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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ห้องปฏิบัติการกลาง ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการกลางของนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการบริการแก่
ผู้รับบริการ อันได้แก่คณาจารย์ นิสิต นักศึกษา หรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกสาขาวิชาฯ ได้ยึดถือและ
ปฏิบัติ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์อย่างยิ่งแก่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจในการบริการ 
รวมถึงการจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้องตามมาตรฐานสากล และความปลอดภัยส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน แต่หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญ/ความเป็นมา 
 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีหน้าที่ผลิต
บัณฑิตสาขาเกษตรศาสตร์และอุตสาหกรรม ในส่วนของภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ประกอบด้วยหลักสูตร
เทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ) หลักสูตรอุตสาหกรรมบัณฑิต (อส.บ.) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ) 
หลักสูตรศิลปบัณฑิต (ศล.บ) และหลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต (ค.อ.บ) ได้มีการจัดการเรียนการสอนทั้ง
ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ เพื่อให้นักศึกษาได้รับความรู้ทั้งสองภาคประกอบกัน ซึ่งการเรียนการสอนภาคปฏิบัตินั้น ถือ
ได้ว่ามีความส าคัญอย่างยิ่งที่ช่วยให้นักศึกษาเข้าใจทฤษฎีในรายวิชานั้น ๆ เพิ่มมากขึ้น ดังนั้น ในแต่ละรายวิชาของ
ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ต้องมีวิชาปฏิบัติการและการทดลอง จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมี
นักวิทยาศาสตร์คอยช่วยเหลือและสนับสนุนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการปฏิบัติการและ
การทดลองนั้น การจัดเตรียมอุปกรณ์และวิธีการใช้อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการกลาง ถือว่ามีความส าคัญอย่างมาก
ส าหรับการเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการ เพ่ือให้ขณะจัดการเรียนการสอนเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการเรียนการสอน 
 ในการเตรียมอุปกรณ์ส าหรับวิชาปฏิบัติต้องค านึงถึงความพร้อมในการใช้งานอุปกรณ์ ส าหรับการทดลอง 
ปฏิบัติการ วิธีการใช้งาน วิธีการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นกรณีอุปกรณ์มีปัญหาขณะปฏิบัติ โดยผู้ปฏิบัติงานนอกจากมี
ทักษะการปฏิบัติงานแล้วควรมีทักษะการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น เข้าใจวิธีการใช้ที่ถูกต้องและซ่อมแซมดูแลอุปกรณ์
ต่าง ๆ เพื่อป้องกันความเสียหายระหว่างการปฏิบัติงานได้ 
 ดังนั้นผู้จัดท าจึงมีแนวคิดในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ห้องปฏิบัติการกลาง 
ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อให้ทราบถึงวิธีการจัดเตรียมอุปกรณ์ การดูแล
รักษาและแก้ปัญหาในห้องปฏิบัติการกลาง ไว้ส าหรับผู้จัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้ ใช้อุปกรณ์และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานและแก้ปัญหาเบื้องต้นได้ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ห้องปฏิบัติการกลาง 
2. เพ่ือให้ทราบวิธีการจัดเตรียมอุปกรณ์ การดูแลรักษาและแก้ปัญหาในห้องปฏิบัติการกลาง 
3. เพ่ือให้ทราบรายละเอียดและข้ันตอนในการเตรียมอุปกรณ์ฝึกปฏิบัติการ 
4. เพ่ือให้ทราบวิธีการดูแลรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์พ้ืนฐานและการแก้ปัญหาในห้องปฏิบัติการ

กลาง 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ได้คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ห้องปฏิบัติการกลาง 
2. ทราบถึงการจัดเตรียมอุปกรณ์ การดูแลรักษาและแก้ปัญหาในห้องปฏิบัติการกลาง 
3. ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนวิธีการใช้และเตรียมอุปกรณ์ฝึกปฏิบัติการ 
4. ทราบวิธีการดูแลรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์ปฏิบัติการ การแก้ปัญหาในห้องปฏิบัติการกลาง 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ซึ่งเป็นต าแหน่งสนับสนุนในภาควิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
เป็นการอธิบายรายละเอียดการใช้งานห้องปฏิบัติการกลาง การเตรียมและการดูแลรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์การ
ฝึกปฏิบัติการ จะให้บริการส าหรับคณาจารย์ นิสิต นักศึกษา ทั้งในและนอกสาขาวิชาฯ หรือบุคคลอ่ืนๆ ที่ขอใช้
บริการ 
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 

1. อุปกรณ์ หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุและสารเคมีที่ ใช้ประกอบส าหรับการฝึก
ปฏิบัติการ 

2. การปฏิบัติการ หมายถึง การน าความรู้ที่ได้จากการเรียนภาคทฤษฎี มาลงมือกระท า 
ด าเนินการ โดยมีการวางแผนไว้ก่อนล่วงหน้า 
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บทที่ 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา ค้นคว้า และร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่ผลงานด้านเทคโนโลยีอุตสาหกรรม

ร่วมกับคณาจารย์ในภาควิชาฯ 
1.2 จัดท าฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมอุปกรณ์ฝึกปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนา

ห้องปฏิบัติการ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการจัดการเรียนการสอน 
1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่นักศึกษา 

ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของภาควิชาเกี่ยวกับอุปกรณ์ฝึก 

ปฏิบัติการ วัสดุการศึกษา และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ 
ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างคณะกับภาควิชา และ อาจารย์กับนักศึกษา และ 

หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่นักศึกษา คณาจารย์และ 

บุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อ ตลอดจนประสานงานกับศิษย์เก่า เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือใน การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  4. ด้านการบริการ 
 4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านการฝึกปฏิบัติการ ทางด้าน 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2 บริการยืม - คืน ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ทางการศึกษา ส าหรับนักศึกษาท าการวิจัย ทดลอง 
สอน และอ่ืน ๆ ตามท่ีนักศึกษาต้องการ 
 4.3 งานดูแลและซ่อมบ ารุงวัสดุ-อุปกรณ์ฝึกปฏิบัติการ 
 4.4 งานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือเข้าออก 
 4.5 จดัตารางห้องปฏิบัติการ 
 4.6 งานจัดซื้อจัดหาอุปกรณ์ฝึกปฏิบัติการให้พร้อมใช้อยู่เสมอ 
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 4.7 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จัดตารางนิเทศส าหรับอาจารย์ 
 4.8 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล และ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ พิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. จัดเตรียมห้องปฏิบัติการกลาง เครื่องมือ สารเคมี วัสดุ และอุปกรณ์ของห้องปฏิบัติการกลาง
ให้มีความพร้อมที่จะใช้งานตลอดเวลา 

2. ควบคุมการใช้เครื่องมือ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ของห้องปฏิบัติการกลางให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

3. อ านวยความสะดวกในห้องปฏิบัติการกลางที่มีการเรียนการสอน การวิจัย ปัญหาพิเศษ และ
วทิยานิพนธ์ ส าหรับนักศึกษา และอาจารย์ ทั้งในและนอกภาควิชาฯ 

4. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอนและเพ่ือเป็นผลงานที่
สร้างสรรค์ไปบริการสังคม 

5. เป็นผู้ช่วยสอนในวิชาปฏิบัติการ 
6. ให้บริการสู่สังคมทางด้านการจัดอบรม สัมมนา การเป็นวิทยากร อาจารย์พิเศษ และด้านอื่นๆ 

ตามความสามารถท่ีม ี
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ นอกเหนือจากหน้าที่หลักที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3 โครงสร้างการบริหาร 
  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมเป็นคณะหนึ่งที่สังกัดอยู่ในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ มีหน้าที่ผลิตบัณฑิตสาขาเกษตรศาสตร์และอุตสาหกรรม ในปี พ.ศ.2544 สถาบันให้แยก
โครงสร้างออกมาเป็นโครงการจัดตั้งคณะเทคโนโลยีการเกษตร และโครงการจัดตั้งคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
สังกัดสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ต่อมาได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
             ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง 
การแบ่ งส่ วน ราชการห รือหน่ วยงานของมหาวิท ยาลั ย  ล งวันที่  27 ธัน วาคม  พ .ศ . 2549 ซึ่ งคณ ะ
เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้แบ่งหน่วยงาน ดังนี้ 
             1. ส านักงานคณบดี 
             2. ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
             3. ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
             4. ศูนย์วิจัยและพัฒนาเทคโนโลย ี

 

 

4 



 

2.4 โครงการขององค์กร (Organization chat) 
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2.5 โครงการการบริหาร (Administration Chat) 

โครงสร้างการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chat) 
 

โครงสร้างการบริหารงานของสายสนับสนุน คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

