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วางแผนการสอบเทยีบ 
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เขา้สอบเทยีบ 

(ปีงบประมาณปจัจบุนั)



ขั้นตอนการวางแผนสอบเทียบเครื่องมือ
ล าดบั ข ัน้ตอนการปฏบิตัิ ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ

1 ประชาสัมพันธ์แจ้ง ลงทะเบียน รายการเคร่ืองมือที่ไม่อยู่ในระบบ MLES
ลงทะเบียนรายการท่ีขอขึ้นทะเบียน

7 วัน ส านักงานภาควิชา
ผู้รับผิดชอบเครื่องมือ

2 งานอุปกรณ์ทางการแพทย์แจ้งก าหนดการวางแผนสอบเทียบเครื่องมือ (MLES)
หนภ.รับทราบสั่งการ

1 วัน งานอุปกรณ์ทาง
การแพทย์

3 จัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการเวียน
ดึงข้อมูลสอบเทียบปีท่ีผ่านมา, จัดท าเอกสารเพื่อประกาศเวียน (จะจัดท าเป็นรูปแบบออนไลน์)

1-2 วัน ส านักงานภาควิชา

4 เวียนข้อมูลการวางแผนสอบเทียบเครื่องมือ (MLES)
รอข้อมูลจาก การเวียนผู้รับผิดชอบ ของภาควิชา

7-15 วัน ส านักงานภาควิชา,
ผู้รับผิดชอบเครื่องมือ

5 ลงข้อมูลการสอบเทียบเคร่ืองมือในระบบ (MLES)
ด าเนินการกรอกข้อมูลการวางแผนการสอบเทียบเครื่องมือทุกเครื่อง
Save ไฟล์เป็น Excel แยกตามหน่วยและประเภทเคร่ืองมือ, ปร้ินเอกสารทุกไฟล์ Copy ไฟล์เอกสารลงแผ่น  CD

1-3 วัน ส านักงานภาควิชา

6 จัดท าเอกสารให้หัวหน้าภาคลงนาม
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร, ผู้ท าเอกสารลงนามและผู้รับรองลงนาม หนภ.ลงนาม

1 วัน ส านักงานภาควิชา

7 จัดส่งเอกสารไปยังงานอุปกรณ์ทางการแพทย์
แสกนเอกสารทุกแผ่นเก็บเป็นหลักฐาน, ส่งเอกสารและแผ่น CD ไปยังงานอุปกรณ์ทางการแพทย์

1 วัน ส านักงานภาควิชา

8 งานอุปกรณ์ทางการแพทย์อัพข้อมูลในระบบ MLES
ตรวจสอบแผนการสอบเทียบเครื่องมือทุกเครื่อง, แก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง

งานอุปกรณ์ทาง
การแพทย์

9 บริษัทที่รับผิดชอบสอบเทียบเครื่องมือแจ้งวันเข้าสอบเทียบในระบบ MLES บริษัท

ผูร้บัผดิชอบเครื่องมอื
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ผูร้บัผดิชอบการเขา้สอบ

เทยีบเครื่องมอื

- ยนืยนัวนัสอบเทยีบ

- ดูแลการเขา้สอบเทยีบ

ประสานงานแจง้ บรษิทัส านกังานภาค

- ลดความซ า้ซอ้น ความผดิพลาดในการนดัหมาย

- ลดเวลาและจ านวนครัง้ในการประสานงาน



รายการสอบเทียบเครื่องมือ 14 รายการ จ านวน 175 เครื่อง
ล าดับ ชื่อรายการ จ านวน สถานที่ตั้งเครื่องมือ / เลขห้อง ผู้รับผิดชอบการเข้าสอบเทียบ

