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1.   วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวทางและขั้นตอนในการปฏิบัติงานการตรวจวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการ

ตัวอย่างทดสอบอย่างเป็นระบบ และมั่นใจได้ว่าตัวอย่างอยู่ในสภาพที่ดีตลอดระยะเวลาที่อยู่ในการดูแลของ
ห้องปฏิบัติการ การเข้าสู่กระบวนการภายในเวลาที่กําหนดอย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานในการทดสอบตัวอย่างสิ่งแวดล้อม โดยเร่ิมตั้งแต่การให้ บริการรับตัวอย่าง 
การทดสอบตัวอย่าง เก็บรักษาตัวอย่าง การรายงานผล และการจําหน่ายตัวอย่าง  

 
3. คําจํากัดความ 

3.1 ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่ใช้บริการตรวจวิเคราะห์ทดสอบตัวอย่างสิ่งแวดล้อม ของห้องปฏิบัติการ
สํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 

3.2 ผู้ใช้บริการภายใน หมายถึง ผู้ใช้บริการที่เป็นกลุ่มงานวิชาการภายในสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคท่ี 1-16  
3.3 ผู้ใช้บริการภายนอก หมายถึง  ผู้ใช้บริการท่ีเป็นหน่วยงานราชการ/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ

ประชาชน ในเขตพื้นที่รับผิดชอบของสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 
3.4 การตรวจวิเคราะห์ หมายถึง การทดสอบตัวอย่างสิ่งแวดล้อม 
3.5 เวลาดําเนินงานของห้องปฏบัิติการ หมายถึง ในวันเวลาราชการ (08.30-16.30 น.) 
3.6 ผู้จัดการคุณภาพ/ผู้จัดการวิชาการ หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อม สําหรับ

ห้องปฏิบัติการที่ยังไม่ได้ดําเนินการตามระบบมาตรฐานสากล ISO/IEC 17025 : 2005 
 

4. หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 
ในกระบวนการทดสอบตัวอย่างด้านสิ่งแวดล้อม มีบุคลากรภายในหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ใน

กระบวนการ  ดังนี้ 
4.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการภายนอก  ในกรณีที่ทําหนังสือเสนอ  

ถึงผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 เพื่อพิจารณาอนุมัติให้ทําการทดสอบตัวอย่าง และส่ง
ผลทดสอบตัวอย่างแก่ผู้ใช้บริการ 

4.2 ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 มีหน้าที่รับผิดชอบพิจารณาอนุมัติให้ผู้ใช้บริการ
ภายนอกสามารถส่งตัวอย่าง ทดสอบ  ณ ห้องปฏิบัติการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 

4.3 กลุ่มงานวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบให้บริการ การรับ และการทดสอบตัวอย่าง
สิ่งแวดล้อม ตั้งแต่การรับตัวอย่างจนถงึการจําหน่ายตัวอย่าง 
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5. แผนผงัขัน้ตอนการดําเนนิงาน (Work Flow) การตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างสิ่งแวดลอ้ม ดังรูป 

 

          

 

                                                           1 วัน 

                               

                                 14 วัน 

                          

 

    

                              

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

          
 
 
 
 

รับตัวอย่าง   
 ตรวจสอบสภาพตัวอย่าง 
 ตรวจสอบความเรียบร้อยของใบสง่ตัวอยา่ง 
 ลงทะเบียนตัวอย่าง / ระบุรหัสตัวอย่าง 
 การรักษาสภาพตัวอย่าง 

 

ทดสอบตัวอยา่ง 
 เบิก / จ่ายตัวอย่าง 
 ทดสอบตัวอยา่ง 
 การควบคุณภาพการทดสอบตัวอย่าง 
 การบันทึกผลการทดสอบตวัอย่าง 

 

16 วัน 

 

1 วัน 

รายงานผลการทดสอบ 
 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการทดสอบ 
 ตรวจสอบความถูกต้องของการถ่ายโอนขอ้มูล 
ผลการทดสอบ 

 พิมพ์ผลการทดสอบ/ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายงานผลการทดสอบ 

 รับรองรายงานผลการทดสอบ 
 ส่งผลการทดสอบ 

จําหน่ายตัวอย่าง 

 

รวมระยะเวลาการตรวจวเิคราะห์ตัวอย่างสิ่งแวดล้อม ท้ังสิน้ 17 วันทําการ (ไม่รวมระยะเวลาจาํหน่ายตัวอย่าง) 
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6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1. การรับตัวอย่าง 
        6.1.1 การย่ืนความประสงค์ขอใช้บริการ ผู้ใช้บริการภายนอกที่มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์ให้

ห้องปฏิบัติการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 ตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างด้านสิ่งแวดล้อม ต้อง
ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ถึง ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 เพ่ือ พิจารณา
อนุมัติให้ส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์ 

