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หนา้     1/6 

แกไ้ขคร้ังที่     0        ฉบบัที่    1         

วนัที่ประกาศใช ้

จดัทาํโดย  หวัหนา้งาน 

ผูท้บทวน  หวัหนา้ กพป. 
ข้ันตอนการดําเนินงานเร่ือง : การใหบ้ริการตรวจวเิคราะห์และออก

ใบรายงานผลการทดสอบดา้นปัจจยัการผลิต   SOP-LAB-02 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพือ่เป็นแนวทางในการใหบ้ริการตรวจวิเคราะห์และออกรายงานผลการทดสอบปัจจยัการผลิต 

1.2 เพือ่ใหก้ารดาํเนินงานทดสอบปัจจยัการผลิต ของสาํนกัวจิยัและพฒันาการเกษตรเขตท่ี 6 จนัทบุรี เป็นไป

อยา่งมีระบบ ถูกตอ้งชดัเจน ไม่คลุมเครือ และสามารถตามสอบยอ้นกลบั ไดทุ้กขั้นตอน 

2. ขอบข่าย 

2.1 กระบวนการน้ีเร่ิมตั้งแต่ขั้นตอนการรับคาํขอ / คาํร้องของลูกคา้  การรับตวัอยา่ง  การช้ีบ่ง การเก็บรักษา 

การจาํหน่ายตวัอยา่ง  การทดสอบ/วเิคราะห์ จนถึงการออกใบรายงานผลการทดสอบรวมทั้งส่งใบรายงาน

ผลใหลู้กคา้  

 2.2 กระบวนการน้ีครอบคลุมการปฏิบติังานในเร่ือง 

2.2.1 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งดิน รับผดิชอบโดย งานวเิคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพชืและปัจจยัการผลิต 

2.2.2 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งนํ้ า รับผดิชอบโดย งานวเิคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพชืและปัจจยัการผลิต 

2.2.3 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งพชื รับผดิชอบโดย งานวเิคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพชืและปัจจยัการผลิต 

2.2.4 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย รับผดิชอบโดย งานวเิคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพชืและปัจจยัการผลิต 

3. เอกสารอ้างอิง 

3.1  การทดสอบตวัอยา่งดิน 

3.1.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งดิน 

3.2 การทดสอบตวัอยา่งนํ้ า 

3.2.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งนํ้ า 

3.3 การทดสอบตวัอยา่งพชื 

3.2.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งพชื 

3.2 การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 

3.2.1 ขั้นตอนการดาํเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 

 

 

4. คาํนิยาม 
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 4.1 การตรวจสอบปัจจยัการผลิต หมายถึง การตรวจปริมาณธาตุอาหารใน ดิน นํ้ า พชื และปุ๋ย  

5. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

5.1 ผงักระบวนการ 

 
 

จุดเร่ิมตน้/ส้ินสุด                       ขั้นตอน/กิจกรรม                  จุดตดัสินใจ          การเช่ือมต่อ       ทิศทางการไหล 

ข้ันตอน ลูกค้า/ผู้ส่ง

ตวัอย่าง 

จนท. 

รับตวัอย่าง 

จนท.

การเงิน 

จนท. 

ธุรการ 

จนท.

ห้องปฏบิัตกิาร 

หัวหน้ากลุ่ม ผู้อํานวยการ

สํานักฯ 

1. จดัเตรียมตวัอยา่ง

และเอกสาร 

       

2. การจดัการคาํขอ

ของลูกคา้ 

2.1 ตรวจสอบ

เอกสาร 

       

2.2 พิจารณาขอบข่าย

ของการให้บริการ

และตวัอยา่ง 

       

2.3 รับตวัอยา่ง 

 

       

2.4 เก็บค่าธรรมเนียม

การตรวจวิเคราะห์/

ทดสอบ 

       

3. การตรวจ

วิเคราะห์/ทดสอบ 

3.1 วางแผนการตรวจ

วิเคราะห์/ทดสอบ 

     

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอน ลูกค้า/ผู้ส่ง

ตัวอย่าง 

จนท. 

รับตัวอย่าง 

จนท.การเงิน จนท. 

ธุรการ 

จนท.

