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วิชาการ เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการบริหารจัดการสารเคมีทุกขั้นตอน  เป็น
การส่งเสริมวัฒนธรรมด้านความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน สอดคล้องตามมาตรฐานที่เป็นไปตามข้อกำหนดของรัฐ 
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ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อทุกท่านในการนำไปใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและพัฒนาองค์การให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถยกระดับมาตรฐานการทำงาน 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อกำหนดแนวทางการบริหารจัดการสารเคมีในห้องปฏิบัติการอย่างเป็นระบบ ปลอดภัย สอดคล้องกับ

กฎหมายและมาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
1.2 เพื่อส่งเสริมความปลอดภัยในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และลดความเสี่ยงจากการสัมผัสสารเคมีอันตราย 

รวมถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
1.3 เพื่อสนับสนุนความพร้อมของห้องปฏิบัติการในการให้บริการวิเคราะห์ตัวอย่างดิน น้ำ พืช ปุ๋ย และวัสดุ

ปรับปรุงดินอย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัย 
1.4 เพ่ือวางรากฐานในการยกระดับห้องปฏิบัติการสู่การเป็นห้องปฏิบัติการอัจฉริยะ (Smart Laboratory) ด้วย

การจัดการสารเคมีที่มีข้อมูลครบถ้วนและเชื่อมโยงสู่ระบบดิจิทัลในอนาคต 

2. ขอบเขต   
เป็นแนวทางการบริหารจัดการสารเคมีในห้องปฏิบัติการของหน่วยงาน ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการวางแผน  
การจัดซื้อ จัดหา การรับเข้าและตรวจสอบสารเคมี การลงทะเบียนเข้าสารบบสารบบสารเคมี  การจัดเก็บสารเคมี 
การนำใช้สารเคมีในห้องปฏิบัติการ ไปจนถึงการจัดการของเสียจากห้องปฏิบัติการ ซึ่งรวมถึงการแยกประเภท 
การเตรียมสารเคมีเพื่อรอการกำจัด การดำเนินการกำจัดอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และการรายงานผล
ประจำปี การดำเนินงานทั้งหมดเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมาตรฐานความปลอดภัยที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิด
ความปลอดภัยทั้งต่อผู้ปฏิบัติงาน ทรัพย์สินของหน่วยงาน และสิ่งแวดล้อมโดยรอบ 

3. คำจำกัดความ 
สารเคมี หมายถึง สารที่ประกอบด้วยธาตุเดียวกันหรือสารประกอบจากธาตุต่าง ๆ รวมกันด้วยพันธะเคมี  ที่ใช้ใน
กิจกรรมห้องปฏิบัติการ ซึ่งอาจอยู่ในสถานะของแข็ง ของเหลว หรือก๊าซ และมีสมบัติทางเคมีที่เฉพาะเจาะจง 
สารบบสารเคมี หมายถึง บัญชีรายการสารเคมีหรือฐานข้อมูลที ่บันทึกรายละเอียดของสารเคมีที ่มีอยู ่ใน
ห้องปฏิบัติการ พร้อมข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการบริหารจัดการสารเคมีเหล่านั้น  เช่น ชื่อสาร สูตรเคมี ปริมาณ 
วันที่รับเข้า วันหมดอายุ 
การจัดเก็บสารเคมี หมายถึง การเก็บรักษาสารเคมีในพ้ืนที่เฉพาะที่มีการควบคุมความปลอดภัยตามประเภทของ
สาร เช่น แยกสารไวไฟ สารออกซิไดซ์ สารกรด-ด่าง 
ของเสียจากห้องปฏิบัติการ หมายถึง สิ่งเหลือใช้ในห้องปฏิบัติการเคมี สารเคมีที่ไม่ทราบชื่อ สารเคมีที่หมดอายุ
หรือเสื่อมสภาพ สารเคมีที่หกรั่วไหลและเก็บกลับคืนมา ตัวทำละลายอินทรีย์ กล่าวโดยสรุปคือ ทุกสิ่งที่ไม่
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อีกต่อไปในห้องปฏิบัติการเคมี และจำเป็นต้องกำจัดทิ้งโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง 
การกำจัดของเสีย หมายถึง กระบวนการดำเนินการกับของเสียจากห้องปฏิบัติการ ตั้งแต่การรวบรวม แยก
ประเภท บรรจุภัณฑ์ ไปจนถึงการส่งมอบให้หน่วยงานที่ได้รับอนุญาต 
SDS (Safety Data Sheet) หมายถึง เอกสารแสดงข้อมูลด้านความปลอดภัยของสารเคมี ได้แก่ สมบัติ 
อันตราย มาตรการป้องกัน และวิธีการจัดการเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

1. ผู้อำนวยการสำนักวิทยาศาสตร์เพื่อการ
พัฒนาที่ดิน 

- กำหนดนโยบาย จัดระบบงาน อำนวยการและควบคุม
กำกับการบริหารจัดการสารเคมีให้เป็นไปตามแนวทาง
และมาตรฐานความปลอดภัยที่กำหนด 

- อนุมัติแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง และการกำจัดสารเคมี 
- ติดตามผลการดำเนินงานโดยรวม และทบทวนระบบการ

บริหารจัดการสารเคมีของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ 
2. ผู้อำนวยการกลุ่ม - กำกับดูแลการบริหารจัดการสารเคมีภายในกลุ่มงานให้

เป็นไปตามนโยบายของสำนักฯ 
- จัดทำแผนการบริหารจัดการ จัดซื้อ และกำจัดสารเคมี 
- รายงานการกำจัดของเสียจากห้องปฏิบัติการประจำปี 
- ทบทวนและประเมินระบบการบริหารจัดการสารเคมี

ภายในกลุ่มอย่างต่อเนื่อง 
- มอบอำนาจหน้าที่/ผู้รับผิดชอบ และควบคุมการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่ม 
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ - ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุภาครัฐ 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

4. นักวิทยาศาสตร์ - รับและตรวจสอบสารเคมีเข้าห้องปฏิบัติการ 
- ดำเนินการลงทะเบียนสารเคมีเข้าสารบบสารเคมี และ

ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดเก็บสารเคมีตามหมวดหมู่ และแจ้งผู้ใช้งานเกี่ยวกับ

ตำแหน่งจัดเก็บ 
- ใช้สารเคมีในกระบวนการวิเคราะห์/ทดลองอย่างถูกต้อง 

ปลอดภัย และเป็นไปตามคู่มือความปลอดภัย 
- ดำเนินการจัดเก็บและคัดแยกของเสียจากสารเคมีหลังการ

