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1.  วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดลไดใชสินคาและบริการท่ีชวยรักษาสิ่งแวดลอม 

ประหยัดพลังงาน และมีผลตอสุขภาพอนามัยท่ีดี 

1.2 เพ่ือปลูกฝงคานิยมใหรวมกันอนุรักษสิ่งแวดลอมและพลังงาน ลดการใชทรัพยากร สารท่ีเปนพิษ

ตอมนุษย และไมทําลายสิ่งแวดลอม  

2. ขอบเขต 

2.1 การจัดซ้ือผลิตภัณฑทุกประเภทของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล ตองเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม โดยผลิตภัณฑนั้นจะตองมีมาตรฐานรั บรอง เชน ฉลากสีเขียว (Green Label) 

ฉลากประหยัดไฟเบอร 5 ฉลาก Low Carbon เปนตน 

2.2 การจัดจางทุกประเภทของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล จะตองไดรับการ

ตรวจสอบและม่ันใจมีการดําเนินการท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

 

3. คํานิยาม 

3.1 การจัดซ้ือจัดจางท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม หมายถึง การจัดซ้ือจัดจางและบริการท่ีสงผลกระทบ

ตอสิ่งแวดลอมนอยกวาสินคาอ่ืน บริการอ่ืนท่ีทําหนาท่ีอยางเดียวกัน โดยการพิจารณาตลอดวัฏ

จักรชีวิตของสินคาหรือบริการนั้นๆ เริ่มตั้งแต การจัดหาวัตถุดิบ การผลิต การบร รจุหีบหอ การ

ขนสง การใชงาน   และการจัดการซากผลิตภัณฑหลังหมดอายุการใชงาน 

3.2 ทะเบียนผูขายรวมไปถึงผูรับจางชวงท่ีไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจใหมีการจัดซ้ือจัดจาง 

     4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

   4.1  การคัดเลือกผูขายและผูรับจางชวงรายใหม 

    4.1.1 เจาหนาท่ีฝายจัดซ้ือดําเนินการสรรหาผูขาย /ผูรับจางชวง โดยคัดเลือกรายใหม โดย

ใชใบคัดเลือกผูขายและผูรับจางชวง จะทําการพิจารณาถึงคุณภาพสินคา การสงมอบ ราคา การบริการ และลักษณะ

ของสินคาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

    4.1.2 เจาหนาท่ีฝายจัดซ้ือจะสงมอบ รายละเอียดการคัดเลือกไปยังผูบริหารหรือผูมีอํานาจ

เพ่ือทําการอนุมัติและข้ึนทะเบียนผูขายและผูรับจางชวง 

    4.1.3 ฝายบริหารประสานงานไปยังฝายจัดซ้ือเพ่ือจะทําทะเบียนรายชื่อผูขาย และผูรับจาง

ชวงท่ีผานการอนุมัติ 

  หมายเหตุ : 

- กรณีท่ีจะเลือกซ้ือสินคาหรือการบริการท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมสามารถเขาไปดูรายละเอียดได

ท่ี http:www.tei.or.th/greenlabel/thnamelist.html ของมูลนิธิสถาบันสิ่งแวดลอมไทย 

- ในการคัดเลือกผูขายและผูรับจาง ผูบริการระดับสูงตองเซ็นตอนุมัติหลักจากกการพิจารณาแล ะ

คัดเลือกผูขาย/ผูรับจางชวงดวยทุกครั้ง 



- การคัดเลือกผูขายหรือผูรับจาง จะตองมีการทบทวนอยางนอยทุกๆ 6 เดือน รวมท้ังกรณีมี

ผูขาย/ผูรับจางรายใหมท่ีมีความจําเปนตองใชบริการ ใหทําการพิจารณาคัดเลือกผูขาย /ผูรับจาง

และอนุมัติตามแบบฟอรม 

  4.2 การแจงการขอจัดซ้ือจัดจาง 

   4.2.1 ผูขอจัดซ้ือ/จัดจางจะทําการตรวจสอบสินคาแลปริมาณท่ีตองการสั่งซ้ือ รวมไปถึงการบริการ 

