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ส่วนท่ี 1 บทน า 

บรษิทั คนิ คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั (“บรษิทั”) ตระหนักและเลง็เหน็ถงึความส าคญัและเพื่อเป็นมาตรฐานและจรยิธรรม

ของหน่วยงานที่ท าหน้าทีจ่ดัซื้อจดัจ้างของบรษิัทให้มคีวามพร้อมอยู่เสมอ โดยกระบวนการจดัซื้อจดัจา้งจะด าเนินงาน

อย่างมปีระสทิธภิาพ ทนัเวลา โปร่งใส เคร่งครดั และคุม้ค่า 

ส่วนท่ี 2 หลกัการจดัซ้ือจดัจ้าง  (Procurement Principle) 

• Economy  จดัซื้อสนิคา้หรอืบรกิารใหไ้ดคุ้ณภาพตามทีต่อ้งการ ราคาทีคุ่ม้ค่า และแขง่ขนัได้  

• Efficiency กระบวนการจดัซื้อจดัจา้งด าเนินงานอย่างมปีระสทิธภิาพทนัเวลา 

• Transparency โปร่งใส ท าตามกฎหมาย ระเบยีบ และจรยิธรรมในการท างานทีด่ ี 

• Accountability รบัประกนัความพรอ้มของสนิคา้และบรกิารใหส่้งมอบไดต้ามก าหนด หรอืไม่กระทบการ

ท างานของบรษิทัฯ 

• Responsiveness ตอบสนองกบัความตอ้งการ ปัญหา หรอืขอ้รอ้งเรยีนจากลูกคา้ภายนอก และลูกคา้ภายใน  

• Environmental and social sustainability ใส่ใจต่อสิง่แวดลอ้มและสงัคม 

ส่วนท่ี 3 ขอบเขตของนโยบาย 

1) จดัซื้อจดัจา้งโดยค านึงถงึความสมเหตุสมผลดา้นราคา คุณภาพของสนิคา้และบรกิารทีไ่ดร้บัประสทิธภิาพ 

ประสทิธผิล และการตอบสนองต่อนโยบายต่าง ๆ ของบรษิทัฯ  

2) จดัซื้อจดัจ้างสนิค้าและบรกิารโดยค านึงถงึผลกระทบด้านสิง่แวดล้อม ความรบัผดิชอบต่อสงัคม  และหลกั 

ธรรมาภบิาล หลกีเลี่ยงการซื้อสนิคา้และ/หรอืใชบ้รกิารจากคู่คา้ ทีม่พีฤตกิรรมการละเมดิสทิธมินุษยชนหรอื

ทรพัยส์นิทางปัญญา การปฏบิตัทิางการคา้ทีไ่ม่เป็นธรรม หรอืมพีฤตกิรรมทีไ่ม่ชอบดว้ยกฎหมาย  

3) จดัซื้อจดัจา้งดว้ยความซื่อสตัย ์โปร่งใส เป็นธรรมตามกฎหมาย กฎระเบยีบ มาตรฐาน รวมถงึ ตามหลกัการ

ก ากบัดแูลกจิการ และจรรยาบรรณทางธุรกจิ  

4) สื่อสารรายละเอยีดขอ้ก าหนดของบรษิทัฯ และเงือ่นไขสญัญาแก่คู่คา้ เพื่อใหเ้กดิความเขา้ใจทีต่รงกนั โปร่งใส 

ถูกตอ้ง ครบถว้น  

5) ส่งเสรมิและสนับสนุนการจดัซื้อจดัจา้งและบรกิาร จากชุมชนทอ้งถิน่ เพื่อส่งเสรมิเศรษฐกจิ สรา้งงาน และ

สรา้งรายไดใ้หแ้ก่คนในพืน้ที ่ 

6) ปฏิบตัิกับคู่ค้าโดยเท่าเทียม ด้วยความเคารพต่อสิทธิมนุษยชน ไม่เอาเปรียบ ไม่เลือกปฏิบตัิ  ไม่ละเมดิ

