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1. วตัถุประสงค์ 
1.1   เพื่อใชเ้ป็นมาตรฐานในการคดัเลือกผูข้าย  
1.2   เพื่อใหไ้ดผู้ข้าย ท่ีมีคุณสมบติัตรงตามความตอ้งการในการซ้ือ  
 

2.   ขอบเขต 
             ครอบคลุมการคดัเลือก ส าหรับการจดัซ้ือภายในประเทศ 
  
3. ค ำจ ำกดัควำม 
             3.1   ผูข้ายรายใหม่ (Supplier)  หมายถึง ผูข้ายท่ียงัไม่มีรายช่ืออยูใ่นบญัชีท่ีไดรั้บการคดัเลือกและยงัไม่ผา่นการอนุมติั
จากผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ (FR-PU-04) 
             3.2  Approved Supplier List (ASL) หมายถึง รายช่ือผูข้าย (Supplier) ท่ีผา่นการคดัเลือกตามขั้นตอนการปฏิบติังาน 
เร่ืองการคดัเลือกผูข้าย และบนัทึกไวใ้นระบบพจมาน 
 
4.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรคัดเลือกผู้ขำย  

4.1 กำรคัดเลือกผู้ขำย 
  4.1.1  พนกังานหรือเจา้หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือ-จดัหา ท าการติดต่อผูข้าย 2-3 ราย (จากผูข้ายรายเก่า ASL ใน
ระบบพจมาน หรือผูข้ายรายใหม่จากอินเตอร์เน็ต)  เพื่อสอบถามขอ้มูลไดแ้ก่ ราคาวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ ความพร้อมของส
ตอ๊ก วสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้เป็นไปตามมาตรฐานมอก.หรือไม่ ความสามารถในการบริการดา้นขนส่ง การรับประกนั
คุณภาพ เง่ือนไขการช าระเงิน เพื่อน ามาท าการเปิดใบเปรียบเทียบราคาส่งพิจารณาการขอสั่งซ้ือ จากนั้นด าเนินการส่งต่อให้
ผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ อนุมติัการเปิด PO ต่อไป 
  4.2.2 กรณเีป็นผู้ขำยรำยใหม่ ท่ีผา่นการคดัเลือกจากการเปรียบเทียบราคา ด าเนินการน ามาข้ึนทะเบียนใน
เอกสารใบข้ึนทะเบียนผูข้ายรายใหม่ ขอเอกสารแนบ หนงัสือรับรอง / ภพ.20 /แผนท่ี / เง่ือนไขการช าระเงิน ตรวจสอบขอ้มูล
เพิ่มเติมทางดา้นการยืน่ภาษีพร้อมหาเอกสารแนบทา้ย 

 กรณีไม่ผา่นการพิจารณา ให้ไปด าเนินการตามขอ้ 4.1  
 กรณีผา่นการพิจารณา ใหน้ าเสนอผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ-จดัหา  เพื่ออนุมติัผลการคดัเลือก และท าการเปิดใบ

เปรียบเทียบราคาเพื่อพิจารณาขออนุมติัการสั่งซ้ือต่อไป 
 ผูข้ายรายใหม่ท่ีผา่นการคดัเลือก ด าเนินการบนัทึกเขา้ในระบบพจมาน  

4.3.3 กรณเีป็นผู้ขำยรำยเก่ำ ใช้ข้อมูลเดิมในระบบพจมำน 
 ผูข้ายท่ีผา่นการพิจารณาและด าเนินการเทียบราคาแลว้ พนกังานหรือเจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือท าการเปิด PO สั่งซ้ือในระบบ
พจมาน ตามขั้นตอนการจดัซ้ือ (P-PU-01) 
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4.2 เกณฑ์กำรประเมินผู้ขำย 
ร้ำนค้ำผู้ขำย Supplier 

        พิจารณาจากราคาวสัดุ-อุปรณ์และสินคา้ / เง่ือนไขการช าระเงิน / คุณภาพของวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ / การ
ใหบ้ริการเร่ืองการจดัส่งไดต้ามระยะเวลาในสั่งซ้ือหรือไม่ และมีการรับรองตามมาตรฐานอุตสหกรรม มอก. หรือรับรองดา้น
คุณภาพหรือไม ่ รวมทั้งการใหบ้ริการขอ้มูลของตวัวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ครบถว้นหรือไม่ 
 

เกณฑ์ในกำรคัดเลือกพจิำรณำจำก ส่ิงทีต้่องกำรในกำรคัดเลือก 

ราคาวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ /การใหบ้ริการดา้น
เสนอราคา 

ราคาวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ตอ้งต ่ากวา่ราคาเก่าท่ีเคยซ้ือ หรือเท่ากนั 
หรือสูงกวา่แต่ไม่เกิน 5% และการเสนอราคาท่ีรวดเร็วทนัเวลา 

คุณภาพสินคา้ตามมาตรฐาน สินคา้ตอ้งได ้Specification ตามความตอ้งการ มีการรับรองตาม
มาตรฐานอุตสาหกรรม มอก.  

