
AI'ISA
g ro u p

:vrfiurrJfiffi Q?S-PUR-01

0t/04/12

Quality Procedure

e.,, A a-, 9)
fl 5uU?Ufll:O9lc[o / ilool{l

unnryriufinr{o'or4 r

il6^r,.4w_ {nrnru. ,<yvw-
f l01 6r: /  /

r--xl
qio"ofl rr !rfl tunnr"o do!|d c d lq i iir un uil r oli nr:

o \s$-+,,r,

วันท่ีประกาศใช้ 24/04/12



บันทึกการแกไข

ยกเลิกการสง P/R ใหแผนกสโตรเพื่อ

ตรวจสอบสินคาคงเหลือ กอนจัดทํา P/O

เพิ่มเติมเก่ียวกับวิธีการดําเนินการขอซื้อสินคา

ของงานท่ียังไมไดรับเอกสารยืนยันการวาจาง

จากลูกคา และ งานเพิ่มเติม

ปรับปรุงขั้นตอนการปฎิบัติงานใหสอดคลอง

กับระเบียบปฎิบัติเรื่อง การซื้อทรัพยสิน

เพิ่มความรับผิดชอบของหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพิ่มการตรวจเอกสาร P/R กับ Petty cash

02 11/1/2011 คุณแมนมาศ  เกิดผล เจาหนาท่ีจัดซื้อ

03 03/04/2012 คุณแมนมาศ  เกิดผล เจาหนาท่ีจัดซื้อ

00 30/12/2008 คุณแมนมาศ  เกิดผล เจาหนาท่ีจัดซื้อ จัดทําครั้งแรก

01 16/12/2008 คุณแมนมาศ  เกิดผล เจาหนาท่ีจัดซื้อ

กระบวนการจัดซื้อ / จัดจาง แกไขคร้ังที่ Rev.  03
หนาที่ B

คร้ังที่ วันที่ ผูรับผิดชอบ ตําแหนง รายละเอียดการแกไข

ระเบียบปฏิบัติ (Procedure) รหัสเอกสาร QPS-PUR-01
วันที่จดัทําเอกสาร 03/04/12
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ระเบียบปฏิบตัิ (Procedure) 
รหัสเอกสาร QPS – PUR – 01 

วันที่จัดทําเอกสาร 03/04/12 

กระบวนการจัดซ้ือ / จัดจาง 
แกไขคร้ังที่ Rev.  03 
หนาที่ 1 / 9 

 

เอกสารฉบับน้ีใชภายในบริษัท อดิสา กรุป จํากัด  หามสําเนาโดยไมไดรับอนุญาต 
 

1.  วัตถุประสงค (Objectives)  
1.1  เพ่ืออธิบายข้ันตอนวิธีการจัดซื้อ / จัดจาง และ ใหแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานจัดซื้อ / จัดจาง 
1.2  เพ่ือใหมั่นใจวามีการคัดเลือก Supplier / Sub-contractor ที่เหมาะสม ไดรับสินคา / บริการมีคุณภาพตรงตาม Spec และ

การตัดสินใจดานจัดซื้อ / จัดจาง โดยใชหลักเกณฑความคุมคาสูงสุดของเงินที่จาย นอกจากน้ันยังพิจารณาจากคุณภาพของสินคา 
ปริมาณสินคา ความสามารถในการสงมอบสินคา การใหบริการ และ ความพึงพอใจของผูรับประโยชน 

1.3  เพ่ือลดความผิดพลาดและมั่นใจวามีการสั่งซื้อสินคา / บริการ และไดรับสินคา / บริการ ตรงตามท่ีระบุใน ใบขอซื้อ
สินคา / บริการ (P/R) หรือเอกสารประกอบที่แนบมากับ ใบขอซื้อสินคา / บริการ (P/R) ชุดน้ัน 

2.  ขอบเขต (Scope)  
ระเบียบปฏิบัติฉบับน้ีครอบคลุมกระบวนการจัดซื้อ / จัดจาง และ จัดหา  สินคา / บริการ  ตามความตองการที่ระบุ

รายละเอียดมาในใบขอซื้อสินคาและบริการ  (P/R) 

3.  ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
3.1  ผูจัดการทั่วไปมีหนาที่ดําเนินการดังน้ี 
 - อนุมัติการจัดซื้อ / จัดจาง 
3.2  ผูจัดการแผนกจัดซื้อและสโตรมีหนาที่ดําเนินการดังน้ี 

