างท่ีมี

มูลค่าในเชิงพาณิชยต์่อผูข้ายเมื่อกระบวนการจัดซือ้/จัดจา้งเสร็จสิน้ลง เวน้แต่ผูข้ายแจง้ว่าไม่มี

ความจาํเป็นท่ีจะตอ้งส่งคืน เน่ืองจากมีมลูค่าตํ่า หรือเป็นสินคา้ตวัอย่างท่ีใชแ้ลว้หมดไป 

4.2.6. คณะกรรมการจัดซือ้/จัดจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบัมอบงาน จะตอ้งรบัผิดชอบในการดูแล

รกัษาเอกสารและขอ้มูลเก่ียวกับกระบวนการจดัซือ้/จัดจา้ง เช่น ขอ้มูลดา้นเทคนิค ขอ้เสนอดา้น

ราคา การเปรียบเทียบราคา สญัญาต่างๆ ท่ีทาํใหบ้ริษัทฯคงความไดเ้ปรียบในเชิงธุรกิจ  ซึ่งขอ้มลู

และเอกสารดงักล่าวถือเป็นความลบัของบรษิัทฯ หา้มมิใหเ้ปิดเผยต่อผูอ่ื้น 
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 5.บทลงโทษ  
   5.1 กรณีเอือ้ประโยชนใ์ห้กับผู้ขาย  หรือละเลยการปฏิบัติหน้าที่ทาํให้บริษัทเสียประโยชน ์

• ครัง้ท่ี 1 ตกัเตอืนเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

• ครัง้ท่ี 2 พกังาน โดยไม่ไดร้บัค่าจา้ง 

• ครัง้ท่ี 3 ไล่ออก/เลิกจา้งโดยไมม่กีารจา่ยค่าชดเชย 

 

5.2 กรณีทุจริต /เรียกรับเงิน หรือผลตอบแทนอื่นใดจากผู้ขาย 

  ไล่ออก/เลิกจา้งโดยไมม่กีารจา่ยค่าชดเชย 
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เอกสารแนบทา้ย 
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 1.เอกสารประกอบการขึน้ทะเบียนผู้ขาย (Approved Supplier List – ASL) 

 

 

 

 

บุคคลธรรมดา  

1. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน หรือหนงัสือเดินทาง  

 

นิติบคุคล  

1. สาํเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนจากกรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย ์ 

2. สาํเนาทะเบียนภาษีมลูคา่เพ่ิม (ภพ.20 )  

3.ใบเสรจ็รบัเงิน (เฉพาะกรณีท่ีมกีารซือ้ของ/บรกิารมาเองก่อนโดยไม่ผ่านหน่วยงานจดัซือ้ แลว้นาํใบเสรจ็รบัเงิน มาเคลียร ์เงินคืน ) 

 