ใช้งานตามประเภท เพ่ือรอการกำจัด 
- บันทึกข้อมูลการใช้สารเคมีและของเสียลงในระบบ/

แบบฟอร์มที่กำหนด 
5. ผู้ให้บริการภายนอก - จัดหาและจัดส่งสารเคมีให้แก่ห้องปฏิบัติการ ตามคำสั่งซื้อ 

- รบัของเสียที่ห้องปฏิบัติการไม่สามารถกำจัดได้ เช่น 
สารเคมีอันตราย สารตกค้าง ฯลฯ เพ่ือดำเนินการกำจัด
ตามหลักวิชาการและกฎหมายที่เก่ียวข้อง พร้อมออก
เอกสารรับรองการกำจัด 
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5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 

วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 1) เพื่อสนับสนุนวิสัยทัศน์กรมพัฒนาที่ดิน ที่มีเป้าหมายในการ
ขับเคลื ่อนการใช้ที ่ดินอย่างเหมาะสมจำนวน 15 ล้านไร่ 
ภายในปี พ.ศ. 2570 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1) กระบวนการวิเคราะห์ดำเนินไปอย่างต่อเนื่อง ไม่สะดุดจาก
การขาดแคลนสารเคมีหรือเกิดเหตุฉุกเฉินจากสารอันตราย 

2) ระบบจัดการสารเคมีที ่ชัดเจน การจัดเก็บปลอดภัย ต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน และสิ่งแวดล้อม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

2) พระราชบ ัญญ ัต ิความปลอดภ ัย อาช ีวอนาม ัย และ
สภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

3) กฏกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข อัตรา
ค่าใช้จ่ายในการวิเคราะห์ตรวจสอบดินเป็นการเฉพาะราย 
พ.ศ. 2555 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง 1) พัฒนาสารบบสารเคมีให้เชื่อมโยงเป็นระบบเดียวกัน 
2) อบรมเจ้าหน้าที่เพื่อสร้างความตระหนักความปลอดภัยใน

การใช้สารเคม ี
 
6. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ความเพียงพอของสารเคมีต่อการให้บริการ
วิเคราะห์ดิน น้ำ พืช ปุ๋ย และสิ่งปรับปรุงดิน 

ร้อยละความสำเร็จของการเบิก
ใช้สารเคมีเพ่ือใช้วิเคราะห์ใน
ห้องปฏิบัติการ 

ร้อยละ 95  

การบันทึกและติดตามปริมาณสารเคมี 
(Chemical Inventory) 

ร้อยละของการปรับปรุงข้อมูล 
สารบบสารเคมีประจำเดือน 

ร้อยละ 95 
 

(จำนวนรายการสารเคมีท่ีมีการ
ปรับปรุงข้อมูลภายในรอบเวลาท่ี
กำหนด / จำนวนรายการสารเคมี

ท้ังหมดในสารบบ) × 100 

ความเสี่ยงที่เกิดจากสารเคมีหก/รั่วไหล ความถี่ของการหก/รั่วไหลของ
สารเคมีจนเกิดอันตรายต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน 

น้อยกว่า 5 ครั้ง/ปี 

จัดเก็บสารเคมีถูกต้องตามประเภท ร้อยละของสารเคมีที่จัดเก็บ
ถูกต้องตามประเภทและระดับ
ความเสี่ยง 

ร้อยละ 95 
 

(จำนวนรายการสารเคมีท่ีจัดเก็บได้
อย่างถูกต้อง / จำนวนรายการ

สารเคมีท้ังหมดท่ีตรวจสอบ) × 100 
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7. ผังกระบวนการ 
 

สำนักวิทยาศาสตร์เพื่อการพัฒนาที่ดิน 
ผู้ให้บริการภายนอก 

ห้องปฏิบัติการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

  

  

No 

Yes 

1. วางแผนการบรหิาร 
จัดการสารเคม ี

3. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
4. จัดหาและจัดส่ง

สารเคมีให ้
ห้องปฏิบัติการ 

2. อนุมัติแผนการจดัซื้อ
สารเคมีและกำจัดของเสีย

จากห้องปฏิบัติการ 

Yes 

5. การรับและ
ตรวจสอบสารเคม ี

9. เตรียมและรวบรวมของเสีย 
จากห้องปฏิบัติการ 

6. ลงทะเบียนสารเคมีเข้าสารบบสารเคมี 

11. รายงานการบริหารจัดการสารเคมี/
กำจ ัดของเส ียจากห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปี 

7. จัดเก็บสารเคมีพร้อมแจ้งผู้ใช้งาน 

8. นำสารเคมีไปใช้ในห้องปฏิบัติการ 

10. กำจัดของเสีย 
จากห้องปฏิบัติการ 

ตามกรรมวิธี 

No 
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8. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1. วางแผนการบริหาร
จัดการสารเคมี (การ
จัดซื้อและการจัดการ
ของเสีย) 

ประชุมวางแผนบริหารจัดการสารเคมีประจำปี 
ดำเน ินการร ่วมกับการประช ุมทบทวนการ
บร ิ ห า ร ง าน  (Management Review) ตาม
ขั้นตอนการดำเนินงาน เรื ่อง การทบทวนการ
บริหาร (QP-8.9-01) ภายใต้ระบบคุณภาพ 
ISO/IEC 17025 โดยกำหนดให้เป็นวาระหนึ่งใน
วาระด้านทรัพยากร หรือวาระอื ่น ๆ ของการ
ประชุม เพื ่อให ้การบร ิหารจ ัดการสารเคมี
ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ และบูรณาการ
ข้อมูลด้านสารเคมีเข้าสู่กระบวนการทบทวน
คุณภาพของห้องปฏิบัติการ โดยมีขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การวางแผน
การบริหารจัดการสารเคมี (WI-SAF-8.9-01)  

1) ผู้อำนวยการ
สำนัก 

2) ผู้เชี่ยวชาญ 
3) ผู้อำนวยการกลุ่ม/

หัวหน้าฝ่าย 
4) นักวิทยาศาสตร์ 

 

เดือนตุลาคม
ของทุกปี 

- การประชุม
ทบทวนและ
ปรับแผนการ
ดำเนินงาน 

- ตรวจติดตาม
คุณภาพ
ภายใน 
(Internal 
audit) 

 

- แผนการ
ดำเนินงานการ
บริหารจัดการ
สารเคมี และ
ของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการ 
ประจำปี (FM-
SAF-8.9-01) 

- การชี้บ่งและ
ประเมินความ
เสี่ยง (FM-8.5-
01) 

