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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการใหบ้ริการตรวจวิเคราะห์และออกรายงานผลการทดสอบปัจจยัการผลิต 
1.2 เพื่อใหก้ารด าเนินงานทดสอบปัจจยัการผลิต ของส านกัวิจยัและพฒันาการเกษตรเขตท่ี 4 เป็นไปอยา่งมี

ระบบ ถูกตอ้งชดัเจน ไม่คลุมเครือ และสามารถตามสอบยอ้นกลบั ไดทุ้กขั้นตอน 
2. ขอบข่ำย 

2.1 กระบวนการน้ีเร่ิมตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอ / ค  าร้องของลูกคา้  การรับตวัอยา่ง  การช้ีบ่ง การเก็บรักษา 
การจ าหน่ายตวัอยา่ง  การทดสอบ/วิเคราะห์ จนถึงการออกใบรายงานผลการทดสอบรวมทั้งส่งใบรายงาน
ผลใหลู้กคา้  

 2.2 กระบวนการน้ีครอบคลุมการปฏิบติังานในเร่ือง 
2.2.1 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งดิน รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
2.2.2 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งน ้า รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
2.2.3 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งพืช รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
2.2.4 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
3. เอกสำรอ้ำงองิ 

3.1  การทดสอบตวัอยา่งดิน 
3.1.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งดิน 

3.2 การทดสอบตวัอยา่งน ้า 
3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งน ้า 

3.3 การทดสอบตวัอยา่งพืช 
3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งพืช 

3.2 การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 
3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 
 

1.5 กระบวนการตรวจวิเคราะห์ปัจจัยการผลิตและศัตรูพืช 
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4. ค ำนิยำม 
 4.1 การตรวจสอบปัจจยัการผลิต หมายถึง การตรวจปริมาณธาตุอาหารใน ดิน น ้า พืช และปุ๋ ย  
5. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5.1 ผงักระบวนการ เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 
 
 

จุดเร่ิมตน้/ส้ินสุด                       ขั้นตอน/กิจกรรม                  จุดตดัสินใจ          การเช่ือมต่อ       ทิศทางการไหล 
ขั้นตอน ลูกค้ำ/ผู้ส่ง

ตัวอย่ำง 
จนท. 

รับตัวอย่ำง 
จนท.
กำรเงิน 

จนท. 
ธุรกำร 

จนท.
ห้องปฏบิัติกำร 

ผอ.กลุ่ม ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ 

1. จดัเตรียมตวัอยา่ง
และเอกสาร 

       

2. การจดัการค าขอ
ของลูกคา้ 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

       

2.2 พิจารณาขอบข่าย
ของการใหบ้ริการ
และตวัอยา่ง 

       

2.3 รับตวัอยา่ง 
 

       

2.4 เก็บค่าธรรมเนียม
การตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 

       

3. การตรวจ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
3.1 วางแผนการตรวจ
วิเคราะห์/ทดสอบ 

     
 
 
 

  

 
 

Y 

N 

N 

Y 

Y 

N 
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ขั้นตอน ลูกค้ำ/ผู้ส่ง
ตัวอย่ำง 

จนท. 
รับตัวอย่ำง 

จนท.กำรเงิน จนท. 
ธุรกำร 

จนท.
ห้องปฏิบัติกำร 

ผอ.กลุ่ม ผอ.ศูนย์/ 
ส ำนัก 

3.2 ด าเนินการ
ทดสอบ 
3.3การตรวจ
วิเคราะห์คร้ังท่ี 1 
3.4การตรวจ
วิเคราะห์คร้ังท่ี 2 
3.5 สรุปผลและ
ออกรายงานผล
การทดสอบ 
4. รับรองผลการ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
4.1 พิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบ / 
วิเคราะห์ 

       

4.3 ผอ.กลุ่ม 
ลงนาม 

       

4.4 ผอ. ส านกัฯ /
ส่วน / ฝ่าย / ศูนย์
ลงนาม 

       

4.5 ออกเลขท่ี
หนงัสือ 

       

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 
 

       

 
 

หวัหนา้งาน 

Y 

N 
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5.2 รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

1. จัดเตรียม
ตัวอย่ำงและ
เอกสำร 

• ผูส่้งตวัอยา่ง กรอกเอกสาร ตาม
แบบฟอร์ม เพื่อน าส่งตวัอยา่ง 

   

2. กำรจัดกำรค ำ
ขอของลูกค้ำ 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

• เจา้หนา้ท่ี รับตวัอยา่ง ท าการ 
    ตรวจสอบความถูกตอ้งและความ 
    ครบถว้นของเอกสาร  

- ความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 
 

20 – 45 
นาที 

 

2.2  พิจารณา
ขอบข่ายของการ
ใหบ้ริการและ
ลกัษณะของ
ตวัอยา่ง 
 

• เจา้หนา้ท่ี รับตวัอยา่งพิจารณาขอบข่าย
การใหบ้ริการวา่ค าขอของลูกคา้อยูใ่น
ขอบข่ายท่ีหน่วยงานจะใหบ้ริการได้
หรือไม่   
• หากค าขอของลูกคา้อยูน่อกขอบข่ายการ
ใหบ้ริการ ใหป้ฏิเสธการรับงานนั้น   
• หากค าขออยูใ่นขอบข่าย  ใหต้รวจสอบ
คุณสมบติัของตวัอยา่งใหเ้ป็นไปตาม
เกณฑท่ี์ก าหนด  เช่น ตวัอยา่งปุ๋ ยตอ้งมี
ปริมาณไม่ต ่ากวา่ 1 กิโลกรัม   เป็นตน้ 
• หากตวัอยา่ง ไม่อยูใ่นสภาพท่ีก าหนด
ตามเกณฑใ์หป้ฏิเสธค าขอของลูกคา้ เวน้
แต่ลูกคา้ยนืยนัตอ้งการตรวจสอบวิเคราะห์   
ซ่ึงจะตอ้งมีหลกัฐานบนัทึกความตอ้งการ
ของลูกคา้ซ่ึงลงนามโดยลูกคา้เอง 