1 Auto pipette 114 ภาควิชาสรีรวิทยา (114) คุณศุภชัย

2 Autoclave 2 1344 (2) คุณไพลิน

3 Balance 4 1349 (1) , 1352 (1) , 1354 (1) , 1243 (1) คุณนทัธนิี

4 Centrifuge 10 1243 (2) , 1346 (1) , 1347 (1) ,  1349 (1) , 1352 (3) , 1353 (1) , 1354 (1) คุณจุฬาลักษณ์

5 ELISA Reader 1 1352 (1) คุณพชิามญชุ์

6 Freezer 1 1345 (1) คุณนิศานาถ

7 Fume Hood 7 1235 (1) , 1236 (1) , 1243 (2) , 1349 (1) , 1352 (1) , 1354 (1) คุณอัญชลี

8 Incubator 4 1346 (1) , 1347 (1) , 1350 (1) , 1350 (1)   คุณเพชรี

9 Biosafety cabinet 5 1350 (2) , 1346 (2) ,1347 (1) คุณน้ าอ้อย

10 PCR 2 1349 (1) , 1352 (1) คุณอิศราวรรณ

11 pH Meter 3 1352 (1) , 1353 (1) , 1354 (1) คุณพิมพ์ชนก

12 Spectrophotometer 1 1352 (1) คุณวงศ์สถิตย์

13 Water Bath 2 1243 (1)  , 1352 (1) , คุณน้ าผึ้ง

14 TMG 20 ส่วนกลาง (20) คุณศุภชัย



เจ้าหน้าที่ส านักงาน (ศุภชัย) ผู้รับผิดชอบการเข้าสอบเทียบ บริษัท/อุปกรณ์ทางการแพทย์

ส่ง

- ผู้รับผิดชอบการเข้าสอบเทียบ
ประสานกับผู้รับผิดชอบเครื่องมือเพ่ือ 
ล็อกวัน-เวลา (งดการใช้งาน)
- แจ้งวัน-เวลาเข้าสอบเทียบส านักงาน

นัดวันเข้าสอบเทียบ

- โทรติดตามบริษัท
- แจ้งผลส านักงานภาควิชา

- รับทราบ
- ลงข้อมูลการเข้าไม่ตรงวันนัดของ
บริษัทในระบบ MLES

- สอบเทียบเครื่องมือตามรายการใบงาน
- แจ้งผลการสอบเทียบ
- ส่งใบงานให้งานอุปกรณ์ทางการแพทย์

- จัดท าใบ certificate
- ส่งให้กับงานอุปกรณ์ทางการแพทย์
- โทรแจ้งให้ส านักงานภาควิชาไปรับ 

- ส่งพนักงานไปรับ certificate
- น าข้อมูล certificate มาปิดงาน
- ส่งใบ certificate ให้ผู้รับผิดชอบเครื่องมือ

- รับทราบวันสอบเทียบเครื่องมือ

- ผู้รับผิดชอบเครื่องมือ จัดเก็บ 
certificate 

แจ้ง บริษัทไม่มาตามนัด

ส่ง

ส่ง

ท า

- ตรวจสอบวันนัดในระบบ MLES
- ดาวน์โหลดวันนัดแต่ละรายการ
- ส่งไฟล์นัดให้ผู้รับผิดชอบเครื่องการเข้า

สอบเทียบเครื่องมือ

- รับแผนรายการสอบเทียบจากงานอุปกรณ์ทาง
การแพทย์
- จัดท าแผนสอบเทียบ upload ลงระบบ MLES

- โทรยืนยันการเข้าสอบเทียบ

- วันนัดสอบเทียบ

- รับทราบวันเข้าสอบเทียบ
- ลงตารางวัน-เวลาเข้าสอบเทียบ

แจ้ง

- ดูแลการสอบเทียบเครื่องมือหรือไม่สะดวก
- ขอให้ผู้ที่อยู่ในห้องช่วยดูแลการสอบเทียบแทน
- หรือแจ้ง จนท.ส านักงาน เพ่ือจัดพนักงานดูแล

- เปิดใบงานในระบบ MLES
- พิมพ์ใบงานส่งให้ปริษัท
- จัดพนักงานดูแลตามเวร

(ปจัจบุนั ส านกังานภาควชิา ประสานงานกบัผูร้บัผดิชอบเครื่องมอื และ บรษิทั)

บริษัมาตามนัด