ทรพัย์สนิทางปัญญา รกัษาขอ้มูลความลบัและขอ้มูลส่วนบุคคล ซึ่งสอดคล้องกบัจรรยาบรรณในการปฏิบตัิ

หน้าทีท่างธุรกจิของบรษิทัฯ รวมถงึป้องกนัไม่ใหเ้กดิการทุจรติคอรร์ปัชนั  



 

นโยบายบริษทั 
เร่ือง นโยบายจดัซ้ือจดัจ้าง 

เลขทีเ่อกสาร 

P-COM-032 

ชัน้ความลบั : ขอ้มลูใชภ้ายในองคก์รเท่านัน้ แกไ้ขครัง้ที ่: 00 หน้า 4 จาก 8 
 

  
เอกสารความลบัใชภ้ายในบรษิทัเท่านัน้ หา้มเปิดเผยต่อบุคคลภายนอกกอ่นไดร้บัอนุญาต 

7) ก ากบัดูแลคู่คา้ใหป้ฏบิตัติามจรรยาบรรณการด าเนินธุรกจิของคู่คา้ รวมถงึระเบยีบว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้ง 

ขอ้บงัคบั และกฎหมาย ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซื้อจดัจา้งอย่างเคร่งครดัและครบถว้น 

8) สร้างความผูกพนั ความร่วมมอื และรกัษาความสมัพนัธ์ที่ดีกบัคู่ค้า ตามนโยบายความยัง่ยนืองค์กรของ

บริษัทฯ และส่งเสริมศกัยภาพของคู่ค้า ให้สามารถแข่งขนั พร้อมทัง้พฒันาโครงการเสรมิสร้างศกัยภาพ

ร่วมกนัอย่างต่อเนื่อง 

9) ตดิตาม ก ากบั และประเมนิความเสีย่ง การด าเนินการดา้นความยัง่ยนืของคู่คา้ เพื่อใหม้ัน่ใจว่าคู่คา้ไดส่้งมอบ

ผลติภณัฑ ์และบรกิารตามเงือ่นไขในสญัญา 

10) ส่งเสรมิการยกระดบัความรู ้และความสามารถของพนักงานและคู่คา้ รกัษาสมัพนัธภาพทีด่ตี่อกนั พรอ้มทัง้

ผลกัดนัการใชง้านเทคโนโลยอีย่างเหมาะสม และสรา้งความตระหนักรูเ้กี่ยวกบัการจดัซื้อจดัจา้งอย่างยัง่ยนื

ใหแ้ก่พนักงาน คู่คา้ พนัธมติรทางธุรกจิ และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีอย่างต่อเนื่อง 

11) ส่งเสรมิและสนับสนุนให้คู่ค้ามกีารจดัการด้านสิง่แวดล้อม การพฒันาเทคโนโลยนีวตักรรมที่ช่วยประหยดั

พลงังาน และลดการปล่อยมลพษิและก๊าซเรอืนกระจก เพื่อใหม้ัน่ใจถงึความสามารถในการส่งมอบสนิคา้และ

บรกิารทีม่คีุณภาพ ปลอดภยั และเป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม 

ส่วนท่ี 4 หลกัการด้านจริยธรรมและการปฏิบติังานจดัซ้ือจดัจ้าง 

เพื่อให้พนักงานที่ปฏบิตัหิน้าที่จดัซื้อจดัจ้างของบรษิัทฯ ถือเป็นกรอบจรยิธรรมและหลกัในการปฏิบตังิาน ด้วย

ความซื่อสตัย์ สุจรติ โปร่งใส โดยยดึถอืประโยชน์ของบรษิทัฯ เป็นส าคญั และใหค้วามเป็นธรรมและยุตธิรรมแก่คู่คา้ของ

บรษิัทฯ ด้วยการจดัหานี้ให้รวมถึงการจดัจ้าง การเช่า การให้บรกิารอื่นใดกบับรษิัทฯ (อ้างอิงจาก จรรยาบรรณในการ

