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ช่ือ เอกสาร ระเบียบวธีิการจดัการเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และสารเคมี 
Equipments & Chemicals Handling Method 

รหัสเอกสาร  

1. วตัถุประสงค์ 
เพื่อเคร่ืองมือ อุปกรณ์ Software และ สารเคมี ท่ีใชใ้นการปฏิบติังานมีคุณสมบติัเป็นไปตามขอ้กาํหนดของวิธี

ทดสอบ และ มีปริมาณท่ีเพยีงพอต่อการปฏิบติังานตลอดเวลา 
2. ขอบข่าย 

ระเบียบวิธีการน้ีครอบคลุมถึงการควบคุมดูแล คุณสมบติั คุณภาพ และ ปริมาณ เคร่ืองมือทดสอบ และสารเคมี
ในหอ้งปฏิบติัการในขอบข่ายท่ีขอรับรองเท่านั้น 
3. นิยาม 

ไม่มี 
4. ผู้รับผดิชอบ 

Laboratory Manager กาํหนดคุณสมบติัเคร่ืองมือ และ สารเคมี 
กาํหนดปริมาณสารเคมี 

Chemist ร่วมกาํหนดปริมาณสารเคมี 
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5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

กําหนดเคร ือ่งมอื สารเคมี
5.1

การรายงาน
5.3

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม บันทึก

ตรวจสอบ และ ควบคมุ
5.2

บคุลากรทีเ่กีย่วข้อง

ปรมิาณ และ สภาพ

Laboratory Manager
Chemist

บคุลากรทีเ่กีย่วข้อง

บคุลากรทีเ่กีย่วข้อง

Equipment List
Chemical List

Chemical List

Sticker
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5.1 กาํหนดเคร่ืองมือ สารเคมี 
5.1.1 Laboratory Manager/Chemist ร่วมกาํหนดคุณสมบติั ปริมาณ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และ สารเคมี ใหมี้

คุณภาพ และปริมาณเพียงพอต่อการปฏิบติังาน 
5.1.2 Chemist รวบรวมรายช่ือ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ ท่ีจาํเป็นของแต่ละวิธีทดสอบ แผนการสอบเทียบ ซ่อมบาํรุง 
5.1.3 xxxxx จดัทาํบญัชีรายช่ือเคร่ืองมือ พร้อมทั้งอุปกรณ์พว่ง และ Software คู่มือต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง และ บนัทึก

ประวติัเคร่ืองมือ การสอบเทียบ การบาํรุงรักษา การซ่อมบาํรุงไวใ้น Equipment History ส่วนเคร่ืองมือท่ี
ตรวจรับก่อนปี พ.ศ. 25xx บนัทึกรายละเอียดการตรวจรับเคร่ืองมืออาจมีไม่ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
เอกสารการตรวจรับเคร่ืองมือ 

5.1.4 xxxxxx จดัทาํบญัชีรายช่ือสารเคมี อุปกรณ์สาํรอง และ อุปกรณ์ส้ินเปลือง พร้อมทั้งจดัเกบ็ไวต้าม
คุณสมบติั เพื่อป้องกนัการปนเป้ือน เส่ือมสภาพ สะดวกต่อการใชป้ฏิบติังาน 

5.2 ตรวจสอบ ควบคุม 
5.2.1 บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง ตรวจสอบคุณภาพ และ ปริมาณสาํรอง ของสารเคมี และ อุปกรณ์ส้ินเปลือง ดงัน้ี 

5.2.1.1 สารเคมีสาํรอง 
ทาํการตรวจสอบตามคุณสมบติัทางกายภาพเบ้ืองตน้ เช่น สี ของแขง็ ของเหลว จาํนวน และ/หรือ 
ปริมาณ พร้อมทั้งกาํหนดอายกุารใชง้าน ดงัน้ี 

− สารเคมีสาํรองจะกาํหนดอายกุารใชง้านตามท่ีมีการกาํหนดไวเ้ป็นเฉพาะ 

− ในกรณีท่ีไม่มีการกาํหนดไวเ้ป็นเฉพาะจะกาํหนดอายขุองสารเคมีไว ้3 ปี โดยนบัจากวนัท่ี
ตรวจรับ หลงัจากนั้นจะทาํการตรวจสอบใหม่ 

− หากการตรวจสอบพบวา่สารเคมียงัอยูส่ภาพใชง้านไดจ้ะกาํหนดอายกุารใชง้านต่อออกไป
อีก 1 ปี และ ทาํการตรวจสอบซํ้าอีกทุกๆ 1 ปี 

− สารเคมีใชง้านใหก้าํหนดตามท่ีวิธีการทดสอบนั้นกาํหนดไว ้หากวิธีการทดสอบมิได้
กาํหนดไวจ้ะกาํหนดอายกุารใชง้านไว ้12 เดือน และ ทาํการตรวจสอบซํ้าอีกทุกๆ 1 ปี 

5.2.2 อุปกรณ์สาํรอง และ อุปกรณ์ส้ินเปลือง 

− วสัดุส้ินเปลือง และอุปกรณ์สาํรองจะกาํหนดอายกุารใชง้านตามท่ีผูผ้ลิตระบุไว ้

− วสัดุส้ินเปลือง และอุปกรณ์สาํรองท่ีผูผ้ลิตมิไดร้ะบุไวจ้ะกาํหนดอายกุารใชง้านไว ้3 ปีนบั
จากวนัท่ีตรวจรับ และ ตรวจสอบใหม่ทุก 2 ปี 
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5.2.3 สารเคมี อุปกรณ์สาํรอง และ อุปกรณ์ส้ินเปลือง ท่ีทาํการตรวจรับ ตรวจสอบแลว้ใหแ้สดงสถานะการ
ตรวจรับ ตรวจสอบโดยการติด Sticker แสดงไว ้ดงัน้ี 

 
 
 

5.3 การรายงาน 
5.3.1 บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งหากตรวจพบวา่สารเคมี อุปกรณ์สาํรอง และ อุปกรณ์ส้ินเปลือง มีปริมาณเหลือ 

เท่ากบั/นอ้ยกวา่ท่ีกาํหนดไว ้ใหแ้จง้ Chemist เพื่อดาํเนินการขอซ้ือต่อไป 
5.3.2 หากพบวา่สารเคมี อุปกรณ์สาํรอง และ อุปกรณ์ส้ินเปลือง นั้นไม่สามารถใชง้านไดใ้หแ้จง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง

ทราบ และ จาํหน่ายออกจากระบบ และ นาํไปทาํลายตามวิธีท่ีกาํหนดไวใ้น MSDS 
6. บันทกึ 

xx-xxx-xxxx Equipment History 