- กํากับดูแลกระบวนการจัดซื้อ / จัดจาง ใหเปนไปตามระเบียบปฎิบัติงานฉบับน้ี 
- พิจารณาขอมูลประกอบการจัดซื้อ / จัดจาง เพ่ือการตัดสินใจดําเนินการสั่งซื้อ / สั่งจาง 
- พิจารณาอนุมัติใบสั่งซื้อ (P/O) 

3.3  เจาหนาที่จัดซื้อมีหนาที่ดําเนินการดังน้ี 
- จัดหา Supplier ที่ขายสินคาตามท่ีระบุมาในใบขอซื้อสินคาและบริการ (P/R) 
- ตรวจสอบความถูกตองของใบขอซื้อสินคาและบริการ (P/R) และ  ขอมูลประกอบการขอซื้อ / ขอจาง ที่ไดรับจาก        

ผูขอซื้อ /ขอจาง 
- สอบถามราคาจาก Supplier ทําการเปรียบราคาจาก Supplier แตละราย 
 - เจรจาตอรองราคา  เง่ือนไขการชําระเงิน  และ เช็คสินคากับ Supplier ในเบื้องตน 
 - จัดทําใบสั่งซื้อ ( P/O)  นําเสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ 

3.4  หนวยงานที่เก่ียวของมีหนาที่ดําเนินการดังน้ี 
 - จัดทําใบขอซื้อสินคาและบริการ  (FM-PUR-02, P/R) 
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4   คําจํากัดความ (Definition) 
4.1  ใบขอซื้อสินคาและบริการ  (Purchase Request : P/R ) หมายถึง เอกสารที่ ผูขอซื้อ ทําการขอซื้อสินคา หรือ บริการ

โดยระบุรายละเอียดสินคา และ/หรือ บริการ ที่ตองการซื้อที่เพียงพอตอการสั่งซื้อ สินคา และ/หรอื บริการน้ันๆ ระบุวันที่ที่
ตองการสินคามาดวย และตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติภายในแผนกโดยมีลายเซ็นเรียบรอย 

4.2  ใบสั่งซื้อ (Purchase Order : P/O) หมายถึง เอกสารยืนยันรายละเอียดของการจัดซื้อ / จัดจาง ที่ทางบริษัทฯ ออกใหกับ 
Supplier / Sub-contractor 

4.3  Supplier หมายถึง ผูขายสินคา ที่สามารถสงมอบสินคาใหกับ บริษัทฯ ตามใบสั่งซื้อ (P/O) 
4.4  Spec หมายถึง รายละเอียดของสินคา ความสามารถในการใหบริการ  
4.5  Sub-contractor หมายถึง ผูรับจางชวง   
4.6  ASL (Approved Supplier List) หมายถึง  แบบฟอรมบัญชีรายช่ือผูขายสินคา / ผูรับจางชวงที่ยอมรับแลว 
4.7  Budget Control หมายถึง เอกสารเปรียบเทียบและควบคุมงบประมาณงานโครงการ   ซึ่งนําขอมูลมาจาก  BOQ. 

PACKAGE  ที่อยูใน  PQP 
4.8  Scope of work หมายถึง เอกสารขอบเขตความรับผิดชอบของผูรับเหมา 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)
5.1 แผนผังแสดงข้ันตอนการปฎิบัติงาน

5.1.1  การจัดซื้อ

NO.
PQP

1 หนวยงานที่เก่ียวของทําเรื่องขอซ้ือ หนวยงานที่เก่ียวของ FM-PUR-02 Specification

โดยจัดทําใบขอซ้ือสินคา/บริการ FM-ACC-06 เอกสาร Approve

(P/R) Budget control

Calculation sheet

QPS-ACC-02

ตรวจสอบความถูกตอง เชน PQP

2 รายละเอียดครบถวน, จํานวน, เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-02 Specification

กําหนดการสงสินคา FM-ACC-06 เอกสาร Approve

ถาไมถูกตองแจงใหหนวยงานแกไข Budget control

ตรวจเทียบกับรายการที่ซ้ือโดย Calculation sheet

Petty cash หนางาน

คัดเลือก Supplier จาก ASL หาก เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-05 QPS-PUR-02

3 เปน Supplier รายใหมใหดําเนิน FM-PUR-06

การลงทะเบียน Supplier และ

ดําเนินการขอราคา

4 ดําเนินการขอราคาโดยสงรายการ เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-02

สินคาให Supplier FM-ACC-06

5 เปรียบเทียบราคาและเง่ือนไข เจาหนาที่ จัดซ้ือ Quotation

ที่  Supplier เสนอมา

PQP

6 จัดทําใบส่ังซ้ือ  (P/O) เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-03 Quotation

Specification

เอกสาร Approve

Budget control

Calculation sheet

Process Flow Task Resp. Record Related Doc.

