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คํานํา 
 

การจัดซื้อจัดหาเครื่องอุปโภคบริโภคเปนหนาที่สําคัญ เนื่องจากการใหความชวยเหลือดานอาหารและการบรรเทาทุกขเปน

หนึ่งในกิจกรรมหลักของทีบีบีซี รายจายสวนใหญขององคการเกิดจากการจัดซื้อ  เมื่อประเมินและทราบความตองการแลว 

การจัดซื้อคือขั้นตอนแรกของกระบวนการจัดหาเครื่องอุปโภคบริโภค ซึ่งนําไปสูกระบวนการตอไปคือ การสงมอบ การรับ

สินคา การตรวจสอบควบคุม การแจกจายใหแกผูรับ และการจายเงิน การจัดซื้อจัดหาที่มีประสิทธิภาพจะสามารถทําให

กระบวนการตอไปกระทําไดอยางราบรื่น และชวยใหการใชเงินบริจาคเปนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

บทบาทสําคัญที่สุดของแผนกจัดซื้อ คือ งานสนับสนุนโครงการบรรเทาทุกขของทีบีบีซี และชวยเหลือผูรับซึ่งก็คือผูหลบหนี

ภัยจากการสูรบ นอกจากนี้ ทีบีบีซี ยังมีพันธะตอผูบริจาค รวมทั้งคณะกรรมการบริหาร และทุกฝายที่เกี่ยวของ ที่จะตอง

พัฒนา และปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดซื้อที่โปรงใส ตรวจสอบได และถูกตองตามขอบังคับ และนโยบายของผูบริจาค 

 
จุดประสงค : 
 

คูมือนี้มีวัตถุประสงคเพื่ออธิบายขั้นตอนวิธีการจัดซื้อ และใหแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานจัดซื้อ โดยเฉพาะสําหรับผูที่

เกี่ยวของกับงานประมูล และงานควบคุมคุณภาพของทีบีบีซี  นอกจากนี้คูมือเลมนี้ยังมีจุดประสงคเพื่อทําใหม่ันใจวาทีบีบีซี 

มีระบบควบคุมภายในองคการที่ดีพอ รวมถึงมีการปฏิบัติสอดคลองตามขอบังคับ และนโยบายของผูบริจาค 

 

ทีบีบีซี มุงหมายจะดําเนินกิจกรรมการจัดซื้อทั้งหมดตามวิธีทางธุรกิจที่สุจริต ซึ่งหมายความวาตองมีกระบวนการที่โปรงใส 

และสงเสริมใหผูขายมีการแขงขันกันอยางยุติธรรม 

 

โครงการและกระบวนการจัดซื้อจัดหาทุกรูปแบบและทุกมูลคา จะตองมีการพัฒนาและดําเนินการไปในทิศทางที่สนับสนุน

โครงการของทีบีบีซี และชวยเหลือผูรับประโยชนอยางมีประสิทธิภาพ  เจตนารมณของกระบวนการ คือ ตองการทําใหม่ันใจ

วามีการคัดเลือกผูขายสินคาที่เหมาะสม สินคามีคุณภาพตรงตามมาตรฐาน และการตัดสินใจดานจัดซื้อใชหลักเกณฑ

ความคุมคาสูงสุดของเงินที่จาย  นอกจากนั้น ระบบการจัดซื้อยังเนนเรื่องการประเมินความสามารถของผูขายหรือผูยื่น

ประมูล จากหลักเกณฑการพิจารณาทั้งดานตัวเงิน และเกณฑดานอื่นๆ รวมถึงความสามารถและศักยภาพโดยรวม  

นอกจากนั้นระบบการตรวจสอบควบคุมขององคกร ยังชวยควบคุมและประเมินผลผูขายสินคา โดยพิจารณาจากคุณภาพ

ของสินคา  ปริมาณของสินคา ความสามารถในการสงมอบสินคา การใหบริการแกทีบีบีซี  และความพึงพอใจของผูรับ

ประโยชน 

 

ทีบีบีซี ตองมั่นใจไดวาไดใชเงินบริจาคทั้งหมดอยางมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามขอบังคับของผูบริจาค ผูบริจาคมีสิทธิ์

จะขอดูบันทึก และเอกสารขอมูลของทีบีบีซี และของผูรับเหมาหรือคูสัญญาของทีบีบีซี  กิจกรรมการจัดซื้อทั้งหมดจะตองมี

การบันทึกและเก็บเอกสารอยางเหมาะสม และสามารถตรวจสอบไดโดยผูบริจาค ผูตรวจสอบ และทุกฝายที่เกี่ยวของ 

 

การจัดซื้อของทีบีบีซี ตองสงเสริมมาตรฐานจรรยาบรรณและความรับผิดชอบตอสังคมอยางมากที่สุด ทั้งในหมูเจาหนาที่

ของทีบีบีซี และบุคคลภายนอกที่ทีบีบีซีติดตอดวย ผูขายสินคา คูสัญญา/ผูรับเหมา และผูยื่นประมูล จะตองสามารถ
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รับประกันมาตรฐานจรรยาบรรณของตนเกี่ยวกับการไมใชแรงงานเด็ก การยอมรับสิทธิพื้นฐานทางสังคม และการดูแลดาน

สภาพแวดลอมการทํางานของคนงาน  ในขณะเดียวกัน เจาหนาที่ของทีบีบีซี และผูมีอํานาจทําสัญญา จะตองหลีกเลี่ยง

การกระทําหรือพฤติกรรมใดๆที่อาจสอไปในเรื่องของความขัดแยงในทางผลประโยชนทับซอนไมวาในระดับบุคคลหรือ

องคกร  นอกจากนั้นยังจะตองหลีกเลี่ยงการปฏิบัติใดๆที่ขัดหรือไมสงผลดีตอการแขงขันทางธุรกิจ 

 

นอกจากนี้ กระบวนการจัดซื้อจะตองทําใหม่ันใจไดวา การกระทําการใดๆ หรือการเกี่ยวของกับการทุจริต การฉอฉล การ

สมคบกันหลอกลวง และขมขู โดยผูขายสินคา ผูรับเหมา/คูสัญญา และผูยื่นประมูล ถือเปนส่ิงที่ตองหามและยอมรับไมได  

ทั้งนี้ผูมีอํานาจทําสัญญาของทีบีบีซีจะตองปฏิเสธขอเสนอทุกประการหรือยกเลิกสัญญากับผูขายสินคารายใดก็ตามที่

เกี่ยวของกับการกระทําดังกลาว เมื่อใดที่พบการกระทําที่ผิดและไมเหมาะสมดังกลาว จะตองรายงานใหหนวยงานผูบริจาค

ที่เกี่ยวของทราบ 

 
หลักการ : 
 

เพื่อปฏิบัติกิจกรรมการจัดซื้อจัดหา ภายในขอบเขตของวัตถุประสงคที่แถลงไวขางตนนี้ ทีบีบีซี จะยึดมั่นในหลักการตอไปนี้  

• ความโปรงใสในการดําเนินกิจกรรม และกระบวนการจัดซื้อจัดหาทั้งหมด 

• ความเปนสัดสวนที่เหมาะสม ของวิธีการที่ใชในการจัดซื้อกับมูลคาของสัญญา 

• การปฏิบัติตอผูขาย และผูสมัคร/ยื่นประมูล อยางเทาเทียมกัน และไมลําเอียง 

• การยึดมั่นในมาตรฐานทางจรรยาบรรณขั้นสูงสุดของเจาหนาที่ของทีบีบีซี  ผูมีอํานาจตัดสินมอบสัญญา ผูรับเหมา/

คูสัญญา และผูสมัคร/ยื่นประมูล 

• การไมเลือกปฏิบัติตอผูบริจาค 

 

คูมือนี้แบงออกเปน 5 บท โดย บทที่ 1. กลาวถึง กระบวนการจัดซื้อของทีบีบีซี ซึ่งจะเนนเรื่องวิธีการจัดซื้อที่สามารถ

นํามาใชในการจัดซื้อที่มีมูลคาตางๆกัน นอกจากนี้ บทนี้ยังอธิบายเกี่ยวกับผูมีอํานาจตัดสินมอบสัญญาของทีบีบีซี ซึ่งใน

ที่นี้เรียกวา คณะกรรมการจัดซื้อ และกลาวถึงบทบาทของคณะกรรมการจัดซื้อที่เกี่ยวของกับการประเมินผูขายสินคา 

รวมทั้งการตัดสินมอบสัญญาและอนุมัติการจัดซื้อ  บทที่ 2. อธิบายขั้นตอนการประมูลของทีบีบีซี โดยละเอียด ทั้งนี้

เนื่องจากระบบประมูลเปนวิธีการที่ ทีบีบีซี ใชในการจัดซื้อเกินกวารอยละ 70 ของเครื่องอุปโภคบริโภคทั้งหมด บทที่ 3. 

กลาวถึงขั้นตอนภายหลังการประมูล รวมถึงการสงมอบสินคา การควบคุมคุณภาพ การรับสินคา และการจายเงิน ซึ่งเปน

ขั้นตอนที่ทําใหกระบวนการจัดหาสินคาสําเร็จสมบูรณ ทายที่สุด บทที่ 4. กลาวถึงหลักจรรยาบรรณ และบทที่ 5. กลาวถึง

การปฏิบัติตามนโยบาย และขอบังคับของผูบริจาคตามลําดับ 
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บทที่  1 
กระบวนการจัดซ้ือของทีบีบีซี 

 

A.  วธิีการที่ใชในการจัดซ้ือ 
ทีบีบีซี มุงหมายที่จะดําเนินกิจกรรมการจัดซื้อจัดหาอยางถูกตองตามหลักธุรกิจ เพื่อใหเกิดความโปรงใส การปฏิบัติตอ

ผูขายอยางเทาเทียมกัน การสงเสริมการแขงขันอยางแทจริง และการรักษามาตรฐานจรรยาบรรณขั้นสูงสุด นอกจากนี้

กิจกรรมการจัดซื้อ จะตองปฏิบัติใหสอดคลองตามนโยบาย และขอบังคับของผูบริจาคดวย 

 

ทีบีบีซี นําวิธีการจัดซื้อหลายวิธีมาใช โดยเลือกใชวิธีการที่เหมาะสมกับมูลคาของสัญญาหรือใบส่ังซื้อ  ตามปกติ การจัดซื้อ

ที่มีมูลคาและความเสี่ยงสูงจะตองใชวิธีการจัดซื้อที่มีความซับซอนมากกวา ในทางกลับกัน การจัดซื้อที่มีมูลคาต่ําจะใช

วิธีการจัดซื้อที่ซับซอนนอยกวา 

 

นอกจากการพิจารณาจากมูลคาของสัญญา/มูลคาการซื้อ วิธีการจัดซื้อที่นํามาใช อาจแตกตางกันไปขึ้นอยูกับ ประเภท

สินคา หรือเงื่อนไขทางเทคนิคของสินคา ขั้นตอนของผลิตภัณฑ (เชน ผลิตภัณฑที่อยูในชวงคิดคนพัฒนา หรือ อาจเปน

สินคาธรรมดาที่มีขอกําหนดเฉพาะเกี่ยวกับรายละเอียดคุณภาพ) ความตองการของผูรับประโยชน กรอบเวลา และการที่

สินคานั้นๆเปนสินคาที่หายากหรืองายเพียงใด นอกจากนั้น กิจกรรมที่ไดรับการสนับสนุนเงินทุนบางโครงการ อาจมีเงื่อนไข

จําเปน หรือ มีความเหมาะสมมากกวา ที่จะตองใชวิธีการจัดซื้อที่มีความซับซอนมากกวาปกติ 

 

วิธีการจัดซื้อของทีบีบีซี แบงออกไดเปน 4 ประเภท คือ 1) การประมูล (Tendering), 2) การจัดซื้อแบบแขงขัน 

(Competitive Purchasing), 3) การจัดซื้อโดยตรง (Direct Purchasing) และ 4) การเสนอราคาเพียงรายเดียว (Single 

Quote) โดยแตละวิธีการจะมีขอกําหนดตางกัน ขึ้นอยูกับมูลคาของการจัดซื้อ และปจจัยที่นํามาพิจารณาอื่นๆ ตามที่กลาว

ขางตน  ตารางที่ 1. ในหนา 11 สรุปวิธีการจัดซื้อ รวมทั้งระดับมูลคาที่เปนเกณฑแบงแตละวิธี ขอปฏิบัติของวิธจีัดซื้อแตละ

วิธี และขอกําหนดเรื่องการอนุมัติซื้อ   โดยวิธีการจัดซื้อและมูลคาที่เปนเกณฑแบงเหลานี้ มีผลบังคับใชทั้งสําหรับการจัดซื้อ

สินคาและบริการ 

 

1. การประมูล (Tendering) 
การประมูลของทีบีบีซีเปนการประมูลแบบเปด (Open Tender) ซึ่งหมายถึง การประมูลราคา ที่เปดโอกาสใหผูขายที่

สนใจทุกรายยื่นเสนอราคา ตามคําประกาศเชิญรวมประมูลที่มีการจัดตีพิมพ  การประมูลของทีบีบีซี ประกอบไปดวย แตไม

จํากัดเฉพาะ ขอกําหนดตอไปนี้ : 

• การประกาศเชิญเขารวมประมูล : ทั้งนี้จะตองมีการกําหนดขอบขายของการประกาศหรือตีพิมพ ซึ่งอาจเปนการ

ประกาศเชิญประมูลผานเว็บไซต  ส่ิงพิมพภายในประเทศ หรืออื่นๆ 

• การแจกจายหนังสือเชิญประกวดราคา : การเชิญประกวดราคาจะตองกระทําเปนลายลักษณอักษร และระบุ

กฎเกณฑที่ใชควบคุมการประมูล ซึ่งจะรวมถึงแตไมจํากัดเฉพาะ กฎเกี่ยวกับ เกณฑในการพิจารณาคุณสมบัติผูขาย 

เกณฑในการตัดสินการประมูล และ เกณฑการพิจารณาปจจัย/ขอกําหนดทางเทคนิคตางๆ 

• การยื่นประมูลแบบซองปด :  ใหเสนอราคาในซองที่ปดผนึก และยื่นประมูลกอนครบกําหนดปดรับซอง 



 

 7 

• การประเมินผลผูขาย : การตัดสินการประมูลจะยึดหลักเกณฑ ความคุมคาที่สุดของเงินที่จาย และเพื่อจะ

คัดเลือกใบเสนอราคาที่คุมคาที่สุด จึงตองมีการประเมินความสามารถของผูขาย โดยพิจารณาปจจัยสําคัญตางๆ เชน

ราคา คุณภาพ ประสบการณของผูขาย/ผูเสนอราคา และ ความสามารถในการผลิต เปนตน 

• การตัดสิน/การแนะนําจากคณะกรรมการจัดซื้อ : กระบวนการพิจารณาประเมินเทียบราคาและความสามารถ

ของผูขาย และการตัดสินการประมูล จะดําเนินการโดยคณะกรรมการจัดซื้อ โดยคณะกรรมการนี้ประกอบไปดวยกลุม

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบอํานาจ จากแผนกหรือฝายงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ เพื่อใหสามารถพิจารณาจากหลากหลาย

ปจจัยและมุมมอง และเพื่อใหกระบวนการนี้เปนไปอยางโปรงใส และไมลําเอียง 

• การตรวจสอบควบคุมคุณภาพ : เปนกระบวนการที่ทําใหม่ันใจวา สินคาที่สงมอบมีคุณภาพและปริมาณถูกตอง

ครบถวน โดยทางองคกรจะวาจางใหบริษัทตรวจสอบอิสระทําการตรวจสอบเปนระยะเพื่อควบคุมคุณภาพ 

• แฟมขอมูล :  ขอมูลตางๆจากกระบวนการขางตนนี้ จะตองมีการจัดเก็บเปนเอกสารอยางถูกตองตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบบัญชี 

 

การประมูลแบบเปด (Open Tender) ถือเปนวิธีพื้นฐานที่ใชในการจัดซื้อ สําหรับสัญญาซื้อที่มีมูลคาเกินกวาหนึ่งลานบาท 

โดย ผูอํานวยการองคการ ทีบีบีซี (Executive Director) จะเปนผูอนุมัติการทําสัญญากับผูขายที่เขารวมประมูล 

 

ทั้งนี้ขอยกเวนอาจมีได สําหรับการจัดซื้อบางกรณีที่มีมูลคาเกินหนึ่งลานบาท ที่อาจไมตองใชวิธีการประมูล ซึ่งกรณีนี้อาจ

ใชกับสินคาที่อยูในขั้นตอนพัฒนา หรือสินคาที่มีขอกําหนดเฉพาะหรือขอยกเวนทางเทคนิค โดยวิธีการจัดซื้อแบบ

(Competitive Purchasing) และ/หรือ วิธีการจัดซื้อแบบการเสนอราคาเพียงรายเดียว (Single Quote) อาจถูกนํามาใชโดย

พิจารณาเปนแตละกรณีไป ตามดุลพินิจของทีบีบีซี (ดูรายละเอียดในหัวขอ การจัดซื้อแบบแขงขัน และการจัดซื้อโดยตรง 

แบบการเสนอราคาโดยผูขายเพียงรายเดียว) 

 

2. การจัดซื้อแบบแขงขัน (Competitive Purchasing) 
การจัดซื้อแบบแขงขัน(Competitive Purchasing) เปนวิธีการที่ถูกนํามาใชโดยหลักๆเฉพาะ การจัดซื้อสินคาที่อยูใน

ขั้นตอนพัฒนาผลิตภัณฑ หากมองในมุมมองผูขาย กลาวคือ สินคานั้นๆอาจยังไมมีการระบุขอกําหนดผลิตภัณฑ 

(Specification) อยางชัดเจน หรืออาจจําเปนตองอาศัยการรวมมืออยางสูงระหวางทีบีบีซีและผูผลิตสินคา ในอีกแงมุมหนึ่ง 

สินคานี้เปนสินคาใหมที่อยูระยะเริ่มตนหรือทดลองแจกจายใหแกผูรับประโยชน  ในกรณีเชนนี้การประเมินผลในแงของ

คุณภาพและการยอมรับถือเปนปจจัยสําคัญสําหรับผลิตภัณฑในระยะดังกลาว นอกจากนี้ ปริมาณความตองการสินคาที่

