
 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๑. บทน า 

วิชาปฏิบัติการ ห้องปฏิบัติการอาจเป็นสถานท่ีอันตรายเนื่องมาจากอันตรายทางกายภาพ ทางเคมี 
และส่ิงก่อโรค ผู้ปฏิบัติการในหองปฏิบัติการจึงเป็นกลุ่มเส่ียงท่ีต้องสัมผัสส่ิงก่ออันตรายดังกล่าว และดังนั้นเพื่อ
ปูองกัน รวมถึงแก้ไขส่ิงท่ีไม่สามารถคาดการได้ในระหว่างปฏิบัติการและอุบัติเหตุ นักวิทยาศาสตร์จึงมี
ความส าคัญ 

 
ในการปฏิบัติงานของนักวิทยาศาสตร์นั้น เป็นกรับวนการท่ีต้องอาศัยการปฏิบัติการท่ีมีระเบียบ 

ปฏิบัติเคร่งครัด วินัย ความรู้ทางทฤษฎี ทักษะท่ีถูกต้อง และประสบการณ์ในการปฏิบัติการ  แต่จะเห็นได้ว่า
ปัจจุบันนักศึกษาและบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง บางส่วนยังไม่มีความเข้าใจในการปฏิบั ติการของ
นักวิทยาศาสตร์ ท าให้ในระหว่างปฏิบัติงานจึงยังมีปัญหาในบางครั้ง ผู้จัดท าจึงคิดว่าการมีคู่มือปฏิบัติการน่าจะ
เป็นส่ิงท่ีลดอันตรายอันเกิดจากการปฏิบัติงาน และยังเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอน
รายวิชาปฏิบัติการต่างๆ  และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานและการบริการท่ีมีคุณภาพได้อีกด้วย 

 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพื่อแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติการของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ  ของ
นักวิทยาศาสตร์ให้เป็นไปในทางเดียวกัน 

๒.๒ เพื่อให้เกิดความต่อเนื่องในการท างานหากมีการเปล่ียน/โยกย้ายนักวิทยาศาสตร์ 
๒.๓ เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายของคณะ 
 

๓. ขอบเขต 

๓.๑ คู่มือเล่มนี้ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับนักวิทยาศาสตร์สาขาวิชาเทคโนโลยีการ
เพาะเล้ียงสัตว์น้ า และสาขาเทคโนโลยีการผลิตพืช ด้านการจัดการเรียนการสอนปฏิบัติการ ด้านการจัดการ
วัสดุและครุภัณฑ์ วิทยาศาสตร์ ด้านการให้บริการ และด้านการพัฒนาและฝึกอบรม 

๓.๒ เนื้อหาในคู่มือได้น าเสนอแนวทางปฏิบั ติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน เพื่อใช้ เป็น
เอกสารอ้างอิงให้ผู้ปฏิบัติงานทราบหน้าท่ีและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
๔.โครสร้างการบริหาร 

 แผนภูมิการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลันราชภัฏ
นครสวรรค ์
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              สาขาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม                     สาขาเกษตรศาสตร์ 
                สาขาเทคโนโลยีการจดัการอุตสาหกรรม              สาขาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
                สาขาไฟฟ้าอุตสาหกรรม 
                สาขาการออกแบบ 
                สาขาวศิวกรรมไฟฟ้าเคร่ืองการผลิต 
                สาขาวศิวกรรมพลงังาน 
                สาขาวศิวกรรมการจดัการอุตสาหกรรมและส่ิงแวดลอ้ม 
 

 
๕.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ๕.๑ ด้านการจัดการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
๕.๒ ด้านการจัดการวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการ 
๕.๓ ด้านการให้บริการ  
๕.๔ ด้านภาระงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. รายละเอียดและความรับผิดชอบ 

๖.๑ รับผิดชอบการเตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการ ส าหรับการเรียนการสอนและวิจัยให้พร้อมใช้
งาน 

๖.๒ ช่วยสอนและค าแนะน าในการปฏิบัติการ 
๖.๓ การจัดท าคู่มือการใช้งานเครื่องมือและอุปกรณ์ 
๖.๔ ควบคุมช่วยเหลือเมื่อมีการบกพร่องของอุปกรณ์เครื่องมือท่ีใช้ในปฏิบัติการนั้นๆ 
๖.๕ จัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ส าหรับการเรียนการสอนและวิจัย 
๖.๖ จัดซื้อเครื่องมือ อุปกรณ์ และสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 
๖.๗ ควบคุมการเบิกจ่าย/ยืม อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือในห้องปฏิบัติการ 
๖.๘ ควบคุมการคืนอุปกรณ์ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์  

