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ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
แก้ไข
ครัง้ที่ 

DAR No. รายละเอียดการแก้ไข / เปลี่ยนแปลง 
วันที่มีผล
บังคับใช้ 

วันที่
ทบทวน 

0 QP-46-035 ออกเอกสารใหม่ โดยน ารายละเอียดของ QW-PUR-04  1 ส.ค.46  
1 QP-47-002 เพิ่มเติมข้อความในข้อ 2. , ข้อ 3.2, ข้อ 4.2, ข้อ 5.1, 5.2 , เพิ่มเติม 

หลกัเกณฑ์การประเมินผู้ขาย/ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว, 
เพิ่มเติม แบบฟอร์มประกอบการใช้งาน ข้อ 7.5, 7.6,  7.7, 7.11 

12 ก.พ. 47 
 

2 QP-47-012 แก้ไขและเพิ่มเติมข้อความ หน้าที่ 2/9 ข้อ 2 และ ข้อ3.2 

แก้ไขและเพิ่มเติมข้อความ หน้าที่ 3/9 ข้อ 4.2 
แก้ไขและเพิ่มเติมข้อความ หน้าที่ 4/9 ทัง้หน้า 
แก้ไขและเพิ่มเติมข้อความ หน้าที่ 5/9 ย่อหน้าแรก (ถ้าผ่านเกณฑ์), 
ในหวัข้อการประเมินผู้ขาย/ผู้ รับจ้างชว่งที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว 
แก้ไขข้อและเพิ่มเติมความหน้าที่ 6/9, 7/9, 8/9 และ 9/9 ทัง้หน้า 

1 เม.ย. 47 

 

3 QP-48-001 รายละเอียดการแก้ไขตามเอกสารแนบ DAR 1 มี.ค.48  
4 QP-48-016 รายละเอียดการแก้ไขตามเอกสารแนบ DAR 20 ก.ย.48  
5 QP-48-037 รายละเอียดการแก้ไขตามเอกสารแนบ DAR 30 ธ.ค. 48  
6 QP-50-017 รายละเอียดการแก้ไขตามเอกสารแนบ DAR 12 ต.ค. 50  

เน่ืองจากมกีารเปลี่ยนแปลง นโยบายการควบคุมเอกสาร  (HP-MOI-12) เมื่อวนัที่ 2 เม.ย.55  
รายละเอียดการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงเอกสาร จะถูกระบุในตารางนีนั้บจากวนัที่ 3 เม.ย.55 เป็นต้นไป 

- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  30 มี.ค. 52 
- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  28 มี.ค. 53 
- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  25 มี.ค. 54 
- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  24 มี.ค. 55 
- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  28 มี.ค. 56 
- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  28 มี.ค. 57 
- - ทบทวนแล้วไม่มีแก้ไข  26 มี.ค. 58 
7 QP-59-035 - ทบทวนเอกสาร เปล่ียน Template ใหม ่

- เปล่ียนต าแหน่งผู้ทบทวน/ผู้ตรวจสอบ จาก กรรมการบริหาร เป็น  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ, เปล่ียนชื่อผู้อนมุตัิ ใหม ่

- เพิ่มเติมข้อ 3. นิยาม / ค าจ ากดัความ 
- เพิ่มเติมและแก้ไขข้อ 4.1.ผู้บริหารระดบัฝ่ายที่ดแูลงานจดัซือ้    

1 ม.ค. 59  
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แก้ไข
ครัง้ที่ 

DAR No. รายละเอียดการแก้ไข / เปลี่ยนแปลง 
วันที่มีผล
บังคับใช้ 

8  QP-62-061 - ข้อ 4.5.2.แก้ไข หน้าที่ และความรับผิดชอบ   
- ข้อ 5.2-5.3 แก้ไขเพิม่เตมิ  
- เพิ่มเอกสารสนบัสนนุ  ในข้อ 10.13 

1 ต.ค.62 

9 QP-65-002 - แก้ไขข้อ 4.4.5 สอบทานความถกูต้องครบถ้วนของการให้คะแนนของผู้ขายในใบ
คดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง (QF-PUR-03) 

- แก้ไขข้อ 4.5.8 ด าเนินการบนัทึกข้อมลูผู้ขายลงระบบคอมพิวเตอร์ และจดัท า
รายงานทะเบยีนผู้ขายประจ าเดอืน 

- แก้ไขข้อ 5.1.2 ภายหลงัจากผู้ประเมินท าการประเมินเรียบร้อยแล้ว ก าหนดให้
หวัหน้าแผนกจดัซือ้ท าการสอบทานการให้คะแนนอกีครัง้หน่ึง เพือ่ป้องกนัความ
ผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึน้ 

- เพิ่มข้อ 5.4 การเยี่ยมชมสถานประกอบการของคูก่ารค้า (Site Visit) 

17 ม.ค. 65  

10 QP-65-035 - ปรับแก้ไขข้อความข้อ 2. ขอบเขต   
- เรียบเรียง แก้ไขหน้าที่และความรับผิดชอบ ข้อ 4.4 หวัหน้าแผนกจดัซือ้ และ 
ข้อ 4.5 เจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้ 

- เพิ่ม ข้อ 5.1 การระบคุู่ค้ารายส าคญั 
- เพิ่ม ข้อ 5.2 กระบวนการคดัเลือกผู้ขาย/ผู้ รับจ้างชว่งรายใหม่ 
- ปรับ ข้อ 5.3 การคดัเลือกผู้ขาย/ผู้ รับจ้างชว่งรายใหม่ ในส่วนท่ี 2  
- เพิ่ม ข้อ 5.4 นโยบายการก าหนดระยะเวลา Credit Term กบัคูค้่า 
- แก้ไข ข้อ 5.7 การตรวจประเมินพืน้ท่ีปฏิบตัิงาน (Onsite Audit) 

