
แนวทางการปฏิบัติงานสำหรับการสั่งซื้อสารเคมี วัสดุวิทยาศาสตร์ และการจัดแยกประเภท
สารเคมี 

 

 1. ขั้นตอนการสั่งซื้อสารเคมี/วัสดุวิทยาศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
  
 
 

 

 

 

 

No 

No 

Yes 

Yes 

ประสานงานกับบริษัท เพ่ือขอใบเสนอราคา 

เปรียบเทยีบราคา และคดัเลือกบรษิัทที่เหมาะสม 

กรอกรายละเอียดสารเคมี/วสัดุวิทยาศาสตร์ในแบบฟอร์ม พ. 101   

และจัดหากรรมการตรวจรับตามระเบียบของคณะฯ 

ส่งแบบฟอร์ม พ. 101 พร้อมแนบใบเสนอราคาที่งานพัสดุ 

ส่งใบสั่งซื้อไปที่บริษัทจำหน่าย และกำหนดวันส่งสินค้า 

ตรวจรับ และเบิกสารเคม/ีวัสดุวิทยาศาสตร์ 

จากงานพัสด ุ

หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบ 

และลงนาม 

คณบดี ลงนาม 

เสร็จสิ้นกระบวนการสั่งซื้อ 

รับเรื่องการสั่งซื้อสารเคมี/วัสดุวิทยาศาสต์จาก

นิสิต และอาจารย์ หรือจากการตรวจเช็คสต๊อก 



 2. ขั้นตอนการจัดแยกประเภทสารเคมี 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สืบค้นข้อมูลสารเคมีจาก

ฐานข้อมูลของ MSDS 

แยกประเภทสารเคมี

ตามระดับความเป็น

อันตรายและตดิรหสัส ี

สารเคมีประเภท

ของแข็ง 

จัดแยกประเภทตาม

ระดับความอันตรายและ

การทำปฏิกิยาต่อกัน 

จัดเก็บในตู้เก็บ

สารเคม ี

สารเคมีประเภท

ของเหลว 

แยกประเภทตามระดับ

ความอันตรายและการทำ

ปฏิกิยาต่อกัน 

สารเคมีของเหลวมีไอระเหย 

ไวไฟ หรือกัดกร่อน 

เก็บบนช้ันท่ีอากาศ

ถ่ายเทสะดวก 

สารเคมีทั่วไป 

จัดทำเอกสารสต๊อกสารเคม ี

บันทึกรายการสารเคมีตา่งๆ และจำนวน

คงเหลือลงในฐานข้อมูลของคณะฯ 

เสร็จสิ้นข้ันตอนการจัดแยก

สารเคม ี



รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

การปฏิบัติงานที ่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
1. การสั่งซื้อ
สารเคมี/วสัดุ
วิทยาศาสตร ์

1. รับเรื่องการสั่งซื้อ
สารเคมี/วสัดุวิทยาศาสต์
จากนิสิต และอาจารย์ หรือ
จากการตรวจเช็คสต๊อก 

- รับเรื่องความต้องการใช้สารเคมนีอกเหนือจากที่มีในสต๊อก 
และการสั่งซื้อสารเคมี/วสัดุวิทยาศาสต์จากนิสิต และอาจารย ์
- การตรวจเช็คสต๊อกสารเคมีหลังภาคการศึกษาเพื่อตรวจสอบ
ปริมาณสารเคมีคงเหลือ และการจัดซื้อเพิ่มเติม 

2. ประสานงานกับบริษัท 
เพื่อขอใบเสนอราคา 

- ประสานงานกับบริษัทผู้จำหน่ายเพื่อขอใบเสนอราคา อย่าง
น้อย 3 บริษัท 

3. เปรียบเทียบราคา และ
คัดเลือกบริษัทท่ีเหมาะสม 

- เปรียบเทียบราคา และคัดเลือกบริษัทท่ีเสนอราคาต่ำสุด 

4. กรอกรายละเอียด
สารเคมี/วสัดุวิทยาศาสตร์ใน
แบบฟอร์ม พ. 101 และ
จัดหากรรมการตรวจรับตาม
ระเบียบของคณะฯ 

- กรอกรายละเอียดสารเคม/ีวัสดุวิทยาศาสตร์ที่ได้จากใบเสนอ
ราคาลงในแบบฟอร์ม พ. 101 (เอกสารแนบท้ายที่ 3) และการ
กำหนดราคากลาง (เอกสารแนบทา้ยที่ 4) รวมทั้งจัดหา
กรรมการตรวจรับตามระเบียบพสัดุ 

5. หัวหน้าสาขาวิชา
ตรวจสอบ และลงนาม 

- นำเอกสารใบเสนอราคา และแบบฟอร์ม พ.101 นำเสนอ
หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบและลงนามในขั้นแรก 

