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คู่มือกำรขอรับบริกำรวิเครำะห์ตัวอย่ำงด้ำนสิ่งแวดล้อม 
 

1. วัตถุประสงค์  

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างด้านส่ิงแวดล้อม ณ ส่วนห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16  

 
2. ขอบเขต  

ใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางส าหรับผู้ขอรับบริการในการขอรับบริการตรวจวิเคราะห์ด้านส่ิงแวดล้อม            
ณ ห้องปฏิบัติการ ส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16             
ซึ่งห้องปฏิบัติการด าเนินงานตามข้อก าหนดมาตรฐาน ISO/IEC 17025 โดยครอบคลุมต้ังแต่ผู้ขอรับบริการแจ้ง
ความประสงค์ตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อมจนถึงการได้รับรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่าง 

 
3. นิยำม 

3.1 ผู้ขอรับบริการ หมายถึง ส่วนงานภายในส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 ได้แก่ ส่วน
แผนส่ิงแวดล้อม ส่วนตรวจและบังคับใช้กฎหมาย ส่วนการจัดการกากของเสียและสารอันตราย ส่วนการ
จัดการคุณภาพน้ า อากาศและเสียง และกรณีหน่วยงานอื่น ๆ หรือประชาชนขอความอนุเคราะห์ตัวอย่าง
ส่ิงแวดล้อม และผู้อ านวยการส านักมอบหมายให้ส่วนงานข้างต้นรับผิดชอบเก็บและส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์   

3.2 ISO/IEC 17025 หมายถึง มาตรฐานสากลซึ่งเป็นการประเมินความสามารถทางวิชาการและการ
บริหารจัดการของห้องปฏิบัติการ ครอบคลุมกิจกรรมทุกด้านของห้องปฏิบัติการ เช่น การจัดการตัวอย่าง 
การทบทวนค าขอรับบริการ และการจัดท ารายงานผลการตรวจวิเคราะห์ เป็นต้น 

3.3 ประกาศ หมายถึง ประกาศส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 เรื่อง ข้อตกลงและเงื่อนไข
การให้บริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม ฉบับปัจจุบัน 

3.4 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อม        
และควบคุมมลพิษท่ี 16  

  
4. ผู้รับผิดชอบกำรให้บริกำร 

เจ้าหน้าท่ีส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษท่ี 16 
รับผิดชอบให้บริการวิเคราะห์ตัวอย่างส่ิงแวดล้อม 

 
5. ขั้นตอนกำรขอรับบริกำรและระยะเวลำให้บริกำร 

ขั้นตอนการขอรับบริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างด้านส่ิงแวดล้อมและระยะเวลาให้บริการ ดังนี้ 
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ล าดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 

       
 
 
 
 
 
 
   
 
       1     
    ชั่วโมง 

ส่วนห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์
สิ่งแวดล้อมส่ง
รายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์
ตัวอย่างด้าน
สิ่งแวดล้อมให้แก่ผู้
ขอรับบริการ 
ภายในระยะเวลา 
15 วันท าการ นับ
ถัดจากวันที่ได้รับ
ตัวอย่างที่เป็นไป
ตามข้อตกลงและ
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้
ในประกาศ 

- แผนขอรับบริการ
ตรวจวิเคราะห์
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ขอรับบริการ 
 

2 
 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 

 

4 
 
 

 

                                     ไม่เป็นไปตาม  
                                                    ข้อตกลงและ 
                                                          เงื่อนไข 
 
 
 
                                             เป็นไปตามข้อตกลง 
                                             และเงื่อนไข 

- แบบบันทึกการ
ทบทวนค าขอรับ
บริหาร (F7.1-01) 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์
สิ่งแวดล้อม 

5 
 
 
 

  
   
 
 
 

         1      
      ชั่วโมง 

- แบบบันทึกรับ-สง่
ตัวอย่าง (F7.4-01) 
 

- ผู้ขอรับบริการ 
 

6 
 
 
 
 

                                                   ไม่เป็นไปตาม  
                                                    ข้อตกลงและ 
              
 
 
 
                                             เป็นไปตามข้อตกลง 
                                             และเงื่อนไข                                             

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์
สิ่งแวดล้อม 

7 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

     15 วัน 
     ท าการ 

- แบบบันทึกการ
รวบรวมผลการ
ตรวจวิเคราะห์ 
(F7.2-10) 

เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 
ส่วนวิเคราะห์
สิ่งแวดล้อม 

8 
 

 

 - ใบรายงานผลการ
ตรวจวิเคราะห์
ตัวอย่าง (F7.8-01) 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์
สิ่งแวดล้อม 

9 
 
 

 

                                     แก้ไขรายงาน 
 
 
 
                                   รายงานถูกต้อง 

ผู้อ านวยการส่วน
ห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์
สิ่งแวดล้อม 

10 
 
 

 - แบบบันทึก
ทะเบียนการจัดส่ง
รายงานผลการ
ทดสอบ (F7.8-02) 

- เจ้าหน้าที่ส่วน
ห้องปฏิบัติการ
วิเคราะห์
สิ่งแวดล้อม 

เจ้าหน้าที่ตรวจวิเคราะห์ตัวอย่าง 

เจ้าหน้าที่ส่งรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ 
ให้แก่ผูข้อรับบริการ 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน 
ผลการตรวจวิเคราะห์ 

เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบรายงาน 

ผู้ขอรับบริการ 
ส่งตัวอย่างสิ่งแวดล้อม 

เจ้าหน้าที่รับและ
ตรวจสอบตัวอย่าง 

 

  เจ้าหน้าที่ทบทวน
แผนขอรับบริการ 

 

