
 
 
 
 
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
สนง.วิทยาเขตอุเทนถวาย 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานทดสอบวสัดุ 

 
รหัสเอกสาร 

ทว.001 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 2564 

 
เขียนโดย :  นางนัทธมน  พันธุ์แขก 
ควบคุมโดย : นายอภวิิชญ์  พูลสง 
อนุมัติโดย :   นายอภิวิชญ์  พูลสง แก้ไขครั้งท่ี :  

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนในการทดสอบวัสดุและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเกิดผลงานที่ได้มาตาฐานและตรงตามเป้าหมายบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการงาน
ทดสอบวัสดุงานก่อสร้าง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละเอกสารผลทดสอบวัสดุก่อสร้างถูกต้องและไดร้ับเอกสารผลทดสอบวัสดุก่อสร้างทันตามเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน :  คู่มือการทดสอบวัสดุนี้ ครอบคลุม ตั้งแต่การรับแจ้งความต้องการทดสอบคุณภาพวัสดุในงานก่อสร้าง จนถึง
ขั้นตอนการส่งข้อมูลและรายงานผลทดสอบวัสดุก่อสร้างให้ผู้รับริการเป็นเอกสาร เจ้าหน้าที่จัดเก็บเก็บเอกสาร
ส าเนาเข้าแฟ้มเรียบร้อยเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

งานทดสอบวัสดุ หมายถึง งานก่อสร้างจ าเป็นต้องมีการทดสอบวัสดุเพ่ือดูความแข็งแรงของวัสดุที่จะใช้
ก่อสร้าง  วัสดุใดจะต้องทดสอบ  จะก าหนดไว้ในเงื่อนไขการก่อสร้าง 

เช่น คอนกรีตจะต้องรับแรงปะลัยได้ 200 กิโลกรัม/เซนติเมตร  ซึ่งจะต้องมีการทดสอบก่อนเทคอนกรีต 
แต่วัสดุบางอย่างจะมีมาตรฐานอุตสาหกรรมประทับตราหรือแสดงไว้ที่วัสดุแล้วเช่นเหล็กก็ไม่จ าเป็นต้อง
ทดสอบ   แต่ถ้าผู้ใช้วัสดุนั้นไม่แน่ใจก็อาจท าการทดสอบว่าถูกต้องตามมาตรฐานหรือตามที่ประทับตรา 
หรือไม่ส าหรับหน่วยงานที่จะท าหน้าที่ทดสอบนั้นขึ้นอยู่กับข้อก าหนดในสัญญา หากหน่วยงานผู้ว่าจ้างมีแผนก
หรือกองที่ท าหน้าที่ทดสอบมาตรฐาน หรือวิเคราะห์วิจัยอยู่แล้ว ก็จะก าหนดให้แผนกหรือกองนั้นเป็นผู้ทดสอบ 
หรือมีผลทดสอบออกจากหน่วยงานราชการที่เชื่อถือได้ 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่ห้องแลป : รับวัสดุที่ส่งมาทดสอบพร้อมเอกสาร ลงทะเบียนรับเรื่อง คัดแยกวัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง ท าการทดสอบวัสดุ รอผลทดสอบ 5-7 วัน  
หัวหน้าประจ าสาขาวิศวกรรมโยธา : เจ้าหน้าที่ส่งผลการทดสอบวัสดุลงนามในเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ห้องแลป : จัดส่งเอกสารผลทดสอบวัสดุฉบับจริงให้ผู้ใช้บริการทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ท.001 เอกสารผู้รับบริการทดสอบคอนกรีต 
2. ท.002 เอกสารผู้รับบริการทดสอบเหล็ก 

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีกำรจัดเก็บ 

ส าเนารายงานการ
ทดสอบวัสดุ 

สาขาวิศวกรรมโยธา -  อาคาร 8 ชั้น 1 5 ปี -  แฟ้มเอกสาร 
  



 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะ 
เวลำ

ด ำเนิน 
งำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
 

เจ้าหน้าท่ีงานทดสอบวัสดุ 

 
 
 

1.รับวัสดุท่ีจะ TEST  30 นาที  

 
2. 

 
 

เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 
 

2.ตรวจสอบคัดแยก 
 

30 นาที  

 
3. 

 
เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 ลงวันท่ีและเลขท่ีหนังสือ  

5 นาที  

 
4. 

เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 
 
 

4.ตรวจสอบให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องส่งกลับคืนหน่วยงานท่ีมา
ติดต่อ 
 
 

10 นาที  

 
5. 
 

 
เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุรับส่งมอบ
แผนกการเงินและเบิกจา่ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

5.รับเงินจากหน่วยงานท่ีน าวัสดุมา 
TEST 

5 นาที หนังสือรับ
เสนอ
หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

6. แผนกการเงินและเบิกจ่าย 

 
 
 
 
       

6.น าเอกสารตามรายการท่ีส่ง 
TEST และเงินส่งแผนกงาน
การเงิน 

10 นาที สรุปหนังสือ
รับลงสมุด
รับ 

7. เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 

7. รับใบเสร็จจากการเงินและ
น าส่งหน่วยงานท่ีน าวัสดุมา TEST 

10 นาที  

รับงาน TEST 

 

 

ตรวจสอบคัดแยกวัสดุ 

เริ่มต้น 

รับเงินจากหน่วยงานที่น าวัสดุมา 

TEST 

 

น าเงินส่งการเงินและเอกสาร

ตามรายการที่ส่ง TEST 

รับใบเสร็จจากการเงินและน าส่ง

หน่วยงานที่น าวัสดุมา TEST 

ลงทะเบียนรับ

เอกสารท่ีส่งมา 

TSET 

 

ตรวจสอบให้ถูกต้องหากไม่

ถูกต้อง ส่งกลับคืนหน่วยงาน

ที่มาติดต่อ 



 

  
 
 
 

   

8. เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 
 

8.ทดสอบวัสดุ และรอผล TEST 7 วัน  

9. 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมก่อสร้างและ

เทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย 

 
 
 
 

9. บันทึกสรุปผล TSET 3  วัน  

10. 
หัวหน้าศูนย์นวัตกรรมก่อสร้างและ

เทคโนโลยีวัสดุอุเทนถวาย  
เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 
 

10.เสนอเซ็นรับรองผล TEST 1 วัน  

11. 

เจ้าหน้าที่งานทดสอบวัสดุ 

 
 
 
 

11.ส าเนาเอกสารผล TEST เก็บ
เข้าแฟ้ม 

15 นาที  

 
 

 
 
 
 

   

 

ท าการทดสอบวัสดุ 

1 

น าผล TSETเสนอหัวหน้า 

 

ลงนามผลการ 

TEST 

แจ้งหน่วยงานมารับ

ผล TEST 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 


