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นโยบายการจดัซือ้จดัจา้ง 

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบรษิทัในการประชุมคณะกรรมการบรษิัทครัง้ที ่1/2568 เมื่อวนัที ่2 พฤษภาคม 
2568 บรษิทัจงึออกประกาศ เรื่อง นโยบายการวางแผนสบืทอดต าแหน่ง เพื่อถอืเป็นหลกัและแนวปฏบิตัดิงันี้ 

1. วตัถปุระสงค ์
นโยบายการจดัซื้อจดัจ้าง มวีตัถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานของบรษิัท พอช เมดกิ้า ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) และ

บรษิทัย่อย (“บรษิทั”) และผูท้ีเ่กีย่วขอ้งไดต้ระหนักถงึความส าคญัของกระบวนการจดัหาสนิคา้หรอืบรกิารตามวธิกีารธุรกจิที่
สุจริต ซึ่งหมายถึง การมีกระบวนการที่โปร่งใสและส่งเสริมให้ผู้ขายมีการแข่งขนักันอย่างยุติธรรมและมัน่ใจได้ว่ามี 
การคดัเลอืกผูข้ายทีเ่หมาะสม ไดส้นิคา้และบรกิารทีม่คีุณภาพตรงตามมาตรฐานรวมถงึความคุม้ค่าสงูสุดของเงนิทีจ่า่ยและมี
การประเมนิผูข้ายโดยการพจิารณาจากศกัยภาพของผูข้ายและคุณภาพของสนิคา้ 

บรษิทัไดต้ระหนักถงึความเป็นธรรมของระบบการการจดัซื้อ-จดัจา้ง จงึไดมกีารวางแผนจดัท านโยบายดา้นการจดัซื้อ
จดัจ้างฉบบันี้ขึ้นเพื่อเป็นกรอบแนวทางปฏิบตังิานของพนักงานในองค์กร เพื่อให้พนักงานมคีวามตระหนักถึงความเป็น
ธรรมของกระบวนการจดัซื้อ-จดัจา้ง ความโปร่งใสซึง่จะก่อใหเ้กดิประโยชน์แก่บรษิทัมากทีสุ่ด และเป็นการป้องกนัการทุจรติ
ทัง้จากภายในและภายนอกบรษิทัเพื่อใหม้รีะบบการควบคุมและการบรหิารงานทีด่ ี

2. การควบคมุกระบวนการจดัซื้อจดัจ้าง และแนวทางในการด าเนินการ 
การจดัซื้อจดัจา้งสนิคา้และบรกิารของบรษิทัไดก้ าหนดไวเ้พื่อใหซ้ึง่มวีตัถุประสงคข์องการปฏบิตังิานดงัต่อไปนี้ 
(1) ไดร้บัสนิคา้หรอืบรกิารทีถู่กตอ้ง 
(2) ไดร้บัสนิคา้หรอืบรกิารในปรมิาณทีถู่กตอ้ง 
(3) ไดร้บัสนิคา้หรอืบรกิารในเวลาทีถู่กตอ้ง 
(4) ไดร้บัสนิคา้หรอืบรกิารจากแหล่งขายหรอืผูใ้หบ้รกิารทีถู่กตอ้ง 
(5) ไดร้บัสนิคา้หรอืบรกิารในราคาทีถู่กตอ้ง 

3. นโยบายการจดัซื้อจดัจ้าง 
นโยบายการจดัซื้อจดัจา้งครอบคลุมทัง้ 7 ดา้น ดงัต่อไปนี้ 
(1) การแบ่งแยกหน้าที ่
(2) อ านาจอนุมตั ิ
(3) การจดัท าเอกสารจดัซื้อ-จดัจา้ง 
(4) คณะกรรมการจดัซื้อ-จดัจา้งและคณะกรรมการตรวจรบั 
(5) วธิใีนการจดัซื้อ-จดัจา้ง  
(6) การรบัสนิคา้และบรกิาร 
(7) การประเมนิผูข้ายประจ าปี 
บรษิทัจดัท านโยบายการจดัซื้อจดัจา้ง โดยประเมนิถงึการควบคุมภายในของการปฏบิตังิานและระดบัความเสีย่งของ