7 



 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  1. ให้นักศึกษาหรือผู้ใช้บริการ เครื่องมือ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการ
กลาง ล้าง เช็ดและจัดเก็บส่งคืนให้เรียบร้อยหลังการใช้งาน 
  2. ตรวจสภาพความพร้อมของเครื่องมืออย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา  ซึ่ง
หาก เครื่องมือที่ใช้งานไม่ปกติหรือใช้งานไม่ได้ ท าการซ่อมแซมเบื้องต้น หากไม่สามารถท าการซ่อมแซมเบื้องต้น 
ได้ควรติดต่อบริษัทท าการเสนอราคาซ่อมเครื่องมือ และขออนุมัติซ่อมไปยังคณะโดยวิธีการตกลงราคา 
  3. ด าเนินการปรับปรุงห้องปฏิบัติการกลาง หากเห็นว่า ควรปรับปรุงโดยแจ้งไปยังฝ่ายอาคาร
สถานที่ของมหาวิทยาลัย และหากมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการปรับปรุงควรเสนอโครงการปรับปรุงต่อหัวหน้า
ภาควิชาฯ พิจารณาน าเสนอมหาวิทยาลัยต่อไป 
  4. เบิก – จ่ายเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีระเบียบ และเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
  5. จัดช่วงเวลาการใช้เครื่องมือ สารเคมี วัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลางให้
เป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระเบียบ และเป็นไปตามล าดับการใช้งานก่อนหลัง 
  6. มีการแนะน าการใช้เครื่องมือ สารเคมี วัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง ก่อน
ใช้ทุกครั้ง 
  7. ให้บริการการเรียนการสอนในการจัดเตรียมเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของ 
ห้องปฏิบัติการกลาง ตามตารางสอน 
  8. ให้บริการจัดเตรียมเครื่องมือ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง 
ส าหรับงานวิจัยของนักศึกษา อาจารย์ และผู้ขอใช้บริการทั้งภายในและภายนอกภาควิชาฯ ตามล าดับ ก่อนหลัง 
  9. สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน รวมทั้งเป็นการ 
สร้างสรรค์ผลงานไปสู่การบริการสังคม ตามความสามารถและทรัพยากรที่มีอยู่และสามารถหาแหล่งทุน วิจัยใน
การด าเนินการพัฒนาห้องปฏิบัติการกลาง 
  10. เป็นผู้ช่วยสอนในวิชาปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมายจากอาจารย์ประจ าวิชา ไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
  11. เป็นผู้ช่วยวิทยากรในการอบรม สัมมนาตามโครงการต่าง ๆ ของภาควิชาฯ โดยมีค าสั่งแต่งตั้ง 
เป็นคณะกรรมการในการด าเนินงานโครงการ 
  12. สามารถเป็นวิทยากรบรรยายในหน่วยงานต่าง ๆ ได้ตามหนังสือเชิญ 
  13. สามารถปฏิบัติงานตามความสามารถนอกเหนือจากงานในหน้าที่ประจ า ตามค าสั่งแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการด าเนินงานตามหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง 
  14. สามารถให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านการปฏิบัติการ และมีการประเมินการให้ ค าแนะน า
หลังจากให้บริการ 
  15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ นอกเหนือจากหน้าที่หลักที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ และ
ตามค าสั่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
  1. จัดเก็บเครื่องมือ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ของห้องปฏิบัติการกลาง โดยแยกเป็นหมวดหมู่ให้
เป็นระเบียบและสะดวกในการใช้งาน และไว้บริการแก่คณาจารย์ นักศึกษา และผู้ขอใช้บริการ ทั้งภายในและ
ภายนอกภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  2. ตรวจสภาพความพร้อมและบ ารุงรักษาอุปกรณ์และเครื่องมือต่าง ๆ ที่มีในห้องปฏิบัติการให้
อยู่ ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
  3. ด าเนินการปรับปรุงห้องท่ีพร้อมใช้งานและเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
  4. จัดระเบียบการเบิก – จ่ายเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง 
เช่น การท าแบบฟอร์มการเบิกอุปกรณ์ แบบฟอร์มการยืม – คืน อุปกรณ ์
  5. จัดช่วงเวลาการใช้ เครื่องมือ  สารเคมี  วัสดุ  อุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง 
นอกเหนือจากตารางสอนแต่ละภาคเรียน 
  6. แนะน าการใช้เครื่องมือ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง 
  7. จัดเตรียมเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 
  8. อ านวยความสะดวกในการขอใช้ เครื่องมือ  สารเคมี  วัสดุและอุปกรณ์ ต่ าง  ๆ  ของ
ห้องปฏิบัติการกลาง ส าหรับงานวิจัยของนักศึกษา อาจารย์ และผู้ขอใช้บริการทั้งภายในและภายนอกภาควิชาฯ 
  9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือการสนับสนุนการเรียนการสอน รวมทั้งเป็นการ 
สร้างสรรค์ผลงานไปสู่การบริการสังคม ตามความสามารถและทรัพยากรที่มีอยู่ในห้องปฏิบัติการกลาง 
  10. เป็นผู้ช่วยสอนในวิชาปฏิบัติการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  11. เป็นผู้ช่วยวิทยากรในการอบรม สัมมนา ตามโครงการต่าง ๆ ของภาควิชาฯ 
  12. เป็นวิทยากรบรรยายในหัวข้อต่าง ๆ ในหัวข้อเกี่ยวกับวิชาปฏิบัติการ 
  13. ปฏิบัติงานตามความสามารถ ซึ่งนอกเหนือจากงานในหน้าที่ประจ า 
  14. ให้บริการค าปรึกษาเกี่ยวกับการทดลองด้านปฏิบัติการ 
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ นอกเหนือจากหน้าที่หลักที่ได้รับมอบหมาย 
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3.3 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
  1. ควรใส่เครื่องแต่งกายให้รัดกุม และเหมาะสม ไม่ควรใส่เสื้อผ้าหลวม สวมรองเท้าที่เหมาะสม
โดยสามารถปกป้องเท้าได้ทั้งหมด ห้ามสวมรองเท้าแตะและรองเท้าส้นสูงเกิน 2 นิ้ว ขณะปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการกลาง 
  2. ควรใส่อุปกรณ์ป้องกันที่เหมาะสม เช่น ถุงมือ ผ้ากันเปื้อน อุปกรณ์ป้องกันตา อุปกรณ์ป้องกัน
หน้า อุปกรณ์ป้องกันการได้ยิน อุปกรณ์ป้องกันระบบทางเดินหายใจ เพ่ือป้องกันอันตรายจากการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการกลาง 
  3. ผู้ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการกลางจะต้องทราบข้อมูลเรื่องความปลอดภัย และการใช้
เครื่องมือ สารเคมี วัสดุและอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง 
  4. ตรวจสภาพของอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดอย่างสม่ าเสมอ อุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดที่ไม่ได้ใช้งานต้อง
ปิดสวิตซ์และ ดึงปลั๊กไฟออก 
  5. รักษาห้องปฏิบัติการให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัยต่อการท างานตลอดเวลา 
  6. ห้ามสูบบุหรี่ในห้องปฏิบัติการกลาง เพราะการสูบบุหรี่อาจท าให้สารที่ติดไฟง่ายติดไฟได้
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ห้องปฏิบัติการกลาง ภาควิชาเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม มีวิธีการด าเนินการเชิงรุกเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ซึ่งสอดคล้องกับ คณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ดังนี้ 
วิสัยทัศน์ มุ่งสู่ความเป็นเลิศด้านการสร้างสรรค์ เทคโนโลยี และนวัตกรรมเพ่ือท้องถิ่น 
ปรัชญา สร้างองค์ความรู้ คู่งานวิจัย ใฝ่ใจบริการ ตามความต้องการของท้องถิ่น 
อัตลักษณ์ มีคุณธรรม ช านาญวิชาชีพ 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตอบสนองต่อความต้องการของประเทศ 
2. ยกระดับการบูรณาจากงานวิจัย การเรียนการสอนและงานสร้างสรรค์ เชื่อมโยงองค์ความรู้เพ่ือพัฒนา