3 ต.ค. 65 

 
 
 

แก้ไข
ครัง้ที่ 

DAR No. รายละเอียดการแก้ไข / เปลี่ยนแปลง 
วันที่มีผล
บังคับใช้ 

วันที่
ทบทวน 

1. อนมุตัิผู้ขาย / ผู้ รับจ้างชว่งรายใหม่เพื่อบรรจใุน  ASL 
2. พิจารณาทบทวน รับทราบ เก่ียวกบัสถานะผู้ขาย/ผู้ รับจ้างช่วง 
3. รับทราบเก่ียวกบัการด าเนินการจดัซือ้/จดัจ้างด้วย 3 วธีิ

เปรียบเทียบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพเิศษ 
4. อนมุตัิใบสัง่ซือ้/สัง่จ้าง 
5. รับทราบผลการประเมินผลผู้ขาย / ผู้ รับจ้างช่วงประจ าปี 

- เพิ่มข้อความ “ผู้ รับจ้างชว่ง” 
- เพิ่มข้อ 9. เอกสารอ้างอิง ระเบยีบปฏิบตัิการจดัซือ้ /จดัจ้างทัว่ไป 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP - PUR - 02 
แผนก :  จัดซือ้ วันที่ประกาศใช้ :   3 ตุลาคม 2565      
มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง :   แก้ไขครัง้ท่ี  :  10     จ านวนหน้า :    4 / 13 
เร่ือง :  การคัดเลือกผู้ขาย และการประเมินผล 

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

1. วัตถุประสงค์  (Objective) 
1.1. เพื่อคัดเลือกผู้ ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง (Supplier) ที่สามารถตอบสนองความต้องการในเร่ืองสินค้าและบริการ 

ตามที่โรงพยาบาลก าหนดในราคาที่เหมาะสม 
1.2. เพื่อประเมินประสิทธิภาพของผู้ขาย (Supplier) / ผู้ รับจ้างช่วง เฉพาะที่ส่งมอบสินค้า (ผลิตภณัฑ์) ท่ีมีผลกระทบต่อ

การบริการผู้ ป่วยโดยประเมินในด้านต่างๆ เช่น คุณภาพสินค้า/ คุณภาพงานบริการ/ ความตรงต่อเวลา/  การบริการ
หลงัการขาย และราคา เป็นต้น 

1.3. เพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์ในการประเมินผลผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง 
  

2. ขอบเขต  (Scope) 
ระเบียบปฏิบตัินีค้รอบคลมุผู้ขาย (Supplier) / ผู้ รับจ้างช่วง ที่จดัส่งสินค้า และ/หรือ งานบริการที่ใช้กบัทกุหน่วยงาน 

หรือสินค้าที่รับผ่านคลังพสัดุ (คลัง A)/ คลังสินค้าเบ็ดเตล็ด (คลัง B)/ คลัง MAO (ระบบงานวิศวกรรม)/ งานสัง่จ้างทัว่ไป 
(คลงั G)/ และทรัพย์สินถาวร (คลงั F) ที่กระทบต่อระบบคณุภาพ ยกเว้นยา และวสัดทุางการแพทย์ 

 

3. นิยาม / ค าจ ากัดความ  (Definitions) 
ค าศัพท์  (Terminology) ค าอธิบาย  (Meaning ) 

3.1. ASL Approved Supplier List คือบญัชีรายการท่ีระบถุงึ Supplier ทีไ่ด้รับ
การคดัเลือกอนมุตัิแล้ว จากผู้ที่ได้รับมอบหมายจากโรงพยาบาลให้
ปฏิบตัิ 

3.2. ผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง  (Supplier) ผู้ขายสินค้า และ/หรือ งานบริการได้ตามนโยบายคณุภาพตามที่
โรงพยาบาลฯ ก าหนดไว้ (ได้แก่ผู้ขายสินค้า/ บริการ / ผลิตภณัฑ์, 
ผู้ รับเหมา, ผู้ รับจ้างช่วง) 

3.3. คณะกรรมการจดัซือ้ / จดัจ้าง คณะบคุคลที่ได้รับการแต่งตัง้จากผู้มีอ านาจด าเนินการจดัซือ้/ จดัจ้าง 
ซึง่ต้องไม่เป็นบคุคลเดยีวเดียวกนักบัคณะกรรมการตรวจรับเพื่อ
พิจารณาคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง 

3.4. คณะกรรมการตรวจรับงาน คณะบคุคลที่ได้รับการแต่งตัง้จากผู้มีอ านาจด าเนินการจดัซือ้/ จดัจ้าง 
เพื่อตรวจรับสินค้า และงานจากผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง 
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4. หน้าที่ และความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
4.1. ผู้บริหารระดับฝ่ายที่ดูแลงานจัดซือ้ มหีน้าที่ 

4.1.1. อนมุตัิผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างชว่งรายใหม่เพื่อบรรจใุน  ASL 
4.1.2. พิจารณาทบทวน รับทราบ เก่ียวกบัสถานะผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง 
4.1.3. รับทราบเก่ียวกบัการด าเนินการจดัซือ้/ จดัจ้างด้วย 3 วิธี ดงันี ้

4.1.3.1. วิธีเปรียบเทียบราคา 
4.1.3.2. วิธีประกวดราคา 
4.1.3.3. วิธีพิเศษ 

4.1.4. อนมุตัิใบสัง่ซือ้/ สัง่จ้าง 
4.1.5. รับทราบผลการประเมินผลผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงประจ าปี 

