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AGENDA
1.คณุสมบตัขิองผูจ้ดัซือ้

ผู้จัดซื้อจ าเป็นต้องศึกษากฎระเบียบเก่ียวกับการจัดซื้ออยู่เสมอ เพื่อให้งานบรรลุเป้าหมาย
จึงควรมีคุณสมบัติ ดังน้ี

ซื่อสัตย์และโปรง่ใส ผู้จัดซื้อที่ดีต้องมีความชื่อสัตย์ ท างานทุกอย่างด้วยความโปรง่ใส

รูจั้กวางแผนงาน เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ ช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่าย
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บรหิารเวลาให้เหมาะสมกับงาน การจัดซื้อทุกประเภทจะมีก าหนด
ระยะเวลา ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขในการก าหนดกรอบการท างาน

จัดล าด ับความส าค ัญของงานจัดซื ้อ ให ้เหมาะสม จะได ้ไม ่มี
ข้อผิดพลาดเกิดขึ้น

มีทัศนคติที่ดีต่องานจัดซื้อหรอืมีใจรกัในงานจัดซื้อ



AGENDA
มีความอดทนสูงต่อแรงกดดันจากรอบข้าง เน่ืองจากต้องแข่งกับเวลาและต้องติดต่อประสานงาน
กับหน่วยงานอ่ืน ๆ

หม่ันศึกษาหาความรูเ้พ่ิมเติมด้านข้อมูล ความรูใ้หม่ ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบัน

ต้องมีข้อมูลที่เพียงพอต่อการท างาน ต้องประสานงานกับบุคคลจากหลายหน่วยงาน ต้องเผชิญ
แรงกดดันสูง

1.คณุสมบตัขิองผูจ้ดัซือ้
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9 ต้องมีมนุษยสัมพันธ ์ที ่ด ี งานของฝ่ายจัดซื ้อจ าเป็นต้องรกัษา
ความสัมพัมพันธ์ที่ดีต่อทุกฝ่ายที่ได้รว่มงานกัน

เชี ่ยวชาญการเจรจาต่อรอง ผู้จัดซื ้อต้องสามารถเจรจาต่อรอง 
โดยเฉพาะการต่อรองราคาได้อย่างมีประสิทธิภาพและยุติธรรม 
มุ่งเน้นผลประโยชน์ท่ีท้ังสองฝ่ายจะได้รบั
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AGENDA
มีความรอบคอบสูง งานจัดซื้อเกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณขององค์กร ผู้จัดซื้อจึงต้องศึกษา
ข้อมูลและตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบก่อนท่ีงานจะส้ินสุด

มีความเสียสละ ผู้ที่ท างานด้านจัดซื้อควรมีใจรกัในงานและรูจ้ักการเสียสละ การมีทัศนคติเช่นน้ี
จะช่วยให้การท างานมีความสุข เป็นก าลังส าคัญในการขับเคล่ือนองค์กรหรอืหน่วยงานให้ประสบ
ความส าเรจ็
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1.คณุสมบตัขิองผูจ้ดัซือ้



AGENDA
2.จรรยาบรรณของผูจ้ดัซือ้

จรรยาบรรณ (Code of Ethics)
 หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู ้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพื่อ
รกัษาและส่งเสรมิเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรอืไม่
ก็ได้

จรรยาบรรณของผู้จัดซื้อ
 หมายถึง ความประพฤติและการปฏิบัติตาม
กระบวนการที่มีหน้าที่รบัผิดชอบในการจัดหาสินค้า
หรอืวัตถุดิบต่าง ๆ ตามความต้องการของหน่วยงาน
หรอืองค์กร โดยท าหน้าที่ประสานงานในด้านข้อมูล
ระหว่างองค์กรและผู้ชายวัตถุดิบ ด้วยความชื่อสัตย์
สุจรติ ตามนโยบายของกิจการที่ตนเองท างานอยู่



AGENDA
หน้าที่และความรบัผิดชอบของผู้จัดซื้อ
 การจัดซื้อนอกจากต้องอาศัยระเบียบที่มีความยืดหยุ่นและผู้จัดซื้อที่มีความสามารถแล้ว  
ยังต้องอาศัยคนที่มีความชื่อสัตย์ต่อองค์กร เพื่อให้การจัดชื่อเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร จึงควรปฏิบัติดังน้ี