ท้องถิ่นให้ยั่งยืน 
3. บริการวิชาการถ่ายทอดเทคโนโลยีตามแนวพระราชด าริสู่ชุมชนและท้องถิ่น 
4. สร้างมูลค่าเพ่ิมจากศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ 
 
1. การเตรียมการสอนรายวิชาปฏิบัติ ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

อาจารย์ผู้สอน 

 อาจารย์ผู้สอนรายวิชา
ปฏิบัติการแจ้งรายละเอียด
ของรายวิชา(มคอ.3) 

มคอ.3 วิชาที่มี
ปฏิบัติการ 

1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ด าเนินการ
ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ ์
ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 

เอกสาร
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์เตรียมวัสดุ 
และอุปกรณ ์ครุภัณฑ์และ
ห้องปฏิบัติการให้เรียบร้อย 

เอกสาร
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

1 สัปดาห์ 

อาจารย์ผู้สอน 

 อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบ
ความถูกต้องและความ
เรียบร้อยก่อนมีการเรียน
การสอน 

เอกสาร
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

1 วัน 

นักศึกษา 

 นักศึกษา ศึกษาทดลองและ
ปฏิบัติตามเนื้อหา 

เอกสาร
ประกอบการสอน
ในรายวิชา
ปฏิบัติการ 

3 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยและจัดเก็บ
วัสดุอุปกรณ์ที่เรียนเสร็จแล้ว
ให้เรียบร้อย 

รายการบันทึก
การปฏิบัติงาน 

1 ชม. 

แจ้งรายละเอียด

ของรายวิชา(มคอ.3) 

ตรวจสอบวัสดุ  อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 

ไม่ถูกต้อง 

เตรียมวัสดุ อุปกรณ ์

ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบ 

 ถูกต้อง 

ศึกษาทดลองและปฏิบัติ 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและจดัเก็บ 
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2. การให้บริการอุปกรณ์/ครุภัณฑ์/ห้องปฏิบัติการ ส าหรับบุคคลภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้ 
 ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมลูและยื่น

แบบฟอร์มแก่นักวิทยาศาสตร์ 1 วัน
ก่อนใช้ห้อง 

แบบฟอร์มการ
ขอใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการ 

1 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์
 นักวิทยาศาสตร์ประเมินค่าใช้จ่าย

แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 
 1 วัน 

หัวหน้าสาขาวิชา 
 หัวหน้าสาขาวิชาอนุมัต/ิไม่อนุมัติให้

ใช้งาน 
 1 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบตารางการ
ใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ/ห้องปฏิบตักิาร 

-ตอบกลับการขอใช้ห้องปฏิบัติการใน
กรณีที่ไม่สามารถให้บริการได้ เช่น 
ห้องไม่ว่าง เครื่องมือไม่พร้อมใช้ ขาด
อุปกรณ์ โดยแจ้งผู้ขอใช้บริการทราบ 

 30 นาที 

 
 - กรณีที่สามารถให้บริการได้ ให้

ด าเนินการจัดตามขั้นตอนต่อไปได ้
 1 ชม. 

