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1. วัตถุประสงค 
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนระเบียบมาตรฐานในการใหบริการทดสอบและตรวจสอบ 

2. ขอบขาย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการรับงาน หลักเกณฑท่ีพิจารณา ข้ันตอนการดําเนินงาน จนถึงการ

สงรายงานผลการทดสอบ ตรวจสอบไปยังผูใชบริการ 

 
3. เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 FR-9001-12-01 แบบประเมินความพึงพอใจการบริการทดสอบและตรวจสอบ 

3 WI-9001-03 วิธีการปฏิบัติงานการทดสอบตามมาตรฐานผลิตภัณฑชุมชน 

4 - ทะเบียนรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบ 

 
4.  นิยาม   

ผูวาจาง/ผูรับบริการ = หนวยงานท่ีมาใชบริการทดสอบและตรวจสอบ 
เจาหนาท่ีทดสอบ = บุคลากรประจําสํานักและไดรับการแตงตั้งใหทําหนาท่ี

ปฏิบัติการทดสอบและตรวจสอบ 
   

 
5. ความรับผิดชอบ 

5.1 เจาหนาท่ีทดสอบ มีหนาท่ีติดตอประสานงานในการทดสอบและตรวจสอบ 

5.2 คณะกรรมการทดสอบ มีหนาท่ีรวมในการทดสอบและตรวจสอบ 

 

6. ข้ันตอนการดําเนินงาน 
6.1 ผูวาจาง/ผูรับบริการ แจงความประสงคท่ีจะสงหรือใหไปรับตัวอยางทดสอบหรือตรวจสอบมายังสํานัก 
6.2 ผูบริหารระดับสูงและเจาหนาท่ีทดสอบ ทําการพิจารณาขีดความสามารถของการทดสอบตามท่ีผูวาจาง/

ผูรับบริการตองการ  เจาหนาท่ีทดสอบแจงใหผูวาจาง/ ผูรับบริการทราบพรอมกับทําใบเสนอราคา (ถามี) 
6.3 เจาหนาท่ีทดสอบ มีหนาท่ีรับ/ สงตัวอยางทดสอบและตรวจสอบของผูวาจาง/ ผูรับบริการ 
6.4 เจาหนาท่ีทดสอบรวมกับคณะกรรมการทดสอบ (ถาจําเปน) ทําการทดสอบตามมาตรฐานท่ีผูวาจาง/ 

ผูรับบริการตองการโดยปฏิบัติตาม WI ในแตละมาตรฐานไดกําหนดไว 
6.5 เม่ือทําการทดสอบเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีทดสอบ รวบรวมขอมูลตางๆเพ่ือทํารายงานผลการทดสอบ

และตรวจสอบ เสนอตอผูบริหารระดับสูง รับรองผลการทดสอบและตรวจสอบ 
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6.6 เจาหนาท่ีทดสอบ ข้ึนทะเบียนรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบเก็บไวเปนขอมูลในการทวนสอบกลับ 
โดยมีการกําหนดรหัสรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบดังนี้ 

          รหัสใบรายงานผลการทดสอบ   ไดแก                                 AAAA - BB– CCCC- DDDD - XXX / Y 

 

AAAA   คือ   ตัวยอหนวยงาน 

    BB   คือ   ตัวยอการทดสอบ 

       

          OT : การทดสอบตามมาตรฐานผลิตภัณฑชุมชน  

 

CCCC   คือ   ป พ.ศ. ท่ีออกรายงาน 4 ตัว 

DDDD   คือ   มาตรฐานเลขท่ีหรือลําดับของงานท่ีไดรับ 

  XXX   คือ   ลําดับเอกสาร (001-999) 

      Y   คือ   ลําดับการแกไข 

 

           ตัวอยาง   ITDI-ET-2557-0934-001/1  

    เพ่ิมขอความหากเปนการแกไขหรือทดสอบและตรวจสอบเพ่ิมเติม 

        “รายงานเพ่ิมเติมของรายงานผลทดสอบ เลขท่ีทดสอบ ITDI-ET-2557-0934-001” และหมายเหตุ 

          ความบกพรองในใบรายงานผลฉบับทดแทน 

6.7 เจาหนาท่ีทดสอบ สงรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบใหกับผูวาจาง/ ผูรับบริการพรอมกับใหทํา            
แบบประเมินความพึงพอใจการบริการทดสอบและตรวจสอบ FR-9001-12-01  
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7. ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

เริ�ม

พิจารณา
ผูบ้ริหารระดบัสูงและ

เจา้หน้าที�ทดสอบ

จบ

ผู้รับผดิชอบ ขั�นตอน

ดาํเนินการได้

ผูว้่าจา้ง/ผูรั้บบริการ แจง้ให้รับตวัอย่าง/ยื�นคาํรอง

ใบเสนอราคา(ถา้ผูร้บับริการต้องการ)

พิจารณา

ผูว้่าจา้ง/ผูรั้บบริการ

กาํหนดรับ/ส่งตวัอย่าง

ตอบรับ

ไม่ถึงกาํหนด

แจง้นัดวนัไปรับ/ส่งตวัอย่าง

ทาํการทดสอบและตรวจสอบตาม

มาตรฐานที�ผ ูรั้บบริการตอ้งการ โดยให้

ปฏิบติัการตาม (WI-9001-03)

ถึงกาํหนด

ทาํรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบ

รับรองรายงานผลการทดสอบและตรวจสอบ

เจา้หน้าที�ทดสอบ

เจา้หน้าที�ทดสอบ

ผูว้่าจา้ง/ผูรั้บบริการ

เจา้หน้าที�ทดสอบ/

คณะกรรมการทดสอบ

ไม่สามารถดาํเนินการได้

เจา้หน้าที�ทดสอบ ตรวจเช็คตวัอย่าง

ผ่าน

ปรับแก้ตวัอยา่ง

ไม่ผ่าน

แจง้ให้ผูรั้บบริการทราบ

ไม่ตอบรับ

รับรายงานผลการทดสอบและทาํแบบประเมิน

ความพึงพอใจการบริการทดสอบและ

ตรวจสอบ FR-9001-12-01

ผูบ้ริหารระดบัสูง

เจา้หน้าที�ทดสอบ

ทาํสรุปผลประเมินความพึงพอใจเจา้หน้าที�ทดสอบ

ผูว้่าจา้ง/ผูรั้บบริการ

บนัทึกทะเบียนรายงานผลการทดสอบและ

ตรวจสอบ
เจา้หน้าที�ทดสอบ

 