เก็บทะเบียนประวัติและแค็ตตาล็อกสินค้าต่าง ๆ ของผู้ขาย

ก าหนดคุณลักษณะของสินค้าที่ต้องการให้แน่นอน โดยสอบถามรายละเอียดจากผู้ที่ต้องการใช้
สินค้าน้ัน ๆ ให้ครบถ้วน ส่ิงท่ีควรระบุ เช่น
• ตราสินค้าหรอืยี่ห้อสินค้า อาจระบุชื่อสินค้าไว้ประมาณ 2-3 ชื่อ พรอ้มท้ังควรเปิดโอกาส
ให้กับตราสินค้าอ่ืน ๆ โดยระบุว่า "หรอืที่มีคุณภาพเทียบเท่า"

• บอกคุณลักษณะที่เฉพาะเจาะจง มาตรฐานของสินค้า และข้อก าหนดต่าง ๆ ในการใช้งาน
• มีตัวอย่างสินค้าให้ผู้ขายดู
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2.จรรยาบรรณของผูจ้ดัซือ้
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2.จรรยาบรรณของผูจ้ดัซือ้

ศึกษาข้อมูลของชนิดของสินค้าที่ต้องการแล้วน าไปเปรยีบเทียบข้อดีข้อเสียของแต่ละตราสินค้าที่
ผู้ขายน าเสนอมาอย่างถ่ีถ้วน

หลีกเล่ียงการส่ังซ้ือของ "ด่วน" เพราะจะท าให้การเจรจาต่อรองกับผู้ขายยากขึ้น

จัดท าแบบฟอรม์การส่ังซ้ือให้เป็นมาตรฐาน

มีการบันทึกผล ก าหนดการส่งของ เวลา จ านวนในการส่ง และการท าสัญญา

หาแหล่งผู้ชายจากบันทึกท่ีเคยส่ังสินด้วด้วยกันท าให้ลดความเส่ียงในการซ้ือได้

ให้นโยบายการส่ังซ้ือแก่ผู้ชาย ผู้ขายจะได้ปฏิบัติถูกต้อง
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AGENDA
2.จรรยาบรรณของผูจ้ดัซือ้

9 ออกไปพบหรอืเยี่ยมเยียนผู้ขาย เพ่ือเป็นการผูกสัมพันธ์ที่ดี และยังท าให้ทราบถึงสภาพของกิจการ
ของผู้ขายน้ัน ๆ ด้วย

จ่ายช าระเงินแก่ผู้ขายให้ตรงเวลา ซ่ึงเป็นการสรา้งความเช่ือม่ันให้ผู้ขายได้

ไม่ควรก าหนดวันส่งมอบที่เป็นไปไปไม่ได้ เช่น ส่ังสินค้าช่วงเช้า และต้องการสินค้าช่วงบ่าย เป็น
การสรา้งปัญหาหากสินค้าไม่มี หรอืสรา้งความยุ่งยากให้ผู้ขายในการจัดหาด้วย

ไม่ควรเก็บสินค้าไว้ในคลังสินค้ามากเกินไป จะท าให้ขาดเงินทุนหมุนเวียน และท าให้ต้นทุนสินค้า
จม รวมท้ังเปลืองเน้ือท่ีในการเก็บรกัษา

ไม่ควรเชื่อข่าวลือต่าง ๆ จากทางแหล่งผู้ขายเพ่ือต้องการจะขึ้นราคาสินค้า แล้วจะท าให้ผู้ซื้อ
กักตุนสินค้าไว้ ควรที่จะตรวจสอบข่าวกรองให้ชัดเจน จะช่วยแก้ปัญหาได้
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AGENDA
2.จรรยาบรรณของผูจ้ดัซือ้