- วาระการ
ประชุมทบทวน
การบริหารห้อง 
ปฏิบัติการ (FM-
8.9-01) 

- เอกสาร
งบประมาณ
ประจำปี 

- โปรแกรม
ตรวจสอบดิน
เพ่ือการเกษตร 
(e-Service) 

- แผนปฏิบัติ
ราชการกรม
พัฒนาที่ดิน 

- สารบบสารเคมี 
- ขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 
เรื่อง การ
ทบทวนการ
บริหาร (QP-
8.9-01) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2. อนุมัติแผนการ
จัดซื้อสารเคมีและ
กำจัดของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการ 

ผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาแผนการจัดซื้อ
สารเคมีและกำจัดของเสียจากห้องปฏิบัติการ 
ด้านต่าง ๆ ได้แก่ 
- ความสอดคล้องของแผนกับภารกิจหลัก

ของห้องปฏิบัติการ 
- ความสมเหตุสมผลของรายการจัดซื้อ เช่น 

ชนิด ปริมาณ และความจำเป็นของ
สารเคมี 

- ความพร้อมของงบประมาณ และแนวทาง
การใช้ทรัพยากรร่วมระหว่างกลุ่ม 

- แนวทางการจัดการของเสียให้สอดคล้อง
กับข้อกำหนดด้านความปลอดภัยและ
สิ่งแวดล้อม 

ในกรณีไม่อนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักฯ ส่งแผน
กลับเพื่อให้ปรับปรุงก่อนลงนามอนุมัติ ทั้งนี้ 
เมื่อพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ผู้อำนวยการสำนักฯ 
จะลงนามในแบบเสนออนุมัติและแจ้งผลการ
พิจารณากลับไปยังผู้จัดทำแผน เพื่อดำเนินการ
จัดซื้อและกำจัดของเสียตามขั้นตอนต่อไป 

ผู้อำนวยการสำนัก 2 วัน - - แผนการ
ดำเนินงานการ
บริหารจัดการ
สารเคมี และ
ของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการ 
ประจำปี (FM-
SAF-8.9-01) 
 

- รายงานการ
ประชุมทบทวน
การบริหาร
ห้องปฏิบัติการ 

- เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณ 
ประจำปี 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3. กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง  

1. ดำเนินการขอซื้อสารเคมีเท่าที่จำเป็นต้อง
ใช้งานและกำจัดของเสียจากห้องปฏิบัติการ 
ตามข้ันตอนการดำเนินงาน เรื่อง ผลิตภัณฑ์และ
บริการจากภายนอก (QP-6.6-01) 
2. จัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง ตามแผนการ
จัดซื ้อและกำจัดของเสียจากห้องปฏิบัติการ 
ตามแนวทางปฏิบัติด้านการจัดซื้อจัดจ้าง (กอง
คลัง กรมพัฒนาที่ดิน, 2566) โดยสารเคมีที่ซื้อ 
ต้องมีเอกสารข้อมูลความปลอดภัยของสารเคมี 
(Safety Data Sheet, SDS) ฉบับล่าสุดแนบมา
พร้อมสารเคมี 

1) ผู้อำนวยการ
สำนัก 

2) ผู้อำนวยการ
กลุ่ม 

3) นักวิทยาศาสตร์ 
4) เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5-120 วัน 
(ตามสัญญา

จัดซื้อ) 

- กำหนด
คุณลักษณะ
เฉพาะของ
การจัดซื้อ/จัด
จ้าง ให้ชัดเจน 

- ระบบ
คุณภาพ
ISO/IEC 
17025 

 
 
 

- ใบขอซื้อสินค้า/
บริการ (FM-
6.6-01) 

- ใบสั่งซื้อ
สินค้า/บริการ 
(FM-6.6-13) 

- ใบประเมิน
ผู้ขายรายใหม่ 
(FM-6.6-06) 

- ใบคัดเลือก
ผู้ขายสินค้า/
บริการ เพ่ือ
พิจารณาจัดซื้อ  
(FM-6.6-07) 

- รายการความ
ต้องการพัสดุ 
(แบบ พด.1) 

- รายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง (8 ข้อ) 

- ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 
เรื่อง ผลิตภัณฑ์
และบริการจาก
ภายนอก (QP-
6.6-01)  

- แนวทางปฏิบัติ
ด้านการจัดซื้อ
จัดจ้าง (กอง
คลัง กรมพัฒนา
ที่ดิน, 2566) 

- ทะเบียนผู้ขาย
และบริการ
ประจำปี (FM-
6.6-03) 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4. จัดหาและจัดส่ง
สารเคมีให้
ห้องปฏิบัติการ 

1. ผู้ให้บริการภายนอก/บริษัทผู้ขายสารเคมี 
จัดหาสารเคมีที่มีคุณลักษณะตรงกับข้อกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของสารเคม ี
2. จัดส่งสารเคมีให้แก่ห้องปฏิบัติการ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ผู้ให้บริการภายนอก เป็นไปตาม
สัญญาจัดซื้อ

จัดจ้าง 

- กำหนด
คุณลักษณะ
เฉพาะ 

- ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของSDS 
(เป็นฉบับ
ล่าสุด ตรง
ตาม Lot. 
ของสารเคมี) 

- - เอกสาร SDS 
ของสารเคมีแต่
ละชนิด 

- ใบส่งสินค้า 
- ข้อกำหนด

รายละเอียด
คุณลักษณะ 
เฉพาะ 

- สัญญาการ
สั่งซื้อ 

5. การรับและ
ตรวจสอบสารเคมี 

นักวิทยาศาสตร์ ผู้ทำหน้าที่เป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ จะต้องดำเนินการตรวจสอบสารเคมี
ตามแนวทางท ี ่ กำหนดไว ้อย ่ า งรอบคอบ 
ครอบคลุมใน 5 ด้าน ได้แก่ เวลา , ปริมาณ , 
คุณภาพ เอกสาร และความปลอดภัย เพื่อให้
มั ่นใจว่าสารเคมีที่ได้รับตรงตามข้อกำหนดใน
เอกสารจัดซื้อ มีความปลอดภัย และพร้อมใช้
งานในห ้องปฏ ิบ ัต ิการ โดยม ีข ั ้นตอนการ
ดำเนินงาน ตามวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การรับและ
การตรวจสอบสารเคมี (WI-SAF-6.6-01) 