ท างานของบรษิทัฯ)  

• การปฏบิตัติามกฎหมายและกฎขอ้บงัคบั (Compliance with Laws and Regulations)  

• ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest)  

• ของขวญัและสิง่ตอบแทน (Gifts and Gratuities)  

• การรกัษาความลบัเรื่องราคา และขอ้มลูของบรษิทั (Confidentiality of Prices and Information) 

• การแขง่ขนัอย่างเป็นธรรม (Fair Competition)  

• การทุจรติ (Fraud) 

4.1 การปฏิบติัตามกฎหมายและกฎขอ้บงัคบั (Compliance with Laws and Regulations) 

บรษิทัฯ และคู่คา้จะปฏบิตัติามกฎหมายและขอ้บงัคบัที่เกี่ยวขอ้ง เช่นเดยีวกบัพนักงานทุกคนจะต้องปฏบิตัิตาม 

กฎหมายขอ้บงัคบั ขอ้ตกลง และเงื่อนไขทางการค้าต่างๆ ที่มตี่อคู่ค้าอย่างเคร่งครดัที่เกี่ยวขอ้ง เรามุ่งมัน่ที่จะด าเนิน  

ธุรกจิดว้ยความรบัผดิชอบ ซื่อสตัย ์เคารพต่อความเป็นมนุษยแ์ละกฎหมาย 
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4.2 ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) 

ในความสมัพนัธ์ในทางอาชพีกบัคู่คา้ พนักงานจะต้องปฏิบตัิหน้าที่เพื่อผลประโยชน์ของบรษิัท และเป็นไปตาม

ขอ้ก าหนด ทางกฎหมาย พนักงานไม่ควรเกีย่วขอ้งหรอืเขา้ร่วม หรอืด าเนินการใดๆ ทีก่่อใหเ้กดิผลประโยชน์ทบัซอ้น หรอื

เอื้อให้ พนักงาน หรอืคู่ค้า หรอืบุคคลที่สามได้รบัผลประโยชน์ไม่ทางตรงก็ทางอ้อม ทัง้นี้ การด าเนินการดงักล่าวอาจ

ส่งผลต่อภาพลกัษณ์และแสดงถงึความไม่โปร่งใส ไม่เป็นธรรมของทัง้ตวัพนักงานและบรษิทัฯ 

• ในการติดต่อกบัคู่ค้า พนักงานไม่ได้รบัอนุญาตให้ตกลงท าสญัญาทางธุรกิจใดๆ ที่นอกเหนือจากที่ได้รบั

อนุญาต ตามขอบเขตความรบัผดิชอบ ทัง้เพื่อตวัเองและในฐานะของบุคคลทีส่าม  

• ในกรณีที่คู่ค้าเป็นลูกค้าของบริษัทฯ ด้วยเช่นกัน บริษัทฯ  จะไม่พิจารณาเรื่องนี้ในการเจรจาต่อรอง

ผลประโยชน์ของบรษิทัฯ ในการจดัซื้อ และการขายจะตอ้งแยกออกจากกนัอย่างชดัเจน 

ผลประโยชน์ทับซ้อน อันเนื่องมาจากกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างอาจเกิดขึ้นเมื่อพนักงานให้ความส าคัญต่อ

ผลประโยชน์ที่ตนจะได้รบัมากกว่าผลประโยชน์ของบรษิัทฯ หรอืเป็นการปฏิบตัิที่ตอบสนองซึ่งกนัและกนัในเชงิธุรกิจ

รวมถงึ การใชอ้ านาจหน้าทีต่ามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากบรษิทัฯ ในฐานะผูซ้ื้อไปเรยีกรบัผลประโยชน์อื่นใด (ทรพัย/์สิง่ของ)

จากผูข้าย ซึง่ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์อาจเกดิขึน้ไดห้ากพนักงาน  