งานจดัซื้อจดัจา้งของบรษิทั เพื่อใหน้โยบายดงักล่าวสามารถใชค้วบคุมการปฏบิตังิานใหเ้กดิความเป็นธรรม เกดิประโยชน์
ต่อบรษิทัและสามารถรองรบัความเสีย่งทีเ่กดิขึน้ได ้รวมทัง้ตอ้งมกีารประกาศนโยบายใหแ้ก่บุคลากรทีเ่กี่ยวขอ้งไดร้บัทราบ
เพื่อใหต้ระหนักและปฏบิตัติามนโยบายการจดัซื้อจดัจา้ง 
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สาระส าคญัของนโยบายมดีงัต่อไปนี้ 

(1) การแบ่งแยกหน้าที ่
บริษัทต้องจดัให้มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบตัิงานระหว่างบุคลากรที่เกี่ยวกับกระบวนการจดัซื้อ -จดัจ้าง 
อย่างเพยีงพอเพื่อช่วยใหม้กีารสอบยนัการปฏิบตัิงาน มกีารป้องกนัการทุจรติและมกีารอนุมตัิการปฏิบตังิาน
อย่างเพยีงพอและเหมาะสม รวมทัง้การมขีอบเขตการปฏบิตังิานของพนักงานทีช่ดัเจน ดงัต่อไปนี้ 
1) จดัใหม้กีารแบ่งแยกหน้าทีก่ารปฏบิตังิานที่ส าคญัของกระบวนการจดัซื้อ -จดัจ้าง ไดแ้ก่ ผูส้ ัง่ซื้อ ผูร้บัของ 

และผูบ้นัทกึบญัช ี
2) จดัใหม้กีารหมุนเวยีนเจา้หน้าทีป่ฏบิตังิานดา้นการสัง่ซื้ออย่างน้อยทุกๆ 2 ปี ซึ่งจะเป็นการป้องกนัการใช้

ต าแหน่งในบรษิทัเพื่อหาประโยชน์ส่วนตน 
3) ต้องจดัใหม้ใีบก าหนดหน้าทีง่านของแต่ละต าแหน่งงานไวอ้ย่างชดัเจนและพนักงานไดร้บัทราบถงึขอบเขต

และหน้าทีก่ารปฏบิตังิานของตนตามทีไ่ดก้ าหนดไว ้
4) จัดให้มีการอบรมเพิ่มพูนความรู้ความสามาถของพนักงานในส่วนงานการจดัซื้อ -จดัจ้างให้เหมาะสม 

รวมทัง้จดัใหท้กีารเกบ็ขอ้มูลการฝึกอบรมเหล่านัน้และจดัใหม้กีารประเมนิผลการอบรมทุกครัง้ทีม่กีารจดั
อบรม 

(2) อ านาจอนุมตั ิ
บริษัทต้องจดัให้มีอ านาจการอนุมตัิรายการที่เกี่ยวข้องกับระบบการจดัซื้อจดัจ้างที่เหมาะสม ได้แก่ อ านาจ 
การขอซื้อ อ านาจการสัง่ซื้อ อ านาจการรบัของ และอ านาจการจ่ายเงนิ ซึ่งอ านาจการอนุมตัสิามารถก าหนดใช้
มูลค่าของการจัดซื้อจัดจ้างและเกณฑ์การพิจารณาอื่น ๆ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัวและ 
มกีารควบคุมอย่างเพยีงพอ 