1) นักวิทยาศาสตร์ 
2) ผู้อำนวยการ

กลุ่ม 

1 วัน - ตรวจสอบ
สภาพบรรจุ
ภัณฑ์ 

- ตรวจสอบ
ฉลากสารเคมี  

- ใบตรวจรับ
สินค้า/บริการ  
(FM-6.6-08) 

- ใบส่งของ/ ใบ
ตรวจรับพัสดุ 
(มีลายเซ็น
คณะกรรมการ) 

- บันทึกการ
ตรวจสอบ

- ใบส่งสินค้า 
- ข้อกำหนด

รายละเอียด
คุณลักษณะ 
เฉพาะ 

- เอกสาร SDS  
- ขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 
เรื่อง ผลิตภัณฑ์
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ภาชนะบรรจุ/ 
สารเคมี (FM-
SAF-6.6-01) 

- บันทึกรายการ
รับสารเคมีเข้า
ห้องปฏิบัติการ 
(FM-SAF-6.6-
02) 

และบริการจาก
ภายนอก (QP-
6.6-01)  

6. ลงทะเบียนสารเคมี
เข้าสารบบสารเคมี 

นักว ิทยาศาสตร ์แต ่ละกล ุ ่ม  จ ัดการข ้อมูล
สารเคมี โดยบันทึกข้อมูลการนำเข้าสารเคมี เข้า
สู่ระบบสารเคมีของห้องปฏิบัติการแต่ละกลุ่ม 
ทั้งในรูปแบบเอกสาร (ทะเบียนสารเคมี) และ
รูปแบบสรสนเทศ (สารบบสารเคมีไฟล์ Excel) 
รายละเอียดตาม วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการ
ข้อมูลสารเคมีของห้องปฏิบัติการ (WI-SAF-6.6-
02) 

นักวิทยาศาสตร์ ทุกครั้งที่มี
การนำเข้า
สารเคมี 

  - สารบบสารเคมี 
(Excel) 

- ทะเบียน
สารเคมี (FM-
SAF-6.6-03) 
 

- เอกสาร SDS/ 
COA ของ
สารเคมี 

- การจำแนก
ประเภทและ
การติดฉลาก
สารเคมีที่เป็น
ระบบเดียวกัน
ทั่วโลก (GHS) 
(กรมโรงงาน
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

อุตสาหกรรมม 
2548) 

7. จัดเก็บสารเคมี
พร้อมแจ้งผู้ใช้งาน 

1. นักว ิทยาศาสตร ์จ ัดจำแนกและจ ัด เก็บ
สารเคมีตามลักษณะความเป็นอันตราย และ
สมบัติที่เข้ากันได้และไม่ได้ของสารเคมีต่าง ๆ 
รายละเอียดตาม วิธีปฏิบัติงาน เรื ่อง จำแนก
และจัดเก็บสารเคมีของห้องปฏิบัติการ (WI-
SAF-6.6-03) 
2. แจ้งผู้ใช้งานให้ทราบถึงสถานะของสารเคมี
ในห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ ทุกครั้งที่มี
การนำเข้า
สารเคมี 

- GHS/SDS 
- ประเมินความ

เสี่ยงจากการ
รั่วไหลของ
สารเคมี 

- บันทึกรายการ
รับสารเคมีเข้า
ห้องปฏิบัติการ 
(FM-SAF-6.6-
02) 

- บัญชีวัสดุ/
สารเคมี (FM-
6.6-04) 

- ESPREL แนว
ปฏิบัติเพื่อความ
ปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการ  

- แนวทางการ
จัดการสารเคมีใน
ห้องปฏิบัติการ 
(กรมวิทยาศาสตร์
การแพทย์, 2559) 

8. นำสารเคมีไปใช้ใน
ห้องปฏิบัติการ 

การนำสาร เคม ี ไปใช ้ ในห ้ องปฏ ิบ ัต ิ ก าร 
นักวิทยาศาสตร์ผู้ใช้งานต้องปฏิบัติตามขั้นตอน
การเบิก การขนย้าย และการใช้งาน เพื่อความ
ปลอดภัย รายละเอียดตาม วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การจัดการสารเคมีระหว่างนำไปใช้งาน (WI-
SAF-6.6-04) 

นักวิทยาศาสตร์ ไม่เกิน 1 ปี 
หลังเปิดใช้

งาน 

- ระบบขอเบิก
และบันทึก
การใช้
สารเคมี 

- การประเมิน
ความเสี่ยง 

- บันทึกรายการ
ใช้สารเคมี 
(FM-SAF-6.6-
03) 

- บันทึกการเกิด
อุบัติเหตุ (FM-
SAF-8.5-01) 

- เอกสาร SDS/ 
COA ของ
สารเคมี 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

9. เตรียมและรวบรวม
ของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ดำเนินการคัดแยกและจัดเก็บ
ของเสียจากห้องปฏิบัติการ ตามวิธีปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดการของเสียจากห้องปฏิบัติการ 
(WI-SAF-6.3-01) 

นักวิทยาศาสตร์ ทุก 6 เดือน - ระบบคัดแยก
และจำแนก
ประเภทของ
เสีย 

- บันทึกปริมาณ
ของเสีย (FM-
SAF-6.3-01) 

- รายงานข้อมูล
ของเสียราย
เดือน (FM-
SAF-6.3-02) 

- รายงานข้อมูล
ของเสียเพ่ือ
การรวบรวมไป
กำจัด (FM-
SAF-6.3-03) 

- แนวปฏิบัติเพื่อ
ความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการ  

- คู่มือการบำบัด
และกำจัดของ
เสียจาก
ห้องปฏิบัติการ 

- แนวทางการ
จัดการของเสีย
อันตรายจาก
ห้องปฏิบัติการ, 
กรมควบคุม
มลพิษ 2548 

10. กำจัดของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการตาม
กรรมวิธี 

1. ประสานบริษัทรับกำจัด นักวิทยาศาสตร์
ประสานบริษัทรับกำจัดสารเคมีได้รับใบอนุญาต
ตามกฎหมาย เพื่อนัดหมายวัน และเวลาในการ
ขนย้ายสารเคมีนำไปกำจัด 

ผู้ให้บริการภายนอก เป็นไปตาม
สัญญาจัดซื้อ

จัดจ้าง 

- ระบบการ
กำจัดของเสีย
ของบริษทั 

- ใบอนุญาต
ประกอบ
กิจการ

- - ใบอนุญาตของ
บริษัทรับกำจัด 

- รายงานผลการ
พิจารณาอนุมัติ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