จะจัดซื้อยังอาจไมแนนอน ซึ่งทําใหยากที่จะทําสัญญาซื้อที่ผูกมัด ดังนั้น ดวยเหตุผลดังกลาวขางตน วิธีการประมูลจึงอาจ

ไมใชทางเลือกที่เหมาะสมในการจัดซื้อ ถึงแมวาการจัดซื้ออาจมีมูลคาก็ตาม 

 

การจดัซื้อแบบแขงขัน มุงเนนไปที่การเปดโอกาสใหมีการแขงขันกันอยางยุติธรรม และความมีประสิทธิภาพในเชิงตนทุน 

โดยคํานึงถึงลักษณะงานซับซอนของสินคาที่อยูในขั้นตอนพัฒนา แมกระบวนการจัดซื้อจะไมมีการโฆษณาเหมือนกับ

ระบบการประมูล แตก็จําเปนที่จะตองมีกระบวนการสรรหาและประเมินขีดความสามารถของผูขายอยางถี่ถวน ผูขายที่

ไดรับการคัดเลือกจะตองไมเพียงแตมีความรูเทคนิคและความสามารถในการผลิตสินคาเทานั้น แตยังตองมีนโยบาย

ยืดหยุนตอการเปลี่ยนแปลงหรือการปรับเปล่ียนที่อาจเกิดขึ้นไดดวย วิธีการจัดซื้อแบบแขงขันประกอบไปดวยแตไมจํากดั

เฉพาะขอกําหนดดังตอไปนี้ : 



 

 8 

 

• การเสนอราคาเปนลายลักษณอักษร : เพื่อใหมีการแขงขันกันอยางแทจริง วิธีการจัดซื้อแบบแขงขันจะตองมี

เอกสารเสนอราคาเปนลายลักษณอักษรจากผูขายสินคาสามรายเปนอยางต่ํา  

• การประเมินผลผูขาย : การประเมินผลผูขายจะกระทําโดยยึดหลักเกณฑ ความคุมคาของเงินที่จาย   โดยปจจัย

สําคัญในการคัดเลือกประกอบดวย 1) ราคา 2) ความรูดานเทคนิคเกี่ยวกับผลิตภัณฑ  3) ความสามารถในการผลิต 

4) ความเต็มใจ และความยืดหยุนที่จะทํางานรวมกับทีบีบีซี ตลอดระยะพัฒนาผลิตภัณฑนั้น 

นอกจากนี้ ยังมีกฏวาเจาหนาที่ของทีบีบีซี จะตองไปตรวจเยี่ยมโรงงานของผูขายแตละราย ถือเปนสวนหนึ่งของการ

ประเมินผลผูขาย ซึ่งจะชวยใหทีบีบีซี มีขอมูลเพื่อใชในการประเมินศักยภาพ และสมรรถภาพของผูขาย 

• คําตัดสิน/ขอเสนอของคณะกรรมการจัดหา : คณะกรรมการจัดซื้อจะเปนผูการประเมินความสามารถของผูขาย

และการคัดเลือกผูขาย เพื่อใหสามารถพิจารณาการจัดซื้อจากปจจัยทุกดาน และทําใหกระบวนการจัดซื้อโปรงใส และ

ไมลําเอียง 

• การตรวจสอบเพื่อควบคุมคุณภาพ : ตองทําการตรวจสอบเพื่อควบคุมคุณภาพเปนประจํา เพื่อดูแลใหม่ันใจทั้งใน

เร่ืองของคุณภาพ และปริมาณสินคา โดยจางบริษัทตรวจสอบอิสระใหดําเนินการตรวจสอบเหลานี้ 

• แฟมขอมูล : ตองจัดทําเอกสารบันทึกกระบวนการตาง ๆ ขางตนอยางครบถวนเพียงพอ ทั้งนี้รวมถึงขอมูลเกี่ยวกับ

การพัฒนาผลิตภัณฑ และขอมูลเกี่ยวกับรายละเอียดผูขายที่มีศักยภาพ 

 

วิธีการจัดซื้อแบบแขงขันนี้อาจใชสําหรับการจัดซื้อเครื่องอุปโภคบริโภคที่มีมูลคาเกินหนึ่งลานบาท  แตเนื่องจากวิธีการ

ประมูลแบบเปดถือเปนวิธีมาตรฐานที่ทีบีบีซีควรจะใชสําหรับการจัดซื้อที่เกินหนึ่งลานบาท ดังนั้นการจัดซื้อสินคาที่อยูชวง

ระยะพัฒนาโดยใชวิธีจัดซื้อแบบแขงขันจะกระทําไดตามดุลพินิจของทีบีบีซีเทานั้น เมื่อใดที่สินคาผานขั้นตอนนี้ไปแลว 

(กลาวคือ เมื่อสามารถสรุปขอกําหนดผลิตภัณฑ (specification) ที่ชัดเจนได และทราบอัตราการแจกจายหรือปริมาณการ

จัดซื้ออยางแนนอนแลว) ก็ควรจะเปลี่ยนมาใชวิธีการประมูลตอไป 

 

ผูอํานวยการองคการทีบีบีซี จะเปนผูมีอํานาจอนุมัติสัญญา หรือลงนามใบสั่งซื้อที่กระทําดวยวิธีการจัดซื้อแบบแขงขัน 

 

 
3. การจัดซื้อโดยตรง (Direct Purchasing) 
การจัดซื้อโดยตรง (Direct Purchasing) เปนวิธีการที่ใชสําหรับการจัดซื้อที่มีมูลคาต่ํากวาหนึ่งลานบาท โดยวิธีการนี้มี

ขั้นตอนที่ไมซับซอนเทากับวิธีการประมูลและวิธีการจัดซื้อแบบแขงขัน การจัดซื้อโดยตรงจะตองคํานึงถึงปจจัยสําคัญ อัน

ประกอบดวย 1) การแขงขันอยางยุติธรรม 2) ราคาประหยัด และสมเหตุสมผลมากที่สุดเทาที่เปนไปได 3) คัดเลือกโดยยึด

หลักความคุมคาที่สุดของเงินที่จาย 4) ความเปนสัดสวนที่เหมาะสมระหวางวิธี/ขั้นตอนการจัดซื้อที่ใช กับมูลคาของสินคาที่

จัดซื้อ และ 5) ตองบันทึกจัดเก็บเอกสารอยางเหมาะสม 

 

ทีบีบีซี แบงการจัดซื้อตรง ออกเปนสามระดับตามมูลคา โดยแตละระดับตองใชเอกสาร และมีขอกําหนดในการดําเนินการ

ตางกันดังนี้ 
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3.1 มูลคาการจัดซื้อตั้งแต 500,001 บาท ถึง 1,000,000 บาท 
การจัดซื้อทุกครั้งที่มีมูลคาตั้งแต 500,001 บาท ถึง 1,000,000 บาท มีขอกําหนดดังนี้ : 

- ใบเสนอราคาเปนลายลักษณอักษรจากผูขาย 3 ราย เปนอยางต่ํา 

- ใบขอซื้อ (Purchase Request ) 

- ใบส่ังซื้อ (Purchase Order) 
3.2 มูลคาการจัดซื้อตั้งแต 20,000 บาท ถึง 500,000 บาท 

การจัดซื้อทุกครั้งที่มีมูลคาตั้งแต 20,000 บาท ถึง 500,000 บาท มีขอกําหนดดังนี้ : 

- การเสนอราคาจากผูขาย 3 รายเปนอยางต่ํา ถาไมมีใบเสนอราคาเปนลายลักษณอักษร ใหอนุโลม

ใชการเขียนสรุปเปรียบเทียบการเสนอราคาทางวาจาของผูขายแตละราย หรือการเปรียบเทียบราคา

จากแผนรายการสินคา (catalogue) ได 

- ใบขอซื้อ (Purchase Request ) 

- ใบส่ังซื้อ (Purchase Order) 
3.3 มูลคาการจัดซื้อต่ํากวา 20,000 บาท 

ไมมีขอบังคับอยางเปนทางการสําหรับการจัดซื้อที่มีมูลคาไมเกิน 20,000 บาท แตจะตองยึดหลักการ

ปฏิบัติงานจัดซื้อที่เหมาะสม กลาวคือ ถาทําไดควรมีการเปรียบเทียบราคา (เชน การเปรียบเทียบราคาของ

ผูขายตางรายกัน หรือ การเปรียบเทียบกับราคาทองตลาด) นอกจากนั้นควรจะมีการเสนอราคาเปนราย

ลักษณอักษรจากผูขายและออกใบสั่งซื้อ ถึงแมจะไมเปนขอบังคับ และ หากไมสามารถขอใบเสนอราคาเปน

ลายลักษณอักษรได ก็แนะนําใหมีการบันทึกราคาที่เสนอดวยวาจาลงเปนเอกสารจัดเก็บใหเรียบรอย 

 
4. การเสนอราคาเพียงรายเดียว (Single Quote) 
การเสนอราคาจากผูขายเพียงรายเดียว หมายถึงการจัดซื้อสินคาจากผูขายเพียงรายเดียวตามราคาที่เสนอ  ซึ่งเปนวิธีการที่

ตองการใหใชนอยที่สุด และควรจะใชวิธีการนี้ในกรณียกเวน และใชตามดุลพินิจของทีบีบีซีเทานั้น การจัดซื้อโดยการเสนอ

ราคาโดยผูขายเพียงรายเดียวอาจกระทําไดในกรณีตอไปนี้ 

ก) มีความจําเปนตองจัดซื้อส่ิงของเปนกรณีเรงดวนเพื่อตอบสนองตอสถานการณฉุกเฉิน 

ข) มีผูยื่นประมูลตามวิธีการประมูลของทีบีบีซี เพียงรายเดียว หรือไมมีเลย ทั้งนี้ภายใตเงื่อนไขวา ตองไมมีการ

เปล่ียนแปลงสาระสําคัญของสัญญาเดิม 

ค) เมื่อใชวิธีการจัดซื้อโดยตรง (Direct Purchasing) และแมวาไดพยายามเสาะหาผูขายสินคาแลว แตไมมี

ผูขายรายใดสนใจ หรือมีเพียงรายเดียวที่เสนอราคา ซึ่งอาจเนื่องมาจากไมมีสินคาที่ตองการ และ/หรือ 

อุปสรรคในการขนสงสินคาไปยังพื้นที่ปลายทางบางแหงโดยเฉพาะ 

ง) มีเหตุผลทางเทคนิคที่เกี่ยวของกับการพิทักษสิทธิผูกขาดของผลิตภัณฑ 

จ) การตออายุสัญญา ซึ่งเปนสัญญากระทําผานวิธีการประมูล และ/หรือ การส่ังซื้อสินคาหรือบริการนั้นๆซ้ํา 

จากที่เคยส่ังซื้อตามวิธีจัดซื้อโดยตรง (Direct Purchase) มากอน (ซึ่งกอนหนานั้น ไดรับการเสนอราคาจาก

ผูขายสามรายเปนอยางต่ําแลว) ทั้งนี้มีเงื่อนไขวา ตองไมมีการเปลี่ยนแปลงสาระสําคัญของสัญญาหรือการ

ส่ังซื้อเดิม นอกจากนั้นระยะเวลานับจากการอนุมัติใหทําสัญญาหรือการสั่งซื้อครั้งแรกไมควรนานเกินหนึ่งป 

ฉ) การสั่งซื้อ หรือสัญญาที่มีมูลคาต่ํากวา 20,000 บาท 
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สําหรับขั้นตอนปฏิบัติและเอกสารที่ตองมีในการจัดซื้อแบบมีผูเสนอราคาเพียงรายเดียวทุกครั้งใหยึดหลักปฏิบัติตาม

ขอกําหนดเกี่ยวกับระดับมูลคาซื้อ เชนเดียวกับกรณีการจัดซื้อแบบแขงขัน และการจัดซื้อโดยตรง 

 

นอกจากนี้ ทุกครั้งที่มีการจัดซื้อแบบSingle Quote จะตองระบุเหตุผลเปนลายลักษณอักษรในใบขอซื้อ (หรือใบส่ังซื้อ กรณี

มูลคาต่ํากวา 20,000 บาท) วาทําไมถึงไดทําการจัดซื้อโดยการเสนอราคาเพียงรายเดียว  

 

B. อํานาจอนุมติั 
หลังจากที่ไดอธิบายวิธีการจัดซื้อสินคา ที่ทีบีบีซีนํามาใช โดยกลาวถึงวิธีการและเอกสารที่จําเปนตองใชตามระดับมูลคา

การจัดซื้อ และเกณฑพิจารณาอื่น ๆ  ในหัวขออํานาจอนุมัตินี้จะกําหนด ระดับของอํานาจอนุมัติ ในการการจัดซื้อสินคา

และบริการของทีบีบีซี  โดยแบงอํานาจการอนุมัติออกเปน  1) การอนุมัติใบขอซื้อ 2) การอนุมัติใบสั่งซื้อ และ 3) การอนุมัติ

สัญญาซื้อ 

 
1. การอนุมัติใบขอซื้อ (PR)  
การอนุมัติใบขอซื้อ (Purchase Request – PR) ถือเปนขั้นตอนอนุมัติที่สําคัญของการจัดซื้อ โดยผูไดรับมอบอํานาจให

อนุมัติมีความรับผิดชอบ ดังตอไปนี้ : 

 ตรวจสอบวาขอมูลในใบขอซื้อนั้นครบถวน และใชวิธีการจัดซื้อที่ถูกตองตามนโยบายจัดซื้อของทีบีบีซี 

 ตรวจสอบวามีเงิน/งบประมาณพอ ที่จะซื้อและชําระคาใชจายในการจัดซื้อที่ขอ  

 

ตารางที่ 2. ในหนาถัดไป แสดงตารางอํานาจอนุมัติของทีบีบีซี ระดับของอํานาจอนุมัติขึ้นอยูกับมูลคาเงินของการจัดซื้อ 

หรือมูลคาสัญญา โดยอํานาจลงนามจะแบงออกเปนสองประเภท ตามประเภทของสินคา คือ 1) สินคา/เครื่องอุปโภค

บริโภค สําหรับศูนยอพยพ โครงการอื่น ๆ และวัสดุสํานักงาน และ 2) สินทรัพยถาวร และอุปกรณสํานักงาน 

 

โปรดสังเกตวาตารางอํานาจอนุมัติขางตนนี้มีผลใชสําหรับการอนุมัติการจัดซื้อเทานั้น โปรดดูคูมือดานการเงินของทีบีบีซ ี

สําหรับการอนุมัติการจายเงิน 

 
2. การลงนามอนมุัติใบส่ังซื้อ (PO) 
ใบขอซื้อที่ไดรับอนุมัติแลวจะถูกสงตอให แผนกจัดซื้อที่สํานักงานกรุงเทพฯ หรือสํานักงานภาคสนาม เพื่อดําเนินการจัดซื้อ

ตอไป  เมื่อมีใบขอซื้อระบุขอมูลครบถวน และลงนามเรียบรอยแลว ใหสามารถผูจัดการจัดซื้อ (Procurement Manager)

หรือ ผูประสานงานภาคสนาม (Field Coordinators) ลงนามในใบสั่งซื้อได 

 
3. การอนุมัติสัญญาจัดซื้อ 
ผูอํานวยการทีบีบีซี เปนผูลงนามในสัญญาจัดซื้อทุกฉบับ ไมวาการจัดซื้อนั้นจะมีมูลคาเทาไรก็ตาม 
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ตารางที่ 1: วิธีการที่ ทีบีบีซี ใชในการจัดซื้อ 
ระดับมูลคา 

(มูลคาสัญญา/การซื้อเปนเงินบาท) 

วิธีการจัดซ้ือที่ใช ขอบังคับ 

เกิน 1,000,000 การประมูล • วิธีการประมูลแบบเปดโดยโฆษณาการประมูลในระดับตางประเทศ และ/หรือ ทองถิ่น 

• หนังสือเชิญประมูลเปนลายลักษณอักษร 

• การยื่นประกวดราคาแบบซองปด 

• การประเมินความสามารถของผูขาย 

• การตัดสิน หรือคําแนะนําของคณะกรรมการการจัดซ้ือ 

• การตรวจสอบควบคุมคุณภาพ  

เกิน 1,000,000 การจัดซ้ือแบบแขงขัน • หนังสือเสนอราคาเปนลายลักษณอักษร จากผูขาย 3 ราย เปนอยางต่ํา 

• การประเมินความสามารถของผูขาย (เชนการตรวจเยี่ยมโรงงาน ทําแฟมขอมูลผูขาย) 

• การตัดสิน หรือคําแนะนําของคณะกรรมการการจัดซ้ือ 

• การตรวจสอบควบคุมคุณภาพ 

500,000-1,000,000 การจัดซ้ือโดยตรง • หนังสือเสนอราคาเปนลายลักษณอักษร จากผูขาย 3 ราย เปนอยางต่ํา 

• ใบขอซ้ือ(PR) 

• ใบสั่งซ้ือ(PO) 

20,000-500,000 การจัดซ้ือโดยตรง • เสนอราคาประมูล 3 ราย เปนอยางต่ํา – อาจใชวิธีเขียนสรุปราคาที่เสนอทางวาจา หรือ

การเปรียบเทียบราคาจากใบรายการสินคา (Catalogue) ก็ได 

• ใบขอซ้ือ(PR) 

• ใบสั่งซ้ือ(PO) 

ตํ่ากวา 20,000 การจัดซ้ือโดยตรง • ไมมีขอบังคับเปนทางการ แตตองดําเนินการจัดซ้ือที่อยางเหมาะควร 

เกิน 20,000 การเสนอราคาเพียงราย

เดียว 
• อนุญาตใหใชวิธีเสนอราคาจากผูขายเพียงรายเดียวสําหรับการจัดซ้ือสินคาที่มี

ขอยกเวนทางเทคนิคบางประการ ดังที่กลาวขางตน 

• ตองใชใบเสนอราคาเปนลายลักษณอักษร และ/หรือ ใบขอซ้ือ ขึ้นอยูกับมูลคาการจัดซ้ือ 

• ควรระบุเปนลายลักษณอักษร(อาจระบุใน PR ก็ได) ถึงเหตุผลที่ทําใหจําเปนตองใช

วิธีการเสนอราคาจากผูขายเพียงรายเดียว 

• ใบสั่งซ้ือ(PO) 

 

