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1. ชื่อกระบวนการ 
  กระบวนการการวิเคราะหตัวอยางแร โลหะ และธรณีวัตถ ุ
R กระบวนการสรางคุณคา 
£ กระบวนการสนับสนุน 

2. วัตถุประสงคของกระบวนการ 
 เพ่ือใหมั่นใจวากระบวนการวิเคราะหตัวอยางแร โลหะ และธรณีวัตถุ ไดมีการปฏิบัติตาม
ขอกําหนด หลักเกณฑ ที่ระบุไวในระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการวิเคราะห สํานักอุตสาหกรรม
พ้ืนฐาน อยางสม่ําเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร  

3. ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรับบริการ  R ผูประกอบการ  R ประชาชน R หนวยงานภาครัฐ  
 £ องคกรปกครองสวนทองถิ่น  R กระทรวงอุตสาหกรรม 
ผูมีสวนไดสวนเสีย R ประชาชน/ชุมชนในทองถิ่น   £ ผูประกอบการอุตสาหกรรมตอเนื่อง 
  £ หนวยราชการอ่ืน 

4. ขอบเขต 
 ใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของกระบวนการวิเคราะหตัวอยางแร โลหะ และธรณีวัตถุ ของ
กลุมพัฒนาสงเสริมการประกอบการอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน (ก.พอ.) สํานักอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน 
(สอพ.) ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับคําขอรับบริการวิเคราะหจากผูรับบริการ การจัดการตัวอยาง 
การวิเคราะหทดสอบทางเคม ีการควบคุมคุณภาพของหองปฏิบัติการ การควบคุมบันทึก การจัดทํา
รายงานผลการวิเคราะห และการสงรายงานผลการวิเคราะหใหผูรับบริการ   

5. คําจํากัดความ 
5.1 คูมือคุณภาพ (Quality Manual : QM) เปนเอกสารที่อธิบายถึงนโยบายคุณภาพของ

หองปฏิบัติการวิเคราะหกลุมพัฒนาสงเสริมการประกอบการอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน สอพ.    
โครงสรางของสํานัก อํานาจหนาที่ และระบบบริหารงาน ในสวนที่เก่ียวของกับคุณภาพ
ของหองปฏิบัติการวิเคราะห ขอกําหนดที่จําเปนสําหรับหองปฏิบัติการตามมาตรฐานสากล 
และแสดงความเชื่อมโยงกับข้ันตอนการดําเนินงาน 
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5.2 ขั้นตอนการดําเนินงาน (Procedure Manual : PM) เปนเอกสารที่อธิบายถึงข้ันตอนการ
ดําเนินงานของ ก.พอ. และผูที่เก่ียวของ ใคร อะไร เมื่อไร และที่ไหน ที่สอดคลองเชื่อมโยง
กับคูมือคุณภาพ โดยแสดงถึงขอบขายความสัมพันธ และรายละเอียดลําดับข้ันตอนการ
ดําเนินงาน  

5.3 วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) เปนเอกสารที่ใชแสดงถึงข้ันตอนวิธีปฏิบัติงาน
เฉพาะในแตละกิจกรรม วาทําอยางไร        

5.4 แบบฟอรม (FORM : F)  เปนเอกสารที่ใชเปนแบบบันทึกคุณภาพในกิจกรรมตางๆ เพ่ือ
ใชยืนยันวามีการกระทําจริง 

6. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
กลุมพัฒนาสงเสริมการประกอบการอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน เปนหองปฏิบัติการเคม ี สังกัดสํานัก

อุตสาหกรรมพ้ืนฐาน กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร ดําเนินการวิเคราะหตัวอยางแร 
โลหะ ธรณีวัตถุ และตัวอยางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ใหแกหนวยงานภาครัฐทั้งภายในและภายนอก 
ภาคเอกชน และประชาชน โดยมีผูรับผิดชอบดังนี ้

6.1  ผูอํานวยการสํานักอุตสาหกรรมพื้นฐาน (ผอ.สอพ.) 
1)    ดูแลรับผิดชอบการนํานโยบายคุณภาพของหองปฏิบัติการวิเคราะหไปใชปฏิบัติให

เกิดประสิทธิผล และแกไขขอขัดของในการดําเนินงานของกลุมพัฒนาสงเสริมการ
ประกอบการอุตสาหกรรมพ้ืนฐาน 