ส านักงานคณะบดี ภาควชิาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ภาควชิาเทคโนโลยีการเกษตร ศูนยว์จิยัและพฒันาเทคโนโลย ี

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๖.๙ รวบรวมข้อมูล เก็บประวัติ ส ารวจ ตรวจสอบ และดูแลความเรียบรอยของวัสดุและเครื่องมือใน
ห้องปฏิบัติการ 

๖.๑๐ ด าเนินการซ่อมอุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ท่ีช ารุด 
๖.๑๑ ให้บริการด้านข้อมูลต่างๆและให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านวิชาการ การใช้เครื่องมือแก่

นักศึกษา บุคคลจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
๖.๑๒ จัดท างานตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณาจารย์และผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๗. ตารางลักษณะงานความรับผิดชอบและค่าน้ าหนักในการปฏิบัติงาน 

ช่ือ-สกุล  นายณัฐพล ทิพย์ลุ้ย        ต าแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์ 
สังกัด  สาขาวิชาเทคโนโลยีการเพาะเล้ียงสัตว์น้ า และสาขาเทคโนโลยีการผลิตพืช 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    มหาวิทยาลันราชภัฏนครสวรรค์ 
เริ่มปฏิบัติงานต้ังแต่วันท่ี 14 ธันวาคม 2558  จัดท าข้อมูล มีนาคม 2564 
 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ 

(ระบุราบละเอียด
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ) 

ลักษณะความรับผิดชอบ น้ าหนักใน
การปฏิบัติ 

(คิดเป็นร้อยละ) 

เวลา 
(ชั่วโมงตอ่

สัปดาห์) 

ภารกิจห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ งานห้องปฏิบัติการห้องวิทยาศาสตร์ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียงกับ 
1.  การ จัดการเรียน
การสอนปฏิบัติการ 

-รับผิดชอบการเตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการ 
ส าหรับการเรียนการสอนและวิจัยให้พร้อมใช้งาน 
-ช่วยสอนและให้ค าแนะน าในการปฏิบัติการ  
-การจัดท าคู่มือการใช้งานเครื่องมือและอุปกรณ์ 
-ควบคุมช่วยเหลือเมื่อมีการบกพร่องของอุปกรณ์
เครื่องมือท่ีใช้ในปฏิบัติการนั้นๆ 

60 15 

2.  ก าร จั ดก าร วั ส ดุ
อุปกรณ์และครุภัณฑ์
ห้องปฏิบัติการ 

-จัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์
ส าหรับการเรียนการสอน และวิจัย 
-จั ด ซื้ อ เ ค รื่ อ ง มื อ อุ ป ก ร ณ์  แ ล ะ ส า ร เ ค มี ใ น
ห้องปฏิบัติการ 
-ควบคุมการเบิกจ่าย/ยืม อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ
ในห้องปฏิบัติการ 
-ควบคุมการคืนอุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
-รวบรวมข้องมูลเก็บประวัติ ส ารวจ ตรวจสอบ และ
ดูแลความ เรี ยบร้ อยของวั ส ดุและ เครื่ อ งมื อ ใน
ห้องปฏิบัติการ 
-ด าเนินการซ่อมอุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ท่ี
ช ารุด 

20 10 

3. ด้านการให้บริการ -ให้บริการด้านข้อมูลต่างๆ และให้ค าปรึกษา แนะน า
ทางด้านวิชาการ การใช้เครื่องมือแก่นักศึกษา บุคคล
จากหน่วยงานภายในและภายนอก 

10 5 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

4. ภาระงานอื่นๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-จัดท างานตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณาจารย์ และ
ผู้บังคับบัญชา 

10 5 

รวม 100 35 
 
ลงช่ือ...................................................ผู้ปฏิบัติงาน         ลงช่ือ...................................................ผู้บังคับบัญชา 
      (..................................................)                             (..................................................) 
วันท่ี...................................................                         วันท่ี................................................... 
 