 
4.2. คณะกรรมการจัดซือ้/ จดัจ้าง มีหน้าที่ 

4.2.1. ด าเนินการคดัเลือก และต่อรองราคากบัผู้ขาย/ผู้ รับจ้างช่วงให้ได้คณุภาพและราคาที่เกดิประโยชน์สงูสดุ 
ต่อผู้ ป่วย และองค์กร 

 
4.3. คณะกรรมการตรวจรับ มีหน้าที่ 

4.3.1. ด าเนินการตรวจรับสินค้า/ งานบริการให้เป็นไปตามข้อตกลงการซือ้/ การจ้าง และเป็นประโยชน์สงูสดุต่อองคก์ร 
 

4.4. หัวหน้าแผนกจดัซือ้ มหีน้าที่ 
4.4.1. จดัท า/ ทบทวน ระเบยีบปฏิบตัิ แบบฟอร์มต่างๆ และคู่มือปฏิบตังิานของแผนกจดัซือ้ 
4.4.2. พิจารณา ทบทวน ตรวจสอบ อนมุตัิการสัง่ซือ้สินค้า/ สัง่จ้าง บริการ สญัญาซือ้ขาย/ สญัญาบริการ 
4.4.3. ด าเนินการประเมินผลผู้ขาย และประเมินซ า้ผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างชว่ง   
4.4.4. รายงานการประเมินผลผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงประจ าปีน าเสนอกรรมการบริหารของโรงพยาบาล 
4.4.5. สอบทานความถกูตอ้งครบถ้วนของการให้คะแนนของผูข้ายในใบคดัเลือกผูข้าย/ ผูรั้บจา้งชว่ง (QF-PUR-03) 
4.4.6. สอบทานความถกูตอ้งของรายงานรหสัสินคา้ทีไ่ม่เคล่ือนไหวในระบบคอมพิวเตอร์ 

 
4.5. เจ้าหน้าที่จดัซือ้ มีหน้าที่ 

4.5.1. สรรหา สินค้า/ ผู้ขาย / ผู้ รับจ้างช่วง และเปรียบเทียบราคาตามการจดัซือ้/ จดัจ้างตามวิธีเปรียบเทียบราคา 
4.5.2. ตรวจรับ และลงทะเบียนใบขอซือ้ (PURCHASE REQUEST) (QF-PUR-18)  
4.5.3. ติดต่อผู้ขาย  ผู้ รับจ้างช่วง ด าเนินการสัง่ซือ้สินค้า/ สัง่จ้างบริการ 
4.5.4. ด าเนินจดัท าใบสัง่ซือ้/ ใบสัง่จ้างบริการและรวบรวมส่งผู้มีอ านาจลงนาม 
4.5.5. ติดตามสินค้าค้างส่ง/ รวบรวมใบรายงานความบกพร่องผู้ขาย/ ใบรายงานความบกพร่องสินค้า เพื่อประเมิน

ผูข้ายประจ าปี 
4.5.6. ด าเนินการบนัทึกข้อมูลผู้ขายลงระบบคอมพิวเตอร์ และจดัท ารายงานทะเบียนผู้ขายประจ าเดือน เสนอหวัหนา้

แผนกตรวจสอบความถูกตอ้ง และลงนามก ากบั 
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4.5.7. ประเมินผลผูข้าย/ ผูรั้บจ้างช่วงอย่างนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
4.5.8. ก าหนดรหสัสินคา้ และบนัทึกข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์ 
4.5.9. ด าเนินการทบทวนรหัสสินค้าที่ไม่มีการเคล่ือนไหวในระบบคอมพิวเตอร์ และให้หัวหน้าแผนกตรวจสอบ  

และลงนามก ากบั พร้อมทัง้ท าการ Inactive รหสัสินคา้ดงักล่าวในระบบคอมพิวเตอร์ต่อไป 
4.5.10. จดัเก็บเอกสาร และจดัส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

4.6. หัวหน้าฝ่าย/ หัวหน้าแผนกที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่ 
  พิจารณาทบทวน และอนมุตัิใบขอซือ้ 

 
4.7. คณะกรรมการเคร่ืองมือแพทย์ มีหน้าที่ 

  ด าเนินการเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์ และกลไกการคดัเลือก/ ประเมิน  เคร่ืองมือ และอปุกรณ์ การแพทย์ที่จ าเป็น 
ในการให้บริการผู้ ป่วย อย่างปลอดภยั มีคณุภาพ และประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์สงูสดุในการดแูลผู้ ป่วย 

 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  (Operational Process) 
5.1. การระบุคู่ค้ารายส าคัญ 

5.1.1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการระบุคู่ค้ารายส าคญัที่ท าธุรกิจกบับริษัทโดยตรง (Critical Tier 1) และไม่ได้ท าธุรกิจ 
กบับริษัทโดยตรง (Critical non Tier 1) และ เป็น 2 กลุ่มดงันี ้

5.1.1.1. กลุ่มยาและเวชภณัฑ์ (Medicine & Medical Supply) รับผิดชอบโดยแผนกจดัซื้อยา/วสัด ุและคลงัพสัด ุ
5.1.1.2. กลุ่มอ่ืนๆ ไดแ้ก่ เคร่ืองมือทางการแพทย์, สินคา้ทัว่ไป, งานบริการ, งานก่อสร้าง รับผิดชอบโดยแผนกจดัซ้ือ 

5.1.2. ผู้รับผิดชอบพิจารณาระบุคู่ค้ารายส าคัญที่ท าธุรกิจกับบริษัทโดยตรง (Critical Tier 1) อย่างน้อยปีละครั้ง  
โดยมีหลกัเกณฑ์ในการพิจารณาดงันี ้ 

1) สินคา้หรือบริการทีมี่มูลค่าสูง หรือ 
2) มีการจดัซื้อในปริมาณมาก หรือระยะเวลาให้บริการนานต่อเนือ่ง หรือ 
3) สินคา้หรือบริการทีจ่ าเพาะหาทดแทนอืน่ๆ ไดย้าก 