ผู้ขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการ ใช้บริการอุปกรณ์/

เครื่องมือ/ห้องปฏิบตัิการ 
 ตามรายระ

เอียดระบุวัน
ใช้งาน 

ผู้ขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการ ตรวจสอบความ

สะอาดเรียบร้อยของอุปกรณ/์
เครื่องมือ/ห้องปฏิบตัิการ 

 10 - 30 นาที 

นักวิทยาศาสตร ์

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของอุปกรณ์/เครื่องมือ/
ห้องปฏิบัติ หากมีปญัหาช ารุด/
เสียหายผู้ขอใช้บริการต้องชดใช้
ค่าเสียหาย 

 30 นาที 

นักวิทยาศาสตร ์
 นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บและเตรียม

อุปกรณ์/เครื่องมือ/ห้องปฏิบัติการให้
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 20 นาที 

กรอกและยื่น

แบบฟอร์ม 

ประเมิน 

ไม่อนุมัต ิ

 
หัวหน้าสาขาพิจารณา 

 

อนุมัต ิ

 

ไม่มีปญัหา 

 

มีปัญหา 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบความ

เรียบร้อย     

 

มีปัญหา 

จัดเก็บ/เตรียมพร้อม 

 

ไม่มีปญัหา 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
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3. การเบิก/ยืมวัสด ุอุปกรณ์และครุภัณฑ ์

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

 นักศึกษา ติดต่อ
นักวิทยาศาสตร์และยื่น
แบบฟอร์มเบิก/ยืม วัสดุ
อุปกรณ/์ครุภัณฑ ์กรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

แบบฟอร์มเบิก/
ยืม วัสดุ/
อุปกรณ/์
ครุภัณฑ์ 

 

อาจารย์ 
 ให้อาจารย์ที่ปรึกษา

โครงการวิจัย/อาจารย์ประจ า
สาขาวิชาลงนาม 

  

ผู้ขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการส่งแบบฟอร์ม

ให้นักวิทยาศาสตร์ล่วงหน้า  
2 วัน 

 ล่วงหน้า  
2 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
จ านวนและเช็คสภาพ และ
ตอบกลับผู้ขอใช้บริการ 
- กรณีไม่สามารถให้บริการได้ 
เช่น วัสดุ/อุปกรณ์ไม่เพียงพอ 
/ช ารุด แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ
ทราบ 
- กรณีสามารถให้บริการได้ให้
ด าเนินตามขั้นตอนต่อไป 

 1 วัน 

ผู้ขอใช้บริการ 

 น าใบเบิกมารับอุปกรณ์/
เครื่องมือ และครุภัณฑ ์
ตรวจสอบวัสดุ/อุปกรณ ์ลง
นามรับพร้อมระบุวันเวลาที่
ยืม  

 30 นาที 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
และบันทึกการด าเนินงาน 

 30 นาที 

 

กรอกและยื่น

แบบฟอร์ม 

รออาจารย์ลงนาม 

ส่งแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

มีปัญหา 

ไม่มีปญัหา 

รับวัสดุ/อุปกรณ ์และ

ครุภัณฑ์ตรวจสอบความ

เรียบร้อย 

ตรวจสอบและบันทึก

การด าเนินงาน 
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4. การคืนวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้ขอใช้บริการ 

 ผู้ขอใช้บริการสามารถ
ขอเช็ครายการวัสดุก่อน
คืนได้ที่แฟ้มเบิกวัสดุ 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 

แบบฟอร์มเบิก/
ยืม วัสดุ/
อุปกรณ/์
ครุภัณฑ์ 

 

ผู้ขอใช้บริการ 
 ติดต่อนักวิทยาศาสตร์

เพ่ือจัดคืน 
 10 นาที 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบใบเบิก/ยืม 
ตรวจสอบเช็คสภาพและ
จ านวน 

- กรณีมีปัญหาวัสดุ
เสียหายหรือไม่ครบให้
ติดต่อนักวิทยาศาสตร์
เพ่ือด าเนินการซื้อคืน/
ช าระเงินค่าวัสดุช ารุด
ตามระเบียบสาขาวิชาฯ 

- กรณีครบถ้วนไม่
เสียหาย ให้ด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

 1 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์
และผู้ขอใช้บริการ 

 จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ ให้เรียบร้อย  

 1 ชม. 

นักวิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ลงชื่อรับ
คืน และผู้ขอใช้บริการลง
ชื่อคืน 

 10 นาที 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ 

มีปัญหา 

ตรวจสอบ 

ไม่มีปญัหา 

จดัเก็บ 

ลงนามคืนอุปกรณ์ 
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5. การจัดท าคู่มือการใช้งานเครื่องมือ และรายการครุภัณฑ์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flow Chart) 

ขั้นตอน/
วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร ์

 นักวิทยาศาสตร์
ตรวจเช็ครายการ/
จ านวน เครื่องมือ 
อุปกรณ์ และครภุัณฑ ์

ทะเบียนรายการ
เครื่องมือ/อุปกรณ/์
ครุภณัฑ ์

1 สัปดาห์/เครื่อง 

นักวิทยาศาสตร ์

 ศึกษาข้อมูลการใช้
เครื่องมือและครภุัณฑ์
จากคู่มือเครื่องและค้น
ข้อมูลเพิ่มเติม และ
ทดสอบการใช้งาน 

