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ขั้นตอนปฏิบัติการจัดซ้ือ 
 (Purchasing Procedure) 

 
1) วัตถุประสงค์ 

ขั้นตอนปฏิบติัการจดัซ้ือจดัท าขึ้นโดยอา้งอิงนโยบายการจดัซ้ือจดัจา้งทัว่ไป (General Procurement Policy) ซ่ึงรวมอยูใ่นคู่มือ
มาตรการต่อตา้นการคอร์รัปชันของบริษทั เพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบติัในการจดัซ้ือทรัพยสิ์น วสัดุ และ
ครุภณัฑ ์(ซ่ึงต่อไปน้ีจะเรียกว่า “การจัดซ้ือ”) ของบริษทัให้เป็นไปอยา่ง โปร่งใส เป็นธรรม มีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบ
ได ้และปราศจากการทุจริตหรือเกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ตามนโยบายต่อตา้นคอร์รัปชนัของบริษทัและกฎหมายท่ี
เก่ียวขอ้ง รวมทั้งสอดคลอ้งกบัหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี   

2)  หลักการส าคัญ 
  บริษทัมุ่งมัน่ให้กระบวนการจดัซ้ือด าเนินไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี โดยยึดถือหลกัส าคญัดงัต่อไปน้ี 

• ความเป็นธรรม (Fairness) 
บริษทัก าหนดให้ผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการ
จดัซ้ือ (หากมี) ทุกรายไดรั้บโอกาสในการเสนอราคาและแข่งขนัอยา่งเสมอภาค ภายใตห้ลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเดียวกนั 
โดยปราศจากการเลือกปฏิบติัหรือการเอ้ือประโยชน์แก่บุคคลใดบุคคลหน่ึง 

• ความโปร่งใส (Transparency) 
กระบวนการจดัซ้ือตอ้งมีหลกัเกณฑ์ ขั้นตอน เง่ือนไขการพิจารณา และอ านาจอนุมติัท่ีชัดเจน เป็นลายลกัษณ์อกัษร 
สามารถตรวจสอบและติดตามยอ้นหลงัได ้

• ความคุ้มค่า (Value for Money) 
การพิจารณาคดัเลือกผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของ
การจัดซ้ือ (หากมี) ต้องค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์สูงสุดของบริษทั โดยพิจารณาจากปัจจยัดา้นราคา 
คุณภาพ มาตรฐานสินค้าและบริการท่ีเก่ียวข้องกับสินค้าท่ีจัดซ้ือ ระยะเวลาการส่งมอบ ความน่าเช่ือถือ และ
ประสิทธิภาพโดยรวม มิใช่พิจารณาจากราคาเพียงประการเดียว 

• การปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบาย (Compliance) 
การด าเนินการจดัซ้ือตอ้งเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และนโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทั รวมถึงนโยบาย
ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัและจรรยาบรรณทางธุรกิจอยา่งเคร่งครัด 

 
3)  แนวปฏิบัติในการคัดเลือกผู้ขาย รวมถึงผู้ขายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกัน หรือบริการหลังการขายท่ีเป็นส่วนหนึ่งของ

การจัดซ้ือ (หากมี) 
3.1  การเปิดโอกาสในการแข่งขนัอย่างเป็นธรรม 

• บริษทัเปิดโอกาสในการแข่งขนัอย่างเป็นธรรม โดยบริษทัก าหนดให้มีการเปรียบเทียบราคาและ/หรือขอ้เสนอจาก
ผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ (หากมี)                  
ไม่น้อยกว่า 3 ราย หากสินคา้ท่ีจดัซ้ือ รวมถึงการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของ
การจดัซ้ือ (หากมี) มีมูลค่าตั้งแต่ 50,000 บาทขึ้นไป 
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• การพิจารณาคดัเลือกผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของ
การจดัซ้ือ (หากมี) ตอ้งอาศยัเกณฑก์ารประเมินท่ีชดัเจนและสามารถตรวจสอบได ้โดยค านึงถึงปัจจยัท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น 
ราคา คุณภาพของท่ีจดัซ้ือ รวมถึงการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ 
(หากมี) ประสบการณ์ ความสามารถในการด าเนินงาน การส่งมอบ และ/หรือการติดตั้งหรือบริการหลงัการขายท่ีเป็น
ส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ (หากมี) 

