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วัตถุประสงค์ (Objective) : 

 

1. เพื่อเป็นแนวทำงให้ผูรั้บผิดชอบท ำหน้ำท่ีในกำรสรรหำ เปรียบเทียบรำคำ สั่งซ้ือสั่งจำ้ง รับของ รวมทั้ง

กำรประเมินและเพิกถอนผูค้ำ้ประจ ำปี ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบปฏิบติัท่ีบริษทัฯ ก ำหนดไว ้

2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทำงขั้นพื้นฐำนในกำรฝึกอบรมแก่เจำ้หนำ้ท่ีในส่วนงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง ให้คุน้ชินกบัระบบ

กำรควบคุมภำยในต่ำง ๆ และผูป้ฏิบติังำนด ำเนินงำนไปในทิศทำงเดียวกนั 

3. เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรพฒันำกำรปฏิบติังำน และกำรวำงระบบควบคุมภำยในให้มีประสิทธิภำพ 

และประสิทธิผลดียิง่ขึ้น 

 

สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก (Responsibility) : 
 

1. กำรขอซ้ือวสัดุก่อสร้ำง 

2. กำรขอจดัจำ้งผูรั้บเหมำหลกั 

3. กำรขอจดัจำ้งผูรั้บเหมำรอง 

4. กำรสรรหำเและคดัเลือกผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง 

5. กำรสรรหำเและคดัเลือกผูรั้บเหมำหลกั 

6. กำรขึ้นทะเบียนผูค้ำ้ และผูรั้บเหมำ 

7. กำรประเมิน และเพิกถอนผูค้ำ้ และผูรั้บเหมำ 

8. กำรสั่งซ้ือวสัดุ 

9. กำรสั่งจำ้งผูรั้บเหมำหลกั  

10. กำรสั่งจำ้งผูรั้บเหมำรอง 

11. กำรตรวจรับวสัดุ 

12. กำรตรวจรับงำนผูรั้บเหมำหลกั 

13. กำรตรวจรับงำนผูรั้บเหมำรอง 
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การควบคุมข้ันพืน้ฐาน : 
  

1. กำรพิจำรณำคดัเลือกผูค้ำ้ท่ีเหมำะสมในดำ้นต่ำง ๆ ทั้งดำ้นรำคำ ดำ้นคุณภำพ ดำ้นบริกำร และดำ้นกำร
จดัส่ง เพื่อพิจำรณำกำรขึ้นทะเบียนผูค้ำ้ (Approved Vendor List : AVL) เป็นผูค้ำ้ของบริษทัฯ 

2. รำยกำรขอซ้ือ ขอจดัจำ้งตอ้งมีกำรพิจำรณำอนุมติัจำกผูบ้งัคบับญัชำของส่วนงำนนั้น ๆ รวมทั้งผูร้้องขอ
ตอ้งระบุรำยละเอียดส่ิงท่ีตอ้งกำรใหช้ดัเจน 

3. ตรวจสอบรำยละเอียด คุณสมบติัของรำยกำรขอซ้ือของผูค้ำ้แต่ละรำยเพื่อน ำมำเปรียบเทียบต่อรองรำคำ 
เสนอต่อผูมี้อ  ำนำจพิจำรณำอนุมติัคดัเลือก ก่อนด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำรกำรสั่งซ้ือและเสนอผูมี้อ ำนำจ
อนุมติักำรสั่งซ้ือตำมวงเงินท่ีตำรำงอ ำนำจอนุมติัของบริษทัฯ ก ำหนดไว ้

4. ติดตำมรำยกำรสั่งซ้ือ เพื่อตรวจรับและปิดสถำนะกำรสั่งซ้ือใหท้นัตำมระยะเวลำท่ีผูร้้องขอตอ้งกำร 
5. ประเมินผลผูค้ำ้ในดำ้นต่ำง ๆ เพื่อใช้ในกำรพิจำรณำกำรเพิกถอนผูค้ำ้ออกจำกทะเบียนผูค้ำ้ (Approved 

Vendor List : AVL) ของบริษทัฯ หำกผูค้ำ้รำยดงักล่ำวมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสม 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การขอซ้ือวัสดุก่อสร้าง 

การขอซ้ือวัสดุก่อสร้างตาม BOQ /นอกเหนือ BOQ 

 

ขั้นตอนท่ี 1     เมื่อเจา้หนา้ที่ออกแบบภำยใน พิมพชุ์ดเอกสำร Checklist เอกสำรประกอบสัญญำจำ้งผูรั้บเหมำ

งำนตกแต่งก่อสร้ำง และรวบรวมน ำส่งเจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ และยำ้ยกำร์ดสถำนะ BOQ เสร็จแลว้ 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบปริมำณงำน  (Quantity Surveyor) จัดท ำรูปแบบเฉพำะไฟล์รำยกำรวสัดุ

ก่อสร้ำง เพื่อใหส้ำมำรถอปัโหลดเป็นรำยกำรขอซ้ือ (PR) Purchase Requisitions    

ในระบบ DBC  ส่งผูมี้อ  ำนำจอนุมติัในระบบ 

อนุมัติ    ผูมี้อ  ำนำจตรวจสอบและอนุมติัในระบบ เพื่อให้ ฝ่ำยก่อสร้ำง เรียกรำยกำรด ำเนินงำน

ต่อไป 

ไม่อนุมัติ   ผูมี้อ  ำนำจตรวจสอบ/ ไม่ถูกตอ้ง ท ำกำร Reject ใหผู้ส่้งอนุมติัด ำเนินกำรแกไ้ขต่อไป 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

ไฟลป์ระมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of Quantities) 

ไฟลร์ำยกำรวสัดุก่อสร้ำง 

  รำยกำรขอซ้ือในระบบ DBC 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง มีควำมตอ้งกำรเรียกเขำ้รำยกำรวสัดุก่อสร้ำง  จะท ำกำรเปิด 

                           ใบ Request for Suppliers (BOQ) List ในระบบ DBC  เพื่อแจง้รำยกำรเรียกเขำ้วสัดุก่อสร้ำงกบั

เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือต่อไป 
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เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

รำยกำรตำม BOQ (BOQ : Bill Of Quantities) 

รูปภำพ สเปคต่ำงๆ 

 

ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง มีควำมตอ้งกำรขอวัสดุก่อสร้างเพิ่มเติมจาก BOQ ท ำกำรเปิด

ใบขอซ้ือ (PR) Purchase Quotes ในระบบ DBC ส่งมำในส่วนงำนจัดซ้ือตรวจสอบเพื่ อ

ด ำเนินกำรสั่งซ้ือเพิ่มเติม 

ตรวจสอบ เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้ง เตรียมเขำ้สู่กระบวนกำรสั่งซ้ือวสัดุก่อสร้ำง

ต่อไป     

ตรวจสอบ  หรือรำยละเอียดไม่ครบถว้น เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ Reject  แจง้เตือนฝ่ำยรีโนเวท    ให้ทบทวน

แกไ้ข เพื่อใหน้ ำเสนอผูมี้อ ำนำจตรวจสอบ และอนุมติัใหค้รบถว้นอีกคร้ัง 

 

ขั้นตอนท่ี 4 ในกรณีตอ้งกำรวสัดุเร่งด่วน ทำงฝ่ำย Renovate ท ำกำรเปิดใบขอซ้ือ (PR) Purchase Quotes ใน

ระบบ DBC พร้อมแนบ Memo พร้อมช้ีแจง้เหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งเร่งด่วน ท่ีส่งผลเสียหำย

ต่อบริษทัท่ีชดัเจน ส่งมำในส่วนงำนจดัซ้ือตรวจสอบเพื่อด ำเนินกำรสั่งซ้ือเพิ่มเติม 

             ตรวจสอบ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้ง เตรียมเขำ้สู่กระบวนกำรสั่งซ้ือ   

                          วสัดุก่อสร้ำงเร่งด่วนต่อไป     

               ตรวจสอบ  หรือรำยละเอียดไม่ครบถว้น เจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง Reject  แจง้เตือนฝ่ำยรีโนเวท  

ใหท้บทวนแกไ้ข เพื่อใหน้ ำเสนอผูมี้อ ำนำจตรวจสอบ และอนุมติัใหค้รบถว้นอีกคร้ัง 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

ใบขอซ้ือ PR  ในระบบ(DBC) 

 Memo 
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พิมพเ์อกสำรประกอบสัญญำ 
น ำส่งเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ 

เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือรวบรวม
เอกสำรเพ่ือตรวจสอบ 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น 

ดำวน์โหลดไฟล ์BOQ และ
อพัโหลดเป็นรำยกำรขอซ้ือ ใน

ระบบ DBC 

มีควำมตอ้งกำรเรียกเขำ้รำยกำร
วสัดุก่อสร้ำง ท ำกำรเปิด ใบ
เรียกเขำ้ในระบบ DBC 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การขอซือ้วสัดกุ่อสรา้ง 

         การขอซือ้วสัดกุ่อสรา้งตาม BOQ 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่ออกแบบภายใน 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ 

ปรมิาณงาน 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการก่อสรา้ง 

      สิน้สดุ 

-ชดุเอกสารประกอบสญัญาจา้งเหมา 

1.เอกสาร  Checklist  

2.เอกสารประมาณการวสัดกุ่อสรา้งและค่าใชจ้่าย

ในการตกแต่งบา้น (BOQ:Bill Of 

Quantities) 

3.แบบแปลน 

4.Power Point : Spec List  

5.แบบเหล็ก (ถา้มี) 

6.แผนงานด าเนินงานก่อสรา้ง 

-ขอซือ้ (Purchase Requisitions) 

 ในระบบ DBC 

1.ไฟลร์ายการวสัดกุ่อสรา้ง 

-เรียกเขา้ (Request for suppliers 

(BOQ)List ในระบบ DBC 

1.ไฟลรู์ปภาพจากรายการวสัด ุ

      เริ่มตน้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การขอจัดจ้างผู้รับเหมาหลกั  