ตารางที่ 2 : ตารางอํานาจอนุมัติมาตรฐานของทีบีบีซี 
ผูไดรับมอบอํานาจ สินคา สําหรับศูนยอพยพ 

โครงการอื่นๆ และวัสดุสํานักงาน 

สินทรัพยถาวร และอุปกรณ 

Executive Director เกิน 1,000,000 เกิน 60,000 

Deputy Executive Director 500,001 - 1,000,000 20,001 – 60,000 

Management คณะผูบริหาร 20,000 - 500,000 2,001 – 20,000 

Field Coordinators* ตํ่ากวา 20,000 1,000 – 2,000 

Field Assistants - ตํ่ากวา 1,000 

หมายเหตุ : 
1. ตารางอํานาจอนุมัติ  เปนการกําหนดระดับของอํานาจอนุมัติสําหรับใบขอซื้อ (PR) 

2. เม่ือ PR ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติแลว Procurement Manager หรือ Field Coordinators สามารถลงนามในใบสั่งซื้อ (PO) ได 

3. Financial Controller ตองรวมลงนามในการอนุมัติการจัดซื้อท่ีตองจายเงินมัดจําทุกครั้ง 

4. ไมมีการกําหนดเปนทางการวาตองใชใบขอซื้อ(PR) สําหรับการซื้อท่ีมีมูลคาต่ํากวา 20,000 บาท แตตองปฏิบัติการจัดซื้อท่ีอยางเหมาะควร 
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C. การจัดทาํเอกสาร 
การดําเนินกิจกรรมการจัดซื้อตาง ๆ จะตองมีการบันทึกและจัดเก็บเปนเอกสารอยางถูกตอง และโปรงใส สําหรับหัวขอนี้จะ

อธิบายเกี่ยวกับเอกสารสําคัญในการจัดซื้อ 3 เอกสาร ที่ไดกลาวถึงบางแลวกอนหนานี้ ซึ่งประกอบไปดวย ใบขอซื้อ (PR) 

ใบส่ังซื้อ (PO) และสัญญาจัดซื้อ 

 
1. ใบขอซื้อ (PR) 
ใบขอซื้อ (PR) คือเอกสารที่ทีบีบีซีใชภายในองคการ โดยเจาหนาที่ทีบีบีซีทุกคนสามารถทําการขอซื้อได โดยใชใบ PR ซึ่งมี

จุดประสงคดังนี้ 

• ระบุสินคา และบริการที่ตองการซื้อ 

• สรุป หรือเปรียบเทียบการเสนอราคาของผูขาย 

• ระบุมูลคาสูงสุดโดยประมาณของสินคาที่จะจัดซื้อ 

• มีการลงนาม หรือบันทึกการอนุมัติใหจัดซื้อ 

 
รูปแบบ : 
การขอซื้อ ควรจะทําโดยกรอกขอมูลลงในแบบฟอรมใบขอซื้อมาตรฐานของทีบีบีซี (ดูภาคผนวก 1) แตสามารถใชอีเมลเปน

ใบ PR ได ถาอีเมลนั้นมีขอมูลตอไปนี้ระบุอยู: 

• สินคาหรือบริการที่ตองการซื้อ 

• เหตุผลในการซื้อ 

• การเปรียบเทียบราคาที่ผูขายเสนอ (และตองระบุเหตุผล ถาใชวิธีการเสนอราคาจากผูขายเพียงรายเดียว) 

• มูลคาสูงสุดของการซื้อที่ขออนุมัติ 

• ลายเซ็นอนุมัติ หรือคําตอบอนุมัติทางอีเมลจากผูจัดการที่มีอํานาจอนุมัติ 

 

ใบ PR ที่อนุมัติแลวตองแนบติดกับใบ PO และเอกสารการสงมอบ/รับสินคา (ถามี) และสงตอใหแผนกการเงิน โดยควรเก็บ

สําเนาหนึ่งชุดในแฟมของแผนกจัดซื้อ หรือสํานักงานภาคสนามที่ทําการจัดซื้อ และใหสําเนาอีกหนึ่งชุดแกเจาหนาที่ผูขอซื้อ

เพื่อเก็บไวใชอางอิง 

 
2. ใบส่ังซื้อ (PO) 
ใบส่ังซื้อ คือเอกสารยืนยันรายละเอียดทั้งหมดของการจัดซื้อแตละครั้ง ทีบีบีซีเปนผูออกใบส่ังซื้อใหแกผูขายสินคา เมื่อ

ผูขายยอมรับ และลงนามในใบสั่งซื้อแลว  เอกสาร PO จะถือเปนขอตกลงทางกฎหมายระหวางทีบีบีซี และผูขายสินคา 

 

ขอมูลในใบส่ังซื้อ อยางนอยที่สุดควรประกอบดวย ชื่อ และที่อยูของทีบีบีซี และของผูขายสินคา เลขที่ใบส่ังซื้อ รายละเอียด

ของสินคาที่ตองการ ปริมาณ ราคาตอหนวย มูลคารวมของการจัดซื้อ วันที่สงมอบ สถานที่สงมอบ เงื่อนไขการจายเงิน และ

ลายมือชื่อของผูมีอํานาจอนุมัติของทีบีบีซี และสําหรับทีบีบีซีแลว ใบส่ังซื้อยังตองระบุขอมูลเดือนที่ตองการจะบริโภคหรือ

ใชสินคาที่จัดซื้อนั้น (ในกรณีที่เปนเครื่องอุปโภคบริโภคสําหรับศูนยอพยพ) 
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รูปแบบ : 
การจัดทําใบส่ังซื้อ ควรทําโดยใชระบบบัญชี Quickbooks ของทีบีบีซี ซึ่งใบส่ังซื้อจะเปนแบบฟอรมมาตรฐานของทีบีบีซี ที่

จัดทําโดยระบบคอมพิวเตอร และมีเลขที่ใบส่ังซื้อที่เรียงตามลําดับ ซึ่งจะชวยทําใหการติดตามงาน การบันทึกการรับสินคา 

และการจายเงิน และการทํารายงานสรุป เปนไปไดสะดวกขึ้น 

 

ใบส่ังซื้อที่ลงนามแลวควรจะถูกตอไปใหแผนกการเงิน สําหรับการจายเงิน โดยควรเก็บสําเนาหนึ่งชุดไวที่แผนกจัดซื้อที่

สํานักงานกรุงเทพฯ หรือสํานักงานทีบีบีซีภาคสนามเพื่อใชอางอิง 

 
3. สัญญาซื้อ 
สัญญาซื้อ เปนเอกสารที่ระบุรายละเอียดทั้งหมดของการจัดซื้อแตละครั้ง รวมถึงขอสัญญาและเงื่อนไข ที่ทั้งสองฝายตกลง

กัน สัญญาซื้อถือเปนขอตกลงทางกฎหมายระหวางทีบีบีซี และผูขายสินคา 

 

ทีบีบีซี จะออกเอกสารสัญญาซื้อ สําหรับการจัดซื้อโดยการประมูลแบบเปด และกรณีที่ใบส่ังซื้อทั่วไปไมสามารถระบุขอมูล

ที่เกี่ยวกับการตกลงซื้อขายไดเพียงพอ นอกจากนี้ ยังสามารถใชสัญญาซื้อ แทนใบสั่งซื้อในกรณีที่การจัดซื้อนั้นๆมีมูลคาสูง 

หรือมีขอกําหนด และเงื่อนไขพิเศษ 

 

สัญญาซื้อ ควรระบุรายละเอียดอยางนอยดังตอไปนี้ : 

• คูสัญญา 

• วันทําสัญญา 

• ขอกําหนดคุณภาพ 

• ปริมาณ 

• ราคา 

• บรรจุภัณฑ 

• ขอกําหนดในการสงมอบ 

• การตรวจสอบ (ถากําหนดใหมี) 

• เงื่อนไขการจายเงิน 

• บทลงโทษ 

• เงื่อนไข/คําชี้แจงอื่น ๆ เชน กฎขอบังคับ คํารับรอง ขอกําหนดพิเศษ เปนตน 

• ลายมือชื่อของคูสัญญา 
รูปแบบ : 
สัญญาควรจัดทําในรูปของเอกสารเปนลายลักษณอักษร สัญญาที่สมบูรณตองมีการลงนาม โดยคูสัญญาทั้งสองฝาย 

สัญญาตนฉบับจะทําขึ้นสองชุด ชุดหนึ่งสงใหผูขายสินคา และอีกชุดหนึ่งเก็บไวที่แผนกจัดซื้อของทีบีบีซี ที่กรุงเทพฯ 

 

หลังจากทําสัญญาจัดซื้อแลว ใหจัดทําใบส่ังซื้อโดยใชระบบ Quickbooks ของทีบีบีซี เพื่อใหสามารถติดตามงานไดทาง

คอมพิวเตอร ควรสงใบ PO ที่ลงนามแลวใหแผนกการเงินเพื่อทําการจายเงิน โดยเก็บสําเนาไวหนึ่งชุดที่แผนกจัดซื้อที่ 

สํานักงานกรุงเทพฯ หรือที่สํานักงานภาคสนามเพื่อใชอางอิง 
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เอกสารที่เกี่ยวของอื่น ๆ : 
นอกจากเอกสารทั้งสามชนิดดังกลาวขางตนนี้ ทีบีบีซี ยังใชเอกสาร และแบบฟอรมอื่นๆ สําหรับการจัดซื้อ โดยเฉพาะการ

จัดซื้อดวยวิธีประมูล โดยบทที่ 2. จะอธิบาย และ/หรือ แสดงตัวอยางของเอกสารเหลานี้ในหัวขอ ขั้นตอนการประมูล 

 

ธุรกรรมจัดซื้อจะสําเร็จสมบูรณไดเมื่อมีการสงมอบ และตรวจสอบสินคา และจัดการจายเงินใหแกผูขายสินคา ดังนั้น 

นอกจากใบ PR, PO และ/หรือ หนังสือสัญญาแลว ยังตองมีเอกสารเกี่ยวกับการสงมอบ และ/หรือ การรับสินคา ใบแจงหนี้

จากผูขาย รวมถึง เอกสารการจายเงิน โดยในบทที่ 3. ของคูมือนี้จะอธิบายเรื่องการสงมอบ การรับสินคา และการจายเงิน 

อยางละเอียดมากขึ้น นอกจากนี้ รายละเอียดทั้งหมดเกี่ยวกับ การสงมอบ การรับสินคา และการจายเงิน จะมีระบุอยูใน

คูมือปฏิบัติงานดานการเงินของทีบีบีซี (TBBC Financial Procedure Manual) และ คูมือการตรวจควบคุมการปฏิบัติงาน

ของทีบีบีซี (TBBC Monitoring Manual) 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 1 : ใบขอซื้อ (Purchase Request - PR)  - แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่ 2 :  ใบส่ังซื้อ (Purchase Order - PO) – แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่ 3 :  สัญญาซื้อ (Purchase Contract) – ตัวอยาง 

 
D. คณะกรรมการจัดซื้อของทีบีบีซี : 
คณะกรรมการจัดซื้อของทีบีบีซี ประกอบดวยพนักงานจากสวนตาง ๆ ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ หรือเกี่ยวของกับการจัดซื้อ 

การสงมอบ และการแจกจายเครื่องอุปโภคบริโภค การติดตามการปฏิบัติงานตามสัญญา และการควบคุมคุณภาพ โดย

คณะกรรมการจะรวมไวดวยพนักงานที่เปนตัวแทนแผนกตาง ๆ ทั้งฝายสนับสนุน และฝายโครงการ คณะกรรมการจัดซื้อ

ของทีบีบีซี ในปจจุบัน ประกอบไปดวย : 

- Deputy Director 

- ฝายโครงการภาคสนาม 

- Programme Coordinator 

- Field Coordinator ที่รับผิดชอบศูนยอพยพที่เกี่ยวของ 

- ฝายงานสนับสนุน 

- Financial Controller 

- Administration Manager 

- Grant & Information Manager 

- Procurement Manager 

- Procurement Officer 

 

คณะกรรมการมีบทบาทในการปฏิบัติหนาที่ในฐานะตัวแทนทีบีบีซี อยางเต็มที่ เพื่อใหกระบวนการจัดซื้อ และการประมูล

เปนไปอยางยุติธรรม และโปรงใส ซึ่งรวมถึงการเขารวมใน 1) กระบวนการประมูลของทีบีบีซี และการจัดซื้อโดยวิธีแขงขนั 

ในประเด็นที่เกี่ยวกับการประเมินการเสนอราคา การคัดเลือกผูขายสินคา และการตัดสินวาจะทําสัญญากับผูขายรายใด 

และ 2) ใหเหตุผลรับรองใหปฏิบัติได สําหรับการจัดซื้อโดยวิธีเสนอราคาเพียงรายเดียว ซึ่งมีมูลคาถึง หรือเกินหนึ่งลานบาท 
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ในการประชุมทุกครั้ง จะตองมีมีคณะกรรมการเขารวมอยางนอย 3 ทาน จึงจะถือวาการประชุมนั้นๆมีผลยอมรับได 

 

ในการประมูลของทีบีบีซี สมาชิกคณะกรรมการจัดซื้อ (หรือที่เรียกวาคณะกรรมการประมูล) จะตองเขารวมในการประชุม

ดังตอไปนี้ : 

1. การเปดซองเสนอราคา 

2. การประเมินผลการประมูล และการแนะนําผลการตัดสินประมูล 

 

ในการประชุมเพื่อประเมินผลการประมูล และการแนะนําผลการตัดสินประมูล จะตองมีผูแทนอยางนอยหนึ่งทานจากฝาย

งานภาคสนามเขารวมประชุมดวย (อาจเปน Programme Coordinator หรือ Field Coordinator ก็ได) 
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-ขอกําหนดของผลิตภัณฑ 

-ปริมาณ 

-ขอกําหนดของบรรจุภัณฑ 

-ราคาที่เสนอตอหนวย 

-ตัวอยางสินคาที่ตองการ 

-ปริมาณตอการสงมอบแต

ละครั้ง 

-ปริมาณทั้งหมด 

-รวมมูลคาทั้งหมด 

-ราคามีผลบังคับนานเทาไร 

-เงื่อนไขการจายเงิน 

-เวลาที่ตองการเพื่อ

เตรียมการสงมอบ 

-ลายเซ็นของผูขาย 

-วันที่เสนอราคา 

รับผิดชอบ 

-ขั้นตอนการยื่นประมูล 

-วันปดรับใบเสนอราคา 

-เงื่อนไขการสงมอบ 

-เงื่อนไขการตรวจสอบ

คุณภาพ 

-เงื่อนไขการจายเงิน 

-ภูมิหลังทั่วไป กฎ และคํา

รับรอง 

-เกณฑในการประเมินBid 

และเกณฑในการการ

ตัดสินผลประมูล 

-เกณฑการตัดสิทธิ์ผูยื่น

ประมูล 

-ขอมูลเพื่อติดตอกับทีบีบีซี 

 

ในกรณีของการประมูลเครื่องอุปโภคที่แจกจายปละครั้ง (มุง ผาหม เปนตน) ซึ่งมีความถี่ และขอกําหนดในการสงมอบนอย

กวาสินคาสงประจํา อีกทั้งเงื่อนไขขั้นตอนการยื่นประมูลมีความซับซอนนอยกวา จํานวนเอกสารและประเภทเอกสาร

ประมูลอาจลดลงได  แตอยางนอยควรมี หนังสือเชิญประกวดราคา และใบเสนอราคา และควรระบุรายละเอียดที่จําเปน

ทั้งหมด รวมถึงขอสัญญา และเงื่อนไขตางๆตามที่ระบุในตารางที่ 5. 

 

เพื่อยึดหลักความโปรงใส จึงถือเปนเรื่องจําเปนอยางมาก ที่เอกสารประมูลจะตองมีระบุ เกณฑในการคัดเลือกผูขายและ

ตัดสินมอบสัญญา รวมทั้งเกณฑในการตัดสิทธิ์ผูเขาประมูล ประกาศแจงไวลวงหนา (ดูขอ 7.1 เกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติ

ของผูประมูล และ 7.2 เกณฑการตัดสินการประมูล) 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 9 :  หนังสือเชิญประกวดราคา – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 10 :  กําหนดการสงมอบสินคา – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 11 :   แบบเสนอราคาของทีบีบีซี (Form 001) – แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่ 12 :   เอกสารแนบทายหนังสือเชิญประกวดราคา – ตัวอยาง 

 
3. การแจกจายเอกสารประมูล
ทีบีบีซี แจกจายเอกสารการประมูลผานสามชองทางตอไปนี้ : 

3.1 เว็บไซต 

3.2 หนังสือพิมพระดับชาติ 

3.3 ผูขายที่สนใจ 

 

การประกาศการประมูลของทีบีบีซี โดยปกติจะประกาศผานทางเว็บไซต และลงโฆษณาในหนังสือพิมพ โดยในประกาศ

โฆษณาการประมูลนี้ จะระบุขอมูลหลักๆที่เกี่ยวกับการประมูล เชน ชนิดสินคาที่เปดประมูล ปริมาณ ศูนยอพยพหรือ
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ปลายทางสงมอบ ระยะเวลาสงมอบ ขอมูลสําหรับติดตอ และวันครบกําหนดติดตอหรือยื่นซอง ในปจจุบัน ทีบีบีซี ประกาศ

การประมูลผานทางเว็บไซตของ EU และกอนหนานี้ ทีบีบีซี เคยลงประกาศโฆษณาการเปดประมูลผานทางเว็บไซตของผู

คาขายอาหารเชน www.foodtrader.com และ www.worldbid.com  สําหรับการเผยแพรทางหนังสือพิมพ ทีบีบีซีโดยปกติ 

จะลงประกาศเชิญรวมประมูลในหนังสือพิมพที่มีชื่อเสียงสองฉบับ ฉบับหนึ่งเปนภาษาอังกฤษ และฉบับหนึ่งเปนภาษาไทย 

โดยผูขายสินคาที่สนใจตองติดตอมายังแผนกจัดซื้อของสํานักงานทีบีบีซีกรุงเทพฯ เพื่อขอขอมูล และขอรับเอกสารเชิญ

ประมูล และเอกสารเหลานี้จะถูกสงใหทางไปรษณียดวน หรือทางอีเมล 

 

ผูขายที่สนใจ ในที่นี้หมายถึง ผูขายสินคาที่ทําธุรกิจกับทีบีบีซีอยูในปจจุบัน, ผูขายสินคาที่เคยทําธุรกิจกับทีบีบีซี และผูขาย