        6.1.2 การพิจารณาอนุมัติให้ส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์ ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 
พิจารณาอนุมัติ ให้ดําเนินการส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์ได้ กรณีผู้อํานวยการสํานักงาน
สิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16 ไม่อนุมัติให้กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายแจ้งกลับไปยังผู้ขอความ
อนุเคราะห์ 

        6.1.3 ผู้ใช้บริการภายนอก/ภายในส่งตัวอย่าง ณ ห้องปฏิบัติการสํานักงานสิ่งแวดล้อมภาคที่ 1-16  
พร้อมกรอกรายละเอียดของตัวอย่าง ตามแบบฟอร์มการรับ-ส่งตัวอย่างของห้องปฏิบัติการ  

        6.1.4 การตรวจรายละเอียดตัวอย่าง เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ตรวจสอบรายละเอียดในแบบฟอร์ม
ตามข้อ 6.1.3 โดยมีรายละเอียดของตัวอย่าง เช่น ชนิดตัวอย่าง สถานท่ีเก็บ วันเวลาเก็บ 
พารามิเตอร์ที่ทดสอบ การถนอมตัวอย่าง ผู้เก็บตัวอย่าง และอื่นๆ โดยพิจารณา ดังนี้ 
6.1.4.1 กรณีที่สภาพตัวอย่างสมบูรณ์ และเป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด มีข้อมูลเพียงพอและ

รายละเอียดใน แบบฟอร์มการรับ - ตัวอย่าง  สมบูรณ์ ครบถ้วน ให้ผู้ใช้บริการลง
ลายมือชื่อในแบบฟอร์มการรับ – ส่งตัวอย่าง เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการลงลายมือชื่อ
ผู้รับตัวอย่าง  และให้ดําเนินการทดสอบตัวอย่างต่อไป   

6.1.4.2 กรณีมีข้อมูลไม่ถูกต้องตรงกัน หรือมีข้อมูลไม่เพียงพอ หรือมีข้อมูลแต่เลอะเลือน
เสียหายจนอาจทําให้ได้ข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ให้สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ใช้บริการ
และบันทึกไว้ในแบบฟอร์มการรับ - ส่งตัวอย่าง 

6.1.4.3 กรณีการรับตัวอย่างนอกเหนือจากเวลาดําเนินงานของห้องปฏิบัติการ   ให้บันทึกไว้ใน
แบบฟอร์มการรับ - ส่งตัวอย่าง 

6.1.4.4 กรณีที่ห้องปฏิบัติการไม่อยู่ในความสามารถที่จะทําการทดสอบตามเวลาปกติได้ 
เนื่องจาก มีปริมาณตัวอย่างเข้ามาจํานวนมาก เคร่ืองมือชํารุด ความไม่พร้อมของ
สารเคมีที่ใช้ในการทดสอบต่างๆ หรืออื่นๆ ทําให้การทดสอบล่าช้ากว่าปกติ ไม่สามารถ
รายงานผลการทดสอบ  ในระยะ เวลาปกติได้ ให้ผู้รับตัวอย่างแจ้งผู้ใช้บริการ หาก
ผู้รับบริการยินยอม ให้บันทึกลงในแบบฟอร์มการรับ - ส่งตัวอย่าง 

6.1.5 กรณีตัวอย่างไม่สมบูรณ์ หรือไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่กําหนด ให้แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์
คุณภาพสิ่งแวดล้อม ทราบและให้ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการแจ้งผู้ส่งตัวอย่าง รับตัวอย่างกลับ 
หรือส่งตัวอย่างใหม่ แล้วแต่กรณี 

6.1.6  การลงทะเบียนตัวอย่าง เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ จัดทําทะเบียนรายการตัวอย่างในแบบฟอร์ม
ทะเบียนรายการตัวอย่าง จากแบบฟอร์มการรบั–ส่งตัวอย่าง 
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6.1.7  การระบุรหัสตัวอย่าง เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ  ดําเนินการระบุรหัสตัวอย่างทดสอบ จาก
แบบฟอร์มการรับ-ส่งตัวอย่าง  ลงในแบบฟอร์มการระบุรหัสตัวอย่าง โดยเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ดําเนินการบันทึกฉลากติดข้างขวดตัวอย่างที่ระบุรหัสแล้วจากแบบฟอร์มการระบุรหัสตัวอย่าง 
ลงในฉลากสําหรับติดข้างขวดตัวอย่าง  

6.1.8  การรักษาสภาพตัวอย่าง 
6.1.8.1    เจ้าหนา้ท่ีรับตัวอย่างนําตัวอย่าง เก็บในตู้แช่ตัวอย่างในช่องรอทดสอบ โดยตัวอย่าง