ผู้ขอรับบริการติดต่อผ่านช่องทางให้บริการ 

ผู้ขอรับบริการศึกษาประกาศ เร่ือง
ข้อตกลงและเงื่อนไขการให้บริการตรวจ

วิเคราะห์ตัวอย่าง 
ตามที่ก าหนดw 
ไว้ในประกาศ 

ผู้ขอรับบริการส่งแผนขอรับบริการตรวจ
วิเคราะห์ตัวอย่าง 
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6. ช่องทำงให้บริกำร 

ติดต่อสอบถามและขอรับบริการ ณ ส่วนห้องปฏิบัติการวิเคราะห์ส่ิงแวดล้อม ส านักงานส่ิงแวดล้อมและ
ควบคุมมลพิษท่ี 16 โทรศัพท์ 0 7431 1882 ต่อ 23  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ reo16envilab@gmail.com 

 
7. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่างด้านส่ิงแวดล้อม 
 

8. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอรับบริกำร 
8.1 แผนขอรับบริการตรวจวิเคราะห์ตัวอย่าง (ใช้แบบฟอร์มของส่วนงานท่ีจะขอรับบริการ) ระบุรายละเอียด

วัน/เดือน/ปี ท่ีส่งตัวอย่าง  จ านวนตัวอย่าง และรายการตรวจวิเคราะห์ พร้อมลงลายมือช่ือผู้ประสานงาน 
8.2 แบบบันทึกรับ-ส่งตัวอย่าง (F7.4-01) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดเก่ียวกับรายงานผลทดสอบ

ต้องก า รผ ล ก า รทด ส อบก รณีเ ร่ งด่วน

ต้องก า รผ ล ก า รทด ส อบปก ติ

ส่งรา ย งา น ผ ล ก า รทด ส อบล่า ช้า

ประ เภ ทแ หล่งน ้ า รั บผ ล ก า รทด ส อบด้วย ต น เ อง

                  

เวลาเก็บ จ านวน รหัสห้องปฏิบัติการ
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(ส าหรับเจ้าหน้าท่ี)

HM = โ ลห ะห นัก (Cr,Cd,Pb,Cu,Mn,Fe,Zn,Ni แ ละ  As), Cl-=ค ลอไ รด์, SO4
2- = ซัลเฟต

NO3 -N = ไ นเตรท-ไ นโ ตรเจน, NO2 -N = ไ นไ ตรท์-ไ นโ ตรเจน , NH3-N = แ อม โ ม เนีย-ไ นโ ตรเจน, HN = ค วาม กระด้าง  , S2-= ซัลไ ฟด์,  , TCB. = โ ค ลิฟอร์ ม แ บ ค ทีเรี ย, FCB = ฟี คัลโ ค ลิฟอร์ ม แ บ ค ทีเ รี ย , FOG = ไ ข มันแ ละน ้ ามัน

หม าย เหตุ ....................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................

แ บ บ บั นทึ ก นี เก็ บ ไ ว้ใ นแ ฟ้ ม  D7.4-01  ตู้เอก ส าร 1 อาคารป ฏิ บั ติ ก ารด้ านส่ิ งแ วด ล้ อม                                        F7.4-01 ป ระก าศใ ช้เม่ื อวันท่ี  26 มิ.ย. 67 หน้ าท่ี......./......

สี/ความขุ่น/กล่ิน

Zn
(C

H 3
 C

O 2
) 2

อื่น  ๆ  ..................

ลักษณะตัวอย่าง

แบบบันทึก : รับ-ส่งตัวอย่าง

โค รงก าร/เหตุร้ องเรี ย น.............................................................................................................................................................................................................

หน่วย งานผู้ เก็บตัวอย่าง.......................................................................................................................................................................

ท่ี อยู่…...ถ นน……………...…....ต้าบล……………………......อ้าเ ภ อ………………........จังหวั ด …………….....โทรศัพท์ ……………......โทรส าร ………………….....

ล าดับ

วั นท่ี เก็บตัวอย่าง................./............../...............จ้านวนตัวอย่างทั งหม ด...........................ตัวอย่าง

พารามิเตอร์ท่ีต้องการทดสอบ        (กรอกเคร่ืองหมาย  /  ) คุณภาพน  าภาคสนาม 

BOD=บีโ อดี ,COD = ซีโ อดี , TKN = ทีเค เอ็น , TS=ข อง แ ข็ ง ทั ง ห ม ด, TSS= ข อง แ ข็ ง แ ข วนลอย,TDS = ป ริ ม าณข อง แ ข็ ง ละลายทั ง ห ม ด, SS= ตะกอนห นัก

รหัส จุดเก็บตัวอย่าง

การรักษาสภาพตัวอย่าง/จ านวน (ขวด)

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีควบคุมเอกสำร

เลขที่ใบรับตัวอยำ่ง......../.........

เลขที่ ตัวอย่ำง........................                       

ค ำขอบริกำรเลขที่............................

ลงชื่อ...............................................ผู้ส่งตัวอย่าง

(......................................)

วันที่............./........../...............เวลำ....................

สภาพตัวอย่าง ปกติ                ไม่ปกต.ิ........................................................

ลงชื่อ.................................................. ผู้รับตัวอย่าง

(........................................)

วันที.่............/.........../...............เวลำ.................

แหล่งน  ำผวิดิน        น  ำอุปโภค/บรโิภค          น  ำใตด้ิน/บำดำล น  ำทิ ง .................... น  ำอื่นๆ.....................

ส ำนักงำนส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพษิท่ี 16

ถ. กำญจนวนิช ต.เขำรูปช้ำง อ.เมืองสงขลำ จ.สงขลำ 90000

โทรศัพท์ 0-7431-1882 ต่อ 23 โทรสำร. 0-7431-1882 ต่อ 13
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