2)    จัดสรรทรัพยากรใหแกหองปฏิบัติการอยางเพียงพอ 
3)   พิจารณา อนุมัติการใชคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานการวิเคราะห 
4)   ลงนามในเอกสารนําสงรายงานผลการวิเคราะห 

6.2 หัวหนากลุมพัฒนาสงเสริมการประกอบการอุตสาหกรรมพื้นฐาน (หก.พอ.) 
1)   รับผิดชอบดูแลระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการวิเคราะห โดยนําระบบคุณภาพไปใช

ปฏิบัติอยูเสมอ  
2)   วางแผนงานดานการวิเคราะหทดสอบ และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ตลอดจนแกไข

ปญหาอุปสรรคในกระบวนการวิเคราะห  เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด 

3)   ทบทวนและปรับปรุงระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการวิเคราะหใหเหมาะสม ทันสมัย  
4)   พิจารณา อนุมัติการใชคูมือคุณภาพ ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีปฏิบัติงาน แบบฟอรม 

และเอกสารที่เก่ียวของกับการดําเนินงานของกลุม 
5)   ลงนามรับรองในรายงานผลการวิเคราะห 
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6.3  นักวิทยาศาสตรชํานาญการ  
1)  วิเคราะหตัวอยางแร โลหะ ธรณีวัตถุ และตัวอยางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ที่ตองใชเทคนิค 

ประสบการณ โดยรักษาไวซึ่งระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการวิเคราะห   
2)   ควบคุมและตรวจสอบการดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาระดับรองลงมา และแกไข

ปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่
กําหนด   

3)  จัดทํา แกไขปรับปรุงวิธีปฏิบัติงาน แบบฟอรม และเอกสารสนับสนุนที่เก่ียวของกับ
การวิเคราะห 

4)   ลงนามในรายงานผลการทดสอบแทน ในกรณีที่หัวหนากลุมไมอยู 
6.4  นักวิทยาศาสตรปฏิบัติการ  

1)  วิเคราะหตัวอยางแร โลหะ ธรณีวัตถุ และตัวอยางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ โดยรักษาไวซึ่ง
ระบบคุณภาพของหองปฏิบัติการวิเคราะห   

2)   รวมจัดทํา แกไขปรับปรุงวิธีปฏิบัติงาน แบบฟอรม และเอกสารสนับสนุนที่เก่ียวของ
กับการวิเคราะห 

6.5  เจาพนักงานวิทยาศาสตรชํานาญงาน 
1)  ปฏิบัติงานรวมกับ หรือชวยนักวิทยาศาสตรในการวิเคราะหทดสอบตัวอยางแร โลหะ 

ธรณีวัตถุ และตัวอยางอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ ที่ตองใชความรู และประสบการณ เพ่ือให
นักวิทยาศาสตรสามารถทํางานไดสะดวกและรวดเร็ว 

2)  เตรียมตัวอยางกอนการวิเคราะห และจัดเก็บตัวอยางหลังวิเคราะหเสร็จแลว  
3)  จัดทําทะเบียน การเบิกจายวัสดุวิทยาศาสตร เพ่ือใชในการวางแผนการจัดซื้อไดอยาง

ถูกตองเหมาะสม 
6.6  นักวิชาการทรัพยากรธรณีชํานาญการ และเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

1)   ดูแลรับผิดชอบการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป การเงิน พัสดุ  
2)  รับคําขอรับบริการวิเคราะห หรือรับหนังสือนําสงตัวอยาง และตรวจสอบความถูกตอง 

กอนนําสงหองปฏิบัติการ ตลอดจนการสงรายงานผลการวิเคราะหใหผูรับบริการ โดย
ปฏิบัติตามระเบียบสารบรรณ 
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7. ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน และตัวชี้วัดผลผลิตของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดภายใน 
คา

เปาหมาย 
ตัวชี้วัดผลผลิตของ

กระบวนการ 
คา

เปาหมาย 
1. ความถูกตองนาเชื่อถือของผลการ
วิเคราะห 

- รอยละของบุคลากรที่ผานการ
ประเมินประสิทธิผลการวิเคราะห 
- รอยละของบุคลากรที่ไดรับการ
อบรมเพื่อเพิ่มทักษะในการ
วิเคราะหตามแผนที่กําหนด 

90% 
 

100% 

2. การใหบริการที่สะดวก รวดเร็ว - รอยละของการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาการใหบริการ 
 

90% 
 
 

- รอยละของระดับ
ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 
- จํานวนผูรองเรียน
เกี่ยวกับผลการ
วิเคราะห 

85% 
 
 

0 ราย 
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8. แผงผังข้ันตอนการดําเนินงาน (Work flow) 
 
กระบวนการการวิเคราะหตัวอยางแร โลหะ และธรณีวัตถุ

ผูรับบริการ สอพ.สบก.

