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	ระเบียบปฏิบัติเรื่อง
	งานจัดซื้อ - จัดจ้าง



1.   วัตถุประสงค์
เพื่อกำหนดขั้นตอนในการจัดซื้อ จัดจ้าง  เพื่อให้มั่นใจได้ว่า  ผลิตภัณฑ์ที่จัดซื้อ/จัดจ้าง  มีคุณภาพเป็นไปตามข้อกำหนด  โดยมีการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จากผู้ขายที่มีคุณภาพ  ซึ่งผ่านการคัดเลือก และประเมินตามระยะเวลา  
2.
ขอบเขต
ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึง  กิจกรรมการคัดเลือกผู้ขาย ,ประเมินผู้ขาย , จัดซื้อ วัตถุดิบ / อุปกรณ์  และจัดจ้างผู้รับจ้างช่วง ที่มีผลกระทบต่อระบบบริหารคุณภาพ และผลิตภัณฑ์
3.
คำจำกัดความ
· PR   

หมายถึง    Purchasing  Request        ใบขอซื้อ
· PO

หมายถึง    Purchasing  Order 
 ใบสั่งซื้อ
· ASL

หมายถึง    Approved Supplier List 
 บัญชีรายชื่อผู้ขาย         
4.
เอกสารอ้างอิง

        PM-ST-01

ระเบียบปฏิบัติเรื่อง  การควบคุมสโตร์

5. ขั้นตอนการปฏิบัติการ

	      รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1. การคัดเลือกผู้ขาย
กรณีที่เป็นผู้ขายรายใหม่  ซึ่งจะมีการซื้อขาย  หลังจากที่นำระบบบริหารคุณภาพมาประยุกต์ใช้  ให้ดำเนินการคัดเลือกผู้ขายดังนี้
·    คัดเลือกผู้ขายโดยพิจารณาจาก   กำหนดส่งมอบ , เครดิต , คุณภาพ  อื่น ๆ  
         บันทึกในแบบคัดเลือกผู้ขาย  FR-PU-01 พร้อมทั้งเสนอกรรมการผู้จัดการ 
              พิจารณาอนุมัติขึ้นทะเบียน
· ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  ที่ผ่านการคัดเลือกแล้ว  ให้บันทึกขึ้นทะเบียนในบัญชี 
        รายชื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  FR-PU-02

	หัวหน้า
จัดซื้อ
    กรรมการ  
     ผู้จัดการ
	บันทึกการ
คัดเลือกผู้ขาย
FR-PU-01

บัญชีรายชื่อผู้ขาย
FR-PU-02




	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	2. ขั้นตอนการจัดซื้อ - จัดจ้าง 

· รับPR  ใบขอซื้อ FR-PU-04 ที่ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าแผนก  ทบทวนรายละเอียดในใบ PR  ว่ามีข้อมูลเพียงพอ  และครบถ้วนในการจัดซื้อ
· ออกPO ใบสั่งซื้อ  FR-PU-05  โดยตรวจสอบว่า เป็นผู้ขายเดิมหรือไม่  
      กรณีที่เป็นผู้ขายรายใหม่  ให้ดำเนินการตามข้อ (1 )    
· เสนอ PO  ให้กรรมการผู้จัดการอนุมัติก่อนส่งให้ผู้ขายเพื่อทำการจัดซื้อ
	เจ้าหน้าที่
จัดซื้อ
กรรมการผู้จัดการ
	PR   

FR-PU-04

PO

            FR-PU-05

	3. การติดตามการสั่งซื้อ
· แผนกจัดซื้อติดตามการสั่งซื้อกับแผนกสโตร์ว่าได้รับผลิตภัณฑ์ที่ได้สั่งซื้อหรือไม่
· กรณียังไม่ได้รับ แผนกจัดซื้อ ดำเนินการติดตามจากผู้ขาย / ผู้รับจ้างช่วง และบันทึกผลการส่งมอบในแบบประเมินผู้ขาย / ผู้รับจ้างช่วง FR-PU-03
	หัวหน้าจัดซื้อ

	            FR-PU-03

	4. ประเมินผู้ขายประจำปี 
· กำหนดให้มีการประเมินคุณภาพผู้ขายทุก ๆ  6  เดือน (เดือน ม.ค. และ ก.ค.ของทุกปี)  โดยสรุปจาก  แบบประเมินผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  FR-PU-03

· กรณีประเมินไม่ผ่านให้แจ้งผู้ขาย หรือผู้รับจ้างช่วงเพื่อปรับปรุงคุณภาพ
· กรณีประเมินไม่ผ่าน 2  ครั้งติดกัน เสนอกรรมการผู้จัดการพิจารณาตัดออกจากบัญชีรายชื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  (ยกเว้น  ผู้ขายรายเดียวให้พิจารณาดำเนินการแจ้งให้มีการปรับปรุง  และติดตามคุณภาพของผลิตภัณฑ์อย่างต่อเนื่อง)
	หัวหน้าจัดซื้อ
    กรรมการ  
    ผู้จัดการ
	  แบบประเมินผู้ขา/ผู้รับจ้างประจำปี 

            FR-PU-03



6.  บันทึกคุณภาพ
	หมายเลขเอกสาร
	ชื่อเอกสาร
	ระยะเวลาจัดเก็บ
	พื้นที่จัดเก็บ
	ผู้อนุมัติทำลาย

	FR-PU-01
	แบบคัดเลือกผู้ขาย
	1  ปี
	จัดซื้อ
	ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ

	FR-PU-02
	บัญชีรายชื่อผู้ขาย
	1 ปี หลังจากยกเลิกการใช้
	จัดซื้อ
	ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ

	FR-PU-03
	แบบประเมินผู้ขาย
	1  ปี
	จัดซื้อ
	ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ

	FR-PU-04
	ใบขอซื้อ  PR
	1  ปี
	จัดซื้อ
	ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ

	FR-PU-05
	ใบสั่งซื้อ  PO
	1  ปี
	จัดซื้อ
	ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ
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