ห้องปฏิบัติการ 

หัวหน้ากลุ่ม ผอ.ศูนย์/ 

สํานัก 

Y 

N 

N 

Y 

Y 

N 
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3.2 ดาํเนินการ

ทดสอบ 

3.3 สรุปผลและ

ออกรายงานผล

การทดสอบ 

4. รับรองผลการ

วเิคราะห์/ทดสอบ 

4.1 พมิพร์ายงาน

ผลการทดสอบ / 

วเิคราะห์ 

       

4.3 หวัหนา้หน่วย

ลงนาม 

       

4.4 ผอ. สาํนกัฯ /

ส่วน / ฝ่าย / ศูนย์

ลงนาม 

       

4.5 ออกเลขที่

หนงัสือ 

       

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 

 

       

 

 

 

 

 

 

 
 

5.2 รายละเอียดขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 

ข้ันตอนการ รายละเอียด ข้อกําหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 

หัวหนา้งาน 
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ปฏิบัติงาน 

1. จัดเตรียม

ตัวอย่างและ

เอกสาร 

• ผูส่้งตวัอยา่ง กรอกเอกสาร ตาม

แบบฟอร์ม เพือ่นาํส่งตวัอยา่ง 

   

2. การจัดการคาํ

ขอของลูกค้า 

2.1 ตรวจสอบ

เอกสาร 

• เจา้หนา้ที่ รับตวัอยา่ง ทาํการ 

    ตรวจสอบความถูกตอ้งและความ 

    ครบถว้นของเอกสาร  

- ความถูกตอ้งและ

ครบถว้นของเอกสาร 

- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 

 

20 – 30 

นาที 

 

2.2  พจิารณา

ขอบข่ายของการ

ใหบ้ริการและ

ลกัษณะของ

ตวัอยา่ง 

 

• เจา้หนา้ที่ รับตวัอยา่งพจิารณาขอบข่าย

การใหบ้ริการวา่คาํขอของลูกคา้อยูใ่น

ขอบข่ายที่หน่วยงานจะใหบ้ริการได้

หรือไม่   

• หากคาํขอของลูกคา้อยูน่อกขอบข่ายการ

ใหบ้ริการ ใหป้ฏิเสธการรับงานนั้น   

• หากคาํขออยูใ่นขอบข่าย  ใหต้รวจสอบ

คุณสมบติัของตวัอยา่งใหเ้ป็นไปตาม

เกณฑท์ี่กาํหนด  เช่น ตวัอยา่งปุ๋ ยตอ้งมี

ปริมาณไม่ตํ่ากวา่ 1 กิโลกรัม   เป็นตน้ 

• หากตวัอยา่ง ไม่อยูใ่นสภาพท่ีกาํหนด

ตามเกณฑใ์หป้ฏิเสธคาํขอของลูกคา้ เวน้

แต่ลูกคา้ยนืยนัตอ้งการตรวจสอบวเิคราะห์   

ซ่ึงจะตอ้งมีหลกัฐานบนัทึกความตอ้งการ

ของลูกคา้ซ่ึงลงนามโดยลูกคา้เอง 

 

- ความถูกตอ้งตาม

เกณฑท์ี่กาํหนดของ

ตวัอยา่งแต่ละประเภท 

แต่ละรายการ 

- การลงนามของลูกคา้

หรือผูแ้ทนในใบส่ง

ตวัอยา่ง 

- ความรวดเร็ว 

  

ขั้นตอนและ

วธีิการรับ

ตวัอยา่ง ดิน นํ้ า 

พชื และปุ๋ ย 

 

 

ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อกําหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 

2.3 รับตวัอยา่ง 

 

• ถา้ตวัอยา่งอยูใ่นเกณฑท์ี่กาํหนด คาํนวณ

ค่าธรรมเนียมในการตรวจวิเคราะห์ / 

- ความถูกตอ้งของการ

คิดราคาค่า ธรรมเนียม 

 - ขั้นตอนการ

ดาํเนินงาน
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ทดสอบ พร้อมทั้งใหห้มายเลขช้ีบ่งตวัอยา่ง 

• เจา้หนา้ที่รับตวัอยา่งจดัการส่งตวัอยา่งไป

ยงัหอ้งปฏิบติัการ 

 - ความถูกตอ้งของการ

ใหห้มายเลขช้ีบ่ง

ตวัอยา่ง 

- ความรวดเร็ว 

เร่ือง  การ

ทดสอบ

ตวัอยา่งดิน  

นํ้ า พชื และ

ปุ๋ ย 

 