- ความถูกตอ้งตาม
เกณฑท่ี์ก าหนดของ
ตวัอยา่งแต่ละประเภท 
แต่ละรายการ 
- การลงนามของลูกคา้
หรือผูแ้ทนในใบส่ง
ตวัอยา่ง 
- ความรวดเร็ว 

  
ขั้นตอนและ
วิธีการรับ
ตวัอยา่งปุ๋ ย 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

2.3 รับตวัอยา่ง 
 

• ถา้ตวัอยา่งอยูใ่นเกณฑท่ี์ก าหนด ค านวณ
ค่าธรรมเนียมในการตรวจวิเคราะห์ / 
ทดสอบ พร้อมทั้งใหห้มายเลขช้ีบ่งตวัอยา่ง 
• เจา้หนา้ท่ีรับตวัอยา่งจดัการส่งตวัอยา่งไป
ยงัหอ้งปฏิบติัการ 

- ความถูกตอ้งของการ
คิดราคาค่าธรรมเนียม 
 - ความถูกตอ้งของการ
ใหห้มายเลขช้ีบ่ง
ตวัอยา่ง 
- ความรวดเร็ว 

 - ขั้นตอนการ
ด าเนินงานเร่ือง  
การทดสอบ
ตวัอยา่งปุ๋ ย 
 
 

2.4 เก็บ
ค่าธรรมเนียม 
การตรวจ
วิเคราะห์ 

 

• เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  
ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อใหผู้ส่้งออก/ผูส่้ง
ตวัอยา่งใชเ้ป็นหลกัฐานในการยืน่รับใบ
รายงานผลการทดสอบ 

- ใบเสร็จลงราคาค่า 
ธรรมเนียม วนัท่ีรับเงิน
ถูกตอ้ง 
- ลงลายมือช่ือผูรั้บเงิน
ครบถว้น 
- ความรวดเร็ว 

3. กำรตรวจ
วิเครำะห์ /
ทดสอบ 
3.1 วางแผนการ 
ตรวจวิเคราะห์/ 
ทดสอบ 
3.2 ด าเนินการ
ทดสอบ 
3.3การตรวจ
วิเคราะห์คร้ังท่ี 1 
3.4การตรวจ
วิเคราะห์คร้ังท่ี 2 
 

• นกัวิทยาศาสตร์/นกัวิชาการเกษตร/ วาง
แผนการด าเนินงานทดสอบ โดยจดัเตรียม 
วสัดุ สารเคมี อุปกรณ์ เคร่ืองมือทดสอบ ให้
พร้อม 
 
 
• ด าเนินการทดสอบตามคู่มือของแต่ละ
รายการทดสอบ 
• หวัหนา้งานตรวจสอบผลการวิเคราะห์
คร้ังท่ี 1 ถา้ผา่นบนัทึกผลการวิเคราะห์ 
• คร้ังท่ี 1 ถา้ไม่ผา่นท าการตรวจวิเคราะห์
ซ ้าคร้ังท่ี 2 หวัหนา้งานพิจารณาผลบนัทึก
ผลการวิเคราะห์ 

- ความถูกตอ้ง แม่นย  า
ของผลทดสอบ 
- ความรวดเร็วของการ
ตรวจวิเคราะห์ 
- ความครบถว้นของ
เอกสาร 
- ความถูกตอ้งของ
เอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

ระยะเวลา 
ตวัอยา่งปุ๋ ย 
21วนัท าการ 
*ถา้
วิเคราะห์
ธาตุอาหาร
หลกั รอง 
และเสริม 
21-45 วนัท า
การ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

3.5 สรุปผลและ
ออกรายงานผล
การทดสอบ 

 

• ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการ
วิเคราะห์พร้อมทั้งบนัทึกผลการ
วิเคราะห์ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
• หวัหนา้งานพิจารณาสรุปผล และ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลวิเคราะห์ 

   

4. รับรองผลกำร
วิเครำะห์ / 
ทดสอบ 
4.1 พิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบ /
วิเคราะห์ 

• เจา้หนา้ท่ีจดัการพิมพร์ายงานผลการ
ทดสอบท่ีไดผ้ลการทดสอบครบถว้น
ทุกรายการทดสอบท่ีลูกคา้ขอใชบ้ริการ 

 

- ความครบถว้นของเอกสาร 
- ความถูกตอ้งของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 
 
2 - 3 ชัว่โมง  
 

 

4.2 หวัหนา้งาน
ลงนาม 

• เจา้หนา้ท่ีน าไปใหห้วัหนา้งานลงนาม   

4.3 หวัหนา้หน่วย
ลงนาม 

• จากนั้นน าไปให ้ผอ.กลุ่ม  ลงนาม   

4.4 ผอ. ส านกัฯ /
ส่วน / ฝ่าย / ศูนย ์ 
ลงนาม 

• ใหผู้อ้  านวยการส านกัลงนามรับรอง
ผล 

  

4.5 ออกเลขท่ี
หนงัสือ 

• เจา้หนา้ท่ีธุรการด าเนินการออกเลขท่ี
หนงัสือ  

  