• ห้ามมิให้ก าหนดขอบเขตงาน (Terms of Reference: TOR) (หากมี) คุณลกัษณะเฉพาะ (Specification) หรือเง่ือนไข             
ใด ๆ ท่ีมีลกัษณะเป็นการจ ากดัการแข่งขนั หรือเอ้ือประโยชน์แก่ผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั 
หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ (หากมี) รายใดรายหน่ึงโดยเฉพาะ เวน้แต่มีเหตุผลหรือความ
จ าเป็นทางธุรกิจท่ีสามารถช้ีแจงและตรวจสอบไดอ้ยา่งเหมาะสม  

3.2  การคัดเลือกตามหลักคุณธรรม 
• ห้ามมิให้พิจารณาหรือคดัเลือกจากความสัมพนัธ์ส่วนบุคคล ความสนิทสนม หรือเหตุผลอื่นใดท่ีไม่เก่ียวขอ้งกับ

ประสิทธิภาพและความเหมาะสมทางธุรกิจ 
• ห้ามมิให้พิจารณาผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของ

การจดัซ้ือ (หากมี) ท่ีมีการท าผิดกฎหมายดา้นแรงงานและละเมิดสิทธิมนุษยชน 

• ห้ามมิให้กรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานให้สิทธิพิเศษ เอ้ือประโยชน์ หรือด าเนินการใด ๆ อนัอาจก่อให้เกิดความ

ไดเ้ปรียบโดยไม่เป็นธรรมแก่ญาติ บุคคลใกลชิ้ด คนรู้จกั หรือคู่คา้ท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบัตนเอง ไม่ว่าโดยทางตรงหรือ

ทางออ้ม 

• ในกรณีท่ีกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานมีส่วนไดเ้สีย หรือมีความสัมพนัธ์ใด ๆ ท่ีอาจก่อให้เกิดความขดัแยง้ทาง

ผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กบัการจดัซ้ือ ตอ้งเปิดเผยขอ้มูลดงักล่าวต่อผูบ้งัคบับญัชาและ/หรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้งโดยทนัที  และห้ามบุคคลเหล่านั้นมีส่วนร่วมในการคดัเลือกและการตดัสินใจในการจดัซ้ือดงักล่าว 

4)  การห้ามรับผลประโยชน์ที่ไม่เหมาะสม 
กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูมี้อ  านาจอนุมติั และผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบักระบวนการจดัซ้ือทุกระดบั ตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความ
ซ่ือสัตย์สุจริต โปร่งใส และปราศจากอิทธิพลจากผลประโยชน์ส่วนตน โดยห้ามเรียกร้อง รับ ยอมรับ เสนอ หรือให้
ผลประโยชน์ใด ๆ จากผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการ
จดัซ้ือ (หากมี) ซ่ึงอาจมีผลต่อการตดัสินใจ หรือก่อให้เกิดความไม่เป็นธรรมในกระบวนการจดัซ้ือ โดยเฉพาะในช่วงการเสนอ
ราคา การประกวดราคา การประมูล หรือการเจรจาต่อรองสัญญา 

ทั้งน้ี ห้ามรับของขวญั การเล้ียงรับรอง หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีมีมูลค่า อนัอาจถูกตีความว่าเป็นการจูงใจหรือเอ้ือประโยชน์
ทางธุรกิจ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางออ้ม ซ่ึงรวมถึงแต่ไม่จ ากดัเพียงรายการดงัต่อไปน้ี 

• เงินสด หรือส่ิงเทียบเท่าเงินสด  
• ของขวญั บตัรก านลั (Voucher) หรือบตัรของขวญั (Gift Card) 
• ค่าเดินทาง ค่าท่ีพกั หรือค่าใชจ้่ายส่วนบุคคลอืน่ 
• การเล้ียงรับรอง หรือกิจกรรมสันทนาการท่ีเกินความเหมาะสมตามนโยบายของบริษทัท่ีก าหนดไวใ้นนโยบายต่อตา้น

