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ระเบยีบเกี(ยวกับการจดัซื 0อจดัจ้าง 

การจดัซื 4อจดัจ้างเป็นกระบวนการสําคญัทีEสนบัสนนุการดําเนินธุรกิจของบริษัท ซึEงการทีEจะให้การจดัซื 4อจดั
จ้างมีความโปร่งใส ปราศจากการทจุริตคอร์รัปชนั บริษัทจําเป็นต้องกําหนดหลกัเกณฑ์ในการจดัซื 4อจดัจ้างและการ
ดําเนินการอืEนใดทีEเกีEยวข้องให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติทีEสอดคล้องตามนโยบายเกีEยวกับการต่อต้านการทุจริต 
คอร์รัปชนั หลกัจรรยาบรรณ การกํากับดแูลกิจการทีEดี และตามทีEกฎหมายกําหนด โดยผู้ ทีEมีส่วนเกีEยวข้องจะต้อง
ศึกษาและปฏิบติัตามระเบียบทีEบริษัทกําหนดด้วยความเสมอภาค บนพื 4นฐานของการแข่งขนัทีEเป็นธรรม โปร่งใส 
ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้และสร้างความเชืEอมัEนให้กับผู้ มีส่วนได้เสียทุกภาคส่วน ทั 4งนี 4 บริษัทได้กําหนด
หลกัเกณฑ์ทีEเกีEยวข้อง ได้แก่ หลกัเกณฑ์ในการจัดหาผลิตภัณฑ์สินค้าและบริการเพืEอนํามาจําหน่ายให้แก่ลูกค้า
หลกัเกณฑ์ในการคดัเลือกคูค้่า หลกัเกณฑ์ในการกําหนดกลุม่คูค้่า หลกัเกณฑ์ในการจดัซื 4อจดัจ้าง หลกัเกณฑ์ในการ
แต่งตั 4งตัวแทนนําเข้า-ส่งออกสินค้า หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบคู่ค้า และหลักเกณฑ์ในการตรวจรับงาน และ 
การดแูลติดตามและการปฏิบติัจรรยาบรรณการดําเนินธุรกิจของคู่ค้า โดยรวบรวมไว้ในระเบียบเกีEยวกบัการจดัซื 4อ 
จดัจ้างฉบบันี 4 ดงันี 4 

1. หลักเกณฑ์ในการจัดหาผลิตภณัฑ์สินค้าและบริการเพื>อนํามาจาํหน่ายให้แก่ลูกค้า 
บริษัทจดัหาผลิตภณัฑ์สินค้าหรือบริการเพืEอนํามาจําหน่ายให้แก่ลกูค้า ผ่านช่องทางหลกั 2 ช่องทาง ได้แก่ 

การสัEงซื 4อจากผู้ผลิตโดยตรง และการสัEงซื 4อจากตวัแทนจําหน่าย ในช่องทางการสัEงซื 4อจากผู้ผลิตโดยตรงนั 4น บริษัทจะ
ติดต่อกบับริษัททีEเป็นเจ้าของผลิตภณัฑ์หรือผู้ผลิตสินค้ารายใหญ่เป็นส่วนใหญ่ ส่วนช่องทางการสัEงซื 4อจากตวัแทน
จําหน่าย บริษัทจะทําสญัญาทางการค้ากบับริษัทตวัแทนจําหน่ายหลกัเพืEอให้บริษัทเป็นตวัแทนจําหน่ายผลิตภณัฑ์
นั 4นๆ ซึEงทั 4งสองช่องทางนี 4มีหลกัเกณฑ์ในการจดัหาผลิตภณัฑ์สินค้าและบริการเพืEอนํามาจําหน่ายให้ลกูค้า ดงันี 4  

1.1 ตรวจคดัเลือกเจ้าของผลิตภณัฑ์ก่อนนํามาจําหน่าย  
1.2 เจ้าของผลิตภัณฑ์หรือตัวแทนจําหน่ายหลักมีการให้ข้อมูลทีEถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน รวมทั 4งรับฟัง 

ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะของคูค้่า ลกูค้า และปฏิบติัตอ่คูค้่าอยา่งเทา่เทียมกนั  
1.3 ฝ่ายทีEรับผิดชอบงานจดัซื 4อจดัจ้างต้องจดัหาสินค้าและบริการด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบ

ได้ 

2. หลักเกณฑ์ในการคัดเลือกคู่ค้า 
บริษัทมีมาตรฐานการคดัเลือก และตรวจสอบคูค้่าอย่างยติุธรรม โปร่งใส ยดึหลกัความน่าเชืEอถือและความ

