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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้หอสมุดและคลังความรู้ฯ ได้ใช้สินค้าและบริการท่ีช่วยรักษาส่ิงแวดล้อม ประหยัดพลังงาน และมีผลต่อ
สุขภาพอนามัยที่ดี 

1.2 เพ่ือปลูกฝังค่านิยมให้ร่วมกันอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมและพลังงาน ตั้งแต่กระบวนการผลิตของธุรกิจ ลดการใช้
ทรัพยากร สารที่เป็นพิษต่อมนุษย์ และไม่ทําลายสิ่งแวดล้อม 
 

2. ขอบเขต 
2.1 การจัดซ้ือผลิตภัณฑ์ทุกประเภทของหอสมุดและคลังความรู้ฯ ต้องเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม โดยผลิตภัณฑ์น้ัน

จะต้องมีมาตรฐานรับรอง เช่น ฉลากเขียว (Green Label) ฉลากประหยัดไฟเบอร์ 5 ฉลาก Low Carbon เป็นต้น 
2.2 การจัดจ้างทุกประเภทของหอสมุดและคลังความรู้ฯจะต้องได้รับการตรวจสอบและม่ันใจมีการดําเนินงานที่

เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 

3. คํานิยาม 
3.1 การจัดซ้ือจัดจ้างที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม (Green Procurement) หมายถึง การจัดซ้ือจัดจ้างและบริการที่

ส่งผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมน้อยกว่าสินค้าอ่ืนบริการอ่ืนที่ทําหน้าที่อย่างเดียวกัน โดยการพิจารณาตลอดวัฏจักรชีวิตของ
สินค้าหรือบริการน้ันๆ เร่ิมตั้งแต่ การจัดหาวัตถุดิบ การผลิต การบรรจุหีบห่อ การขนส่ง การใช้งาน และการจัดการซาก
ผลิตภัณฑ์หลังหมดอายุการใช้งาน 

3.2 ทะเบียนผู้ขายรวมไปถึงผู้รับจ้างช่วง (Supplier or Sub Contractor) ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจให้มี
การจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้างช่วงรายใหม่ 

4.1.1 เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุดําเนินการสรรหาผู้ขาย/ผู้รับจ้างช่วง โดยคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้างช่วงราย
ใหม่ โดยใช้ใบคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง จะทําการพิจารณาถึงคุณภาพสินค้า การส่งมอบ ราคา การบริการ และ
ลักษณะของสินค้าที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
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4.1.2 เจ้าหน้าที่หน่วยพัสดุจะส่งมอบรายละเอียดการคัดเลือกไปยังผู้บริหารหรือผู้มีอํานาจเพื่อทําการ
อนุมัติและข้ึนทะเบียนผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 

4.1.3 ฝ่ายบริหารประสานงานไปยังหน่วยพัสดุเพ่ือจัดทําทะเบียนรายช่ือผู้ขาย และผู้รับจ้างช่วงที่ผ่านการ
อนุมัติ 
 

หมายเหตุ 
- ในกรณีท่ีจะเลือกซ้ือสินค้าหรือการบริการท่ีเป็นมิตกับส่ิงแวดล้อมสามารถเข้าไปดูรายละเอียดได้ที่ 

http://www.tei.or.th/greenlabel/thnamelist.html ของมูลนิธิสถาบันสิ่งแวดล้อมไทย 
- ในการคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้างช่วงผู้บริหารระดับสูงต้องเซ็นต์อนุมัติหลังจากพิจารณาและคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับ

จ้างด้วยทุกครั้ง 
- การคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้าง จะต้องมีการทบทวนอย่างน้อยทุกๆ 6 เดือน รวมทั้งกรณีมีผู้ขาย/ผู้รับจ้างราย

ใหม่ที่มีความจําเป็นต้องใช้บริการ ให้ทําการพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย / ผู้รับจ้างและอนุมัติตามแบบฟอร์ม 
4.2 การแจ้งการขอจัดซ้ือและจัดจ้าง 