๘. ขั้นตอน กระบวนการ การปฏิบัติงาน Work Flow ประกอบด้วย 

๘.๑ การเตรียมการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 
๘.๒ การให้บริการห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
๘.๓ การเบิก/ยืม อุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
๘.๔ การคืน อุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
๘.๕ การจัดท าข้อมูลการใช้งานเครื่องมือ 
๘.๖ การดูแล บ ารุงรักษาและซ่อมอุปกรณ์/เครื่องมือ 
๘.๗ การจัดซื้อเครื่องมือ อุปกรณ์ วัสดุ สารเคมี  และยารักษาโรคสัตว์น้ า 

 
๘.๑ การเตรียมการสอนราบวิชาปฏิบัติการ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
เรื่อง การเตรียมการสอนรายวิชาปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธี
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

อาจารย์ผู้สอน 

 
 

อาจารย์ผู้สอนรายวิชา
ปฏิบัติการแจ้ง
รายละเอียด 
ของรายวิชา (มคอ.3) 

มคอ.3 วิชาท่ีมี
ปฏิบัติการ 

1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
ตรวจสอบสารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และ

ห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ 
ด าเนินการตรวจสอบ
สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ และ
ห้องปฏิบัติการ 

เอกสาร
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

1 สัปดาห์ 

แจ้งรายละเอียด 
ของรายวิชา(มคอ.3) 
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คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
เรื่อง การเตรียมการสอนรายวิชาปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธี
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร์
และนักศึกษา 

 
 
 
 

  
    
   ไม่ถูกต้อง 

นักศึกษาเตรียม
สารเคมี วัสดุ และ
อุปกรณ์ 
นักวิทยาศาสตร์เตรียม
ครุภัณฑ์ และ
ห้องปฏิบัติการให้
เรียบร้อย 

1.เอกสาร
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 
2.ฟอร์มเบิก
สารเคมี 
3.ฟอร์มเบิก
อุปกรณ์/เครื่อง
แก้ว 

1 สัปดาห์ 

อาจารย์ผู้สอน 

 
 
                                   

                     ถูกต้อง     

อาจารย์ตรวจสอบ
ความถูกต้องและความ
เรียบร้อยก่อนมีการ
เรียนการสอน 

เอกสาร 
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

1 วัน 

นักศึกษา 

 
 
 

นักศึกษา ศึกษาและ
ทดลองตามเนื้อหา 

เอกสาร 
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

3 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์
และนักศึกษา 

 
 

นักวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและนักศึกษา
จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ท่ี
เรียนเสร็จแล้วให้
เรียบร้อย 

1.ฟอร์มเบิก
สารเคมี 
2.ฟอร์มเบิก
อุปกรณ์/เครื่อง
แก้ว 

1 ชม. 

 
 
 

 

เตรียมสารเคมี วัสดุ 

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และ

ห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ 

ศึกษาและทดลอง 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อยและจัดเก็บ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๘.๒ การให้บริการห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การให้บริการห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

 ผู้ขอใช้บริการกรอด
ข้อมูลและยื่นแบบฟอร์ม 
แก่นักวิทยาศาสตร์ 1 วัน
ก่อนใช้ห้อง 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการ 

1 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 
 นักวิทยาศาสตร์ประเมิน

ค่าใช้จ่ายแจ้งผู้ขอรับ
บริการทราบ 

 1 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 

        
 
   มีปัญหา 
 

 
 
 

               ไม่มีปัญหา 

นักวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบตารางการใช้
อุปกรณ์/เครื่องมือ/
ห้องปฏิบัติการ 
-ตอบกลับการขอใช้
ห้องปฏิบัติการในกรณีท่ี
ไม่สามารถให้บริการได้ 
เช่น ห้องไม่ว่าง 
เครื่องมือไม่พร้อมใช้ 
ขาดอุปกรณ์ โดยแจ้งผู้
ขอใช้บริการทราบ 

 30 นาที 

  
-กรณีท่ีสามารให้บริการ
ได้ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไปได้ 

 1 ชม. 

ผู้ขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการ ใช้บริการ

อุปกรณ์/เครื่องมือ/
ห้องปฏิบัติการ 

 ตามราย 
ละเอียดระบุ
วันใช้งาน 

กรอกและย่ืน
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

ประเมิน 

ผู้ขอ ใช้บริการ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การให้บริการห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

 
 
 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ
ความสะอาด/เรียบร้อย
ของอุปกรณ์/เครื่องมือ/
ห้องปฏิบัติการ 

 10-30 นาที 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
   มีปัญหา 
 
 
 
                   
                      ไม่มีปัญหา 

นักวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของอุปกรณ์/
เครื่องมือ/
ห้องปฏิบัติการหากมี
ปัญหา ช ารุด/เสียหาย ผู้
ขอใช้บริการต้องชดใช้
ค่าเสียหาย 