การขอจัดจ้างผู้รับเหมาหลกัตาม BOQ /นอกเหนือ BOQ 

 

ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ มีกำรจดัจำ้งผูรั้บเหมำภำยนอกท่ีผำ่นกระบวนกำรสรรหำคดัเลือกและขึ้นทะเบียนผูค้ำ้

ของบริษทัฯ โดยมุ่งเน้นในเร่ืองของคุณภำพงำนเป็นหลกั ผูรั้บเหมำหลกั หมำยถึง ผูรั้บเหมำท่ี

ให้บริกำรในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกับกำรตกแต่งบ้ำน เช่น ผูรั้บเหมำงำนฉำบปูน ผูรั้บเหมำงำนปู

กระเบ้ือง ผูรั้บเหมำงำนทำสี เป็นตน้ ซ่ึงกำรประมำณกำรจดัจ้ำงผูรั้บเหมำหลกัจะถูกระบุใน

ไฟล์ประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใช้จ่ำยในกำรตกแต่งบ้ำน  (BOQ : Bill Of Quantities) 

(รำคำในส่วนของรำคำกลำง)เพื่อใชใ้นกระบวนกำรสรรหำคดัเลือกและขึ้นทะเบียนผูค้ำ้ต่อไป 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หนำ้ท่ีออกแบบภำยใน พิมพชุ์ดเอกสำรประกอบตำม Checklist เอกสำรประกอบสัญญำจำ้ง

ผู ้รับ เหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง และรวบรวมน ำส่งให้ เจ้ำหน้ำท่ีจัดซ้ือ เพื่อเตรียมเข้ำสู่

กระบวนกำรขอจดัจำ้งรับเหมำหลกั 

 

 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ไฟลป์ระมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of Quantities) 

แบบฟอร์มเปรียบเทียบรำคำประมำณค่ำซ่อม (R1) กบัค่ำซ่อมรวมโดยประมำณ (R2)  

ชุดเอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

1.Checklist เอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

2.เอกสำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น  

(BOQ : Bill Of Quantities) 

3.แบบแปลน  
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ขั้นตอนท่ี 3  เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ ท ำหน้ำท่ี เม่ือไดรั้บเอกสำรประกอบสัญญำจำ้งผูรั้บเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

จำกนั้นดำวน์โหลดไฟล์ประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใช้จ่ำยในกำรตกแต่งบำ้น (BOQ : 

Bill Of Quantities) จำกในระบบ Trello จัดท ำในรูปแบบเฉพำะไฟล์ BOQ for OS แสดง

รำยกำรขอจดัจำ้งผูรั้บเหมำหลกั เพื่ออปัโหลดไฟลด์งักล่ำวเขำ้ระบบ OS เป็นรำยกำรขอจดัจำ้ง

ผูรั้บเหมำหลกัต่อไป 

ขั้นตอนท่ี 4 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง มีควำมตอ้งกำรขอจดัจำ้งผูรั้บเหมำหลกันอกเหนือ และ/หรือ

เกินจำกประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of Quantities) 

จะท ำกำร เปิด (PR) Purchase Quotes ลด-เพิ่มเติมรำยกำรวสัดุ/งำนก่อสร้ำงในระบบ DBC ก่อน

น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำน Renovate (ตำมอ ำนำจอนุมติั) 

 

ขั้นตอนท่ี 5 หำกใบเพิ่ม-ลดรำยกำรวัสดุ /งำนก่อสร้ำงผ่ำนกำรอนุมัติในระบบ  DBC เรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบว่ำรำยกำรในใบเพิ่ม-ลดรำยกำรวสัดุ/งำนก่อสร้ำงผ่ำนกำรตรวจสอบ และอนุมัติ

เรียบร้อยแลว้  

ตรวจสอบ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้ง เตรียมเขำ้สู่กระบวนกำรสั่งจำ้งผูรั้บเหมำหลกั

ต่อไป 

ตรวจสอบ  หรือรำยละเอียดไม่ครบถว้น เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ Reject เม่ือหวัขอ้ใดในใบเพิ่ม-ลดรำยกำรวสัดุ/

งำนก่อสร้ำงไม่ถูกตอ้ง แจ้งเตือนเจ้ำหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง ให้ทบทวนแก้ไข 

เพื่อใหน้ ำเสนอผูมี้อ ำนำจตรวจสอบ และอนุมติัใหค้รบถว้นอีกคร้ัง 
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พิมพเ์อกสำรประกอบสัญญำ 
น ำส่งเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ 

เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือรวบรวม
เอกสำรเพ่ือตรวจสอบ 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น 

ดำวน์โหลดไฟล ์BOQ และ
อพัโหลดเป็นรำยกำรขอซ้ือ ใน

ระบบ OS 

ตรวจรำยกำรส่งมอบงวด 
ผรม.รหลกั ในระบบ OS 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การขอจดัจา้งผูร้บัเหมาหลกั 

         การขอจดัจา้งผูร้บัเหมาหลกัตาม BOQ/นอกเหนือ BOQ (ในหวัขอ้ ผรม.รอง) 
 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่ออกแบบภายใน 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการ

ก่อสรา้ง 

      สิน้สดุ 

-ชดุเอกสารประกอบสญัญาจา้งเหมา 

1.เอกสาร  Checklist  

2.เอกสารประมาณการวสัดกุ่อสรา้งและค่าใชจ้่าย

ในการตกแต่งบา้น (BOQ:Bill Of 

Quantities) 

3.แบบแปลน 

4.Power Point : Spec List  

5.แบบเหล็ก (ถา้มี) 

6.แผนงานด าเนินงานก่อสรา้ง 

-จดัจา้งในระบบ OS 

1.ไฟลร์ายละเอียดงานจา้ง ผรม.หลกั 

-รายการตรวจงวดในระบบ OS 

1.งวด OS ของ ผรม.หลกั 

      เริ่มตน้ 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การขอจัดจ้างผู้รับเหมาหลกั  

        การขอจัดจ้างผู้รับเหมาหลกัเพิม่เติมจาก BOQ  

1.ใบเพิ่ม-ลดรำยกำรวสัดุ/งำนก่อสร้ำง 
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Page | 11  

 

บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การขอจัดจ้างผู้รับเหมารอง 

การขอจัดจ้างผู้รับเหมารองตาม BOQ /นอกเหนือ BOQ 

After/ผู้รับเหมารอง ส่วนกลาง สนง. 

 

ขั้นตอนท่ี 1    บริษทัฯ มีกำรจดัจำ้งผูรั้บเหมำ Subcontract (ช่ำงรอง) ในส่วนท่ีนอกเหนือจำกผูรั้บเหมำหลกั 

เช่น ผูรั้บเหมำฉีดปลวก ผูรั้บเหมำท ำกระจก ผูรั้บเหมำไฟฟ้ำ ผูรั้บเหมำประปำ ฯลฯ เป็นตน้ 

รำยกำรจดัจำ้งผูรั้บเหมำรองจะถูกระบุในไฟลป์ระมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใช้จ่ำยในกำร

ตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of Quantities) เพื่อใชใ้นกระบวนกำรขอจดัจำ้ง และกำรสั่งจำ้งต่อไป 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง  มีควำมตอ้งกำรเรียก ผรม.รอง เพื่อด ำเนินกำร จะท ำกำรเปิด

ใบเรียกเขำ้ Request for Suppliers (BOQ) List ในระบบ DBC  เพื่อแจง้รำยกำรเรียกเขำ้กบั

เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือต่อไป 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

รำยกำรตำม BOQ (BOQ : Bill Of Quantities) 

รูปภำพ สเปคต่ำงๆ 

  

ขั้นตอนท่ี 3 กรณีขอจดัจำ้งผูรั้บเหมำรองนอกเหนือ และ/หรือเกินจำกกำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และ

ค่ำใช้จ่ำยในกำรตกแต่งบำ้น (BOQ) เจ้ำหน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง /เจ้ำหน้ำท่ีอำวุโส บริกำร

หลงักำรขำย/ฝ่ำยส่วนกลำง สนง. ต่ำงๆ ท ำกำรเปิดใบขอซ้ือ (PR) Purchase Quotes ในระบบ 

DBC เพื่อแจง้รำยกำรขอซ้ือกบัเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ 
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ตรวจสอบ เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้ง เตรียมเขำ้สู่กระบวนกำรจดัจำ้ง ผรม.รอง

ต่อไป     

ตรวจสอบ  หรือรำยละเอียดไม่ครบถว้น เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ Reject  แจง้เตือนเจำ้หน้ำท่ีเจำ้หน้ำท่ีควบคุม

กำรก่อสร้ำง/After/ฝ่ำยส่วนกลำง สนง. ต่ำงๆ  ให้ทบทวนแก้ไข เพื่อให้น ำเสนอผูมี้อ ำนำจ

ตรวจสอบ และอนุมติัใหค้รบถว้นอีกคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
Page | 13  

 

พิมพเ์อกสำรประกอบสัญญำ 
น ำส่งเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ 

เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือรวบรวม
เอกสำรเพ่ือตรวจสอบ 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น 

ดำวน์โหลดไฟล ์BOQ และ
อพัโหลดเป็นรำยกำรขอซ้ือ 

PR  ในระบบ DBC 

มีควำมตอ้งกำรเรียกเขำ้รำยกำร
ผรม.รอง ท ำกำรเปิด ใบเรียกเขำ้/
ใบขอซ้ือ PR ในระบบ DBC 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การขอจดัจา้งผูร้บัเหมารอง 

         การขอจดัจา้งผูร้บัเหมารองตาม BOQ/นอกเหนือ BOQ 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่ออกแบบภายใน 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบ

ปรมิาณงาน 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการ

ก่อสรา้ง/After/ส่วนกลาง 

      สิน้สดุ 

-ชดุเอกสารประกอบสญัญาจา้งเหมา 

1.เอกสาร  Checklist  

2.เอกสารประมาณการวสัดกุ่อสรา้งและค่าใชจ้่าย

ในการตกแต่งบา้น (BOQ:Bill Of 

Quantities) 

3.แบบแปลน 

4.Power Point : Spec List  

5.แบบเหล็ก (ถา้มี) 

6.แผนงานด าเนินงานก่อสรา้ง 

-ขอซือ้ PR ในระบบ DBC 

1.ไฟลร์ายการละเอรบดงานจา้ง ผรม.รอง 

-เรียกเขา้/ขอซือ้ในระบบ DBC 

1.ไฟลรู์ปภาพจากรายการงานจา้ง ผรม.รอง 

      เริ่มตน้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การสรรหาเและคัดเลือกผู้ค้า/ผู้รับเหมารอง 

 

ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดให้เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือสรรหำผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง โดยสรรหำผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง

จำกทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) มำพิจำรณำคุณสมบัติใน

กำรคัดเลือกด้ำนต่ำง ๆ เช่น ด้ำนรำคำ เง่ือนไขกำรช ำระเงิน คุณภำพของงำน และผลกำร

ประเมินของผูรั้บเหมำรองจำกรำยงำนสรุปกำรประเมินผูรั้บเหมำ เม่ือสรรหำ และคดัเลือกผูค้ำ้

และ/หรือผูรั้บเหมำรองท่ีมีคุณสมบติัในด้ำนต่ำงๆ ตำมท่ีตอ้งกำรแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือจะขอ

เอกสำรใบเสนอรำคำผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง เพื่อใชอ้ำ้งอิงในกำรเปิดรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC 

ต่อไป 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) 

ใบเสนอราคา 

รายการสั่งซ้ือ ระบบ DBC 

 

หมำยเหตุ :  ทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำของบริษทัฯ แลว้ ถึงจะทบทวนกำรสรุปรำคำทุก ๆ 1 ปี   (อำ้งอิง

นโยบำยกำรบริหำรงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง)  
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การสรรหาเและคัดเลือกผู้ค้า/ผู้รับเหมารอง (ต่อ) 

 

ขั้นตอนท่ี 2 กรณีทบทวนรำคำทุก 1 ปี เจ้ำหน้ำท่ีจัดซ้ือต้องขอเอกสำรใบเสนอรำคำผูค้ ้ำ/ผูรั้บเหมำรอง 

จำกนั้นพิมพเ์อกสำรใบเสนอรำคำ เพื่อน ำมำเปรียบเทียบรำคำวสัดุก่อสร้ำง/จดัจำ้ง โดยรวบรวม

เอกสำรใบเสนอรำคำ มำจดัท ำขอ้มูลลงในเอกสำรสรุป โดยระบุรำยกำรวสัดุก่อสร้ำง/จดัจำ้ง 

ปริมำณ หน่วย รำคำต่อหน่วย รำคำรวม ของผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรองแต่ละรำยก่อนลงนำมผูจ้ดัท ำใน

เอกสำรดงักล่ำว 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี  

เอกสำรใบเสนอรำคำ 

  เอกสำรรำคำผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง 

เจา้หน้าที่ฝ่ายจดัซื้อ จะควบคุมขอ้มูล ให้เป็นไปตามนโยบาย และ ระเบยีบปฏบิตักิารคุ้มครองขอ้มูลส่วน

บุคคล PDPA 

เจา้หน้าทีจ่ดัซือ้ จะมกีารแจง้เจา้ของขอ้มลูใหข้ดีฆ่าขอ้มูลทีม่คีวามอ่อนไหว ในเอกสารท าใหไ้ม่สามารถอ่าน

เขา้ใจในขอ้มลูดงักล่าวได้ อนัจะถอืว่าบรษิทัไม่ไดจ้ดัเกบ็ขอ้มลูดงักล่าวแลว้ เช่น บตัรประชาชนทีข่อ้มลูตรง

ศาสนาถูกลบดว้ยปากกาลบค าผดิ/ถมด า/ขดีฆ่า 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การสรรหาเและคัดเลือกผู้ค้า/ผู้รับเหมารอง  

1.ทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) 

2.รำคำผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง
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บริษทัฯก ำหนดให้สรรหำผูค้ำ้/
ผรม.รอง 

จำกทะเบียน AVL.มำพิจำรณำ
คุณสมบติัในกำรคดัเลือกต่ำง  ๆ

อนุมติั ไม่อนุมติั 

ติดต่อขอเอกสำรใบเสนอรำคำ
ตำมขอ้มูล/กำรเปรียบเทียบตำม

เง่ือนไขนโยบำยจดัซ้ือ 

รวบรวมขอ้มูลเพ่ือเขำ้สู่
กระบวนกำรจดัซ้ือจดัจำ้งต่อไป 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การสรรหาและคดัเลือกผูค้า้/ผูร้บัเหมารอง 

         การสรรหาและคดัเลือกผูค้า้/ผูร้บัเหมารอง 
 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

      สิน้สดุ 

-ชดุเอกสารประกอบการคดัเลือก 

1.ทะเบยีน AVL. : Approved Vendor 

List 

2.เอกสารผูค้า้/ผรม.รอง 

 
-ใบเสนอราคา 

-สเปค แคตตาลอตต่างๆ 

-ใบเสนอราคา 

-รายการเทียบมลูค่า ในกรณี 50,000 บาทขึน้ไป  

      เริ่มตน้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การสรรหาเและคัดเลือกผู้รับเหมาหลกั  

 

ขั้นตอนท่ี 1 ผูจ้ดักำรจดัซ้ือ และประธำนเจำ้หนำ้ท่ีโครงสร้ำงก่อสร้ำง  จะสรรหำผูรั้บเหมำหลกัจำกทะเบียน

รำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) มาพิจำรณำควำมเหมำะสมตำมประเภท

ของบำ้น และรำคำกลำงในกำรจดัจำ้ง ผรม.หลกั ซ่ึงหัวขอ้ท่ีร่วมในกำรคดัเลือกผูรั้บเหมำ  คือ 

ดำ้นควำมพร้อมก่อนกำรท ำงำน  เม่ือไดรั้บคดัเลือกเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือจดัจำ้ง น ำขึ้น

ทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List)  ก่อนเขำ้สู่กระบวนกำรสั่งจำ้ง

ผูรั้บเหมำหลกัต่อไป 

 

 

หมำยเหตุ : หำกผูรั้บเหมำหลกัไม่อยูใ่นทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) ของ
บริษทัฯ และเป็นกำรสั่งจำ้งคร้ังแรก จะพิจำรณำคุณภำพงำนของผูรั้บเหมำ และงำนท่ีผูรั้บเหมำก ำลงัท ำของท่ีอ่ืน
อยูทุ่กคร้ัง เพื่อประเมินว่ำผูรั้บเหมำรำยดงักล่ำวสำมำรถท ำงำนให้กบับริษทัฯ ไดห้รือไม่ก่อนคดัเลือกผูรั้บเหมำ 
และเม่ืออยู่ในทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) ของบริษทัฯ แลว้ ถึงจะทบทวนผล
กำรประเมินผูรั้บเหมำในทุก 6 เดือน (อำ้งอิงนโยบำยกำรบริหำรงำนก่อสร้ำง) 
 
เจา้หน้าที่ฝ่ายจดัซื้อ จะควบคุมขอ้มูล ให้เป็นไปตามนโยบาย และ ระเบยีบปฏบิตักิารคุ้มครองขอ้มูลส่วน

บุคคล PDPA 

เจา้หน้าทีจ่ดัซือ้ จะมกีารแจง้เจา้ของขอ้มลูใหข้ดีฆ่าขอ้มูลทีม่คีวามอ่อนไหว ในเอกสารท าใหไ้ม่สามารถอ่าน

เขา้ใจในขอ้มลูดงักล่าวได้ อนัจะถอืว่าบรษิทัไม่ไดจ้ดัเกบ็ขอ้มลูดงักล่าวแลว้ เช่น บตัรประชาชนทีข่อ้มลูตรง

ศาสนาถูกลบดว้ยปากกาลบค าผดิ/ถมด า/ขดีฆ่า 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การสรรหาเและคัดเลือกผู้รับเหมาหลกั 

1.เอกสำรผูรั้บเหมำหลกั 

2.แบบฟอร์มกำรขึ้นทะเบีนนผูรั้บเหมำหลกั (google ชีต) 
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บริษทัฯก ำหนดให้สรรหำผูค้ำ้/
ผรม.หลกั 

จำกทะเบียน AVL.มำพิจำรณำ
คุณสมบติัในกำรคดัเลือกต่ำง  ๆ

อนุมติั ไม่อนุมติั 

ติดต่อขอเอกสำรใบเสนอรำคำ
ตำมขอ้มูลและคุณสมบติั

ครบถว้นตำมนโยบำยก่อสร้ำง 

รวบรวมขอ้มูลเพ่ือเขำ้สู่
กระบวนกำรจดัซ้ือจดัจำ้งต่อไป 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การสรรหาและคดัเลือกผูร้บัเหมาหลกั 

         การสรรหาและคดัเลือกผูร้บัเหมาหลกั 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

ประธานเจา้หนา้ที่ก่อสรา้ง 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

      สิน้สดุ 

-ชดุเอกสารประกอบการคดัเลือก 

1.ทะเบยีน AVL. : Approved Vendor 

List 

2.เอกสารผูค้า้/ผรม.หลกั 

3.ผลงานและการประมิน 

 

      เริ่มตน้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

ประธานเจา้หนา้ที่ก่อสรา้ง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การขึน้ทะเบียนผู้ค้า/ผู้รับเหมา 