4.2.1 ผู้ขอจัดซื้อหรือจัดจ้างจะทําการตรวจสอบสินค้าและปริมาณที่ต้องการส่ังซ้ือ รวมไปถึงการบริการ 
4.2.2 ผู้ขอซ้ือจะแจ้งหน่วยพัสดุ เพ่ือขอใบส่ังซื้อ PO (Purchase Order) ใหผู้้ขอซ้ือกรอกรายละเอียดของ

สินค้าให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ซ่ึงมีรายละเอียด ดังน้ี 
 ประเภท/ชนิดของสินค้าหรือวัสดุที่ต้องการ หรือประเภทงานที่ต้องการจ้าง 
 จํานวน/ปริมาณที่ต้องการ 
 หน่วย/ฝ่ายที่ต้องการใช้ 
 วันที่ส่ังซ้ือ 

                  เม่ือบันทึกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้นําส่งหัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบรายละเอียดต่อไป 
4.3 อนุมัติใบส่ังซ้ือ PO รับผิดชอบโดย ผู้บริหารระดับสูง 

                            อนุมัติใบสั่งซื้อ PO รับผิดชอบโดย ผู้บริหารระดับสูง โดย มีอํานาจในการพิจารณาอนุมัติใบส่ังซ้ือ 
PO (Purchase Order) ( F-P-…) 
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 กรณีไม่อนุมัติ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบว่ามีความจําเป็นท่ีจะต้องส่ังซ้ือหรือไม่ แล้วนําส่งให้
ผู้บริหารระดับสูงอนุมัติอีกครั้ง 

 กรณีอนุมัติ ให้ลงนามแล้วส่งใบสั่งซ้ือ PO (Purchas Order) ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุดําเนินการต่อไป 
4.4 การส่ังซ้ือให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง การรับสินค้าและการบริการ 

4.4.1 หัวหน้าหน่วยพัสดุ/เจ้าหน้าที่จัดซ้ือ ต้องจัดส่งใบส่ังซ้ือ PO (Purchas Order) ที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว และเอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) ให้กับผู้ขายโดยตรง (ผู้ขายและผู้รับจ้างช่วงจะต้องอยู่ในเอกสาร AVL เท่าน้ัน) หรือส่งใบส่ังซ้ือ
ทาง FAX แล้วสอบถามการรับใบเอกสารจากผู้ขาย/ผู้รับจ้างทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันการรับใบส่ังซื้อ 

4.4.2 หน่วยพัสดุ จะทําการตรวจเช็ครายการ ปริมาณของสินค้า และการบริการ ว่าได้รับครบถ้วนตาม
ใบสั่งซื้อ 

 กรณีที่สินค้าชํารุด หรือไม่เป็นไปตามใบส่ังซ้ือ หรือการบริการไม่เป็นไปตามท่ีได้ตกลงจะต้อง
ส่งคืนกลับไปยังผู้ขายเพ่ือเปล่ียนสินค้าเป็นช้ินใหม่ 

 กรณีที่สินค้าหรือการบริการผ่านการตรวจสอบ หน่วยพัสดุจะลงนามรับสินค้าหรือการบริการ 
จากนั้นจะทําการเก็บใบกํากับภาษีจากผู้ขาย/ผู้รับจ้างไว้เป็นหลักฐานด้วย 

4.5 การประเมินประสิทธิภาพผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
ระยะเวลาในการประเมินประสิทธิภาพผู้ขาย/ผู้ส่งมอบจะทําปีละ 1 คร้ัง โดยการใช้ข้อมูลย้อนหลังเป็น

เกณฑ์ในการประเมิน ลงในแบบฟอร์มการประเมินประสิทธิภาพผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เพ่ือเป็นแนวทางในการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างต่อไป 
 

5. บันทึก 
 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานที่เก็บ 
 การคัดเลือกผู้ขายและผู้รับจ้าง 2 ปี หน่วยพัสดุ 
 ทะเบียนรายช่ือผู้ขายและผู้รับจ้าง (AVL) 2 ปี หน่วยพัสดุ 
 ใบส่ังซ้ือ PO (Purchase Order) 2 ปี หน่วยพัสดุ 

 