 30 นาที 

นักวิทยาศาสตร์  

นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บ
และเตรียมอุปกรณ์/
เครื่องมือ/
ห้องปฏิบัติการให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

 20 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ

ความเรียร้อย 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ/เตรียมพร้อม 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๘.๓ การเบิก/ยืม อุปกรณ์ และเคร่ืองแก้ว 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การเบิก/ยืม อุปกรณ์ และเครื่องแก้ว 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

 
กรอกและ 

ยื่นแบบฟอร์ม 

นักศึกษาติดต่อ
นักวิทยาศาสตร์และยื่น
แบบฟอร์มเบิกจ่ายวัสดุ/
อุปกรณ์ กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

แบบฟอร์มเบิก/
ยืม 

 

อาจารย์ 
 
   

ให้อาจารย์ท่ีปรึกษา
โครงการวิจัย/อาจารย์
ประจ าวิชาลงนาม 

  

ผู้ขอใช้บริการ 

 
 

ผู้ขอใช้บริการส่ง
แบบฟอร์มให้
นักวิทยาศาสตร์ล่วงหน้า 
2 วัน 

 ล่วงหน้า 2 
วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 

        
 
    มีปัญหา 

 
  
 
 
         
 
 
 

              ไม่มีปัญหา 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจ 
สอบจ านวนและเช็ค
สภาพและตอบกลับผู้ขอ
ใช้บริการ 
-กรณีไม่สามารถ
ให้บริการได้ เช่น วัสดุ/
อุปกรณ์ไม่เพียงพอ/
ช ารุด แจ้งให้ผู้ขอใช้
บริการทราบ 
-กรณีสามารถให้บริการ
ได้ ให้ด าเนินตามข้ันตอน
ต่อไป 

 1 วัน 

รออาจารย์ลงนาม 

ส่งแบบฟอร์มเบิก 

ตรวจสอบ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การเบิก/ยืม อุปกรณ์ และเครื่องแก้ว 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

รับอุปกรณ์ 
น าใบเบิกมารับอุปกรณ์/
เครื่องมือ 

 30 นาที 

ผู้ขอใช้บริการ 
รับของ ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อย  

และรับของ 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ
วัสดุ/อุปกรณ์ ลงนามรับ
พร้อมระบุวนัเวลาท่ียืม 
(กรณีท าความสะอาด
เครื่องแก้วก่อนการใช้
งานและห้ามติดการดาษ
กาวหรือเทปใสท่ีเครื่อง
แก้วโดยเด็ดขาด 

 30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๘.๔ การคืนวัสดุ อุปกรณ์และเคร่ืองแก้ว 

 
 
 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
เรื่อง การคืนวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องแก้ว 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

 
 

 

ผู้ขอใช้บริการสามารถขอ
เช็ครายการวัสดุก่อนคืนท่ี
แฟูมเบิกเครื่องแก้วและ
อุปกรณ์ (วัสดุและเครื่อง
แก้ว ต้องท าความสะอาด
และตากให้แห้งก่อนส่งคืน) 

แบบฟอร์ม
เบิก/ยืม 

 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 

ติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพื่อ
ส่งคืน 

 10 นาที 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
     มีปัญหา 

  
 
 
     
 
 

               ไม่มีปัญหา 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจ 
สอบใบเบิก/ยืม ตรวจสอบ
เช็คสภาพและจ านวน 
-กรณีวัสดุเสียหายหรือไม่
ครบให้ติดต่อ
นักวิทยาศาสตร์เพื่อติดต่อ
ซื้อคืน/ช าระเงินค่าวัสดุ
ช ารุดตามระเบียบ
สาขาวิชา 
-กรณีครบถ้วนไม่เสียหาย
ให้ด าเนินตามข้ันตอน
ต่อไป 

 1 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์
และผู้ขอใช้

บริการ 

 
จัดเก็บ 

จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/
เครื่องแก้วเข้าตู้ให้
เรียบร้อย 

 1 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

ลงนามคืนอุปกรณ์ 
นักวิทยาศาสตร์ลงช่ือรับ
คืนและผู้ขอใช้บริการ
ส่งคืน 

 10 นาที 

ผู้ขอ ใช้บริการ 

ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ 

ตรวจสอบ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๘.๕ การจัดท าคู่มือการใช้เคร่ืองมือ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การจัดท าคู่มือการใช้เครื่องมือ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
ตรวจรายการ/จ านวน 

