
 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

การสัง่ซือ้สารเคมีส าหรับการเรียนการสอนปกติ 

รหสังาน 

SOP 10-01-03 

เวลารวมตลอดกระบวนการ 
1 ชม. 10 นาท ี

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้ รับผิดชอบ 
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10 นาท ี
ตรวจสอบสารรายการสารเคมี/วสัด ุ

ที่จ าเป็นต้องใช้วา่มเีหลอืหรือไม ่

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิการ 
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10 นาท ี
ติดตอ่กบัทางบริษัทท่ีจ าหนา่ยสารเคมี/
วสัดเุพื่อขอใบเสนอราคาสนิค้า 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิการ 
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20 นาท ี

พิมพ์ใบบนัทกึข้อความส าหรับขออนมุตัิ
ซือ้สารเคมี/วสัด ุ

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิการ 
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5 นาท ี

หวัหน้าสาขาพิจารณาอนมุตัิการสัง่ซือ้
สารเคมี/วสัด ุ
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5 นาท ี
ด าเนินการขออนมุตัิผา่นฝ่ายวสัดเุพื่อยื่น
เร่ืองถงึผู้อ านวยการ 
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ผู้อ านวยการพิจารณาการสัง่ซือ้สารเคมี/
วสัด ุ
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ฝ่ายพสัดดุ าเนินการสัง่ซือ้กบัทางบริษัทท่ี
ท าการติดตอ่ขอใบเสนอราคา 
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15 นาท ี
บริษัทน าสารเคมี/วสัดทุีด่ าเนินเร่ืองสัง่ซือ้
มาสง่ ตรวจเช็ครายการสารเคมี/วสัด ุ

วา่ถกูต้องตามที่ด าเนินการสัง่ซือ้หรือไม่ 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิการ 
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5 นาท ี

ตรวจรับพสัดแุละด าเนินเร่ืองสง่ตอ่ให้
ฝ่ายพสัด ุ

 
 

เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิการ 
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ติดตอ่ขอใบเสนอราคา 

พิมพ์บนัทกึข้อความขออนมุตัซิือ้ 

หวัหน้าสาขาพิจารณา 

ยื่นเร่ืองขออนมุตัิการสัง่ซือ้ 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

สัง่ซือ้สารเคมี/พสัด ุ

ตรวจเช็ครับสารเคมี/วสัด ุท่ีน ามาสง่ 

ตรวจรับพสัด ุ

ตรวจสอบรายการสารเคมี/วสัด ุ

 

เร่ิมต้น 

สิน้สดุ 

N 

N 