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 
 

• จดัส่งใหลู้กคา้    
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1.5 กระบวนการตรวจสอบวิเคราะห์ปัจจัยการผลิตและศัตรูพืช 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการใหบ้ริการตรวจวิเคราะห์และออกรายงานผลการทดสอบปัจจยัการผลิต 
1.2 เพื่อใหก้ารด าเนินงานทดสอบปัจจยัการผลิต ของส านกัวิจยัและพฒันาการเกษตรเขตท่ี 4 เป็นไปอยา่งมี

ระบบ ถูกตอ้งชดัเจน ไม่คลุมเครือ และสามารถตามสอบยอ้นกลบั ไดทุ้กขั้นตอน 
2. ขอบข่ำย 

2.1 กระบวนการน้ีเร่ิมตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอ / ค  าร้องของลูกคา้  การรับตวัอยา่ง  การช้ีบ่ง การเก็บรักษา 
การจ าหน่ายตวัอยา่ง  การทดสอบ/วิเคราะห์ จนถึงการออกใบรายงานผลการทดสอบรวมทั้งส่งใบรายงาน
ผลใหลู้กคา้  

 2.2 กระบวนการน้ีครอบคลุมการปฏิบติังานในเร่ือง 
2.2.1 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งดิน รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
2.2.2 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งน ้า รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
2.2.3 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งพืช รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
2.2.4 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ปัจจยัการ

ผลิต กลุ่มพฒันาการตรวจสอบพืชและปัจจยัการผลิต 
3. เอกสำรอ้ำงองิ 

3.1  การทดสอบตวัอยา่งดิน 
3.1.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งดิน 

3.2 การทดสอบตวัอยา่งน ้า 
3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งน ้า 

3.3 การทดสอบตวัอยา่งพืช 
3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งพืช 

3.2 การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 
3.2.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งปุ๋ ย 
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4. ค ำนิยำม 
 4.1 การตรวจสอบปัจจยัการผลิต หมายถึง การตรวจปริมาณธาตุอาหารใน ดิน น ้า พืช และปุ๋ ย  
5. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5.1 ผงักระบวนการ เร่ือง การทดสอบตวัอยา่งพืช 
 
 

จุดเร่ิมตน้/ส้ินสุด                       ขั้นตอน/กิจกรรม                  จุดตดัสินใจ          การเช่ือมต่อ       ทิศทางการไหล 
ขั้นตอน ลูกค้ำ/ผู้ส่ง

ตัวอย่ำง 
จนท. 

รับตัวอย่ำง 
จนท.
กำรเงิน 

จนท. 
ธุรกำร 

จนท.
ห้องปฏบิัติกำร 

ผอ.กลุ่ม ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ 

1. จดัเตรียมตวัอยา่ง
และเอกสาร 

       

2. การจดัการค าขอ
ของลูกคา้ 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

       

2.2 พิจารณาขอบข่าย
ของการใหบ้ริการ
และตวัอยา่ง 

       

2.3 รับตวัอยา่ง 
 

       

2.4 เก็บค่าธรรมเนียม
การตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 

       

3. การตรวจ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
3.1 วางแผนการตรวจ
วิเคราะห์/ทดสอบ 

     
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

Y 

N 

N 

Y 

Y 

N 
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ขั้นตอน ลูกค้ำ/ผู้ส่ง
ตัวอย่ำง 

จนท. 
รับตัวอย่ำง 

จนท.กำรเงิน จนท. 
ธุรกำร 

จนท.
ห้องปฏิบัติกำร 

ผอ.กลุ่ม ผอ.ศูนย์/ 
ส ำนัก 

3.2 ด าเนินการ
ทดสอบ 
3.3 สรุปผลและ
ออกรายงานผล
การทดสอบ 
4. รับรองผลการ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
4.1 พิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบ / 
วิเคราะห์ 

       

4.3 ผอ.กลุ่ม  
ลงนาม 

       

4.4 ผอ. ส านกัฯ /
ส่วน / ฝ่าย / ศูนย์
ลงนาม 

       

4.5 ออกเลขท่ี
หนงัสือ 

       

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 
 

       

 
 

 
 
 
 

 

หวัหนา้งาน 
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5.2 รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

1. จัดเตรียม
ตัวอย่ำงและ
เอกสำร 

• ผูส่้งตวัอยา่ง กรอกเอกสาร ตาม
แบบฟอร์ม เพื่อน าส่งตวัอยา่ง 

   

2. กำรจัดกำรค ำ
ขอของลูกค้ำ 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

• เจา้หนา้ท่ี รับตวัอยา่ง ท าการ 
    ตรวจสอบความถูกตอ้งและความ 
    ครบถว้นของเอกสาร  

- ความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 
 

20 – 45 
นาที 

 

2.2  พิจารณา
ขอบข่ายของการ
ใหบ้ริการและ
ลกัษณะของ
ตวัอยา่ง 
 

• เจา้หนา้ท่ี รับตวัอยา่งพิจารณาขอบข่าย
การใหบ้ริการวา่ค าขอของลูกคา้อยูใ่น
ขอบข่ายท่ีหน่วยงานจะใหบ้ริการได้
หรือไม่   
• หากค าขอของลูกคา้อยูน่อกขอบข่ายการ
ใหบ้ริการ ใหป้ฏิเสธการรับงานนั้น   
• หากค าขออยูใ่นขอบข่าย  ใหต้รวจสอบ
คุณสมบติัของตวัอยา่งใหเ้ป็นไปตาม
เกณฑท่ี์ก าหนด  เช่น ตวัอยา่งปุ๋ ยตอ้งมี
ปริมาณไม่ต ่ากวา่ 1 กิโลกรัม   เป็นตน้ 
• หากตวัอยา่ง ไม่อยูใ่นสภาพท่ีก าหนด
ตามเกณฑใ์หป้ฏิเสธค าขอของลูกคา้ เวน้
แต่ลูกคา้ยนืยนัตอ้งการตรวจสอบวิเคราะห์   
ซ่ึงจะตอ้งมีหลกัฐานบนัทึกความตอ้งการ
ของลูกคา้ซ่ึงลงนามโดยลูกคา้เอง 
 