14 ไม่ควรเปล่ียนแปลงค าขอซื้อหรอืข้อก้าหนดต่าง ๆ บ่อย ๆ โดยไม่จ าเป็น

ควรมีแผนส ารองการจัดซื้อไว้ ในกรณีที่ผู้ขายไม่สามารถส่งของได้ทันเวลา จะช่วยให้งานของ
กิจการไม่ชะงักหรอืหยุดไปช่ัวขณะ

ควรเลือกซื้อสินค้าที่มีคุณภาพและมีประโยชน์ ไม่ควรตัดสินใจสั่งซื้อสินค้าโดยพิจารณาที่ราคา
เพียงอย่างเดียว

อย่าตัดสินใจสั่งซื้อสินค้าเน่ืองจากความใกล้ชิด ความเป็นญาติ 
เป ็นเพื ่อน หรอืผู ้ขายเสนอผลประโยชน์ตอบแทนแก่ผู ้ซื ้อ
มากกว่ารายอ่ืน แนวทางการจัดซื้อที่มีประสิทธิภาพไม่ได้อยู่ที่
การก าหนดระเบ ียบที ่เข ้มงวด แต่อยู ่ที ่การพัฒนาความรู้
ความสามารถของนักจัดซื ้อ และเสรมิสรา้งทัศนคติรวมทั้ง
จรยิธรรมให้อยู่ในกรอบของศีลธรรมอย่างมีความรบัผิดชอบ
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AGENDA

• หลีกเล่ียงการรบัของรางวัลจากผู้ขาย
• หลีกเล่ียงการเล้ียงขอบคุณ หรอืเล้ียงต้อนรบัที่มีราคาสูง
• หลีกเล่ียงการแสดงความสนิทกับผู้ขายเป็นพิเศษ
• หลีกเล่ียงการมีส่วนได้ส่วนเสีย หรอืมีผลประโยชน์ขัดกับองค์กร
• ควรด าเนินการจัดซื้อตามกระบวนการอย่างยุติธรรม
• ควรให้เกียรติผู้ขาย
• ยึดถือตามนโยบายขององค์กร

หลักจรรยาบรรณส าคัญที่ผู้จัดซื้อควรยึดถือและปฏิบัติ มีดังต่อไปน้ี

2.จรรยาบรรณของผูจ้ดัซือ้



AGENDA
3.ขอ้พงึปฏบิตัติามหลกั
จรรยาบรรณในการจดัซือ้

ในการปฏิบัติทุกอย่างต้องพิจารณาถึงผลประโยชน์ของกิจการ ตลอดจนปฏิบัติและเชื่อ
ในนโยบายที่วางไว้

รบัฟังความคิดเห็นจากเพื่อนรว่มงานและผู้ที่เก่ียวข้อง และพรอ้มที่จะปฏิบัติด้วยความ
เต็มใจหากข้อคิดเห็นน้ันมีเหตุผลเพียงพอ

ท าการซื้อโดยไม่มีความรงัเกียจเดียดฉันท์ เพื่อให้เกิดคุณค่าแก่รายจ่ายที่จ่ายไป

แสวงหาความรูเ้ก่ียวกับวัสดุและกระบวนการผลิต ตลอดจนสรา้งวิธีปฏิบัติในหน่วยงาน

ท าหน้าที่ซื้อขายโดยซื่อสัตย์และจรงิใจ หลีกเล่ียงการรบัสินบนทุกรูปแบบ

เพื่อความรบัผิดชอบต่อกิจการและต่อสังคมส่วนรวม พนักงานฝ่ายจัดซื ้อจะต้องปฏิบัติ
หน้าที ่โดยยึดหลักจรรยาบรรณ ซึ ่งสมาคมบรหิารการจัดชื ้อแห่งสหรฐัอเมรกิาได้กล่าวถึง
จรรยาบรรณในการจัดชื้อไว้ ดังน้ี
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AGENDA
ให้การต้อนรบัอย่างสุภาพ รวดเรว็แก่ทุกคนที่เข้ามาติดต่อ

ยอมรบัในพันธกรณีของตนและให้เกียรติในพันธกรณีของบุคคลอ่ืนด้วย โดยท าให้สอดคล้องกับ
การปฏิบัติธุรกิจที่ดี