 

ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือผูจ้ดักำรจดัซ้ือ ไดค้ดัเลือกผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนจดัซ้ือจดัจำ้งจะท ำ
กำรแจง้ขอเอกสำรกบัผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง/ผูรั้บเหมำหลกั เพื่อน ำมำเป็นชุดเอกสำรประกอบกำร
ขึ้นทะเบียนทะเบียนผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ  
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ชุดเอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนทะเบียนผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดำ /บุคคลธรรมดำท่ีจดทะเบียนพำณิชย ์

➢ ส ำเนำบตัรประชำชนพร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง 
➢ ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภพ20) หรือ ภพ 09 (ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำทะเบียนบำ้นพร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย ์พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้งส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำสมุดบญัชีของกิจกำร(ถำ้มี) 

กรณีเป็นนิติบุคคล 
➢ ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนจำกกรมพฒันำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย ์

และรำยละเอียดวตัถุประสงคท่ี์อำยไุม่เกิน 3 เดือน  
➢ ส ำเนำทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภพ.20) หรือ ภพ.09 หรือ ภพ.01 (กรณีรอ ภพ.20 จำก

กรมสรรพำกร)  
➢ รูปถ่ำยสถำนประกอบกำรพร้อมป้ำยช่ือ หรือแผนท่ีตั้งบริษทั(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำทะเบียนรำยช่ือผูถื้อหุ้น พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูมี้อ ำนำจตำมหนังสือ

รับรอง(ถำ้มี) 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การขึน้ทะเบียนผู้ค้า/ผู้รับเหมา (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

กรณีเป็นนิติบุคคล (ต่อ) 
➢ ส ำเนำบตัรประจ ำตวัผูเ้สียภำษีของนิติบุคคล พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูมี้อ ำนำจ

ตำมหนงัสือรับรอง(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูมี้อ ำนำจ พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้ง(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำสมุดบญัชีของกิจกำร(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำหนังสือแต่งตั้งตวัแทนจ ำหน่ำยท่ียงัมีผลบงัคบัใช้ หำกระบุในใบสมคัรว่ำเป็น
ตวัแทนท่ีไดรั้บกำรแต่งตั้งพร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูมี้อ  ำนำจตำมหนังสือรับรองฯ 
(ถำ้มี) 
➢ ส ำเนำหนงัสืองบกำรเงิน (ถำ้มี) พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูมี้อ ำนำจตำมหนังสือ
รับรองฯ 
➢ ส ำเนำหนังสือรับรองมำตรฐำนระบบต่ำง ๆ ท่ียงัมีผลบงัคบัใช้ (ถำ้มี) เช่น ISO 9001, 
ISO 14001 พร้อมรับรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูมี้อ ำนำจตำมหนงัสือรับรอง (ถำ้มี) 
➢ สมุดแจง้รำยกำรสินคำ้ (Catalogue) (ถำ้มี) 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ ส่งเอกสำรท่ีก ำหนดส่งให้เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ จำกนั้นตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
และครบถ้วนของเอกสำรท่ีได้รับทั้ งหมด พร้อมแนบ Checklist เอกสำรประกอบกำรขึ้ น
ทะเบียน AVL และกรอกรำยกำรตำมแบบฟอร์มGoogle Sheet น ำเสนอให้ผูจ้ดักำรส่วนงำน
จดัซ้ือจดัจำ้งอนุมติักำรขึ้นทะเบียนผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรำยใหม่ (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) จำกนั้น
ท ำกำรอนุมติัขึ้นทะเบียนผูค้ำ้ผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) จำกนั้นเจำ้หนำ้ท่ี
จดัซ้ือบนัทึกเปิดรหัสผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ และบนัทึกรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ เขำ้ในระบบ DBC เพื่อ
สำมำรถท ำกำรซ้ือขำย และ/หรือจดัจำ้งกบัผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรำยดงักล่ำวได ้
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การขึน้ทะเบียนผู้ค้า/ผู้รับเหมา (ต่อ) 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 
ทะเบียนผูค้า้ผู/้ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) 
เอกสารแนบประกอบการขึ้นทะเบียน Vendor ในระบบ DBC 
 

หมำยเหตุ:หำกผูค้ ้ำ/ผูรั้บเหมำอยู่ในทะเบียนรำยช่ือผูค้ ้ำของบริษัทฯ เรียบร้อยแล้ว จะต้องมีกำร

ทบทวนรำคำอยำ่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง (อำ้งอิงนโยบำยกำรบริหำรงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง)  

เจ้าหน้าที่จดัซื้อ จะควบคุมขอ้มูล ให้เป็นไปตามนโยบาย และ ระเบยีบปฏิบตัิการคุ้มครองข้อมูล

สว่นบุคคล PDPA 

เจา้หน้าทีจ่ดัซือ้ จะมกีารแจง้เจา้ของขอ้มลูใหข้ดีฆา่ขอ้มลูทีม่คีวามอ่อนไหว ในเอกสารท าใหไ้ม่

สามารถอ่านเขา้ใจในขอ้มลูดงักล่าวได้ อนัจะถอืว่าบรษิทัไม่ไดจ้ดัเกบ็ขอ้มลูดงักล่าวแลว้ เช่น บตัร

ประชาชนทีข่อ้มลูตรงศาสนาถูกลบดว้ยปากกาลบค าผดิ/ถมด า/ขดีฆา่ 

เจา้หน้าทีฝ่่ายจดัซือ้ ขึน้ทะเบยีนในสว่น รหสั ดงันี้ 

  -ตวัเลข 

  -VMT 

  -VOT 

นอกเหนือจากนัน้จะด าเนินการดว้ยฝ่ายอื่นๆ รหสั ดงันี้ LOAN,VLE,VAG,VEF,VSC,VAD เป็นตน้ 
ความหมายของรหสั 

ตวัเลข  =   กำร Interface ช่ือช่ำง จำกระบบ OS   (จดัซ้ือเป็นผู ้create) 

VMT  =  เป็น SupContract  (จดัซ้ือก่อสร้ำงเป็นผู ้create)  

VOT =  ผูข้ำยท่ีเปิด PO (จดัซ้ือทัว่ไป/บญัชี เป็นผู ้create)  

VAD =  VENDER เงินทดรองจ่ำยพนกังำน จะใชข้อ้มูลประวติัพนกังำนำจำกทำงฝ่ำย HR  

VAG =  VENDER AGENT  ส ำหรับจ่ำยค่ำใขจ่้ำยท่ีตอ้งจ่ำยให้ Agent (ใชบ้ตัรประชำชนในกำรอำ้งอิง)  

LOAN-XXXXX = เป็น vender เจำ้หน้ีเงินกูยื้มจำกกรรมกำรและบุคคลภำยนอก (ใชส้ัญญำเงินกูอ้ำ้งอิง) 

FI-XXXXX = เป็น vender เจำ้หน้ีเงินกูยื้มจำกสถำบนักำรเงิน (ใชส้ัญญำเงินกูอ้ำ้งอิง) 

VLE = ยกเลิกใช้ตั้งแต่วนัท่ี 1 ม.ค. 2566  

V-OSXXXXX = กำร Interface ช่ือผูฝ้ำกบำ้นและเจำ้ของบำ้นจำกระบบ OS   (List เป็นผู ้create ใชส้ัญญำแต่งตั้งนำยตวัแทนอำ้งอิง) 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การขึน้ทะเบียนผู้ค้า/ผู้รับเหมา 

1.แบบฟอร์มขึ้นทะเบียนผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved Vendor List) 

2.เอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียน Vendor ในระบบ DBC
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เมื่อผูจ้ดักำรส่วนจดัซ้ือได้
คดัเลือกเรียบร้อยแลว้ 

ขอเอกสำรเพ่ือประกอบกำรขึ้น
ทะเบียน Vendors 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

กรอกแบบฟอร์มใน google 

ชีต เพ่ือขึ้นทะเบียน 

น ำขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ DBC  
เพ่ือเขำ้สู่กระบวนกำรจดัซ้ือจดั
จำ้งต่อไป 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การขึน้ทะเบียนผูค้า้/ผูร้บัเหมา 

         การขึน้ทะเบียนผูค้า้/ผูร้บัเหมา 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

      สิน้สดุ 

-ชดุเอกสารประกอบการสรรหา 

1.เอกสารผูค้า้/ผูร้บัเหมา 

2.ฟอรม์การขอขึน้ทะเบียน Vendors 

 

 

      เริ่มตน้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การประเมิน และเพกิถอนผู้ค้า  

 

ขั้นตอนท่ี 1 บริษทัฯ ก ำหนดให้เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ รับผิดชอบในกำรจดัท ำแบบประเมินผูค้ำ้อย่ำงน้อยปีละ 1 

คร้ัง โดยบนัทึกแบบประเมินดงักล่ำวผ่ำนระบบ Google Form ซ่ึงเจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนจดัซ้ือจดั

จำ้งจะเรียกรำยงำนกำรสั่งซ้ือ ของผูค้ำ้แต่ละรำย มำบนัทึกแบบประเมินผูค้ำ้ผ่ำนระบบ Google 

Form ในหัวข้อต่ำงๆ ซ่ึงเกณฑ์คะแนนในกำรประเมินผู ้ค้ำ มีดังน้ี  (อ้ำงอิงนโยบำยกำร

บริหำรงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง) 

5 คะแนนหมำยถึง ดีมำก   4 คะแนน หมำยถึง ดี 

3 คะแนนหมำยถึง ปำนกลำง  2 คะแนน หมำยถึง พอใช ้

1 คะแนนหมำยถึง ปรับปรุง 

 
เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

แบบประเมินผูค้ำ้ ในระบบ Google Form 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือ จดัท ำแบบประเมินผูค้ำ้ผ่ำน Google Form เรียบร้อยแลว้ จำกนั้นด ำเนินกำร