 

- ความถูกตอ้งตาม
เกณฑท่ี์ก าหนดของ
ตวัอยา่งแต่ละประเภท 
แต่ละรายการ 
- การลงนามของลูกคา้
หรือผูแ้ทนในใบส่ง
ตวัอยา่ง 
- ความรวดเร็ว 

  
ขั้นตอนและ
วิธีการรับ
ตวัอยา่งพืช 

 



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     5/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป. 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง : การใหบ้ริการตรวจวิเคราะห์และออก
ใบรายงานผลการทดสอบดา้นปัจจยัการผลิต   SOP 

OAR-03 
 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

2.3 รับตวัอยา่ง 
 

• ถา้ตวัอยา่งอยูใ่นเกณฑท่ี์ก าหนด ค านวณ
ค่าธรรมเนียมในการตรวจวิเคราะห์ / 
ทดสอบ พร้อมทั้งใหห้มายเลขช้ีบ่งตวัอยา่ง 
• เจา้หนา้ท่ีรับตวัอยา่งจดัการส่งตวัอยา่งไป
ยงัหอ้งปฏิบติัการ 

- ความถูกตอ้งของการ
คิดราคาค่าธรรมเนียม 
 - ความถูกตอ้งของการ
ใหห้มายเลขช้ีบ่ง
ตวัอยา่ง 
- ความรวดเร็ว 

 - ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน
เร่ือง  การ
ทดสอบ
ตวัอยา่งพืช 
 
 2.4 เก็บ

ค่าธรรมเนียม 
การตรวจ
วิเคราะห์ 

 

• เจา้หนา้ท่ีการเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  
ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อใหผู้ส่้งออก/ผูส่้ง
ตวัอยา่งใชเ้ป็นหลกัฐานในการยืน่รับใบ
รายงานผลการทดสอบ 

- ใบเสร็จลงราคาค่า 
ธรรมเนียม วนัท่ีรับเงิน
ถูกตอ้ง 
- ลงลายมือช่ือผูรั้บเงิน
ครบถว้น 
- ความรวดเร็ว 

3. กำรตรวจ
วิเครำะห์ /
ทดสอบ 
3.1 วางแผนการ 
ตรวจวิเคราะห์/ 
ทดสอบ 
3.2 ด าเนินการ
ทดสอบ 
 

• นกัวิทยาศาสตร์/นกัวิชาการเกษตร/ วาง
แผนการด าเนินงานทดสอบ โดยจดัเตรียม 
วสัดุ สารเคมี อุปกรณ์ เคร่ืองมือทดสอบ ให้
พร้อม 
 
 
• ด าเนินการทดสอบตามคู่มือของแต่ละ
รายการทดสอบ 
 

- ความถูกตอ้ง แม่นย  า
ของผลทดสอบ 
- ความรวดเร็วของการ
ตรวจวิเคราะห์ 
- ความครบถว้นของ
เอกสาร 
- ความถูกตอ้งของ
เอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

ระยะเวลา 
ตวัอยา่งปุ๋ ย 
14วนัท าการ 
 
 
 

 

3.3 สรุปผลและ
ออกรายงานผล
การทดสอบ 
 

• ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการ
วิเคราะห์พร้อมทั้งบนัทึกผลการวิเคราะห์
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
• หวัหนา้งานพิจารณาสรุปผล และ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลวิเคราะห์ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำง
องิ 

4. รับรองผลกำร
วิเครำะห์ / 
ทดสอบ 
4.1 พิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบ /
วิเคราะห์ 

• เจา้หนา้ท่ีจดัการพิมพร์ายงานผลการ
ทดสอบท่ีไดผ้ลการทดสอบครบถว้นทุก
รายการทดสอบท่ีลูกคา้ขอใชบ้ริการ 

 

- ความครบถว้นของเอกสาร 
- ความถูกตอ้งของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 
 
2 - 3 ชัว่โมง  
 

 

4.2 หวัหนา้งาน
ลงนาม 

• เจา้หนา้ท่ีน าไปใหห้วัหนา้งานลงนาม   

4.3 ผอ.กลุ่ม • จากนั้นน าไปให ้ผอ.กลุ่ม  ลงนาม   
4.4 ผอ. ส านกัฯ /
ส่วน / ฝ่าย / ศูนย ์ 
ลงนาม 

• ใหผู้อ้  านวยการส านกัลงนามรับรองผล   

4.5 ออกเลขท่ี
หนงัสือ 

• เจา้หนา้ท่ีธุรการด าเนินการออกเลขท่ี
หนงัสือ  

  

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 
 

• จดัส่งใหลู้กคา้    
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการให้บริการตรวจวิเคราะห์และออกรายงานผลการทดสอบ 
1.2 เพ่ือให้การดำเนินงานทดสอบตัวอย่างดิน น้ำ ของสำนักวิจัยและพัฒนาการเกษตรเขตที่ 4 อุบลราชธานี 

เป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ และสามารถตามสอบย้อนกลับ ได้ทุกข้ันตอน 
2. ขอบข่าย 