2. ดำเนินการขนย้ายของเสีย นักวิทยาศาสตร์ 
ตรวจสอบและลงนามเอกสารรับ-ส่งของเสีย  
ณ จุดส่งมอบ พร้อมบันทึกภาพการขนย้าย 
3. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการกำจัด ได้แก่  
สำเนาใบอนุญาตของบริษัท รายงานผลการ
กำจัด  

โรงงาน จาก
กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

11. รายงานการบริหาร
จัดการสารเคมี/กำจัด
ของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการ
ประจำปี 

ทบทวนแผนการจัดซื ้อและการกำจัดของเสีย 
หลังจากสิ้นสุดรอบการดำเนินการจัดซื ้อและ
การกำจ ัดของเส ียในแต ่ละปี  โดยให้ม ีการ
ประชุมทบทวนแผนร่วมระหว่างคณะทำงาน
บริหารจัดการสารเคมีและตัวแทนจากแต่ละ
กลุ่ม/ฝ่าย เพ่ือประเมินผลการดำเนินงาน 

1) ความเพียงพอ ความแม่นยำในการ
วางแผน เปรียบเทียบความแตกต่าง
ระหว่างแผนที่วางไว้กับการปฏิบัติจริง 

2) ประเมินผู้ขาย/ผู้รับกำจัด เช่น คุณภาพ 
ความตรงเวลา 

1. นักวิทยาศาสตร์ 
2. ผู้อำนวยการกลุ่ม 

เดือน
กันยายน
ของทุกปี 

-  ประชุม
ทบทวนบริหาร 
 

- วาระการ
ประชุมทบทวน
การบริหารห้อง 
ปฏิบัติการ 
(FM-8.9-01) 

- ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 
เรื่อง ผลิตภัณฑ์
และบริการจาก
ภายนอก (QP-
6.6-01)  

- ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน 
เรื่อง การ
ทบทวนการ
บริหาร (QP-
8.9-01) 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลา 
 

วิธีการควบคุม
คุณภาพ 

บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3) วิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค พร้อม
จัดทำข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแผน
สำหรับปีถัดไป  

โดยข้อมูลจากการทบทวนนี้จะถูกนำเสนอ
ในวาระการประชุมทบทวนการบริหาร (QP-
8.9-01) เพื่อใช้ในการปรับปรุงระบบคุณภาพ
ห้องปฏิบัติการอย่างต่อเนื่อง 

- ทะเบียน
สารเคมี (FM-
SAF-6.6-03) 
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9. การควบคุมบันทึก 

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน 
(เก็บไว้เพื่อใช้ทำงานใน

ออฟฟิศ) 

เก็บไว้อ้างอิง 
(ใส่ลังเก็บไว้ชั้นใต้ดิน) 

แผนการดำเนินงานการบริหารจัดการสารเคมี และของ
เสียจากห้องปฏิบัติการประจำปี (FM-SAF-8.9-01) 

3 ปี 7 ปี 

วาระการประชุมทบทวนบริหารห้องปฏิบัติการ  
(FM-8.9-01) 

3 ปี 2 ปี 

การชี้บ่งและประเมินความเสี่ยง (FM-8.5-01) 3 ปี 2 ปี 
ใบขอซื้อสินค้า/บริการ (FM-6.6-01) 3 ปี 7 ปี 
ใบสั่งซื้อสินค้า/บริการ (FM-6.6-13)   
ใบประเมินผู้ขายรายใหม่ (FM-6.6-06)  3 ปี 2 ปี 
ใบคัดเลือกผู้ขายสินค้า/บริการ เพ่ือพิจารณาจัดซื้อ 
(FM-6.6-07) 

3 ปี 2 ปี 

รายงานความต้องการพัสดุ (พด.1) 3 ปี 7 ปี 
รายงานขอซื้อขอจ้าง (8 ข้อ) 3 ปี 7 ปี 
รายงานผลการพิจารณาอนุมัติซื้อ-จ้าง-รายงานตรวจ
รับพัสดุ 

3 ปี 7 ปี 

ใบตรวจรับสินค้า/บริการ (FM-6.6-08) 3 ปี 7 ปี 
ใบส่งของ/ใบตรวจรับพัสดุ 3 ปี 7 ปี 
บันทึกการตรวจสอบภาชนะบรรจุ/สารเคมี (FM-
SAF-6.6-01) 

2 ปี 3 ปี 

บันทึกรับสารเคมีเข้าห้องปฏิบัติการ (FM-SAF-6.6-02) 3 ปี 7 ปี 
ทะเบียนสารเคมี (FM-SAF-6.6-03) 3 ปี 7 ปี 
บัญชีวัสดุสารเคมี (FM-6.6-04) 3 ปี 7 ปี 
บันทึกรายการใช้สารเคมี (FM-SAF-6.6-03) 3 ปี 7 ปี 
บันทึกการเกิดอุบัติเหตุ (FM-SAF-8.5-01) 3 ปี 7 ปี 
บันทึกปริมาณของเสีย (FM-SAF-6.3-01) 3 ปี 7 ปี 
รายงานข้อมูลของเสียรายเดือน (FM-SAF-6.3-02) 3 ปี 7 ปี 
รายงานข้อมูลของเสียเพื่อการรวบรวมไปกำจัด   
(FM-SAF-6.3-03) 

3 ปี 7 ปี 
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10. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 
e-service ดิจิทัล ทุกวัน 
Microsoft office ดิจิทัล ทุกวัน 
e-GP ดิจิทัล เมื่อมีการจัดซื้อจัดจ้าง 
SDS (Safety Data Sheet) ดิจิทัล/ เอกสาร อัปเดตเมื่อมีสารเคมีใหม่ 
ทะเบียนสารเคมี ดิจิทัล/ เอกสาร ทบทวนรายไตรมาส 
บันทึกของเสีย/ใบกำกับการกำจัด 
(Manifest) 

ดิจิทัล/ เอกสาร ทุกไตรมาส/ ตามรอบกำจัด 

ระบบแจ้งเหตุฉุกเฉิน/อุบัติเหตุสารเคมี ดิจิทัล/ เอกสาร ตามเหตุการณ์ 
 

11. สมรรถนะบุคลากร 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 
ผู้อำนวยการสำนัก 1. ความเข้าใจในกรอบนโยบายการ

บริหารจัดการสารเคมีในองค์กร 
2. การวิเคราะห์ความเสี่ยงและการ

ตัดสินใจเชิงนโยบาย 

1. การบริหารจัดการความ
ปลอดภัยระดับนโยบาย/
แผนงานทั้งเชิงโครงสร้าง
และการกำหนดผู้รับผิดชอบ 

