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คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

2564 



บทที่ 1 บทน ำ 
 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 วัตถุประสงค์ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ขอบเขตของคู่มือ 
 นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 
บทที่ 2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 โครงสร้างการบริหารจัดการเป็นการเขียนอธิบายต าแหน่งที่ผู้เขียนคู่มือด ารงอยู่   
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 วิธีการปฏิบัติงาน 
 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 แนวคิด/การวิเคราะห์ – วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
บทที่ 4  เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
บทที่ 5  ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำ  
 ปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน/แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน/ข้อเสนอแนะ 
 บรรณานุกรม 
 ประวัติผู้เขียน 
  
  
  
  

 



1. ความเป็นมาและความส าคัญ 
 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม เป็นคณะหนึ่งที่สังกัดอยู่ใน มหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ มีหน้าที่ผลิตบัณฑิตสาขาเกษตรศาสตร์และอุตสาหกรรม ในปีพ.ศ.2544 สถาบันให้แยก
โครงสร้างออกมาเป็นโครงการจัดตั้งคณะเทคโนโลยีการเกษตร และโครงการจัดตั้งคณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สังกัดสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ต่อมาได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ซึ่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมได้แบ่งหน่วยงาน ดังนี้ 
  1. ส านักงานคณบด ี
  2. ภาควิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
 3. ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. ศูนย์วิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี   
คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ได้จัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่เรียนเกี่ยวกับการ
ใช้เครื่องมือ เครื่องจักร และงานปฏิบัติที่เก่ียวกับวิธีการใช้ และดูแลรักษาเครื่องมือ  
 ซึ่งมีอาจารย์ นักศึกษา  เข้ามาใช้ห้องปฏิบัติการกลางเป็นจ านวนมาก และอาจจะยังไม่รู้ระเบียบการ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
 จึงจัดท าคู่มือนี้เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ห้องปฏิบัติการกลาง รวมไปถึงการ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้อาจารย์และนักศึกษาทราบขั้นตอนการขอยืมใช้เครื่องมือต่างๆ 
 2. เพ่ือให้นักศึกษารู้วิธีการใช้เครื่องมือต่างๆ 
 3. เพ่ือให้นักศึกษารู้วิธีการดูแลรักษาเครื่องมือต่างๆ 
 4. เพ่ือให้นักศึกษาใช้เครื่องมือได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. อาจารย์และนักศึกษาทราบขั้นตอนการขอยืมใช้เครื่องมือต่างๆ 
 2. นักศึกษารู้วิธีการใช้เครื่องมือต่างๆ 
 3. นักศึกษารู้วิธีการดูแลรักษาเครื่องมือต่างๆ 
 4.นักศึกษาใช้เครื่องมือได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
 

4. ขอบเขตของคู่มือ  
 1. การใช้เครื่องมือในการปฏิบัติงาน มุ่งการเรียนรู้ด้านการศึกษาเรียนรู้ จุดประสงค์ของการใน
เครื่องมือนั้นๆ และความปลอดภัยในการใช้เครื่องมือแต่ละชนิด 
 2. อาจารย์และบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรค์ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 



 3. ผู้ท าวิจัย และนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรค์ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 
 4. การใช้ห้องปฏิบัติการกลาง ในวันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ 
 

5. นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 
 ห้องปฏิบัติการ หมายถึง สถานที่ซึ่งอยู่ในสภาวะที่ถูกควบคุม และเป็นที่ส าหรับการวิจัย การทดลอง 
และการวัดทางวิทยาศาสตร์หรือทางเทคนิค พบได้ มหาวิทยาลัย อุตสาหกรรม สถานที่ทางราชการ 
 ความปลอดภัย หมายถึง การปฏิบัติงานที่ไม่เกิดอันตราย ไม่อยู่ในสภาพความเสี่ยงหรือโอกาสการเกิด
อุบัติเหตุ 
 

