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วนัทีอ่นุมัติใช้ : 9 พ.ค 65 
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เร่ือง : การจัดซ้ือวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย์และการ
ประเมินผู้ขาย 

ผู้จัดท า : ผูจ้ดัการคุณภาพงานหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร 
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หน่วยงานที่เกีย่วข้อง : .งานหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร ผู้อนุมัติ : ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลทุ่งเขาหลวง 
 

ประวตัิการแก้ไขเอกสาร 
 

ฉบับที ่ แก้ไขคร้ังที่ วนัทีบ่ังคับใช้ รายละเอยีดการแก้ไข 
01 01 24 เม.ย.62 แบบประเมินคดัเลือกหอ้งปฏิบติัการส่งต่อ/แบบประเมิน

คดัเลือกผูข้าย 
02 02 9 พ.ค 65 ทบทวนแลว้ไม่มีการแกไ้ข 
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1.วตัถุประสงค์( OBJECTIVE  )  
เพ่ือใหก้ระบวนการจดัซ้ือวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทยเ์ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและถูกตอ้งตามระเบียบพสัดุไดว้สัดุ
วทิยาศาสตร์การแพทยท่ี์มีคุณภาพ  ราคาท่ีเหมาะสม  เพียงพอต่อการปฏิบติังาน  โดยสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ
ผูป้ฏิบติังานและตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชบ้ริการ  
 
2.ขอบเขต( SCOPE ) 
 กระบวนการจดัซ้ือครอบคลุมถึงการตรวจสอบคุณภาพของวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์  การก าหนดคุณลกัษณะ
เฉพาะวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์  การคดัเลือกและประเมินผูข้าย  แผนการจดัซ้ือ    พิจารณาจ านวนเงินในการจดัซ้ือแต่ละ
คร้ัง     การสอบราคา  การขออนุมติัซ้ือ   การส่งมอบวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์  การตรวจรับและการเก็บวสัดุ
วทิยาศาสตร์การแพทยเ์ขา้คลงั 
 
3.ค าจ ากดัความ( DEFINITION  ) 
 3.1  วสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์หมายถึง น ้ ายาเคมีส าเร็จรูปส าหรับการตรวจวเิคราะห์  สารเคมีท่ีใชเ้ตรียมน ้ ายา
ส าหรับการตรวจวเิคราะห์   อาหารเล้ียงเช้ือ    วสัดุอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการเตรียมสารเคมีหรืออาหารเล้ียงเช้ือ  วสัดุอุปกรณ์ท่ีใช้
ในการตรวจวเิคราะห์วสัดุอุปกรณ์ท่ีใชเ้จาะเก็บตวัอยา่งตรวจของผูป่้วย   

3.2   ซ้ือโดยวธีิตกลงราคา หมายถึงการจดัซ้ือในวงเงินไม่เกิน 500,000  บาท 
3.3   ซ้ือโดยวธีิสอบราคา หมายถึงการจดัซ้ือในวงเงินท่ีเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000  บาท 
3.4   กรรมการตรวจรับ หมายถึง  ผูท่ี้ถูกแต่งตั้งใหท้ าหนา้ท่ีในการตรวจรับวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์ จ านวน  3  
คน ประกอบดว้ยเจา้หนา้ท่ีผูใ้ชว้สัดุวทิยาศาสตร์การแพทยน์ั้นและเจา้หนา้ท่ีจากงานพสัดุกลาง 
3.5    เจา้หนา้ท่ีพสัดุหมายถึง ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นเจา้หนา้ท่ีพสัดุของโรงพยาบาล 
3.6   เจา้หนา้ท่ีคลงั หมายถึงเจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานฯท่ีไดรั้บมอบหมายใหดู้แลคลงัวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์
3.7   ผูข้ายหมายถึงบริษทัหรือหา้งหุน้ส่วนจ ากดัท่ีเสนอขายและจดัส่งวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทยใ์หก้บังาน