รายใหมที่ไมเคยทําธุรกิจกับทีบีบีซีมากอน แตแสดงจํานงความีความสนใจ โดยหลังจากที่ทางองคกรไดจัดทําเอกสาร

ประมูลพรอมแลว เอกสารเหลานี้จะถูกสงไปใหผูขายที่สนใจ ตามประเภทของสินคาและพื้นที่ศูนยอพยพที่ผูขายเหลานี้

สนใจ 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 13 :  ประกาศเชิญประกวดราคาทางเว็บไซต – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 14 :  การลงโฆษณาการประมูลทางหนังสือพิมพ – ตัวอยาง 

 
4. ขอกําหนดในการยื่นประมูล
เพื่อจะหาขอมูลที่จําเปนสําหรับการตัดสินสัญญา ทีบีบีซี จึงกําหนดใหผูขาย จัดสงเอกสาร ขอมูล และตัวอยางแนบมากับ

การยื่นซองประมูลแตละครั้ง และในบางกรณี จะมีเงื่อนไขใหผูขายที่สนใจทําการสํารวจหรือศึกษาบางอยางกอนที่จะทํา

การยื่นประมูลได เงื่อนไขและขอกําหนดที่ทีบีบีซีนํามาใชในกระบวนการประมูลจะยึดหลัก “คุมคาเงินที่จายที่สุด” รวมทั้ง

จะพิจารณาตามเกณฑการคัดเลือก และเกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูประมูล ซึ่งจะระบุตอไปในคูมือนี้ (ดู 7. การ

ประเมินผลการเสนอราคา) 

 

สําหรับผูยื่นประมูล เนื่องจากราคา และคุณภาพของสินคา คือสองหลักเกณฑสําคัญในการคัดเลือก ทีบีบีซี จึงมีขอกําหนด

ใหในการเสนอราคาแตละครั้งของผูขาย เอกสารและหลักฐานการยื่นประมูลจะตองประกอบไปดวย 1) ใบเสนอราคา 

รวมทั้งระยะเวลาที่สามารถยืนราคาดังกลาวได โดยกรอกขอมูลในแบบเสนอราคามาตรฐานของทีบีบีซี (Bidding Form 

001) และ 2) ตัวอยางสินคา หรือในบางกรณีก็ใหยื่นตัวอยางบรรจุภัณฑ เพื่อแสดงคุณภาพของสินคา และบรรจุภัณฑ ที่

ผูขายวางแผนจะจัดสงหากชนะการประมูล ในบางกรณี (เชนผูขายรายใหม หรือ การเปดประมูลสินคาชนิดใหม) อาจมีขอ

กําหนดใหผูขายตองกรอก แบบสอบถามขอมูลผูขาย (Supplier Profile) เพื่อใหมีขอมูลที่จําเปนตอการวินิจฉัยขีด

ความสามารถของผูขายทั้งทางดานเทคนิค และความสามารถในการผลิต 

 

ทีบีบีซี ตองการใหผูยื่นประมูลยื่นเอกสารอางอิง เพื่อพิสูจนสถานภาพทางกฎหมาย และการปฏิบัติตามกฎหมายของ

ประเทศ เอกสารเหลานี้ประกอบดวย สําเนาที่ถูกตองของใบจดทะเบียนบริษัท และเอกสารจดทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม (ถา

สินคาที่ยื่นประมูลอยูในประเภทที่ตองจายภาษีมูลคาเพิ่มตามที่กฎหมายไทยกําหนด) นอกจากนี้ ยังตองมีหนังสือมอบ

อํานาจ ถาชื่อของบุคคลที่ลงนามในแบบเสนอราคาของทีบีบีซี ตางจากชื่อของบุคคลที่ระบุในใบจดทะเบียนบริษัท (เร่ิม

ตั้งแตกลางป พ.ศ. 2548) 

 

http://www.foodtrader.com/
http://www.worldbid.com/
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เพื่อใหเปนไปตามกฎวาดวยเกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูประมูล ที่ระบุในคูมือนี้ (ดูขอ 7.1 เกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติของ

ผูประมูล) ทีบีบีซี ตองการใหผูขาย และผูยื่นประมูลลงนามในใบแถลงความจริง เพื่อรับประกันวาผูขายและผูยื่นประมูลแต

ละรายปฏิบัติตามกฎเหลานี้ ใบแถลงความจริงจะนี้เปนแบบมาตรฐานที่ทีบีบีซีรางขึ้น โดยจะระบุเกณฑเกี่ยวกับการใหสิทธิ

หรือตัดสิทธิ์ผูประมูล โดยเฉพาะในเรื่องที่เกี่ยวของกับการไมใชแรงงานเด็ก การเคารพสิทธิพื้นฐานทางสังคม สภาพการ

ทํางานที่ปลอดภัยของคนงาน และการไมยุงเกี่ยวกับการทุจริต ฉอฉล การสมคบกันหลอกลวง หรือการขมขู (เร่ิมตั้งแต

ปลายป พ.ศ. 2548) 

 
4.1 ขอกําหนดการยื่นประมูลสําหรับสินคาสงประจํา (Regular Supplies) 
สินคาสงประจํา สวนใหญประกอบดวย สินคาประเภทอาหารและเชื้อเพลิงหุงตม ซึ่งจัดสงไปยังศูนยอพยพเปนรายเดือน 

หรือเพื่อเก็บกักไวบริโภคหรือใชในชวงฤดูฝน สําหรับสินคาสงประจํา ทีบีบีซีกําหนดใหผูรับเหมาดําเนินจัดสงถึงโกดังใน

ศูนยอพยพโดยตรง เนื่องจากระยะทางไกล และศูนยอพยพสวนใหญตั้งอยูในที่ตั้งที่เขาถึงไดยาก จึงถือเปนเรื่องจําเปน

สําหรับผูสนใจเสนอราคารายใหมตองเขาใจ และมีขอมูลเพียงพอ เกี่ยวกับปจจัยตาง ๆ ในการสงมอบ กอนที่จะเสนอราคา 

นอกจากนี้ เนื่องจากอาหารเปนส่ิงที่เนาเสียได และการตองสงมอบสินคาเปนรายเดือน ทําใหปจจัยเรื่องคุณภาพสินคา

ประสบการณ และการใหบริการของผูขายเปนปจจัยสําคัญที่ตองพิจาราณานอกเหนือจากราคา ดังนั้น ทีบีบีซี ออกกฏวาผู

เสนอราคายื่นประมูล สินคาประเภทสงประจําทุกรายตองเดินทางไปสํารวจเสนทางจัดสงถึงปลายทาง รวมทั้งติดตอพบกับ

เจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซี กอนที่จะยื่นเสนอราคา 

 

ตารางที่ 6 : ขอกําหนดของทีบีบีซี สําหรับการยื่นประมูลราคาของผูขาย 
ผูขายปจจุบัน/ อดีต / ผูเสนอราคาที่เคยเยี่ยมศูนยฯ 

และพบเจาหนาที่ภาคสนามแลว 

ผูขายรายใหม 

การยื่นซองประมูล ตองประกอบไปดวย : 

1) การเสนอราคาโดยกรอกขอมูลในแบบเสนอราคา (001) ของทีบี

บีซี เทานั้น และตองเสนอราคาในซองที่ปดผนึก 

2) สําเนาใบจดทะเบียนบริษัทและเอกสารจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม รวมทั้งหนงัสือมอบอาํนาจ ถาจําเปนตองใช 

3) ตัวอยางสินคาตามที่กําหนด 

4) คําแถลงความจริง (เร่ิมใชต้ังแตปลายป พ.ศ. 2548) 

กอนยื่นซองประมูล : 

ก) ผูขายรายใหมตองสํารวจเสนทางไปถึงปากทางเขาศูนยอพยพ

กอนเสนอราคา 

ข) ผูขายทุกรายตองพบกับเจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซีที่

รับผิดชอบพื้นที่กอนเสนอราคา 

การยื่นซองประมูล ตองประกอบไปดวย : 

1) การเสนอราคาโดยกรอกขอมูลในแบบเสนอราคา (001) ของทีบี

บีซี เทานั้น ตองเสนอราคาในซองที่ปดผนึก 

2) สําเนาใบจดทะเบียนบริษัทและเอกสารจดทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม หนังสือมอบอํานาจ ถาจําเปนตองใช 

3) ตัวอยางสินคาตามที่กําหนด 

4) คําแถลงความจริง (เร่ิมใชต้ังแตปลายป พ.ศ. 2548) 

 
4.2 ขอกําหนดการยื่นประมูลสําหรับสินคารายป (Annual Supplies) 
การประมูลสินคารายป มีความซับซอนนอยกวาการประมูลสินคาสงประจํา เนื่องจากสินคารายปมีการสงมอบสินคาเพียงป

ละหนึ่งครั้ง สินคาเหลานี้ อาทิเชน ผาหม และมุง จะจัดซื้อเปนจํานวนมาก ผูขายที่สนใจสวนมากเปนผูผลิตที่ไมมี

ประสบการณในการจัดสงสินคาไปยังสถานที่ที่เขาถึงไดยาก สําหรับทีบีบีซีแลวถือวาเปนการประหยัดและคุมคากวาที่จะ

ใหโอกาสผูผลิตเหลานี้โดยลดความสําคัญของปจจัยดานขนสงลง โดยกําหนดใหผูขายจัดสงสินคาไปยังศูนยอพยพโดยตรง



 

 24 

เฉพาะในกรณีที่สภาพถนนไมเลวรายจนเกินไป สําหรับศูนยอพยพที่เขาถึงไดยาก ผูขายตองจัดสงสินคาไปยังโกดังที่ตั้งอยู

ในเมืองที่อยูใกลศูนยอพยพ และจากนั้นทีบีบีซีจะจัดการขนสงสําหรับเสนทางที่เหลือตอไป ดังนั้นจึงกําหนดใหผูที่สนใจจะ

เสนอราคาสําหรับสินคารายป เพียงตองยื่นเสนอราคาในซองปดผนึก พรอมทั้งตัวอยาง และสําเนาเอกสารจดทะเบียน

บริษัทของตน กอนวันปดรับซองเสนอราคาเทานั้น 

 
4.3 เวลาเตรียมการกอนประมูล (Tender Leadtime) 
ในการเปดประมูลตละครั้ง ควรจัดใหมีเวลาเพียงพอ เพื่อใหผูที่สนใจเสนอราคามีเวลาในการเตรียมการเสนอราคา ตัวอยาง

สินคา และปฏิบัติตามขอกําหนดในการประมูลที่อธิบายไวขางตน ดังนั้นโดยทั่วไปจึงควรกําหนดวันและเวลาปดการประมูล 

ใหหางจากการเริ่มการประกาศเชิญประมูลเปนเวลาหนึ่งเดือนหลังจากนั้น สําหรับการประมูลเพื่อซื้อสินคาสงประจํา

(Regular Supplies) ระยะเวลาดังกลาวจะทําใหผูขายรายใหมมีเวลาสองสัปดาหที่จะติดตอทีบีบีซี และอีกสองสัปดาหเพื่อ

สํารวจเสนทางและศึกษารายละเอียดอื่นๆเกี่ยวกับการจัดสงสินคาไปยังศูนยอพยพ รวมทั้งเตรียมการเสนอราคา สวนการ

ประมูลเพื่อซื้อสินคารายป (Annual Supplies) ควรเปดประมูลใหมีเวลาเตรียมการอยางนอย 3 สัปดาหกอนกําหนดวันปด

รับซองละ 

  
5. การรับใบเสนอราคา (Reception of Bids) 
เจาหนาที่ของทีบีบีซีที่เกี่ยวของ ควรจะมีการปฏิบัติอยางถูกตองและเปนทางการ ในการรับใบเสนอราคารวมถึงหลักฐาน/

เอกสารประกอบของผูยื่นประมูล โดยแนวทางที่สามารถนําไปปฏิบัติได ประกอบดวย : 

• การรับใบเสนอราคาและหลักฐานประกอบ ควรจะมีการรับในสถานที่และภายในวันเวลาที่กําหนด การยื่นซองเสนอ

ราคาหลังจากกําหนดวันเวลาหมดเขต จะถือวาการเสนอราคานั้นจะไมไดรับการพิจารณา 

•  ใบเสนอราคาและหลักฐานประกอบจะตองถูกสงมาใหเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหรับใบเสนอราคาในทันที 

• การเสนอราคาตองยื่นใบเสนอราคาใสในซองที่ปดผนึก 

• ผูเสนอราคาสามารถยื่นตัวอยางสินคาโดยไมตองปดผนึก แตถาสงตัวอยางใหทางไปรษณีย หรือในบรรจุภัณฑที่ปด

ผนึก เจาหนาที่ทีบีบีซีจะตองไมเปดบรรจุภัณฑกอนถึงเวลาเปดซองเสนอราคาอยางเปนทางการ 

• หลังจากไดรับใบเสนอราคาแลว ใหมีการลงบันทึกขอมูล เชน วันที่ไดรับใบเสนอราคา ชื่อของผูขายที่ยื่นประมูล วิธีการ

จัดสงใบเสนอราคาและตัวอยาง รวมทั้งชื่อของเจาหนาที่ผูรับใบเสนอราคา 

• ตองเก็บรักษาทั้งใบเสนอราคา และตัวอยางสินคาอยางปลอดภัยจนกวาจะถึงเวลาเปดซองอยางเปนทางการ 

 

เอกสารที่เกี่ยวของ : 

ภาคผนวกที่ 15 :  บันทึกการรับใบเสนอราคา – ตัวอยาง 

 
6. การเปดซองเสนอราคา (Opening of Bids) 
ทันทีหลังจากครบกําหนดปดประมูล ควรจัดใหมีการเปดซองเสนอราคาอยางเปนทางการ ภายในวันเดียวกันถาทําได หรือ

ในวันทําการถัดไปหลังจากวันปดประมูล โดยเพื่อใหดําเนินกระบวนการเปดซองเสนอราคาอยางโปรงใสและเพื่อใหมีการ

จัดการกับขอมูลการเสนอราคาอยางเหมาะสม ในหมวดนี้จะอธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับบุคคลผูเขารวมในขั้นตอนการเปด

ซองประมูล รวมถึงบทบาทของบุคคลเหลานี้ในขั้นตอนนี้ รวมทั้งกฎขอบังคับเกี่ยวกับขอมูลของการเสนอราคา : 
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6.1 การเปดซองเสนอราคา : ผูเขารวม 
 a) คณะกรรมการประมูลของทีบีบีซี 
ในการเปดซองเสนอราคา ควรจะมีสมาชิกของคณะกรรมการประมูลเขารวมอยางนอย 3 คน จึงจะถือวากระบวนการเปด

ซองนั้นมีผลสมบูรณ บทบาทหนาที่ของคณะกรรมการประมูลในขั้นตอนการเปดซอง ประกอบไปดวย : 

• เปดผนึกซองเสนอราคา 

• ตรวจสอบวาใบเสนอราคานั้นกรอกถูกตอง และสมบูรณหรือไม 

• จดบันทึกราคาที่เสนอ ในแบบฟอรมบันทึกการเปดซองราคา (Opening of Bids Form) 

• ตัดสินใจวาตองดําเนินการใด ถามีส่ิงใดที่ไมชัดเจนเกี่ยวกับใบเสนอราคาที่ไดรับ 

• ตรวจสอบวามีการยื่นตัวอยางสินคาตามระเบียบการยื่นประมูลหรือไม 

• หลังจากบันทึกราคาที่เสนอทั้งหมดแลว ตองมีการตรวจสอบ และลงนามเปนพยานในเอกสารแบบฟอรมบันทึกการ

เปดซองราคา (Opening of Bids Form) 

• จัดสงสําเนาแบบฟอรมบันทึกการเปดซองราคา (Opening of Bids Form) ที่กรอกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกับผูแทน

ของผูบริจาค (ถามีผูแทนมาเปนพยานในการเปดซองนี้) 

 
 b) ผูแทนจากองคกรผูบริจาค 
ในกรณีที่การประมูลครั้งนั้นๆครอบคลุมรายการ(สินคาและปลายทาง) ที่ไดรับการสนับสนุนเงินทุนจากองคกรผูบริจาคที่มี

สํานักงานในกรุงเทพฯ ทีบีบีซีจะเชิญผูแทนขององคกรเหลานี้มาเขารวมเปนพยานการเปดซองประมูล โดยผูแทนที่เขารวม

จะสังเกตกระบวนการ และหลังจากบันทึกราคาที่เสนอทั้งหมดแลว ตามปกติทีบีบีซี จะขอใหผูแทนของผูบริจาคลงนามเปน

พยานในแบบฟอรมบันทึกการเปดซองราคา และจะมอบสําเนาเอกสารนี้ใหแกผูแทนนั้นหลังจากเสร็จส้ินกระบวนการแลว 

ผูแทนขององคกรผูบริจาคที่เขารวมเปนพยานในขั้นตอนการเปดซองประมูลเปนประจํา ประกอบดวยผูแทนจาก European 

Commission (EC), European Commission Humanitarian Organization (ECHO) และ International Rescue 

Committee (IRC) 

 
6.2 ขอบังคับสําหรับภายหลังการปดประมูล 

• จะไมอนุญาติใหผูเสนอราคาเปลี่ยนแปลงราคา/ขอเสนอ ไดหลังจากกําหนดปดประมูลแลว 

• ผูเสนอราคาสามารถใหขอมูล หรืออาจไดรับการรองขอใหชี้แจงรายละเอียดบางประเด็น หรือขอมูลเกี่ยวกับขอเสนอ 

ตัวอยางเชนผูขายสินคาอาจไดรับการรองขอใหแจงขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับแหลงที่ผลิตสินคา ขีดความสามารถ หรือ

แผนงานในการขนสงสินคา โดยมีเงื่อนไขวาจะไมอนุญาติใหมีการขอ เสนอ หรือยินยอม ใหมีการเปลี่ยนแปลงราคา

และหลักฐานอื่นๆทั้งส้ิน 

•  กอนจะตัดสินการประมูล ไมอนุญาตใหเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับขอเสนอ เชน ชื่อของผูเสนอราคา และขอมูลที่เกี่ยวของ 

เปนตน ใหแกผูเสนอราคารายอื่น หรือบุคคลใดก็ตามที่ไมเกี่ยวของโดยตรงกับกระบวนการประเมินผลประมูล 