2.1 กระบวนการนี้เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับคำขอ / คำร้องของลูกค้า  การรับตัวอย่าง  การชี้บ่ง การเก็บรักษา 
การจำหน่ายตัวอย่าง  การทดสอบ/วิเคราะห์ จนถึงการออกใบรายงานผลการทดสอบรวมทั้งส่งใบรายงานผลให้ลูกค้า 
ระยะเวลาในการวิเคราะห์ตัวอย่าง ดิน 14 วันทำการ และตัวอย่างน้ำ 9 วันทำการ 
 2.2 กระบวนการนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในเรื่อง 

2.2.1 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตัวอย่างดิน รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ดิน น้ำ กลุ่ม
พัฒนาการตรวจสอบพืชและปัจจัยการผลิต  

2.2.2 การทดสอบและออกรายงานผลการทดสอบตัวอย่างน้ำ รับผิดชอบโดย งานวิเคราะห์ดิน น้ำ กลุ่ม
พัฒนาการตรวจสอบพืชและปัจจัยการผลิต 

3. เอกสารอ้างอิง 
3.1  การทดสอบตัวอย่างดิน 

3.1.1 ขั้นตอนการดำเนินงาน เรื่อง การทดสอบตัวอย่างดิน 
3.2 การทดสอบตัวอย่างน้ำ 

3.2.1 ขั้นตอนการดำเนินงาน เรื่อง การทดสอบตัวอย่างน้ำ 
4. คำนิยาม 
 -  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.5  กระบวนการตรวจสอบวิเคราะห์ปัจจัยการผลิตและศัตรูพืช 
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5. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

5.1 ผังกระบวนการ 
 
 
จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด             ขัน้ตอน/กิจกรรม                  จุดตัดสินใจ          การเชื่อมต่อ       ทิศทางการไหล 
 

ขั้นตอน ลูกค้า/ผู้ส่ง
ตัวอย่าง 

จนท. 
รับตัวอย่าง 

จนท.
การเงิน 

จนท. 
ธุรการ 

จนท.
ห้องปฏิบัติการ 

ผอ.กลุ่ม ผู้อำนวยการ
สำนักฯ 

1. จัดเตรียม
ตัวอย่างและ
เอกสาร 

       

2. การจัดการคำ
ขอของลูกค้า 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

       

2.2 พิจารณา
ขอบข่ายของการ
ให้บริการและ
ตัวอย่าง 

     ข้อ 1-2.4 
ระยะเวลา 
1 วันทำการ 

 

2.3 รับตัวอย่าง 
 

       

Y 

N 

N 

Y 

Y 
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2.4 เก็บ
ค่าธรรมเนียมการ
ตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 

       

3. การตรวจ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
3.1 วางแผนการ
ตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 

     
 
 
 

ข้อ 3.1-3.3 
ระยะเวลา 
12 วันทำ
การ 
 

 

 
ขั้นตอน ลูกค้า/ผู้ส่ง

ตัวอย่าง 
จนท. 
รับตัวอย่าง 

จนท.การเงิน จนท. 
ธุรการ 

จนท.
ห้องปฏิบัติการ 

ผอ.กลุ่ม ผอ.ศูนย์/ 
สำนัก 

3.2 ดำเนินการ
ทดสอบ 
3.3 สรุปผลและ
ออกรายงานผล
การทดสอบ 
4. รับรองผลการ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
4.1 พิมพ์รายงาน
ผลการทดสอบ / 
วิเคราะห์ 

     ข้อ 3.1-3.3 
ระยะเวลา 
  12 วันทำ
การ 
 
 

 
 
 
 
 

4.3 หัวหน้าหน่วย
ลงนาม 

       

4.4 ผอ. สำนักฯ /
ส่วน / ฝ่าย / 
ศูนย์ลงนาม 

     ข้อ 4.1-4.6 
ระยะเวลา 
1 วันทำการ 

 

4.5 ออกเลขท่ี        

N 

หวัหนา้งาน 
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หนังสือ 
4.6 ส่งให้ลูกค้า 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.2 รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 

1. จัดเตรียม
ตัวอย่างและ
เอกสาร 

• ผู้ส่งตัวอย่าง กรอกเอกสาร ตาม
แบบฟอร์ม เพื่อนำส่งตัวอย่าง 

 ข้อ 1 - 2.4 
ระยะเวลา 
1 วันทำการ 

 

2. การจัดการคำ
ขอของลูกค้า 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

• เจ้าหน้าที่ รับตัวอย่าง ทำการ 
    ตรวจสอบความถูกต้องและความ 
    ครบถ้วนของเอกสาร  

- ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

 

2.2  พิจารณา
ขอบข่ายของการ
ให้บริการและ

• เจ้าหน้าที่ รับตัวอย่างพิจารณาขอบข่าย
การให้บริการว่าคำขอของลูกค้าอยู่ ใน
ขอบข่ายที่หน่วยงานจะให้บริการได้หรือไม่   

- ค ว าม ถู ก ต้ อ งต าม
เกณ ฑ์ ที่ ก ำหนดของ
ตัวอย่างแต่ละประเภท 

ขั้นตอนและ
วิธีการรับตัวอย่าง 
ดิน น้ำ  
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ลักษณะของ
ตัวอย่าง 
 

• หากคำขอของลูกค้าอยู่นอกขอบข่ายการ
ให้บริการ ให้ปฏิเสธการรับงานนั้น   

• หากคำขออยู่ในขอบข่าย  ให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติของตัวอย่างให้เป็นไปตามเกณฑ์
ทีก่ำหนด  เช่น ตัวอย่างดินต้องมีปริมาณไม่
ต่ำกว่า 1 กิโลกรัม ตัวอย่างน้ำต้องไม่ต่ำ
กว่า 1 ลิตร  เป็นต้น 

