
กระบวนการขัน้ตอนการสงตัวอยาง 
สวนออกแบบและตรวจสอบผวิทางแอสฟลต 

 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใหผูขอรับบริการทราบขั้นตอนการสงตัวอยางตั้งแตเร่ิมสงตัวอยางจนเสร็จสิ้นขั้นตอนการ

สงตัวอยางไดอยางถูกตอง 
1.2 เพื่อใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

 

2. ขอบเขต 
             ระเบียบการปฏิบัตินี้คลอบคลุมขั้นตอนการสงตัวอยาง ตั้งแตเจาหนาที่รับตัวอยาง จนเสร็จสิ้น
ขั้นตอนการสงตัวอยางของสวนออกแบบและตรวจสอบผิวทางแอสฟลต สํานักวิเคราะหและตรวจสอบ 
กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม 

 

3. ผังกระบวนงาน 
 

ผังกระบวนการขั้นตอนการสงตัวอยาง 
 ผูรับผดิชอบ กิจกรรม 

 
1. ผูขอรับบริการ 

 
2. เจาหนาที่รับตวัอยาง 

 
3. เจาหนาที่รับตวัอยาง 

 
4. เจาหนาที่ฝายสารบรรณ 
 
5. เจาหนาที่ฝายการเงินและบญัชี 

 

ยื่นเรื่องขอสงตัวอยาง 

ตรวจสอบความถกูตองครบถวนของ
หนังสอืสงตัวอยาง และตัวอยางนําสง 

ลงรับตัวอยาง 

ถูกตองครบถวน 

ไมถูกตองครบถวน ผูขอรับบริการนําเอกสาร
กลับไปทําการแกไข 

ออกเลขที่อนัดับการทดลอง 

ชําระเงินคาธรรมเนยีมการทดลอง 



 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ผูขอรับบริการ 
- ยื่นเรื่องขอสงตัวอยาง 

 

4.2 เจาหนาที่รับตวัอยาง 
- ตรวจสอบรายละเอียด ความถูกตองของหนังสือสงตัวอยาง  

ช่ือโครงการฯ , เลขที่หนังสือสงตัวอยาง ลงวันที่, เลขที่สัญญา ลงวันที่, ช่ือผูรับจางตาม
สัญญา, ระยะทางกอสราง, ช่ือโรงงานผสมและที่ตั้ง, แหลงวัสดุมวลรวม, ช่ือบริษัทผูผลิตแอสฟลต
ซีเมนต, ช่ือบริษัทผูผลิตวัสดุผสมแทรก (Filler), ช่ือบริษัทผูผลิตสารผสมเพิ่ม(Additive) พรอมแนบ
รายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติ ขอควรระมัดระวังและขอแนะนําในการปฏิบัติเมื่อไดรับสารดังกลาว
เขาสูรางกาย, มาตรฐานใดบาง (กรณีงาน Para Slurry Seal ใหระบุชนิดของขนาดคละ พรอมแนบ
เอกสารการประกวดราคาที่ผูขอรับบริการประกวดราคาได จํานวน 1 ชุด) ออกแบบชั้นใดบาง กรณี
เปนงานตรวจสอบตองมีผลการออกแบบสวนผสมแนบหนังสือมาดวย 
- ตรวจสอบความถูกตองของตัวอยางที่นําสง 

ชนิดตัวอยางครบถวนหรือไม 
ปริมาณตัวอยางเพียงพอหรือไม 

4.2.1 กรณีไมถูกตองครบถวน 
เจาหนาที่รับตัวอยางจะแจงใหผูนําสงตัวอยางไปทําการแกไขหนังสือสงตัวอยางหรือสง

วัสดุมาใหมใหถูกตอง เมื่อผูขอรับบริการนําไปแกไขถูกตองแลว จึงปฏิบัติตามขอ 4.1 
4.2.2 กรณีถูกตองครบถวน 

เจาหนาที่รับตัวอยางลงรับตัวอยางในหนังสือสงตัวอยาง คิดคาธรรมเนียม และลงวันที่แลว
เสร็จใหในหนังสือสงตัวอยางนั้น พรอมกับกรอกรายละเอียดการสงตัวอยางลงในสมุดรับตัวอยาง 
แลวใหผูนําสงตัวอยาง เซ็นชื่อสงตัวอยางในสมุดรับตัวอยาง 

ในระบบสารสนเทศการวิเคราะหและทดสอบวัสดุของสํานักวิเคราะหและตรวจสอบ 
เจาหนาที่รับตัวอยางกรอกรายละเอียดการสงตัวอยางลงในระบบ และใหผูนําสงตัวอยาง เซ็นชื่อสง
ตัวอยางในสมุดรับตัวอยาง 

 

4.3 เจาหนาที่รับตัวอยาง ถายสําเนาเอกสารหนังสือสงตัวอยาง จํานวน 1 ชุด เก็บไวที่สวนออกแบบและ
ตรวจสอบผิวทางแอสฟลต สวนหนังสือสงตัวอยางตนฉบับผูขอรับบริการนําสงฝายสารบรรณ 
 

4.4 เจาหนาที่ฝายสารบรรณ 
- ออกเลขที่อันดับทดลอง 

 

4.5 เจาหนาที่ฝายการเงินและบัญชี 
- รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จรับเงิน 