• หลังจากตัดสินการประมูลแลว จึงอาจเปดเผยชื่อของผูเสนอราคาที่ชนะประมูล แตจะตองไมเปดเผยขอมูลที่เปน

ความลับของผูเสนอราคารายใดใหผูขายรายอื่นทราบ ไมวาจะในกรณีใด 
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เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 16 :  แบบฟอรมบันทึกการเปดซองราคา (Opening of Bids Form)  – ตัวอยาง 

 
7. การประเมินผลการยื่นประมูล และตัดสินการประมูล (Bid Comparison & Contract Award) 
ขั้นตอนตอจากการเปดซองเสนอราคา คือการเปรียบเทียบ และประเมินผลการยื่นประมูลราคาที่เสนอ ซึ่งมีจุดประสงคเพื่อ

รวบรวม เปรียบเทียบ และประเมินผลขอมูลทั้งหมดที่จําเปน เพื่อตัดสินวาขอเสนอใดเปนขอเสนอที่ดีที่สุด โดยกระบวนการ

ประเมินผลนี้จะเร่ิมตนทันทีหลังจากขั้นตอนการเปดซองเสนอราคา และส่ิงที่ไดจากขั้นตอนการประเมินผลนี้คือคําแนะนํา

จากคณะกรรมการประมูล ซึ่งจะสงใหแก Executive Director ของทีบีบีซี เพื่อดําเนินการขั้นสุดทาย คือการตัดสินผล

ประมูล 

 

ส่ิงสําคัญที่ตองคํานึงถึงในกระบวนการประเมินผลการยื่นประมูลราคา คือการปฏิบัติตามหลักการที่ยึดมั่นในความโปรงใส 

และปฏิบัติอยางเทาเทียมกันตอผูเสนอราคาและผูสมัครทุกราย นอกจากนี้ ยังตองระมัดระวังไมใหเกิดประเด็นที่เกี่ยวกับ

ผลประโยชนทับซอน(Conflict of Interest) อีกดวย 

 
7.1 เกณฑเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูประมูล 
ขั้นตอนแรกของขั้นตอนการประเมินผล คือการพิจารณาคุณสมบัติทั่วไปของผูเสนอราคาวามีคุณสมบัติพรอมที่จะเปน

ผูขายสินคาใหทีบีบีซีหรือไม ในที่นี้ ทีบีบีซีจะคํานึงถึงขอกําหนดของผูบริจาคที่เกี่ยวกับกฎสําคัญสองขอ คือ a) เกณฑ และ

เหตุผลในการตัดสิทธิผูสมัคร  และ  b) กฎเกี่ยวกับสัญชาติ และแหลงกําเนิด 

 
b) เกณฑ และเหตุผลในการตัดสิทธิผูสมัคร 

• ทีบีบีซี จะปฏิเสธขอเสนอที่ไดรับจากผูเสนอราคา หรือยกเลิกสัญญาในกรณีที่ไดทําสัญญาแลว หากผูขาย/ผูเสนอ

ราคาเกี่ยวของหรือมีการกระทําการโดยทุจริต ฉอฉล สมคบกันหลอกลวง หรือขมขู 

• ผูเสนอราคา และผูรับเหมาตองไมเกี่ยวของกับการใชแรงงานเด็ก และตองเคารพในสิทธิพื้นฐานทางสังคม และสภาพ

การทํางานของพนักงานของตน 

• ทีบีบีซี จะไมพิจารณาผูเสนอราคา ในกรณีที่ : 

 ผูเสนอราคาลมละลาย หรือกําลังชําระบัญชีเพื่อเลิกกิจการ กิจการของบริษัทกําลังถูกจัดการโดยศาล กําลัง

ประนอมหนี้กับเจาหนี้ ไดระงับกิจกรรมทางธุรกิจแลว กําลังถูกดําเนินคดีเกี่ยวกับประเด็นเหลานี้ หรืออยูใน

สถานการณในทํานองเดียวกัน อันเกิดจากกระบวนการพิจารณาคดีตามกฎหมาย หรือระเบียบขอบังคับของ

ประเทศ 

 ผูเสนอราคาที่ถูกตัดสินลงโทษเนื่องจากประพฤติผิดทางวิชาชีพ โดยคดีถึงที่สุดแลว 

 ผูเสนอราคาที่กระทําผิดหลักจริยธรรมทางวิชาชีพ ซึ่งทีบีบีซี สามารถพิสูจนได 

 ผูเสนอราคาไมไดปฏิบัติตามพันธะเกี่ยวกับการจายเงินสมทบกองทุนประกันสังคม หรือจายภาษีตามกฎหมาย

ของประเทศที่บริษัทกอตั้งขึ้น หรือประเทศของผูมีอํานาจทําสัญญา หรือประเทศที่ผูเสนอราคาจะตองเขาไป

ปฏิบัติงานตามสัญญา 

 ผูเสนอราคาเคยถูกตัดสินลงโทษในคดีที่ถึงที่สุดแลว เกี่ยวกับการฉอฉล การทุจริต การเกี่ยวของกับองคกร

อาชญากรรม หรือกิจกรรมผิดกฎหมายอื่นใดที่เปนภัยตอผลประโยชนทางการเงินของผูบริจาค 
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 หลังจากวิธีดําเนินการจัดหา หรือไดรับคัดเลือกใหทําสัญญา โดยไดรับการสนับสนุนจากงบประมาณของผู

บริจาคแลว แตผูเสนอราคาถูกประกาศวาไดฝาฝนสัญญาอยางรายแรง เพราะไมปฏิบัติตามพันธะตามสัญญา 

ผูสมัคร หรือผูเสนอราคา ตองรับรอง ดวยวิธีการใดที่สัมพันธกัน วาผูเสนอราคาไมไดอยูในสถานการณหนึ่งใดที่

กลาวถึงขางตน 

 

• ผูเสนอราคาจะไมไดรับการตัดสินใหชนะการประมูล หากวาระหวางการดําเนินการจัดซื้อ ผูเสนอราคารายนั้น : 

 มีประเด็นหรือขอสงสัย เร่ืองความขัดแยงหรือการมีสวนไดสวนเสียทางผลประโยชนทับซอน(Conflict of Interest) 

ระหวางผูขายหรือผูเขารวมประมูลกับพนักงานหรือผูมีอํานาจตัดสินผลการประมูลขององคการทีบีบีซี 

 มีความผิดเนื่องจากหรือเสนอขอมูลหรือรายละเอียดอันเปนเท็จกับทางองคกรหรือไมใหขอมูลซ่ึงทางองคกรขอให
ผูรวมประกวดราคาแจง เพื่อนํามาใชเปนเงื่อนไขประกอบการพิจารณาตัดสินการใหสัญญา 

 
b) กฎเกี่ยวกับสัญชาติ และตนกําเนิด 
เนื่องจากทีบีบีซี ไดรับเงินทุนสนับสนุนจากองคกรผูบริจาคหลากหลายองคกร ทีบีบีซีถือวาทางองคกรมีภาระผูกพันที่

จะตองปฏิบัติตามกฎ และขอบังคับที่องคกรผูบริจาคเหลานี้กําหนด บางองคการกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับตนกําเนิดของ

ผลิตภัณฑ และบริการที่มีการประมูล รวมถึงสัญชาติของบุคคล/องคกรที่เกี่ยวของกับกระบวนการประมูล โดยจะตอง

ปฏิบัติตามเงื่อนไขเหลานี้ มิฉะนั้น อาจทําใหถูกตัดสิทธิ์จากการยื่นประมูลนั้นๆ และ/หรือ ทําใหสัญญาไมมีผลบังคับใช 

 
7.2  เกณฑในการคัดเลือก/ตัดสินผลประมูล 
ทีบีบีซี ยึดหลักการวา ความคุมคามากที่สุดของเงินที่จาย เปนเกณฑหลักในการตัดสินทําสัญญากับผูขาย ซึ่ง

หมายความวา ในการประเมินผลการประมูล ทีบีบีซี จะพิจารณาทั้งปจจัยดานราคาและปจจัยอื่นๆนอกเหนือจากราคา เพื่อ

เลือกขอเสนอที่คุมคามากที่สุด โดยเกณฑที่จะนํามาใชในการประเมินผลจะรวมถึง แตไมจํากัดเฉพาะ ปจจัยตอไปนี้ : 

• ราคา 

• คุณภาพ 

• ความสามารถในการผลิต 

• ชื่อเสียง และความสามารถปฏิบัติตามกําหนดการสงมอบได 

• ประสบการณ โดยเฉพาะในการจัดสงความชวยเหลือเกี่ยวกับงานดานมนุษยธรรม 

• ความรูเกี่ยวกับสภาพการทํางานในทองถิ่น 

• มีที่ตั้งหรือสถานที่ประกอบการใกลกับพื้นที่ 

• การปฏิบัติตามบรรทัดฐานสากลได 

 

เพื่อใหผูขายทราบอยางชัดเจนถึงเกณฑการพิจารณาตัดสินผลประมูล จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองระบุเกณฑที่ใชใน

การประเมินและตัดสินคัดเลือกผูขาย ในเอกสารการประมูลที่จัดสงใหผูขายทุกครั้ง (ดู หนา 4 ของภาคผนวกที่ 10) 
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7.3 ขอมูลสําหรับการประเมินผลการเสนอราคา 
การพิจารณาโดยยึดหลัก ความคุมคาที่สุดของเงินทีจ่าย หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับราคาเพียงอยางเดียวยอมไม

เพียงพอสําหรับทีบีบีซี ที่จะตัดสินไดอยางรอบคอบ ทีบีบีซีจึงจะใชเกณฑพิจารณาที่ระบุในขอ 7.2 เพื่อดูวาจะตองใชหรือ

หาขอมูลใดบางมาประกอบการพิจารณา ในขั้นตอนการประเมินผล และตัดสินการประมูล 

 

หลังจากการเปดซองเสนอราคาแลว ตองดําเนินการตอไปนี้ เพื่อจัดหาขอมูลที่จําเปน ใหแกคณะกรรมการประมูล เพื่อใช

ประกอบการพิจารณาตัดสิน 

• ราคา : รวบรวม และจัดทําตารางเปรียบเทียบราคา(Bid Comparison) สงใหคณะกรรมการประมูล 

• คุณภาพ :  สงตัวอยางสินคาไปใหบริษัทตรวจสอบ เพื่อตรวจดูวาสินคามีคุณภาพตรงกับขอกําหนด

หรือไม 

• ประสบการณ ความสามารถในการผลิต ความสามารถในการจัดสง และ ความรูเกี่ยวกับสภาพการทํางาน

ในพื้นที่เปนตน: ขอมูลเหลานี้สวนใหญจะถูกบันทึกลงในใบขอมูลผูขาย(Supplier Profile) ซึ่งจะถูกสงให

คณะกรรมการประมูล หลังจากขั้นตอนการเปดซองเสนอราคา หรือกอนหนาการประชุมของคณะกรรมการ 

ขอมูลดังกลาวอาจไดมาจาก : 

- ผูขายสินคา : โดยการพูดคุย หรือสอบถาม 

- เจาหนาที่ของทีบีบีซี ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวของกับสัญญาซื้อหรือการทํางานของผูขายรายนั้นๆสามารถ

แสดงความคิดเห็นหรือใหขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับผูขายดังกลาว 

- การตรวจเยี่ยมสถานประกอบการของผูขายสินคา โดยเจาหนาที่ของทีบีบีซี 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 17 :  ตารางการเปรียบเทียบราคา(Bid Comparison) – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 18 : ผลการตรวจสอบคุณภาพตัวอยางสินคาที่ยื่นประมูล – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 19 : ใบขอมูลผูขาย(Supplier Profile)  – ตัวอยาง 

 
7.4 การประเมินผลการยื่นประมูล 
คณะกรรมการประมูลจะประชุม อภิปราย และประเมินผลการประมูล โดยพิจารณาจากขอมูลและเกณฑที่ใชในการ

พิจารณาตามที่อธิบายขางตนนี้ โดยมีจุดประสงคเพื่อตัดสินวาขอเสนอใดที่คุมคาเงินมากที่สุด ผลที่ไดจากการประชุม

คณะกรรมการประมูล คือ คําแนะนําการตัดสินซึ่งจะสงตอให Executive Director ของทีบีบีซี เพื่อตัดสินมอบสัญญา 

 

คําแนะนําการตัดสินของคณะกรรมการจะประกอบดวย ชื่อของผูขายที่เสนอใหทําสัญญาดวย ประเภทของสินคา ศูนย

อพยพที่เปนจุดหมายปลายทาง และราคาที่จะอนุมัติใหทําสัญญา นอกจากนี้ ผลจากการประชุมคณะกรรมการควรระบุ

เหตุผลในการตัดสินเลือกผูขายดวย โดยเฉพาะในกรณีที่คณะกรรมการไมไดเลือกขอเสนอจากราคาต่ําสุด โดยควรชี้แจงวา

เหตุใดจึงเสนอใหทําสัญญากับผูขายรายนั้นๆ 
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การประชุมตัดสินผลของคณะกรรมการประมูลจะถือวามีผลสมบูรณไดตอเมื่อมีสมาชิกอยางนอยสามคนเขารวมประชุม 

ซึ่งควรรวมถึงเจาหนาที่ที่รับผิดชอบการจัดการ และติดตามผลการปฏิบัติงานของผูขายหลังจากอนุมัติใหทําสัญญาแลว 

กลาวคือ อยางนอยตองมีผูแทนหนึ่งคนจากทีมงานฝายภาคสนาม และอีกหนึ่งคนจากแผนกจัดซื้อ 

 
7.6 การตัดสินการประมูล 
หลังจากการประชุมคณะกรรมการประมูล ผูแทนคนหนึ่งของคณะกรรมการซึ่งปกติจะเปน Financial Controller จะนัด

ประชุมกับ Executive Director ของทีบีบีซี เพื่อยื่นคําแนะนําการตัดสินผลประมูลที่คณะกรรมการสรุปได และตามปกติ 

Executive Director จะอนุมัติตัดสินใหทําสัญญาตามขอเสนอของคณะกรรมการ ถามีประเด็นใดที่เปนปญหา หรือถา

ขอเสนอของคณะกรรมการไมใชมติที่เปนเอกฉันท Executive Director จะเปนผูตัดสินชี้ขาดโดยพิจารณาปจจัยสําคัญ

ตางๆ 

 

คณะประเมินผลควรจัดทํารายงานประเมินผล ซึ่งแสดงขอมูลเปรียบเทียบ และประเมินผูเสนอราคาทั้งหมด รายงานนี้ควร

อธิบายปจจัยสําคัญ ซึ่งนําไปสูคําแนะนําการตัดสินใหอนุมัติเลือกคูสัญญา ถาการพิจารณาไมไดเสนอใหเลือกราคาที่ต่ํา

ที่สุด ก็ควรใหเหตุผลในการเลือกขอเสนอที่ราคาสูงกวา รายงานประเมินผลที่ทีบีบีซีใช ประกอบดวยแบบฟอรมประเมินผล

ผูขาย (Evaluation of Tenderer) และแบบฟอรมประเมินผลการตัดสินประมูล (Evaluation of Tender/Contract Award) 

นอกจากราคาแลว ควรมีการประเมินในเชิงคุณภาพดวย โดยดูจากปจจัยอื่นๆ เชน ประสบการณ คุณภาพสินคา และ

ความสามารถในการจัดสงสินคา 

 
7.7 การจัดทําสัญญาจัดซื้อ 
หลังจากตัดสินการประมูลแลว แผนกจัดซื้อในกรุงเทพฯ มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดทําสัญญาจัดซื้อสงใหแกผูขาย โดย

สัญญาจัดซื้อตองจัดทําเปนเอกสารลายลักษณอักษร และระบุรายละเอียด ขอกําหนด และเงื่อนไขที่จําเปนทั้งหมด ซึ่งจะ

ทําใหสัญญาจัดซื้อเปนขอตกลงที่บังคับใชไดตามกฎหมาย ดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับสัญญาจัดซื้อไดในบทที่ 1. 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 20 : แบบฟอรมประเมินผลผูขาย (Evaluation of Tenderer) – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 21 : แบบฟอรมประเมินผลการตัดสินประมูล (Evaluation of Tender/Contract Award) – ตัวอยาง 

 
8. การประกาศคําตัดสินผลประมูล 
หลังจากตัดสินผลประมูลแลว ควรจะแจงผลการตัดสินใหสมาชิกคณะกรรมการประมูล เจาหนาที่ทีบีบีซีที่เกี่ยวของ และ

ผูขายที่ยื่นประมูลทราบทันที โดยแผนกจัดซื้อ ณ สํานักงานกรุงเทพฯ มีหนาที่แจง/ประกาศผลการตัดสินการประมูลใหทุก

ฝายที่เกี่ยวของทราบ การแจงหรือการประกาศผลการตัดสินประมลูนี้ประกอบไปดวย 

 
8.1 แจงคณะกรรมการประมูล และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
ควรแจงเรื่องการตัดสินการประมูล ใหสมาชิกทุกคนของคณะกรรมการประมูล และเจาหนาที่ทีบีบีซี ที่เกี่ยวของทราบ ใน

การแจงผลการตัดสินนี้ แผนกจัดซื้อ ณ สํานักงานทีบีบีซีกรุงเทพฯ จะใชเอกสารที่เรียกวา ใบแจงผลการประมูลและราคา 

(Tendering Results & Price) ซึ่งระบุขอมูล เชนผูขายที่ชนะการประมูล ราคา ประเภทของสินคา ระยะเวลาของสัญญา 

เปนตน 
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นอกจากนี้ แผนกจัดซื้อ สํานักงานกรุงเทพฯ จะการบันทึกขอมูลของสัญญาใหม ประกอบดวย ราคา และขอมูลของผูขาย 

ลงในระบบบัญชี Quickbooksของทีบีบีซี ซึ่งจะเปนฐานขอมูลที่แผนกงานตางๆใชเพื่อจัดทําใบส่ังซื้อ เอกสารทางบัญชี 

และรายงานทางการเงินตาง ๆ 

 
8.2 แจงผูขายสินคา 
ผูเสนอราคาทุกราย ทั้งที่ชนะและไมชนะการประมูล จะไดรับแจงหลังจากการตัดสินการประมูล โดยในกรณีที่ผูขายไมไดรับ

เลือกใหเปนคูสัญญา ทางองคกรจะชี้แจงเหตุผลโดยทั่วไปวาเหตุใดขอเสนอของผูขายเหลานั้นจึงไมไดรับการคัดเลือก แต

โดยทั่วไปจะไมเปดเผยราคาที่ชนะประมูล และไมจําเปนตองเปดเผยชื่อของผูเสนอราคาที่ชนะการประมูล ตามปกติหลัง

การตัดสินประมูลแลว ทีบีบีซี จะแจงผูขายที่เสนอราคาทุกราย ทราบผลทางโทรศัพททันที 

 
8.3 การประกาศตอสาธารณชน 
การประกาศผลตัดสินตอสาธารณชนเปนขั้นตอนสุดทายที่สําคัญอยางหนึ่งของการประมูล เพื่อปฏิบัติตามระเบียบของ 

European Commission ผลการประมูลของทีบีบีซี จะตองมีการลงประกาศในเว็บไซทที่เกี่ยวของ โดยเริ่มตั้งแตป พ.ศ. 