 1 สัปดาห์/เครื่อง 

นักวิทยาศาสตร ์
 เขียนคู่มือฉบับร่าง คู่มือการใช้งาน และ

รายการครุภณัฑ ์
1 สัปดาห์/เครื่อง 

นักวิทยาศาสตร ์

 ตรวจสอบ
ประสิทธิภาพและ
ความถูกต้องของคู่มือ
การใช้งานอีกครั้ง 

- กรณีไม่ถูกต้อง น าไป
ปรับปรุงแก้ไข 

คู่มือการใช้งาน และ
รายการครุภณัฑ ์

2 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์

 - กรณีคู่มือมี
ประสิทธิภาพและ
ถูกต้อง จัดพิมพ ์และ
จัดท าเอกสารออนไลน์
ใน google drive 

คู่มือการใช้งาน และ
รายการครุภณัฑ ์

1 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์

 น าไปใช้งานจริง และ
ใช้เป็นข้อมูลครุภณัฑ์
ของคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม เพื่อ
ค้นหา และใช้อ้างอิง 

คู่มือการใช้งาน และ
รายการครุภณัฑ ์

 

 

ตรวจรายการ/จ านวน 

เครื่องมือ และครุภณัฑ ์

ศึกษาข้อมูลและทดสอบการใช้

งาน 

เขียนคู่มือฉบับร่าง 

ตรวจสอบ 

มีปัญหา 

ไม่มีปญัหา 

จัดพิมพ ์

น าไปใช้งาน 
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6. การดูแลบ ารุงรักษาและซ่อม อุปกรณ์/เครื่องมือ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร ์
 จัดท าแผนตรวจเช็คสภาพ

อุปกรณ์/เครื่องมือ 
 1 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์
 ส ารวจ และรวบรวมรายการ

อุปกรณ์/เครื่องมือ 
รายการอุปกรณ/์
เครื่องมือ 

1-2 สัปดาห ์

นักวิทยาศาสตร ์

 ตรวจเช็คสภาพการใช้งาน
อุปกรณ์/เครื่องมือ 

1. กรณีช ารุด/บกพร่อง/
เสียหาย ที่ไมส่ามารถแก้ไข
เบื้องต้นได้ ด าเนินการแจ้งซ่อม
ในแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมฯ 

แบบฟอร์มใบแจ้ง
ซ่อมวัสดุ อุปกรณ์
และครภุณัฑ ์

2 สัปดาห ์

 

 2. กรณีสามารถด าเนินการ
แก้ไขซ่อมเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง ด าเนินการซ่อมและ
บันทึกข้อมูลการซ่อม 

  

นักวิทยาศาสตร ์

 3. กรณีอุปกรณ์/เครื่องมือไม่มี
ความผิดปกติ ด าเนินการดูแล
และจัดเก็บรักษาให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

  

นักวิชาการพัสดุ
คณะฯ 

 ด าเนินการส่งแบบฟอร์มใบแจ้ง
ซ่อมวัสดุ อุปกรณ์และครภุณัฑ์
เพื่อขออนุมัติซ่อมไปยังคณะ
โดยวิธีตกลงราคา  

แบบฟอร์มใบแจ้ง
ซ่อมวัสดุ อุปกรณ์
และครภุณัฑ ์

1 วัน 

นักวิทยาศาสตร ์
 ขอใบเสนอราคา  1 วัน 

บริษัทท่ีด าเนินการ
ซ่อม 

 ด าเนินการซ่อม   

นักวิทยาศาสตร ์
 ตรวจรับอุปกรณ/์เครื่องมือหลัง

มีการจัดซ่อมและส่งเรียบร้อย
แล้ว 

  

จัดท าแผน 

ส ารวจ รวบรวมรายการ 

 

ตรวจเช็คสภาพการ 

ใช้งาน 

มีปัญหา 1 

ไม่มี

ปัญหา 3 

ซ่อม 

มีปัญหา 2 

บ ารุงดูแลสภาพให้พร้อม     

ใช้งาน 

 ไม่อนุมัต ิ

ส่งแบบฟอร์มใบแจ้งซ่อมวัสดุ 

อุปกรณ์และครภุณัฑ์เพื่อขอ

อนุมัติซ่อม 

ขอใบเสนอราคา 

ด าเนินการซ่อม 

ตรวจรับหลังมีการจัดซ่อม
และส่งเรียบร้อยแล้ว 

 

17 



 
 

7. การจัดซื้อเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

(Flow Chart) 

ขั้นตอน/
วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 จัดท าแผนการจัดซื้อ
เครื่องมือ อุปกรณ ์
และครุภัณฑ์ 

แผนการจัดซื้อ 1 วัน 

นักวิทยาศาสตร์ 

 จัดส่งแบบส ารวจ
ความต้องการสั่งซื้อ
ตามแบบฟอร์มไปยัง
อาจารย์ประจ า
สาขาวิชาฯ 

แบบฟอร์มส ารวจ
ความต้องการสั่งซื้อ 

1 เดือน 

นักวิทยาศาสตร์ 

 สอบถามข้อมูล
เปรียบเทียบราคา 
และรวบรวมข้อมูล
จากผู้ประกอบการ 

 1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 ด าเนินการขอใบ

เสนอราคาจากบริษัท
ที่ต้องจะสั่งซื้อ 

ใบเสนอราคา 1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 ขออนุมัติจัดซื้อ 