• เจรจาต่อรองสญัญาในนามของบรษิทัฯ ทีพ่นักงานคนนัน้จะไดร้บัผลประโยชน์ใดๆ ในปัจจุบนัหรอืในอนาคต 

• มผีลประโยชน์ทางการเงนิใดๆ จากบรษิทัทีเ่ป็นผูข้ายสนิคา้และใหบ้รกิารของบรษิทัฯ 

• ใชโ้อกาสทางธุรกจิของบรษิทัฯ หรอืผลประโยชน์อื่นใดทีพ่นักงานไดร้บัจากการตกลงซื้อขายจากผูข้ายเพื่อ  

ผลประโยชน์ของตวัเอง  

• ใช้ทรัพย์สินของบริษัทฯ หรือทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัทฯ เพื่อผลประโยชน์แก่บุคคลหรือกลุ่ม

บุคคลภายนอกบรษิทัฯ  

• จดัซื้อจดัจ้างผ่านบริษัทเครือญาติ เพื่อนสนิท หรือบริษัทที่พนักงานมคีวามสมัพนัธ์เชงิทุนและ/หรอืเป็น

หุน้ส่วนฯ โดยนิตนิัยและ/หรอืพฤตนิัยกบัผูข้าย โดยไม่ไดร้บัการเปิดเผย การตรวจสอบและการอนุมตัจิากผู้

มอี านาจในการอนุมตั ิ

• เปิดเผยขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัของบรษิทัฯ ในขณะทีย่งัเป็นพนักงานของบรษิทัฯ อยู่เพื่อผลประโยชน์หรอืสทิธิ

ประโยชน์ส่วนตวัหรอืเพื่อสรา้งผลประโยชน์ใหก้บับุคคลทีส่าม ตามหลกัจรยิธรรมในการท างานของบรษิทัฯ 

เจา้หน้าทีจ่ดัซื้อจดัจา้งจะต้องแจง้ผูบ้งัคบับญัชาของตนใหท้ราบเกี่ยวกบัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์อย่าง

ละเอยีดทีสุ่ด เท่าทีจ่ะเป็นไปได ้

4.3 ของขวญัและส่ิงตอบแทน (Gifts and Gratuities)  

พนักงานไม่พึงให้ หรือรบัของขวญั ของก านัล การเลี้ยงรบัรอง และสิ่งตอบแทนในรูปต่างๆ เพราะอาจส่งผล

กระทบต่อการตดัสนิใจทีไ่ม่เหมาะสมเกีย่วเน่ืองกบัคู่คา้ พนักงานตอ้งปฏบิตั ิดงัต่อไปนี้  

• ไม่เรยีก หรอืไม่รบั หรอืไม่จ่ายผลประโยชน์ใดๆ ทัง้ทีเ่ป็น เงนิ ผลติภณัฑ ์บรกิาร ความบนัเทงิ การเดนิทาง 

หรือ ของขวญัต่างๆ ไม่ว่าจะในรูปแบบใดก็ตาม ที่ไม่สุจริตในการค้ากับคู่ค้าและ/หรือเจ้าหนี้ เว้นการรบั

ของขวญัหรอืของก านัลทีผู่ข้ายจดัท าไว ้เพื่อส่งเสรมิการขายและดา้นการตลาดเท่านัน้ 
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• ถา้มขีอ้มลูว่ามกีารเรยีก หรอืการรบั หรอืการจ่ายผลประโยชน์ใดๆ ทีไ่ม่สุจรติเกดิขึน้ พงึเปิดเผยรายละเอยีด

ต่อคู่คา้และ/หรอืเจา้หนี้ และร่วมกนัแกไ้ขปัญหาโดยยุตธิรรมและรวดเรว็ 

• ถ้าหากเป็นธรรมเนียมของประเทศใดๆ ที่บังคับให้รับของขวัญ หรือค าเชิญ พนักงานจะต้องแจ้ง

ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อทีจ่ะไดต้ดัสนิใจด าเนินการอย่างเหมาะสม  