• หากตัวอย่าง ไม่อยู่ในสภาพที่กำหนด
ตามเกณฑ์ให้ปฏิเสธคำขอของลูกค้า เว้นแต่
ลูกค้ายืนยันต้องการตรวจสอบวิเคราะห์   
ซึ่งจะต้องมีหลักฐานบันทึกความต้องการ
ของลูกคา้ซึ่งลงนามโดยลูกค้าเอง 

แต่ละรายการ 
- การลงนามของลูกค้า
ห รื อ ผู้ แ ท น ใน ใบ ส่ ง
ตัวอย่าง 
- ความรวดเร็ว 

2.3 รับตัวอย่าง 
 
 
 
 
 

• ถ้าตัวอย่างอยู่ในเกณฑ์ท่ีกำหนด คำนวณ
ค่าธรรมเนียมในการตรวจวิเคราะห์ / 
ทดสอบ พร้อมทั้งให้หมายเลขชี้บ่งตัวอย่าง 

• เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างจัดการส่งตัวอย่าง
ไปยังห้องปฏิบัติการ 
 
 
 

- ความถูกต้องของการ
คิดราคาค่า ธรรมเนียม 
 - ความถูกต้องของการ
ให้หมายเลขชี้บ่ง
ตัวอย่าง 
- ความรวดเร็ว 

- ขั้นตอนการ
ดำเนินงานเรื่อง  
การทดสอบ
ตัวอย่างดิน  
- ขั้นตอนการ
ดำเนินงานเรื่อง 
การทดสอบ
ตัวอย่าง น้ำ 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 

2.4 เก็บ
ค่าธรรมเนียม 
การตรวจ
วิเคราะห์ 
 

• เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม  
ออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ผู้ส่งออก/ผู้ส่ง
ตัวอย่างใช้เป็นหลักฐานในการยื่นรับใบ
รายงานผลการทดสอบ 

- ใบเสร็จลงราคาค่า 
ธรรมเนียม วันที่รับเงิน
ถูกต้อง 
- ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน
ครบถ้วน 
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- ความรวดเร็ว 
3. การตรวจ
วิเคราะห์ /
ทดสอบ 
3.1 วางแผนการ 
ตรวจวิเคราะห์/ 
ทดสอบ 
3.2 ดำเนินการ
ทดสอบ 
3.3 สรุปผลและ
ออกรายงานผล
การทดสอบ 
 

• นักวิทยาศาสตร์/นักวิชาการเกษตร/ วาง
แผนการดำเนินงานทดสอบ โดยจัดเตรียม 
วัสดุ สารเคมี อุปกรณ์ เครื่องมือทดสอบ ให้
พร้อม 

• ดำเนินการทดสอบตามคู่มือของแต่ละ
รายการทดสอบ 

• ตรวจสอบความถูกต้องของผลการ
วิเคราะห์พร้อมทั้งบันทึกผลการวิเคราะห์ตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

• หัวหน้างานพิจารณาสรุปผล และ
ตรวจสอบความถูกต้องของผลวิเคราะห์ 

- ความถูกต้อง แม่นยำ
ของผลทดสอบ 
- ความรวดเร็วของการ
ตรวจวิเคราะห์ 
- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 
- ความถูกต้องของ
เอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

ระยะเวลา 
ตัวอย่างดิน  
12 วันทำ
การ 
 
 
ตัวอย่างน้ำ 
7 วันทำการ 
 
 

- ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน
เรื่อง  การ
ทดสอบ
ตัวอย่างดิน   
 
- ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน
เรื่อง  การ
ทดสอบ
ตัวอย่างน้ำ 

4. รับรองผลการ
วิเคราะห์ / 
ทดสอบ 
 

• เจ้าหน้าที่จัดการพิมพ์รายงานผลการ
ทดสอบท่ีได้ผลการทดสอบครบถ้วนทุก 

- ความครบถ้วนของ
เอกสาร 
- ความถูกต้องของ
เอกสาร 

ข้อ 4.1-4.6 
ระยะเวลา 
1 วันทำการ 

 

4.1 พิมพ์รายงาน
ผลการทดสอบ /
วิเคราะห์ 

รายการทดสอบที่ลูกค้าขอใช้บริการ 
 

- ความรวดเร็ว  

4.2 ผอ.กลุ่ม 
ลงนาม 

• เจ้าหน้าที่นำไปให้ ผอ.กลุ่มลงนาม   

4.3 หัวหน้าหน่วย
ลงนาม 
 

• จากนั้นนำไปให้หัวหน้ากลุ่ม  ลงนาม   

 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อกำหนด ตัวช้ีวัด เอกสารอ้างอิง 



  
สำนักวิจัยและพัฒนาการเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพัฒนาการตรวจสอบพืชและปัจจัยการผลิต 
 

หน้า     7/7 
แก้ไขครั้งที่   0   ฉบับที่    1         
วันที่ประกาศใช้ 
จัดทำโดย หัวหน้างาน 
ผู้ทบทวน  ผอ. กพป. SOP 

OARD 4-04 
ขั้นตอนการดำเนินงานเรื่อง : การให้บริการตรวจวิเคราะห์ดิน น้ำ  

 

 

4.4 ผอ. สำนักฯ /
ส่วน / ฝ่าย / 
ศูนย์  ลงนาม 

• ให้ผู้อำนวยการสำนักลงนามรับรองผล    

4.5 ออกเลขท่ี
หนังสือ 
 

• เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการออกเลขท่ี
หนังสือ  

  

4.6 ส่งให้ลูกค้า 
 
 

• จัดส่งให้ลูกค้า   

 
 
  