หลีกเล่ียงการปฏิบัติการโดยไม่เป็นธรรม

3.ขอ้พงึปฏบิตัติามหลกั
จรรยาบรรณในการจดัซือ้
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ให้ค าปรกึษาและช่วยผู้ซื้อที่รว่มงาน ในการปฏิบัติหน้าที่เท่าที่
โอกาสจะอ านวยให้

ให้ความรว่มมือกับหน่วยงานทุกหน่วย และทุกบุคคลในการที่จะ
พัฒนาและคงไว้ซึ่งฐานะที่ดีของฝ่ายการจัดซื้อ



AGENDA
ข้อพึงปฏิบัติของพนักงานขายเก่ียวกับการซื้อขายสินค้า
 ในการปฏิบัติต่อลูกค้าและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้มาซึ่งผลส าเรจ็ของการสรา้ง
สัมพันธภาพและความประทับใจต่อบรกิารของบรษัิท พนักงานควรมีแนวทางการเตรยีมการและ
วิธีปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี

การต้อนรบั ควรแสดงออกถึงความกระตือรอืรน้ในการต้อนรบัลูกค้าด้วยความอ่อนน้อมมี
กิรยิามารยาท ใช้วาจาสุภาพ สุขุม ยิ้มแย้ม แจ่มใส เพื่อสรา้งความประทับใจในการให้บรกิารให้
สมดังวิสัยทัศน์และพันธกิจที่บรษัิทได้วางไว้

การนัดหมาย รกัษาเวลาที่นัดหมายอย่างเครง่ครดั ไม่ว่าจะเป็นการนัดหมายภายในหรอืภายนอก
สถานที่ท าการของบรษัิท ในกรณีเกิดเหตุดวิสัยควรพยายามติดต่อแจ้งคู่นัดหมายให้ทราบในทัน
ทันทีที่ท าได้

ขอ้พงึปฏบิตัขิองพนักงาน
ขายเกีย่วกบัการซือ้ขายสนิคา้
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AGENDA
การเตรยีมตัว ก่อนการติดต่อทุกครัง้ ควรเตรยีมพรอ้มทั้งในด้านข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะงานของลูกค้าและบุคคลอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมถึงอุปนิสัยและธรรมเนียมที่พ่ึงปฏิบัติ

การพบปะโดยตรง แสดงความเคารพและทักทายตามประเพณีอย่างเหมาะสมแสดงออกถึงความ
เอาใจใส่ในการให้บรกิาร การเจรจาธุรกิจควรด าเนินไปภายในระยะเวลาที่เหมาะสมถูกกาลเทศะ

การติดต่อทางโทรศัพท์ ควรเริม่ต้นด้วยการแนะน าตนเอง 
พรอ้มทั้งแจ้งชื่อหน่วยงานที่สังกัดให้ชัดเจน เพื่อแสดงออก
ถึงความกระตือรอืรน้ในการให้บรกิาร ควรรกัษามรรยาท
แ ล ะ ร ะ ม ัด ร ะ ว ัง ม ีใ ห ้ม ีเ ส ีย ง อื ่น ส อ ด แท ร ก เข ้า ไป ใ น
สายโทรศัพท์ พูดด้วยน้าเสียงและค าพูดที่สุภาพ นุ่มนวลอัน
เป็นพ้ืนฐานส าคัญที่จะสรา้งความประทับใจในการติดต่อ

3

4

5

ขอ้พงึปฏบิตัขิองพนักงาน
ขายเกีย่วกบัการซือ้ขายสนิคา้



AGENDA
การติดต่อทางจดหมาย ให้เกียรติลูกค้าโดยงดเว้นการใช้ไปรษณียบัตรทุกประเภทเพื่อปกปิด
ข้อความอันมิพึงเปิดเผยต่อสาธารณชน เนื้อหาในจดหมายควรมีข้อความที่ชัดเจน เข้าใจง่าย 
ครบถ้วน ตัวสะกดถูกต้อง ไม่มีรอยขูด ลบ ขีดฆ่า ไม่ควรใช้ศัพท์เฉพาะหรอืศัพท์ทางเทคนิคที่ท า
ให้เกิดความไม่เข้าใจ ถ้อยค าที่ใช้ควรไพเราะสุภาพ สรา้งความพึงพอใจให้แก่ผู้อ่าน