ชนัสูตรฯ 
3.8   Approved Vendor List ( AVL  ) หมายถึงบญัชีรายช่ือผูข้ายวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์  ท่ีผา่นการคดัเลือก
แลว้  ภายหลงัการประเมิน 
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4.หน้าทีรั่บผดิชอบ( RESPONSIBILITY  ) 
 4.1 เจ้าหน้าทีพ่สัดุของกลุ่มงานฯ   ท าหนา้ท่ีจดัท าแผนงาน, ส ารวจความตอ้งการ, เปรียบเทียบประเมินราคาและ
จดัท าแผนจดัซ้ือวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์
 4.2  เจ้าหน้าทีค่ลงั  ท าหนา้ท่ีในการน าวสัดุวทิยาศาสตร์เขา้เก็บในคลงัและตรวจเช็คปริมาณวสัดุวทิยาศาสตร์  ท่ี
คงเหลือในคลงัรวมทั้งการจ่ายวสัดุวทิยาศาสตร์  ออกจากคลงั 
 4.3 ผู้อ านวยการโรงพยาบาล  ท าหนา้ท่ีก าหนดนโยบาย, ระเบียบการบริหารวสัดุวทิยาศาสตร์ และในการอนุมติั
การสัง่ซ้ือ 
 4.5 ผู้ขาย   ท าหนา้ท่ีในการรับใบสัง่ซ้ือและส่งสินคา้ตามใบสัง่ซ้ือ 
 4.6 ทมีผู้จดัการวชิาการ  ท าหนา้ท่ี คดัเลือก  ประเมินคุณภาพของวสัดุวทิยาศาสตร์  และคดัเลือกประเมินผูข้าย 
 4.7 กรรมการตรวจรับ  ท าหนา้ท่ีในการตรวจเช็ควสัดุวทิยาศาสตร์การแพทยท่ี์ผูข้ายส่งมาตามใบสัง่ซ้ือ  โดยตรวจ
นบัจ านวน  ตรวจสอบคุณภาพและสภาพการบรรจุหีบห่อ 

4.8 เจ้าหน้าทีรั่บวสัดุ  ท าหนา้ท่ีในการรับวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย ์ โดยนบัจ านวนหีบห่อท่ีผูข้ายน าส่ง 
4.9 หัวหน้ากลุ่มงาน  ท าหนา้ท่ีก าหนดนโยบาย  ควบคุมก ากบัติดตามและประเมินผลระบบการบริหารวสัดุ

วทิยาศาสตร์การแพทย ์
4.10  ผู้จดัการคุณภาพ  ท าหนา้ท่ีติดตามประเมินการปฏิบติัตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี 

 
5.ขั้นตอนการด าเนินงาน( PROCEDURE  ) 

5.1 ส ารวจความต้องการการใช้วสัดุวทิยาศาสตร์ 
       ในช่วงปลายปีงบประมาณ    เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะด าเนินการแจกจ่ายรายการวสัดุวทิยาศาสตร์ใหที้มผูจ้ดัการ
วชิาการ  กรอกประมาณการใชว้สัดุวทิยาศาสตร์ในรายการท่ีเก่ียวขอ้งของปีงบประมาณหนา้   โดยคิดจากปริมาณการใชใ้น
ปีน้ี  และแนวโนม้ปริมาณงานในปีหนา้ 
 5.2 จดัท าแผนจดัซ้ือ 
 ภายหลงัไดข้อ้มูลความตอ้งการการใชว้สัดุวทิยาศาสตร์แลว้  เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะด าเนินการจดัท าแผนการซ้ือในแต่
ละรายการเป็นปี   โดยระบุปริมาณการซ้ือและจ านวนเงิน 
 5.3 ก าหนดเกณฑ์คดัเลือกและประเมนิผู้ขาย 
       5.3.1 ทีมผูจ้ดัการวชิาการและเจา้หนา้ท่ีพสัดุ  ร่วมกนัในการก าหนดเกณฑค์ดัเลือกผูข้าย  โดยมีเกณฑด์งัน้ี 
   5.3.1.1 ราคา  ใหพ้ิจารณาผูข้ายท่ีเสนอราคาต ่าสุด 
   5.3.1.2 คุณภาพ   ผลิตภณัฑท่ี์เสนอขายตอ้งมีคุณภาพดี 
  โดยใหย้ดึคุณภาพของผลิตภณัฑเ์ป็นหลกัในการพิจารณา 
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      5.3.2 การประเมินผูข้าย  ใชห้ลกัเกณฑด์งัน้ี 
 คุณภาพ ประเมินจากหลกัการของน ้ ายา ผลการทดลองใชต้วัอยา่ง หรือผลการใชง้านท่ีผา่นมา  40% 
 การน าส่ง  ประเมินจากการบรรจุหีบห่อ   การตรงเวลา   การน าส่ง  ความครบถว้น   20% 