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     1/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง :กระบวนงานตรวจวินิจฉยัพืช   

SOP 
OARD4 - 06 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการใหบ้ริการตรวจวินิจฉยัพืช 
1.2 เพื่อใหก้ารด าเนินงานบริการตรวจวินิจฉยัพืชของส านกัวิจยัและพฒันาการเกษตรเขตท่ี 4 เป็นไปอยา่งมี

ระบบ ถูกตอ้งชดัเจน ไม่คลุมเครือ  และสามารถตามสอบยอ้นกลบั ไดทุ้กขั้นตอน 
2. ขอบข่ำย 

2.1 กระบวนการน้ีเร่ิมตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอ / ค  าร้องของลูกคา้  การรับตวัอยา่ง  การช้ีบ่ง การเก็บรักษา 
การจ าหน่ายตวัอยา่ง  การทดสอบ/วิเคราะห์ จนถึงการออกใบรายงานผลการทดสอบรวมทั้งส่งใบรายงาน
ผลใหลู้กคา้  

 2.2 กระบวนการน้ีครอบคลุมการปฏิบติังานในเร่ือง 
2.2.1  การตรวจวินิจฉยัพืช รับผิดชอบโดย งานวินิจฉยัพืช ส านกัวิจยัและพฒันาการเกษตรเขตท่ี 4 

3. เอกสำรอ้ำงองิ 
-   

4. ค ำนิยำม 
 4.1 การตรวจวินิจฉยัพืช หมายถึง การตรวจสอบพืช หาสาเหตุท่ีแทจ้ริงของอาการผิดปกติ เพื่อแกไ้ขปัญหาพืช
ผิดปกติจากโรค/แมลงศตัรูพืชโดยการเพาะเล้ียงเช้ือเพื่อการวินิจฉยั 
5. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

5.1 ผงักระบวนการ 
 
 

จุดเร่ิมตน้/ส้ินสุด                     ขั้นตอน/กิจกรรม                      จุดตดัสินใจ          การเช่ือมต่อ       ทิศทางการไหล 
 
 
 
 
 

 

1.4 กระบวนการตรวจสอบคุณภาพสินค้าพืช 



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     2/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง :กระบวนงานตรวจวินิจฉยัพืช   

SOP 
OARD4 - 06 
 

ขั้นตอน ลูกค้ำ/ผู้ส่ง
ตัวอย่ำง 

จนท. 
รับตัวอย่ำง 

จนท.
กำรเงิน 

จนท. 
ธุรกำร 

จนท.
ห้องปฏิบัติกำร 

ผอ.กลุ่ม ผู้อ ำนวย 
กำร  

1. จดัเตรียม
ตวัอยา่งและ
เอกสาร 

 
 

 

 

   

2. การจดัการค า
ขอของลูกคา้ 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

       

2.2 พิจารณา
ขอบข่ายของการ
ใหบ้ริการและ
ตวัอยา่ง 

       

2.3 รับตวัอยา่ง 
 

       

3. การตรวจ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
3.1 วางแผนการ
ตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 
3.2 ด าเนินการ
ตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 
3.3 สรุปผลและ
ออกรายงาน
ผลทดสอบ /  

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

Y 

Y 

N 

N 



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     3/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง :กระบวนงานตรวจวินิจฉยัพืช   

SOP 
OARD4 - 06 
 

ขั้นตอน ลูกค้ำ/ผู้ส่ง
ตัวอย่ำง 

จนท. 
รับตัวอย่ำง 

จนท.กำรเงิน จนท. 
ธุรกำร 

จนท.
ห้องปฏิบัติกำร 

ผอ.กลุ่ม ผอ.ศูนย์/ 
ส ำนัก 

4. รับรองผลการ
วิเคราะห์/ทดสอบ 
4.1 พิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบ / 
วิเคราะห์ 

       

4.2 ผูว้ิเคราะห์ลง
นาม 

       

4.3 ผอ.กลุ่ม 
ลงนาม 

       

4.4 ผอ. ส านกัฯ /
ส่วน / ฝ่าย / ศูนย์
ลงนาม 

       

4.5 ออกเลขท่ี
หนงัสือ 

       

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 
 

       

 
 
 
 
 
 
 

 



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     4/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง :กระบวนงานตรวจวินิจฉยัพืช   

SOP 
OARD4 - 06 
 

5.1 รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

1. จัดเตรียม
ตัวอย่ำงและ
เอกสำร 

• ผูส่้งตวัอยา่ง เตรียมเอกสารเพื่อน าส่ง 
    ตวัอยา่งพืช 

  สวพ.4 
- ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน เร่ือง 
การตรวจวินิจฉยั

พืช   
 

2. กำรจัดกำรค ำ
ขอของลูกค้ำ 
2.1 ตรวจสอบ
เอกสาร 

• เจา้หนา้ท่ี รับตวัอยา่ง     ตรวจสอบ 
    ความถูกตอ้งและความครบถว้นของ 
    เอกสาร  