เริ่มตน

3. สงตัวอยางไปหองปฏิบัติ
การวิเคราะห กพร.2 (1 วัน)

4. ตรวจสอบสภาพ
ตัวอยาง (30 นาท)ี

ใบคําขอและตัวอยาง 2. ตรวจสอบคําขอ และตัวอยาง
รวมทั้งเก็บคาธรรมเนียม (30 นาท)ี

N

Y

5. วิเคราะหทดสอบ
(โลหะ 7 วัน แร 22 วัน)

6. สงรายงานผลการวิเคราะหจาก
กพร.2 ไป กพร.1 (1 วัน)

7. ผอ.สอพ. ลงนาม
และสงรายงานผลการวิเคราะห

ใหผูรับบริการ (30 นาท)ี

สิ้นสุด

Y

N

1. รับเรื่องและ
ตัวอยาง (30 นาท)ี

หนังสือและตัวอยาง
(หนวยงานราชการ)

รายงานผล
การวิเคราะห

 

รวมระยะเวลาการใหบริการ 7 ขั้นตอน ตัวอยางโลหะ 10 วันทําการ ตัวอยางแร 25 วันทําการ 
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9. รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

9.1 การย่ืนคําขอ มี 3 กรณี 
9.1.1  หนวยงานภาครัฐ และกระทรวงอุตสาหกรรม ขอรับบริการโดยมีหนังสือนําสง

พรอมตัวอยาง สงที่กลุมงานสารบรรณ สํานักบริหารกลาง (สบก.) เจาหนาที่กลุม
งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับเรื่อง และนําสงฝายบริหารงานทั่วไป สอพ. ภายใน
เวลา 30 นาที 

9.1.2 ภาคเอกชนและประชาชน ย่ืนคําขอรับบริการวิเคราะหโดยตรงที่ฝายบริหารงาน
ทั่วไป สอพ.  

9.1.3   หนวยงานภายใน มีหนังสือนําสงพรอมตัวอยาง ใหสงโดยตรงที่ สอพ.  
9.2 เจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป (นักวิชาการทรัพยากรธรณีชํานาญการ หรือเจาพนักงาน

ธุรการชํานาญงาน) รับหนังสือนําสงตัวอยางพรอมตัวอยาง หรือรับคําขอบริการวิเคราะห 
พรอมตัวอยางจากผูขอรับบริการ แลวตรวจสอบความถูกตองกอนรับคําขอ เพ่ือใหมั่นใจวา
สามารถดําเนินการไดตามคําขอ โดยดําเนินการดังนี ้  
9.2.1   สิ่งที่ตองตรวจสอบ คือ ประเภท/ชนิดตัวอยาง รายการที่ตองการใหวิเคราะห 

เครื่องหมายตัวอยาง จํานวนตัวอยาง หากมีขอผิดพลาดไมถูกตองตามที่ระบุในใบ
คําขอฯ ใหแจงผูขอรับบริการทันที เพ่ือแกไขใหถูกตอง ในกรณีมีขอสงสัยไมแนใจ
วา จะใหบริการวิเคราะหไดหรือไม ใหประสาน ก.พอ. กอนรับคําขอฯ 

9.2.2 ลงทะเบียนหมายเลขคําขอในสมุดทะเบียนรับตัวอยาง โดยกําหนดหมายเลขคําขอ 
ดังนี้ 
1)  ตัวอักษร พอ (หมายถึงกลุมพัฒนาสงเสริมการประกอบการอุตสาหกรรม

พ้ืนฐาน) 
2)  เครื่องหมายขีด (–) แลวตามตัวเลข 3 ตัว ตั้งแต 001-999 แสดงลําดับของคํา

ขอฯ 
3)  ลงวันที่ ใหใส วันที่ เดือน ป เวลาที่ย่ืนคําขอ 
 ตัวอยางเชน ใบคําขอที ่ พอ-001 ลงวันที่ 4 ม.ค. 2552 เวลา 13.00 น. 