 

แบบขออนุมัติจัดซื้อ 1 สัปดาห์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 ด าเนินการจัดซื้อ 

 

ใบสั่งซื้อ 1 - 2 
สัปดาห์ 

 
 

 

 

 

ท าแผนการจัดซื้อ 

ส ำรวจควำมต้องกำรซื้อ 

เปรียบเทยีบรำคำ 

ขอใบเสนอรำคำ 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

 

จัดซื้อ 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
1. การเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 

- ตัวช้ีวัดผลงานหลัก คือ ปริมาณงานที่สามารถให้บริการได้ตลอดเวลามากกว่า 80 % 
- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนครั้ง 

 - การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ ถือเป็นการให้บริการได้
ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 
 - ความยากของงาน คือ ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือจัดซื้อ/ซ่อม 
 - สมรรถนะ คือ การบริการที่ดีและถูกต้องของงาน 

2. การควบคุมการใช้ห้องปฏิบัติการ 
 - ตัวชี้วัดผลงานหลัก คือ เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 70 % 

- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนครั้ง 
 - การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ ถือเป็นการให้บริการได้
ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 
 - ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความยืดหยุ่น 
 - สมรรถนะ คือ ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 

3. บริการด้านการเรียนการสอน/วิจัย 
 - ตัวช้ีวัดผลงานหลัก คือ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 80 % 

- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนครั้ง 
 - การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ ถือเป็นการให้บริการได้
ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 
 - ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความรู้ความช านาญเฉพาะทาง 
 - สมรรถนะ คือ การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

4. การศึกษาค้นคว้าและการวิจัย 
 - ตัวช้ีวัดผลงานหลัก คือ 1 ชิ้นต่อป ี

- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนชิ้นงาน 
 - การก าหนดตัวช้ีวัด คือ เป็นชิ้นงานวิเคราะห์ วิจัย หรือเอกสารทางวิชาการ ที่มีการเผยแพร่สู่สาธารณะ
ชนในแต่ละปี 
 - ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความรู้ความช านาญเฉพาะทาง 
 - สมรรถนะ คือ การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
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5. ผู้ช่วยสอน 
 - ตัวช้ีวัดผลงานหลัก คือ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 80 % 

- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนครั้ง 
 - การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ ถือเป็นการให้บริการได้
ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 
 - ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความช านาญเฉพาะทาง 
 - สมรรถนะ คือ การสั่งสมความช านาญในงานอาชีพ 

6. บริการสังคม 
 - ตัวช้ีวัดผลงานหลัก คือ ความพึงพอใจ 80 % 

- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนครั้ง 
 - การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ใช้บริการ ถือเป็นการให้บริการได้
ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 
 - ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความช านาญเฉพาะทาง 
 - สมรรถนะ คือ การสั่งสมความช านาญในงานอาชีพ 

7. งานที่ได้รับมอบหมาย 
 - ตัวช้ีวัดผลงานหลัก คือ ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ไม่น้อยกว่า 90% 

- หน่วยนับปริมาณ คือจ านวนครั้ง 
 - การก าหนดตัวชี้วัด คือ งานที่ได้รับมอบหมายต้องไม่กระทบต่องานในหน้าที่หลัก 
 - ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความรับผิดชอบ และใส่ใจ 
 - สมรรถนะ คือ มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 
 
4.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

1. การเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
- ผู้รับบริการ นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลอื่น ๆ นอกภาควิชาฯ 

 - ผลงานที่คาดหวัง คือ ผู้มาใช้บริการสามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
2. การควบคุมการใช้ห้องปฏิบัติการ 

 - ผู้รับบริการ นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลอื่น ๆ นอกภาควิชาฯ 
- ผลงานที่คาดหวัง คือ ผู้มาใช้บริการได้รับบริการตามวัตถุประสงค์ ภายใต้ระเบียบที่ก าหนด 

3. บริการด้านการเรียนการสอน/วิจัย 
 - ผู้รับบริการ นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลอื่น ๆ นอกภาควิชาฯ 

- ผลงานที่คาดหวัง คือ สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
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4. การศึกษาค้นคว้าและการวิจัย 
 - ผู้รับบริการ นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลอื่น ๆ นอกภาควิชาฯ 

- ผลงานที่คาดหวัง คือ มีงานวิเคราะห์ งานวิจัย หรือเอกสารทางวิชาการ 
5. ผู้ช่วยสอน 

 - ผู้รับบริการ นักศึกษา อาจารย์ 
- ผลงานที่คาดหวัง คือ สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