เครื่องมือ 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจเช็ค
รายการ/จ านวนเครื่องมือ
และอุปกรณ์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ 

ทะเบียน
รายการ

เครื่องมือ/
อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ 

1 สัปดาห์/
เครื่อง 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
ศึกษาข้อมูลและ 

ตรวจสอบการใช้งาน 

ศึกษาการใช้เครื่องจาก
คู่มือเครื่องและค้นข้อมูล
เพิ่มเติมและทดสอบการใช้
งาน 

 1 สัปดาห์/
เครื่อง 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

เขียนคู่มือฉบับร่าง 
เขียนคู่มือฉบับร่าง คู่มือการใช้

งาน 
1 สัปดาห์/

เครื่อง 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
   มีปัญหา 

ตรวจสอบ 
 

             ไม่มีปัญหา 

ตรวจสอบประสิทธิภาพ
และความถูกต้องของคู่มือ
การใช้งานอีกครั้ง 
-กรณีไม่ถูกต้องน าไปแก้ไข 

คู่มือการใช้
งาน 

2 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

จัดพิมพ์ 
-กรณีคู่มือมีประสิทธิภาพ
และถูกต้อง จัดพิมพ์ 

คู่มือการใช้
งาน 

1 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

น าไปใช้งาน 
น าไปใช้งานจริง คู่มือการใช้

งาน 
 

 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๘.๖ การดูแล บ ารุงรักษาและซ่อม เคร่ืองมือ/อุปกรณ์ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การดูแล บ ารุงรักษาและซ่อม เครื่องมือ/อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 
 

จัดท าแผนตรวจเช็คสภาพ
อุปกรณ์/เครื่องมือ 

 1 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 
 
 

ส ารวจและรวบรวม
รายการอุปกรณ์/เครื่องมือ 

รายการ
อุปกรณ์/
เครื่องมือ 

1-2 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
 

ตรวจเช็คสภาพ 
การใช้งาน 

 มีปัญหา 1 

ตรวจเช็คสภาพการใช้งาน 
อุปกรณ์/เครื่องมือ 
1.กรณีช ารุด/บกพร่อง/
เสียหาย ท่ีไม่สามารถ
แก้ไขเบื้องต้นได้ 
ด าเนินการแจ้งซ่อมใน
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 

แบบฟอร์มใบ
แจ้งซ่อมวัสดุ 
อุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ของ
คณะ
เทคโนโลยีการ
เกษตรและ 
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

2 สัปดาห์ 

 

 มีปัญหา 2 

     ซ่อม 
                                    
                  ไม่มีปัญหา 3 

2.กรณีสามารถด าเนินการ
แก้ไขซ่อมเบ้ืองต้นได้ด้วย
ตนเอง ด าเนินการซ่อม
และบันทึกข้อมูลการซ่อม 

  

นักวิทยาศาสตร์ 

 
 

บ ารุงดูแลสภาพ 
ให้พร้อมใช้งาน 

3.กรณีอุปกรณ์/เครื่องมือ
ไม่มีความผิดปกติ
ด าเนินการดูแลและจัดเก็บ
รักษาให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งาน 

  

นักวิชาการพัสดุ
คณะฯ 

                    ไม่อนุมัติ 
ส่งแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมวัสดุ 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์เพ่ือขอ

อนุมัติซ่อม 

ด าเนินการส่งแบบฟอร์ม
ใบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์
และครุภัณฑ์เพื่อขออนุมัติ 

แบบฟอร์มใบ
แจ้งซ่อมวัสดุ 
อุปกรณ์และ 

1 วัน 

จัดท าแผน 

ส ารวจ รวบรวมรายการ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การดูแล บ ารุงรักษาและซ่อม เครื่องมือ/อุปกรณ์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

 ซ่อมไปยังคณะเพื่อขอตก
ลงราคา 

ครุภัณฑ์ของ
คณะ       
เทคโนโลยีการ 
เกษตรและ 
เทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

 

นักวิทยาศาสตร์  ขอใบเสนอราคา  1 วัน 

บริษัทท่ี
ด าเนินการซ่อม 

 ด าเนินการซ่อม   

นักวิทยาศาสตร์ 
 ตรวจรับอุปกรณ์/

เครื่องมือหลังมีการจัดซ่อม
และส่งเรียบร้อยแล้ว 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอใบเสนอราคา 

