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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กำรให้บริกำรตรวจวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม 
 

 

 

 

 

แก้ไขคร้ังที่ 0 
วันที่อนุมัติใช้ 3 มีนาคม 2566 

จัดท ำโดย ส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม 
อนุมัติโดย  

 
(นายสุรัตน์  บัวพันธ์) 

ผู้อ านวยการส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 
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คู่มือกำรให้บริกำรวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ ส่วนห้องปฏิบัติการ

วิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการตรวจวิเคราะห์ ตัวอย่างน้ า จ านวน 40 รายการ ตามท่ี

ก าหนดไว้ในประกาศส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 (สงขลา) เรื่อง ข้อตกลงการให้บริการตรวจ
วิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อมครอบคลุมคุณภาพน้ าด้านต่าง ๆ ได้แก่ ทางกายภาพ เคมีท่ัวไป โลหะหนักท่ัวไป        
โลหะหนักท่ีเป็นพิษ และแบคทีเรีย แก่ส่วนงานภายในของส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 
รวมท้ังส่วนราชการ/หน่วยงานอื่น หรือบุคคลภายนอกท่ีขอรับการอนุเคราะห์จากส านักงานฯ  

 
3. ควำมรับผิดชอบ (Responsibility) 

3.1 เจ้าหน้าท่ีรับตัวอย่าง    
- รับตัวอย่างจากผู้รับบริการ และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของใบรับ/ส่งตัวอย่าง 
- ตรวจสอบสภาพตัวอย่าง ปริมาณตัวอย่างเบ้ืองต้น  
- ตรวจสอบหนังสือน าส่ง (กรณีขอรับการอนุเคราะห์) 
- รักษาสภาพตัวอย่าง 
- ก าหนดรหัสห้องปฏิบัติการก ากับตัวอย่าง และใบรายการตรวจวิเคราะห์ 

 3.2 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ/ผู้วิเคราะห์ 
- ตรวจวิเคราะห์ตามใบรายการตรวจวิเคราะห์ 
- ส่งใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ให้ผู้รับบริการส่วนงานภายใน 

 3.3 ผู้อ านวยการส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม  
- ตรวจสอบความถูกต้องของผลการตรวจวิเคราะห์ 
- ลงนามรับรองผลการตรวจวิเคราะห์ในใบรายงานผล 

  3.4 ผู้อ านวยการส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษ 
- ลงนามในหนังสือน าส่งรายงานผล (กรณีขอรบัการอนุเคราะห์) 

 3.5 ส่วนอ านวยการ    
- ส่งใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ (กรณีขอรับการอนุเคราะห์) 
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4. กำรอ้ำงอิง (Normative references) 
4.1 ประกาศส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 (สงขลา) เรื่อง ข้อตกลงการให้บริการตรวจ

วิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม 
4.2 เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
4.3 คู่มือคุณภาพห้องปฏิบัติการ ส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 ตามมาตรฐาน ISO/IEC 

17025: 2017 
 

5. ค ำศัพท์ (Terms and definitions) 
 5.1 รายการตรวจวิเคราะห์ หมายถึง ประกาศส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 (สงขลา) เรื่อง 

ข้อตกลงการให้บริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม 
 5.2 ตัวอย่าง หมายถึง ตัวอย่างน้ าในแหล่งน้ าผิวดิน น้ าเสีย/น้ าท้ิง น้ าใต้ดิน และน้ าเพื่อการอุปโภคบริโภค 
 5.3 ผู้รับบริการ หมายถึง ส่วนงานภายในส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 (สงขลา) และส่วน

ราชการท่ีขอรับความอนุเคราะห์ 
 5.4 แบบฟอร์มส่งตัวอย่าง หมายถึง แบบบันทึก: รับส่งตัวอย่าง F7.4-01  
 5.5 หนังสือน าส่ง หมายถึง เอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานหรือบุคคล เพื่อขอรับการอนุเคราะห์ตรวจวิเคราะห์

ตัวอย่างน้ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน การใหบ้ริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม แก้ไขครั้งท่ี 00                 หน้าท่ี 4 / 7 
 

     