การบริการ ประเมินจากการบริการหลงัการขาย  การดูแล การติดต่อส่ือสาร  การแกปั้ญหา       20% 
 ราคา ประเมินจากเปรียบเทียบราคาในกลุ่มท่ีมีคุณลกัษณะท่ีเหมาะสม  ผา่นเกณฑม์าตรฐาน    20% 
        5.3.3  การตดัเกรด 
  เกรด A   80-100  คะแนนดีมาก 
  เกรด B   70-79  คะแนน ดี 
  เกรด C   60-69คะแนน พอใช ้
  เกรด D   50-59  คะแนน ตอ้งขอใหแ้กไ้ข 
  เกรด F  นอ้ยกวา่  49   คะแนน    ตดัออกจาก  AVL 
 5.4 คดัเลือกและประเมนิผู้ขาย 
  5.4.1การคดัเลือกผู้ขาย  
        เม่ือมีความตอ้งการใหมี้ผูข้ายรายใหม่เพ่ิมเติมจาก  AVL ปัจจุบนัหรือทีมผูจ้ดัการวชิาการตอ้งการเสนอผูข้าย
ใหม่       เจา้หนา้ท่ีพสัดุจะขอขอ้มูลเบ้ืองตน้จากผูข้าย   ไดแ้ก่  รายการผลิตภณัฑ ์ บริการ   คุณภาพ ใบเสนอราคา   
ใบรับรอง   ใบรับประกนั  การส่งมอบ และตวัอยา่งของผลิตภณัฑ ์ เพ่ือใหผู้ใ้ชไ้ดท้ดสอบคุณภาพ  แลว้เปรียบเทียบราคา   
คุณภาพตามขอ้5.3.1   บนัทึกขอ้มูล  น าเสนอใหที้มผูจ้ดัการวชิาการพิจารณาคดัเลือก   เม่ือทีมผูจ้ดัการวชิาการพิจารณา
คดัเลือกแลว้  ใหข้ึ้นทะเบียนไวใ้น AVL 
 5.4.2 การประเมนิผู้ขาย 
 ผูข้ายท่ีมีช่ืออยูใ่น  AVL  จะถูกประเมินโดยเจา้หนา้ท่ีพสัดุร่วมกบัทีมผูจ้ดัการวชิาการอยา่งนอ้ย  1  คร้ังใน 12  
เดือน  โดยใชแ้บบประเมินผูข้าย( เอกสารแนบ 3 ) ตามเกณฑข์อ้ 5.3.2  เก่ียวกบัคุณภาพจากการใชง้านท่ีผา่นมาจริง   
รวบรวมประเมินและตดัเกรดตามขอ้ 5.3.3 

   ผูข้ายท่ีไดเ้กรด    A,B,C   จะยงัคงช่ือไวใ้น  AVL  
ผูข้ายท่ีไดเ้กรด    D         จะถูกร้องขอใหแ้กไ้ข 