การติดต่อทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เนื้อหาในอีเมลควรประกอบไปด้วยข้อความที่
ชัดเจน เข้าใจง่าย ครบถ้วน ตัวสะกดถูกต้อง ระบุอีเมลผู้รบัถูกต้อง ไม่ควรใช้ศัพท์เฉพาะ หรอื
ศัพท์ทางเทคนิค หรอืศัพท์ทางวิชาการที่ท าให้เกิดความไม่เข้าใจ ถ้อยค าที่ใช้ควรเป็นถ้อยค าที่
ไพเราะ สุภาพ สรา้งความพึงพอใจให้แก่ผู้อ่าน

การรกัษาผลประโยชน์ มีความซื่อสัตย์ในการรกัษา
ผลประโยชน์ของลูกค้าอย่างเหมาะสม ไม่พึงเปิดเผย
รายละเอียดและข้อมูลแก่บุคคลอ่ืน
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ขอ้พงึปฏบิตัขิองพนักงาน
ขายเกีย่วกบัการซือ้ขายสนิคา้



AGENDA
พนักงานย่อมมีสิทธิเสรภีาพในการประพฤติปฏิบัติในเรือ่งที่เป็นส่วนตัว แต่ควรมีสามัญ

ส านึกในการกระท าที่อาจมีผลกระทบต่อภาพพจน์และชื่อเสียงของของบรษัิท อันเนื่องมาจาก
ต าแหน่งหน้าที่หรอืลักษณะของการกระท า ตลอดจนสถานที่ที่กระท า

บุคลิกภาพและการแต่งกาย พนักงานพึงใช้กิรยิา วาจาสุภาพ 
แต่งกายให้เรยีบรอ้ยเหมาะสมกับกาลเทศะและต าแหน่ง
หน้าที่ ควรพัฒนาบุคลิกของตนเพื่อก่อให้เกิดความน่าเชื่อถือ
และเสรมิสรา้งภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่บรษัิท

ขอ้พงึระวงัในการประพฤติ
ปฏบิตัส่ิวนตวั

การวางตัวในสังคม พนักงานพึงรกัษาเกียรติของตนให้เป็นที่
ยอมรบัในสังคม วางตัวให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่และ
กาลเทศะ
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AGENDA

การครองตน พนักงานพึงมีสติ รูจั้กประมาณตน ไม่ใช้จ่าย
ฟุ่มเฟือยเกินฐานะ ไม่ฝักใฝ่อบายมุขหรอืการกระท าใด ๆ ให้
มีหน้ีสินล้นพ้นตัว

การแสดงออกทางการเมือง พนักงานย่อมมีสิทธิและเสรภีาพ
ทางการเมืองตามกฎหมายและพึงมีจิตส านึกถึงความสมควร
และเหมาะสมท้ังต่อตนเองและบรษัิทในการเข้ารว่มกิจกรรม
ทางการเมือง

ขอ้พงึระวงัในการประพฤติ
ปฏบิตัส่ิวนตวั
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AGENDA
พนักงานอาจเผชิญกับปัญหา โดยเฉพาะปัญหาใหม่ ๆ ในทางปฏิบัติ พนักงานควร

ปรกึษาหารอืผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน

ขอ้พงึปฏบิตัเิมือ่มปัีญหา

ปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดกับลูกค้า พนักงานพึงมีความกระตือรอืรัน้ในการ
แก้ปัญหาโดยรบัฟังความคิดเห็นและปัญหาของลูกค้าด้วยความสุขุม  
พยายามควบคุมอารมณ์ หลีกเลี ่ยงการโต้แย้งกับลูกค้ารายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกครัง้ โดยเฉพาะกรณีที่ปัญหาน้ัน ๆ มีความส าคัญ
และเกินกว่าอ านาจการตัดสินใจของตน

