
 
 

คู่มือ / แนวปฏิบติั / ขั้นตอนการจดัซ้ือสารเคมี 

.......................................................................................................         

    ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

จดัท าโดย นายณรงค ์มูลศรี 
(นกัวทิยาศาสตร์) 
ณ วนัท่ี.23/05/2568......... 

 

ขั้นตอนการจัดซ้ือสารเคมี 

ขั้นตอนการจดัซ้ือสารเคม ี ค าอธิบายขั้นตอนการจดัซ้ือสารเคม ี ระยะเวลา 

 

 

 

1.นกัวิทยาศาสตรท์ าการตรวจเช็คสารเคมีในสต๊อค หลงัจากการจดัการ

เรยีนการสอนเสรจ็ในแตล่ะเทอม เพื่อเตรยีมความพรอ้มส าหรบัการเรยีน

การสอนในเทอมถดัไป 

7 วนั 

 2.เมื่อไดจ้ านวนสารเคมีที่ตอ้งการซือ้ นกัวิทยาศาสตรท์ าเรือ่งขอใบเสนอ

ราคาจากบรษัิทตา่งๆ 
5 วนั 

 

 

 

3.เมื่อไดร้บัใบเสนอราคาจากบรษัิทตา่งๆ ท าการเลอืกบรษัิทท่ีจะท าการ

ซือ้สารเคมี โดยเลอืกจากคณุภาพและราคาทีเ่สนอมา 

 

5 วนั 

 4.ท าใบ พ 101 สง่ฝ่ายพสัด ุเพื่อท าการขออนมุตัิซือ้สารเคมีจากผูบ้รหิาร 

ตามขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง 

 

5 วนั 

 

 

5.เมื่อผูบ้รหิารอนมุตัิ จึงแจง้บรษัิทใหจ้ดัสง่สารเคมี ตามรายการท่ีขอซือ้

ไวใ้นใบสั่งซือ้ 
5 วนั 

 6.เมื่อไดร้บัสารเคมจีากบรษัิท ตรวจเช็คสภาพ ขนาด และจ านวนใหต้รง

ตามใบสง่ของ 

 

3 ชม. 

  7.เมื่อท าการตรวจเช็คสภาพสารเคมเีสรจ็เรยีบรอ้ย น าสารเคมีเขา้เก็บ
ในสต๊อคใหเ้รยีบรอ้ยและพรอ้มใชง้านตามหลกั FIFO หรือ First In First 

Out คือสารเคมีท่ีเขา้มาก่อนตอ้งถูกใชก่้อน 

3 ชม. 

 รวม 27วนั 6 ชม. 

ตรวจเช็คปริมาณเสารเคมี

ในสตอ็ค 
  

 

เลือกบริษทัท่ีจะท า
การขอซ้ือสารเคมี 

 

บรษัิทจดัสง่สารเคมีตามการสั่งซือ้ 

 

ตรวจเช็คสภาพสารเคมี ขนาดและ

จ านวนที่ถกูตอ้ง 

 

น าสารเคมีเก็บเขา้สตอ็ค 

  

 

ขอใบเสนอราคาสารเคมี 

จากบริษทัต่างๆ 

 

ท าใบ พ 101 สง่ขอ

อนมุตัิซือ้สารเคมี 
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จดัท าโดย นายณรงค ์มูลศรี 
(นกัวทิยาศาสตร์) 
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.......................................................................................................................... .................................................... 

............................................................................................................................. ................................................. 

......................................................................................................................................................... ..................... 

ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ 

............................................... 
( นายสมชาย หลวงสนาม ) 

หวัหนา้งานกลุ่มบริการการศึกษา 
วนัท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผูอ้  านวยการส านกังานคณบดี 

วนัท่ี.......................................................... 12 มิถุนายน 256812 มิถุนายน 2568