ด าเนินการซ่อม 

ตรวจรับหลังมีการจัด

ซ่อมและส่งเรียบร้อย 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๘.๗ การจัดซ้ือเคร่ืองมือ อุปกรณ์ วัตถุดิบและสารเคมี 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง การจัดซื้อเครื่องมือ อุปกรณ์ วัตถุดิบและสารเคมี 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

ท าแผนการจัดซื้อ 
จัดท าแผนการจัดซื้อ
สารเคมี/เครื่องแก้ว/
อุปกรณ์ 

แผนการจัดซื้อ 1 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
 
 

จัดส่งแบบส ารวจความ
ต้องการส่ังซื้อตาม
แบบฟอร์มไปยังอาจารย์
ประจ าสาขาวิชา 

แบบฟอร์ม
ส ารวจความ
ต้องการส่ังซื้อ 

1 เดือน 

นักวิทยาศาสตร์ 

 
 
 

สอบถามข้อมูล
เปรียบเทียบราคาและ
รวบรวมข้อมูลจาก
ผู้ประกอบการ 

 1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
  
  

ด าเนินการขอใบเสนอ
ราคาจากบริษัทท่ีต้องการ
ส่ังซื้อ 

ใบเสนอราคา 1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 ขออนุมัติจัดซื้อ แบบขออนุมัติ

จดซื้อ 
1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

จัดซื้อ 
ด าเนินการจักซื้อ ใบส่ังซื้อ 1-2 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ขอใบเสนอราคา 

เปรียบเทียบราคา 

ส ารวจความต้องการซื้อ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

แผนการจัดซ้ือสารเคมี เคร่ืองแก้ว และอุปกรณ์ส าหรับห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 

ล าดับ รายการ 
เดือน 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1 ส ารวจความต้องการ             

2 รวบรวมข้อมูลและ
ขอใบเสนอราคา 

            

3 ขออนุมัติจัดซื้อ             

4 ด าเนินการจัดซื้อ             

หมายเหตุ ปฏิทินอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 
 
แผนการตรวจสอบเช็คสภาพอุปกรณ์/เคร่ืองมือ และครุภัณฑ์ 

ล าดับ รายการ 
เดือน 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1 ส ารวจและรวบรวม
รายการอุปกรณ์ /
เครื่องมือ 

            

2 ตรวจเช็คสภาพการ
ใช้ ง า นอุ ป ก ร ณ์ /
เคร่ืองมือ 

            

หมายเหตุ ปฏิทินอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 
 

แผนการจัดซ้ือเคร่ืองมือ อุปกรณ์ วัตถุดิบและสารเคมี 

ล าดับ รายการ 
เดือน 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1 ส ารวจความต้องการ             

2 รวบรวมข้อมูลและ
ขอใบเสนอราคา 

            

3 ขออนุมัติจัดซื้อ             

4 ด าเนินการจัดซื้อ             

หมายเหตุ ปฏิทินอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

๙. ระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือสาขาวิชาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า และสาขา
เทคโนโลยีการผลิตพืช 

๙.๑ ห้องปฏิบัติการเป็นทรัพย์สมบัติของสาขาวิชา โดยคณะได้มอบหมายให้สาขาวิชา ดูแลตามความ
เหมาะสม 

๙.๒ ผู้ขอใช้บริการท่ีประสงค์ท่ีจะใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือของสาขาวิชา จะต้องกรอกแบบฟอร์ม
ขอใช้ และระบุเวลาท่ีต้องการใช้ลงในใบจอง ท่ีเครื่องมือนั้นๆ และให้ส่งแบบฟอร์มท่ีหัวหน้าสาขาวิชาท่ีดูแล
เครื่องมือนั้นๆล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน กรณีผู้ขอใช้เป็นนักศึกษาให้อาจารย์ท่ีปรึกษาหรืออาจารย์ประจ าวิชา
ลงนามก ากับ และในกรณีท่ีต้องการยกเลิกการใช้ขอให้ยกเลิกในใบจองเวลาประจ าเครื่องก่อนล่วงหน้า 

๙.๓ ไม่มีบริการนอกเวลาราชการ 
๙.๔ ผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยของห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ อุปกรณ์จ่ายน้ า 

และอุปกรณ์จ่ายไฟ ทุกครั้งหลังเสร็จสินการใช้งาน 
๙.๕ ผู้ขอใช้บริการต้องเตรียมวัสดุ – อุปกรณ์และสารเคมีท่ีประกอบการใช้เครื่องมือมาเองและเก็บให้