- ขั้นตอนการ

ดาํเนินงาน

เร่ือง  การ

ทดสอบ

ตวัอยา่ง นํ้ า  

2.4 เก็บ

ค่าธรรมเนียม 

การตรวจ

วเิคราะห์ 

 

• เจา้หนา้ที่การเงินรับชาํระค่าธรรมเนียม  

ออกใบเสร็จรับเงินเพือ่ให้ผูส่้งออก/ผูส่้ง

ตวัอยา่งใชเ้ป็นหลกัฐานในการยืน่รับใบ

รายงานผลการทดสอบ 

- ใบเสร็จลงราคาค่า 

ธรรมเนียม วนัที่รับเงิน

ถูกตอ้ง 

- ลงลายมือช่ือผูรั้บเงิน

ครบถว้น 

- ความรวดเร็ว 

3. การตรวจ

วิเคราะห์ /

ทดสอบ 

3.1 วางแผนการ 

ตรวจวิเคราะห์/ 

ทดสอบ 

3.2 ดาํเนินการ

ทดสอบ 

3.3 สรุปผลและ

ออกรายงานผล

การทดสอบ 

 

• นกัวทิยาศาสตร์/นกัวชิาการเกษตร/ วาง

แผนการดาํเนินงานทดสอบ โดยจดัเตรียม 

วสัดุ สารเคมี อุปกรณ์ เคร่ืองมือทดสอบ ให้

พร้อม 

 

 

• ดาํเนินการทดสอบตามคูมื่อของแต่ละ

รายการทดสอบ 

• ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการ

วเิคราะห์พร้อมทั้งบนัทึกผลการวเิคราะห์

ตามแบบฟอร์มที่กาํหนด 

• หวัหนา้งานพจิารณาสรุปผล และ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลวเิคราะห์ 

- ความถูกตอ้ง แม่นยาํ

ของผลทดสอบ 

- ความรวดเร็วของการ

ตรวจวิเคราะห์ 

- ความครบถว้นของ

เอกสาร 

- ความถูกตอ้งของ

เอกสาร 

- ความรวดเร็ว 

ระยะเวลา 

ตวัอยา่งดิน 

และพชื  

14 วนัทาํ

การ 

 

ตวัอยา่งนํ้ า 

9 วนัทาํการ 

 

ตวัอยา่งปุ๋ย 

21 วนัทาํ

การ 

 

- ขั้นตอนการ

ดาํเนินงาน

เร่ือง  การ

ทดสอบ

ตวัอยา่งดิน 

พชื  

 

- ขั้นตอนการ

ดาํเนินงาน

เร่ือง  การ

ทดสอบ

ตวัอยา่งปุ๋ ย 

 

ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อกําหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้าง

อิง 

4. รับรองผลการ

วิเคราะห์ / 

• เจา้หนา้ที่จดัการพมิพร์ายงานผลการ

ทดสอบที่ไดผ้ลการทดสอบครบถว้นทุก

- ความครบถว้นของเอกสาร 

- ความถูกตอ้งของเอกสาร 

- ระยะเวลา 
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ทดสอบ 

4.1 พมิพร์ายงาน

ผลการทดสอบ /

วเิคราะห์ 

รายการทดสอบที่ลูกคา้ขอใชบ้ริการ 

 

- ความรวดเร็ว 2 - 3 ชัว่โมง  

 

4.2 หวัหนา้งาน

ลงนาม 

• เจา้หนา้ที่นาํไปใหห้วัหนา้งานลงนาม   

4.3 หวัหนา้หน่วย

ลงนาม 

• จากนั้นนาํไปใหห้วัหนา้กลุ่ม  ลงนาม   

4.4 ผอ. สาํนกัฯ /

ส่วน / ฝ่าย / ศูนย ์ 

ลงนาม 

• ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกัลงนามรับรองผล   

4.5 ออกเลขที่

หนงัสือ 

• เจา้หนา้ที่ธุรการดาํเนินการออกเลขท่ี

หนงัสือ  

  

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 

 

• จดัส่งใหลู้กคา้    

 

 

  