5.1.3. ผู้ รับผิดชอบประสานกับคู่ค้ารายส าคัญที่ท าธุรกิจกับบริษัทโดยตรง (Critical Tier 1) ของข้อมูลคู่ค้า 
ของคู่คา้ส าคญั (Critical non Tier 1) โดยใช้หลกัเกณฑ์เดียวกนั และจดัท าเป็นทะเบียนคู่คา้รายส าคญัประจ าปี 
น าเสนอต่อผูบ้ริหารฝ่าย หรือ ประธานคณะกรรมการทีก่ ากบัดูแลมาตรฐานพิจารณา 

5.1.4. ผู้รับผิดชอบ ร่วมกบัทีมผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการ การประเมินความเสี่ยง วิเคราะห์ห่วงโซ่อุปทาน ทัง้คู่ค้าราย
ส าคญัที่ท าธุรกิจกบับริษัทโดยตรง (Critical Tier 1) และคู่ค้าที่ไม่ได้ท าธุรกิจกบับริษัทโดยตรง (Critical non 
Tier 1) และก าหนดมาตรการจดัการ รวมถึงด าเนินโครงการพฒันาศกัยภาพร่วมกนักบับริษัทคู่คา้ 

5.2 กระบวนการคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วงรายใหม่ รวมถึงการประเมินรายเดือน/ รายไตรมาส ในผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วง
รายเดิม จะประเมินตามข้อตกลงเร่ืองการจดัซื้อจัดจ้างตามสญัญา ซ่ึงครอบคลุมด้านสงัคม และส่ิงแวดล้อม เช่น  
มีนโยบายแสดงถึงบรรษัทภิบาล เช่น นโยบายต่อต้านการทุจริต การคุ้มครองแรงงาน การดูแลพนกังาน ปฏิบติัตาม
กฎหมายแรงงาน และมาตรฐานดา้นการจดัการส่ิงแวดล้อม 
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5.3 การคัดเลือกผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วงรายใหม่ 
5.3.1 เมื่อมีความต้องการให้มีผู้ ขายรายใหม่เพิ่มเติมจาก   ASL ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่แผนกจัดซือ้ หรือเจ้าหน้าที่ 

ของแผนกที่ต้องการด าเนินการสรรหาผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงให้ด าเนินการ จัดท าใบคัดเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง 
ตามใบคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง (QF-PUR-03) 

กรณีถ้าต้องการผู้ขายรายใหม่ เพื่อประเมินประสิทธิภาพของผู้ขาย (Supplier) ในด้านต่างๆ เช่น คุณภาพ
สินค้า การบริการ และราคา เป็นต้น ซึ่งผู้ขายรายใหม่จะได้มาจากผู้ขอซือ้ที่ระบุในใบขอซือ้ / ผู้ขายที่ส่งข้อมลู 
รายการสินค้า, ราคา เสนอเข้ามาในโรงพยาบาล/ หวัหน้าแผนก และเจ้าหน้าที่จดัซือ้ จดัหา และรวบรวมเอกสาร 
เพื่อเป็นข้อมลูส าหรับด าเนินการคดัเลือกผู้ขายรายใหม่ ตามใบคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง (QF-PUR-03) และ
แผนกจดัซือ้คดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง ตามหลกัเกณฑ์ ดงันี ้
 ส่วนที่ 1.  ข้อมลูของผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง 

      ชื่อผู้ขาย/ ที่อยู่/ ประเภทสินค้าที่จ าหน่ายตรงตามความต้องการหน่วยงานท่ีขอซือ้ 
 ส่วนที่ 2.  ข้อมูลในการคดัเลือก (คะแนนเต็ม 100 คะแนน) มีดงันี ้

 หมวดที ่1  ความน่าเชื่อถือ (40 คะแนน) ซ่ึงครอบคลมุประเด็นดา้นสงัคมและส่ิงแวดล้อม 
 หมวดที ่2  หมวดคณุภาพสินคา้ (40 คะแนน) กรณีเป็นสินค้า 
                       หมวดที ่3 หมวดคณุภาพการบริการ (40 คะแนน) กรณีเป็นการบริการ 
                    หมวดที ่4 ราคา และเงือ่นไขการช าระเงิน (20 คะแนน) ซ่ึงครอบคลมุถึงนโยบายทีแ่สดงถึง 
  บรรษัทภิบาล ส่วนน้ีจัดซ้ือประเมิน 

 หมายเหตุ เอกสารเบือ้งต้นประกอบการคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงรายใหม่  มีดงันี ้
1. ส าเนาหนงัสือรับรองบริษัท 
2. ส าเนา ภ.พ. 20 
3. เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี ) รวมถึงนโยบายที่ครอบคลมุประเด็นด้านสงัคมและส่ิงแวดล้อม 
4. ใบผ่านการรับรองต่างๆ 
5. รายชื่อลกูค้าอ้างอิง 
6. ส าเนาหน้าบญัชีธนาคาร (และ E-mail ฝ่ายบญัชี) 
7. แผนท่ีที่ตัง้บริษัท/ ภาพถ่ายกิจการ 
8. ฐานะการเงิน โดยดูรายได้จากเวป DBD Data Warehouse ของกรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า กระทรวงพาณิชย์  
5.3.2 ภายหลังจากผู้ประเมินท าการประเมินเรียบร้อยแล้ว ก าหนดให้หัวหน้าแผนกจัดซือ้ท าการสอบทานการให้