ปัญหาในการปฏิบัติงาน เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น ควรแก้ไขต้ังแต่เริม่มีปัญหา โดยพิจารณาที่ต้นเหตุ
หากป ัญหานั ้นไม ่สามารถแก้ไขด ้วยตนเอง ให ้หาร อืผู ้บ ังค ับบ ัญชา และควรถ่ายทอด
ประสบการณ์ในการแก้ไขปัญหาให้ผู้รว่มงานทราบ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป
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AGENDA
พนักงานไม่พึงกระท าการใด ๆ ที่เป็นการขัดกับผลประโยชน์ของบรษัิท ซึ่งอาจท าให้บรษัิท

เสียประโยชน์หรอืได้ประโยชน์น้อยกว่าที่ควร หรอืเป็นการแบ่งผลประโยชน์จากบรษัิท

การประพฤตปิฏบิตัทิีข่ดัตอ่
ผลประโยชน์ของบรษิทั

การแข่งขันกับบรษัิท พนักงานไม่พึงประกอบการ ด าเนินการ หรอืลงทุนใด ๆ อันเป็นการแข่งขัน
กับบรษัิท ถ้าพนักงานห่วงประโยชน์ของตนที่มีอยู่กับกิจการของคู่แข่ง จนไม่ปฏิบัติงานให้กับ
บรษัิทตามที่ควรจะเป็นแล้ว ก็นับว่าเป็นเรือ่งไม่สมควร

การรบัประโยชน์และการเกี่ยวข้องทางการเงินกับผู้ท าธุรกิจกับบรษัิท พนักงานย่อมไม่เรยีกรบั
หรอืยอมรบัทรพัย์สิน หรอืประโยชน์อ่ืนใดจากลูกค้า หรอืบุคคลใดที่ท าธุรกิจกับบรษัิท พนักงาน
ไม่เข้าไปเก่ียวข้องทางการเงิน 

การรบัของขวัญจากผู้ท าธุรกิจกับบรษัิท ในโอกาสตามประเพณีนิยม ซึ่งมีธรรรมเนียมการให้
ของขวัญ หากพนักงานได้รบัของขวัญจากผู้ท าธุรกิจกับบรษัิทที่มีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่คนทั่วไป
พึงปฏิบัติต่อกัน ให้พนักงานรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ับช้ัน
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AGENDA

การท างานอื่นนอกเหนือจากงานของบรษัิท พนักงานต้องอุทิศตนและเวลาให้แก่กิจการของ
บรษิัทอย่างเต็มที ่ ในกรณีที ่พนักงานมีความจ าเป็นต้องท างานอื่นเพื ่อเพิ ่มรายได้หรอืเพื ่อ
วัตถุประสงค์อ่ืนงานน้ันต้องอยู่ในลักษณะต่อไปน้ี

การประพฤตปิฏบิตัทิีข่ดัตอ่
ผลประโยชน์ของบรษิทั

• ไม่ฝ่าฝืนกฎหมายหรอืขัดต่อความสงบเรยีบรอ้ย
หรอืศีลธรรมอันดีของประชาชน

• ไม่ขัดต่อผลประโยชน์ของบรษัิท
• ไม่มีผลเสียถึงชื่อเสียงหรอืกิจการของบรษัิท
• ไม่เป็นการน าความลับไปใช้
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AGENDA
หลักจรรยาบรรณทั้ง 10 ประการข้างต้น เป็นหลักทั่ว ๆ ไปที่กิจการบางแห่งอาจจะมีการ

ดัดแปลงเพื่อให้สอดคล้องกับวิธีการด าเนินงานของตน ซึ่งโดยทั่วไปผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ
จะต้องไม่มุ ่งหวังผลตอบแทน ควรจะปฏิบัติงานด้วยความซื่อตรง ความยุติธรรม ตลอดจนมี
ความรบัผิดชอบในเรือ่งต่าง ๆ ดังน้ี

3.ขอพงึปฏบิตัติามหลกั
จรรยาบรรณในการจดัซือ้

รบัผิดชอบต่อกิจการ
 จรรยาบรรณที่ผู ้จัดซื้อจะต้องรบัผิดชอบต่อกิจการ คือ จะต้องไม่อยู่ภายใต้อิทธิพลของ
ผู้ขายรายใดไม่มีหน้าที่ที่จะต้องเอาใจใครเป็นพิเศษ และจะต้องให้ความเสมอภาคแก่ทุกคนที่มา
ติดต่อ