เรียบร้อยทุกครั้งหลังการใช้งานในแต่ละวัน ห้ามมิให้วางวัสดุอุปกรณ์ส่วนตัวทิ้งไว้บนพื้นท่ีส่วนรวมเด็ดขาดหาก
มีการฝุาฝืนสาขาวิชาจะไม่รับผิดชอบในความเสียหายหรือสูญหายของอุปกรณ์เหล่านั้น 

๙.๖ การใช้เครื่องมือใดๆให้ปฏิบัติตามคู่มือการใชเครื่องมือเสมอโดยจะต้องปฏิบัติตามข้อควรระวังและ
ข้อควรปฏิบัติแต่ละเครื่องอย่างเคร่งครัด หากเกิดเหตุขัดข้องในการใช้งานหรือเกิดการช ารุดเสียหายให้แจ้ง
หัวหน้าสาขาวิชาท่ีมีหน้าท่ีดูแลโดยทันที 

๙.๗ ให้ลงบันทึกการใช้งานใน “สมุดบันทึกการใช้” หลังการใช้งานทุกครั้ง 
๙.๘ ภายหลังการใช้เครื่องมือแล้ว ผู้ใช้บริการต้องท าความสะอาดบริเวณพื้นท่ี และจัดเครื่องมือให้อยู่ใน

สภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานครั้งต่อไป 
๙.๙ผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายท่ีเกิดแก่เครื่องมือและวัสดุ อุปกรณ์หากพิจารณาแล้วว่า

เป็นเหตุเนื่องมาจากความประมาท เลินเล่อ ของผู้ใช้บริการ 
๙.๑๐ ห้ามน าอาหารหรือเครื่องด่ืมทุกชนิดเข้ามาในห้องปฏิบัติการโดยเด็ดขาด  
๙.๑๑ สาขาวิชาท่ีมีหน้าท่ีดูแลเครื่องมือของสงวนสิทธิ์ที่จะไม่อนุญาตให้ผู้บริการท่ีฝุาฝืนระเบียบการใช้

เครื่องมือท่ีห้องปฏิบัติการอีกต่อไป 
 

ระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ และเคร่ืองมือส าหรับบุคคลภายนอก 

๑.บุคลภายนอกท่ีขอใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือของสาขา
อย่างเคร่งครัด 

๒.ผู้ท าหน้าท่ีใช้เครื่องมือกลางต้องเป็นผู้มีความช านาญในการใช้เครื่องมือ ในกรณีท่ีเป็นนักศึกษาต้องมี
อาจารย์ที่ปรึกษามาควบคุมดูแลการใช้เครื่องมือตลอดระยะเวลาปฏิบัติงาน 

๓.ผู้ใช้บริการต้องชดใช้ในกรณีท่ีเกิดความเสียหายต่อเครื่องมือและห้องปฏิบัติท่ีขอใช้ 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

1. แบบฟอร์มขอใช้บริการเครื่องมือ/ห้องปฏิบัติการ พร้อมตัวอย่าง 
2. แบบฟอร์มเบิกสารเคมี พร้อมตัวอย่าง 
3. แบบฟอร์มเบิกอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ พร้อมตัวอย่าง 
4. ตัวอย่างคู่มือการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
5. ตัวอย่างสมุดบันทึกการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

แบบฟอร์มขอใช้บริการเคร่ืองมือ ห้องปฏิบัติการ 
ห้องปฏิบัติการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลันราชภัฏนครสวรรค์ 
 

วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ…………………. 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………………………………………………………………… 
สาขาวิชา……………….…………………………………….ช้ันปีท่ี………..รหัสนักศึกษา……………………………………… 
เบอร์โทร…………………………………………………E-mail…………….………………………………………………………… 
ขอใช้บริการเครื่องมือ/อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี ของห้องปฏิบัติการเพาะเล้ียงสัตว์น้ า
เพื่อ………………………………………………………………………………………………………………………………..…..……. 
 

ท่ี รายการเครื่องมือ/อุปกรณ์
วิทยาศาสตร์ 

จ านวน รายการเครื่องมือ/อุปกรณ์ 
(เกิดการเสียหาย) 

จ านวน 

1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     
10.     
11.     
12.     
13.     
14.     
15.     
 
วันท่ีเริ่มขอใช้บริการ………………………………………         วันท่ีส้ินสุดขอใช้บริการ………………………………………. 