มาตรฐานการรับรองตามระบบสากล มาตรฐานการรับรองเป็นท่ียอมรับตามระบบสากลและเป็นไปตาม
ระบบ  ISO 

การส่งมอบวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ /การใหบ้ริการ ตอ้งส่งสินคา้ใหท้นัตามความตอ้งการใชง้านโดยตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั
ท าการ หรือเป็นไปตามขอ้ตกลงของวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้นั้นๆ 

ขอ้มูลสินคา้ ใหข้อ้มูลแหล่งท่ีมาของสินคา้ หรือแหล่งผลิต 
ค าแนะน าวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ สามารถใหข้อ้มูลประกอบของวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ของผลิตภณัฑ์

ท่ีจ  าหน่ายไดถู้กตอ้ง 
การบริการ มีความใส่ใจรับผดิชอบต่อการขายวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้รวมถึง

ใหบ้ริการดว้ยความสุภาพ 
การรับประกนัวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้ ตอ้งมีการรับประกนัวสัดุ-อุปกรณ์และสินคา้เม่ือมีปัญหาสามารถ

ส่งคืนหรือเปล่ียนได ้
ความรับผดิชอบ มีความรับผดิชอบค่าวสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้หากเกิดความเสียหาย 
ความเป็นธรรม วสัดุ-อุปกร์หรือสินคา้มีราคาท่ีเหมาะสมเป็นธรรม  

 

หลกัเกณฑ์กำรให้คะแนน 
 
 
 
 
 

เกณฑ ์ ระดบัคะแนน 
A   =   ดีมาก 90 – 100 
B   =   ดี 80 – 89 

 C   =   พอใช ้ 70 - 79 
D   =  ควรปรับปรุง 60 - 69 
E   =  ตอ้งปรับปรุงอยา่งเร่งด่วน นอ้ยกวา่ 60 
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ระดับคะแนนและเกณฑ์ในกำรประเมิน 
วธีีกำรค ำนวณ 
                              คะแนนรวมทั้งหมด   X   100  
                                                  50                                         =               %   การประเมิน                        
 
กำรประเมินแบ่งเป็น 2 รอบ  
 

      รอบท่ี 1    เดือนมกราคม  ถึง  เดือนมิถุนายน รอบท่ี  2   เดือนกรกฎาคม ถึง เดือนธนัวาคม 
 
กรณผู้ีขำยที่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน 

 ผูข้ายท่ีผา่นเกณฑก์ารประเมิน คือ รวบรวมการประเมินในระยะเวลา  6 เดือน 
คะแนนรวมคิดเป็นเปอร์เซ็นต ์ ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 90%  พิจารณาใหผ้า่นการคดัเลือกในเกณฑ ์  ดีมาก = A 
คะแนนรวมคิดเป็นเปอร์เซ็นต ์ ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 80%  พิจารณาใหผ้า่นการคดัเลือกในเกณฑ ์  ดี        = B 
คะแนนรวมคิดเป็นเปอร์เซ็นต ์ ตอ้งไม่นอ้ยกวา่ 70% พิจารณาใหผ้า่นการคดัเลือกในเกณฑ ์ พอใช ้ = C 

 

ล าดบั รายการประเมิน             ระดบัคะแนนช้ีวดั หมายเหต ุ
5 4 3 2 1 

1. ราคาวสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้ / การบริการ        
2. คุณภาพของวสัดุ-อุปกร์หรือสินคา้ / มีการรับรองตาม มอก.       
3. การไดรั้บรองมาตรฐาน ISO หรือ มีรับประกนัวสัดุ-อุปกรณ์หรือ

สินคา้ / หนงัสือรับรองคุณภาพตามมาตรฐาน 
      

4. การจดัส่งวสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้ครบตามก าหนดเวลาในการสัง่ซ้ือ       
5. การใหข้อ้มูลของวสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้ / บริการ       
6. การใหค้  าแนะน าวสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้ / บริการ       
7. การบริการหลงัการขาย / บริการ       
8. เม่ือวสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้มีปัญหาสามารถส่งคืนหรือ เปล่ียนได ้       
9. ความรับผิดชอบบริการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาตามเง่ือนไข       
10 วสัดุ-อุปกรณ์หรือสินคา้เหมาะสมกบัราคา / เง่ือนไขระยะเวลาในการ

ช าระเงิน 
      

 รวม       
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กรณผู้ีขำยทีไ่ม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน  

 ผูข้ายท่ีไม่ผา่นเกณฑก์ารประเมิน คือ มีคะแนนรวมในระยะเวลา 6 เดือน  
คะแนนรวมคิดเป็นเปอร์เซ็นต ์ รวมแลว้นอ้ยกวา่ 70 % อยูใ่นเกณฑ ์ ควรปรับปรุง  =  D 