หมายถึง  คําขอฯ ลําดับที่ 1 ย่ืนเมื่อวันที่ 4 ม.ค. 2552 เวลา 13.00 น. 
9.2.3   ลงหมายเลขคําขอที่สวนบนของใบคําขอฯ หรือที่สวนบนของหนังสือนําสงตัวอยาง 

และที่ชุดตัวอยาง 
9.2.4 กรณีภาคเอกชนและประชาชน ที่มาย่ืนคําขอเอง ใหคํานวณคาธรรมเนียมการ

วิเคราะห และเรียกเก็บคาธรรมเนียม  
9.2.5  เจาหนาที่นําเงินคาธรรมเนียม สงกลุมงานคลัง สบก. และรับใบเสร็จรับเงิน  
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9.2.6  ถายสําเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไวเปนหลักฐาน แลวมอบใบเสร็จใหผูรับบริการ 
9.2.7 สําเนาใบคําขอฯ เก็บเขาแฟม  

9.3 สงใบคําขอฯ หรือหนังสือนําสงตัวอยาง และตัวอยางให ก.พอ. โดยใสซองปดผนึก จาก  
กพร.1 ไป กพร. 2 ทั้งนี้ตองจัดสงใหโดยเร็ว เพ่ือรักษาระยะเวลาการใหบริการ ภายในวัน
นั้น หรือวันรุงข้ึน 

9.4 ก.พอ. รับเรื่องและตัวอยาง ตรวจสอบสภาพตัวอยาง และลงทะเบียนตัวอยาง โดยปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติงานหมวด WI-13-001 เรื่องการรับตัวอยาง จัดเก็บ ขนยายและจําหนาย
ตัวอยาง 

9.5 หก.พอ. มอบหมายงานใหนักวิทยาศาสตรดําเนินการวิเคราะหตอไป จนไดรายงานผลการ
ทดสอบ โดยปฏิบัติตามข้ันตอนการดําเนินงาน และวิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวของ ภายใน 7 วัน
ทําการ (กรณีตัวอยางโลหะ) และ 22 วันทําการ (กรณีตัวอยางแรและธรณีวัตถ)ุ  

9.6 ก.พอ. สงรายงานผลการทดสอบ โดยใสซองปดผนึก จาก กพร.2 ไป กพร.1 ทั้งนี้ตอง
จัดสงใหโดยเร็ว เพ่ือรักษาระยะเวลาการใหบริการ ภายในวันนั้น หรือวันรุงข้ึน 

9.7 เจาหนาที่ฝายบริหารทั่วไป (นักวิชาการทรัพยากรธรณีชํานาญการ หรือเจาพนักงาน
ธุรการชํานาญงาน) รับเรื่อง ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสารกอนเสนอ ผอ.สอพ. ลง
นามในหนังสือนําสงรายงานผลการวิเคราะห ภายในเวลา 30 นาที เมื่อ ผอ.สอพ. ลงนาม
แลว ใหออกเลขที่หนังสือออกของสํานัก สงเอกสารตนฉบับใหผูรับบริการ คูฉบับมอบคืน
กลุมพรอมเรื่องเดิม และเก็บสําเนาไวที่ฝายบริหารฯ  
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10. เอกสารอางอิง 

กระบวนการวิเคราะหตัวอยางแร โลหะ และธรณีวัตถ ุเปนกระบวนการที่ตองการความถูกตอง
แมนยําสูง วิธีวิเคราะหมีหลายวิธี และตองใชเครื่องมือวิทยาศาสตร ทําใหมีเอกสารที่เก่ียวของ
จํานวนมาก ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และปองกันความสับสน จึงกําหนดให
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานในสวนของหองปฏิบัติการ มีการจัดทํารูปแบบเอกสารเปน 3 ระดับ ที่มี
ความสัมพันธเชื่อมโยงกัน ดังนี้ 

10.1 คูมือคุณภาพ จํานวน 15 ฉบับ 
 

หมวด ชื่อหมวด 
1 นโยบายคุณภาพ 
2 องคกรและระบบการบริหารงาน 
3 ระบบคณุภาพและการควบคุมเอกสาร 
4 การใหบริการลูกคาและการรับเหมาชวงการทดสอบ 
5 การจัดซื้อสิ้นคาและใชบริการภายนอก 
6 การจัดการขอรองเรียน การปฏิบัติการแกไข และการปฏิบัติการ