ความรบัผิดชอบต่อผู้ขาย
 การติดต่อซื้อขายกันระหว่างผู้ซื ้อและผู้ขายมักจะมีกฎหมายบ่งบอกหน้าที่ของผู้ซื ้อและ
ผู้ขายไว้อย่างชัดเจน แต่ก็มีหลายกรณีที่มีได้อยู่ในข้อก าหนดของกฎหมาย ยกตัวอย่างเช่น กรณี
ของการประกวดราคา หากมีการเปลี่ยนแปลงคุณลักษณะเฉพาะของสินค้าหรอืวัสดุ จะต้องมี
การแจ้งอย่างเปิดเผยแก่ผู้เข้าประกวดราคาทุกราย 
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AGENDA
ความรบัผิดชอบต่อความลับ
 ผู้ซื้อไม่จ าเป็นต้องตอบค าถามที่ไม่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ โดยเฉพาะข้อมูลความลับของ
กิจการ เช่น การใช้ประโยชน์จากผลิตภัณฑ์ เนื่องจากผู้ขายอาจน าข้อมูลเหล่านี้ไปเปิดเผยให้
คู่แข่งเพ่ือเสนอแนะและกระตุ้นให้ซื้อผลิตภัณฑ์เดียวกัน

ความรบัผิดชอบต่อการบรกิารทางวิศวกรรม
 กรณีที ่ผู ้ข ายให ้บร กิ ารทางว ิศวกรรมในการ
ออกแบบหรอืปรบัปรุงผลิตภัณฑ์แล้ว ผู้ซื้อไม่จ าเป็นต้อง
ส่งพิมพ์เขียวหรอืตัวอย่างสินค้าที่ปรบัปรุงแล้วให้ผู้ขายดู 
เน่ืองจากผู้ขายได้รบัค่าบรกิารแล้ว จึงเป็นสิทธิของผู้ซื้อ
ที่ไม่ต้องเปิดเผยข้อมูลเหล่าน้ี การขาดจรรยาบรรณของ
พนักงานจัดซื้อจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อตนเองและ
ธุรกิจ ดังน้ี

3.ขอพงึปฏบิตัติามหลกั
จรรยาบรรณในการจดัซือ้
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• ความเสี่ยงทางกฎหมาย พนักงานที่รบัสินบนอาจ
ได้รบัโทษทางกฎหมาย โดยเฉพาะในหน่วยงานรฐั

• ความเสี่ยงส่วนบุคคล พนักงานที่มีพฤติกรรมไม่
เหมาะสมมักท างานได้ไม่นาน เมื่อถูกจับได้จะถูก
ไล่ออกและเสียอนาคต การสมัครงานใหม่จะต้อง
ผ่านการตรวจประวัติ

• ความเสี่ยงต่อชื่อเสียงธุรกิจ การขาดจรรยาบรรณ
ของพนักงานส่งผลต่อชื่อเสียงและภาพพจน์ของ
ธุรกิจ ท าให้บุคคลภายนอกเสียความรูส้ึกและขาด
ความเชื่อถือต่อกิจการ

3.ขอพงึปฏบิตัติามหลกั
จรรยาบรรณในการจดัซือ้



AGENDA
4.พฤตกิรรมการจดัซือ้ทีผ่ดิ

หลกัจรรยาบรรณ

พฤติกรรมของพนักงานฝ่ายจัดซื้อที่จัดว่าผิดหลักจรรยาบรรณ ได้แก่

การช่วยเหลือซึ่งกันและกัน เป็นเงื่อนไขการตกลงของสองฝ่ายว่าต่างฝ่ายจะซื้อวัสดุหรอืสินค้า
ซึ ่งกันและกัน อาจเป็นข้อตกลงที่เกิดขึ ้นระหว่างกิจการที่อยู่ในเครอืเดียวกัน การกระท าใน
ลักษณะน้ีจะน าไปสู่ปัญหา 2 ประการ ได้แก่