- ความถูกตอ้งและ
ครบถว้นของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 
 

30 – 60 
นาที 

2.2  พิจารณา
ขอบข่ายของการ
ใหบ้ริการและ
ลกัษณะของ
ตวัอยา่ง 
 

• เจา้หนา้ท่ี รับตวัอยา่งพิจารณาขอบข่าย
การใหบ้ริการวา่ค าขอของลูกคา้อยูใ่น
ขอบข่ายท่ีหน่วยงานจะใหบ้ริการได้
หรือไม่   
• หากค าขอของลูกคา้อยูน่อกขอบข่ายการ
ใหบ้ริการ ใหป้ฏิเสธการรับงานนั้น   
• หากค าขออยูใ่นขอบข่าย  ใหต้รวจสอบ
คุณสมบติัของตวัอยา่งใหเ้ป็นไปตาม
เกณฑท่ี์ก าหนด  เช่น ตวัอยา่งสดใหม่ ไม่
แหง้ เน่าเละ  และน าส่งโดยบรรจุใน
ภาชนะท่ีรักษาความเยน็ได ้  เป็นตน้ 
• หากตวัอยา่ง ไม่อยูใ่นสภาพท่ีก าหนด
ตามเกณฑใ์หป้ฏิเสธค าขอของลูกคา้ เวน้
แต่ลูกคา้ยนืยนัตอ้งการตรวจสอบวิเคราะห์   
ซ่ึงจะตอ้งมีหลกัฐานบนัทึกความตอ้งการ
ของลูกคา้ซ่ึงลงนามโดยลูกคา้เอง 

- ความถูกตอ้งตาม
เกณฑท่ี์ก าหนดของ
ตวัอยา่งแต่ละประเภท 
แต่ละรายการ 
- การลงนามของลูกคา้
หรือผูแ้ทนในใบส่ง
ตวัอยา่ง 
- ความรวดเร็ว 

 



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     5/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง :กระบวนงานตรวจวินิจฉยัพืช   

SOP 
OARD4 - 06 
 
 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำงองิ 

2.3 รับตวัอยา่ง 
 

• ถา้ตวัอยา่งอยูใ่นเกณฑท่ี์ก าหนด ทดสอบ 
พร้อมทั้งใหห้มายเลขช้ีบ่งตวัอยา่ง 
• เจา้หนา้ท่ีรับตวัอยา่งจดัการส่งตวัอยา่งไป
ยงัหอ้งปฏิบติัการ 

- ความถูกตอ้งของการ
ใหห้มายเลขช้ีบ่ง
ตวัอยา่ง 
- ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กำรตรวจ
วิเครำะห์ /
ทดสอบ 
3.1 วางแผนการ 
ตรวจวิเคราะห์/ 
ทดสอบ 

• นกัวิทยาศาสตร์/นกัวิชาการเกษตร/นกักีฏ
วิทยา/นกัโรคพืช วางแผนการด าเนินงาน
ตรวจวิเคราะห์/ทดสอบ โดยจดัเตรียม วสัดุ 
สารเคมี อุปกรณ์ เคร่ืองมือทดสอบ ใหพ้ร้อม 
 

- ความถูกตอ้ง แม่นย  า 
  ของผลทดสอบ 
- ความรวดเร็วของการ 
  ตรวจวิเคราะห์ 

ระยะเวลา 
 
4– 11 วนั 

 
 
 

3.2 ด าเนินการ
ตรวจวิเคราะห์/
ทดสอบ 

• ด าเนินการทดสอบตามคู่มือของแต่ละ
รายการทดสอบ 

 3.2 
ด าเนินการ
ตรวจ
วิเคราะห์/
ทดสอบ 

3.3 สรุปผลและ
ออกรายงาน
ผลทดสอบ /
วิเคราะห์ 

• พิจารณาสรุปผลการวิเคราะห์ / ทดสอบ
เบ้ืองตน้  พร้อมรายงาน ผล ส่งใหฝ่้ายธุรการ
จดัพิมพร์ายงานผลท่ีสมบูรณ์ 

- ความครบถว้นของ
เอกสาร 
- ความถูกตอ้งของ
เอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

3.3 สรุปผล
และออก
รายงาน
ผลทดสอบ 
/วิเคราะห์ 

 
 



  

ส ำนักวิจัยและพฒันำกำรเกษตรเขตที่ 4 
กลุ่มพฒันำกำรตรวจสอบพืชและปัจจัยกำรผลติ 

 

หนา้     6/6 
แกไ้ขคร้ังท่ี     0        ฉบบัท่ี    1         
วนัท่ีประกาศใช ้
จดัท าโดย  หวัหนา้งาน 
ผูท้บทวน  ผอ. กพป 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนเร่ือง :กระบวนงานตรวจวินิจฉยัพืช   

SOP 
OARD4 - 06 
 

 
 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอยีด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด เอกสำรอ้ำง
องิ 

4. รับรองผลกำร
วิเครำะห์ / 
ทดสอบ 
4.1 พิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบ /
วิเคราะห์ 

• เจา้หนา้ท่ีธุรการจดัการพิมพร์ายงาน
ผลการทดสอบท่ีไดผ้ลการทดสอบ
ครบถว้นทุกรายการทดสอบท่ีลูกคา้ขอ
ใชบ้ริการ 

 

- ความครบถว้นของเอกสาร 
- ความถูกตอ้งของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

- ระยะเวลา 
 
1  ชัว่โมง  

 

 

4.2 ผูว้ิเคราะห์ลง
นาม 

• เจา้หนา้ท่ีธุรการน าไปใหผู้ว้ิเคราะห์ลง
นาม 

  

4.3 หวัหนา้หน่วย
ลงนาม 

• จากนั้นน าไปให ้ผอ.กลุ่ม / ส่วน /
หน่วย ลงนาม 

  

4.4 ผอ. ส านกัฯ /
ส่วน / ฝ่าย / ศูนย ์ 
ลงนาม 

• ใหผู้อ้  านวยการส านกัลงนามรับรองผล   

4.5 ออกเลขท่ี
หนงัสือ 

• เจา้หนา้ท่ีธุรการด าเนินการออกเลขท่ี
หนงัสือ  

  

4.6 ส่งใหลู้กคา้ 
 

• จดัส่งใหลู้กคา้    

 

 
   