6. ผังงำน (Flow Chart) แบบฟอร์มส่งตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีรับตัวอย่าง 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ/ 
ผู้วิเคราะห์ 

กำรให้บริกำรตรวจวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม 

ถูกต้อง 

- ก าหนดรหัสห้องปฏิบัติการ 
- จัดท าใบรายการตรวจวิเคราะห์ 

ด าเนินการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่าง 
 และควบคุมคุณภาพผลการตรวจวิเคราะห์ 

จัดส่งแผนการส่งตัวอย่าง (ประเภท จ านวน รายการ
ตรวจวิเคราะห์) หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 

ตรวจสอบสภาพตัวอย่าง        
และแบบฟอร์มส่งตัวอย่าง 

รับตัวอย่างจากผู้รับบริการ 

ผู้ขอรับบริการ 

กรอกแบบฟอร์มส่งตัวอย่าง และส่งตัวอย่าง  

จัดท ารายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 

ตรวจสอบรายงานผล 
การตรวจวิเคราะห์ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ผู้อ านวยการส่วน
ห้องปฏิบัติการวิเคราะห์

ส่ิงแวดล้อม 

1 
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1 

บริหารจัดการตัวอย่างภายหลังการตรวจวิเคราะห์ 
ตามท่ีก าหนดในมาตรฐานการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

- ส่งใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ให้ส่วนงานภายใน                                         
- ส่งใบรายงานผลการตรวจวิเคราะห์/หนังสือน าส่ง  
  รายงานผลการตรวจวิเคราะห์ (กรณีให้อนุเคราะห์)   
  ให้ส่วนอ านวยการ                                          

กำรให้บริกำรตรวจวิเครำะห์ตัวอย่ำงสิ่งแวดล้อม 

ลงนาม 

1 

ไม่ลงนาม 

ลงนามในรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 
ผู้อ านวยการส่วน

ห้องปฏิบัติการวิเคราะห์
ส่ิงแวดล้อม 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ/ 
ผู้วิเคราะห์ 

ส่วนอ านวยการ เสนอรายงานผลการตรวจวิเคราะห์และหนังสือน าส่ง 

ผู้อ านวยการส านัก 
ตรวจสอบรายงาน/ 

พิจารณาลงนามในหนังสือ
น าส่ง 

ส่งรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ให้ผู้ขอรับบริการ ส่วนอ านวยการ 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure)  
 7.1 ผู้ขอรับบริการจัดส่งแผนการส่งตัวอย่าง (ประเภท จ านวน รายการตรวจวิเคราะห์) หรือหนังสือขอความ

อนุเคราะห์ (เสนอผู้อ านวยการส านักฯ พิจารณาก่อน) ส่งให้ส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม 
7.3 ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มส่งตัวอย่าง แบบบันทึก : รับส่งตัวอย่าง F7.4-01 และส่งตัวอย่าง 

 7 .3 เจ ้าหน้า ที ่ห ้อ งปฏ ิบัต ิก ารตรวจสอบแบบฟอร ์มส่งต ัวอย ่าง  และ/หร ือหนังสือ น าส ่ง  เช ่น 
วัตถุประสงค์ของการตรวจตรงกับหนังสือน าส่ง ตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนของรายละเอียด
แบบฟอร์มส่งตัวอย่างให้ตรงกับตัวอย่าง 

 7.4 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการตรวจสอบสภาพชนิดและปริมาณตัวอย่างเบื้องต้น ตามประกาศส านักงาน
ส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 (สงขลา) เรื่อง ข้อตกลงการให้บริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่าง
ส่ิงแวดล้อม กรณีสภาพตัวอย่างไม่เหมาะสมหรือปริมาณไม่เพียงพอ ซึ่งมีผลต่อคุณภาพการตรวจวิเคราะห์         
ให้ด าเนินการแจ้งผู้รับบริการทราบและอาจด าเนินการตามความเหมาะสม เช่น ขอตัวอย่างเพิ่มเติม   หรือ
ปฏิเสธตัวอย่าง เป็นต้น 