• สนิค้าตวัอย่างที่มมีูลค่าในเชงิพาณิชย์ ต้องส่งคนืผู้ขายเมื่อกระบวนการจดัซื้อ/จดัจ้างเสร็จสิ้นลง เว้นแต่

ผูข้ายแจง้ว่าไม่มคีวามจ าเป็นทีจ่ะตอ้งส่งคนื เนื่องจากมูลค่าต ่าหรอืเป็นสนิคา้ตวัอย่างทีใ่ชแ้ล้วหมดไป เช่น 

สารเคม ีเป็นตน้ 

• กรณีที่เกิดการให้ หรือรบัของขวญั ของก านัล การเลี้ยงรบัรอง ในแต่ละโอกาส จะต้องเป็นไปด้วยความ

โปร่งใส สามารถเปิดเผยได ้และหากมมีลูค่าเกนิ 3,000 บาท หรอืสงูเกนิปกตวิสิยั ตอ้งขอความเหน็ชอบจาก

ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อรบัทราบและอนุมตัติามล าดบัขัน้ 

4.4 การรกัษาความลบัเร่ืองราคา และข้อมูลของบริษทั (Confidentiality of Prices and Information) 

1. พนักงานไม่เปิดเผยเอกสารและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง รวมทัง้เอกสาร

ด าเนินงานที่ส าคญัที่ท าให้บรษิทัคงความได้เปรยีบในเชงิธุรกิจ โดยไม่มเีหตุผลอนัควรหรอืไม่ไดร้บั

อนุมตัจิากผูบ้งัคบับญัชา ขอ้มูลในเรื่องของขอ้มูลเทคนิคการผลติสนิคา้เพื่อขาย แหล่งทีม่าของสนิคา้ 

ผู้ขาย ผู้ผลติสนิค้าให้บรษิัท และสูตรการค านวณราคาขายสนิค้า หรอืสูตรต่างๆ ที่ใช้ในการท างาน

ภายในบรษิทั เป็นตน้  

2. พนักงานจะตอ้งรบัผดิชอบในการดแูลรกัษาเอกสารและขอ้มลูต่างๆ ไม่เผยแพร่ขอ้มลู หรอืหาประโยชน์

ใหก้บัตนเองหรอืผูอ้ื่น โดยอาศยัขอ้มลูของบรษิทัฯ หรอืโดยทีผู่อ้ื่นอาจเขา้ใจว่าอาศยัขอ้มลูของบรษิทัฯ 

เพื่อแสวงหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองและ/หรอืพวกพอ้ง  

2.1 ขอ้มูลเกี่ยวกบัราคาและสนิคา้ทีไ่ดร้บัจากทางผูข้าย Supplier หรอืผูผ้ลติจะถอืเป็นความลบั

ของบรษิทัฯ ใชใ้นการท างานภายในบรษิทัฯ เท่านัน้ ไม่สามารถเผยแพร่ใหบุ้คคลภายนอก 

และพนักงานที่มีหน้าที่ร ับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลดังกล่าว จะต้องปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณและจรยิธรรม (Code of Conduct) ของบรษิทัฯ 

2.2 เอกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัราคาและขอ้มูลของบรษิัทฯ ทัง้ในรูปแบบของเอกสารหรอืไฟล์งาน 

หรือสื่อต่างๆ จะไม่สามารถเปิดเผยได้ หากพบว่ามผีู้ละเมดิการกระท าดงักล่าวบรษิัทฯ    

จะด าเนินการต่อผูล้ะเมดิทนัท ี 

2.3 การเปิดเผยราคาสินค้าโปรโมชัน่ หรือโปรแกรมการส่งเสริมการขาย จะสามารถท าได้

เฉพาะทีส่มควร และเปิดเผยไดต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดไวเ้ท่านัน้ ไม่สามารถเผยแพร่ออก

นอกบรษิทัฯ จนกระทัง่โปรโมชัน่นัน้เริม่ขึน้ 
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4.5 การแข่งขนัอยา่งเป็นธรรม (Fair competition) 