คะแนนอีกครัง้หน่ึง เพื่อป้องกนัความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึน้ 
 การผ่านเกณฑ์การคัดเลือกผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วงจะต้องได้คะแนนรวมตัง้แต่ 80 คะแนนขึน้ไป   
ถือว่าผ่านเกณฑ์การคัดเลือก และบันทกึในบัญชีรายชื่อ ASL 
 กรณีเป็นนโยบายของโรงพยาบาล หรือเป็นบริษัทเดียวที่ให้บริการต้องลงข้อมูลชีแ้จงทุกครัง้   
การผ่านเกณฑ์การคัดเลือกผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วงต้องได้คะแนนรวมตัง้แต่ 80 คะแนนขึน้ไปถือว่าผ่าน
เกณฑ์การคัดเลือก และบันทกึในบัญชีรายชื่อ ASL 
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• ถ้าผ่านเกณฑ์ การคัดเลือก ผู้ ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงจากแผนกจัดซือ้ หัวหน้าแผนกจัดซือ้ด าเนินการ  
ก าหนดรหัสผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างใหม่ ในบัญชีรายชื่อผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนุมติแล้วทุกบริษัท 
และบนัทึกในบญัชีรายชื่อ ASL 

• ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์ การคัดเลือกผู้ ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง หัวหน้าแผนกจัดซือ้รับไปด าเนินการสรรหา  
สินค้า/ ผู้ขาย / ผู้ รับจ้างช่วงเพิ่มเติม  
1. เ จ้าหน้าที่จัดซื อ้รวบรวม และบันทึกผู้ ขาย/  ผู้ รับจ้างช่วงใหม่ที่ ได้ รับการอนุมัติ  (ASL) 

ลงในระบบคอมพิวเตอร์ และจดัพิมพ์รายงานประจ าเดือนเสนอหวัหน้าแผนกจดัซือ้รับทราบ 
 

5.4 นโยบายการก าหนดระยะเวลา Credit Term กับคู่ค้า  
5.4.1 การก าหนดระยะเวลา Credit Term กับคู่ค้า ได้ระบุในการประเมินในการคดัเลือกผู้ขาย/ผู้ รับจ้างช่วงรายใหม่ 

โดยก าหนดเกณฑ์มาตรฐานระยะเวลา Credit Term ที่ 30-60 วัน หากคู่ค้าแจ้ง Credit Term ต ่ากว่าเกณฑ์
มาตรฐาน ควรมีการพิจารณาเพิ่มเติมในกรณีที่เป็นรายการสินค้าที่จ าเป็นเร่งด่วน หรือจ าเพาะเจาะจง ต่อการ
ให้บริการ และก าหนดให้มีการทบทวน เงื่อนไข Credit Term หากมีการซือ้ในปริมาณที่สูงขึน้ หรืออาจจะมี
ส่วนลดการค้า (Cash Discount) เพิ่มเติม ตามข้อตกลงการด าเนินการร่วมกนักบัแผนกบญัชี  

5.4.2 การจ่ายเงิน ตามหลกัเกณฑ์ของแผนกบญัชี โดย  
5.4.2.1 จ่ายให้ตาม Credit Term ที่กาหนด หรือตามที่ระบุในสัญญา โดยตัดรอบใบส่งของหรือใบแจ้งหนี  ้

ทกุวนัท่ี 25 ของเดือน 
5.4.2.2 การโอนเงิน ก าหนดทุกวนัที่ 1 ของเดือนของวนัท าการธนาคาร และ คู่ค้าสามารถตรวจสอบการจ่าย

ช าระเงินได้ทาง E-mail ที่ได้ให้ไว้กบัทางโรงพยาบาล  
 

5.5  การประเมินผลผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วง 
การประเมินผลจากการรับสินค้า/ งานบริการ 

5.5.1 การตรวจรับสนิค้า 
5.5.1.1 หน่วยงานที่ขอซือ้ เจ้าหน้าที่ตรวจรับสินค้าตาม Spec ที่ขอซือ้ ตามใบขอซือ้ที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว 

5.5.1.1.1 กรณีสินค้าตรงตาม Spec ที่ขอซือ้ เจ้าหน้าที่ที่ตรวจรับสินค้าต้องปฏิบัติ ดังนี ้
(1) คลังสินค้า เซ็นชื่อรับสินค้า และประทับตราชื่อหน่วยงาน คลังสินค้าที่ รับสินค้า  

ในใบส่งสินค้าของผู้ ขาย และเก็บส าเนาใบส่งสินค้า เพื่อท าการรับสินค้าผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์ 

(2) หน่วยงาน ตรวจรับสินค้าไม่ผ่านคลังสินค้า สินค้าถูกต้องตรงตาม Spec เซ็นชื่อรับ  
และประทับตราของหน่วยงาน และเก็บส าเนาใบส่งสินค้าไว้ 1 ใบ และให้ผู้ ขายไป  
ติดต่อที่แผนกจดัซือ้ 

 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP - PUR - 02 
แผนก :  จัดซือ้ วันที่ประกาศใช้ :   3 ตุลาคม 2565      
มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง :   แก้ไขครัง้ท่ี  :  10     จ านวนหน้า :    9 / 13 
เร่ือง :  การคัดเลือกผู้ขาย และการประเมินผล 
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5.5.1.1.2 กรณีสินค้าไม่ตรงตาม Spec ที่ขอซือ้ (ผู้ขายส่งสินค้าบกพร่อง) เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
สินค้าต้องปฏิบตัิ ดงันี ้

(1) หน่วยงาน จดัท าใบรายงานความบกพร่องผู้ขาย ตามใบรายงานความบกพร่องผู้ขาย 
ที่ได้รับอนุมตัิแล้ว (QF-PUR-09) ทุกครัง้ 3 ใบ (หน่วยงานจดัเก็บ 1 ใบ/ ส่งให้ผู้ขาย 1 
ใบ/ ส่งให้แผนกจดัซือ้ 1 ใบ) 