มัEนคงทางธุรกิจของคู่ค้า รวมถึงสามารถตอบสนองความต้องการของบริษัทได้เป็นอย่างดี โดยบริษัทกําหนด
หลกัเกณฑ์ประกอบการคดัเลือก ดงันี 4  

2.1 คดัเลือกคู่ค้าทีEมีศกัยภาพร่วมธุรกิจกบับริษัท โดยใช้แบบสอบถามในการประเมินศกัยภาพของคู่ค้า ทั 4ง
ด้านความพร้อมของการให้บริการ กําลงัการผลิต การขนสง่ ความปลอดภยั อาชีวอนามยัและสิEงแวดล้อม มาตรฐาน
อตุสาหกรรม 

2.2 คูค้่าต้องสามารถดําเนินธุรกิจตามแนวทางการปฏิบติัอยา่งยัEงยืนของบริษัทได้ ดงันี 4 
2.2.1 เกณฑ์ประกอบการคดัเลือกคูค้่าใหม ่  

1) มีมาตรฐานจริยธรรมทางธุรกิจ ดําเนินธุรกิจด้วยความโปร่งใส สจุริต ปฏิบติัตามกฎหมายและ
กฎระเบียบทีEเกีEยวข้องอยา่งชดัเจน 
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2) ไม่มีสว่นร่วมในการทจุริตคอร์รัปชนั โดยคู่ค้ามีการแสดงออกถึงความมุ่งมัEนในการต่อต้านการ
ทจุริตคอร์รัปชนัในทกุรูปแบบทั 4งทางตรงและทางอ้อม และไม่มีประวติัต้องห้ามทําการค้าอนัเนืEองมาจากการกระทํา
ทจุริตคอร์รัปชนั  

3) ปฏิบติัต่อแรงงานด้วยความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบติั ไม่ใช้แรงงานเด็ก หรือกีดกนัแรงงานอนั
เนืEองมาจากความแตกตา่งหรือเรืEองอืEนใด 

4) มีสถานะการเงินทีEมัEนคง สถานประกอบการสามารถตรวจสอบได้และมีประวัติการดําเนิน
กิจการทีEน่าเชืEอถือ ไมมี่ประวติัละทิ 4งงาน หรืออยูใ่นรายชืEอบริษัท ต้องห้ามของทางราชการและเอกชน 

5) ต้องดําเนินธุรกิจโดยคํานึงถึงสังคม ใช้ผลิตภัณฑ์ทีEเป็นมิตรต่อสิEงแวดล้อมและก่อให้เกิด
ผลกระทบตอ่สิEงแวดล้อมน้อยทีEสดุ ร่วมดแูลรักษาสิEงแวดล้อม โดยใช้ทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

6) ยอมรับทีEจะปฏิบติัตามจรรยาบรรณคูค้่าของบริษัท 
7) ไมมี่ผลประโยชน์ขดัแย้งกบัธุรกิจของบริษัท 

2.2.2 เกณฑ์ประกอบการพิจารณาคูค้่าปัจจบุนั 
      บริษัทมีหลกัเกณฑ์พิจารณาคณุสมบติัของคูค้่าปัจจบุนั ดงันี 4 

1) มีผลงานน่าพอใจทั 4งคณุภาพ ราคา กําหนดการสง่มอบและการบริการ 
2) สามารถส่งมอบงานได้อย่างสมํEาเสมอ และสามารถตอบสนองต่อการเปลีEยนแปลงได้อย่าง

ยืดหยุน่ 
3) ไมมี่ประวติัละทิ 4งงาน หรืออยูใ่นบญัชีรายชืEอบริษัทฯ ต้องห้ามของทางราชการและเอกชน 
4) ปฏิบติัตามกฎหมาย มีมาตรฐานจริยธรรมของสงัคม พร้อมทั 4งให้ความสําคญัและคํานงึถึงสิทธิ

มนษุยชน สงัคม และสิEงแวดล้อม 
5) ยอมรับทีEจะปฏิบติัตามจรรยาบรรณคูค้่าของบริษัท 

3. หลักเกณฑ์ในการกาํหนดกลุ่มคู่ค้า 
บริษัทต้องประเมินความเสีEยงเกีEยวกบัคูค้่าและจดักลุม่คูค้่าประเภทตา่งๆ และประเมินความเสีEยงด้านธุรกิจ 

