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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 
ชื่อ SOP: การทบทวนคำขอลูกค้า (Customer ordering and 
contract review) 
หมายเลข SOP: 

 

โปรดตรวจสอบว่าเป็นฉบับล่าสุดก่อนการนำไปใช้งาน 

หมายเลข SOP: (ระบุหมายเลข SOP ใหม่) 
ปรับปรุงจาก SOP: (ระบุหมายเลข SOP เดิม หากเป็น SOP ใหม่ให้เว้นว่าง)  
วันทีอ่นุมัติ: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 03/03/2564 

วันที่มีการลงนามอนุมัติ SOP (วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) เช่น 03/03/2564 

วันที่ทบทวน: 
(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) 
เช่น 10/06/2565 

(วัน/เดือน/ปี พ.ศ.) เช่น 10/06/2565 หากยังไม่เคยทบทวนให้เว้นว่าง 

ระดับของการบังคับใช้:  ❑ บางส่วน (โปรดระบุ)  สพก/กทอ          ❑ ทั้งองค์กร 
จำนวนหน้า (ระบุจำนวนหน้าของ SOP ฉบับปัจจุบัน เริ่มนับตั้งแต่หน้าแรก) 
ผู้จัดทำ/ตำแหน่ง:  นายศรัณย์ นันทะชมภู (วิศวกร) สังกัด กลุ่มเทคโนโลยีอวกาศ 

 

 

1. การแก้ไขปรับปรุง: อธิบายในส่วนที่ถูกปรับปรุงแก้ไข 
(หากเป็น SOP ที่จัดทำข้ึนใหม่ ให้เว้นว่าง) 
 
 

 

2. ตารางสารบัญ:  
(สารบัญระบุเนื้อหาและหมายเลขหน้าที่ปรากฎอยู่ใน SOP โดยนับตั้งแต่หน้าแรกเป็นต้นไป) 
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3. วัตถุประสงค์และขอบเขตของ SOP:  
เพ่ือบรรยายถึงวิธีปฏิบัติในด้านการรับคำขอบริการจากลูกค้า การทบทวนคำขอ การยืนยันคำขอ และ
ข้อตกลงระหว่างห้องปฏิบัติการฯกับลูกค้า เพ่ือให้งานบริการเป็นไปตามที่ลูกค้าต้องการภายใต้การควบคุม
ด้วยมาตรฐานที่ห้องปฏิบัติการฯได้รับการรับรอง 
 
 

 

4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับ SOP:  
นาย ศรัณย์ นันทะชมภู (ผู้จัดทำเอกสาร) 
นาย จิโรจ ทองตา (ผู้ใช้งานเอกสาร) 
นางสาว มธุรส มะลิมาตร (ผู้ใช้งานเอกสาร) 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: กำหนดรายละเอียดของกระบวนงาน การระบุลำดับขั้นตอน
รายละเอียดการปฏิบัติงาน (ควรเลือกประเภทของ SOP ให้
เหมาะสมกับกระบวนงาน) 