 6. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 1. ดูแลรับผิดชอบ การเบิก/ยืม เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ 
 2. ดูแลความเรียบร้อย ของห้องปฏิบัติการกลาง 
 3. ตรวจเช็คเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์  
 4. ซ่อมบ ารุงเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งาน 
 5. งานที่ได้รับมอบหมาย   
 

7. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 จัดเตรียมเครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ ตามที่ได้รับมอบหมายจากอาจารย์ผู้สอน เพ่ือสะดวกต่อการเรียน
การสอน  
 

8. โครงสร้างการบริหารจัดการเป็นการเขียนอธิบายต าแหน่งที่ผู้เขียนคู่มือด ารงอยู่  
 โครงสร้างองค์กร 

 



 โครงสร้างสายสนับสนุนการสอน 

  
 ชื่อหน่วยงาน : คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรค ์
 ชื่อต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่ห้องปฏิติบัติการกลาง  
 ชื่อผู้ปฏิบัติ : นายธนาธร ศักดิ์ดี 
 

9. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 1. แจ้งเจ้าหน้าที่ก่อนปฏิบัติงานและเขียนแบบฟอร์มบันทึกการใช้ห้องปฏิบัติการทุกครั้ง  
 2. ปฏิบัติตามหลักความปลอดภัยและการใช้งานที่ถูกต้อง 
 3. รักษาเครื่องมือและอุปกรณ์เหมือนเป็นของตนเอง เพื่อให้ใช้งานได้นานขึ้น  
 4. ท าความสะอาดพ้ืนที่ใช้งาน เครื่องมือและอุปกรณ์ และเก็บเข้าที่ทุกครั้งหลังเลิกงาน  
 

10. วิธีการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติงาน ค านึงถึงความปลอดภัยเป็นหลัก และรักษาความ
สะอาด ของพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  
  
11. ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 1. ค านึงถึงความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
 2. อย่าเล่นกันในขณะปฏิบัติงาน 
 3. ใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายทุกครั้ง เมื่อปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับเครื่องจักร  



 4. ใช้เครื่องมือและอุปกรณ ์ให้ถูกประเภทเหมาะสมกับงาน ใช้เครื่องมือและอุปกรณ ์อย่างทะนุถนอม 

เปรียบเสมือนเครื่องมือและอุปกรณ์เป็นของตนเอง  
 5. รักษาความสะอาดเรียบร้อยของสถานที่ปฏิบัติงาน  โดยการจัดเก็บและวางสิ่งของต่างๆ ให้เป็น
ระเบียบ  
 

12. แนวคิด/การวิเคราะห์ – วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
 เสถียร คามีศักดิ์ (2556). ได้กล่าวถึงเอกสารการเขียนคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ว่า จากประสบการณ์ใน
การเป็นวิทยากรบรรยายหัวข้อเทคนิคการเขียนผลงานทางวิชาการ เพ่ือเลื่อนต าแหน่งเป็นผู้ช านาญการ 
ผู้เชี่ยวชาญ ตามมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ประกอบกับผู้เขียนในฐานะผู้ด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บุคคลช านาญการ
พิเศษจึงก าหนดวัตถุประสงค์ของ “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” เพ่ือให้ข้าราชการตามมาตรา 18 ต าแหน่ง
ประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ และพนักงานมหาวิทยาลัย มีความรู้ ความเข้าใจ และเป็นผู้
ที่มีสมรรถนะ (Competency) สั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ มีแนวทางในการสร้างผลงาน “คู่มือการ
ปฏิบัติงาน” ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

13. แผนกลยุทธในการปฏิบัติงาน 
 1. การบูรณาการการท างานกับการเรียนรู้  
 2. พัฒนานวัตกรรม 
 3. สร้างนักศึกษาที่มีคุณภาพ รับฟังและแก้ปัญหาตามหลักธรรมาภิบาล 
 4. พัฒนาบุคลากรเพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้มีสมรรถนะสูงขึ้น 
 5. ปรับเปลี่ยนเทคโนโลยีและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับสถานการณ์
ส่งเสริมทักษะวิชาชีพและคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการยืมวัสดุ/อุปกรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการคืนวัสดุ/อุปกรณ ์
 