ควบคู่กบัด้านสิEงแวดล้อม สงัคม และการกํากบัดแูลกิจการทีEดี (ESG) โดยให้จดัลําดบัความสําคญัของความเสีEยงทีE
อาจมีผลกระทบตอ่การดําเนินธุรกิจของบริษัท และให้นําผลกระทบนั 4นมาจดักลุม่คูค้่า เพืEอให้ทราบวา่รายใดเป็นคูค้่า
สําคญั เพืEอช่วยให้บริษัทมีความพร้อมในการรับมือกบัคู่ค้าทีEมีความเสีEยงและความสําคญัสงู โดยมีมาตรการหลกัๆ 
ดงันี 4 

3.1 คู่ค้าหลกั หมายถึง คู่ค้าทีEมียอดการใช้จ่ายสงูและเป็นคู่ค้าทีEมีความเสีEยงในระดบัสงูมากหรือสงู มีผลต่อ
การจดัหาสินค้าทดแทน หรือเป็นคู่ค้าทีEอยู่ในกลุ่มของการขายชิ 4นส่วนหรืออปุกรณ์ทีEสําคญัในการดําเนินธุรกิจของ
บริษัท  

3.2 คู่ค้ารอง หมายถึง คู่ค้าทีEมียอดการใช้ปานกลางหรือตํEาและเป็นคู่ค้าทีEมีความเสีEยงอยู่ในระดบัปานกลาง
หรือตํEา หรือไมไ่ด้อยูใ่นกลุม่คูค้่าหลกั  

4. หลักเกณฑ์ในการจัดซื Jอจัดจ้าง  
บริษัทกําหนดหลักเกณฑ์ในการดําเนินการเกีEยวกับการจัดซื 4อจัดจ้าง โดยคํานึงถึงประเด็นสังคม ความ

ปลอดภยั อาชีวอนามยั และสิEงแวดล้อมเป็นสําคญั  ซึEงผู้ มีหน้าทีEจดัซื 4อจดัจ้างจะต้องปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ ดงันี 4 
4.1 จดัหาสินค้า/บริการ ให้เกิดผลดีตอ่บริษัทมากทีEสดุ ตรงความต้องการทั 4งด้านคณุภาพ ราคา จํานวน  เวลา 

การให้บริการ ความรวดเร็ว  
4.2 ต้องให้ข้อมลูทีEถกูต้อง ชดัเจน ครบถ้วน แก่ผู้ ค้าด้วยวิธีการทีEเปิดเผยและให้โอกาสแก่ผู้ ค้าทกุรายอย่างเท่า

เทียมกนั 
4.3 ต้องรักษาข้อมลูต่าง ๆ ทีEได้รับจากผู้ เสนอราคาหรือผู้ เข้าร่วมประกวดราคาแต่ละรายไว้เป็นความลบัไม่

เปิดเผยให้ผู้ ค้ารายอืEนทราบ 
4.4 การเชิญผู้ ค้าเพืEอเสนอราคา จะต้องให้เกิดการแข่งขนัทีEเป็นธรรมกบัผู้ ค้าทกุราย  
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4.5 การเจรจาต่อรองต้องอยู่บนพื 4นฐานของความสัมพันธ์เชิงธุรกิจ เป็นธรรมทั 4งสองฝ่าย เปิดเผยและมี
หลกัฐาน 

4.6 รักษาความสมัพนัธ์กบัผู้ ค้าในเชิงธุรกิจด้วยความเสมอภาค ไมเ่รียกร้องรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อืEนใด
ทั 4งโดยตรงและโดยอ้อมจากผู้ ค้า 

4.7 ในงานจดัซื 4อจดัจ้างสินค้าหรือบริการ งานปรับปรุงก่อสร้างทรัพย์สินต่างๆ ทีEมีมลูค่างานเกินกว่า 5 ล้าน
บาท จะต้องจดัให้มีการประมลูงาน ตามเงืEอนไข ดงันี 4 

4.7.1 ผู้ เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้ มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ เสนอราคารายอืEนทีEเข้าเสนอราคา ณ วัน
ประกาศประกวดราคาจ้าง  

4.7.2 ผู้ เสนอราคาต้องไม่เป็นผู้กระทําการ อนัเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมในการ
ประกวดราคาจ้าง 

5. หลักเกณฑ์ในการแต่งตั Jงตัวแทนนําเข้า-ส่งออกสินค้า 
บริษัทกําหนดหลกัเกณฑ์ในการแตง่ตั 4งตวัแทนนําเข้า-สง่ออกสินค้า ดงันี 4 

5.1 บริษัทจะต้องเปรียบเทียบข้อเสนอของตวัแทนฯ อย่างน้อยสองรายขึ 4นไป และจะไม่ให้สิทธิพิเศษ หรือกีด
กนัตวัแทนฯ รายใดรายหนึEง  