เรียกรำยงำนสรุปกำรประเมินผูค้ ้ำจำก Google Form ก่อนพิมพ์ออกจำก Google Form เพื่อ

น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือลงนำมรับทรำบ ร่วมหวัหนำ้ส่วนงำน ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรรำยงำนสรุปกำรประเมินผูค้ำ้ประจ ำปี 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การประเมิน และเพกิถอนผู้ค้า (ต่อ) 

 

ขั้นตอนท่ี 3  เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ ตรวจสอบผลกำรประเมินผูค้ำ้จำกรำยงำนสรุปกำรประเมินผูค้ำ้  

มีผลรวมกำรประเมินต ่ำกว่ำ 50 % เจ้ำหน้ำท่ีจัดซ้ือ จะต้องส่งอีเมลตักเตือนผูค้ ้ำ และ /หรือ

ผูรั้บเหมำรำยดงักล่ำว พร้อมช้ีแจงถึงผลกำรประเมิน และผลของกำรถูกพิจำรณำเพิกถอนออก

จำกทะเบียนผูค้ำ้ของบริษทัฯ หำกผูค้ำ้ มีผลกำรประเมินต ่ำกว่ำ 50 % มำกกว่ำ 2 คร้ัง เจำ้หน้ำท่ี

ส่วนงำนจดัซ้ือจดัจำ้งจะจดัท ำรำยงำนกำรเพิกถอนผูค้ำ้ น ำเสนอผูจ้ดักำรจดัซ้ือพิจำรณำอนุมติั

เพิกถอนผูค้ำ้รำยดังกล่ำวออกจำกทะเบียนผูค้ำ้  (Approved Vendor List :AVL) (อำ้งอิงตำรำง

อ ำนำจอนุมติั) 

  

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรรำยงำนสรุปกำรประเมินผูค้ำ้ประจ ำปี 

 

 

ขั้นตอนท่ี 4 หำกคณะกรรมกำรลงนำมอนุมติัเพิกถอนผูค้ำ้ และ/หรือผูรั้บเหมำรำยดงักล่ำวออกจำกทะเบียน

ผูค้ำ้ในรำยงำนกำรเพิกถอนผูค้ำ้แลว้ โดยเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือจะไม่สำมำรถด ำเนินกำรสั่งซ้ือ/สั่งจำ้ง 

กบัผูค้ำ้และ/หรือผูรั้บเหมำท่ีผำ่นกำรอนุมติัเพิกถอนได ้เป็นเวลำ 6 เดือน นบัตั้งแต่วนัท่ีผูจ้ดักำร

ส่วนงำนจดัซ้ือลงนำมอนุมติัเพิกถอนผูค้ำ้ และ/หรือผูรั้บเหมำรำยดงักล่ำว หำกพน้ระยะเวลำ

กำรเพิกถอนแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือจึงจะสำมำรถด ำเนินกำรสั่งซ้ือ/สั่งจ้ำง กับผูค้ำ้ และ/หรือ

ผูรั้บเหมำรำยดงักล่ำวอีกคร้ังไดท้นัที แต่ตอ้งขอเอกสำรกบัผูค้ำ้ เพื่อน ำมำอปัเดตขอ้มูลดงักล่ำว 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การประเมิน และเพกิถอนผู้ค้า/ผู้รับเหมา 

1.แบบประเมินผูค้ำ้ 

2.รำยงำนสรุปกำรประเมินผูค้ำ้ประจ ำปี 
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ตรวจสอบผลกำรประเมนิผูค้ำ้ 

ช้ีแจงผลกำรประเมินกบัทำง
ผูค้ำ้  

อนุมติั ไม่อนุมติั 

หำกผูค้ำ้ผลกำรประเมินต ่ำกว่ำ 
50% ส่งอีเมลล ์แจง้ตกัเตือน ,ใน
กรณีท่ีมีผลประเมินต ่ำวกว่ำ 50% 
มำกกว่ำ 2 คร้ัง ท ำกำรเพิกถอน 

ท ำกำรปิดขอ้มูลปิดขอ้มูลใน
ระบบ/ระยะเวลำ 6 เดือน 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การประเมินและเพกิถอนผูค้า้ 

         การประเมินและเพิกถอนผูค้า้ 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

      สิน้สดุ 

-เอกสารประกอบการประเมินและเพิกถอน 

1.เอกสารผูค้า้/ผูร้บัเหมา 

2.ฟอรม์การประเมินผูค้า้ 

3.ใบสรุปผลการประเมินประจ าปี 

 

 

      เริ่มตน้ 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

ฝ่ายบญัช ี

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การส่ังซ้ือวัสดุ 

 

ขั้นตอนท่ี 1 เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือ ด ำเนินกำรสรรหำผูค้ำ้จำกทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้ /ผูรั้บเหมำ (AVL : Approved 

Vendor List) มำพิจำรณำควำมเหมำะสมทำงดำ้นรำคำ และคุณภำพ (อำ้งอิงขั้นตอนกำรสรรหำ

เและคดัเลือกผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำรอง) เม่ือพบผูค้ำ้ท่ีมีควำมเหมำะสมดำ้นต่ำงๆ แลว้เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ

ขอใบเสนอรำคำ เพื่อขออนุมติั   และเม่ืออนุมติัเรียบร้อย 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ บนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC โดยเรียกรำยกำร (Request for suppliers 

(BOQ) List และ/หรือ PR (Purchase Quotes) ในระบบ DBC มำระบุปริมำณวัสดุก่อสร้ำง 

จ ำนวน รำคำ เม่ือบนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ส่งขออนุมติั 

 

ขั้นตอนท่ี 2.1 เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือส่วนกลำงบนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC โดยเรียกรำยกำร PR (Purchase 

Quotes )ในระบบ DBC มำระบุปริมำณวสัดุส่วนกลำง จ ำนวน รำคำ เม่ือบนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือ

ในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ส่งขออนุมติั 

 

อนุมัติ   ผูจ้ดักำรส่วนจดัซ้ือ ตรวจสอบรำยกำรเม่ือถูกตอ้ง ท ำกำรอนุมติัเพื่อท ำกำรสั่งซ้ือ    ต่อไป (กำร

อนุมติัตำมวงเงินและคู่มืออ ำนำจอนุมติั) 

ไม่อนุมัติ  ผูจ้ดักำรส่วนจดัซ้ือ ตรวจสอบรำยกำรเม่ือไม่ถูกตอ้ง ท ำกำร Reject ให้ผูข้ออนุมัติท ำกำร

แกไ้ข ทบทวนและขออนุมติัอีกคร้ัง 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

รำยกำรขอซ้ือและเลขท่ีใบขอซ้ือ ในระบบ DBC 

รำยกำรสั่งซ้ือ ในระบบ DBC 
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ขั้นตอนท่ี 3  เจ้ำหน้ำท่ีจัดซ้ือโครงกำร/ส่วนกลำง ติดตำมกำรอนุมัติรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC หำก

รำยกำรสั่งซ้ือผ่ำนกำรอนุมติัเรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือปร้ินเอกสำรใบสั่งซ้ือออกจำกระบบ 

DBC และน ำส่งไฟล์ใบสั่งซ้ือให้ผูค้ำ้ผ่ำนอีเมล และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อเป็นกำรยืนยนั

กำรสั่งซ้ือ  

 

ขั้นตอนท่ี 4  ในกรณีสั่งซ้ือวสัดุเร่งด่วน เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือโครงกำร บนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC โดย

เรียกรำยกำรขอซ้ือในระบบ DBC มำระบุปริมำณวสัดุก่อสร้ำง จ ำนวน รำคำ และตรวจสอบ

เอกสำร Memo แนบช้ีแจง้กรณีเร่งด่วนใหถู้กตอ้ง 

(ในกรณีเร่งด่วนทำงฝ่ำยจดัซ้ือจดัจำ้งไม่ตอ้งเทียบรำคำในมูลค่ำท่ีเกิน 50,000 บำท) 

 เม่ือบนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ส่งขออนุมติั 

 

 

-ระยะเวลำกำรสั่งซ้ือไม่เกิน 2 สัปดำห์ นับจำกใบขอซ้ือ(PR) มีกำรอนุมติัจำกฝ่ำยก่อสร้ำง/บริกำรหลงั

กำรขำย/ส่วนกลำง 

                รำคำกลำงวสัดุ มี 2 ประเภท คือ กระเบ้ือง , สี เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือสำมำรถสั่งซ้ือไดเ้ท่ำรำคำกลำง 

และต ่ำกว่ำรำคำกลำง ในกรณีท่ีสั่งซ้ือรำคำสูงกว่ำตอ้งท ำกำรทบทวนรำคำกลำงวสัดุ (อำ้งอิง

ตำมนโยบำยจดัซ้ือ)   

 -วสัดุอ่ืนๆทุกประเภท โครงกำรในกรณีมูลค่ำสูงกว่ำ 50,000 บำท,ส่วนกลำงในกรณีมูลค่ำสูงกว่ำ

10,000 บำท จะท ำกำรเทียบรำคำ มำกกว่ำ 1 รำย และกำรอนุมติัพิเศษตำมอ ำนำจ (อำ้งอิงตำม

นโยบำยจดัซ้ือ) 

               -ติดตำมงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง ทุกๆส้ินเดือน 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การส่ังซ้ือวัสดุก่อสร้าง 

1.ใบขอซ้ือวสัดุ/งำนก่อสร้ำง/After/ส่วนกลำง 

2.ใบสั่งซ้ือ
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ไดรั้บ ใบเรียกเขำ้หรือ PR ใน
ระบบ DBC  

ท ำกำรสรรหำผูค้ำ้ จำก ALV. 