 
 

15. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
 1. การติดตามโดยวิธีการตรวจเช็คเอกสารการยืมเครื่องมือและอุปกรณ์ ระยะเวลาการยืม  
 2. เช็คจ านวนเครื่องมือและอุปกรณ์ 
 3. ส ารวจความคิดเห็นของผู้รับบริการ  
 

16. วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 1. ให้บริการด้วยความเสมอภาคไม่เลือกปฏิบัติหรือบริการต่อกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง 
 2. ให้บริการตรงต่อเวลา 
 3. ให้ค าปรึกษาเมื่อเกิดปัญหาต่างๆ  
 4. สร้างความประทับใจในครั้งต่อไปที่มาใช้บริการ  



17. จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย อย่างถูกต้องและปฏิบัติตามหลักวิชาการ  
 2. ไม่กระท าการใดๆ อันอาจน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ 
 3. ไม่ประกอบวิชาชีพเกินความสามารถ 
 4. มีความซื่อสัตย์สุจริต  
 5. มีความรับผิดชอบทั้งต่อหน้าและหลับหลัง  

 6. ไม่โฆษณาผลงานของตนเองในลักษณะที่เป็นการโอ้อวด 

 7. พัฒนาตนเองในด้านความรู้และความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

 

18. ปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน/แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน/ข้อเสนอแนะ 
 ปัญหาอุปสรรคการปฏิบัติงาน 
 1. เครื่องมือและอุปกรณ์ ไม่เพียงพอต่อการเรียนการสอน  
 2. พ้ืนที่มีพ้ืนที่ขนาดเล็ก ท าให้จัดการเรียนการสอนไม่สะดวก   
 แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 1. แบ่งกลุ่มการเรียนการสอนให้พอเหมาะกับเครื่องมือและอุปกรณ์ 
 2. จัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติงาน เพื่อไม่ให้เกิดความแออัดจนมากเกินไป  
 ข้อเสนอแนะ 
 1. จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ ให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน  
 2. จัดระเบียบสถานที่ แบ่งโซนการท างานให้ชัดเจน  
 

19. บรรณานุกรม  
 1. มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. คู่มือการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ 15 ปี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563   
 แหล่งที่มา : https://sap.swu.ac.th/files/help/kpi-template-2563.pdf  30 มีนาคม 2564.  
 2. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม. การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน  
 แหล่งที่มา : http://personnel.psru.ac.th/skill/EX1_Mahasarakram.pdf 30 มีนาคม 2564. 
 3. คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. แผน
ยุทธศาสตร์5 ปี (พ.ศ. 2563-2567) ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2563  
 แหล่งที่มา : http://ait.nsru.ac.th/QA/qa_202101151021.pdf  
 4. เสถียร คามีศักดิ์. ส านักอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทร์วิโรฒ. การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน. 30 
มีนาคม 2564.  
 แหล่งที่มา : https://edocument.swu.ac.th/general/5003/pdf/11550030646.pdf  
 
 

https://sap.swu.ac.th/files/help/kpi-template-2563.pdf
http://personnel.psru.ac.th/skill/EX1_Mahasarakram.pdf
http://ait.nsru.ac.th/QA/qa_202101151021.pdf
https://edocument.swu.ac.th/general/5003/pdf/11550030646.pdf


20. ประวัติผู้เขียน  
 นายธนาธร ศักดิ์ดี เกิดวันที่ 13 สิงหาคม 2537 อายุ 27 ปี จบการศึกษาปริญาตรี จากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม สาขาวิศวพลังงาน ต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการกลาง สถานที่ท างานคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  


