
 
 

คู่มือ / แนวปฏิบติั / ขั้นตอนการจดัซ้ือเคร่ืองแกว้ 
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    ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง 

 

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

 

ขั้นตอนการจัดซ้ือสารเคมี 

ขั้นตอนการจดัซ้ือเคร่ืองแก้ว ค าอธิบายขั้นตอนการจดัซ้ือเคร่ืองแก้ว ระยะเวลา 

 

 

 

1.นกัวิทยาศาสตรท์ าการตรวจเช็คเครือ่งแกว้ในสต๊อค หลงัจากการ

จดัการเรยีนการสอนเสรจ็ในแตล่ะเทอม เพื่อเตรยีมความพรอ้มส าหรบั

การเรยีนการสอนในเทอมถดัไป 

1 วนั 

 2.เม่ือไดจ้ านวนเคร่ืองแกว้ท่ีตอ้งการซ้ือ นกัวทิยาศาสตร์ท าเร่ืองขอใบ
เสนอราคาจากบริษทัต่างๆ 
 

5 วนั 

 

 

 

3.เมื่อไดร้บัใบเสนอราคาจากบรษัิทตา่งๆ ท าการเลอืกบรษัิทท่ีจะท าการ

ซือ้เครือ่งแกว้โดยเลอืกจากคณุภาพและราคาที่เสนอมา 

 

1 วนั 

 4.ท าใบ พ 101 สง่ฝ่ายพสัด ุเพื่อท าการขออนมุตัิซือ้เครือ่งแกว้จาก

ผูบ้รหิาร ตามขัน้ตอนการจดัซือ้จดัจา้ง 

 

5 วนั 

 

 

5.เมื่อผูบ้รหิารอนมุตัิ จึงแจง้บรษัิทใหจ้ดัสง่เครือ่งแกว้ตามรายการที่ขอ

ซือ้ไวใ้นใบสั่งซือ้ 
5 วนั 

 6.เมื่อไดร้บัเครือ่งแกว้จากบรษัิท ตรวจเช็คสภาพ ขนาด และจ านวนให้

ตรงตามใบสง่ของ 

 

2 ชม. 

  7.เมื่อท าการตรวจเช็คสภาพเครือ่งแกว้เสรจ็เรยีบรอ้ย น าเครือ่งแกว้เขา้
เก็บในสต๊อคใหเ้รยีบรอ้ยและพรอ้มใชง้าน 

2 ชม. 

 รวม 17วนั 4 ชม. 

ตรวจเช็คปริมาณเคร่ือง

แกว้ในสตอ็ค 
  

 

เลือกบริษทัท่ีจะท า
การขอซ้ือเคร่ืองแกว้ 
 

บรษัิทจดัสง่เครือ่งแกว้ตามการสั่งซือ้ 

 

ตรวจเช็คสภาพเครือ่งแกว้ ขนาด

และจ านวนที่ถกูตอ้ง 

 

น าเคร่ืองแกว้เก็บเขา้สตอ็ค 

  

 

ขอใบเสนอราคาเคร่ืองแกว้ 

จากบริษทัต่าง 

 

ท าใบ พ 101 ส่งขอ
อนุมติัซ้ือเคร่ืองแกว้ 
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............................................................................................................................. ................................................. 
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ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ 

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

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

ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ 

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