เอกสารฉบับนี้ใชภายในบริษัท อดิสากรุป จํากัด หามสําเนาโดยไมไดรับอนุญาต

ระเบียบปฏิบัต ิ(Procedure)
รหัสเอกสาร QPS-PUR-01

วันที่จดัทําเอกสาร 03/04/12

กระบวนการจดัซ้ือ / จดัจ้าง
แก้ไขคร้ังที่ Rev.  03
หน้าที่ 3 / 9

ตรวจสอบ

คัดเลือก Supplier

NO

YES

A

ขอราคาสินคา

เปรยีบเทยีบราคา

จัดทํา P/O

จัดทํา P/R

1

วันท่ีประกาศใช้ 24/04/12



การจัดซื้อ (ต่อ)

NO.

พิจารณาอนุมัติใบส่ังซ้ือ  (P/O) ผูจัดการทั่วไป FM-PUR-03 PQP

ผจก.แผนกจัดซ้ือและสโตร Quotation

เจาหนาที่จัดซ้ือ Specification

7 เอกสาร Approve

Budget control

Calculation sheet

บันทึกลง Log Book P/O และ จัดทํา เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-03

8 สําเนาใบส่ังซ้ือ  (P/O) แจกจายแก หนวยงานเก่ียวของ FM-PUR-04

หนวยงานที่เก่ียวของ

FM-PUR-02

9 จัดเก็บเอกสารเขาแฟม เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-ACC-06

FM-PUR-03

FM-PUR-04

FM-PUR-05

FM-PUR-06

Process Flow Task Resp. Record Related Doc.

เอกสารฉบับนี้ใชภายในบริษัท อดิสากรุป จํากัด หามสําเนาโดยไมไดรับอนุญาต

ระเบียบปฏิบัต ิ(Procedure)
รหัสเอกสาร QPS-PUR-01

วันที่จดัทําเอกสาร 03/04/12

กระบวนการจดัซ้ือ / จดัจ้าง
แก้ไขคร้ังที่ Rev.  03
หน้าที่ 4 / 9

NO

YES

1

อนุมัติ P/O

ทําสําเนา P/O

จัดเก็บเอกสาร

A
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5.1.2  การจัดจ้าง

NO.
PQP

1 หนวยงานที่เก่ียวของทําเรื่องขอซ้ือ หนวยงานที่เก่ียวของ FM-PUR-02 Budget control

โดยจัดทําใบขอซ้ือสินคา/บริการ Drawing, Quotation,

(P/R) Scope of work

QPS-PMD-08

ตรวจสอบความถูกตอง PQP

2 ถาไมถูกตองแจงใหหนวยงาน เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-02 Budget control

แกไข Drawing, Quotation,

Scope of work

ตรวจสอบ Sub-contractor จาก 

3 ASL หากเปน Sub-contractor เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-05 QPS-PUR-02

รายใหม ใหดําเนินการลงทะเบียน FM-PUR-06

4 PQP

พิจารณาอนุมัติเอกสารการขอจาง ผจก.แผนกจัดซ้ือและสโตร FM-PUR-02 Budget control

เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-03 Drawing, Quotation,

Scope of work

5 PQP

จัดทําใบส่ังซ้ือ  (P/O) เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-03 Budget control

Drawing, Quotation,

Scope of work

6 ผูจัดการทั่วไป

นําเสนอ P/O เพ่ืออนุมัติการส่ังจาง ผจก.แผนกจัดซ้ือและสโตร FM-PUR-03

เจาหนาที่จัดซ้ือ

7 บันทึกลง Log Book P/O และ จัดทํา เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-03