เพ่ือท ำกำรสอบรำคำ เมื่อขอ้มูล
ถูกตอ้ง น ำเขำ้ระบบ DBC 

(PO)   

อนุมติั ไม่อนุมติั 

เขำ้สู่กระบวนกำรสั่งซ้ือต่อไป 

 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การสั่งซือ้วสัด ุ

         การสั่งซือ้วสัด ุ

 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

      สิน้สดุ 

-เอกสารประกอบการสั่งซือ้วสัดกุ่อสรา้ง/สว่นกลาง 

1.ใบสั่งซือ้ (PO) 

2.ใบเสนอราคา 

 

      เริ่มตน้ 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การส่ังจ้างผู้รับเหมาหลัก 
 

ขั้นตอนท่ี 1 เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ ท ำหน้ำท่ี รวบรวมชุดเอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำงท่ี
ไดรั้บจำกเจำ้หนำ้ท่ีออกแบบภำยใน เพื่อเตรียมติดต่อผูรั้บเหมำ  

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ชุดเอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

1.Checklist เอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

2.เอกสำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น  

(BOQ : Bill Of Quantities) 

3.เอกสำรแบบแปลน  

4.Power Point : Spec List  

5.เอกสำรแบบเหลก็ (ถำ้มี)  

6.เอกสำรแผนด ำเนินกำรก่อสร้ำง 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ ติดต่อนัดวนัลงนำมในสัญญำว่ำจำ้งผูรั้บเหมำกบัผูรั้บเหมำหลกั และช้ีแจงให้

ผูรั้บเหมำจดัเตรียมเอกสำรประกอบกำรลงนำมในสัญญำผำ่นช่องทำงอีเมล และ/หรือแอปพลิเค

ชนัไลน์ เม่ือนัดวนัลงนำมในสัญญำกบัผูรั้บเหมำเรียบร้อยแลว้ เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือจดัท ำตน้ฉบบั

เอกสำรสัญญำวำ่จำ้งผูรั้บเหมำ และคู่ฉบบัเอกสำรสัญญำว่ำจำ้งผูรั้บเหมำ น ำเสนอผูจ้ดักำรส่วน

งำนจดัซ้ือลงนำมผูว้ำ่จำ้ง (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั)  

และติดอำกรแสตมป์ในคู่ฉบับสัญญำว่ำจ้ำงในส่วนของบริษัท ฯลฯ ก่อนรวบรวมเอกสำร

สัญญำว่ำจ้ำงผูรั้บเหมำ และชุดเอกสำรประกอบสัญญำจ้ำงเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง เพื่อใช้

ช้ีแจงรำยละเอียดงำนกบัผูรั้บเหมำในวนัท ำสัญญำ 
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เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ตน้ฉบบัสัญญำวำ่งจำ้งผูรั้บเหมำ 

คู่ฉบบัสัญญำวำ่งจำ้งผูรั้บเหมำ 

ชุดเอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

1.Checklist เอกสำรประกอบสัญญำจำ้งเหมำงำนตกแต่งก่อสร้ำง 

2.เอกสำรประมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยในกำรตกแต่งบำ้น  

(BOQ : Bill Of Quantities) 

3.เอกสำรแบบแปลน  

4.Power Point : Spec List  

5.เอกสำรแบบเหลก็ (ถำ้มี)  

6.เอกสำรแผนด ำเนินกำรก่อสร้ำง 

 

ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือสัญญำว่ำจำ้งผูรั้บเหมำผ่ำนกำรลงนำมทั้ง 2 ฝ่ำยระหว่ำงผูว้่ำจำ้ง กบัผูรั้บจำ้งเรียบร้อยแลว้ 

เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือจะบนัทึกวนัท่ีเร่ิมสัญญำจำ้งผูรั้บเหมำ วนัท่ีส้ินสุดสัญญำจำ้งผูรั้บเหมำ พร้อม

ระบุจ ำนวนงวดงำน และเปอร์เซ็นตใ์นแต่ละงวดงำน โดยอำ้งอิงรำยละเอียดตำมตน้ฉบบัสัญญำ

ว่ำจำ้งผูรั้บเหมำลงในระบบ OS น ำเสนอผูจ้ดักำรจดัซ้ือพิจำรณำอนุมติัรำยละเอียดตำมสัญญำ

ในระบบ OS (อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) 

 อนุมัติ ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือ ตรวจสอบรำย เม่ือถุกตอ้งท ำกำรอนุมติัในระบบ เพื่อด ำเนินกำร

สั่งจำ้งต่อไป 

 ไม่อนุมัติ  ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือ ตรวจสอบรำยกำร เม่ือไม่ถูกตอ้ง ท ำกำร Reject เพื่อให้ผูข้อ

อนุมติั แกไ้ข ทบทวนและส่งขออนุมติัอีกคร้ัง 

  

ขั้นตอนท่ี 4 กรณีเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง ตอ้งกำรขอจดัจ้ำงผูรั้บเหมำนอกเหนือจำกประมำณกำร 

BOQ จะท ำกำรเปิด (PR) Purchase Quotes ในระบบ DBC และทำงเจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือด ำเนินกำร

สั่งซ้ือ ในระบบ DBC ต่อไป 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การส่ังจ้างผู้รับเหมาหลักและงานเพิม่เติม 

1.ใบสั่งจำ้ง  
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น ำเอกสำร BOQ และเอกสำร
ประมำณกำรค่ำใชจ่้ำย จดัท ำ
เอกสำรสัญญำจำ้ง ผรม.หลกั 

ผรม.หลกั ลงนำมในสัญญำจำ้ง 
พร้อมตรวจสอบรำยละเอียดงำน
จำ้งเหมำ 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

บนัทึกรำยละเอียดตำมสัญญำ
จำ้งในระบบ OS น ำเสนอขอ
อนุมติัจดัจำ้ง 

รวมรวมเอกสำรชุดสัญญำ
ตน้ฉบบัและเอกสำรแนบ เพ่ือ
รอกระบวนกำรต่อไป 

A 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การสั่งจา้งผูร้บัเหมาหลกั 

         การสั่งจา้งผูร้บัเหมาหลกั 

 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

-เอกสารประกอบการสั่งจา้ง ผรม.หลกั 

1.สญัญาจา้งเหมา ตน้ฉบบั,คู่ฉบบั 

2.เอกสารประกอบสญัญาจา้ง 

      เริ่มตน้ 

ผูจ้ดัการส่วนงานจดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 
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ตอ้งกำรขอจดัจำ้งนอกเหนือ และ/
หรือเกินจำกปริมำณ BOQ ท ำ
กำรเปิด PR งำนเพ่ิมลด ในระบบ 

DBC  
อนุมติัgrvvogrnjvglvo9k,l

kp’kovo6,y9b 

ฝ่ำยจดัซ้ือด ำเนินกำรตรวจสอบ
เพ่ือจดัจำ้งต่อไปตำม
กระบวนกำร 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

A 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การสั่งจา้งผูร้บัเหมาหลกั 

         การสั่งจา้งผูร้บัเหมาหลกั 

 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      สิน้สดุ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

-เอกสารประกอบการจดัจา้งนอกเหนือ BOQ 

1.ใบขอซือ้ (PR) Purchase Quotes 

2.รูปภาพและรายละเอียดงาน 

 

ผูจ้ดัการส่วนจดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการก่อสรา้ง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การส่ังจ้างผู้รับเหมารอง 

 

ขั้นตอนท่ี 1 เม่ือเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมกำรกำรก่อสร้ำง ประสงค์เรียกงำนสั่งจ้ำงผูรั้บเหมำรองเข้ำปฏิบัติงำน 

หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง ด ำเนินกำรเปิดใบ (Request for suppliers (BOQ) List ในระบบ 

DBC รำยกำรงำนสั่งจำ้งท่ีตอ้งกำรเรียกเขำ้ตำมไฟลป์ระมำณกำรวสัดุก่อสร้ำง และค่ำใชจ่้ำยใน

กำรตกแต่งบำ้น (BOQ : Bill Of Quantities) ก่อนด ำเนินกำรสรรหำผูรั้บเหมำรอง 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ จะด ำเนินกำรสรรหำผูรั้บเหมำรองจำกทะเบียนรำยช่ือผูค้ำ้/ผูรั้บเหมำ (AVL : 

Approved Vendor List) มาพิจารณาความเหมาะสมในดา้นต่างๆ  

หำกคดัเลือกผูรั้บเหมำรองเรียบร้อยแลว้ โดยกระบวนคดัเลือกจำกใบเสนอรำคำ (มูลค่ำ 50,000 

ขึ้นไป ไม่นอ้ยกวำ่ 1 รำย) เจำ้หนำ้ท่ีส่วนงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง ด ำเนินกำรเปิดใบสั่งซ้ือในระบบ 

DBC ก่อนส่งผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือและ/หรือประธำนเจำ้หนำ้เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรพิจำรณำอนุมติั

รำยกำรสั่งจำ้งในระบบ DBC  

อนุมัติ   ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือ ตรวจสอบ เม่ือถุกตอ้ง ท ำกำรอนุมติัเพื่อสั่งจำ้ง ผรม.รองต่อไป                   

(อนุมติัตำมวงเงินและคู่มืออ ำนำจ) 

ไม่อนุมัต ิ  ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือ ตรวจสอบ เม่ือไม่ถูกตอ้ง ท ำกำร Reject เพื่อใหผู้ข้ออนุมติั ท ำกำร  

แกไ้ข ทบทวนและส่งขออนุมติัอีกคร้ัง 

 

ขั้นตอนท่ี 2  หำกรำยกำรสั่งจำ้งผำ่นกำรอนุมติัในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือปร้ินไฟลใ์บสั่ง