………………………………………………..ผู้ขอใช้บริการ         ……………………………………………….นักวิทยาศาสตร์ 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

แบบฟอร์มการเบิกจ่ายสารเคมี 

ช่ือผู้เบิก..................................................รหัสประจ าตัว...................................เบอร์โทร................................... 

เพื่อใช้ส าหรับ (  ) ปัญหาพิเศษ         อาจารย์ที่ปรึกษา.................................................................................. 

                 (  ) การเรียนการสอน    รายวิชา.......................................อาจารย์ผู้สอน..................................     

                 (  ) อื่นๆ (ระบุ)............................................................................................................................ 

ล าดับท่ี ช่ือสารเคมี ช่ือสูตรทางเคมี น้ าหนัก(รวมภาชนะบรรจุ) 
รับ ส่งคืน ใช้ไป 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      

 

ลงช่ือผู้รับของ.........................................                          ลงช่ือผู้จ่ายของ............................................ 

วันท่ี.........................เวลา........................                          วันท่ี.........................เวลา............................ 

 

ลงช่ือช่ือผู้ส่งคืน......................................                            ลงช่ือผู้รับคืน.............................................. 

วันท่ี.........................เวลา........................                            วันท่ี.........................เวลา............................ 

 

 

 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

ใบเบิก/ยืม อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ 
ห้องปฏิบัติการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า 

คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลันราชภัฏนครสวรรค์ 
 

วันท่ี……………เดือน…………………………พ.ศ…………………. 
ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………………………………………………………………… 
สาขาวิชา……………….…………………………………….ช้ันปีท่ี………..รหัสนักศึกษา……………………………………… 
เบอร์โทร…………………………………………………E-mail…………….………………………………………………………… 
ขอเบิก/ยืมอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ ของการเพาะเล้ียงสัตว์น้ า เพื่อ………………………………………………………. 
จ านวน……………………………………… รายการดังต่อไปนี ้
 

ท่ี รายการ ปริมาตร 
(ความจุ) 

จ านวน วันส่งคืน จ านวนคงค้าง 
เบิก/ยืม คืน 

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       
10.       
11.       
12.       
13.       
14.       
15.       

 
………………………………………………..ผู้ขอเบิก/ยืม         ………………………………………………..นักวิทยาศาสตร์ 
………………………………………………..ผู้คืน                  ………………………………………………..ผู้รับคืน 
 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

ตัวอย่างคู่มือการใช้เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 

การใช้เคร่ือง spectrophotometer 
1. เสียบปล๊ัก 
2. เปิดสวิตซ์ด้านหลัง ควรเปิดก่อนใช้งาน 15 นาที   
3. ต้ังค่าความยาวคล่ืน.....nm โดยกดปุุม + หรือ –  
4. น า blank ใส่หลอดวัด(น้ ากล่ัน)แล้วน าไปวัดท่ีเครื่อง 
5. กด ZERO จะขึ้นตัวเลข 0.000 
6. น า  blank ออกแล้ววัดตัวอย่างได้ 
7. เมื่อใช้งานเสร็จปิดสวิตซ์ถอดปล๊ักให้เรียบร้อย 
 

 

การใช้เคร่ือง Hot plate 
1. เสียบปล๊ัก 
2. หมุนปุุมเปิดสวิตซ์ไปท่ี (on) 
3. หมุนปุุมปรับอุณหภูมิ (HEATING) ไปยังท่ีต้องการ 
4. เมื่อใช้เสร็จหมุนปุุมปรับอุณหภูมิกลับไปท่ี 0 
5. ปิดสวิตซ์ (off) ถอดปล๊ักให้เรียบร้อย 
 

 

การใช้ตู้อบลมร้อน (hot air oven) 
1. เสียบปล๊ัก 
2. หมุนปุุมเปิดสวิตซ์ไปท่ีเครื่องหมาย (I) 
3. หมุนปุุมปรับอุณหภูมิไปยังท่ีต้องการ 
4. เมื่ออบเสร็จแล้วหมุนสวิตซ์ไปท่ี (0) 
5. ถอดปล๊ักให้เรียบร้อย 



 คู่มือปฏิบตัิงานนกัวทิยาศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลนัราชภฏันครสวรรค์ 

ตัวอย่างสมุดบันทึกการใช้งาน สาขาการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า 

วัน / เดือน / ป ี ช่ือ – สกุล เริ่มใช้เวลา ใช้เสร็จเวลา ลงช่ือผู้ใช้ ใช้เพื่อวิเคราะห์ หมายเหตุ(สาขา) 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 