5.2 ตวัแทนฯ ต้องผา่นการคดัเลือกจากฝ่ายจดัซื 4อจดัจ้าง หรือหน่วยงานทีEมีหน้าทีEรับผิดชอบ  
5.3 คณุสมบติัของตวัแทนนําเข้า-สง่ออกสินค้า 

5.3.1 ตวัแทนฯ ต้องเป็นบริษัทจดทะเบียนในกรมพฒันาธุรกิจการค้า 
5.3.2 ตวัแทนฯ ต้องเป็นตวัแทนฯ มาไมน้่อยกวา่ 5 ปี 
5.3.3 ตวัแทนฯ ต้องไม่มีประวติัการรับ-ให้สินบน อนัมีผลประโยชน์ทีEมิชอบการทําหน้าทีEตวัแทน หรือ

เพืEอให้ตนได้เข้ารับการเลือกเป็นตวัแทนฯ 
5.4 การแตง่ตั 4งตวัแทนนําเข้า-สง่ออกสินค้า  

5.4.1 ตวัแทนฯ ทีEผา่นการคดัเลือกจะต้องลงนามในหนงัสือแนวทางปฏิบติัในการดําเนินธุรกิจของบริษัท  
5.4.2 ตวัแทนฯ จะเข้าทําสญัญาแตง่ตั 4งตวัแทนกบับริษัท ตามเงืEอนไขทีEบริษัทกําหนด 

5.5 หากบริษัทพบว่าตวัแทนฯ ให้ข้อมลูอนัเป็นเท็จ หรือกระทําการอืEนใดอนัส่งผลให้ตนได้รับการพิจารณา
คดัเลือกเป็นตวัแทนฯ บริษัทขอสงวนสิทธิในการยกเลิกการแต่งตั 4งตวัแทนฯ และดําเนินการตามหลกัเกณฑ์ของ
บริษัทตอ่ไป 

6. หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบคู่ค้า  
บริษัทกําหนดหลกัเกณฑ์ตรวจสอบคูค้่า ดงันี 4  

6.1 บริษัทและคู่ค้าจะต้องมีความซืEอสตัย์สจุริตในการดําเนินธุรกิจร่วมกนั โดยละเว้นการสร้างอํานาจต่อรอง
ทางการค้าด้วยวิธีตา่งตอบแทนหรือสร้างเงืEอนไขบงัคบัให้ปฏิบติัตาม  

6.2 บริษัทปฏิเสธทีEจะให้ รับ หรือยินยอมทีEจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อืEนใดซึEงอยู่นอกเหนือข้อตกลงทาง
การค้า อนัเป็นข้อปฏิบติัตามนโยบายเกีEยวกบัการตอ่ต้านทจุริตคอร์รัปชนัของบริษัท 

6.3 บริษัทไมดํ่าเนินธุรกิจร่วมกบัคูค้่าทีEละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา ละเมิดสิทธิมนษุชน หรือการกระทําอืEนใดทีE
ไมช่อบด้วยกฎหมาย 

6.4 บริษัทและคู่ค้าจะต้องไม่กระทําการโฆษณาทีEเป็นเท็จ หรือหลอกลวงให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึEงเข้าใจผิดเพืEอให้
ได้มาซึEงสิทธิในการทําธุรกิจ 

6.5 มีการจดัทําสญัญาระหวา่งกนั โดยเนื 4อหาสญัญานั 4นจะต้องเป็นธรรมไมเ่อาเปรียบคูส่ญัญาแตล่ะฝ่าย 
6.6 จดัให้มีระบบการจดัการและติดตาม เพืEอให้มัEนใจว่ามีการปฏิบติัตามเงืEอนไขของสญัญาอย่างครบถ้วน 

และปอ้งกนัการทจุริตคอร์รัปชนัในทกุขั 4นตอน  
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7. หลักเกณฑ์การตรวจรับงานและเงื>อนไขในการตรวจรับงาน 
บริษัทกําหนดหลักเกณฑ์การตรวจรับงานให้คู่ค้า รวมถึงแต่งตั 4งคณะกรรมการตรวจรับมอบงานเพืEอ

ตรวจสอบความถูกต้องของผลงาน โดยให้ผู้ปฏิบติังานหรือผู้ ทีEเกีEยวข้องกับกระบวนการตรวจรับงานปฏิบติัตาม
หลกัเกณฑ์ ดงันี 4 

7.1 คณะกรรมการตรวจรับงาน  
เมืEอมีการสง่มอบงานจดัซื 4อจดัจ้างสินค้าและบริการ รวมถึงงานจดัซื 4อจดัจ้างตามโครงการลงทนุ ทีEมีมลูคา่