ได้บันทึกข้อมูลตัวอย่างลงในแบบฟอร์ม การเก็บรักษาและเบิกตัวอย่าง ในสถานะ
รอทดสอบ เพื่อให้ผู้ทดสอบเบิกตัวอย่างไปทดสอบ ต่อไป  

6.1.8.2 การบันทึกและเฝ้าระวังการเก็บรักษาตัวอย่าง 
(1)   เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างตรวจเช็คอุณหภูมิของตู้เก็บตัวอย่าง และบันทึกลงใน

แบบฟอร์มการตรวจวัดอุณหภูมิตู้เก็บตัวอย่าง  
(2)   ตู้เก็บตัวอย่างต้องมีการรักษาความสะอาดอยู่สม่ําเสมอ  โดยเปน็หน้าทีข่องผู้

ได้รับมอบหมาย  
(3)   การดําเนินการเมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการจัดเก็บตัวอย่างเมื่อตรวจพบปัญหาที่

เกิดกับตัวอย่าง หรืออุณหภูมิที่ใช้เก็บตัวอย่างไม่ได้ตามที่กําหนดไว้ ให้
ดําเนินการแจง้ ผู้รับผิดชอบ  เพ่ือดําเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นต่อไป 

6.1.9  การเปลี่ยนแปลงข้อตกลงภายหลังการรับตัวอย่าง 
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อตกลงที่ได้ทํากันไว้ตั้งแต่ก่อนการรับตัวอย่าง ไม่ว่าจะเกิดจาก

ทางห้อง ปฏิบัติการ หรือผู้ใช้บริการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
6.1.9.1 กรณีผู้ใช้บริการร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อตกลงใหม่ โดยให้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการเป็นผู้รับเรื่อง และลงบันทึกข้อตกลงใหม่ในแบบฟอร์มการรับ – ส่ง 
ตัวอย่าง  

6.1.9.2    กรณีที่ เจ้าหน้าที่ทดสอบ/ผู้ รับตัวอย่าง/ เ จ้าหน้าที่ ห้องปฏิ บัติการร้องขอ
เปลี่ยนแปลง ข้อตกลงใหม่   เช่น  เคร่ืองมือทดสอบชํารุดหรือขัดข้องในระหว่าง
การทดสอบ ฯลฯ  โดยให้ทําบันทึกแจ้งหัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ พิจารณา 

6.1.9.3 หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ /ผู้ รับผิดชอบ พิจารณาและดําเนินการตอบกลับ
ผู้ใช้บริการ   โดยทําการเปลี่ยนแปลงข้อตกลงใหม่   และบันทึกรายละเอียดการ
เปลี่ยนแปลงข้อตกลงใหม่ไว้ในแบบฟอร์มการรับ-ส่งตัวอย่าง  

6.1.9.4 กรณีผลจากการตกลงใหม่  ต้องใช้ตัวอย่างในการทดสอบซ้ํา/เพ่ิมเติม  แต่ตัวอย่างที่
เหลืออยู่ไม่เพียงพอในการทดสอบ  ให้แจ้งผู้ใช้บริการ ว่าห้องปฏิบัติการจะ
ดําเนินการทดสอบในรายการทดสอบเท่าที่ตัวอย่างที่เหลือจะทําได้เทา่นั้น   โดยให้
บันทึกไว้ในแบบฟอร์มการรับ-ส่งตัวอย่าง ด้วย 

6.1.9.5 แจ้งเจ้าหน้าที่ทดสอบที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้รับทราบเกี่ยวกับข้อตกลงใหม่ 
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6.2  การทดสอบตัวอย่าง 
           การมอบหมายงานทดสอบ ดาํเนินการดังนี้ 

            ผู้จัดการวิชาการ พิจารณามอบหมายงาน ให้เจ้าหน้าท่ีทดสอบ ตามพารามิเตอร์ที่ผู้ใช้บริการระบุ 
หลังจากที่ระบุรหัสตัวอย่างแล้ว โดยบันทึกลงในแบบฟอร์มมอบหมายงานงานทดสอบ ระบุเดือน/ปี ที่
ได้รับมอบหมาย และเจ้าหน้าที่ทดสอบลงนามรับทราบ 
6.2.1  ขั้นตอนการเบิกตัวอย่าง 

เจ้าหน้าที่ทดสอบ/ผู้ที่เบิกตัวอย่างไปทดสอบลงข้อมูลในแบบบันทึกการเก็บรักษาและเบิก
ตัวอย่าง   