บรษิัทฯ ปฏิบตัิตามกรอบการแข่งขนัทางการค้าที่ซื่อสตัย์ สุจรติ รกัษาผลประโยชน์ร่วมกนักบัคู่ค้า ตามค ามัน่

สญัญาทีใ่หไ้วก้บัคู่คา้อย่างเคร่งครดั โดยมแีนวปฏบิตัดิงันี้  

• ปฏบิตัติ่อ Supplier / Vendor ทุกรายอย่างเท่าเทยีม เป็นกลาง เป็นธรรมและตัง้อยู่บนพืน้ฐานของการไดร้บั

ผลตอบแทนทีเ่ป็นธรรมต่อทัง้สองฝ่าย  

• ปฏบิตัติามสญัญา หรอืเงือ่นไขต่างๆ ทีต่กลงกนัไวอ้ย่างเคร่งครดั หากไม่สามารถปฏบิตัติามเงือ่นไขได ้ตอ้ง

รบีแจง้ใหลู้กคา้รบัทราบล่วงหน้า เพื่อร่วมกนัพจิารณาหาแนวทางแกไ้ขปัญหาดว้ยความสมเหตุสมผล  

• ไม่เรยีก ไม่รบั หรอืจ่ายผลประโยชน์ใด ๆ ทีไ่ม่สุจรติในการคา้กบัคู่คา้ 

• ค านึงทุกปัจจยัในการเลอืกคู่คา้ โดยไม่ไดเ้ลอืกขอ้เสนอทีม่รีาคาทีต่ ่าทีสุ่ดเท่านัน้ บรษิทัจะเลอืกขอ้เสนอทีท่ า

ใหเ้กดิผลประโยชน์กบับรษิทัมากทีสุ่ด หลกัเกณฑใ์นการคดัเลอืกและเปรยีบเทยีบแหล่งทีม่าของสนิคา้ หรอื

ผูผ้ลติ หรอืผูข้าย ทัง้ในและต่างประเทศ  

• รกัษาความลบัของคู่คา้ โดยไม่เปิดเผย ราคา เงื่อนไขและขอ้มูลทางเทคนิคอื่นๆ ทีไ่ดร้บัจากคู่คา้ใหแ้ก่คู่คา้

รายอื่น และไม่น าขอ้มลูของคู่คา้มาใชเ้พื่อประโยชน์ของตนเองและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

4.6 การทจุริต (Fraud) 

• การทุจรติที่เกิดขึ้นภายในองค์กรเป็นภยัคุกคามที่ส าคญัของการด าเนินงานของบรษิัท และส่งผลกระทบ

ในทางลบ แก่ภาพลกัษณ์และธุรกจิของบรษิทั 

• ห้ามท าการใดๆ ที่ส่อถึงการทุจรติ ความไม่ซื่อตรง และกิจกรรมใดกต็ามทีถ่ือเป็นความผดิทางอาญา โดย

การกระท าดงักล่าวถอืไดว้่าเป็นการฝ่าฝืนและผดิจรรยาบรรณอย่างรา้ยแรง และตอ้งถูกพจิารณาลงโทษทาง

วนิัย และบรษิทัฯ จะด าเนินคดกีบัพนักงานทีก่ระท าผดิ 

• บรษิทัฯ ไดก้ าหนดระเบยีบว่าดว้ยการต่อตา้นการคอร์รปัชนั เพื่อใหก้ลุ่มบรษิทัและพนักงานทุกคนมส่ีวนใน

การป้องกนัการทุจรติร่วมกนั และใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินธุรกจิอย่างซื่อสตัยสุ์จรติ 
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ส่วนท่ี 5 ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

 

ล าดบั วนัท่ีจดัท า รายละเอียดการด าเนินการ วนัท่ีบงัคบัใช้ 
00 1 ธนัวาคม 2567 จดัท าเอกสารและขออนุมตัปิระกาศใช ้ 15 ธนัวาคม 2567 
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    