 7.5 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการก าหนดรหัสห้องปฏิบัติการ และจัดท าใบรายการตรวจวิเคราะห์ 
 7.6 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ/ผู้วิเคราะห์ด าเนินการวิเคราะห์ตัวอย่างตามระยะเวลาท่ีก าหนด โดยปฏิบัติตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน การตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการหรืออื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน และควบคุมคุณภาพการตรวจวิเคราะห์ ให้สอดคล้องกับระบบคุณภาพตามที่ ส่วน
ห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อมก าหนด 

 7.7 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการจัดท ารายงานผลการตรวจวิเคราะห์เสนอผู้อ านวยการส่วนห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์ส่ิงแวดล้อมพิจารณาลงนาม 

 7.8 เจ้าหน้าท่ีส่วนห้องปฏิบัติการจัดส่งรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ให้ส่วนงานภายในส านักงานด้วย
ตนเอง เพื่อรักษาความลับของผู้ขอรับบริการ  

7.9 กรณีผู้ขอรับบริการท่ีขอรับการอนุเคราะห์ 
 7.9.1 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการจัดท าหนังสือน าส่ง และส่งรายงานผลการตรวจวิเคราะห์พร้อม

หนังสือน าส่งให้ส่วนอ านวยการ 
 7.9.2 ส่วนอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องหนังสือน าส่ง และเสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณา

ลงนามส่วนอ านวยการส่งมอบรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ท่ีผู้อ านวยการลงนามแล้วให้แก่          
ผู้ขอรับบริการ 

 7.9.3 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการบริหารจัดการตัวอย่างท่ีเหลือจากการตรวจวิเคราะห์ตามมาตรฐาน
การปฏิบัติงานท่ีส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อมก าหนดไว้ 

 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) 

8.1 มาตรฐานระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาการปฏิบัติงานการให้บริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม 
ตามข้อ 7.3-7.8 และ 7.9.1 จ านวน 15 วันท าการ นับถัดจากวันท่ีได้รับตัวอย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

8.2 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ : การทบทวนเอกสารการปฏิบัติงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน การใหบ้ริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม แก้ไขครั้งท่ี 00                 หน้าท่ี 7 / 7 
 

     

9. ระบบติดตำมและประเมินผล (Control and check points) 
9.1 ข้อมูลรายงานผลตามแผนบริหารความเส่ียงกระบวนการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการของ ส่วน

ห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 (สงขลา) และผลการ
ประเมินความพึงพอใจ 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
10.1 แบบบันทึก : รับส่งตัวอย่าง (F7.4-01) 
10.2 แบบบันทึก : แสดงความคิดเห็นการบริการ ส าหรับผู้ใช้บริการ (F8.6-03) 
 

11. กำรควบคุมบันทึก (Control of Record) 

ท่ี รหัสเอกสำร ชื่อเอกสำร ที่จัดเก็บ 
ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

ผู้มีสิทธิใช้ 

1 - แบบบันทึกและสมุดบันทึกการ
ทดสอบต่างๆ ท่ีลงข้อมูลแล้ว 

ห้องปฏิบัติการ อย่างน้อย 3 ปี 
หรือตามท่ี
ห้องปฏิบัติการ
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี
ห้องปฏิบัติการ 

2 - ส าเนาคู่ฉบับหนังสือน าส่งรายงาน
ผลตรวจวิเคราะห์และส าเนา
รายงานผลตรวจวิเคราะห์และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

ห้องปฏิบัติการ อย่างน้อย 3 ปี 
หรือตามท่ี
ห้องปฏิบัติการ
ก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี
ห้องปฏิบัติการ 

 
12.  บันทึกกำรแก้ไขเอกสำร 
12.1 รายละเอียด ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 

ผู้จัดท า ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 นายอุดม สุขปุณพันธ์ 
นักวิชาการส่ิงแวดล้อม 

นายเศรษฐา อินทะสระ 
ผู้อ านวยการส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม 

       นายสุรัตน์ บัวพันธ์ 
       ผู้อ านวยการส านัก 

 
12.2 บันทึกการแก้ไข 

วันเดือนป ี แก้ไขคร้ังที่ รำยละเอียดกำรแก้ไข 

มีนาคม 2566 00 - 
   
   
   

 
13. ภำคผนวก ไม่มี 
 