6.2.2 ขั้นตอนการทดสอบ 
เจ้าหน้าที่ทดสอบทําการเบิกตัวอย่าง และบันทึกลงในแบบฟอร์มการเก็บรักษาและเบิก
ตัวอย่าง เพ่ือนําไปทําการทดสอบตามจํานวน/ปริมาตร ที่เหมาะสม  เพื่อให้มีปริมาตรตวัอย่าง
ที่เหลือเพียงพอสําหรับทดสอบพารามิเตอร์อื่น หรือทดสอบซ้ําโดยทําการทดสอบให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด ท้ังนี้หากระหว่างทําการทดสอบมีการเปลี่ยนแปลงข้อตกลงที่ได้ทํา
ไว้ตอนรับตัวอย่างครั้งแรกไม่ว่าจะเกิดจากผู้ใช้บริการ หรือเกิดจากห้องปฏิบัติการเอง ให้
ดําเนินการตามข้อตกลงใหม่ 

6.2.3 การควบคุมคุณภาพและการบันทึกผลการทดสอบ 
6.2.3.1 เจ้าหน้าที่ทดสอบนําข้อมูลผลการทดสอบทุกรายการจากการมอบหมายงาน ส่ง

ให้หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ/ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบผลการทดสอบ และ
ตรวจสอบเกณฑ์การทดสอบ 

6.2.3.2  หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์/ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของผลการคํานวณ
การทดสอบ และตรวจสอบเกณฑ์การทดสอบ หากไม่พบข้อผิดพลาด ให้
ดําเนินการต่อไป 

6.2.3.3 หากพบข้อผิดพลาด หรือมีส่วนที่ต้องแก้ไขของผลการคํานวณ หรือผลการ
ทดสอบไม่อยู่ในเกณฑ์ควบคุมคุณภาพ ให้ผู้ทดสอบทด สอบใหม่ หรือแก้ไขให้ได้
ตามเกณฑ์คุณภาพ แล้วนําเสนอหัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ/ผู้ รับผิดชอบ 
พิจารณาอีกคร้ัง 

6.2.3.4 หากพบข้อผิดพลาด ในการบันทึกผลการทดสอบของผลการคํานวณ หรือการ
บันทึกท่ีไม่อยู่ในเกณฑ์ควบคุมคุณภาพ ให้แก้ไข โดยผู้แก้ไขใช้วิธีการขีดฆ่าแล้ว
เซ็นชื่อกํากับ 

6.3 การรายงานผลการทดสอบ 
6.3.1  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของผลการทดสอบ การถ่ายโอนข้อมูล 
6.3.2 หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ/ผู้รับผิดชอบ นําผลการทดสอบที่ได้ตรวจสอบแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบ

ดําเนินการพิมพ์ผลรายงานการทดสอบ 
6.3.3 หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ/ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบผลรายงานและลงลายมือชื่อรับรองผลการ

ทดสอบ 
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6.4   การจําหน่ายตัวอย่าง 
6.4.1 เจ้าหน้าที่ทดสอบ/ผู้ได้รับมอบหมายบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการจําหน่ายตัวอย่าง ใน

แบบฟอร์มขออนุมัติจําหน่ายตัวอย่าง   
6.4.2  หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ฯ/ผู้รับผิดชอบ อนุมัติ ให้ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการจําหน่ายตัวอย่าง

ตามวิธีที่เหมาะสมต่อไป 
 

7.   มาตรฐานคุณภาพงานทดสอบ 
ร้อยละ 80  ของจํานวนตัวอย่างสิ่งแวดล้อมท่ีสามารถดําเนินการได้แล้วเสร็จ  ภายในระยะเวลาที

กําหนด (17 วันทําการ) 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1   ให้กลุ่มงานวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อม เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลกระบวนการตรวจวิเคราะห์ 
8.2  ผู้อํานวยการสํานักงานสิ่งแวดล้อม จะเป็นผู้ติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการประชุมปรึกษาหารือ

ร่วมกันทุกกลุ่มงาน เพื่อรับฟังความคิดเห็น ปัญหา/ อุปสรรค ในการดําเนินงาน และข้อเสนอแนะ เพ่ือ
การปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานต่อไป ทุก 6 เดือน 

 
9. เอกสารอา้งอิง 

รายงานผลการทดสอบตัวอย่างสิ่งแวดลอ้ม รายไตรมาส 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
10.1 แบบบันทึกภาวะแวดลอ้มของเครื่องมือห้องปฏิบัติการ 
10.2 แบบการมอบหมายงาน 
10.3 แบบบันทกึใบส่ง/รับตัวอย่างและการแปลระบุรหัสตัวอย่าง 
10.4 แบบบันทึกการเก็บรักษาตัวอย่าง 
10.5 แบบบันทึกการตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงรับตัวอย่าง 
10.6 แบบบันทึกการตรวจสอบความถูกตอ้งของการบันทึกผลและการรายงานผล 
10.7 แบบบันทึกการเบิกจ่ายและส่งคืนอุปกรณ ์สารเคมีเก็บตัวอย่าง 
10.8 แบบรายงานผลการทดสอบ 
10.9 แบบรวบรวมผลการทดสอบ 
10.10 แบบบันทึกขอจําหน่ายตัวอย่าง 
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