
 

เอกสารทีѷแนบมานีѸ คอืตัวอย่างจดหมายทีѷฝ่ายจัดซืѸอทําถงึฝ่ายซัพพลายเออร ์เป็นของ
จรงิทีѷผมนํามาจากหลายบรษัิททีѷผมเคยทํางานอยู่ในอดตีและรวมกับจดหมายของบรษัิทอืѷนทีѷ
ผมเห็นวา่น่าจะเป็นประโยชนต์อ่นักจัดซืѸอทัѷวไปทีѷจะใชใ้นการศกึษา 

ตัวอยา่งจดหมาย 4 ฉบับแรก เป็นการเขยีนสง่ไปปรามซพัพลายเออรใ์หร้ะมัดระวังเรืѷอง
การใหข้องขวัญของกํานัลและการเลีѸยงรับรองทั Ѹงหลาย มฉิะนัѸนสัมพันธภาพทางธุรกจิอาจ
เสยีหายหรอืตอ้งยตุลิง จดหมายเหลา่นีҟเป็นตวัอยา่งทีѷดขีองการตดัไฟตน้ลม และเป็นการ
ประกอบธุรกจิอย่างม ีCSR (Corporate Social Responsibility) ซึѷงผมสนบัสนุนว่า
นกัจดัซืҟอควรศกึษาไวเ้ป็นแบบอยา่ง 

แตผ่มก็เขา้ใจและเห็นใจนักจัดซืѸอทีѷทํางานในบรษัิททีѷผูบ้รหิารตอ้งการหรอืสัѷงการใหนั้ก
จัดซืѸอไปขอของขวัญหรอืขอเงนิจากซพัพลายเออรเ์พืѷอมาจัดงานปีใหมห่รอืจัดกจิกรรมอยา่งอืѷน 
ผมจงึไดนํ้าเอาตัวอยา่งจดหมายประเภทดังกลา่วมาแสดงไวเ้ป็นตัวอยา่งดว้ยใน 2 ฉบับสดุทา้ย 

แตโ่ปรดทราบวา่ ผมมไิดเ้ห็นดว้ยหรอืสนับสนุนใหนั้กจัดซืѸอไปขอเงนิหรอืของขวัญจาก
ซัพพลายเออรแ์ต่อย่างใด ผมมเีจตนาโดยสุจรติใจว่าอยากจะชว่ยนักจัดซืѸอทีѷไดร้ับคําสัѷงจาก
ผูบ้ังคับบัญชาใหข้อของขวัญไดเ้ห็นรูปแบบและเขา้ใจวธิเีขยีนจดหมายชนดิดังกลา่ว ขอยํ ҟาวา่
ผมเพียงแต่ตอ้งการจะช่วยใหนั้กจัดซืѸอ(ทีѷอยู่ในฐานะดังกล่าว)ทําจดหมายเป็น แต่ผมมไิด ้
สนับสนุนและมไิดเ้ห็นดว้ยเลยในการไปขอเงนิหรอืขอของขวัญจากซพัพลายเออรน์ะครับ 

ทั Ѹงจดหมายงดของขวัญและจดหมายขอของขวัญ ทั ѸงสองแบบนัѸน ผมมีเจตนาทีѷจะ
เผยแพร่ใหว้งการจัดซืѸอไดศ้ึกษาและเปรียบเทียบ ขอใหท้่านอ่านอย่างมีวิจารณญาณอัน
รอบคอบถงึผลดผีลเสยีของจดหมายทั Ѹงสองรูปแบบ หากผูใ้ดประสงคจ์ะนําไปใชบ้า้ง ก็อาจ
นําไปดัดแปลงขอ้ความเสยีใหมเ่พืѷอใหเ้หมาะสมกบับรษัิทของตนเอง 

 

 

ตวัอยา่งทีѷ 1 
บรษิทั เอ-บ-ีซ ีโฮเต็ลและรสีอรท์ พยายามอยา่งยิѷงทีѷจะใหไ้ดม้าซึѷงความไวว้างใจและความเชืѷอถอืจากลกูคา้และผูจ้ัดสง่ พรอ้มทัѸง

การใหบ้รกิารทีѷดเียีѷยมของโรงแรมฯ เราไดกํ้าหนดกฎระเบยีบเกีѷยวกับ “ของขวัญ” ขึѸนมาเพืѷอใหม้ัѷนใจวา่การตัดสนิใจเลอืกผูจ้ัดสง่สนิคา้ในแตล่ะ
รายมาจากคุณสมบัตแิละการแข่งขันทีѷยุตธิรรม โดยไมม่เีรืѷองความสัมพันธส์ว่นตัวหรอืความชอบเขา้มาเกีѷยวขอ้ง กฎระเบยีบของโรงแรมหา้มมิ
ใหพ้นักงานรับหรอืรอ้งขอของขวัญสว่นตัว ไมว่า่จะเป็นเงนิสดหรอืสิѷงของใดๆ จากผูท้ีѷโรงแรมฯ ตดิตอ่ทําธรุกจิดว้ย ของขวัญในทีѷนีѸ รวมถงึการ
บรกิารทีѷใหฟ้ร ีสว่นลด การเลีѸยงรับรอง หรอืผลประโยชนใ์ดๆ ก็ตาม 