(3) การจดัท าเอกสารจดัซื้อจดัจา้ง 
บริษัทจะต้องจดัให้มกีารจดัท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัระบบการจดัซื้อจดัจ้างอย่างเพียงพอและมกีารควบคุม 
การออกเอกสาร การจดัเก็บเอกสารไว้ เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานสามารถปฏิบตัิงานได้อย่างเป็นระบบและสามรถ
ตรวจสอบเอกสารได ้ซึง่สามารถแสดงถงึความโปร่งใสของกระบวนการจดัซื้อจดัจา้ง 

(4) คณะกรรมการจดัซื้อจดัจา้ง และคณะกรรมการตรวจรบั 
กรณีทีบ่รษิทัต้องท าการจดัซื้อจดัจา้งสนิคา้หรอืบรกิารทีม่มีูลค่าสูงหรอืต้องมกีารพจิารณาตรวจสอบคุณสมบตัิ
มากกว่าสนิคา้ บรกิารทัว่ ๆ ไป บรษิทัต้องก าหนดใหม้คีณะกรรมการจดัซื้อจดัจา้งหรอืคณะกรรมการตรวจรบั 
เพื่อร่วมกนัพจิารณาและตรวจรบัสนิคา้หรอืบรกิาร เพื่อลดความเสีย่งดา้นการจดัซื้อจดัจา้ง ทัง้นี้ ใหป้ฏบิตัติาม 
“ประกาศ เรื่อง ตารางอ านาจการอนุมตั”ิ 

(5) วธิกีารในการจดัซื้อจดัจา้ง 
บริษัทต้องมีการก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้มีความเหมาะสมกับการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
ซึ่งวธิกีารดงักล่าวก าหนดจากมูลค่าของการจดัซื้อจดัจา้ง คุณลกัษณะของสนิค้าหรอืบรกิารที่จะจดัซื้อจดัจา้ง 
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เช่น การจดัซื้อจดัจา้งทีม่มีลูค่าและความเสีย่งสงูจะตอ้งใชว้ธิทีีม่คีวามซบัซ้อนมากกว่า ในทางกลบักนัการจดัซื้อ
จดัจา้งทีม่มีลูค่าต ่าจะใชว้ธิกีารจดัซื้อจดัจา้งทีซ่บัซอ้นน้อยกว่า 

(6) การรบัสนิคา้ละบรกิาร 
บริษัทต้องก าหนดวิธีเพื่อให้มีกระบวนการรบัสินค้าและบริการที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพภายในระยะเวลาที่
ก าหนดตามข้อตกลงที่ได้ตกลงไว้ตามกระบวนการสัง่ซื้อ รวมทัง้การปฏิเสธการรับหากสินค้าหรือบริการ  
ไม่เป็นไปตามทีต่กลงไว้ ทัง้นี้ กระบวนการรบัสนิคา้และบรกิารทีด่จีะช่วยใหก้ารส่งต่อขอ้มูลและเอกสารไปยงั
กระบวนการจ่ายเงนิสามารถจ่ายเงนิไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

(7) การประเมนิผูข้ายประจ าปี 
บรษิทัต้องก าหนดวธิเีพื่อใหม้กีารประเมนิผูข้ายเป็นประจ าปีในดา้นคุณภาพ ดา้นการส่งมอบ และดา้นเอกสาร
และบรกิาร ซึ่งหากมผีูข้ายรายใดทีไ่ม่ผ่านเกณฑ์การประเมนิในระหว่างปีโดยระบุตดัออกจาก ASL (Approved 
Supplier List) แจง้ใหป้รบัปรุงหรอืแจง้ใหท้ราบ 

นโยบายฉบบันี้ก าหนดใหม้กีารทบทวนเป็นประจ าอย่างน้อยปีละครัง้หรอืเมื่อมเีหตุการณ์เปลีย่นแปลง 

นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างฉบับนี้ได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทครัง้ที่ 1/2568 เมื่อวันที่ 2 
พฤษภาคม 2568 ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 เป็นตน้ไป 

 

ประกาศ ณ วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 

 

(ดร.มงักร ธนสารศลิป์) 
ประธานกรรมการบรษิทั 

บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 
 