2. การบริหารจัดการสารเคมี
ในองค์กรระดับนโยบาย 

3. การจัดการความเสี่ยงด้าน
สารเคมีในห้องปฏิบัติการ 

ผู้อำนวยการกลุ่ม 1. ความรู้ในการควบคุมกำกับดูแล
ระบบการจัดการสารเคมีให้
สอดคล้องกับกฎหมายและ
มาตรฐานความปลอดภัย 

2. การจัดการสารเคมีและของเสียใน
ภาพรวมของกลุ่ม 

1. หลักการบริหารจัดการ
สารเคมีในระดับกลุ่ม 

2. หลักการจัดการของเสียใน
ระดับกลุ่ม 

3. การจัดทำรายงานของเสีย/
ติดตามการกำจัดของเสีย 

4. หลักการป้องกัน และแก้ไข
อันตราย 

นักวิทยาศาสตร์ 1. ความรู้ในการจัดการสารเคมี ป้าย
เตือน ฉลาก และเอกสารข้อมูล
ความปลอดภัย (SDS) 

1. การจัดการสารเคมีอย่าง
ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 

2. การใช้ และแปลความข้อมูล 
SDS 
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บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 
2. ทักษะในการจัดเก็บ ใช้งาน และ

ควบคุมความปลอดภัย 
3. การจัดการเหตุฉุกเฉินจาก

สารเคมี 
4. ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับ

ความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการ 

ผู้ให้บริการภายนอก 1. ความเข้าใจในการขนส่ง/กำจัด
ของเสียตามใบอนุญาต 

2. บริษัทรับกำจัดของเสีย ต้อง
ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงานประเภท 106 เพ่ือบำบัด
สารเคมีใช้แล้ว ด้วยวิธีการรี
ไซเคิลและปรับปรุงคุณภาพ
ผลิตภัณฑ์ให้สามารถนำกลับมา
ใช้ใหม่ได้ 

1. ความรู้ด้านกฎหมาย
เกี่ยวกับการขนส่ง/กำจัด
ของเสียอันตราย 

2. การจัดทำเอกสาร
ประกอบการกำจัด เช่น 
Manifest/ใบขนย้าย 
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12. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
12.1 พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554 
12.2 กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานในการบริหาร จัดการ และดำเนินการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และสภาพแวดล้อมในการทำงานเก่ียวกับสารเคมีอันตราย พ.ศ. 2556 
12.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
12.4 กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข อัตราค่าใช้จ่ายในการวิเคราะห์ตรวจสอบดินเป็น

การเฉพาะราย พ.ศ.2555 
 

13. ระบบติดตามประเมินผล 
       สำนักวิทยาศาสตร์เพื ่อการพัฒนาที ่ด ิน มอบหมายให้ คณะทำงานด้านมาตรฐานความปลอดภัย

ห้องปฏิบัติการ สำนักวิทยาศาสตร์เพื ่อการพัฒนาที่ดิน  จัดประชุมเพื ่อติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนการจัดการสารเคมีและของเสียจากห้องปฏิบัติการ และตัวชี้วัดทุก 6 เดือน โดย
รวบรวมข้อมูลเพื่อการประเมินผล ดังนี้ 

 13.1 วิเคราะห์/ประเมินความเพียงพอ ความแม่นยำในการวางแผน จากการตรวจสอบสถานะการใช้
สารเคมี ปริมาณคงเหลือ การกำจัดของเสีย และติดตามทบทวนทะเบียนสารเคมีและ SDS 

 13.2 วิเคราะห์แนวโน้มและความเสี่ยง จากข้อมูลจากแหล่งสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง เช่น บันทึกการรับ-จ่าย
สารเคมี ใบกำกับการกำจัดของเสีย (Manifest) บันทึกการฝึกอบรมสารเคมี บันทึกการเกิดอุบัติเหตุ 

 
14. ภาคผนวก 

14.1 ภาคผนวก ก เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน Work Instruction (WI) 
14.2 ภาคผนวก ข คูม่ือที่เกี่ยวข้อง 
14.3 ภาคผนวก ค เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
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  ภาคผนวก ก 

เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

 
ชื่อเอกสาร การวางแผนบริหารจัดการสารเคมี 

      รหัสเอกสาร (WI – SAF-8.9-01) 

จำนวนหน้าทั้งหมด 6 หน้า 

       จัดทำโดย  
(นางสาวนภัสสร โน๊ตศิริ) ตำแหน่ง : นักวิทยาศาสตร์ชำนาญการพิเศษ 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 

บังคับใช้ 

แก้ไข 

ครั้งที่ 

 
หน้าที ่

 
รายละเอียด 

 
ผู้แก้ไข 

 สิงหาคม 2568 00 - ออกเอกสาร 
ครั้งแรก 

- 
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การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เรื่อง (WI-SAF-8.9-01) การวางแผนบริหารจัดการสารเคมี 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน:  

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

1. วิเคราะห์และประเมิน
สถานการณ์ 

- รวบรวมข้อมูลย้อนหลัง ≥1 ปี เช่น ปริมาณการ
ใช้สาร, ตัวอย่างที่รับวิเคราะห์, คงเหลือ, ของเสีย 
- คาดการณ์แนวโน้มจากข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี 
ร่วมกับนโยบาย และโครงการของหน่วยงาน 
- ประเมินความจำเป็น จัดลำดับความสำคัญ 
และวิเคราะห์ความเสี่ยงในการจัดซื้อ/กำจัด 

 

 
เอกสารวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การวางแผนบรหิารจดัการ
สารเคมี (WI-SAF-8.9-01) 

2. วางแผนการจัดซื้อ/การกำจัด
ของเสียจากห้องปฏิบัติการ  

 

- ระบุชนิดสาร (Cas No.), ปริมาณ, เกรด, ความ
เข้มข้น, เอกสาร SDS และระดับอันตราย 
- วางแผนงบประมาณ (รวมฉุกเฉิน 10–15%) 
จากราคาตลาด/ผู้ขาย ≥3 ราย 
- วางแผนรอบการจัดซื้อและกำจัดให้เหมาะสม
กับรอบการใช้และความสามารถในการจัดเก็บ 

3. บูรณาการแผนเข้าสู่การ
ประชุมทบทวนบริหาร 
(Management review: 
MR) 

- รวมแผนจากแต่ละกลุ่มเข้าสู่การประชุม MR 
ของระบบ ISO/IEC 17025 
- พิจารณาความซ้ำซ้อน, รวมแผนจัดซื้อ, โอนย้าย
สารเคม,ี เพ่ิมประสิทธิภาพการใช้งบประมาณ 
- วิเคราะห์ความเหมาะสมร่วมกัน และมีมติ
รับรอง/เสนอปรับปรุง 