ปองกัน 
7 การควบคุมบันทึก 
8 การตรวจติดตามคุณภาพ การปรับปรุง และการทบทวนระบบ

คุณภาพ 
9 บุคลากร 
10 สถานที่และสภาวะแวดลอมของหองปฏิบัติการ 
11 วิธีทดสอบ 
12 เครื่องมือทดสอบ การสอบกลับไดของการวัดและการสอบเทียบ 
13 การจัดการตัวอยาง 
14 การประกันคุณภาพผลการทดสอบ 
15 การรายงานผลการทดสอบ 
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10.2 ข้ันตอนการดําเนินงาน จํานวน 15 ฉบับ 
 

หมวด ชื่อหมวด 
P-301 การจัดทํา ปรับปรุงแกไข ทบทวน และควบคุมเอกสาร 
P-302 การทบทวนคําขอรับบริการทดสอบ 
P-501 การจัดซื้อพัสดุ และจางเหมาบริการภายนอก 
P-601 การดําเนินการเก่ียวกับขอรองเรียน   
P-602 การดําเนินการปฏิบัติการแกไข และการปฏิบัติการปองกัน 
P-701 การควบคุมบันทึก การถายโอน การเก็บรักษา และการทําลาย

ขอมูล 
P-702 การปองกันและรักษาความลับขอมูลของลูกคา 
P-801 การดําเนินการตรวจติดตามคุณภาพ การปรับปรุง และทบทวน

ระบบคุณภาพ 
P-901 การฝกอบรมบุคลากร 
P-902 การฝกอบรมบุคลากรใหม 
P-1001 การควบคุมสภาวะแวดลอมและเงื่อนไขเฉพาะ  
P-1201 การควบคุมเครื่องมือทดสอบ และการสอบเทียบ  
P-1401 การควบคุมคุณภาพผลการทดสอบ 
P-1501 การจัดทําและออกรายงานผลการทดสอบ 
P-1502 การออกรายงานผลการทดสอบฉบับทดแทน 
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10.3 วิธีปฏิบัติงาน จํานวน 54 ฉบับ 
 

ลําดับท่ี หมวด ชื่อหมวด 
1 WI-11-101 การเตรียมตัวอยางเหล็กและเหล็กกลากอนการทดสอบ 
2 WI-11-102 Determination  of  Carbon  and  Sulfur  in Iron  and  Steel 
3 WI-11-103 การทดสอบ  P  ในเหล็กกลาคารบอนและเหล็กกลาเจือต่ํา 
4 WI-11-104 การทดสอบ  Mn  ในเหล็กและเหล็กกลาดวยวิธี  FAAS 
5 WI-11-105 การทดสอบ  Mn  ในเหล็กและเหล็กกลาดวยวิธี  Photometric 
6 WI-11-106 การทดสอบ  Si  ในเหล็กและเหล็กกลาดวยวิธี  Photometric 
7 WI-11-107 การทดสอบ  Si  ในเหล็กและเหล็กกลาดวยวิธี  Gravimetric 
8 WI-11-108 การทดสอบ  Cr  ในเหล็กและเหล็กกลาดวยวิธี  FAAS 
9 WI-11-201 การเตรียมตัวอยางเฟรโรอัลลอยดกอนการทดสอบ 
10 WI-11-202 การทดสอบ  Si  ในเฟรโรซิลิคอน 
11 WI-11-203 การทดสอบ  Si  ในเฟรโรซิลิโคแมงกานีส 
12 WI-11-204 การทดสอบ  Si  ใน  Ferromanganese 
13 WI-11-205 การทดสอบ  Mn,  Fe  ใน  Ferromanganese และ  

Ferrosilicomanganese 
14 WI-11-206 การทดสอบ  P  ใน  Ferroalloys 
15 WI-11-207 การทดสอบ  P  ในเฟรโรฟอสฟอรัส 
16 WI-11-208 การทดสอบ Al  ในเฟรโรอัลลอยด 
17 WI-11-301 การเตรียมตัวอยางโลหะนอกกลุมเหล็กกอนการทดสอบ 
18 WI-11-302 การทดสอบ  Si  ในโลหะผสมทองแดง ดวยวิธ ี Gravimetry 
19 WI-11-303 การทดสอบ  As  ดวยวิธ ี Spectrophotometry 
20 WI-11-304 การทดสอบ  Au  และ  Ag  ในทองแทงและทองรูปพรรณ  ดวยวิธี  