สําเนา P/O แจกจายแกหนวยงานที่ หนวยงานที่เก่ียวของ FM-PUR-04

เก่ียวของ

8 FM-PUR-02

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม เจาหนาที่จัดซ้ือ FM-PUR-03

FM-PUR-04

FM-PUR-05

FM-PUR-06

ระเบียบปฏิบัต ิ(Procedure)
รหัสเอกสาร QPS-PUR-01

วันที่จดัทําเอกสาร 03/04/12
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จัดทํา P/O

ตรวจสอบ
Sub-contractor

นําเสนอ P/O เพ่ือ
อนุมัติ 

ทําสําเนา P/O

จัดทํา P/R

จัดเก็บเอกสาร
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5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.2.1  การจัดซื้อ 

5.2.1.1  ผูขอซื้อจัดทําใบขอซื้อสินคาและบริการ  (FM-PUR-02, P/R) นําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติภายในแผนกลงนาม
อนุมัติแลวสงใหแผนกจัดซื้อพรอมเอกสารประกอบ เชน  Specification , เอกสาร Approve, Budget Control  ซึ่งนําขอมูล
มาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Calculation sheet 

- สําหรับใบขอซื้อและบริการของงานโครงการ  (FM-PUR-02, P/R) ใหแยกใหชัดเจนวาเปนงานใน Contract หรือเปน
งานเพ่ิม โดยเลือกทําเครื่องหมาย  ในชองของ Contract Work / BOQ. No. หรือ ADD Work / Vo. No.  ซึ่งตองระบุเลขท่ี
ของ  B.O.Q. หรอื  VO. มาดวย 

- กรณีที่โครงการน้ันๆ  ยังไมไดรับเอกสารยืนยันการวาจางอยางเปนทางการจากทางลูกคา  แลวทางหนวยงานมีความ
จําเปนตองจัดซื้ออุปกรณเขาดําเนินงานเบื้องตนกอน  ใหหนวยงานจัดทําเอกสารและรายละเอียดสงใหผูจัดการทั่วไป หรือ 
ผูที่ไดรับมอบอํานาจจากผูจัดการทั่วไปใหกระทําการแทน พิจารณาและลงนามอนุมัติการขอซื้อน้ันๆ  ทกุครั้งที่ทําการขอ
ซื้อ   สวนของงานเพิ่มเติมที่นอกเหนือจากงานในสัญญาก็ใหดําเนินการปฎิบัติตามข้ันตอนน้ีเชนเดียวกัน 

- สําหรับการขอซื้อทรัพยสินใหใชแบบฟอรมใบเสนอซื้อ / ซอมแซม  บํารุงรักษาทรัพยสิน  ( FM-ACC-06, Asset 
Request)   แทน  ใบขอซื้อสินคาและบริการ  (FM-PUR-02, P/R)  โดยปฎิบัติตามระเบียบปฎิบัติเรื่องการซื้อทรัพยสิน  
(QPS-ACC-02 ) กอนมาเขาขบวนการจัดซื้อ 

5.2.1.2  เจาหนาที่จัดซื้อทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบขอซื้อและบริการของงานโครงการ                
(FM-PUR-02, P/R)  หรือ แบบฟอรมใบเสนอซื้อ / ซอมแซม  บํารุงรักษาทรัพยสิน  ( FM-ACC-06, Asset Request)         
วามีรายละเอียดครบถวน หรือ ไดแนบเอกสารประกอบ   เชน  Specification , เอกสาร Approve, Budget Control  ซึ่งนํา
ขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Calculation sheet  มาหรือไม  หากพบความไมถูกตองใหเจาหนาที่จัดซื้อ
แจงกลับผูขอซื้อ เพ่ือทําการแกไขใหม  และ ตรวจสอบรายการท่ีขอซื้อเทียบกับรายการท่ีซื้อโดย  Petty cash ของหนางาน
  

 5.2.1.3  เจาหนาที่จัดซื้อดําเนินการคัดเลือก Supplier จาก บัญชีรายช่ือผูขายสินคา / ผูรับจางชวงที่ยอมรับแลว 
(FM-PUR-06, Approved Supplier list –ASL)  หากไมมีรายช่ือใหดําเนินการติดตอ และ ลงทะเบียน Supplier  โดย
ใชแบบฟอรมคัดเลือกผูขายสินคา/ผูรับจางชวง  (FM-PUR-05)  ตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการคัดเลือกและประเมิน
ผูขาย / ผูรับจาง (QPS-PUR-02)  