6. ส่งแบบฟอร์ม พ. 101 
พร้อมแนบใบเสนอราคาที่
งานพัสด ุ

- จากนั้นส่งเอกสารทั้งหมดที่ส่วนงานพัสดุเพื่อดำเนินการ
จัดซื้อตามระเบียบพัสดุพร้อมให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมตัิ
การจัดซื้อ 

7. คณบดี ลงนาม - เมื่อคณะบดีลงนามอนมุัติการจัดซื้อ งานพัสดุจะออกเอกสาร
ใบสั่งซื้อ (เอกสารแนบท้ายที่ 5) และแจ้งมายังนักวิทยาศาสตร ์

8. ส่งใบสั่งซื้อไปที่บริษัท
จำหน่าย และกำหนดวันส่ง
สินค้า 

- นักวิทยาศาสตรจ์ะแจ้งไปยังบรษิัทจำหน่าย พร้อมส่ง
หลักฐานเอกสารใบสั่งซื้อทาง e-mail จากนั้นกำหนดวันส่ง
และตรวจรับ 

9. ตรวจรับ และเบิก
สารเคมี/วสัดุวิทยาศาสตร์ 
จากงานพัสด ุ

- เมื่อผู้จำหน่ายมาส่งสารเคมี หรอืวัสดุวิทยาศาสตรต์าม
กำหนดเวลา นักวิทยาศาสตร์จะทำการตรวจสอบสารเคมีหรือ
วัสดุวิทยาศาสตร์เพื่อให้แน่ใจว่าไดส้ินค้าตรงตามจำนวน และ
คุณภาพที่ตกลงไว้ จากนั้นจึงลงลายมือช่ือในเอกสารการตรวจ
รับสินค้า และนำส่งเอกสารที่งานพัสดุซึ่งเอกสารประกอบด้วย 
ใบเสนอราคาฉบบัจริง ใบกำกับภาษี และใบแจ้งหนี ้

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานที ่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
2. การจัดแยก
ประเภทสารเคม ี

1. สืบค้นข้อมูลสารเคมีจาก
ฐานข้อมูลของ MSDS 

- นักวิทยาศาสตรส์ืบค้นข้อมลูสารเคมีจากฐานข้อมลูของ 
MSDS เพื่อหาข้อมูลคุณสมบัตแิละความเป็นอันตรายของสาร
แต่ละชนิด 

2. แยกประเภทสารเคมตีาม
ระดับความเป็นอันตรายและ
ติดรหสัส ี

- การจัดแยกประเภทสารเคมีในหอ้งปฏิบัติการของคณะเภสัช
ศาสตร์ใช้แนวทางตามการอบรมของเครือข่ายห้องปฏิบัติการ
ปลอดภัยของคณะเภสัชศาสตร์ โดยแยกตามสถานะของ
สารเคมีโดยจำแนกสารเคมีออกเปน็  ของเหลว ของแข็ง และ
ก๊าซ จากนั้นจัดแยกกลุ่มสารเคมีแต่ละสถานะออกเป็น 8 รหสั
สี (color code system) เพื่อระบุสารกลุ่มตา่งๆ ได้แก่ 
สารเคมีทำปฏิกริิยา สารเคมีไวไฟ สารเคมีกัดกร่อนและ
สารเคมีที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ช้อ 3.9) 

3. สารเคมีประเภทของแข็ง 
- จัดแยกตามระดับความ
อันตรายและการทำปฏิกิยา 
และจัดเก็บในตู้เก็บสารเคม ี

- สารเคมีประเภทของแข็งแบ่งออกเป็น 8 กลุ่มตามระบบรหัส
ส ี จัดแยกประเภทตามระดับความอันตรายและการทำปฏิกิ
ยาต่อกัน สารเคมีกลุ่มนี้จดัเก็บในตู้เก็บสารเคม ี

4. สารเคมีประเภทของเหลว 
- สารเคมีปกติ จัดเก็บในตู้เก็บ
สารเคม ี
- สารเคมีของเหลวมไีอระเหย 
ไวไฟ หรือกัดกร่อนจัดเก็บบน
ช้ันท่ีอากาศถ่ายเทสะดวก 

- สารเคมีประเภทของเหลวจะแยกออกจากสารเคมีที่เป็น
ของแข็งและจัดแบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม ซึ่งการจดัเก็บจะแยก
ออกจากกันโดยเด็ดขาด โดยสารเคมีปกติจะจัดเก็บในตูเ้ก็บ
สารเคมี ส่วนสารเคมีของเหลวมีไอระเหย ไวไฟ หรือกัดกร่อน
จะแยกจัดเก็บบนช้ันวางที่อากาศถ่ายเทไดส้ะดวก 

5. จัดทำเอกสารข้อมูลสารเคม ี - จัดทำเอกสารข้อมลูสารเคมีเพื่อความสะดวกในการสืบค้น
และบรหิารจดัการ 

6. บันทึกรายการสารเคมี และ
ปริมาณคงเหลือ 

- บันทึกรายการสารเคมีต่างๆ และปริมาณคงเหลือลงใน
ฐานข้อมูล 

 

 


