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ขัน้ตอนการดําเนินงาน รหัสเอกสาร : QP–508-01 

ชื่อเร่ือง : การจัดการตัวอยาง แกไขคร้ังท่ี : 06 หนา 2/5 

งานหองปฏบัิติการ สถาบันวจิัยและพัฒนาพลังงานนครพงิค มช. วันท่ีออก : 2  ตุลาคม  2560 

 
1. วัตถุประสงค 

เพื่อใชเปนขั้นตอนในการดําเนินงานจัดการตัวอยางใหเปนไปอยางมีระบบ รวมท้ังเปนการรักษาความ

สมบูรณของตัวอยางและปกปองผลประโยชนของงานหองปฏบัิติการรวมถงึลูกคา 

 

2. ขอบขาย 

เอกสารนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในการทดสอบตัวอยางตั้งแตการรับ การขนสง การจัดการ การปองกัน 

การเก็บรักษา การจัดเก็บตามระยะเวลาท่ีกําหนดและการทําลายตัวอยางทดสอบ 

 

3. นยิาม 

3.1 งานในขอบขายขอการรับรอง  หมายถึง  ตัวอยางน้ําและน้ําเสียจากงานบริการภายนอกท่ีขอทดสอบใน

รายการทดสอบท่ีอยูในขอบขายขอการรับรอง  

3.2 งานนอกขอบขายขอการรับรอง  หมายถึง  ตัวอยางนํ้าและนํ้าเสียจากงานบริการภายนอกท่ีขอทดสอบใน

รายการทดสอบท่ีไมอยูในขอบขายขอการรับรองและตัวอยางจากงานภายใน 

 

4. เอกสารอางอิง 

4.1 คูมอืคุณภาพ QM-17025 หมวดท่ี 5.8 การจัดการตัวอยาง 

4.2 ขัน้ตอนการดําเนินงานการทบทวนคําขอบริการ QP-404-01 

4.3 ขัน้ตอนการดําเนินงานการควบคุมการทดสอบท่ีไมเปนไปตามท่ีกําหนด QP-409-01 

 

5. ผูรับผดิชอบ 

5.1 เจาหนาท่ีธุรการรับผดิชอบในการจัดการตัวอยางกอนสงตอใหนักวทิยาศาสตร 

5.2 ผูจัดการวชิาการรับผดิชอบตรวจสอบดูแลตลอดจนแกไขปญหาท่ีเกดิขึ้นระหวางการทดสอบ  

5.3 นักวทิยาศาสตรรับผดิชอบจัดเก็บและทดสอบตัวอยางจนถงึการทําลายตัวอยาง 

 

6. วธิกีาร 

6.1 การรับและการจัดการตัวอยาง 

6.1.1 เมื่อมีการทบทวนคําขอรับบริการและรับตัวอยางตามขั้นตอน QP-404-01 ใหเจาหนาท่ีธุรการ

กําหนดรหัสตัวอยางแลวติดฉลากท่ีขวดดังน้ี 

ป/เดอืน/วัน  XXX 

โดย 

ป/เดอืน/วัน หมายถงึ  ป/เดอืน/วัน ท่ีรับตัวอยางตามปปฏทิิน 

XXX หมายถงึ ลําดับตัวอยาง โดยเร่ิมท่ี 01 (เร่ิมนับตามปงบประมาณ)  

และใหแยกรหัสตัวอยางท่ีอยูในขอบขายขอการรับรองและนอกขอบขายขอการรับรองออกจากกัน  

โดยการทดสอบท่ีอยูในขอบขายท่ีขอการรับรองใหเจาหนาท่ีธุรการระบุคําวา “ISO” เพิ่มในรหัส 
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ก) ตัวอยางฉลาก-กรณกีารทดสอบไมอยูในขอบขายท่ีขอการรับรอง 

 

 

 

ข) ตัวอยางฉลาก-กรณีการทดสอบอยูในขอบขายท่ีขอการรับรองใหเจาหนาท่ีธุรการระบุคําวา 

“ISO” เพิ่มในรหัส ดังตัวอยาง 

 

 

 

6.1.2 เจาหนาท่ีธุรการบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอรมรับตัวอยางน้ํา (FM-QP-508-01) หรือ

แบบฟอรมรับตัวอยาง Acid by GC (FM-QP-508-04) หรือ แบบฟอรมรับตัวอยาง Gas by GC 

(FM-QP-508-05) 

6.1.3 เจาหนาท่ีธุรการนําตัวอยางพรอมท้ังสําเนาแบบฟอรมรับตัวอยางนํ้า (FM-QP-508-01) หรือ 

แบบฟอรมรับตัวอยาง Acid by GC (FM-QP-508-04) หรือแบบฟอรมรับตัวอยาง Gas by GC 

(FM-QP-508-05) ท่ีลงรหัสตัวอยางแลวสงใหนักวทิยาศาสตร 

6.1.4 นักวทิยาศาสตรตรวจสอบตัวอยางใหถูกตองตรงกับสําเนาแบบฟอรมรับตัวอยาง หากพบตัวอยางมี