จำ้งออกจำกระบบ และน ำส่งใบสั่งจำ้งใหผู้รั้บเหมำรองผำ่นอีเมล และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์ 

เพื่อเป็นกำรยนืยนักำรสั่งจำ้ง  

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ใบสั่งจำ้ง 
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ขั้นตอนท่ี 3 หำกเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง /After ตอ้งกำรขอซ้ืองำนผูรั้บเหมำรอง นอกเหนือ และ/หรือ

เกินจำกประมำณกำร BOQ จะเปิด (PR) Purchase Quotes ใบขอซ้ือ ในระบบ DBC  เพื่อ

ด ำเนินกำรจดัจำ้งเพิ่มเติม ต่อไป 

 

ขั้นตอนท่ี 4  ในกรณีสั่งจำ้งผูรั้บเหมำรองเร่งด่วน เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือโครงกำร บนัทึกรำยกำรสั่งจำ้งในระบบ 

DBC โดยเรียกรำยกำรขอซ้ือในระบบ DBC มำระบุปริมำณ  จ ำนวน รำคำ     และตรวจสอบ

เอกสำร Memo แนบช้ีแจง้กรณีเร่งด่วนให้ถูกตอ้ง  (ในกรณีเร่งด่วนทำงฝ่ำยจดัซ้ือจดัจำ้งไม่ตอ้ง

เทียบรำคำในมูลค่ำท่ีเกิน 50,000 บำท) 

 เม่ือบนัทึกรำยกำรสั่งซ้ือในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ส่งขออนุมติั 

 

    ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรใบสั่งจำ้ง ไม่เกิน 3 สัปดำห์ และกำรอนุมติัพิเศษตำมอ ำนำจ 

                  (อำ้งอิงตำมนโยบำยฝ่ำยจดัซ้ือ) 

                 -ติดตำมงำนจดัซ้ือจดัจำ้ง ทุกๆเดือน 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การส่ังจ้างผู้รับเหมารอง 

1.ใบสั่งจำ้ง
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เมื่อ SM  ตอ้งกำรเรียกเขำ้งำน 
ผรม.รอง ด ำเนินกำรเปิดใบเรียก
เขำ้หรือ PR ในระบบ DBC 

สรรหำ ผรม.รอง ใน AVL. เพ่ือ
ท ำกำรคดัเลือก และบนัทึกสั่ง
จำ้ง ในระบบ DBC เพ่ือขอ
อนุมติั 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

ปร้ินเอกสำร Po เพ่ือยืนยนักำร
สั่งจำ้งต่อไป 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การสั่งจา้งผูร้บัเหมารอง 

         การสั่งจา้งผูร้บัเหมารอง 
 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสารประกอบการสั่งจา้ง ผรม.รอง 

1..ใบเรยีกเขา้/PR 

2.PO 

      เริ่มตน้ 

ผูจ้ดัการส่วนงานจดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

       สิน้สดุ 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการก่อสรา้ง 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง   การตรวจรับวัสด ุ

 

ขั้นตอนท่ี 1  บริษทัฯ ก ำหนดใหเ้จำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง/After (ตำมคู่มือ) และผูรั้บเหมำหลกัรับผิดชอบ

ในกำรรับวสัดุก่อสร้ำงตำมโครงกำรต่ำง ๆ ผูรั้บและตรวจสอบวสัดุ 2 ท่ำนขึ้นไปร่วมกนั  

 

ขั้นตอนท่ี 2  เม่ือผูค้ำ้น ำวสัดุ เจำ้หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง/After (ตำมคู่มือ)  และผูรั้บเหมำหลกัจะตอ้งเขำ้

ตรวจรับรำยกำรวสัดุก่อสร้ำง โดยเปรียบเทียบจ ำนวนวสัดุก่อสร้ำงท่ีไดรั้บจริงกบัจ ำนวนวสัดุ

ก่อสร้ำงท่ีระบุในใบสั่งซ้ือ หำกเจำ้หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง/After (ตำมคู่มือ)  และ ผูรั้บเหมำ

หลกัไดรั้บวสัดุก่อสร้ำงครบถว้นตำมรูปภำพใบสั่งซ้ือ ก่อนลงนำมรับสินคำ้ในเอกสำรใบส่ง

สินค้ำ และ/หรือ ได้รับวัสดุก่อสร้ำงจำกผู ้ค้ำเกินกว่ำจ ำนวนท่ีระบุเอกสำรใบสั่งซ้ือ จะ

ด ำเนินกำรคืนวสัดุก่อสร้ำงส่วนท่ีเกินให้กบัผูค้ำ้ทนัที และรับวสัดุก่อสร้ำงตำมจ ำนวนท่ีระบุใน

ใบสั่งซ้ือ ก่อนลงนำมรับวสัดุในเอกสำรใบส่งสินคำ้  

กรณีผูค้ำ้ให้น ำส่งวสัดุก่อสร้ำงท่ีมีสภำพช ำรุดเสียหำย และ/หรือวสัดุก่อสร้ำงไม่ตรง

กบัใบสั่งซ้ือ เจำ้หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง/After (ตำมคู่มือ) และผูรั้บเหมำหลกัจะตอ้งถ่ำยรูป

ภำพรำยกำรสินคำ้ และเอกสำรใบส่งสินคำ้จำกผูค้ำ้รำยดงักล่ำว และส่งคืนใหก้บัวสัดุก่อสร้ำงท่ี

มีสภำพช ำรุดเสียหำยใหก้บัผูค้ำ้ทนัที และไม่ลงนำมผูรั้บในเอกสำรใบส่งสินคำ้จำกผูค้ำ้ 

ขั้นตอนท่ี 2.1 เม่ือผูค้ำ้น ำวสัดุ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือส่วนกลำงและเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยต่ำงๆ (ตำมอ ำนำจอนุมติั) ตรวจรับ 

  สินคำ้ พร้อมลงนำมรับสินคำ้ในใบส่งของ 

 

 เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรใบส่งสินคำ้ 

รูปภำพวสัดุก่อสร้ำงท่ีมีสภำพช ำรุดเสียหำย  
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ขั้นตอนท่ี 4  เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือโครงกำร/ส่วนกลำง รับผิดชอบ บันทึกปิดสถำนะใบสั่งซ้ือในระบบ DBC 

หลงัจำกไดรั้บเอกสำรรับวสัดุจำกเจำ้หนำ้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ขั้นตอนท่ี 5 โดยเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือโครงกำร/ส่วนกลำง รวบรวมใบส่งสินคำ้มำใชอ้ำ้งอิงบนัทึกรำยกำรรับวสัดุ

ก่อสร้ำงในระบบ DBC  จำกนั้นรวบรวมเอกสำรใบส่งสินค้ำ และ เอกสำรใบสั่งซ้ือ น ำส่ง

ให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีบญัชีเจำ้หน้ี AP ภำยใน 3 วนั (วนัเวลำท ำกำร) นบัตั้งแต่มีกำรรับของจริงท่ีหนำ้

งำน เพื่อใชอ้ำ้งอิงในกำรบนัทึกตั้งหน้ี และจ่ำยช ำระค่ำวสัดุต่อไป 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรใบส่งสินคำ้ 

 เอกสำรใบสั่งซ้ือ 

- กำรตรวจรับวสัดุท่ีมีมูลค่ำ ตรวจรับดว้ยคณะกรรมกำรจดัซ้ือ (ตำมนโยบำยฝ่ำยจดัซ้ือ) 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การตรวจรับวัสดุก่อสร้าง 

1.ใบสั่งซ้ือ 

2.ใบส่งวสัดุ 
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เมื่อฝ่ำยจดัซ้ือจดัจำ้ง 
ด ำเนินกำรสั่งซ้ือวสัดุ และ
น ำส่งหนำ้โครงกำร/ส่ง สนง 

เจำ้หนำ้ท่ี SM/AF และ ผรม.
หลกั ร่วมรับวสัดุตำมใบสั่งซ้ือ/ 
ไม่ครบถว้นไม่ลงนำมรับสินคำ้ 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น 

บนัทึกรับวสัดุ ในระบบ DBC 

เพ่ือส่งฝ่ำย บช ตั้งหน้ีเขำ้สู่
กระบวนกำรช ำระหน้ีต่อไป 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การตรวจรบัวสัด ุ

         การตรวจรบัวสัด ุ

 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสารประกอบการรบัวสัดกุ่อสรา้ง 

1.ใบรบัวสัด ุลงนาม 2 ท่าน 

2.รูปภาพ วสัด ุ

      เริ่มตน้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

       สิน้สดุ 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการ

ก่อสรา้ง /After 

ผรม.หลกั 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การตรวจรับงานผู้รับเหมาหลกั  

 

ขั้นตอนท่ี 1  บริษทัฯ ก ำหนดใหเ้จำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง เขำ้ตรวจสอบควำมคืบหนำ้งำนของผูรั้บเหมำ

หลกั และบนัทึกผลควำมคืบหน้ำงำนของผูรั้บเหมำหลกั โดยกำรระบุเปอร์เซ็นต์ควำมคืบหน้ำ

งำนในแต่ละหัวขอ้ตำมรำยกำร BOQ for OS พร้อมแนบรูปภำพควำมคืบหนำ้งำนในระบบ OS 

ทุกคร้ังท่ีเจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง เขำ้ควบคุมงำน 

  

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เปอร์เซ็นตค์วำมคืบหนำ้งำน ในระบบ OS 

 รูปภำพควำมคืบหนำ้งำน ในระบบ OS 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เม่ือฝ่ำยก่อสร้ำงด ำเนินกำรตรวจงวดผูรั้บเหมำหลกั และส่งเขำ้ระบบ OS เรียบร้อยจะแจง้เตือน

ไปท่ีเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ เพื่อเขำ้สู่กระบวนกำรตรวจสอบต่อไป และในระหวำ่งนั้นเจำ้หนำ้ท่ี