Cupellation 
21 WI-11-305 การทดสอบ  Sn  ในตะก่ัวบัดกรี  ดวยวิธ ีIodimetric  Titration   
22 WI-11-306 การทดสอบ  Cu  ในตะก่ัวบัดกรี  ดวยวิธ ี FAAS 
23 WI-11-307 การทดสอบ Pb ในตะก่ัวบัดกรี  ดวยวิธ ีEDTA Titration 
24 WI-11-308 การทดสอบ P ในโลหะผสมทองแดง  ดวยวิธี Spectrophotometry 
25 WI-11-309 การทดสอย Sn ในโลหะผสมทองแดง ดวยวิธี Iodatimetric 

Titration 
26 WI-11-310 การทดสอบ Au ปริมาณต่ําในโลหะผสมดวยวิธี MIBK Extraction 

และ AAS 
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ลําดับท่ี หมวด ชื่อหมวด 

27 WI-11-311 การทดสอบ Si ในโลหะผสมอะลูมิเนียมดวยวิธ ีGravimetry 
28 WI-11-312 การทดสอย Cu ในโลหะผสมทองแดง ดวยวิธี Iodometric Titration 
29 WI-11-401 การเตรียมตัวอยางแรกอนการทดสอบ 
30 WI-11-402 การทดสอบ  Sn  ในแรดีบุกดวยวิธ ีIodimetric  Titration   
31 WI-11-403 การทดสอบ Fe ในแรเหล็กดวยวิธี Dichromate Titration 
32 WI-11-404 การทดสอบ  Cu  ในแรทองแดงดวยวิธี Iodometric  Titration   
33 WI-11-405 การทดสอบ  Sb  ในแรพลวง ดวยวิธ ีTitration 
34 WI-11-406 การทดสอบ  MnO2 ในแรแมงกานีส ดวยวิธ ีTitration 
35 WI-11-407 การทดสอบ  Pb  ในแรตะก่ัว ดวยวิธ ีTitration 
36 WI-11-408 การทดสอบ  Zn  ในแรสังกะสีดวยวิธ ีTitration 
37 WI-11-409 การหาความชื้นในแร 
38 WI-12-001 Carbon  and  Sulfur  Analyzers  Instruction Manual. 
39 WI-12-002 Carbon  and  Sulfur  Analyzers  Maintenance Manual. 
40 WI-12-003 การใชและบํารุงรักษาเครื่องชั่งยี่หอ Sartorius  รุน 1801 MP 8 
41 WI-12-004 การใชและบํารุงรักษาเครื่องชั่งยี่หอ METTLER TOLEDO รุน AB 

204 – S/FACT   
42 WI-12-005 การใชและบํารุงรักษาเครื่องชั่งยี่หอ METTLER TOLEDO รุน XS 

205 DU     
43 WI-12-006 การลางเครื่องแกว   
44 WI-12-007 การใชและบํารุงรักษาเครื่อง UV – Visible  Spectrometer  รุน U-2800 
45 WI-12-008 การใชและบํารุงรักษาเครื่องกรองน้ําบริสุทธิ ์
46 WI-12-009 การใชเครื่อง FAAS รุน SpectrAA-220 FS 
47 WI-12-010 การบํารุงรักษาเครื่อง FAAS  
48 WI-12-011 การใชและบํารุงรักษาเตาอบ  รุน FD 115 (E2) ยี่หอ Binder  
49 WI-12-012 การใชและบํารุงรักษาเตาเผา  รุน Control 209 ยี่หอ Carbolite    
50 WI-12-013 การใชและบํารุงรักษาเตาเผาทองคํา     
51 WI-12-014 การใชและบํารุงรักษาเครื่อง pH/Ion meter รุน 781     
52 WI-12-015 Internal Balance Calibration of C & S Analyzers 
53 WI-12-016 Catalytic Heater Temperature Calibration of C & S Analyzers 
54 WI-13-001 การรับตัวอยาง จัดเก็บ ขนยาย และจําหนายตัวอยาง 
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11. แบบฟอรมท่ีใช 