(2) กรณีหน่วยงานที่ เบิกสินค้าจากคลังสินค้าไปใช้ และพบว่าสินค้ามีความ
บกพร่องหน่วยงานจัดท าใบรายงานความบกพร่องสินค้า ตามใบรายงานความ
บกพร่องสินค้า (QF-PUR-06) ทกุครัง้ 2 ใบ ส่งคลงัสินค้า ทางคลงัสินค้าจะน าส่งแผนก
จดัซือ้ต่อไป 

5.5.1.2 แผนกจัดซือ้ติดต่อผู้ ขายให้ด าเนินการตามใบรายงานความบกพร่องของผู้ ขาย/ ใบรายงาน 
ความบกพร่องสินค้าของหน่วยงาน 

5.5.1.3 แผนกจดัซือ้รวบรวมใบรายงาน ความบกพร่องของผู้ขาย/ และใบรายงานความบกพร่องสินค้าทัง้หมด
เพื่อเป็นข้อมลูในการประเมินซ า้ผู้ขายประจ าปี 

 

5.5.2 การตรวจรับงานบริการ  
5.5.2.1 หน่วยงานท่ีมีผู้ รับจ้างช่วงให้บริการต้องปฏิบตัิ ด ังนี ้

1) จดัท าใบตรวจรับงานให้เหมาะสมกบังานท่ีให้บริการของหน่วยงาน (สญัญาบริการ) 
2) จดัท าใบรายงานความบกพร่องผู้ รับจ้างช่วง 
3) ก าหนดเกณฑ์การประเมินซ า้ผู้ รับจ้างช่วง 

5.5.2.2 หน่วยงาน เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานตรวจรับงานบริการจากผู้ รับจ้างช่วงตามใบตรวจรับงานบริการ  
ของหน่วยงาน 

5.5.2.3 หน่วยงาน เจ้าหน้าที่พบความบกพร่องของผู้ รับจ้างช่วงต้องจัดท าใบรายงานตามแบบฟอร์ม  
ใบรายงานความบกพร่องผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนุมัติแล้ว (QF-PUR-08) และรวบรวมใบรายงาน
ความบกพร่องผู้ รับจ้างช่วงเพื่อเป็นข้อมลูในการประเมินซ า้ผู้ รับจ้างช่วงประจ าปี 
 

5.6 การประเมินซ า้ผู้ขาย/ ผู้รับจ้างช่วง 
 ผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วงที่มีรายชื่อในบญัชีรายชื่อผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว (ASL) จะถกูประเมินปีละ 1 ครัง้  
เฉพาะรายที่มีการซือ้ขายจริงโดยจะประเมินในชว่งเดือนมกราคมของปีปฏิทินนัน้ๆ โดยมีหลกัเกณฑ์ ดงันี ้

5.6.1 การประเมินซ า้ผู้ขาย 
5.6.1.1 เจ้าหน้าที่จดัซือ้รวบรวมใบรายงานความบกพร่องของผู้ขายในรอบ 1 ปีที่พบความบกพร่อง 
5.6.1.2 เจ้าหน้าที่จดัซือ้ประเมินซ า้ผู้ขาย ตามใบประเมินซ า้ผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว (QF-PUR-17)  
5.6.1.3 ผู้ขายที่ไม่พบความบกพร่องถือว่าผ่านเกณฑ์การประเมินประจ าปี 
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5.6.1.4 เกณฑ์การผ่านประเมิน มีดงันี ้ 
1) ระดบัคะแนน  91 % - 100% ได้เกรด A (ดมีาก) 
2) ระดบัคะแนน  81 % - 90% ได้เกรด B (ด)ี 
3) ระดบัคะแนน  71 % - 80% ได้เกรด C (พอใช้) 
4) ระดบัคะแนน  61 % - 70% ได้เกรด D (ต้องปรับปรุง) 
5) ระดบัคะแนน ต ่ากว่า 60 %   ได้เกรด F (ตดัออกจากบญัชีรายชื่อผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว) 

5.6.1.5 แผนกจดัซือ้รวบรวมผลการประเมินซ า้ผู้ขาย ที่มีความบกพร่อง ปฏิบตัิดงันี ้
1) ผู้ขายที่ได้เกรด D ต้องแจ้งให้ผู้ขายรับทราบและแก้ไขปรับปรุง 
2) ผู้ ขายที่ ไ ด้ เกรด F น า เสนอผู้ บ ริหารที่ ก ากับดูแลแผนกจัดซื อ้ เพื่ อพิจารณาขออนุมัติ   

และด าเนินการตัดออกจากบัญชีรายชื่อ ผู้ขายที่ได้รับการอนุมัติแล้ว และแจ้งให้ผู้ขายรับทราบ 
เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

5.6.1.6 หัวหน้าแผนกจัดซือ้สรุปผลการประเมินซ า้ผู้ ขายแล้วน าเสนอผู้ บริหารที่ก ากับดูแลแผนกจัดซือ้ 
และผู้แทนฝ่ายบริหาร และกรรมการผู้อ านวยการรับทราบ 

5.6.1.7 ผู้บริหารที่ก ากบัดแูลแผนกจดัซือ้ให้รับทราบ 
 

5.6.2 การประเมินซ า้ผู้รับจ้างช่วง 
5.6.2.1 หน่วยงานที่มีผู้ รับจ้างช่วง จะส่งใบรายงานความบกพร่องผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  

(QF-PUR-08) ไปยงัแผนกจดัซือ้ และทางหน่วยงานจะท าการติดตามตวัชีว้ดั ทกุ 1 เดือน  
5.6.2.2 หน่วยงานที่มีผู้ รับจ้างช่วง จดัท าสรุปการประเมิน ทุก 3 เดือน ส่งให้แผนกจดัซือ้ เพื่อท าการรวบรวม

และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบในการประชุม QMC (Quality Management Committee) โดยการ
ประเมินมาจากคะแนนของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 80% และผู้ควบคมุสญัญา 20%   

5.6.2.3 ทางแผนกจดัซือ้ รวบรวมผลการประเมินผู้ รับจ้างช่วง ประจ าปี และเสนอการพิจารณาต่อสญัญา  
5.6.2.4 เกณฑ์การผ่านประเมินมี ดงันี ้ 

1) ระดบัคะแนน  91% - 100% ได้เกรด A (ดีมาก) 
2) ระดบัคะแนน  81 % - 90% ได้เกรด B (ดี) 
3) ระดบัคะแนน  71% - 80% ได้เกรด C (พอใช้) 
4) ระดบัคะแนน  61% - 70% ได้เกรด D (ต้องปรับปรุง) 
5) ระดบัคะแนน ต ่ากว่า 60%   ได้เกรด F (ตดัออกจากบญัชีรายชื่อผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว) 
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5.6.2.5 แผนกจดัซือ้รวบรวมผลการประเมินซ า้ผู้ รับจ้างช่วงที่พบความบกพร่องและปฏิบตัิดงันี ้
1) ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้เกรด D ต้องแจ้งให้ผู้ รับจ้างช่วงรับทราบ และแก้ไขปรับปรุง 
2) ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้เกรด F น าเสนอผู้ บริหารที่ก ากับดูแลแผนกจัดซือ้ เพื่อพิจารณาขออนุมัติ 

และด าเนินการตัดออกจากบัญชี รายชื่อผู้ ขายที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  และแจ้งให้ผู้ รับจ้างช่วง
รับทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

5.6.2.6 หวัหน้าแผนกจดัซือ้สรุปผลการประเมินซ า้ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว น าเสนอผู้บริหาร 
ที่ก ากบัดแูลแผนกจดัซือ้ และผู้แทนฝ่ายบริหาร และกรรมการผู้อ านวยการรับทราบ 

 

• หลักเกณฑ์การประเมินซ า้ผู้ขายที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
เกณฑ์การประเมินซ า้ผู้ขายที่ได้รับการอนุมัติแล้ว มีดังนี ้

1. สรุปจ านวนใบสัง่ซือ้ของผู้ขายในช่วงระยะเวลา 1 ปี (ในรอบการประเมินซ า้ผู้ขายประจ าปี) 
2. สรุปจ านวนใบรายงานความบกพร่องของผู้ขาย (ผลิตภณัฑ์) ในช่วงระยะเวลา 1 ปี แบ่งตามหวัข้อ ดงันี ้

2.1. ปัญหาด้านคณุภาพสินค้า 
2.2. ปัญหาด้านความตรงต่อเวลาในการส่งมอบสินค้า 
2.3. ปัญหาด้านปริมาณ/ จ านวนในการส่งมอบ 
2.4. ปัญหาด้านเอกสารการส่งมอบไม่ถกูต้อง 

3. จ านวนคะแนนของผู้ขาย  =  (จ านวนใบสัง่ซือ้ – จ านวนใบรายงานความบกพร่อง)  X 100 
              จ านวนใบสัง่ซือ้ 
 จ านวนคะแนนผู้ขาย =  ......................................... % 
 

เกณฑ์การผ่านประเมินมี ดังนี ้
1. ระดบัคะแนน  91% - 100% ได้เกรด A (ดมีาก) 
2. ระดบัคะแนน  81% - 90% ได้เกรด B (ด)ี 
3. ระดบัคะแนน  71% - 80% ได้เกรด C (พอใช้) 
4. ระดบัคะแนน  61% - 70% ได้เกรด D (ต้องปรับปรุง) 
5. ระดบัคะแนน ต ่ากวา่ 60 %   ได้เกรด F (ตดัออกจากบญัชีรายชื่อผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัแิล้ว) 

     

• หลักเกณฑ์ การประเมินซ า้ผู้รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนุมติแล้ว 
เกณฑ์การประเมินซ า้ผู้รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนุมัติแล้วส าหรับแผนกจัดซือ้มีดังนี ้

1. สรุปจ านวนจ านวนความบกพร่องของผู้ รับจ้างช่วงที่แผนกจดัซือ้รวบรวมได้ในรอบ 1 ปีแบ่งตามหวัข้อดงันี ้
1.1. ความสะดวกในการติดต่อ คะแนนเต็ม     1  คะแนน 
1.2. ข้อมลูเอกสารสนบัสนนุ คะแนนเต็ม     1  คะแนน 
1.3. กิริยามารยาท / การแต่งกาย คะแนนเต็ม     1  คะแนน 
1.4. ราคา/ เงื่อนไขการช าระเงิน  คะแนนเต็ม     1  คะแนน 
1.5. เงื่อนไขการช าระเงิน คะแนนเต็ม     1  คะแนน 

                                คะแนนรวม   5 คะแนน 



เอกสารไม่ควบคุม หากเป็นฉบับกระดาษ 
 ประเภทเอกสาร  :  ระเบียบปฏิบัติ 

หมายเลขเอกสาร :  QP - PUR - 02 
แผนก :  จัดซือ้ วันที่ประกาศใช้ :   3 ตุลาคม 2565      
มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง :   แก้ไขครัง้ท่ี  :  10     จ านวนหน้า :    12 / 13 
เร่ือง :  การคัดเลือกผู้ขาย และการประเมินผล 

 

เอกสารนีเ้ป็น “ ลิขสิทธ์ิของ โรงพยาบาลพระรามเก้า ”  ห้ามส าเนา หรือ คัดลอก โดยไม่ได้รับอนุญาต 