❑ เป็น SOP ใหม ่       ❑ เป็นการปรับปรุง SOP เดิม 
ประเภทของ SOP (คำอธิบาย) 
1. เมื่อมีคำขอจากลูกค้ามายังห้องปฏิบัติการ ผู้รับผิดชอบต้องปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 
   1.1 ตรวจสอบคำขอของลูกค้าถึงความสอดคล้องระหว่างสิ่งที่ลูกค้าต้องการ สิ่งที่มาตรฐานกำหนด 
        และความสามารถของห้องปฏิบัติการฯ ด้วยฟอร์ม Evaluation test request ซึ่งวิศวกรทดสอบ  
        และ/หรือผู้จัดการด้านวิชาการจะเป็นผู้ประเมินก่อนส่งให้ผู้จัดการห้องปฏิบัติการเป็นผู้ตัดสินใจ 
        หากงานนั้นไม่คลอดคล้องกับข้อกำหนดข้อใดข้อหนึ่ง ให้ผู้รับผิดชอบประสานกับลูกค้าเพ่ือให้ข้อ 
        สรุปไปในแนวทางท่ีทั้งสองฝ่ายยอมรับ 
   1.2 เมื่อคำขอนั้นสอดคล้องกับความสามารถของห้องปฏิบัติการฯ ผู้รับผิดชอบดำเนินการออกใบเสนอ 
        ราคาไปยังลูกค้า และหากเป็นลูกค้าใหม่จะถูกลงทะเบียน และบันทึกข้อมูลลงในระบบคุณภาพด้วย 
        ฟอร์ม Customer Registration พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เก่ียวข้องเช่น เอกสารแสดงความเป็นนิติ  
        บุคคล DBD และ ภพ.20 
   1.3 ผู้รับผิดชอบอัพโหลดเอกสารการรับคำขอลงในแอพพลิเคชั่น Trello พร้อมทั้งอัพเดทข้อมูลที่เกี่ยว 
        ข้องกับเอกสาร เช่น ลำดับคำขอ รหัสเอกสาร วันรับเอกสาร และชิ้นงาน เป็นต้น 
   1.4 ผู้จัดการด้านวิชาการวางแผนลำดับของงานให้เหมาะสม และในกรณีที่มีงานด่วน 
2. ลูกค้าส่งคำสั่งจ้าง (Purchase order) มายังห้องปฏิบัติการฯ ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลของข้อกำหนด 
   เช่น ชื่อและประเภทของชิ้นงาน มาตรฐานการทดสอบ สภาวะการทดสอบ ราคา จำนวนชิ้นงาน เป็นต้น  
   โดยสามารถเปรียบเทียบข้อมูลกับใบเสนอราคาได้ หากมีข้อกำหนดใดผิดไปจากท่ีใบเสนอราคา ให้ผู้รับ 



หมายเลข SOP: xxx-xxxx-xxx-xx                            หน้า 3 
                                                                                                                                            FORM_SOP_65_Rev_01 

   ผิดชอบประสานลูกค้าเพ่ือให้ข้อกำหนดมีความเข้าใจตรงกันอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
   2.1 กรณีท่ีคำสั่งจ้างมีการเปลี่ยนแปลงไม่ว่าจะเป็นลูกค้าร้องขอหรือห้องปฏิบัติการร้องขอ ผู้รับผิดชอบส่ง 
        เอกสาร Engineering change notice เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลงคำสั่งจ้าง และทำการตรวจสอบ 
        ข้อกำหนดใหม่ให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้าและความสามารถของห้องปฏิบัติการฯ 
3. การรับชิ้นงานการทดสอบสามารถทำได้โดยการตรวจสอบขนาดชิ้นงานด้วยเอกสาร Specimen  
   Control หากชิ้นงานไม่เป็นไปตามที่มาตรฐานกำหนด ผู้รบัผิดชอบประสานลูกค้าทำการแก้ไข 
   3.1 ชิ้นงานที่สมบูรณ์จะถูกเก็บด้วยซิปล็อคและทำสัญลักษณ์ที่สามารถสอบกลับได้ (Tracking) 
   3.2 ชิ้นงานทำการสอบกลับได้ จะถูกเก็บรักษาในห้องควบคุมอุณหภูมิและความชื้นที่มาตรฐานกำหนด 
   3.3 ชิ้นงานจะถูกทดสอบตามลำดับของคำสั่งจ้าง และลำดับของการจัดการชิ้นงานตามสถานะของการ 
        ทดสอบ ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการจนกระทั่งชิ้นงานทดสอบเสร็จ 
   3.4 ชิ้นงานที่ทดสอบเสร็จจะถูกจัดการตามเอกสารคำขอที่ลูกค้าส่งเข้ามาในข้อ 1. 
4. ผู้รับผิดชอบออกรายงานผลการทดสอบตามข้อปฏิบัติ Testing Report and Assurance อย่างถูกต้อง 
   4.1 ผู้รับผิดชอบส่งรายงานผลการทดสอบให้กับผู้จัดการด้านวิชาการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่ง 
        ให้ผู้จัดการห้องปฏิบัติการฯเซ็นออกรายงานผล  
   4.2 ผู้รับผิดชอบส่งรายงานผลให้กับลูกค้าตามคำขอที่ลูกค้าส่งเข้ามาในข้อ 1. พร้อมกับใบแจ้งหนี้ 
5. ผู้รับผิดชอบดูแลการชำระค่าบริการของลูกค้าโดยการแจ้งหนี้ และติดตามการชำระเงิน พร้อมทั้งออก 
   ใบเสร็จรับเงิน โดยประสานงานร่วมกับงานสารบัญและงานคลัง 
6. กรณีท่ีเกิดความไม่สอดคล้องในกระบวนการรับคำขอและการทดสอบ ผู้รับผิดชอบปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติ 
   Nonconforming testing process 
7. เอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการรับคำขอจะถูกจัดเก็บไว้ใน Trello ของ Test service และอัพเดทข้อ 
   มูลลงในฟอร์ม Delivery process tracking อย่างครบถ้วนเพื่อใช้สอบกลับและติดตามสถานะของงาน 