• ประการที่ 1 ท าให้มองเห็นว่าเป็นการใช้อ านาจบังคับกัน โดยฝ่ายของผู้ซื้อจะระบุว่ายินดีจะ
ซื้อวัสดุจากผู้ขาย หากผู้ขายรบัปากว่าจะซื้อสินค้า/วัสดุจากฝ่ายของผู้ซื้อเป็นการตอบแทน
กลยุทธ์น้ี กิจการขนาดใหญ่มักจะใช้กับผู้ชายรายย่อย ซึ่งมองดูแล้วจะเข้าลักษณะการเอา
เปรยีบและการบังคับซื้อ

• ประการที่ 2 เป็นการท าลายขวัญและก าลังใจ พนักงานฝ่ายจัดซื้อที่ไม่สามารถใช้ดุลยพินิจใน
การตัดสินใจในเรือ่งต่าง ๆ ได้อย่างเป็นอิสระ
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AGENDA
การจัดซื้อของใช้ส่วนตัว ในบางครัง้พนักงานในฝ่ายอ่ืน ๆ ของกิจการต้องการซื้อวัสดุหรอืสินค้า
ส าหรบัไว้ใช้ส่วนตัว จึงขอให้พนักงานฝ่ายจัดซื้อเป็นผู้ด าเนินการให้เน่ืองจากพนักงานฝ่ายจัดซื้อ
มีความรูแ้ละประสบการณ์มากกว่า และอาจมีการต่อรองราคาได้อีกด้วย บางกิจการอนุญาตให้
ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการให้ได้ แต่ส าหรบับางกิจการห้ามด าเนินการเช่นน้ีโดยเด็ดขาด แต่ทางที่ดี
แล้วควรงดเว้นเพ่ือป้องกันปัญหาต่าง ๆ ที่จะตามมา

การรบัของก านัล การรบัของก านัลจากผู้ขายเป็นเรือ่งที่ผิด
จรรยาบรรณของพนักงานฝ่ายจัดซื้อเพราะผลที่ตามมา คือ 
จะท าให้พนักงานฝ่ายจัดซื้อเลือกวัสดุจากกิจการของผู้ขาย 
ที่บางครัง้อาจมีคุณสมบัติไม่เหมาะสมหรอืครบถ้วนตามท่ี
ฝ่ายผลิตต้องการ ซึ่งจะส่งผลเสียไปถึงสินค้าที่ผลิตออกมา
จ าหน่าย

4.พฤตกิรรมการจดัซือ้ทีผ่ดิ
หลกัจรรยาบรรณ
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AGENDA

การปฏิบัติที่ไม่เป็นธรรม พนักงานฝ่ายจัดซื้อบางคนสรา้งความได้เปรยีบกับผู้ขายด้วยการปฏิบัติ
ที่ไม่เป็นธรรม เช่น ให้ข้อมูลกับผู้ขายว่าจะซื้อในปรมิาณมาก เมื่อผู้ขายลดราคาให้แล้วกลับซื้อใน
ปรมิาณน้อย หรอืบางครัง้เม่ือมีการเจรจาต่อรองกับผู้ขาย พนักงานฝ่ายจัดซื้อหวังผลเพียงแค่
แพ้ชนะอย่างเดียวไม่ได้ค านึงถึงความพอใจท้ังสองฝ่าย

4.พฤตกิรรมการจดัซือ้ทีผ่ดิ
หลกัจรรยาบรรณ

การขัดแย้งในผลประโยชน์ทางการเงิน เกิดขึ้นเมื่อพนักงานฝ่ายจัดซื้อเลือกผู้ขายที่เป็นเครอื
ญาติ หรอืผู้ใกล้ชิด เช่นน้ีเป็นสิ่งที่พนักงานฝ่ายจัดซื้อไม่ควรกระท า เพราะจัดว่าชาชาดความ
เคารพในวิชาชีพของตนเอง

พฤติกรรมที่กล่าวมาทั้งหมดนี้ เป็นพฤติกรรมที่นักจัดซื้อ
ควรหลีกเสี่ยงและละเว้นที่จะปฏิบัติ ท้ังน้ี เพื่อศักด์ิศรแีห่งวิชาชีพ
ของตน
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