สิ่งผิดปกติหรือไมตรงกับสําเนาแบบฟอรมรับตัวอยางใหแจงผูจัดการวิชาการรวมท้ังเจาหนาท่ี

ธุรการเพื่อดําเนินการตรวจสอบและแกไขใหถูกตอง หากถูกตองใหลงนามยนืยันความถูกตองของ

ตัวอยางในสําเนาแบบฟอรมรับตัวอยาง 

6.2 การจัดเก็บ 

6.2.1 หากยังไมไดเร่ิมการวิเคราะหใหนักวิทยาศาสตรนําไปเก็บในตูเก็บตัวอยางท่ีอุณหภูม ิ4 ± 2 0C สวน

การรักษาสภาพตัวอยางใหปฏบัิติตามวธีิทดสอบน้ัน ๆ 

6.2.2 นักวิทยาศาสตรเฝาระวังอุณหภูมิของตูเก็บตัวอยาง โดยบันทึกลงในแบบบันทึกอุณหภูมิตูเก็บ

ตัวอยาง (FM-QP-508-02) และจัดใหมผีูดูแลรักษาความสะอาดของตูเก็บตัวอยางเปนประจํา 

6.2.3 เมื่อเกดิปญหาเกี่ยวกับการจัดเก็บตัวอยาง เชน ตรวจพบปญหาท่ีเกดิกับตัวอยาง หรืออุณหภูมิท่ีใช

เก็บตัวอยางไมไดตามท่ีกําหนดไว ใหดําเนินการตามขัน้ตอนการดําเนินงานทดสอบท่ีไมเปนไปตามท่ี

กําหนด QP-409-01 

6.3 การทําลายตัวอยาง 

6.3.1 หลังจากออกรายงานผลทดสอบแลวอยางนอย 7 วันทําการ  ใหผูจัดการวิชาการ  ลงชื่อและวันท่ี

ทําลายตัวอยางลงในแบบฟอรมรับตัวอยางนํ้า (FM-QP-508-01) ฉบับสําเนา  จากนั้นมอบหมาย

ใหนักวทิยาศาสตรรับผดิชอบในการการทําลายตัวอยางโดยท้ิงตัวอยางลงทอระบายนํ้าท่ีสงตอไปยัง

ระบบ Biogas  

6.3.2 หากลูกคาระบุขอคืนตัวอยางหรือเฉพาะภาชนะตัวอยาง ใหนักวิทยาศาสตรนําตัวอยางหรือภาชนะ

ตัวอยางคนืใหเจาหนาท่ีธุรการเพื่อนําไปคนืลูกคาตอไป 

56/1/16 รหสัตวัอยา่ง 01   ISO 

56/1/16 รหสัตวัอยา่ง 01 
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7. แบบฟอรม/บันทกึ 

แบบบันทึก รหัสเอกสาร สถานท่ีเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ ผูรับผดิชอบ 

แบบฟอรมรับตัวอยางนํ้า FM-QP-508-01 หองปฎบัิติการ 2 3 ป เจาหนาท่ีธุรการ 

แบบบันทึกอุณหภูมตูิเก็บตัวอยาง FM-QP-508-02 หองปฎบัิติการ 2 ตลอดเวลาการใชงาน นักวทิยาศาสตร 

แบบฟอรมรับตัวอยางAcid gas by GC FM-QP-508-04 หองปฎบัิติการ 2 3 ป เจาหนาท่ีธุรการ 

แบบฟอรมรับตัวอยางGas by GC FM-QP-508-05 หองปฎบัิติการ 2 3 ป เจาหนาท่ีธุรการ 

 

8. สิ่งแนบทาย ( Flow chart) 

ผูรับผดิชอบ   ขัน้ตอน     เอกสารท่ีใช 

 

เจาหนาท่ีธุรการ   FM-QP-508-01,04,05 

 

  

เจาหนาท่ีธุรการ   FM-QP-508-01,04,05 

 

 

นักวทิยาศาสตร   สําเนาแบบฟอรมรับตัวอยาง 

 

 

นักวทิยาศาสตร 

 

 

นักวทิยาศาสตร   FM-QP-508-02 

 

 

นักวทิยาศาสตร    

 

 

ผูจัดการวชิาการ                                                           FM-QP-508-01 

 

นักวทิยาศาสตร                                                  FM-QP-508-01 

นาํตวัอยา่งและสาํเนาแบบฟอรม์รบัตวัอยา่งสง่

นกัวิทยาศาสตร ์

กาํหนดรหสัตวัอยา่งและตดิฉลาก 

 

ตรวจสอบและยืนยนัความถกูตอ้งของตวัอยา่ง 

 

เฝา้ระวงัอณุหภมูิการจดัเก็บ 

 

ลงช่ือและวนัท่ีทาํลายตวัอยา่งหลงัจากออก

รายงานผลอยา่งนอ้ย 7 วนัทาํการ 

 
ทาํลายตวัอยา่ง 

 

ทดสอบตวัอยา่งตามหนา้ท่ีท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 

จดัเก็บและรกัษาสภาพตามรายการทดสอบ 

 