 

6. INPUT/OUTPUT:  
ข้อมูลนำเข้าหรือสิ่งท่ีต้องใช้ก่อนเริ่มกระบวนงาน (INPUT):  
WWW.Galaxilab.com และ GALAXI-lab@gistda.or.th  
 
ผลลัพธ์ที่ได้จากกระบวนงาน (OUTPUT):  
 
รายงานผลการทดสอบ ยกตัวอย่าง รายงานผลสำหรับบริษัทสายการบิน 
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7. กฎระเบียบข้อบังคับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง:  
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8. อภิธานศัพท์:  
Customer ordering = ข้อกำหนดจากลูกค้า เช่น มาตรฐานการทดสอบ ความเร็ว อุณหภูมิ จำนวนชิ้นงาน 
Contract review = การทบทวนข้อกำหนดของลูกค้าเพ่ือตรวจสอบความสอดคล้องระหว่างความต้องการ
ของลูกค้าและความสามารถของห้องปฏิบัติการ 
Evaluation test request = กระบวนการประเมินข้อกำหนดของลูกค้ากับความสามารถของ
ห้องปฏิบัติการ เช่น ความพร้อมของอุปกรณ์ ความพร้อมของสภาวะการทดสอบ ความพร้อมของผู้ทดสอบ 
Customer registration = กระบวนการลงทะเบียนข้อมูลของลูกค้าท่ีเข้ามาใช้บริการ โดยการเก็บข้อมูลที่
สำคัญของลูกค้า เช่น บัตรประชาชน เอกสารนิติบุคคล DBD และ ภพ.20 
Trello = แอพพลิเคชั่นสำหรับการจัดการคำสั่งซื้อ-ขาย ระหว่างห้องปฏิบัติการ และลูกค้า  
Engineering change notice = กระบวนการปรับแก้คำสั่งซื้อที่มีการยืนยันแล้วเสร็จ ทั้งท่ีเกิดจากลูกค้า 
และห้องปฏิบัติการ 
Nonconforming testing process= ความไม่สอดคล้องต่างๆที่เกิดขึ้นในกระบวนการรับคำขอก่อนการ
ทดสอบท่ีมีผลต่อกระบวนการทดสอบ ระบบคุณภาพ และผลการทดสอบ 
 Deliver process tracking = ฟอร์มบันทึกข้อมูลการรับคำขอลูกค้า เช่น ลำดับงาน รหัสเอกสาร วันส่ง
รายงาน เอกสารแจ้งหนี้ ฯลฯ 
Test service = งานบริการทดสอบท่ีห้องปฏิบัติการสามารถทำได้ โดยลูกค้าสามารถตรวจสอบรายการ
ทดสอบได้จาก www.galaxilab.com หรือ ติดต่อมาทาง galaxy-lab@gistda.or.th   
 

mailto:galaxy-lab@gistda.or.th
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9. ลงนามผู้จัดทำผู้อนุมัติ:  
ผู้จัดทำ: 

 

                                   
 

    (นายศรัณย์  นันทะชมภู) 
ตำแหน่ง       วิศวกร           

 

 9  / กันยายน / 2565     
ผู้ตรวจสอบ: 

 

                                   
 

   (                                     ) 
หัวหน้าฝ่าย 

 

       /      /      
ผู้อนุมัติ: 

 

                                   
 

   (                                   ) 
  ผู้อำนวยการสำนัก 

 

    /      /      

 กระบวนงานมีการรายงานหรือรับส่งข้อมูลกับหน่วยงานภายนอกหรือให้บริการประชาชน 
ผู้อนุมัติ: 

 
 

                                   
 

    (                                   ) 
ผสทอภ. 

 

   /      /      
 

 