การคอร์รัปชนั 
• ผลประโยชน์ส่วนบคุคลหรือสิทธิพิเศษอื่นใดในทุกรูปแบบ 
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5)  การอนุมตัิและการแบ่งแยกหน้าท่ี 
เพื่อเสริมสร้างระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม ลดความเส่ียงจากการทุจริต การใชอ้ านาจโดยมิชอบ หรือความขดัแยง้ทาง
ผลประโยชน์ บริษทัก าหนดให้มีการแบ่งแยกหน้าท่ี ความรับผิดชอบ และอ านาจอนุมติัในกระบวนการจดัซ้ืออย่างชดัเจน  
โดยบุคคลเดียวกันไม่ควรปฏิบัติหน้าท่ีหลายขั้นตอนท่ีอาจก่อให้เกิดความเส่ียงในการควบคุมภายใน โดยมีการก าหนด
บทบาทหนา้ท่ีท่ีส าคญั ดงัต่อไปน้ี 

• ผู้ขอซ้ือ (Requester)  
มีหน้าท่ีจดัท าค าขอซ้ือ พร้อมระบุรายละเอียด ความจ าเป็น และวตัถุประสงคใ์นการจดัซ้ือให้ครบถว้นและเหมาะสม
ต่อการด าเนินธุรกิจ 

• ผู้พจิารณาเปรียบเทียบราคา (Evaluator) 
มีหน้าท่ีพิจารณา เปรียบเทียบ และประเมินขอ้เสนอจากผูข้าย  รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือ
บริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ (หากมี) ตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด โดยตอ้งด าเนินการอยา่งเป็น
ธรรม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้

• ผู้อนุมัติ (Approver) 
มีหน้าท่ีพิจารณาอนุมัติการจดัซ้ือตามอ านาจอนุมติัและวงเงินท่ีบริษทัก าหนด โดยต้องตรวจสอบความเหมาะสม       
ความจ าเป็น และความถูกตอ้งของเอกสารประกอบก่อนการอนุมติั 

• ผู้รับมอบสินค้า/ตรวจรับงาน (Receiver) มีหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง ความครบถว้น และคุณภาพของสินคา้ท่ี
จดัซ้ือ รวมถึงการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ (หากมี) ให้เป็นไปตาม
เง่ือนไขการจดัซ้ือ ขอบเขตงาน (ส าหรับกรณีท่ีมีการติดตั้งหรือบริการท่ีเก่ียวขอ้ง) และขอ้ก าหนดท่ีตกลงไว ้ก่อน
ด าเนินการรับมอบสินคา้หรืองาน หรืออนุมติัการช าระเงินต่อไป 

6)  เอกสารและการตรวจสอบ 
บริษทัก าหนดให้มีการจดัท าและจดัเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกับกระบวนการจดัซ้ืออย่างครบถว้น ถูกต้อง เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบ ติดตาม และสอบทานย้อนหลังได้ในทุกขั้ นตอน รวมถึง เ พ่ือสนับสนุนระบบการควบคุมภายใน  
การตรวจสอบภายใน และการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  ทั้งน้ี เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัซ้ือตอ้งประกอบดว้ย
เอกสารส าคญั ดงัต่อไปน้ี 

• เอกสารค าขอจดัซ้ือ (Purchase Requisition: PR)  
• ใบเสนอราคาจากผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีใหบ้ริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการ

จดัซ้ือ (หากมี)  
• ตารางหรือเอกสารเปรียบเทียบราคาและเง่ือนไข 
• ขอ้มูลเบ้ืองตน้ของผูข้าย และการตรวจสอบผลประโยชนท์บัซอ้น (Conflict of Interest) 
• บนัทึกหรือเอกสารประกอบการพิจารณาคดัเลือกผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีใหบ้ริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงั

การขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการจดัซ้ือ (หากมี) 
• สัญญา ใบส่ังซ้ือ (Purchase Order: PO) หรือเอกสารขอ้ตกลงท่ีเก่ียวขอ้ง 
• เอกสารหรือหลกัฐานการตรวจรับสินคา้ รวมถึงการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของ

การจดัซ้ือ (หากมี) 
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• ขอ้ก าหนดขอบเขตงาน (Terms of Reference: TOR) (หากมี) 

ทั้งน้ี เอกสารทั้งหมดตอ้งสามารถแสดงท่ีมา ล าดบัการอนุมติั และรายละเอียดของรายการไดอ้ย่างชัดเจน เพ่ือรองรับการ
ตรวจสอบยอ้นหลงัและการก ากบัดูแลท่ีมีประสิทธิภาพ  

7)  ช่องทางการร้องเรียนและแจ้งเบาะแส 
บริษทัส่งเสริมให้กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน คู่คา้ และผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย มีส่วนร่วมในการก ากบัดูแลให้กระบวนการ
จดัซ้ือเป็นไปอย่างโปร่งใสและเป็นธรรม หากพบเห็นหรือสงสัยว่ามีพฤติกรรมท่ีอาจเขา้ข่ายการทุจริต การคอร์รัปชนั หรือ
การปฏิบติัท่ีไม่เหมาะสม อนัอาจส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของบริษทั สามารถแจง้ขอ้ร้องเรียนหรือเบาะแสผา่นช่องทางท่ี
บริษทัก าหนดได ้

พฤติกรรมท่ีอาจเขา้ข่ายความผดิหรือการปฏิบติัท่ีไม่เหมาะสม รวมถึงแต่ไม่จ ากดัเพียงกรณีดงัต่อไปน้ี  
• การก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือเง่ือนไขท่ีมีลกัษณะเอ้ือประโยชน์แก่ผูข้ายรายใดรายหน่ึง  
• การสมยอมราคา หรือการกระท าในลกัษณะฮั้วราคา 
• การเรียกรับ เสนอ หรือให้ผลประโยชน์ท่ีไม่เหมาะสม 
• การคดัเลือกผูข้าย รวมถึงผูข้ายท่ีให้บริการติดตั้ง การรับประกนั หรือบริการหลงัการขายท่ีเป็นส่วนหน่ึงของการ

จดัซ้ือ (หากมี) โดยมิชอบ หรือขดัต่อหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด  

ทั้งน้ี ผูแ้จง้เบาะแสสามารถแจง้ขอ้มูลผ่านช่องทางการร้องเรียนของบริษทั เช่น ช่องทาง Whistleblowing  / ฝ่ายบุคคลและ
ธุรการ หรือหน่วยงานก ากบัดูแลการปฏิบติัตามกฎเกณฑ ์ 

 
8)    บทลงโทษ 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และผูมี้ส่วนไดเ้สียท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัรายใดฝ่าฝืน ไม่ปฏิบติัตาม หรือมีส่วนร่วมในการกระท า

อนัเป็นการขดัต่อแนวปฏิบติัและหลกัเกณฑ์ตามระเบียบการจดัซ้ือฉบบัน้ี ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางออ้ม จะถูกพิจารณา

ด าเนินการทางวินยัตามขอ้บงัคบั ระเบียบ และนโยบายของบริษทัอยา่งเคร่งครัด  

ทั้งน้ี หากการกระท าดงักล่าวเขา้ข่ายเป็นความผิดตามกฎหมาย บริษทัอาจด าเนินการตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูก้ระท า

ความผิด รวมถึงเรียกร้องค่าเสียหายท่ีเกิดขึ้นแก่บริษทัตามสมควรต่อไป 

ขั้นตอนปฏิบติัการจดัซ้ือฉบบัน้ี กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานทุกระดบั ตอ้งเขา้ใจและถือปฏิบติัอย่างเคร่งครัด โดยให้มีผล

บงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 6 สิงหาคม 2569 เป็นตน้ไป 

จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบติัโดยทัว่กนั     

 

 
         (นายวุน อี ฮุย) 
                           กรรมการและประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร 