5.2.1.4  เจาหนาที่จัดซื้อสงรายการสินคาตามที่ระบุมาในใบขอซื้อสินคาและบริการ (FM-PUR-02, P/R)  หรือ  
ใบเสนอซื้อ / ซอมแซม  บํารุงรักษาทรัพยสิน  ( FM-ACC-06, Asset Request)  ใหกับ Supplier  เพ่ือสอบถามราคา
จาก  Supplier  ที่เปนตัวแทนจําหนายสินคาน้ันๆ 

5.2.1.5  เจาหนาที่จัดซื้อทําการรวบรวมใบเสนอราคาที่ไดมาเพื่อทําการเปรียบเทียบราคาและเง่ือนไขประกอบ 
โดยพิจารณา 

  -  คุณสมบัติของสินคาที่ Supplier เสนอมาวาตรงตาม Spec ที่ขอไปหรือไม 
  -  ราคาที่  Supplier ทําการเสนอมาให 
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 -  ความสามารถในการสงมอบสินคาตามวันที่ทางผูขอซื้อระบุมา 
  -  เง่ือนไขการชําระเงิน 

5.2.1.6 เจาหนาท่ีจัดซื้อนําราคาของ Supplier รายที่ไดรับการคัดเลือกมาทําจัดทําใบสั่งซื้อ  ( FM-PUR-03, P/O) สวน
ใบเสนอราคาของรายที่ไมไดรับเลือกใหแนบไวรวมกับเอกสาร  Specification , เอกสาร Approve, Budget Controlซึ่งนํา
ขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Calculation sheet  เพ่ือใชเปนเอกสารประกอบใบสั่งซื้อ  (FM-PUR-03, 
P/O)   

5.2.1.7 เจาหนาท่ีจัดซื้อนําเสนอใบสั่งซื้อ   (FM-PUR-03, P/O)  ใหผูจัดการทั่วไปและหรือผูจัดการแผนกจัดซื้อและ 
สโตรพิจารณาอนุมัติโดยพิจารณาจากเอกสารใบเสนอราคา, เอกสาร Specification , เอกสาร Approve, Budget Controlซึ่ง
นําขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Calculation sheet 

 -ไมอนุมัติ เจาหนาที่จัดซื้อเจรจากับ Supplier อีกครั้ง หรือ ทําการคัดเลือก Supplier รายใหม 
- อนุมัติ ใหเจาหนาที่จัดซื้อดําเนินการสั่งซื้อสินคาจาก Supplier  

5.2.1.8 เจาหนาท่ีจัดซื้อลงบันทึก Log Book P/O (FM-PUR-04) และทําสําเนาใบสั่งซื้อ   (FM-PUR-03, P/O) แจกจาย
แกผูเก่ียวของ 

5.2.1.9 เจาหนาท่ีจัดซื้อจัดเก็บเอกสารเขาแฟมโดย 

- แบบฟอรมใบส่ังซื้อ (FM-PUR-03, P/O)  พรอมทั้งแบบฟอรมใบขอซื้อสินคาและบริการ (FM-PUR-02, P/R)  
หรือ แบบฟอรมใบเสนอซื้อ / ซอมแซม  บํารุงรักษาทรัพยสิน  ( FM-ACC-06, Asset Request)   และ เอกสารประกอบทั้ง
ชุดใหจัดเก็บโดยแยกแฟมเก็บของแตละโครงการ และ จัดเรียงตามลําดับ  พรอมทั้งใช  Log Book P/O   (FM-PUR-04)  
แนบไวเพ่ือเปนทะเบียนของแตละแฟมดวย 

-  แบบฟอรมคัดเลือกผูขายสินคา/ผูรับจางชวง  (FM-PUR-05)  ใหจัดเก็บในแฟมโดยเรียงตามลําดับเลขที่
เอกสาร  พรอมทั้งใชบัญชีรายช่ือผูขายสินคา/ผูรับจางชวง ที่ยอมรับแลว  (FM-PUR-06, Approved Supplier list –ASL)
แนบไวเพ่ือเปนทะเบียนของแตละแฟมดวย   

5.2.2  การจัดจาง 
5.2.2.1  ผูขอจางจัดทําใบขอซื้อสินคาและบริการ (FM-PUR-02, P/R) นําเสนอผูมีอํานาจในแผนกลงนามอนุมัติ แลวสง