ลําดับท่ี No. ชื่อแบบฟอรม 
1 F-3-001/2552 การจัดเก็บขอมูลการรักษามาตรฐานระยะเวลาใหบริการ 
2 F-3-002/2552 แบบประเมินประสิทธิผลการวิเคราะห 
3 F-5-001/2552 ประวัติผูแทนจําหนายพัสดุและผูใหบริการภายนอก 
4 F-6-001/2552 ขอมูลการปฏิบัติการแกไขและปองกัน 
5 F-8-001/2552 แผนการตรวจติดตาม ( Audit Programme) 
6 F-8-002/2552 บันทึกรายการการตรวจติดตาม ( Audit Record) 
7 F-8-003/2552 รายงานการตรวจติดตาม ( Audit Report ) 
8 F-9-001/2552 แผนการฝกอบรม 
9 F-9-002/2552 การประเมินผลการฝกอบรมภายใน 
10 F-9-003/2552 ประวัติบุคลากร 
11 F-11-001/2552 บันทึกการทดสอบ Au และ Ag ดวย Cupellation method 
12 F-11-002/2552 บันทึกการทดสอบดวยเครื่อง pH/Ion-meter 
13 F-11-003/2552 บันทึกการทดสอบดวย Gravimetric method 
14 F-11-004/2552 บันทึกการทดสอบดวย Volumetric method 
15 F-12-001/2552 บันทึกการตรวจสอบเครื่องชั่งประจําวัน 
16 F-12-002/2552 บันทึกการใชเครื่องชั่ง 
17 F-12-003/2552 บันทึกการใชเครื่อง AAS 
18 F-12-004/2552 บันทึกการใชเครื่อง UV-VIS 
19 F-12-005/2552 บันทึกการใชเตาอบ/เตาเผา 
20 F-12-006/2552 บันทึกการใชเครื่อง pH/Ion-meter 
21 F-13-001/2552 แบบคําขอรับบริการทดสอบ  
22 F-15-001/2552 รายงานผลการทดสอบ แบบตัวอยางเดียว ภาษาไทย 
23 F-15-002/2552 รายงานผลการทดสอบ แบบหลายตัวอยาง ภาษาไทย 
24 F-15-003/2552 รายงานผลการทดสอบ แบบตัวอยางเดียว ภาษาอังกฤษ 
25 F-15-004/2552 รายงานผลการทดสอบ แบบหลายตัวอยาง ภาษาอังกฤษ 
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12.  การควบคุมเอกสาร 

12.1 ระบบที่บันทึก 
ใหบันทึกขอมูลที่เก่ียวของกับการวิเคราะหใหครบถวน เพ่ือใหมั่นใจไดวาการบันทึก

สามารถชี้บงสาเหตุของขอผิดพลาด สามารถนําขอมูลที่บันทึกมาใชในการวิเคราะหซ้ําตาม
สภาวะตางๆ ที่ใกลคียงกับสภาวะเดิมได จึงกําหนดใหมีการบันทึกผลการวิเคราะหในแบบ
บันทึกที่ไดรับความเห็นชอบและกํากับดูแลโดยหัวหนากลุมฯ และเก็บรวบรวมไวอยางเปน
ระบบ  

12.2 ขอมูลที่บันทึก   
ขอมูลที่บันทึกตองมีขอมูลเพียงพอ เพ่ือใหสามารถยอนกลับขอมูลได ไดแก หมายเลข

หองปฏิบัติการ รายละเอียดตัวอยาง วันที่ทดสอบ  วิธีทดสอบ สภาวะ ขอมูลผลการทดสอบ        
ผูทดสอบ ตลอดจนการคํานวณ โดยปฏิบัติตามข้ันตอนการดําเนินงาน หมวด P-701 การ
ควบคุมบันทึก การถายโอน การเก็บรักษา และการทําลายขอมูล  
12.3 การเก็บรักษาและทําลายขอมูล   

บันทึกผลการทดสอบทั้งหมด ใหเก็บรักษาเปนเวลา 3 ป สําหรับคูฉบับรายงานผลการ
ทดสอบ เก็บรักษาไวเปนเวลา 10 ป โดยปฏิบัติตามข้ันตอนการดําเนินงาน หมวด P-701 

 
ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

บันทึกผลการ
ทดสอบ ตาม
แบบฟอรมตางๆ 

หก.พอ. หองปฏิบัติการ
วิเคราะห ก.พอ. สอพ. 

3 ป ตามวิธีทดสอบ 
และเรียงตาม

วันที ่
รายงานผลการ
ทดสอบ 

หก.พอ. หองปฏิบัติการ
วิเคราะห ก.พอ. สอพ. 

10 ป ตามประเภทผู
ขอรับบริการ 
และเรียงตาม

วันที ่
 