4. จัดทำแผนฉบับปรับปรุง - นักวิทยาศาสตร์ปรับแผนตามมติที่ประชุม 
- ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง ก่อน
เสนอสำนักฯ อนุมัติ 

5. กรณีภารกิจเร่งด่วน  
นอกแผน 

- จัดประชุมทบทวนย่อย ร่วมกับหัวหน้ากลุ่ม/
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำบันทึกรายงานการประชมุ พร้อมเสนอขอ
อนุมัติเร่งด่วนโดยแนบเหตุผลและแหล่งงบประมาณ 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง - แผนการดำเนินงานการบริหารจัดการสารเคมี
และของเสียจากห้องปฏิบัติการ ประจำปี  
(FM-SAF-8.9-01) 
- การชี้บ่งและประเมินความเสี่ยง (FM-8.5-01) 
- วาระการประชุมทบทวนการบริหาร
ห้องปฏิบัติการ (FM-8.9-01) 

 
แบบฟอรม์แผนการดำเนินงาน 

(FM-SAF-8.9-01) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

 
ชื่อเอกสาร การรับและการตรวจสอบสารเคมี 

      รหัสเอกสาร (WI – SAF-6.6-01) 

จำนวนหน้าทั้งหมด 4 หน้า 

       จัดทำโดย  
(นางสาวนภัสสร โน๊ตศิริ) ตำแหน่ง : นักวิทยาศาสตร์ชำนาญการพิเศษ 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 

บังคับใช้ 

แก้ไข 

ครั้งที่ 

 
หน้าที ่

 
รายละเอียด 

 
ผู้แก้ไข 

 สิงหาคม 2568 00 - ออกเอกสาร 
ครั้งแรก 

- 
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การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เรื่อง (WI-SAF-6.6-01) การรับและการตรวจสอบสารเคมี 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน:  

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

1. ตรวจสอบเวลา (Time) เปรียบเทียบวันรับสินค้าจริงกับวันส่งมอบตาม
ใบสั่งซื้อ/สัญญา หากล่าช้าให้บันทึกเหตุผลและ
แจ้งหัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
เอกสารวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การรับและการตรวจสอบ
สารเคมี (WI-SAF-6.6-01)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม์บันทึกการตรวจสอบ

ภาชนะบรรจ/ุสารเคมี  
(FM-SAF-6.6-01) 

 

 
แบบฟอรม์บันทึกรายการรับ

สารเคมีเขา้ห้องปฏิบัตกิาร (FM-
SAF-6.6-02) 

2. ตรวจสอบปริมาณ 
(Quantity) 

- ตรวจนับจำนวนขวด/กล่องให้ตรงกับใบส่ง
ของ/ใบกำกับภาษ ี
- ตรวจสอบปริมาตร/น้ำหนัก ตามใบสั่งซื้อ 
- หากไม่ครบ ขาด/เกิน ให้บันทึกข้อสังเกตและ
แจ้งผู้รับผิดชอบ 

3. ตรวจสอบคุณภาพ (Quality) - ตรวจบรรจุภัณฑ์: ต้องไม่มีรอยรั่ว แตก  
- ตรวจฉลาก: ต้องมีชื่อสาร ความเข้มข้น เกรด 
Lot No. วันหมดอายุ ชัดเจน 
- หากข้อมูลไม่ครบหรือผิด ให้ระงับการรับ และ
แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบเอกสาร 
(Documentation) 

- ตรวจเอกสารประกอบ ได้แก่ ใบส่งของ, 
ใบกำกับภาษ,ี SDS, COA (ถ้ามี) 
- ตรวจสอบความสอดคล้องระหว่างเอกสารกับฉลาก 
- จัดเก็บเอกสารในแฟ้มสารเคมีประจำปี หรือ
ระบบคลังสารเคมี 

5. ตรวจสอบความปลอดภัย 
(Safety) 

- ตรวจฉลากให้มีสัญลักษณ์ GHS ครบถ้วน (เช่น 
รูปไฟ/หัวกะโหลก) 
- ตรวจบรรจุภัณฑ์เหมาะสมกับชนิดสาร เช่น 
สารไวไฟต้องอยู่ในขวดแก้ว 
- ตรวจข้อความเตือนด้านความปลอดภัย 
- หากไม่ปลอดภัย ให้ปฏิเสธการรับทันที 

6. บันทึกผลการตรวจรับ - ถ่ายภาพประกอบกรณีผิดปกติ (เช่น ฉลากไม่
ชัด, บรรจุภัณฑ์เสียหาย) 
- แนบเอกสารให้เจ้าหน้าที่พัสดุ หรืออัปโหลดในระบบ 
- หากผ่าน ให้ส่งมอบสารเคมีเข้าห้องปฏิบัติการ 
และบันทึกรายการเข้าคลังสารเคมี 

7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง - บันทึกการตรวจสอบภาชนะบรรจุ/สารเคมี  
(FM-SAF-6.6-01) 
- บันทึกรายการเข้าคลังสารเคมี (FM-SAF-6.6-02) 
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เอกสารวิธีการปฏิบัติงาน 
Work Instruction (WI) 

 
ชื่อเอกสาร การจัดการสารเคมีระหว่างนำไปใช้งาน 

      รหัสเอกสาร (WI – SAF-6.6-04) 

จำนวนหน้าทั้งหมด 5 หน้า 

       จัดทำโดย  
(นางสาวนภัสสร โน๊ตศิริ) ตำแหน่ง : นักวิทยาศาสตร์ชำนาญการพิเศษ 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

วันที่ 

บังคับใช้ 

แก้ไข 

ครั้งที่ 

 
หน้าที ่

 
รายละเอียด 

 
ผู้แก้ไข 

 สิงหาคม 2568 00 - ออกเอกสาร 
ครั้งแรก 

- 
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การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) เรื่อง (WI-SAF-6.6-04) การจัดการสารเคมีระหว่างนำไปใช้งาน 

ภาพรวมการปฏิบัติงาน:  

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

1. การเตรียมความพร้อมก่อน
เคลื่อนย้ายสารเคมี 

- ผู ้ใช้งานต้องใส่อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล 
(PPE) 
- ตรวจสอบฉลากสารเคมีและฝาปิดให้เรียบร้อย 
- ผนึกฝาด้วยพาราฟิล์ม หากจำเป็น 

 
เอกสารวิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การจัดการสารเคมีระหวา่ง