ใหแผนกจัดซื้อพรอมขอมูลประกอบการจัดจาง  เชน  Budget controlซึ่งนําขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  
PQP, Drawing, Quotation, Scope of work   โดยผานการดําเนินการตามระเบียบปฎิบัติ เรื่อง  การคัดเลือกและจัดหาผูรับ
จางเขาดําเนินงานโครงการ  (QPS-PMD-08)  กอน 

5.2.2.2  เจาหนาที่จัดซื้อ  ทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบขอซื้อและบริการของงานโครงการ  (FM-PUR-
02, P/R)  วามีรายละเอียดครบถวน หรือ ไดแนบเอกสารประกอบเชน  Specification , เอกสาร Approve, Budget Control  
ซึ่งนําขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Calculation sheet  มาหรือไม 

- หากพบความไมถูกตองใหเจาหนาที่จัดซื้อแจงกลับผูขอซื้อ เพ่ือทําการแกไขใหม 

วันท่ีประกาศใช้ 24/04/12
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5.2.2.3 เจาหนาท่ีจัดซื้อทําการตรวจสอบรายช่ือ Sub-Contractor จากบัญชีรายช่ือผูขายสินคา/ผูรับจางชวง ที่ยอมรับ
แลว  (FM-PUR-06, Approved Supplier list –ASL)  หากไมมีรายช่ือใหดําเนินการลงทะเบียน Sub-contractor  โดยใช
แบบฟอรมคัดเลือกผูขายสินคา/ผูรับจางชวง  (FM-PUR-05)  ตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการคัดเลือกและประเมินผูขาย / ผูรับ
จาง (QPS-PUR-02)  

5.2.2.4  เจาหนาที่จัดซื้อนําเสนอเอกสารขอซื้อสินคาและบริการ (FM-PUR-02,P/R)   และเอกสารประกอบเชน  
Budget control  ซึ่งนําขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Drawing, Quotation, Scope of  work ให
ผูจัดการแผนกจัดซื้อและสโตรพิจารณาอนุมัติใหดําเนินการจัดทําใบสั่งซื้อ (FM-PUR-03, P/O) 

- ไมอนุมัติ      ใหหนวยงานทําการแกไขเอกสารขอจางแลวนําเสนอใหม 
- อนุมัติ           เจาหนาที่จัดซื้อจัดทําใบสั่งซื้อ (FM-PUR-03, P/O) 

5.2.2.5  เจาหนาที่จัดซื้อดําเนินการจัดทําใบสั่งซื้อ  (FM-PUR-03, P/O)  พรอมทั้งใชเอกสาร Budget control  ซึ่งนํา
ขอมูลมาจาก  BOQ. PACKAGE  ที่อยูใน  PQP, Drawing, Quotation, Scope of  work เปนเอกสารแนบ 

5.2.2.6 เจาหนาท่ีจัดซื้อนําเสนอใบสั่งซื้อ   (FM-PUR-03, P/O)  ใหผูจัดการทั่วไปและหรือผูจัดการแผนกจัดซื้อและ 
สโตรลงนามอนุมัติการสั่งจาง 

5.2.2.7 เจาหนาท่ีจัดซื้อดําเนินการลงบันทึก  Log Book  P/O (FM-PUR-04)  และ จัดทําสําเนาใบสั่งซื้อ (FM-PUR-03, 
P/O) แจกจายแกผูเก่ียวของ 

5.2.1.8 เจาหนาท่ีจัดซื้อจัดเก็บเอกสารเขาแฟมโดย 

- แบบฟอรมใบส่ังซื้อ (FM-PUR-03, P/O)  พรอมทั้งแบบฟอรมใบขอซื้อสินคาและบริการ (FM-PUR-02, P/R)  
และ เอกสารประกอบทั้งชุดใหจัดเก็บโดยแยกแฟมเก็บของแตละโครงการ และ จัดเรียงตามลําดับ  พรอมทั้งใช  Log Book 
P/O   (FM-PUR-04)  แนบไวเพ่ือเปนทะเบียนของแตละแฟมดวย 