    ผูข้ายท่ีไดเ้กรด    F          จะถูกตดัช่ือออกจาก  AVL 
 5.5  การขึน้ทะเบียนผู้ขาย  
         หลงัจาก เจา้หนา้ท่ีพสัดุและทีมผูจ้ดัการวชิาการไดร่้วมกนัคดัเลือกและประเมินผูข้ายแลว้  ก็ใหข้ึ้นทะเบียน
ไวใ้น  AVL 
 
 
 



 

5.6  การจดัซ้ือโดยวธีิตกลงราคา 
5.6.1  จากแผนการจดัซ้ือหรือทีมผูจ้ดัการวชิาการตอ้งการใชว้สัดุวิทยาศาสตร์หรือเจา้หนา้ท่ีคลงัตรวจเช็ค

คลงัแลว้พบวา่ วสัดุวทิยาศาสตร์ บางรายการใกลห้มดหรือหมดแลว้   จะเขียนรายการลงในใบขอซ้ือ    ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ
เพ่ือขอใหด้ าเนินการจดัซ้ือ 

5.6.2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจสอบรายช่ือผูข้ายวสัดุวทิยาศาสตร์ตามรายการในใบขอซ้ือวา่อยูใ่น   AVL     หรือ
เปล่า   ถา้มีอยู ่ ก็ด าเนินการออกใบขออนุมติัซ้ือ  (เอกสารแนบ 1  )และใบสัง่ซ้ือ (  เอกสารแนบ 2  ) ด าเนินการตดัยอด
งบประมาณ  แลว้เสนอท่านผูอ้  านวยการโรงพยาบาลเพ่ืออนุมติั    

5.6.3 เม่ือใบสัง่ซ้ือไดรั้บการอนุมติัแลว้   เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการแจง้ผูข้าย  โดยแฟกซ์ใบสัง่ซ้ือไปใหห้รือ
สัง่ซ้ือทางโทรศพัท ์

5.6.4 ผูข้ายเม่ือไดรั้บการสัง่ซ้ือแลว้ ไดจ้ดัส่งวสัดุวทิยาศาสตร์มาพร้อมใบส่งของ/ใบก ากบัภาษี   
5.6.5 เจา้หนา้ท่ีรับวสัดุ  นบัจ านวนหีบห่อท่ีส่งมาแลว้ลงบนัทึกไว ้
5.6.6 เจา้หนา้ท่ีรับวสัดุแจง้ใหก้รรมการตรวจรับมาด าเนินการเปิดหีบห่อ และตรวจนบัจ านวนวสัดุ

วทิยาศาสตร์ตามใบส่งของวา่ครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่  ถา้ครบถว้นถูกตอ้งก็เซนตช่ื์อตรวจรับ   แลว้บนัทึกไวใ้นทะเบียนลง
รายการรับวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทยถ์า้ไม่ครบถว้นถูกตอ้งใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ีรับวสัดุ   เพ่ือแจง้บริษทัรับทราบ  และจดัการ
ใหค้รบถว้นถูกตอ้ง  จึงแจง้กรรมการตรวจรับอีกคร้ัง   

5.6.7 เม่ือตรวจรับเรียบร้อยแลว้  เจา้หนา้ท่ีคลงัน าวสัดุวทิยาศาสตร์เก็บเขา้คลงัและน าใบส่งของ/ใบก ากบั
ภาษีส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุเพ่ือใหห้มายเลขการตรวจรับ   บนัทึกรายการการตรวจรับไวใ้นคอมพิวเตอร์และด าเนินการส่ง
หลกัฐานเบิกจ่ายการเงินต่อไป 