2548 ทีบีบีซี ไดลงประกาศผลการประมูลในเว็บไซทของ European Commission และ เว็บไซทของ ICCO นอกจากนี้ ทีบี

บีซี ยังมีแผนการวาจะประกาศผลการประมูลในเว็บไซทของทีบีบีซี ซึ่งจะเริ่มจัดทําขึ้นในป พ.ศ. 2549 

 

ตามระเบียบของ ECHO ในอนาคตอันใกลนี้ ทีบีบีซี จะจัดทํารายงานประกาศผลการตดัสินการประมูลประจําแตละป ซึ่ง

จะลงประกาศในเว็บไซทของ ICCO และทีบีบีซี การประกาศผลประจําปนี้จะระบุรายการสัญญา พรอมกับชื่อ และที่อยูของ

ผูขายสินคา มูลคาของสัญญา และวิธีการจัดซื้อที่ใชสําหรับสัญญาแตละฉบับ ตามระเบียบของ ECHO รายการประจําปนี้

จะตองระบุสัญญาทุกฉบับที่มีมูลคา 2,000 ยูโร หรือมากกวา (ไมรวมตนทุนดําเนินงาน) นอกจากนี้ ยังตองจัดทําและลง

ประกาศรายงานการจัดซื้อประจําปในเว็บไซทเหลานี้ดวย การประกาศผลประจําปทางเว็บไซทนี้จะเริ่มจัดทําภายในป พ.ศ. 

2549 เปนตนไป 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 22 :  ใบแจงผลการประมูลและราคา (สงใหคณะกรรมการประมูล และเจาหนาที่ของทีบีบีซี ที่เกี่ยวของ) 
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บทที่ 3. 
การสงมอบ การรับสินคา และการจายเงิน 

 

บทนี้อธิบายขั้นตอนดําเนินการตาง ๆ ซึ่งตองปฏิบัติหลังจากตัดสินการประมูลแลว ขั้นตอนเหลานี้รวมถึงการจัดสงสินคาไป

ยังศูนยอพยพ การตรวจสอบเพื่อควบคุมคุณภาพ การตรวจควบคุม (Monitoring) โดยเจาหนาที่ภาคสนาม การแจกจาย 

และ การรับเครื่องอุปโภคบริโภคโดยผูรับประโยชน และทายที่สุด คือการจายเงิน ขั้นตอนงานเหลานี้เกี่ยวพันกับฝายงาน

ดานอื่นๆของทีบีบีซี และมีคําอธิบายในคูมืออื่นที่เกี่ยวของแลว เชน คูมือขั้นตอนปฏิบัติงานดานการเงิน (Financial 

Procedure Manual) และคูมือการตรวจควบคุมการปฏิบัติงาน (Monitoring Manual) ของทบีีบีซี ดังนั้น ในคูมือจัดซื้อนี้ 

จะอธิบายหัวขอเหลานี้โดยยอเทานั้น 

 
A. การสงมอบ และการรับสินคา 
เมื่อทราบและคํานวณความตองการ และทําการจัดซื้อเครื่องอุปโภคบริโภคไดแลว การสงมอบ และการรับสินคาคือขั้นตอน

สําคัญ ซึ่งจะทําใหกระบวนการหวงโซอุปทานเสร็จสมบูรณ ส่ิงสําคัญคือจะตองมีการจัดสง และรับสินคาอยางถูกตอง และ

มีประสิทธิภาพ อีกทั้งทีบีบีซี และผูรับประโยชนตองไดรับสินคาที่มีคุณภาพและปริมาณที่ถูกตอง ในมุมมองทางดานจัดซื้อ 

การสงมอบสินคาที่ลุลวงสมบูรณ ทั้งเรื่องคุณภาพ ปริมาณ และตามเวลาที่กําหนด หมายความวาผูขายไดปฏิบัติตาม

ขอตกลงตามสัญญาที่ทํากับทีบีบีซี แลว และดังนั้นจึงดําเนินการการจายเงินได นอกจากนี้ การจัดหา การสงมอบ และการ

รับสินคาที่มีประสิทธิภาพยังหมายถึงการใชเงินของผูบริจาคใหเกิดประโยชนสูงสุดดวย 

 

หมวดนี้จะเริ่มตนดวยกขั้นตอนตาง ๆ ภายหลังการประมูล ซึ่งรวมถึงการออกใบสั่งซื้อ และการขออนุญาตจากเจาหนาที่

ราชการไทย เพื่อจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภคไปยังศูนยอพยพ ตอจากนั้น จะอธิบายขั้นตอนที่ทีบีบีซี ใชในการสงมอบ และ

การรับสินคา ซึ่งรวมถึงระบบควบคุมที่ใช เชนการตรวจสอบเพื่อควบคุมคุณภาพและปริมาณ และการตรวจสอบโดย

เจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซี นอกจากนี้ ยังอธิบายแนวทางสําหรับการปฏิเสธไมรับสินคา และการลงโทษดวย 

 
1. การออกใบสั่งซื้อ
สําหรับเครื่องอุปโภคบริโภค ที่จัดซื้อโดยวิธีการประมูล ทั้งเอกสารประมูล และสัญญาจะระบุเงื่อนไขเกี่ยวกับใบส่ังซื้ออยาง

เปนทางการ ซึ่งจะออกใหแกผูขายหลังจากตกลงทําสัญญาแลว ใบส่ังซื้อเปนเอกสารที่ยืนยันระยะเวลาสงมอบ และ

ปริมาณสินคาที่จะสงมอบที่แนนอนในแตละครั้ง  ซึ่งสามารถอธิบายแนวทางการปฏิบัติโดยยอไดดังนี้ 

• ใบส่ังซื้อสําหรับสินคาส่ังประจํา (Regular Supplies) (สวนใหญเปนอาหาร และเชื้อเพลิงหุงตม) จะออกใหโดย

สํานักงานภาคสนามของทีบีบีซี ซึ่งรับผิดชอบศูนยอพยพนั้น ๆ โดยเจาหนาที่ Field Administrator ของทีบีบีซีมีหนาที่ 

รับผิดชอบในการจัดทํา และสงใบสั่งซื้อใหผูขายสินคา 

• ใบส่ังซื้อสําหรับสินคารายป ที่มีการเปดประมูล (เชน ผาหม มุง และเสื่อ) จะออกใหโดยแผนกจัดซื้อ ในสํานักงานทีบีบี

ซีกรุงเทพฯ 

• ควรจัดทําใบส่ังซื้อโดยใชระบบบัญชี Quickbooks ของทีบีบีซี 

• ควรสงใบส่ังซื้อใหผูขายอยางนอย 10 วัน กอนวันที่กําหนดใหสงมอบสินคา 

• Field Coordinator/Programme Coordinator, Procurement Manager หรือ Financial Controller ของทีบีบีซี เปนผู

ตรวจสอบ และลงนามในใบสั่งซื้อ เพื่อใหใบส่ังซื้อนั้นมีผลบังคับตามกฎหมาย 
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(ดูรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับใบส่ังซื้อ ในบทที่ 1 C. การจัดทําเอกสาร) 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 23 : ใบส่ังซื้อ – ตัวอยาง 

 
2. การอนุญาตจากเจาหนาที่ราชการไทย
ตามนโยบาย และระเบียบขอบังคับของกระทรวงมหาดไทย กําหนดใหทีบีบีซี จะตองขออนุญาตกระทรวงมหาดไทยในการ

จัดสงเครื่องอุปโภคบริโภคทั้งหมดไปยังศูนยอพยพ 

• Field Administrator ของทีบีบีซี มีหนาที่จัดทําเอกสารขออนุญาตจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภค เอกสารนี้ตองระบุ

ประเภทของเครื่องอุปโภคบริโภค ปริมาณ ศูนยอพยพปลายทาง และวันที่จัดสง และควรยื่นขออนุญาตจัดสงเดือนละ

ครั้ง 

• ตองสงเอกสารขออนุญาตจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภคใหสํานักงานทีบีบีซี กรุงเทพฯ โดย CCSDPT Administrator ที่

สํานักงานทีบีบีซี กรุงเทพฯ จะตรวจสอบ และออกหมายเลขเพื่อใชติดตามงาน โดยเอกสารนี้ตองใหผูอํานวยการ หรือ

รองผูอํานวยทีบีบีซี ลงนาม กอนยื่นขออนุญาตทางราชการ 

• แผนกธุรการของสํานักงานทีบีบีซี กรุงเทพฯ ตองสงเอกสารขออนุญาตนี้ใหที่วาการอําเภอ และที่วาการจังหวัด ซึ่งศูนย

อพยพตั้งอยู โดยที่วาการอําเภอ และจังหวัด จะตรวจสอบเอกสารขออนุญาต และยืนยันขอมูลตอกระทรวงมหาดไทย

ในกรุงเทพฯ  และกระทรวงมหาดไทยจะเปนผูออกหนังสืออนุญาตขั้นสุดทาย 

• เพื่อใหมีเวลาเพียงพอสําหรับดําเนินกระบวนการขออนุญาต จึงควรสงเอกสารขออนุญาตจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภค 

อยางนอย 45 วัน กอนวันที่กําหนดใหเปนวันจัดสง 

• กระทรวงมหาดไทยจะสงหนังสืออนุญาตไปยังสํานักงานทีบีบีซี ที่กรุงเทพฯ จากนั้น CCSDPT Administrator มีหนาที่

สงหนังสืออนุญาตใหสํานักงานภาคสนามที่เกี่ยวของ หรือแจงใหทราบ ถาคําขอถูกปฏิเสธ หรือถาประสบปญหาใด 

• Field Administrator มีหนาที่แจงผูขายสินคาเกี่ยวกับคําอนุญาต เพื่อใหเร่ิมตนจัดสงสินคาได 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 24 :  เอกสารขออนุญาตจัดสงเครื่องอุปโภค – ตัวอยาง 

 
3. การควบคุมคุณภาพสินคาโดยบริษัทตรวจสอบอิสระ
การควบคุมคุณภาพโดยบริษัทตรวจสอบอิสระนี้ มีจุดประสงคเพื่อทําใหม่ันใจวาวา ทีบีบีซีไดรับสินคาที่ถูกตองตาม

ขอกําหนดเฉพาะของสินคา คุณภาพ และปริมาณ ตามที่ส่ังซื้อ ทีบีบีซีวาจางบริษัทตรวจสอบอิสระใหดําเนินการตรวจสอบ

เพื่อควบคุมคุณภาพสินคาหลักๆ ซึ่งรวมถึง ขาว ถั่ว น้ํามันปรุงอาหาร ถาน พริก ปลารา เกลือ และอาหารผสมเสริมวิตามิน 

แผนกจัดซื้อของสํานักงานกรุงเทพฯ มีหนาที่รับผิดชอบในการวางแผน จัดเตรียม และวาจางบริษัทตรวจสอบ โดย

ประสานงานกับคณะทํางานภาคสนาม 

 
3.1 เกณฑสําหรับการตรวจสอบโดยบริษัทตรวจสอบอิสระ 
 
การตัดสินใจวาควรทําการตรวจสอบโดยบริษัทตรวจสอบอิสระหรือไม พิจารณาจากขอมูลพื้นฐานเกี่ยวกับคําถามวา อะไร 

เมื่อไร ที่ไหน บอยครั้งเพียงไร และอยางไร โดยสามารถอธิบายแนวความคิดเกี่ยวกับคําถามเหลานี้ ไดดังนี้ : 
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อะไร : 
สินคาประเภทใดที่ควรตรวจสอบ? 

• ผลิตภัณฑที่กําหนดมีมาตรฐานคุณภาพ ที่อางอิงไดโดยใช มาตรฐานสากลนานาชาติ มาตรฐานตลาด หรือมาตรฐาน

อุตสาหกรรม ทั้งนี้ การตรวจสอบโดยผูชํานาญการอาจเปนส่ิงจําเปนเพื่อตรวจสอบวาคุณภาพของสินคาไดมาตรฐาน

หรือไม 

• คุณภาพสินคาที่ไมสามารถตรวจสอบไดดวยสายตาเทานั้น เชน อาจตองมีการทดสอบทางเคมีสําหรับสินคาถาน (เพื่อ

หาคาความรอน) เกลือ (ปริมาณไอโอดีน) ขาว (สารกําจัดศัตรูพืชตกคาง) และพริก (อัลฟาทอกซิน และขี้เถา) 

นอกจากนั้น สินคาบางชนิด เชน อาหารผสมเสริมวิตามิน และปลารา ตองีการทดสอบทางชีววิทยา (เพื่อดูจุลินทรีย) 

เปนตน 

• สินคาที่เนาเสียได หรือจําเปนตองเก็บไวบริโภคเปนเวลานาน 

• สินคา หรือวัตถุดิบ หรือกระบวนการผลิตของสินคา ที่มีความเสี่ยงตอการปนเปอนสูง ซึ่งเปนอันตรายสําหรับการ

บริโภค หรือใชสอยของมนุษย 

 
เมื่อไร/ที่ไหน : 
การตรวจสอบเพื่อควบคุมคุณภาพสามารถกระทําไดเมื่อไร และที่ไหน? 

• กอน/ระหวางการขนขึ้นรถ (ที่ตนทาง/โรงงาน/โรงสี) 

• ระหวางการขนถายเปลี่ยนรถ (ที่โกดังของพอคาคนกลาง) 

• ระหวาง/หลังการขนลงจากรถ (ที่โกดังของศูนยอพยพ) 

 

สัญญาสวนใหญของทีบีบีซี ระบุใหผูขายจัดสงสินคาไปยังศูนยอพยพ วิธีที่ดีที่สุดคือการตรวจสอบเมื่อสินคาถูกมาถึงศูนย

อพยพ แตก็มีปจจัยบางอยางที่ทําใหการตรวจสอบที่ปลายทางทําไดยาก เชนระยะทาง และการเขาถึงศูนยอพยพบางแหง 

ขอจํากัดเรื่องระยะเเวลาในการขออนุญาตจากเจาหนาที่ราชการไทยใหผูตรวจสอบเขาถึงไปยังศูนยอพยพ และตองดูวา

เจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซี มีเวลาที่จะเดินทางพาไปกับผูตรวจสอบเขาไปยังศูนยอพยพหรือไม เปนตน 

 
บอยครั้งเพียงไร : 
ควรตรวจสอบบอยขึ้นถา : 

• ทําสัญญากับผูขายสินคารายใหม 

• เปนสินคาจากผูขายบางรายที่มีปญหา (เชน ปญหาเกี่ยวกับคุณภาพ น้ําหนัก ปริมาณ) ในการจัดสงครั้งกอน 

• ไดรับการรองเรียนเรื่องคุณภาพจากผูรับประโยชน (ผูล้ีภัย คณะกรรมการศูนยอพยพ หรือเจาหนาที่ประจําโกดัง) 

• ราคาตลาดของสินคาผันผวนมาก (อาจทําใหผูขายบางรายตองการสงสินคาคุณภาพต่ํากวา ถากําไรของผูขาย

เหลานั้นลดลง เนื่องจากราคาตลาดเพิ่มขึ้น) 

• สินคา/วัตถุดิบขาดตลาด หรือ สินคาตามฤดูกาล 

• ขอกําหนดของผูบริจาคเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
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อยางไร : 
ตารางที่ 7 ตอไปนี้อธิบายวิธีการตรวจสอบสินคาพรอมกับขอควรพิจารณา 

ตารางที่ 7 : รายการตรวจสอบเพื่อควบคุมคุณภาพ 

รายการตรวจสอบ ขอควรพิจารณา 

อัตรารอยละของสินคาที่ 

สุมตรวจ 
• ควรมีปริมาณตามหลักสถิติที่เพียงพอที่จะเปนตัวแทนของสินคาทั้งหมดที่สงตอครั้ง 

• ควรเปนปริมาณการสุมตัวอยางที่ทําการตรวจสอบไดจริงในทางปฏิบัติโดยควร

คํานึงถึงขอจํากัดดานเวลา และบุคลากร 

คุณภาพ • ควรตรวจสอบตามขอกําหนดผลิตภัณฑ 

• สินคาที่คุณภาพต่ํากวามาตรฐานควรไดรับการเปลี่ยนทดแทน ถาทราบผลการตรว

บสอบหลังจากการสงมอบ/การแจกจายไปแลว วาไมผานเกณฑ ก็ควรทําการเตือน

หรือลงโทษผูขายสําหรับปญหาที่เกิดขึ้น 

ปริมาณ น้ําหนัก จํานวน • เปาหมายการตรวจสอบเชิงปริมาณ คือการหาน้ําหนักหรือปริมาณสุทธิเฉล่ียตอบรรจุ

ภัณฑ เพื่อนํามาคํานวณปริมาณสินคาทั้งหมดที่ผูขายสงมอบ 

• น้ําหนักสุทธิ คือผลที่ไดจากการหักลบน้ําหนักของบรรจุภัณฑออกจากน้ําหนักทั้งหมด 

• ควรตรวจเครื่อง/อุปกรณชั่งน้ําหนักเปนประจํา เพื่อใหผลการชั่งน้ําหนักมีความถูกตอง 