-  แบบฟอรมคัดเลือกผูขายสินคา/ผูรับจางชวง  (FM-PUR-05)  ใหจัดเก็บในแฟมโดยเรียงตามลําดับเลขที่
เอกสาร  พรอมทั้งใชบัญชีรายช่ือผูขายสินคา/ผูรับจางชวง ที่ยอมรับแลว  (FM-PUR-06, Approved Supplier list –ASL)
แนบไวเพ่ือเปนทะเบียนของแตละแฟมดวย   

 

6. เอกสารอางอิง (Related Documents) 
6.1 QM-ADS  คูมือคุณภาพบริษัท อดิสา กรุป จํากัด 
6.2 QPS-ACC-02  ระเบียบปฏิบัติเรื่อง  การซื้อทรัพยสิน 
6.3 QPS-PMD-08 ระเบียบปฏิบัติเรื่อง  การคัดเลือกและจัดหาผูรับจางเขาดําเนินงานโครงการ 
6.4 QPS-PUR-02 ระเบียบปฏิบัติเรื่อง  การคัดเลือกและประเมินผูขาย / ผูรับจาง 
6.5 WI-MGT-01  การจัดทําเอกสารระเบียบปฎิบัติงานและวิธีการปฎิบัติงาน 
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ระเบียบปฏิบตัิ (Procedure) 
รหัสเอกสาร QPS – PUR – 01 

วันที่จัดทําเอกสาร 03/04/12 

กระบวนการจัดซ้ือ / จัดจาง 
แกไขคร้ังที่ Rev.  03 
หนาที่ 9 / 9 

 

เอกสารฉบับน้ีใชภายในบริษัท อดิสา กรุป จํากัด  หามสําเนาโดยไมไดรับอนุญาต 
 

7 บันทึก (Records) 

เร่ือง ผูรับผิดชอบ สถานที่เกบ็ ระยะเวลาจัดเกบ็ วิธีการเก็บ 

7.1 แบบฟอรมใบขอซ้ือสินคาและบริการ   

(Purchase Request : P/R, FM-PUR-02)  และ 
แบบฟอรมใบเสนอซ้ือ/ซอมแซม  บาํรุงรักษา
ทรัพยสิน (Asset Request, FM-ACC-06) 

เจาหนาที่จัดซ้ือ แผนกจดัซ้ือ 5 ป แนบพรอม P/O 

7.2 แบบฟอรมใบส่ังซ้ือ  
(Local Purchase Order : P/O, FM-PUR-03) เจาหนาที่จัดซ้ือ แผนกจดัซ้ือ 5 ป 

แยกตามโครงการ /  
เรียงตามลําดับ 

7.3 Log Book P/O 
(FM-PUR-04) 

เจาหนาที่จัดซ้ือ แผนกจดัซ้ือ ตลอดการใชงาน 

 แยกตามโครงการ / 
 เรียงตามลําดับ 

(เปนทะเบียนสําหรับ
แบบฟอรมใบส่ังซื้อ) 

7.4 แบบฟอรมคัดเลือกผูขายสินคา/ผูรับจาง 
(Selection for Supplier or Subcontractor From,         
FM-PUR-05) 

เจาหนาที่จัดซ้ือ แผนกจดัซ้ือ ตลอดการใชงาน เรียงตามลําดับ 

7.5 บัญชีรายชื่อผูขายสินคา / ผูรับจางชวงที่ยอมรับ
แลว (Approve Supplier List, FM-PUR-06) เจาหนาที่จัดซ้ือ แผนกจดัซ้ือ ตลอดการใชงาน 

เปนทะเบียนสําหรับ
แบบฟอรมคัดเลือก
ผูขายสินคา/ผูรับจาง 

 
 

8 เอกสารแนบ (Attachment) 
8.1   FM-ACC-06  แบบฟอรมใบเสนอซื้อ/ซอมแซม  บํารุงรักษาทรัพยสิน  (Asset Request) 
8.2   FM-PUR-02  แบบฟอรมใบขอซื้อสินคาและบริการ  (Purchase Request : P/R) 
8.3   FM-PUR-03  แบบฟอรมใบสั่งซื้อ (Local Purchase Order : P/O) 
8.4   FM-PUR-04  Log Book P/O 
8.5   FM-PUR-05  แบบฟอรมคัดเลือกผูสินคา/ผูรับจาง (Selection for Supplier or Subcontractor From) 
8.6   FM-PUR-06  บัญชีรายช่ือผูขายสินคา / ผูรับจางชวงที่ยอมรับแลว (Approve Supplier List) 
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