6. บริการสังคม 
 - ผู้รับบริการ บุคคลอ่ืน ๆ นอกภาควิชาฯ 

- ผลงานที่คาดหวัง คือ สัมฤทธิ์ผลตามโครงการ 
7. งานที่ได้รับมอบหมาย 

 - ผู้รับบริการ ผู้บริหาร อาจารย์ 
- ผลงานที่คาดหวัง คือ ร้อยละของการด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการท างาน 
 การปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์มีหลักการปฏิบัติงานด้วยคุณธรรมจริยธรรม ปฏิบัติด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส ตามนโยบายของรัฐบาล โดยยึดหลักจรรยาบรรณของราชการ พ.ศ.2537 นอกจากนั้นยังมี
การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดโดยเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2543 ตามนโยบาย
ของรัฐบาลในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในส่วนราชการ และการป้องกันการทุจริตภายในสถาบันฯ โดย
การประกาศค่านิยมสร้างสรรค์ของราชการและพนักงานหรือลูกจ้างของรัฐ  
คือ  1. กล้ายืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ซื่อสัตย์และมีความรับผิดชอบ 
 3. โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 4. ไม่เลือกปฏิบัติ 
 5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. นักศึกษาหรือผู้ ใช้ เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ และ
สารเคมี ไม่ทราบวิธีใช้งานหรือต าแหน่งที่เก็บอุปกรณ์ 

1. จัดท าป้ายชื่อเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์และ สารเคมี 
ต าแหน่งที่เก็บ และวิธีการใช้งานเครื่องมือไว้ประจ า
เครื่อง 

2. กรณีมีเครื่องมือที่ใช้งานไม่เป็นปกติหรือใช้งานไม่ได้ 
ให้ติดต่อบริษัทจัดซ่อม ซึ่งอาจต้องใช้ระยะเวลานาน 

2. เร่งด าเนินการติดต่อบริษัทที่จัดซ่อมและติดตามการ
จัดซ่อมให้เร่งด าเนินการจัดซ่อมให้เร็วที่สุด 

3. มีผู้ใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ของ
ห้องปฏิบัติการกลาง ไม่มีการคืนของตามที่เบิก หรือลืม
ว่าตนเบิกอะไรไปบ้าง 

3. จัดท าแบบฟอร์มการเบิก -จ่าย เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ของห้องปฏิบัติการกลาง 

4. มีผู้ใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ของ
ห้องปฏิบัติการกลาง ในช่วงเวลาเดียวกัน หรือมีความ
ต้องการใช้โดยไม่ได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้า ซึ่งบางครั้ง
เครื่องมืออาจอยู่ในช่วงการส่งซ่อม 

4. จัดท าแบบฟอร์มบันทึกการใช้และจองการใช้
เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ และสารเคมีต่ าง ๆ  ของ
ห้องปฏิบัติการกลางล่วงหน้า และมีการแจ้งให้ทราบ
หากเครื่องมือไม่สามารถใช้การได้ 

5. ผู้ใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ของ
ห้องปฏิบัติ การกลาง ไม่มีความรู้ เกี่ ยวกับการใช้
เครื่องมือชนิดนั้น ๆ หรือไม่ทราบเทคนิคและข้อควร
ระวังในการใช้หรือไม่ได้ศึกษาถึงหลักการและวิธีท างาน
ของเครื่องมือนั้นมาก่อน ท าให้เครื่องมืออาจเกิดความ
เสียหายจากการไม่ระมัดระวังของผู้ใช้ได้ 

4. จัดท าเอกสารข้อมูล ข้อควรระวัง กระบวนการ
ท างาน และขั้นตอนการท างาน ในรูปแบบของโปสเตอร์ 
แผ่นพับ หรือหนังสือคู่มือ ซึ่งสามารถท าความเข้าใจได้
ด้วยตนเอง 

6. ผู้ ใช้มีการปฏิบัติงานและเลือกใช้เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ไม่ถูกต้องและไม่เหมาะสม 

6. คอยแนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติและการ
ใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
และเหมาะสมแก่ผู้ขอใช้ 

7. อาจารย์ที่ต้องการให้เตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์
และสารเคมีต่าง ๆ หรือมีการเปลี่ยนวันสอน โดยไม่ได้
แจ้งล่วงหน้า ท าให้ไม่สามารถเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสารเคมีต่าง ๆ ได้ทันเวลาได้ หรือท าให้มี
การใช้เครื่องมือพร้อมกัน 

7. สอบถามไปยังอาจารย์ผู้สอน และขอให้อาจารย์แจ้ง
รายละเอียดก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ 

8. ผู้ ใช้มีการปฏิบัติงานและเลือกใช้เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ไม่ถูกต้องและไม่เหมาะสม 

8. คอยแนะน าให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติและการ
ใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
และเหมาะสมแก่ผู้ขอใช้ 
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9. นักศึกษาต่อวงจรไฟฟ้าผิดท าให้อุปกรณ์เสียหาย 9. ตรวจอุปกรณ์ทุกครั้งที่รับอุปกรณ์คืนจากนักศึกษา
หลังจากปฏิบัติการทดลองเสร็จแล้ว 

10. อุปกรณ์เสื่อมสภาพจากการใช้งาน 10. จัดเก็บฐานข้อมูลเพ่ือเป็นสถิติการใช้งานในการ
เสนอหัวหน้าภาคพิจารณางบประมาณจัดซื้อใหม่ และ
หมั่นตรวจสอบอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานเสมอ 
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