พนักงานโรงแรมทกุทา่นรับทราบถงึกฎระเบยีบขอ้นีѸนับตั Ѹงแตวั่นทีѷเขา้มาเริѷมงานกบัโรงแรมฯ และโรงแรมฯ ไดเ้นน้ถงึความสําคัญของ
กฎระเบยีบขอ้นีѸกบัพนักงานอยูต่ลอดเวลา ซึѷงทางโรงแรมฯ ก็ใครข่อความรว่มมอืจากทางทา่นในเรืѷองนีѸดว้ยเชน่กนั 

ทางโรงแรมฯ ขอขอบคณุสําหรับความรว่มมอืมา ณ ทีѷѸนีѸ 

ลงชืѷอ ผูจ้ัดการทัѷวไป 

ตวัอยา่งทีѷ 2 
Dear Suppliers, 

ABC Hotel & Resorts strives to earn the trust and respect to our customers and suppliers and to offer the very best in hotel 
services.  ABC’ s established GIFT POLICY is intended to advance that goal by assuring that decisions to contract with suppliers 
be based on merit and competitiveness, and not in any respect on personal influence or favoritism.  Our policy prohibits hotel 
employees from accepting or soliciting personal gifts, in cash or kind, from any person with whom the hotel does business. Gifts 
are understood to include free services, discounts, entertainment or any advantage. 

All hotel employees are informed of this policy at the time of employment and ABC conducts a continuous program to remind 
employees who come in regular contact with suppliers and customer of its importance.  We ask for your cooperation with this 
program. 

We thank you for you cooperation and contribution to the integrity of our relationship. 

Yours sincerely, 

 

General Manager 

 

ตวัอยา่งทีѷ 3 
เรยีน ทา่นคูค่า้ผูม้เีกยีรตขิอง บรษิทั เอ-บ-ีซ ี

ผมขอขอบคณุทกุทา่นเป็นอยา่งยิѷงในความร่วมมอืกันสรา้งธรุกจิดว้ยดเีสมอมา สโลแกนของเราคอื เราจะพยายามอยา่งสดุความสามารถทีѷจะทํา
ใหล้กูคา้พงึพอใจสงูสดุดว้ยผลติภัณฑค์ณุภาพทีѷดแีละการบรกิารทีѷด ี

ผมขอยํѸาจุดยนืสําคัญทีѷจะทําใหบ้รษัิทและท่านสามารถทําธุรกจิกันอย่างยัѷงยนืและกา้วหนา้ กล่าวคอื พนักงานของบรษิทั เอ-บ-ีซ ีทุกคนยดึ
หลักการทํางานดว้ยความซืѷอสัตยแ์ละเป็นธรรม การรับรองหรือรอ้งขอของกํานัลหรือการตอ้นรับจากคู่คา้เป็นขอ้หา้มทีѷเขม้งวดยิѷง สิѷงทีѷเรา
ตอ้งการจากทา่นคอืราคาทีѷสมเหตสุมผล ผลติภัณฑแ์ละบรกิารทีѷมคีณุภาพสงู ดังนัѸนของกํานัลตา่งๆ ทีѷทา่นเสนอใหพ้นักงานของบรษิทั เอ-บ-ี
ซ ีจงึไมม่คีวามจําเป็นแตอ่ยา่งใด นอกจากนีѸ หากทา่นใดใหข้องกํานัลหรอืการตอ้นรับใดๆ จะสง่ผลเสยีตอ่ความสมัพันธข์องทา่นกบับรษัิทฯ 

อย่างไรก็ตาม หากท่านพบพนักงานของบรษิทั เอ-บ-ีซ ีเรียกรอ้งของกํานัลหรือการตอ้นรับ หรือประพฤตไิม่เหมาะสมหรือทุจรติ อันขัดกับ
นโยบายพืѸนฐาน โปรดแจง้มาทีѷ ..... 

ผมหวังวา่เราจะมคีวามสมัพันธอั์นดตีอ่กนัยิѷงขึѸน ขอทกุทา่นจงรว่มมอืกนัเพืѷอพัฒนาธรุกจิของเราใหป้ระสบความสําเร็จยิѷงๆ ขึѸนไป 

ผมขอขอบคณุทกุทา่นอกีครั Ѹงสําหรับการสนับสนุนทีѷดเีสมอมา และหวังวา่เราจะรว่มงานกันตอ่ไปอยา่งยัѷงยนื 

ขอแสดงความนับถอื  

 

ประธานกรรมการและประธานบรหิาร บรษิทั เอ-บ-ีซ ี

 

ตวัอยา่งทีѷ 4 
Dear Valued Vendor of ABC Company Limited 

First of all, I would like to express my deep gratitude for your cooperation in our daily business. Our slogan is that we will spare 
no effort to satisfy our customers by providing quality products and services. 