 กรณีผูข้ายท่ีไดค้ะแนนรวม ต ่ากวา่ 70 % เจา้หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือจะด าเนินการส่งหนงัสือแจง้ใหผู้ข้าย 
รับทราบพร้อมทั้งให้ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข 

 ผูข้ายท่ีไม่ผา่นเกณฑก์ารประเมินอยูใ่นระดบัควรปรับปรุง = D งดการเรียกใหเ้สนอราคาเป็นเวลา 30วนั  
 

พจิำรณำจำกเกณฑ์กำรส่งสินค้ำทีย่อมรับได้โดยต้องไม่ต ่ำกว่ำ 75 % ของกำรส่ังซ้ือทั้งหมด 

ประเมินจำกระยะเวลำกำรส่ังซ้ือในรอบ 1 เดือน น ำมำบันทกึใน KPI ช้ีวดักำรเปิด PO ส่ังซ้ือ 
 

 
5. กำรคัดเลือกผู้รับเหมำ  
 5.1 ฝ่ำยก่อสร้ำงเป็นผู้คัดเลือกผู้รับเหมำ  โดยผูรั้บเหมาท าการส่งใบเสนอราคามาทางฝ่ายก่อสร้าง กรณีผูรั้บเหมาท่ี
ติดต่อผา่นฝ่ายจดัซ้ือจะด าเนินการส่งต่อให้ฝ่ายก่อสร้างเป็นผูแ้จง้เร่ืองขอบเขตการท างานงาน ตรวจสอบดา้นความพร้อมของ
แรงงาน ดูรายละเอียดของแบบและเทียบราคา (ตามแบบฟอร์มการเปรียบเทียบราคาโดยฝ่ายก่อสร้าง) เม่ือฝ่ายก่อสร้าง
ด าเนินการเปรียบเทียบราคาเรียบร้อยแลว้ส่งต่อมายงัฝ่ายจดัซ้ือ-จดัหา  

5.2 พนกังานหรือเจา้หนา้ท่ีแผนกจดัซ้ือ-จดัหาเป็นผูต้รวจสอบราคา (พิจารณาต่อรองราคาตามความเหมาะสม)  เม่ือ
ราคาผา่นการพิจารณาจากผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ-จดัหา และการตรวจสอบจากผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ-จดัหาเป็นผูอ้นุมติัแลว้ 
เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือด าเนินการเปิดใบ Work Order (WO)  สั่งจา้งต่อไป (ตามขั้นตอนระเบียบการจดัซ้ือ-จดัหา P-PU-01) 

5.3 หากเป็นผูรั้บเหมารายใหม่ฝ่ายก่อสร้างจะส่งเอกสารมายงัฝ่ายจดัซ้ือ-จดัหา เพื่อข้ึนทะเบียนผูรั้บเหมารายใหม่และ
บนัทึกไวใ้นระบบพจมาน 

 
6. กำรประเมินผู้รับเหมำ 
 6.1 กำรประเมินผู้รับเหมำ ฝ่ายก่อสร้างเป็นผูด้  าเนินการประเมิน เม่ือสรุปผลการประเมินแลว้ฝ่ายก่อร้างเป็นผูเ้ก็บ
ตน้ฉบบั ส่วนส าเนาการประเมินส่งต่อมายงัฝ่ายจดัซ้ือ-จดัหาเพื่อเก็บไวเ้ป็นขอ้มูลอา้งอิงการพิจารณาในคร้ังต่อไป    
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7. บนัทึก 
7.1 ใบร้องขอใหมี้การเสนอซ้ือ (P/R) ในระบบพจมาน 
7.2 ใบยนืยนัการตกลงซ้ือขาย (P/O) แผนกจดัซ้ือ 
7.3  แบบฟอร์มใบข้ึนทะเบียนผูรั้บเหมารายใหม่ (FR-PU-03)  
7.4  Approved Supplier List (ASL) บญัชีรายช่ือผูข้าย / ผูรั้บจา้ง ในระบบพจมาน 
 
 
7.5 ใบขอจา้ง Work Request (W/R) ในระบบพจมาน 
7.6 ใบสั่งจา้ง Work Order (W/O) ในระบบพจมาน 
7.7  แบบฟอร์มใบข้ึนทะเบียนผูข้ายรายใหม่ (FR-PU-04) 
7.8  แบบฟอร์มประเมินผูข้าย (FR-PU-06) 
  

8. แบบฟอร์มอา้งอิง 
  8.1  แบบฟอร์มใบข้ึนทะเบียนผูข้ายรายใหม่ (FR-PU-04) 
  8.2  แบบฟอร์มประเมินผูข้าย (FR-PU-06) 
  8.3  แบบฟอร์มใบข้ึนทะเบียนผูรั้บเหมา (FR-PU-06) 
 
 
9. เอกสารแนบ  

9.1 มีเอกสารแบบฟอร์มแนบทา้ย 
  
 
 
 
 
 