5.6.8 เม่ือทีมผูจ้ดัการวชิาการตอ้งการใชว้สัดุวทิยาศาสตร์  ก็จะเขียนใบเบิก  เบิกวสัดุวทิยาศาสตร์ไปใช ้ 
โดยตอ้งตรวจสอบคุณภาพก่อนใชทุ้กคร้ัง  แลว้บนัทึกไวใ้นแบบบนัทึกคุณภาพน ้ ายา   เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลในการประเมิน
ผูข้ายต่อไป 
 5.7 การจดัซ้ือโดยวธีิสอบราคา 

5.7.1 กรรมการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะรายการวสัดุวทิยาศาสตร์จ านวน  3  คน ด าเนินการออก
คุณลกัษณะเฉพาะรายการวสัดุวทิยาศาสตร์ท่ีจะสอบราคา  เสนอใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการในการสอบราคา      
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5.7.2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุด าเนินการส่งคุณลกัษณะเฉพาะรายการวสัดุวทิยาศาสตร์    พร้อมทั้งปริมาณการท่ีจะซ้ือ  

,ราคา  จ านวนเงิน ,รายช่ือกรรมการสอบราคา   ,  รายช่ือกรรมการตรวจรับ   และรายช่ือผูข้ายท่ีมีอยูใ่น  AVL    เสนอให้
เจา้หนา้ท่ีพสัดุโรงพยาบาลด าเนินการในการสอบราคา   

5.7.3 ด าเนินการจดัซ้ือตามขอ้  5.6.1 – 5.6.8 
 
6.เอกสารอ้างองิ( REFERENCEDOCUMENT  ) 
 6.1 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติมแลว้ 
 6.2   TH-LAB—QM- 001  คู่มือคุณภาพ 
 
 
7.บันทกึ( RECORD  ) 

 -แบบประเมินผูข้าย (LAB-FM-033) 

 -แบบประเมินคดัเลือกห้องปฏิบติัการส่งต่อ (LAB-FM-032) 
 
 

8.เอกสารแนบ( ATTACHMENT DOCUMENT ) 

 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เร่ือง :การจัดซ้ือวสัดุวทิยาศาสตร์การแพทย์และการประเมินผู้ขาย หน้าที ่: 6/8 

ระดับเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติ รหัสเอกสาร : LAB-SP-014-02 
 

แบบประเมินการคดัเลือกหอ้งปฏิบติัการส่งต่อและการจา้งเหมาช่วงงานหอ้งปฏิบติัการ โรงพยาบาลทุ่งเขาหลวง 
 ช่ือหอ้งปฏิบติัการ...............................................................สงักดั         หน่วยงานรัฐ         เอกชน 
ท่ีอยู.่......................................ผูป้ระสาน..........................โทรศพัท.์..........................โทรสาร.............................. 
ดา้น รายการท่ีประเมินและเกณฑป์ระเมิน ผลการประเมิน หมายเหต ุ
1.ด้านคุณภาพ 1.ไดรั้บรองมาตรฐาน เช่น ISO 15189 

วเิคราะห์ ( ภาคเอกชน)  หรือ LA (หน่วยงานภาครัฐบาล) 
-ไดรั้บ-รองมาตรฐาน เช่น ISO 15189วเิคราะห์ (ภาคเอกชน)  

หรือ LAและไม่หมดอาย ุ( 25 คะแนน) 
-ไม่ไดรั้บการรับรอง (0คะแนน) 

  

2.เขา้ร่วมโครงการ EQAในรายการท่ีส่ตรวจ 
- มีการเขา้ร่วมผลผา่นเกณฑ ์ (20 คะแนน) 
-มีการเขา้ร่วมผลไม่ผา่นเกณฑ ์(10 คะแนน) 
-ไม่มีการเขา้ร่วม(0 คะแนน) 

  

2.ด้าน
สถานภาพ
กฏหมาย 

-มีสถานภาพทางกฎหมายถูกตอ้ง (20 คะแนน) 
-แสดงหลกัฐานไม่ได ้(0 คะแนน) 

  