• ผูขายสินคาควรตองชดเชยปริมาณที่สงขาดไป หรือถูกตักเตือน/ลงโทษสําหรับปญหา

เร่ืองน้ําหนักที่เกิดขึ้น 

สภาพบรรจุภัณฑ • บรรจุภัณฑควรตรงตามขอกําหนดของทีบีบีซี และอยูในสภาพดี (สะอาด และแข็งแรง

พอที่จะปองกันผลิตภัณฑภายใน ฝาหรือตะเข็บปดตองไมฉีกหรือแตก เปนตน) 

การควบคุมการขนถาย • ควรดูแลใหม่ันใจวาการขนถายสินคาเปนไปอยางถูกตอง การจัดวางสินคาบน

รถบรรทุกอยางเปนระเบียบ สามารถชวยปองกันมิใหสินคาไดรับความเสียหายจาก

การขนสงได 

 
3.2 คําแนะนําเพ่ิมเติมสําหรับการตรวจสอบโดยบริษัทอิสระ 

• ตองสงใบส่ังตรวจสอบใหบริษัทตรวจสอบ อยางนอยสองวันกอนวันนัดตรวจสอบ เอกสารนี้ควรระบุรายละเอียด เชน

ประเภทของสินคา ขอกําหนดคุณภาพ ปริมาณ บรรจุภัณฑ และน้ําหนัก ขอบเขตการทํางาน วันที่ และสถานที่ของการ

ตรวจสอบ 

• หลังจากตรวจสอบเสร็จส้ินแตละครั้ง บริษัทตรวจสอบตองออก ใบรายงานผลการตรวจสอบ และสงใหทีบีบีซี ภายใน 

5 วันทําการ ใบรายงานการตรวจสอบควร ระบุขอมูลและรายงานผลตามขอกําหนด และขอบเขตการตรวจสอบที่ระบุ

ในใบส่ังตรวจสอบ 

• ถาพบปญหาเกี่ยวกับสินคาระหวางการตรวจสอบ ถือเปนความรับผิดชอบของเจาหนาที่บริษัทตรวจสอบที่จะตองแจง

ทีบีบีซี ใหทราบทันที 

• ในกรณีผลการตรวจสอบพบวาสินคาที่ถูกตรวจไมผาน ตามเกณฑ/ขอกําหนด ส่ิงที่ทีบีบีซีกระทําได ประกอบไปดวย

แตไมจํากัดเฉพาะ การเตือน การสั่งใหผูขายดําเนินการแกไขทันที การยบัยั้งหรือปฏิเสธการสงมอบหรือการแจกจาย 

การลงโทษผูขาย และการระงับการจายเงินแกผูขาย 
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• ควรแจงใหเจาหนาที่ทุกคนที่เกี่ยวของ ทราบผล หรือสรุปรายงานผลการตรวจสอบโดยบริษัทตรวจสอบอิสระ 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 25 : ใบส่ังงานตรวจสอบ (Inspection Order) – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 26 :  ใบรายงานผลการตรวจสอบ (Inspection Certificate) – ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่ 27 :  รายงานสรุปผลการตรวจสอบ (Inspection Summary Report) – ตัวอยาง 

 
4. การจัดสงสินคาใหศูนยอพยพ
สัญญาสวนใหญของทีบีบีซี กําหนดใหผูขายจัดสงสินคาไปยังโกดังของศูนยอพยพโดยตรง โดยเจาหนาที่ของทีบีบีซี มี

หนาที่ตรวจควบคุมเพื่อใหม่ันใจไดวาการจัดสงจะเสร็จสมบูรณตามขอตกลงตามใบสั่งซื้อ และเอกสารสัญญา 

 

กอนที่จะมีการสงสินคามายังศูนยอพยพ ถือเปนความรับผิดชอบของพนักงานฝายสนับสนุนของสํานักงานภาคสนาม ใน

การดูแลติดตามการจัดสงสินคาของผูขาย โดย Field Administrator ซึ่งทํางานภายใตการควบคุมของ Field Coordinator 

มีความรับผิดชอบดังตอไปนี้ 

• อธิบายใหผูขายทราบถึง ระเบียบ ขอกําหนด ความคาดหวัง และสภาพตาง ๆของการสงมอบ โดยเฉพาะประเด็นที่

เกี่ยวกับพื้นที่ และศูนยอพยพ 

• ติดตามงาน และเรงรัดการจัดสงสินคา 

• ดําเนินการใหไดรับอนุญาตจากเจาหนาที่ราชการไทยกอนการจัดสง 

• ใหความชวยเหลือ ติดตอ และประสานงานกับเจาหนาที่ภาคสนาม เกี่ยวกับสถานะของการจัดสง และปญหาที่ประสบ 

 

ผูขายจะตองใชใบสงมอบสินคา (Delivery Receipt) เปนบันทึกเปนหลักฐานการสงมอบสินคาของตน ทีบีบีซี มีแบบฟอรม

ใบสงมอบสินคามาตรฐานเพื่อใหผูขายนําไปใช ซึ่งมีเนื้อหาและภาษาที่ทุกฝายที่เกี่ยวของ กลาวคือ ผูขาย / พนักงานขับรถ 

เจาหนาที่ของทีบีบีซี และผูรับสินคาในศูนยอพยพ สามารถเขาใจไดงาย  

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 28 :  ใบสงมอบสินคาของผูขาย (Delivery Receipt) – แบบฟอรม 

 
5. การตรวจควบคุม (Monitoring) โดยเจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซี
เจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซีภายใตการควบคุมของ Field Coordinator มีหนาที่ตรวจควบคุมงาน ขณะที่หรือหลังจากที่

สินคาถูกสงมาถึงศูนยอพยพแลว ซึ่งสามารถอธิบายความรับผิดชอบดังกลาวไดโดยยอ ดังนี้ : 

• ติดตอกับผูรับประโยชน สวนใหญผานคณะกรรมการศูนยอพยพ และเจาหนาที่โกดัง เกี่ยวกับสินคา และสถานะของ

การสงมอบ 

• ควบคุมดูแลการมาถึง และการรับเครื่องอุปโภคบริโภคที่จัดสงมายังศูนยอพยพ มีสวนรวมในการทําการตรวจเช็คและ  

รวบรวมใบรับสินคา (GRN) ทํารายงานสรุป และสงตอใหเจาหนาที่ของทีบีบีซีที่เกี่ยวของ ดําเนินการในขั้นตอนตอไป 

(เชน ตรวจสอบ พิสูจนยอด และจายเงิน) หรือดําเนินการอื่นๆ (เชน ติดตอผูขาย ขอใหสงสินคาเพิ่ม หรือเปล่ียน

ทดแทนในกรณีที่สงขาด หรือปฏิเสธไมรับสินคา หรือลงโทษผูขายสินคา) 
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• รับขอมูลปอนกลับจากผูรับประโยชนเกี่ยวกับการจัดสง ปริมาณ และคุณภาพของสินคา และแจงใหทราบกรณีที่มี

ปญหาเกิดขึ้น 

• สังเกตการณการแจกจายเครื่องอุปโภคบริโภคใหผูล้ีภัย 

 

(ดู Monitoring Manual ของทีบบีีซี) 

 
6. การตรวจสอบ และการรับสินคาโดยคณะกรรมการศูนยอพยพ
ผูแทนคณะกรรมการศูนยอพยพ (สวนใหญเปนเจาหนาที่ประจําโกดัง) จะตรวจสอบเครื่องอุปโภคบริโภค เมื่อสินคาถูกสง

มาถึง เนื่องจากงานในสวนนี้เกี่ยวของกับหนาที่และความรับผิดชอบของฝายงานโครงการภาคสนาม (ดู Monitoring 

Manual) ในสวนนี้จะกลาวถึงงานเฉพาะในสวนที่ นําไปสูการสําเร็จลุลวงของกระบวนการและขอตกลงจัดซื้อ รวมทั้งการ

จายเงินในขั้นตอนตอไป 

 

เมื่อสินคาถูกสงมาถึง ผูแทนคณะกรรมการศูนยอพยพ ซึ่งสวนใหญเปนเจาหนาที่ประจําโกดัง จะขนสินคาลงจากรถบรรทุก 

และนําเขาโกดัง รวมถึงตรวจสอบวาส่ิงของที่สงมอบมีปริมาณ และคุณภาพที่ถูกตอง โดยเจาหนาที่ประจําโกดังจะกรอกใบ

รับสินคา (GRN) ซึ่งเปนเอกสารที่ใชยืนยันการรับของโดยศูนยอพยพ/ทีบีบีซี โดยเอกสาร GRN จะระบุรายละเอียด เชน

ชนิดของเครื่องอุปโภคบริโภค และปริมาณที่สงมอบ ความคิดเห็นเกี่ยวกับคุณภาพ บันทึกการสุมตรวจสอบน้ําหนัก 

ปริมาณสินคาที่ถูกปฏิเสธไมรับของ(ถามี) วันและเวลาที่รับสินคา หมายเลขของรถบรรทุก เจาหนาที่ประจําโกดังลงนามใน

ใบ GRN จากนั้นคณะกรรมการศูนยมีหนาที่รวบรวม และสงเอกสารนี้ใหแกใหเจาหนาที่ภาคสนามของทีบีบีซี 

 

Field Assistant ของทีบีบีซี จะรวบรวมใบ GRN ทั้งหมดสําหรับสินคาแตละชนิด และศูนยอพยพแตละแหง การคํานวณ

ปริมาณทั้งหมดที่สงมอบกระทําไดโดยใชบันทึกการสุมตรวจน้ําหนัก (เปาหมายในการตรวจสอบคือรอยละ 10 จํานวน

สินคาที่ขนสง) โดย Field Assistant จะสงใบ GRN พรอมกับรายงานสรุปใหแกเจาหนาที่ฝายสนับสนุนงานภาคสนาม ซึ่ง

จะตรวจสอบ และกระทบยอดสินคาที่สงมอบกับใบส่ังซื้อ ถาน้ําหนัก/ปริมาณขาดไป หรือมีปญหาดานคุณภาพ ก็จะแจงให

ผูขายทําการจัดสงเพิ่ม เปล่ียนทดแทน หรือชดเชย หากมีปญหาที่ตองมีดําเนินการกับผูขายก็อาจจะผานขอมูลตอไปให

คณะทํางานฝายสนับสนุนในสํานักงานกรุงเทพฯ จัดการ และ/หรือ ลงโทษผูขาย 

 

Field Administrator จะพิสูจนยอดใบสงมอบสินคาของผูขายDelivery Receipt) และกรอกขอมูลสินคาที่ไดรับในระบบ 

Quickbooks เมื่อการสงมอบเสร็จสมบูรณหรือเมื่อแกปญหาเกี่ยวกับสินคา/การสงมอบไดแลว ขอมูลจากเอกสารGRN 

และรายงานสรุป จะถูกใชโดย Field Coordinator เพื่ออนุมัติการจายเงินใหผูขาย โดยแผนกการเงินของทีบีบีซี ในกรุงเทพฯ

จะทําเปนผูการจายเงิน 

 

เมื่อการสงมอบสินคาเสร็จส้ินลง หรือหลังจากแกไขปญหาแลว ใบแจงหนี้จากผูขาย พรอมกับรายงานสรุปและเอกสาร 

GRN จะถูกสงมาใหแผนกการเงินของสํานักงานทีบีบีซีกรุงเทพฯ โดย Field Administrator จะกรอกขอมูลการรับสินคาลง

ในระบบ Quickbooks และ Field Coordinator มีหนาที่ยืนยันวาการสงมอบสินคาแตละครั้งเสร็จสมบูรณแลว ซึ่ง

หมายความวาใหดําเนินการจายเงินได 
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เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 29 :  ใบรับสินคาของทีบีบีซี (Goods Receipt Notice) – แบบฟอรม 

 
7. การแจกจายใหผูรับประโยชน
(ดู Monitoring Manual) 

 

การแจกจายเครื่องอุปโภคบริโภคใหแกผูล้ีภัย ถือไดวาเปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการจัดหา เมื่อผูรับขั้นสุดทายไดรับ

เครื่องอุปโภคบริโภค การแจกจายจะดําเนินการในระดับหมูบาน(Section) ของศูนยอพยพ และควบคุมโดยคณะกรรมการ

ศูนยอพยพ ตามปกติ เจาหนาที่ของทีบีบีซี จะทําหนาที่สังเกตการณ และตรวจควบคุม เพื่อใหม่ันใจวาผูล้ีภัยไดรับส่ิงของ

ตามสิทธิของเขา 

 

การแจกจายเครื่องอุปโภคบริโภค ถือเปนขั้นตอนการตรวจควบคุมอีกขั้นตอนหนึ่งที่สําคัญ เพราะบรรจุภัณฑทั้งหมดจะถูก

เปดออกและเผยใหเห็นคุณภาพ โดยในขั้นตอนนี้จะมีการตรวจดูคุณภาพดวยเชนกัน ถามีปญหาเกี่ยวกับคุณภาพของ

สินคา ผูแทนคณะกรรมการศูนยฯจะคัดแยกสินคาที่มีคุณภาพต่ําไวตางหาก และรายงานใหทีบีบีซีทราบเพื่อดําเนินการ

ตอไป ถาสินคามีปญหาดานคุณภาพเพียงเล็กนอย หรือหากมีความจําเปนตองแจกจายเครื่องอุปโภคบริโภคโดยทันที 

ผูแทนของศูนยอพยพก็ควรปอนกลับขอมูล และสงเรื่องรองเรียนถึงทีบีบีซี ขอมูลที่ไดรับจากศูนยอพยพถือวาเปนขอมูลที่มี

ประโยชนสําหรับทีบีบีซี เพื่อใหสามารถเตือนผูขายสินคา ตรวจควบคุมการปฏิบัติงานตามสัญญา ประเมินผลผูขาย และ

ทําการตรวจสอบใหมากขึ้นในอนาคต ซึ่งอาจเปนส่ิงจําเปน 

 
8. การปฏิเสธไมรับสินคา / การลงโทษ
ในกรณีที่เกิดปญหาเกี่ยวกับเคร่ืองอุปโภคบริโภค การสงมอบ และ/หรือ การบริการ/การปฏิบัติงานของผูขาย มีหลักงานที่

สําคัญที่ตองคํานึงถึง ดังนี้ : 

• ทีบีบีซี ไมควร และจะไมยอมรับสินคา และบริการที่ไมถูกตองตามสัญญา 

• ผูขายสินคาควรไดรับแจงใหทราบปญหาตาง ๆ เวนแตในกรณีที่จําเปนตองรักษาความลับเพื่อสอบสวนตอไป 

• ควรรักษาสัมพันธภาพที่ดี และความเชื่อถือไววางใจระหวางทีบีบีซี และผูขายสินคา 

• การเจรจา และการตกลงกันอยางสันติ เปนส่ิงที่พึงปรารถนามากกวาความขัดแยง หรือการดําเนินการทางกฏหมาย 

ซึ่งถือวาเปนส่ิงสุดทายที่ควรทํา 

 

ตารางตอไปนี้แสดงรายการปญหาเบื้องตน ซึ่งอาจพบไดในการสงมอบสินคา รวมทั้งอธิบายแนวทางเกี่ยวกับมาตรการ

แกไขปญหาเหลานี้ 

 

ตารางที่ 8 :  ปญหาเบื้องตน และการแกไขปญหา 

ปญหา การแกไข 

สินคาคุณภาพต่ํากวามาตรฐาน หรือ 

เสียหาย 
• ปฏิเสธสินคาทั้งหมด หรือสวนหนึ่งของสินคาที่จัดสง และขอใหเปล่ียนทดแทน 

หรือซอมใหโดยไมคิดคาใชจายเพิ่ม 

• ลงโทษ (เชน สงหนังสือเตือน หักเงินที่จาย เปนตน) 
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ปริมาณ/น้ําหนักขาดไป 

 
• ขอใหจัดสงสินคาเพิ่มเติม เพื่อชดเชยปริมาณที่ขาด 

• ไมจายเงินสําหรับสวนที่ขาด 

• ลงโทษ (เชน สงหนังสือเตือน หักเงินที่จาย) 

จัดสงลาชา • เรงรัดใหจัดสงทันที 

• เตือนเกี่ยวกับปญหา 

• ลงโทษ (เชน สงหนังสือเตือน หักเงินที่จาย) 

เพิกเฉย/ฝาฝนขอตกลงในสัญญา 

กระทําการฉอฉล 
• เตือน และเรียกรองใหดําเนินการแกไข 

• ยกเลิกสัญญา และ/หรือตัดสิทธิผูขายสินคา เพราะขาดคุณสมบัติ 

 

มาตรฐานการลงโทษที่ทีบีบีซี ใชในกรณีที่เกิดปญหากับผูขายสินคา อาจแบงออกไดตามระดับความรายแรงของปญหา

ดังนี้ : 

• การเตือนดวยวาจา 

• เตือนเปนลายลักษณอักษร/เตือนอยางเปนทางการ 

• ยับยั้งการจายเงิน 

• ขอใหสงสินคาเพิ่มเติม/ชดเชย 

• การลงโทษทางการเงิน (เชน หักเงินที่จาย) 

• ตัดสิทธิ ไมใหทําสัญญาในอนาคตเปนการชั่วคราว 

• ยกเลิกสัญญา 

• ตัดสิทธิผูขายสินคาเพราะขาดคุณสมบัติ (ขึ้นบญัชีดํา) 

 

สัญญาทุกฉบับของทีบีบีซี ตองระบุขอกําหนดเกี่ยวกับการลงโทษ (ดูหนา 4 ของภาคผนวกที่ 3.) 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ : 
ภาคผนวกที่ 30 :  หนังสือเตือน – ตัวอยาง 

 
B. การจายเงนิ 
หลังสงมอบสินคาเรียบรอยแลว ผูขายสินคาตองยื่นใบแจงหนี้ (Invoice) และใบสงมอบสินคา (Delivery Receipt) ใหทีบีบี

ซี ซึ่งเปนหลักฐานยืนยันวาไดสงมอบสินคาตามขอตกลงในการจัดซื้อแลว โดยทีบีบีซี จะดําเนินการจายเงินใหผูขายเมื่อ : 

• ใบรับสินคา (GRN) และใบสงมอบสินคา (Delivery Receipt) ผานการตรวจสอบ และกระทบยอดกับใบส่ังซื้อ โดย 

Field Assistant และ Field Administrator ตามลําดับ 

• Field Coordinator ทําการยืนยันวาการสงมอบเสร็จสมบูรณแลว และ Field Administrator กรอกขอมูลการรับสินคา