นำไปใช้งาน (WI-SAF-6.6-04)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การขนย้ายภายใน
ห้องปฏิบัติการ 

- ใช้ถังหรือภาชนะทนต่อการกัดกร่อน 
- ใช้รถเข็นมีแนวกั้นพร้อมวัสดุกันกระแทก 
- แยกสารเคมีท่ีเข้ากันไม่ได้ออกจากกัน 

3. การขนย้ายภายนอก
ห้องปฏิบัติการ 

- ใช้กล่องหรือภาชนะรองรับแข็งแรง 
- ไม่ขนย้ายด้วยมือเปล่าหรือขึ้นลงบันไดโดยตรง 
- ใช้ลิฟต์เฉพาะขนของสำหรับการเคลื่อนย้าย 

4. ข้อห้ามและข้อควรระวัง - ห้ามถือสารเคมีอันตรายเดินขึ้นบันได 
- ห้ามขนสารเคมีที่เข้ากันไม่ได้พร้อมกัน 
- ห้ามใช้รถสาธารณะขนสารเคมี 

5. การใช้งานสารเคมีในพื้นที่
ทดลอง 

- วางสารเคมีให้มั่นคงในบริเวณใช้งาน 
- ปฏิบัติตาม SDS และคู่มือความปลอดภัย 
- ทำความสะอาดบริเวณหลังใช้งาน 

6. การจัดการเม่ือเกิดเหตุฉุกเฉิน - มีชุดดูดซับสารเคมีเตรียมพร้อม เช่น 
Vermiculite 
- แจ้งผู้รับผิดชอบทันทีเมื่อเกิดการรั่วไหล/
แตกหัก 
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การปฏิบัติงานและเอกสารสนับสนุน (Work Instruction & Supporting document) 

ผังกระบวนการทำงาน (Flow Chart)  

ภาพรวมการปฏิบัติงาน:  

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

ระเบียบปฏิบัติในการ
จัดเก็บสารเคมีใน
ห้องปฏิบัติการ 

- 

 
การจำแนกของเสียจาก
ห้องปฏิบัติการ 

- 
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ผังกระบวนการทำงาน (Flow Chart)  

ภาพรวมการปฏิบัติงาน:  

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

สัญลักษณ์/ป้ายแสดง
หน้าห้องเก็บสารเคมี 

หน้าห้องจัดเก็บสารเคมี 
ควรมีป้ายระบุชัดเจน 
•  สถานที่เก็บสารเคมี 

•  สัญลักษณ์ความ
อันตราย 

•  ข้อควรระวัง และ
อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล 
(PPE) สำหรับห้องเก็บ
สารเคมี  

• แผนผังการจัดวาง
สารเคมีในพ้ืนที่ 

• แผนผังห้อง และ
เส้นทางหนีไฟ 

 

 

การจัดประเภทของเสีย
ภายในห้องปฏิบัติการ 
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ผังกระบวนการทำงาน (Flow Chart)  

ภาพรวมการปฏิบัติงาน:  

ขั้นตอน รายละเอียด รูปภาพประกอบ 

แนวปฏิบัติเมื่อพบเหตุ
สารเคมีหรือของเสียหก
รั่วไหล 

- 
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ภาคผนวก ข 

คู่มือที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือที่เกี่ยวข้อง 

รายช่ือเอกสาร OR Code รูปภาพประกอบ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน (QP)  
ระบบมาตรฐานคุณภาพห้องปฏิบัติการ 
ISO/IEC 17025:2017 
(สำนักวิทยาศาสตร์เพ่ือการพัฒนาที่ดิน, 
2567) 

- 

 
คู่มือการจัดการของเสียอันตรายจาก
ห้องปฏิบัติการ (สำนักวิทยาศาสตร์เพ่ือการ
พัฒนาที่ดิน, 2563) 

 
คู่มือการจัดการของเสีย

อันตรายจากห้องปฏิบัติการ 

 
ESPReL แนวปฏิบัติเพื่อความปลอดภัยใน
ก้องปฏิบัติการ (Safety Guideline for 
Laqboratory) (สำนักงานคณะกรรมการ
วิจัยแห่งชาติ, 2555) 

 
ESPReL แนวปฏิบัติเพื่อความ

ปลอดภัยในก้องปฏิบตัิการ 

 
แนวทางจัดการสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 
(สำนักคุณภาพและความปลอดภัยอาหาร 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์, 2559) 

 
แนวทางจัดการสารเคม ี

ในห้องปฏิบัติการ 
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คู่มือที่เกี่ยวข้อง 

รายช่ือเอกสาร OR Code รูปภาพประกอบ 
คู่มือการจัดแยกและจัดเก็บสารเคมี (ศูนย์
การจัดการด้านพลังงาน สิ่งแวดล้อม ความ
ปลอดภัยและชีวอนามัย (EESH), 2566) 

 
คู่มือการจัดแยกและจัดเก็บ

สารเคม ี
 

การจำแนกประเภทและการติดฉลาก
สารเคมีที่เป็นระบบเดียวกันทั่วโลก 
(Globally Harmonized System of 
Classification and Labelling of 
Chemicals-GHS), กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม, 2548) 
ISBN: 974-7782-69-3 

 
การจำแนกประเภทและการ
ติดฉลากสารเคมีที่เป็นระบบ

เดียวกันทั่วโลก  
แนวทางการจัดการของเสียอันตรายจาก
ห้องปฏิบัติการ (ส่วนของเสียอันตราย 
สำนักจัดการกากของเสียและสารอันตราย 
กรมควบคุมมลพิษ, 2548) 
ISBN: 974-9878-76-0 

 
แนวทางการจัดการของเสีย
อันตรายจากห้องปฏิบัติการ  

คู่มือการจัดเก็บของเสียอันตรายภายใน 
มจธ. (ศูนย์การจัดการด้านพลังงาน 
สิ่งแวดล้อม ความปลอดภัยและชีวอนามัย 
(EESH), 2566) 

 
คู่มือการจัดเก็บของเสีย
อันตรายภายใน มจธ.  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- 
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คู่มือที่เกี่ยวข้อง 

รายช่ือเอกสาร OR Code รูปภาพประกอบ 
กฏกระทรวงกำหนดมาตรฐานในการบริหาร 
จัดการ และดำเนินการด้านความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ทำงานเก่ียวกับสารเคมีอันตราย พ.ศ. 2556 
(2566, 29 พฤศจิกายน). ราชกิจจา
นุเบกษา. เล่ม 130. ตอนที่ 113 ก. หน้า 9-
19  

- 
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 ภาคผนวก ค  
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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