ควบคุมกำรก่อสร้ำง จะจดัเตรียมชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำนน ำส่งใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ี

จดัซ้ือ 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

เอกสำรใบรับเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงำน 

เอกสำรใบแจง้หน้ี/ใบวำงบิล ของผูรั้บเหมำ (ถำ้มี) 

 

ขั้นตอนท่ี 3  เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง รวบรวมเอกสำรน ำส่งให้กบัเจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ เพื่อใชป้ระกอบใน

กำรตรวจสอบกบัเปอร์เซ็นควำมคืบหนำ้งำนในระบบ OS  
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ขั้นตอนท่ี 4 เจำ้หน้ำท่ีจดัซ้ือ รวบรวมชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำน ตรวจสอบในระบบ OS มำ

ตรวจสอบเปรียบเทียบงวดงำนตำมสัญญำในระบบ OS  

 ตรวจสอบ   เม่ือเปอร์เซ็นงำนถูกตอ้ง น ำส่งขออนุมติัจ่ำยใหผู้จ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือ 

 ตรวจสอบ   ในกรณีท่ีไม่ถูกตอ้ง เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ  ท ำกำรเลือก เปอร์เซ็นงำนไม่ถูกตอ้ง เพื่อแจง้

ใหท้ำงก่อสร้ำงท ำกำรตรวจสอบ ทบทวนอีกคร้ัง 

 

ขั้นตอนท่ี 5 เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือ รวบรวมกบัชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำนก่อนน ำเสนอผูจ้ดักำรส่วน

งำนจดัซ้ือพิจำรณำอนุมติั ทั้งเอกสำรและในระบบ OS  

อนุมัติ  ผูจ้ ัดกำรส่วนงำนจัดซ้ือ ตรวจสอบ เม่ือถูกต้องด ำเนินกำรอนุมัติ เพื่อเตรียมเข้ำสู่

กระบวนกำรตั้งหน้ี และจ่ำยช ำระงวดงำนผูรั้บเหมำ ต่อไป 

ไม่อนุมัติ  ผูจ้ดักำรส่วนงำนจดัซ้ือ ตรวจสอบ เม่ือไม่ถูกต้อง ท ำกำรเลือก เปอร์เซ็นงำนไม่

ถูกตอ้ง เพื่อแจง้ใหท้ำงก่อสร้ำงท ำกำรตรวจสอบ ทบทวนอีกคร้ัง 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำน 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การตรวจรับงานผู้รับเหมาหลกั 

1.ชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำน 

2.เอกสำร บช ผูรั้บเหมำหลกั
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บริษทัฯก ำหนดให ้SM ตรวจ
งวดงำน ผรม.หลกั และส่งงวด
เขำ้ระบบ OS 

ฝ่ำยจดัซ้ือ ด ำเนินกกำร
ตรวจสอบ เอกสำรส่งมอบงำน
และงวดในระบบ OS 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น 

ส่งเอกสำรขอเบิกงวดเพ่ือขอ
อนุมติัจ่ำย พร้อมในระบบ OS 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

A 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การตรวจรบังานผูร้บัเหมาหลกั 

         การตรวจรบังานผูร้บัเหมาหลกั 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสารประกอบการรบัวสัดกุ่อสรา้ง 

1.ใบรบัวสัด ุลงนาม 2 ท่าน 

2.รูปภาพ วสัด ุ

      เริ่มตน้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการ

ก่อสรา้ง 

ผรม.หลกั 
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รวบรวมเอกสำรชุดตั้งเบิก ส่ง 
ฝ่ำยบญัชี เพ่ือเขำ้สู้กระบวนกำร

ช ำระต่อไป 

A 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การตรวจรบังานผูร้บัเหมาหลกั 

         การตรวจรบังานผูร้บัเหมาหลกั 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสารประกอบการการเบิกงวดงาน 

1.เอกสารใบรบังเน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงาน/

ใบตรวจรบังาน 

2.เอกสารใบแจง้หนี/้ใบวางบิลของผรม.หลกั (ถา้

มี) 

3.ใบตรวจเปอรเ์ซ็นงาน ในระบบ OS 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

       สิน้สดุ 
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บริษัท บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จํากดั (มหาชน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยงาน : ส่วนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

เร่ือง การตรวจรับงานผู้รับเหมารอง 

   

ขั้นตอนท่ี 1 หำกผูรั้บเหมำรองปฏิบัติงำนครบถว้น เป็นไปตำมตำมรำยละเอียดขอบเขตงำนหน้ำหน้ำท่ี 

ควบคุมกำรก่อสร้ำง/บริกำรหลงักำรขำย/ส่วนกลำง บนัทึกเอกสำรใบรับเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบ

ส่งมอบงำน/ใบตรวจรับงำน และลงนำมผูต้รวจรับ จำกนั้นน ำส่งเอกสำรดงักล่ำวให้ผูรั้บเหมำ

ลงนำมผูข้อเบิกงวดงำน ซ่ึงเรียกวำ่ชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำนน ำส่งใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ี

จดัซ้ือ ภำยในวนัหลงัจำกกำรเขำ้ตรวจสอบคุณภำพงำนหรือวนัถดัไป  

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำน 

1.เอกสำรใบรับเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงำน/ใบตรวจรับงำน 

2.ส ำเนำบตัรประชำชน  

ไฟลใ์บสั่งจำ้ง 

 

ขั้นตอนท่ี 2 เจ้ำหน้ำท่ีจัดซ้ือโครงกำร/บริกำรหลังกำรขำย/ส่วนกลำงน ำตรวจสอบชุดเอกสำรดังกล่ำว

เปรียบเทียบกบังำนตำมรำยกำรสั่งจำ้งในระบบ DBC  

ตรวจสอบ  หำกเอกสำรประกอบไม่ครบถว้นจะตอ้งแจง้เจำ้หน้ำท่ีควบคุมกำรก่อสร้ำง/บริกำร

หลงักำรขำย/ส่วนกลำง ผ่ำนอีเมล และ/หรือแอปพลิเคชนัไลน์ เพื่อรวบรวมเอกสำรดงักล่ำว

น ำส่งใหค้รบถว้น  

ตรวจสอบ  หำกได้รับเอกสำรประกอบครบถว้นแลว้ เจ้ำหน้ำท่ีจดัซ้ือลงนำมผูต้รวจสอบใน

เอกสำรใบรับเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงำน/ใบตรวจรับงำนก่อนบนัทึกตรวจสอบกำร

บนัทึกรับงำนในระบบ DBC 
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ขั้นตอนท่ี 3 เม่ือตรวจสอบกำรบนัทึกรับงำนในระบบ DBC เรียบร้อยแลว้ เจำ้หนำ้ท่ีจดัซ้ือโครงกำร/บริกำร

หลงักำรขำย/ส่วนกลำง จะรวบรวมชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำน ส่งผูจ้ดักำรส่วนงำน

จดัซ้ือจะลงนำมอนุมัติในเอกสำรใบรับเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงำน/ใบตรวจรับงำน 

(อำ้งอิงตำรำงอ ำนำจอนุมติั) เพื่อเตรียมเขำ้สู่กระบวนกำรตั้งหน้ี และจ่ำยช ำระผูรั้บเหมำ ต่อไป 

 

เอกสำรประกอบมีดงัต่อไปน้ี 

ชุดเอกสำรประกอบกำรขอเบิกงวดงำน 

  ไฟลใ์บสั่งจำ้ง 

 รำยกำรรับงำน ในระบบ DBC 
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เอกสารประกอบ 
 

เร่ือง การตรวจรับงานผู้รับเหมารอง 

1.ใบรับเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงำน/ใบตรวจรับงำน 

2.ใบสั่งจำ้ง
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SM/AF/ส่วนกลำง 
ด ำเนินกำรตรวจงำนจำ้งและส่ง

เอกสำรฝ่ำยจดัซ้ือ/จดัซ้ือ
ตรวจสอบ 

ครบถว้น ไม่ครบถว้น 

ลงนำมตรวจสอบในเอกสำรและ
บนัทึกรับในระบบ DBC และ
ส่งขออนุมติัเบิก
vvo6,y9bg[bd 

อนุมติั ไม่อนุมติั 

รวบรวมเอกสำรน ำส่งให้ฝ่ำย
บญัชี เพ่ือเตรียมเขำ้สู่กระบวนกำร
ตั้งหน้ีและจ่ำยช ำระต่อไป
9jvOelj’vvo6,y9bg[bd 

บรษิัท บางกอก แอสเซท อินเตอรก์รุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 

ผงัการปฎิบตัิงานและเอกสารประกอบ 

เรื่อง การตรวจรบังานผูร้บัเหมารอง 

         การตรวจรบังานผูร้บัเหมารอง 
 

 ผูด้  าเนินงาน ขัน้ตอนการปฎิบตัิงาน       เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสารประกอบการเบิก ผรม.รอง 

1.เอกสารใบรบัเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงาน/

ใบตรวจรบังาน 

 

      เริ่มตน้ 

เจา้หนา้ที่ควบคมุการ

ก่อสรา้ง/บรกิารหลงัการขาย/

ส่วนกลาง 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

       สิน้สดุ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

เจา้หนา้ที่จดัซือ้ 

ผูจ้ดัการส่วนงานจดัซือ้ 

-เอกสารประกอบการเบิก ผรม.รอง 

1.เอกสารใบรบัเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงาน/

ใบตรวจรบังาน 

2.ใบสั่งซือ้ (PO) 

 

-เอกสารประกอบการเบิก ผรม.รอง 

1.เอกสารใบรบัเงิน/ใบแทนเงินสด/ใบส่งมอบงาน/

ใบตรวจรบังาน 

2.ใบสั่งซือ้ (PO) 

 