3.ด้านความสะดวกในการ
จดัส่งส่ิงส่งตรวจ 

1.มีบริการรับส่ิงส่งตรวจตามรอบท่ีตกลงกนัไวแ้ละมี
วสัดุอุปกรณ์สนบัสนุน(10 คะแนน) 

  

2ไม่.มีบริการรับส่ิงส่งตรวจตามรอบท่ีตกลงกนัไวแ้ต่ มี
วสัดุอุปกรณ์สนบัสนุน(5 คะแนน) 

  

4.ด้านบริการ 1.การรายงานผล 
-มีการรายงานผลแบบออนไลน์(10คะแนน) 
-มีการรายงานผลแบบจดหมาย(5คะแนน) 

  

5.ราคา 1.ราคา 
-เหมาะสมตามราคาอา้งอิง (10คะแนน) 
-เกินราคาอา้งอิง (0คะแนน) 

  

 รวมคะแนน   
. 
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สรุปผลการประเมิน............................. *หมายเหตูไดค้ะแนนตั้งแต8่0 คะแนนข้ึนไปผา่นเกณฑก์ารประเมิน 
  ลงช่ือ...............................................................ผูป้ระเมิน 
   ( นางกนิษฐา นิลผาย) 
  วนัท่ี...........................................................    
       
แบบคดัเลือกผูข้ายสินคา้(ประเภท วสัดุ น ้ ายาวทิยาศาสตร์การแพทย)์หอ้งปฏิบติัการ โรงพยาบาลทุ่งเขาหลวง 
 ช่ือบริษทั/หา้งร้าน/ผูข้าย............................................สินคา้ท่ีเสนอขาย........................................ 
ท่ีอยู.่.....................................................................ผูป้ระสาน.............................โทรศพัท.์.....................โทรสาร.................... 
ดา้น รายการท่ีประเมินและเกณฑป์ระเมิน ผลการประเมิน หมายเหต ุ
1.ด้านคุณภาพ 1.ไดรั้บรองมาตรฐาน เช่น ISO  หรือระดบัต่างประเทศ เช่น 

มอก. อย.   NGSP 

-ไดรั้บ--ไดรั้บการรับรอง ( 20 คะแนน) 
-ไม่ไดรั้บการรับรอง (0คะแนน) 

  

 2.ตรงตามขอ้ก าหนดการใชง้านท่ีผูใ้ชต้อ้งการ  เช่นการทดสอบ
คุณภาพผา่นเกณฑ ์ลกัษณะการท างานตรงตามความตอ้งการ 
- ตรงตามขอ้ก าหนด มากกวา่ 90  (20 คะแนน) 
-ตรงตามขอ้ก าหนด 80- 90   (10 คะแนน) 
-ตรงตามขอ้ก าหนด นอ้ยกวา่ 80  (0 คะแนน) 

  

2.ด้านการขนส่ง -มีการขนส่งรวดเร็วไม่กิน 5วนั นบัจากวนัท่ีสัง่ซ้ือ และการบรรจุ
หีบห่อขณะน าส่งท่ีไดม้าตรฐาน (20 คะแนน) 
-มีการขนส่งล่าชา้เกิน 5วนั และหีบห่อไดม้าตรฐาน (10คะแนน) 
-มีการขนส่งล่าชา้ การบรรจุหีบห่อไม่ไดม้าตรฐาน(0คะแนน) 

  

3.ราคา -เหมาะสมตามราคาอา้งอิง (20คะแนน) 
-เกินราคาอา้งอิง (0คะแนน) 
  

  

4.ด้านบริการ -มีการบริการหลงัการขาย ติดต่อไดส้ะดวกใส่ใจลูกคา้  
(20คะแนน) 
-มีการบริการหลงัการขายบา้ง ติดต่อไม่ค่อยได ้  (0คะแนน) 
 

  

 รวมคะแนน   
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  ลงช่ือ...............................................................ผูป้ระเมิน 
   ( นางกนิษฐา นิลผาย) 
  วนัท่ี............................................................ 
 


