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ส ำนักวิจัยและพัฒนำกำรเกษตรเขตที่2 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน หน้ำ 
หมำยเลขเอกสำร QP 01 ฉบับท่ี  1       แก้ไขครั้งท่ี    0 

เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาการ 
       ตรวจสอบพืชและปัจจัยการผลิต 

ผู้จัดท ำ   สุธินี สาสีลัง 
            พรศิริ สายะพันธ์ 
            วิษณุ แจ้งใบ 
            บังอร แสนคาน 

วันที่ออกเอกสำร 1 ตุลาคม 2561 
ผู้ทบทวน  เบญจมาศ ใจแก้ว 

 
วัตถุประสงค์  
   เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และเป็นแนวทางเดียวกันในการปฏิบัติงาน  
 
ขอบข่ำย 
   เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาการตรวจสอบพืชและปัจจัยการ
ผลิต ที่รับผิดชอบตามผลผลิตและโครงการที่ ส านักวิจัยและพัฒนาการเกาตรเขตท่ี 2 ด าเนินการ 
 
เอกสำรอ้ำงอิง 

คู่มือวิธีวิเคราะห์ปุ๋ยเคมี 
คู่มือวิเคราะห์ดินและพืช 
คู่มือวิเคราะห์ปุ๋ยอินทรีย์ 
คู๋มือวิธีวิเคราะห์ดินทางเคมีและฟิสิกส์ 
คู่มือกระบวนการตรวจวิเคราะห์ปัจจัยการผลิตและศัตรูพืช 
คู่มือกระบวนการตรวจวิเคราะห์สินค้าเกษตรเพ่ือการส่งออก 
ประกาศกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เรื่อง ก าหนดกรรมวิธีการตรวจวิเคราะห์ปุ๋ยเคมี พ.ศ.2559 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 

ขั้นตอน 
เกษตรกร/

ผู้ประกอบกำร
ส่งออก/นักวจิัย 

กลุมพัฒนำกำรตรวจสอบพืชและ
ปัจจัยกำรผลิต 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิจัยและ
พัฒนำกำรเกษตรเขตท่ี 2 

เกษตรกร/ผู้ประกอบกำรส่งออก/
นักวิจัยยืน่เอกสำร 
 

   

เจ้ำหน้ำที่รับตัวอย่ำงตรวจสอบ
เอกสำร 
 

   

รับตัวอย่ำงและส่งตัวอย่ำงตำม
งำนวิเครำะห์ทดสอบ 
 
 

   

รับตัวอย่ำงตำมงำนวิเครำะห์
ทดสอบ/ สุ่มตัวอย่ำง/ เตรียม
ตัวอย่ำง/ วิเครำะหท์ดสอบ
ตัวอย่ำง 
 

    

ออกใบรับรอง/ใบรำยงำนผลกำร
วิเครำะห์ 
 
 
 

   

ผู้ประกอบกำรช ำระค่ำธรรมเนียม 
และรับใบรับรอง/ใบรำยงำนผล
กำรวิเครำะห์ 
 
 
 

   

จุดเร่ิมตน้/ส้ินสุด ขั้นตอน/กิจกรรม จุด การ

เช่ือมต่อ ทิศทางการไหล 

Y Y N N 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียด ข้อก ำหนด ตัวชี้วัด 
1. เกษตรกร/ผู้ประกอบการ
ส่งออก/นักวิจัยยื่นเอกสาร 
 

1. ผู้ประกอบการส่งออกยื่นเอกสาร แบบ
พ.ก. 11 และ  แบบ พ.ก. 11.1 
2. เกษตรกร/นักวิจัย กรอกแบบบนัทึก
น าส่งตัวอย่างทดสอบและทบทวนค าขอ
บริการวิเคราะห์ทดสอบ 

  

2. เจ้าหน้าท่ีรับตัวอย่างตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้ารับตัวอย่างตรวจสอบเอกสาร  
หากพบว่าเอกสารมีข้อแก้ไขแจ้ง
ผู้ประกอบการหรือคนน าส่งตัวอยา่ง
ทราบเพื่อด าเนินการแก้ไข 

  

3. รับตัวอย่างและส่งตัวอย่างตาม
งานวิเคราะห์ทดสอบ 
 

เจ้าหน้าท่ีรับตัวอย่าง ลงทะเบียนตัวอย่าง 
และส่งตัวอย่างตามงานวิเคราะหท์ดสอบ 
 

-กรณีสภาพตัวอย่างทดสอบไม่
ปกติหรือปรมิาณตัวอย่างน้อยกว่า
ที่ก าหนดไวใ้ห้เจา้หน้าท่ีรับ
ตัวอย่างท าความตกลงกับลูกค้า 
-กรณีตัวอย่างส่งออก เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร และแจ้งให้
ห้องปฏิบัติการที่กรมวิชาการ
เกษตรให้การยอมรับ ทราบเพื่อสุม่
เก็บตัวอย่างน าไปวเิคราะห์ และ
ส่งผลวเิคราะห์ให้ สวพ.2 

 

4. รับตัวอย่างตามงานวิเคราะห์
ทดสอบ/ สุ่มตัวอย่าง/ เตรยีม
ตัวอย่าง/ วิเคราะห์ทดสอบ
ตัวอย่าง 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์รับตัวอย่างตามงาน
วิเคราะห์ทดสอบ ลงบันทึกในสมุดรับ
ตัวอย่าง จากนั้นท าการสุม่ตัวอย่าง/ 
เตรียมตัวอย่าง/ วิเคราะห์ทดสอบ
ตัวอย่าง 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ทดสอบ
ตัวอย่างเสร็จเรยีบร้อยแล้วให้ส่งผล
วิเคราะห์ใหห้ัวหน้างานตรวจสอบความ
ถูกต้องและส่งผลให้เจา้หน้าท่ีออก
รายงานผลต่อไป 

กรณีตัวอยา่งส าหรับวิเคราะห์
สารพิษตกค้าง ไม่สามารถท าการ
สกัดได้ทันที ให้เก็บตัวอย่างไว้ใน
ตู้เย็นอุณหภูมิ 5±3oC ไม่เกิน 5 
วัน  
                            

 

5. ออกใบรับรอง/ใบรายงานผล
การวิเคราะห ์
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับตัวอย่างจัดพิมพ์ใบรบัรอง/
ใบรายงานผลการวิเคราะห ์
 และเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนาม 

-กรณีตัวอย่างส่งออก เจ้าหน้าท่ีรบั
ใบรายงานผลวิเคราะห์จาก
ห้องปฏิบัติการที่กรมวิชาการ
เกษตรให้การยอมรับ แล้ว
ด าเนินการออกใบรับรอง 

 

6. ผู้ประกอบการช าระ
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับรอง/
ใบรายงานผลการวิเคราะห ์

ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับรอง 

- อัตราค่าวิเคราะห์และทดสอบ 
ตามประกาศกรมวิชาการเกษตร 
 

 