I would like to reiterate how the relationship between you, ABC’s Vendors and ABC should be, in order to form a more stable 
partnership and progress together. The employees in ABC are always required to work in an honest and fair way. Any acceptance 
of or demanding for gifts or reception from business partners is strictly prohibited. What we require of every Vendor is to provide 
cost-effective, high quality products and services. Therefore, any kinds of gifts or any reception offering to ABC’s employees is 
not required. Furthermore, if any vendor offers such gifts or reception, it may damage the relationship with ABC. 

However, if, unfortunately, should you observe any ABC employee demanding gifts, reception or other misconduct or dishonest 
behavior violating the Basic Policies, please voice your concern through ……… 



Cordially, I welcome a closer relationship with you all, to develop together as business partners. 

Once again thank you for your cooperation and best wishes to your company. 

Sincerely, 

 

President & CEO 

 

ตวัอยา่งทีѷ 5 
เรืѷอง ของขวัญของรางวัล สําหรับรว่มจัดการปีใหมป่ระจําปี 25xx ของพนักงาน 

เรยีน ทา่นผูจ้ัดการ บรษัิท (ซพัพลายเออร)์ 

เนืѷองดว้ยทางบรษิท้ เอ๊กซ-์วาย-แซ่ด จะจัดกจิกรรมงานเลีѸยงสังสรรคเ์นืѷองในวันปีใหม่ ประจําปี 25xx ใหแ้ก่พนักงาน ซึѷงในงานเลีѸยงจะมี
กจิกรรมและการละเลน่ตา่งๆ ทีѷมกีารจับฉลากมอบของขวัญของรางวัล เพืѷอเป็นขวัญและกําลังใจใหแ้กพ่นักงาน 

ทางบรษัิทฯ ไดม้กีารจัดเตรยีมของขวัญของรางวัลไวแ้ลว้สว่นหนึѷง แต่เพืѷอใหท้่านในฐานะบรษัิทฯคู่คา้ซึѷงทําการคา้ขายกับบรษัิท เอ๊กซ-์วาย-
แซด่ ไดม้สีว่นร่วมในการจัดกจิกรรมดังกลา่วของบรษัิทฯ และเพืѷอเป็นการกระชบัความสัมพันธร์ะหว่างกันปีละครั Ѹง ทางบรษัิทฯ จงึใคร่ขอความ
อนุเคราะหจ์ากทา่นใหก้รุณาจัดสง่ของขวัญของรางวัลมาร่วมงาน ภายในวันทีѷ... เดอืน.....นีѸ เพืѷอการจัดเตรยีมงานลว่งหนา้สําหรับงานเลีѸยงทีѷจะ
จัดขึѸนในวันทีѷ... เดอืน........ 

จงึเรยีนมาเพืѷอขอความอนุเคราะห ์และขอถอืโอกาสนีѸขออํานาจคณุพระศรรีัตนตรัยและสิѷงศักดิѻสทิธิѻทั Ѹงหลาย จงอวยพรใหท้า่นและพนักงานของ
ทา่น จงมคีวามสขุ มสีขุภาพพลามัยแข็งแรง ตลอดจนกจิการจงมแีตค่วามเจรญิรุง่เรอืงยิѷงๆขึѸนไปตลอดปี 25xx และตลอดไปเทอญ 

ขอแสดงความนับถอื 

 

ผูจ้ัดการแผนกจัดซืѸอ 

สําเนา: ผูจ้ัดการใหญ ่

ป.ล. หากเป็นไปได ้ของขวัญทีѷตอ้งการจากทา่นคอื... โทรทัศน ์32 นิѸว 

กรณุาตดิตอ่หรอืนําสง่ของขวัญไดท้ีѷ คณุ... แผนก..... โทร. 0 0000 0000 

 

ตวัอยา่งทีѷ 6 
Dear…………… 

We are writing to you to ask for your support with a New Year Staff Party event we are planning on dd/mm/yyyy that we would 
like you to participate in the event by donating a specific gift, or an amount of money, which can be the prize for our staff. 

If you could consider this type of support, we would be delighted to let others know about your support and could publicly thank 
you at our event. 

Please feel free to contact us perhaps you could support or unable consider supporting our event. 

Thank you in advance for any support you can provide towards enriching our business relation. 

Best regards, 

 

 

Purchasing Manager / XYZ Company Limited 

cc: Managing Director 

 