งานตั 4งแต่ 1 ล้านบาทขึ 4นไป จะต้องจดัให้มีการตรวจรับงานโดยคณะกรรมการตรวจรับงาน ประกอบด้วยตวัแทน
ตั 4งแตร่ะดบัผู้จดัการสว่นงานขึ 4นไป จํานวน 5 ทา่น จาก 5 ฝ่ายงาน ดงันี 4 

7.1.1 ฝ่ายผู้ ร้องขอ มีหน้าทีEตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนตามคําร้องขอ ข้อตกลง หรือสญัญา  (ถ้ามี) 
เช่น คณุภาพ คณุสมบติั  ลกัษณะ จํานวน เป็นต้น       

7.1.2 ฝ่ายกฎหมาย  มีหน้าทีEตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนตามข้อตกลงหรือสญัญา (ถ้ามี) ตรวจสอบ
เงืEอนไขและกระบวนการทีEอาจก่อให้เกิดข้อพิพาททางกฎหมาย 

7.1.3 ผู้ ชํานาญการ มีหน้าทีEตรวจสอบจํานวน คุณภาพ คุณสมบัติ ลกัษณะ และ ความถูกต้อง เรืEอง
เทคนิคหรือเฉพาะทางให้เป็นไปตามข้อตกลงหรือสัญญา (ถ้ามี) โดยคัดเลือกจากผู้ ทีEมีคุณสมบัติเหมาะสม             
ตามประเภทของงาน เช่น ตวัแทนจากแผนกบริหารอาคารและทรัพย์สนิ หรือฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 

7.1.4 ฝ่ายบญัชี มีหน้าทีEตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อตกลง หรือสญัญา (ถ้ามี) ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานบญัชี ก่อนทําการบนัทกึทรัพย์สินในระบบ 

7.1.5 ฝ่ายตรวจรับและคลงัสินค้า มีหน้าทีEตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อตกลง หรือสญัญา 
(ถ้ามี)  

7.2 การดําเนินงานของคณะกรรมการ 
เมืEองานตามโครงการแล้วเสร็จ ก่อนส่งมอบงาน แผนกจัดซื 4อทัEวไปจะเป็นผู้ ทําหน้าทีEนัดหมาย

คณะกรรมการตรวจรับงาน เพืEอทําความเข้าใจรายละเอียดของโครงการพร้อมกําหนดวนัเวลาในการตรวจรับงาน 
และจดัทํารายการตรวจรับให้สอดคล้องกบังานแตล่ะโครงการ โดยมีเงืEอนไขในการตรวจรับงาน ดงันี 4  

7.2.1 กรณีการตรวจรับงานถกูต้อง ครบถ้วน ตามข้อตกลงหรือสญัญา (ถ้ามี) ให้คณะกรรมการลงนาม
เพืEอเป็นหลกัฐาน และต้องมีคณะกรรมการลงนามร่วมกนัอย่างน้อยกึEงหนึEง จึงถือว่าการตรวจรับงานเสร็จสมบรูณ์ 
โดยทกุครั 4งต้องมีตวัแทนฝ่ายผู้ ร้องขอร่วมตรวจรับด้วยเสมอ 

7.2.2 กรณีงานทีEตรวจรับมีรายละเอียดไม่ตรงตามข้อตกลงหรือสญัญา (ถ้ามี) ให้รายงานข้อบกพร่องให้
ส่วนงานทีEเกีEยวข้องทราบและให้ทางผู้ส่งมอบแก้ไขงานให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามข้อตกลง และจดัให้มีการตรวจรับ
มอบงานใหมอี่กครั 4งเมืEอแก้ไขงานแล้วเสร็จ 

8. การดูแลตดิตามและการปฏบัิตจิรรยาบรรณการดาํเนินธุรกิจของคู่ค้า 
 บริษัทได้จดัทําจรรยาบรรณทางธุรกิจของคู่ค้าเพืEอใช้เป็นแนวทางการปฏิบติั โดยทกุปีบริษัทจะจดัส่งแนว
ทางการดําเนินธุรกิจอย่างยัEงยืนให้แก่กลุ่มคู่ค้าทุกรายทีEมีการซื 4อขายในแต่ละปี เพืEอให้รับทราบและนําไปยึดถือ
ปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด ทั 4งนี 4 บริษัทมีวิธีการดแูลติดตามโดยการจดัทําแบบประเมินคูค้่า เพืEอให้คูค้่าประเมินตนเอง
วา่ได้ปฏิบติัตามจรรยาบรรณธุรกิจของคูค้่าอยา่งถกูต้องและครบถ้วน 
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