ในระบบบัญชี Quickbooks  

• แผนกการเงินของทีบีบีซี ในกรุงเทพฯ ตรวจสอบความถูกตองของใบแจงหนี้ 

 

ดูคูมือการปฏิบัติงานดานการเงิน (Financial Procedure Manual)  
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บทที่ 4. 
หลักจรรยาบรรณ 

 

ในบทนี้จะอธิบายถึงแนวทางการทํางานในดานหลักจรรยาบรรณ ซึ่งควรสงเสริมใหยึดถือในการทํากิจกรรมการจัดซื้อจัดหา

ทั้งหมด สําหรับทีบีบีซี หลักจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานดานจัดซื้อ แบงเปนสวน 2 สวนหลักๆ คือ หลักจรรยาบรรณ

ภายในองคกร ซึ่งจะเกี่ยวกับเจาหนาที่ของทีบีบีซี ที่เกี่ยวของหรือมีหนาที่รับผิดชอบดานการจัดซื้อ และ อีกสวนหนึ่งเปน

หลักจรรยาบรรณในสวนภายนอกองคการ ซึ่งประกอบดวยผูขายสินคา และผูใหบริการของทีบีบีซี 

 
A. หลักจรรยาบรรณสําหรับเจาหนาที่ของทีบีบีซี 
 
ผลประโยชนทับซอน (Conflict of Interest) 
บางครั้ง การติดตอกับบุคคลภายนอก อาจทําใหเจาหนาที่ของทีบีบีซี ตกอยูในสถานะที่เปราะบาง หรือเกิดผลประโยชนทับ

ซอน โดยคําวา ผลประโยชนทับซอน หมายถึง กิจกรรมหรือความพฤติกรรมของเจาหนาที่ หรือผูมีอํานาจทําสัญญา ที่

อาจมีผลตอความคิดเห็นที่ควรจะเปนมืออาชีพและปราศจากความลําเอียง หรือ เปนสาเหตุใหมีการประนีประนอม 

เนื่องจากเหตุผลทางครอบครัว การเมือง เศรษฐกิจ หรือผลประโยชนรวมกันใด ๆ  โดยสําหรับเจาหนาที่ของทีบีบีซ ี

ผลประโยชนทับซอนดังกลาวนี้เปนส่ิงที่ควรหลีกเลี่ยง 

 

เพื่อปกปองทีบีบีซี และเจาหนาที่ขององคกร ถือเปนเรื่องสําคัญที่เจาหนาที่ที่มีสวนรวมในกิจกรรมการจัดซื้อ จะตองเขาใจ 

และยึดถือหลักจรรยาบรรณ ดังตอไปนี้ : 

• ขอควรยึดถือโดยทั่วไป : เจาหนาที่จะตองพึงระลึกถึงอยูเสมอวา ผลประโยชนของ ทีบีบีซี ผูบริจาค และผูรับประโยชน

หรือผูหนีภัยจากการสูรบ คือ ส่ิงที่ตองสนใจกอนส่ิงอื่นทั้งหมด กิจกรรมในการจัดซื้อจัดหาทั้งหมดควรสอดคลองกับ

วัตถุประสงค นโยบาย และหลักจรรยาบรรณของทีบีบีซี ที่กลาวถึงในคูมือนี้ 

• วิธีการดําเนินธุรกิจ :  ควรสงเสริมการดําเนินธุรกิจที่ยุติธรรม ซื่อสัตย มีจรรยาบรรณ และชอบดวยกฎหมาย เจาหนาที่

ควรปฏิบัติตอผูขายทุกรายอยางเทาเทียมกัน และดําเนินธุรกิจไปในทางที่สงเสริมบรรยากาศของความไววางใจ และ

เขาใจซึ่งกันและกัน ผูขายที่เขาประกวดราคาทุกรายควรไดรับการพิจารณาอยางยุติธรรม ตามกรอบของการทํางาน 

และเกณฑการพิจารณาของทีบีบีซี และโดยไมมีความลําเอียง หรือคํานึงถึงผลประโยชนสวนตน 

• ของกํานัล : เจาหนาที่ตองไมรับของกํานัล เงิน หรือขอเสนอที่มีมูลคาใดๆจากผูขายสินคา ถาหลีกเลี่ยงไมได อาจ

อนุโลมใหรับของกํานัลที่มูลคาไมสูง (ต่ํากวา 1,000 บาท หรือ US$ 25) หรือของกํานัลตามเทศกาล (เชน สมุดบันทึก 

ปฏิทิน เปนตน) ทั้งนี้ภายใตเงื่อนไขวา 1) เจาหนาที่ตองไมใช หรือนําของกํานัลเหลานี้กลับบานเสมือนวาเปนส่ิงของ

สวนตัว 2) ตองบริจาคของกํานัลเหลานี้ใหแกผูรับประโยชน หรือชุมชนดอยโอกาส ถาเปนไปได หรือเก็บไวใชรวมกนั

เปนของสวนกลางในสํานักงานทีบีบีซี 3) ควรแจงใหผูขายที่มอบของกํานัลเหลานี้ทราบถึงนโยบายเกี่ยวกับของกํานัล 

และ 4) ควรลงบันทึกของกํานัลทั้งหมดที่ไดรับ และขออนุญาตจากหัวหนาฝาย/ผูจัดการ ในกรณีที่ไมแนใจ 

• การเดินทาง และที่พัก : เจาหนาที่ไมควรใหผูขายสินคาออกคาใชจายในการเดินทาง และที่พัก แมแตในกรณีของการ

ตรวจเยี่ยมสถานประกอบการของผูขายสินคา อาจมีบางกรณีที่จําเปน หรือหลีกเลี่ยงไมได แตตองไดรับอนุญาต

ลวงหนาจากเจาหนาที่ ในระดับหัวหนาฝาย/ผูจัดการของทีบีบีซี 
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• การรักษาความลับ : ขอมูลบางอยางเกี่ยวกับผูขายสินคา และการจัดซื้อ ถือวาเปนความลับ เชน ไมควรเปดเผยขอมูล

สําคัญบางอยางเกี่ยวกับผูขายรายหนึ่งใหผูขายอีกรายอื่นทราบ อันเปนสวนหนึ่งของการเสริมสรางความวางใจกัน

และกัน นอกจากนี้ กอนจะตัดสินการประมูล ขอมูลใดๆที่อาจมีผลกระทบตอการตัดสินผลประมูล หรืออาจทําใหผูขาย

รายหนึ่งพยายามโนมนาวผูเสนอราคารายอื่น หรือทําใหกระทบการตัดสินใจของทีบีบีซี ควรเก็บเปนความลับ โดยไม

เปดเผยใหผูอื่นทราบ นอกเหนือจากคณะกรรมการประมูลเทานั้นที่สามารถทราบขอมูลนี้ 

 
B. หลักจรรยาบรรณสําหรับผูขายสินคา/ผูใหบริการ 
 
มาตรฐานจรรยาบรรณขั้นสูงสุด 
ทีบีบีซี ตองการใหผูขายสินคา ผูรับเหมา และผูยื่นประมูล ยึดถือมาตรฐานจรรยาบรรณขั้นสูงสุด ทั้งในระหวางกระบวนการ

จัดซื้อจัดหา และในการดําเนินธุรกิจของตน โดยเจาหนาที่ของทีบีบีซีควรแจงใหผูขายรับทราบหลักจรรยาบรรณนี้ 

 

ผูขายสินคาตองไมกระทําการใดอันเปนการทุจริต ฉอฉล สมคบกันหลอกลวง หรือขมขู ในกรณีที่ทราบวาผูขายหรือ

ผูเขารวมประมูลรายใด กระทําการดังกลาว ทีบีบีซี จะปฏิเสธขอเสนอหรือยกเลิกสัญญากับผูขายหรือผูสมัครนั้น  ในกรณีที่

พบวาผูขายประพฤติผิดหลักจรรยาบรรณดังกลาว ทีบีบีซี มีหนาที่ตองแจงใหหนวยงานผูบริจาคที่เกี่ยวของทราบขอมูลที่

เกี่ยวของทันที 

 

ผูขายและผูเขารวมประมูล ตองไมมีสวนในการใชแรงงานเด็ก ตองเคารพสิทธิพื้นฐานทางสังคม และตองจัดการให

พนักงานของตนทํางานในสภาพที่ปลอดภัย โดยทีบีบีซีจะไมซื้อสินคาหรือบริการจากผูขายสินคาที่ไมปฏิบัติตามขอบังคับ

เหลานี้ 

 
ขอควรยึดถืออื่นๆ 
ผูขายสินคาควรคํานึงถึง ลักษณะการทํางานเพื่อมนุษยธรรม และผลประโยชนของทีบีบีซี ในฐานะที่เปนองคการที่ทํางาน

เพื่อมนุษยธรรม รวมทั้งผูรับประโยชน นอกจากนี้ การดําเนินธุรกิจของผูขายควรมีความสอดคลองกับวัตถุประสงค 

นโยบาย และหลักจรรยาบรรณ ที่กําหนดในคูมือนี้ ผูขายและผูรับเหมาชวงควรปฏิบัติตอผูรับประโยชนของทีบีบีซี ดวย

ความเคารพในสิทธิ และศักดิ์ศรีของคนเหลานี้ 

 

ผูขายควรดําเนินธุรกิจอยางยุติธรรม ซื่อสัตย มีจริยธรรม และชอบดวยกฎหมาย การกระทําใดที่กอใหเกิดการปฏิบัติโดยมิ

ชอบ ไมเปนธรรม หรือเปนอุปสรรคที่แกผูเสนอราคา/ผูขายสินคารายอื่น ถือเปนส่ิงที่ไมอาจยอมรับได ในการปฏิบัติงานของ

ผูขายตามพันธะสัญญากับทีบีบีซี ผูขายตองไมละเมิดกฎหมาย ขอบังคับ และกฎระเบียบใดของหนวยงานของรัฐ หรือ

หนวยงานอื่นที่มีอํานาจ 

 
กลไกในการควบคุม 
เพื่อใหม่ันใจ และดูแลใหผูขายปฏิบัติตามกฎวาดวยมาตรฐานจรรยาบรรณขั้นสูงสุดดังกลาวขางตนนี้ ทีบีบีซี มี(หรือจะ

พัฒนามี) กลไกควบคุมดังตอไปน้ี: 

• เอกสารการประมูล และหนังสือสัญญาซื้อ ตองมีระบุขอความ เนนย้ําเรื่องมาตรฐานจรรยาบรรณขั้นสูงสุด และ

กฎระเบียบเกี่ยวกับ การปฏิบัติที่ตองหาม (การทุจริต ฉอฉล สมคบกันหลอกลวง หรือขมขู) การไมใชแรงงานเด็ก การ
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เคารพในสิทธิพื้นฐานทางสังคม และสภาพการทํางานที่ปลอดภัยสําหรับคนงาน โดยในเอกสารการประมูลและ

หนังสือสัญญา ตองระบุกฎระเบียบเหลานี้ใน 2 หมวด คือ 1) เกณฑ และเหตุผลในการตัดสิทธิผูสมัคร และ 2) การฝา

ฝนสัญญาและบทลงโทษที่เกี่ยวของ ขอกําหนดวาดวยการฝาฝนและบทลงโทษ ยังกลาวถึงบทลงโทษดานบริหาร และ

ดานการเงิน ซึ่งจะพิจารณาตามสัดสวน โดยดูจากของความสําคัญของสัญญา และความรายแรงของการประพฤติผิด 

• กําหนดใหผูขายสินคาลงนามในคําแถลงยืนยัน (Declaration Statement) ซึ่งจะเปนเอกสารแยกตางหาก และแนบติด

กับเอกสารเสนอราคาที่ผูขายตองยื่นประมูลพรอมกับใบเสนอราคา คําแถลงนี้จะระบุวา ผูขายปฏิบัติตามและจะไม

ละเมิดมาตรฐานจรรยาบรรณดังกลาว (เร่ิมดําเนินการในป พ.ศ. 2549) 

• การใหผูขายยินยอมใหมีการตรวจสอบสถานประกอบการของผูขายได ทั้งนี้เพื่อทําใหม่ันใจวาผูขายสินคาปฏิบัติตาม

หลักจรรยาบรรณ โดยผูขายสินคาอาจตองมีการปรับปรุงหรือแกไขบางอยางใหถูกตอง โดยการไมปฏิบัติตามขอบังคับ

อาจสงผลใหการยื่นประมูลของผูขายถูกไมไดรับพิจารณา หรือสัญญาถูกยกเลิก 
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บทที่ 5. 
การปฏิบัติตามขอกําหนด/นโยบายของผูบริจาค 

 

ทีบีบีซี มีผูบริจาคมากกวา 30 ราย และผูบริจาคทุกรายมีขอกําหนด และนโยบายตางกัน ผูบริจาคสามรายในปจจุบันคือ 

ECHO, EC และ IRC/USG ตองการใหทีบีบีซี ใชวิธีการประมูลในการจัดซื้อส่ิงของที่จะใชเงินบริจาคจากองคการเหลานี้มา

เปนทุน 

 

ตั้งแตทีบีบีซี เร่ิมใชวิธีการประมูลในป พ.ศ. 2542 เปนตนมา ทีบีบีซี พยายามปฏิบัติตามขอกําหนดเกี่ยวกับการจัดซื้อที่ 

ECHO กําหนดไวใน “กฎ และขั้นตอนดําเนินการเกี่ยวกับสัญญาดานทรัพยสิน เครื่องอุปโภคบริโภค การจางงาน และ

บริการ ที่ไดรับเงินทุนสนับสนุนจากงบประมาณทั่วไปของ European Communities ในการปฏิบัติงานชวยเหลือตามหลัก

มนุษยธรรม”(Annex 5) ของ “ขอตกลงวาดวยกรอบของการเปนภาคีระหวาง European Commission กับองคกร

มนุษยธรรม ในการสนับสนุนเงินทุนเพื่อการปฏิบัติงานชวยเหลือตามหลักมนุษยธรรม” ขอบังคับเหลานี้คลายคลึงกับ

ขอบังคับของ EC วาดวย “กฎ และขั้นตอนดําเนินการเกี่ยวกับสัญญาจัดซื้อ บริการ เครื่องอุปโภค และการทํางาน ที่ไดรับ

เงินสนับสนุนจากงบประมาณทั่วไปของ EC ในบริบทของความรวมมือกับประเทศที่สาม/กิจการภายนอก” โดยทั้งที่ปรึกษา

ภายนอก รวมถึงผูประเมินผล และผูตรวจสอบบัญชีของ EC ไดรับรองแลววา ทีบีบีซี ปฏิบัติตามมาตรฐานเหลานี้ 

 

สัญญาระหวางทีบีบีซี กับ IRC กําหนดใหทีบีบีซี ปฏิบัติตามหนังสือเวียนของ OMB1 (หลักการเกี่ยวกับคาใชจายสําหรับ

องคกรที่ไมมุงหวังผลกําไร) ซึ่งขอกําหนดนี้ไมเจาะจงเทากับขอกําหนดของ EC และยังระบุวาคาใชจายตองสมเหตุสมผล2 

ยินยอมได และจัดสรรได สรุปไดวาวิธีการจัดซื้อ และทําบัญชีของทีบีบีซี เปนไปตามกฎระเบียบของ IRC และรัฐบาล

สหรัฐอเมริกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

______________________________________________________________ 
1 สํานักงานเพื่อการบริหาร และงบประมาณของรัฐบาลสหรัฐอเมริกา 
2 สมเหตุสมผล หมายความวาคาใชจายเหลานี้ตองไมสูงเกินกวาที่วิญูชน จะจายในการดําเนินธุรกิจตามปกติ 
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวกที่  1 ใบขอซื้อ (Purchase Request) - แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่  2 ใบส่ังซื้อ (Purchase Order) - แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่  3 สัญญาจัดซื้อ (Purchase Contract) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  4 กําหนดการประมูลของทีบีบีซี (Tendering Schedule) ประจําป พ.ศ. 2548 

ภาคผนวกที่  5 กําหนดการประมูลของทีบีบีซี (Tender Schedule) ประจําป พ.ศ. 2549 

ภาคผนวกที่  6 ใบขอประมูล - แบบขออนุมัติปริมาณซื้อ - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  7 แผนที่ของทีบีบีซี - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  8 อัตราการแจกจาย (Ration) และตัวคูณ (Multiplier) สินคาหลักของทีบีบีซี (สรุปขอมูลจากเอกสาร 

Programme Guideline ของทีบีบีซี) 

ภาคผนวกที่  9 หนังสือเชิญประกวดราคา (Invitation to Tender) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  10 กําหนดการสงมอบสินคา (Delivery Schedule)- ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  11 แบบเสนอราคา 001 ของทีบีบีซี (TBBC’s  Bidding Form 001)- แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่  12 เอกสารแนบหนังสือเชิญประกวดราคา (Attachment to Invitation to Tender) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  13 ประกาศเชิญประกวดราคาทางเว็บไซท - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  14 โฆษณาการประมูลทางหนังสือพิมพ - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  15 บันทึกการรับใบเสนอราคา - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  16 แบบฟอรมบันทึกการเปดซองเสนอราคา (Opening of Bid Form) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  17 ตารางการเปรียบเทียบราคา  (Bid Comparison) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  18 ผลการตรวจสอบคุณภาพตัวอยางสินคาที่ยื่นประมูล - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  19 ใบขอมูลผูขาย (Supplier Profile) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  20 แบบฟอรมประเมินผลผูขาย (Evaluation of Tenderer) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  21 แบบฟอรมประเมินผลการตัดสินผลประมูล (Evaluation of Tender/Contract Award) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  22 ใบแจงผลการประมูลราคา - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  23 ใบส่ังซื้อ - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  24 เอกสารขออนุญาตจัดสงเครื่องอุปโภคบริโภค - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  25 ใบส่ังงานตรวจสอบ (Inspection Order) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  26 ใบรายงานผลการตรวจสอบ (Inspection Certificate) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  27 รายงานสรุปผลการตรวจสอบ (Inspection Summary Report) - ตัวอยาง 

ภาคผนวกที่  28 ใบสงมอบสินคาของผูขาย (Delivery Receipt) - แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่  29 ใบรับสินคาของทีบีบีซี (Good Receipt Notice – GRN) - แบบฟอรม 

ภาคผนวกที่  30 หนังสือเตือน - ตัวอยาง 
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