2. สรุปคะแนนการประเมินซ า้ ผู้ รับจ้างช่วงของหน่วยงานตามรอบการประเมิน 1 ปี คะแนนเต็ม 95 คะแนน 
3. สรุปคะแนนรวมผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนมุตัิแล้วส าหรับแผนกจดัซือ้ จากข้อ 1 + ข้อ 2 เท่ากบั 100 คะแนน 

 

เกณฑ์การผ่านประเมินมี ดังนี ้
1. ระดบัคะแนน  91% - 100% ได้เกรด A (ดมีาก) 
2. ระดบัคะแนน  81% - 90% ได้เกรด B (ด)ี 
3. ระดบัคะแนน  71% - 80% ได้เกรด C (พอใช้) 
4. ระดบัคะแนน  61% - 70% ได้เกรด D (ต้องปรับปรุง) 
5. ระดบัคะแนน ต ่ากวา่ 60 %   ได้เกรด F (ตดัออกจากบญัชีรายชื่อผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัแิล้ว) 

 
5.7 การตรวจประเมินพ้ืนที่ปฏิบัตงิาน (Onsite Audit)  

5.7.1  ก าหนดให้มีการตรวจประเมินพื้นที่ปฏิบัติงานของบริษัทคู่ค้า โดยใช้แบบฟอร์ม Visit Site Report  
(QF-TQC-51) ซ่ึงมีประเด็นในการตรวจที่ครอบคลุมถึงเกณฑ์ทางดา้นส่ิงแวดล้อม ความรับผิดชอบต่อสงัคม 
และการก ากับดูแลกิจการที่ดี (Environmental, Social and Governance : ESG) โดยมีหลักการในการ
คดัเลือกบริษัทเพือ่เข้าตรวจ ดงันี ้ 

1) ตรวจประเมินก่อนพิจารณาซื้อขาย ในกรณีทีเ่ป็นสินคา้มูลค่าสูง หรือบริการทีส่ าคญั  

2) ตรวจประเมินประจ าปี ตามทีก่ าหนดในเงือ่นไขสญัญา หรือ 

3) ตรวจประเมิน กรณีทีผ่ลการประเมินประจ าปีต ่า (เกรด D) หรือ 

4) สุ่มตรวจในกลุ่มคู่คา้ส าคญั 

5.7.2 ในส่วนคู่คา้รายอืน่ๆ จะประสานให้มีการประเมินตนเอง (Self-declaration)  
5.7.3 กรณีที่คู่ค้าของโรงพยาบาลผลการประเมินไม่ผ่านตามเกณฑ์โรงพยาบาลจะแจ้งให้คู่ค้าทราบ เพื่อจัดท า

แผนการปรับปรุงแก้ไข ภายใน 1 เดือน แล้วทางหน่วยงานที่รับผิดชอบจะติดตามผลการปรับปรุงตามแผน
หากไม่มีการปรับปรุง น าเสนอฝ่ายจดัซื้อเพือ่พิจารณาเปล่ียนคู่คา้ หรือมาตรการอืน่ ตามความเหมาะสม  
หมายเหตุ :  กรณีช่วงสถานการณ์การระบาดของ COVID-19 จ าเป็นต้องเว้นระยะห่างทางสงัคม (Social 
distancing) จะด าเนินการประเมินตรวจประเมินในรูปแบบออนไลน์ (Online Survey) แทน 

 

6 กระบวนการท างาน  (Flow Chart) 
  - ไม่มี 
 

7 ข้อควรระวัง/ ข้อแนะน า/ สังเกตเพิ่มเติม  (Warning / Suggestion / Notice) 
  - ไม่มี 
 

8 การเฝ้าติดตาม และการวัดกระบวนการ/ การบริการ  (Evaluation and Monitoring) 
  - ไม่มี 
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9 เอกสารอ้างอิง  (Reference Document) 
- ไม่มี 

 

10 เอกสารสนับสนุน  (Supporting Document and Form) 
10.2 ระเบียบปฏิบตัิการจดัซือ้/ จดัจ้างทัว่ไป      (QP-PUR-01) 
10.3 วิธีปฏิบตัิการปฏิบตังิานแผนกจดัซือ้      (QW-PUR-05) 
10.4 ใบส่งซ่อม          (QF-MAT-37) 
10.5 ใบสัง่ซือ้ (Purchasing Order)       (QF-PUR-01) 
10.6 ใบสัง่จ้าง (Service Order)       (QF-PUR-02) 
10.7 ใบคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างชว่ง          (QF-PUR-03) 
10.8 ใบสรุปผลการคดัเลือกผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างช่วง      (QF-PUR-04) 
10.9 ใบรายงานความบกพร่องสินค้า        (QF-PUR-06) 
10.10 ใบรายงานความบกพร่องผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว    (QF-PUR-08) 
10.11 ใบรายงานความบกพร่องผู้ขายทีไ่ด้รับการอนมุตัิแล้ว      (QF-PUR-09) 
10.12 ใบประเมินซ า้ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนมุตัแิล้ว      (QF-PUR-11) 
10.13 ใบประเมินซ า้ผู้ขายที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว      (QF-PUR-17) 
10.14 ใบขอซือ้ (PURCHASE REQUEST)       (QF-PUR-18) 
10.15 ใบประเมินซ า้ผู้ รับจ้างช่วงที่ได้รับการอนมุตัแิล้ว     (QF-PUR-19) 
10.16 แบบฟอร์มการประเมินผลการตรวจเยี่ยมบริษัท      (QF-TQC-51) 
10.17 บญัชีรายชื่อผู้ขาย หรือผู้ รับจ้างชว่งที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว 


