
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

สมัครเข้าร่วมกิจกรรมฯ

ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร 

1 วัน

ลงข้อมูลผู้รับบริการ จัดส่งแบบยืนยัน 
และใบแจ้งช าระค่าบริการ

2 วัน

ออกใบเสร็จ และจัดส่งทางไปรษณีย์
แบบด่วนพิเศษ (EMS)

5 วัน

จัดเตรียมและส่งตัวอย่าง 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

4 วัน

ประเมินสมรรถนะห้องปฏิบัติการ
จัดท าและส่ง Interim report

จัดท าและส่ง Summary report rh
พร้อม Final report 

27 วัน

25 วัน

รวบรวมผลการทดสอบ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

10 วัน

ผู้รับบริการ

เจ้าหน้าที่ศูนย์ทดสอบความช านาญ
ห้องปฏิบัติการ

คู่มือการปฏิบัติงาน ส าหรับเจ้าหน้าที่
การทดสอบความช านาญห้องปฏิบัติการ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมวิทยาศาสตร์บริการ กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. 2564
- พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการทดสอบความช านาญห้องปฏิบัติการ 
ศูนย์ทดสอบความช านาญห้องปฏิบัติการ สถาบันพัฒนามาตรฐานและตรวจสอบรับรอง กรมวิทยาศาสตร์

บริการด าเนินการส่งจดหมายแจ้งแผนกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ พร้อมทั้งอัปโหลดแผนกิจกรรมดังกล่าว  
บนเว็บไซต์ เพ่ือให้ห้องปฏิบัติการที่เป็นสมาชิกเดิมและสมาชิกใหม่ได้รับทราบถึงกิจกรรมทดสอบความช านาญ
ห้องปฏิบัติการที่มีให้บริการ หากห้องปฏิบัติการใดมีความประสงค์ที่จะเข้าร่วมกิจกรรมทดสอบความช านาญ
ห้องปฏิบัติการ สามารถท าการสมัครเข้าร่วมกิจกรรมได้ตามขั้นตอนที่ก าหนด ทั้งนี้ เมื่อมีห้องปฏิบัติการที่ประสงค์
เข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
 เจ้าหน้าที่รับเอกสารการสมัครเข้าร่วมกิจกรรมฯ ทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  
และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร  
2. ลงข้อมูลผู้รับบริการ จัดส่งแบบยืนยัน และใบแจ้งช าระค่าบริการ ระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 
 ลงข้อมูลการสมัครในระบบ OLP จัดท าและส่งแบบยืนยัน พร้อมใบแจ้งช าระค่าบริการ ให้ผู้รับบริการ 
(ผู้เข้าร่วมกิจกรรมฯ) ทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
3. ออกใบเสร็จ และจัดส่งทางไปรษณีย์แบบด่วนพิเศษ (EMS) ระยะเวลาด าเนินการ 5 วัน 

เมื่อผู้รับบริการส่งใบยืนยันกลับมา เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากพบว่า 
มีข้อมูลไม่ถูกต้องให้แก้ไขในระบบ OLP หากช าระเงินมาแล้วให้ยืนยันการเข้าร่วมกิจกรรมในระบบ OLP  
และออกใบเสร็จ พร้อมจัดส่งทางไปรษณีย์แบบด่วนพิเศษ  
4. จัดเตรียมและส่งตัวอย่าง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 
 เมื่อผู้รับบริการช าระค่าบริการและส่งใบยืนยันเข้าร่วมกิจกรรมครบทุกท่าน เจ้าหน้าที่จะให้รหัส
ห้องปฏิบัติการ พร้อมท าการส่งข้อมูลออก (export) เพ่ือน ามาตรวจสอบอีกครั้ง หลังจากนั้นด าเนินการจัดเตรียม
และส่งตัวอย่าง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับห้องปฏิบัติการ 2 ช่องทาง คือ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ 
ข้อแนะน าส าหรับห้องปฏิบัติการในการด าเนินงานและใบรายงานผลการทดสอบ และทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ  
โดยจัดส่งพร้อมกับตัวอย่าง ได้แก่ ใบแจ้งรหัสห้องปฏิบัติการพร้อมแนบ QR code แบบบันทึกการรับตัวอย่างและ
แบบข้อตกลงร่วม 
5. รวบรวมผลการทดสอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 10 วัน 
 เจ้าหน้าที่รับและรวบรวมผลการทดสอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ จากนั้น
ด าเนินการเชื่อมโยงข้อมูลผลการทดสอบความช านาญห้องปฏิบัติการของผู้รับบริการ โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel และท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
6. ประเมินสมรรถนะห้องปฏิบัติการ จัดท าและส่ง Interim report ระยะเวลาด าเนินการ 27 วัน  
 น าข้อมูลผลการทดสอบของผู้รับบริการ มาประเมินสมรรถนะห้องปฏิบัติการตามมาตรฐาน ISO 13528 
และ ISO/IEC 17043 จัดท าและส่ง Interim report ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
7. จัดท าและส่ง Summary report พร้อม Final report ระยะเวลาด าเนินการ 25 วัน 
 หลังจากผู้รับบริการตรวจสอบผลการทดสอบของเอกสาร Interim report และยืนยันความถูกต้องแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะจัดท า Summary report และ Final report พร้อมส่งให้ผู้รับบริการทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
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