   4.2.2 ผูขอซ้ือจะแจงฝายจัดซ้ือ เพ่ือขอใบสั่งซ้ือ Po ใหผูขอซ้ือกรอก 

    รายละเอียดของสินคาใหครบถวนสมบูรณ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 

    -  ประเภท/ชนิดของสินคาหรือวัสดุท่ีตองการ หรือประเภทงานท่ีตองการจาง 

    -  จํานวน/ปริมาณท่ีตองการ 

    -  หนวย/ฝายท่ีตองการใช 

    -  วันท่ีสั่งซ้ือ 

เม่ือบันทึกรายละเอียดครบถวนแลว ใหนําสงหัวหนาฝายจัดซ้ือตรวจสอบรายละเอียดตอไป 

  4.3 อนุมัติใบส่ังซ้ือ PO รับผิดชอบโดย ผูบริหารระดับสูง 

   -  กรณีไมอนุมัติ ใหหัวหนาฝายจัดซ้ือตรวจสอบวามีความจําเปนท่ีจะตองสั่งซ้ือหรือไม แลวนําสงให

ผูบริหารระดับสูงอนุมัติอีกครั้ง 

   -  กรณีอนุมัติ ใหลงนามแลวสงใบสั่งซ้ือ Po ใหหัวหนาฝายจัดซ้ือดําเนินตอไป 

  4.4 การส่ังซ้ือใหผูขายและผูรับจาง การรับสินคาและการบริการ 

   4.4.1 หัวหนาฝายจัดซ้ือ /เจาหนาท่ีจัดซ้ือ ตองจัดสงใบสั่งซ้ือ ท่ีไดรับการอนุมัติแลว เอกสารอ่ืนๆ 

ใหกับผูขายโดยตรง หรือสงใบสั่งซ้ือทาง FAX แลวสอบถามการรับใบเอกสารจากผูข าย/ผูรับจางทางโทรศัพทเพ่ือ

ยืนยันการรับใบสั่งซ้ือ 

   4.4.2 ฝายจัดซ้ือ จะทําการตรวจเช็ครายการ ปริมาณของสินคา การบริการ วาไดรับครบถวนตาม

ใบสั่งซ้ือ 

    -  กรณีท่ีสินคาชํารุด หรือไมเปนไปตามใบสั่งซ้ือ หรือการบริการไมเปนไปตามท่ีไดตกลง

จะตองสงคืนกลับไปยังผูขายเพ่ือเปลี่ยนสินคาใหม 

    -  กรณีท่ีสินคาหรือบริการผานการตรวจสอบ ฝายจัดซ้ือจะลงนามรับสินคาหรือการบริการ 

จากนั้นจะทําการเก็บใบกํากับภาษีจากผูขาย/ผูรับจางไวเปนหลักฐานดวย 

 

 



 4.5 การประเมินประสิทธิภาพผูขาย/ผูรับจาง 

   ระยะเวลาในการประเมินประสิทธิภาพผูขาย /ผูสงมอบจะทําปละ 1 ครั้ง โดยการใชขอมูลยอนหลัง

เปนเกณฑในการประเมิน ลงในแบบฟอรมการประเมินประสิทธิภาพผูขาย /ผูรับจาง เพ่ือเปนแนวทางในการคัดเลือก

ผูขาย/ผูรับจางตอไป 

 6. บันทึก 

หมายเลข ช่ือบันทึก ระยะเวลาจัดเก็บบันทึก สถานท่ีจัดเก็บ 
 การคัดเลือกผูขาย/ผูรับจาง 2  ป ฝายจัดซ้ือ 
 ทะเบียนรายชื่อผูขายและผู

รับจาง (AVT) 
2  ป ฝายจัดซ้ือ 

 การประเมินประสิทธิภาพ
ผูขาย/ผูรับจาง 

2  ป ฝายจัดซ้ือ 

 ใบสั่งซ้ือ PO 2  ป ฝายจัดซ้ือ 
 

************************************ 


