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1. วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์พนักงานวิทยาศาสตร์พนักงานห้องทดลองและผู้ที่ปฏิบัติงานรายวิชาปฏิบัติการ
นิเวศวิทยาทางทะเลสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบมาตรฐานเดียวกันได้ และสามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ได้ไม่ว่าจะกรณีใดๆ ก็ตาม 

2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และข้ันตอนการ
ในการติดต่อประสานงานอาจารย์ประจ าวิชา การจัดเตรียม ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี การเตรียมและจัดหา
ตัวอย่าง 

3. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน แก่ผู้ที่มีความสนใจน าไปใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนา ปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นได้ 

 

2. ขอบเขต  
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้มีจุดเด่นที่น่าสนใจอยู่ที่วิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอน

และวิธีการด าเนินที่การถูกต้องของการจัดการเรียนการสอนภายในห้องปฏิบัติการส าหรับรายวิชาปฏิบัติการ
นิเวศวิทยาทางทะเล ซึ่งมีเนื้อหารายละเอียด ครอบคลุมตั้งแต่การติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 
อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน ขอแผนการเรียนการสอนรายละเอียดวิชาปฏิบัติการ การศึกษาบทปฏิบัติการ การเตรียม
ความพร้อมส าหรับรายวิชาปฏิบัติการ ได้แก่ ความพร้อมของห้องปฏิบัติการ ความพร้อมของครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ 
สารเคมี สื่อโสตทัศน์ การจัดการของเสียที่ใช้ในบทปฏิบัติการ และมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ การ
จัดท าใบงาน มอบหมายใบงานให้กับพนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
ของแต่ละบทปฏิบัติการ พร้อมทั้งการจัดท ารายงานการเตรียมความพร้อมก่อนเรียน การจัดตารางเรียน การจัดท า
ใบรายชื่อนักศึกษาส าหรับลงชื่อเข้าและออกห้องปฏิบัติการ การให้บริการรายวิชาปฏิบัติการ การจัดซื้อตัวอย่าง
สัตว์ทดลอง การประเมินการเรียนการสอน สรุปต้นทุนค่าใช้จ่ายและสรุปรายงานผลของรายวิชาปฏิบัติการ  

 

3. ความรับผิดชอบ  
 นักวิทยาศาสตร์มีหน้าที่ในการประสานงานกับอาจารย์ประจ าวิชา อ านวยความสะดวก เตรียมความพร้อม
ส าหรับการใช้ห้องปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานร่วมกับพนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง ในการเตรียม
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ทดลอง ท าหน้าที่ตั้งแต่เริ่มต้นจบสิ้นสุดรายวิชา วางแผนเตรียม
ความพร้อมก่อนการเรียนสอน ปฏิบัติหน้าที่ระหว่างการเรียนการสอน สรุปปัญหาอุปสรรค คิดค านวนต้นทุน
รายวิชา หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน เพ่ือให้การเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้อย่างราบรื่น 
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และปฏิบัติงานภายใต้มาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ ตามโครงการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL) และมาตรฐานห้องปฏิบัติการตามหลัก 5ส เพ่ือความปลอดภัยแก่ตัว
ผู้ปฏิบัติงานและเองผู้ขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ 
 3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประเภทปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป กลุ่ม
ปฏิบัติการและวิชาชีพ ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบไว้ดังนี้ เป็นผู้ปฏิบัติงาน
ในระดับต้นมีความจ าเป็นต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสารถมารถทางด้านวิชาการในการปฏิบัติงาน ต้อง
ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิทยาศาสตร์สุขภาพ ภายใต้เงื่อนไขตามประกาศของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์  เรื่ องมาตรฐานก าหนดต าแหน่ งพนักงานและลูกจ้ าง  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  พ.ศ.  2563 
(https://hro.wu.ac.th/regulations/anno20/)  
 3.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล เตรียมความพร้อม ห้องปฏิบัติการเพ่ืออ านวยความสะดวกงานการ
เรียนการสอนแก่ผู้ที่มาใช้งานภายในศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อ้างตามเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง
ปฏิบัติงาน (สัญญาจ้างเลขที่ 73/2564) ขอบเขตภาระงาน (TOR) ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ (สาขาวิทยาศาสตร์
ทางทะเล) สังกัดฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1) การให้บริการอ านวยความสะดวกในกรใช้ห้องปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน และงานวิจัย            
แก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ขอใช้บริการ โดยจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการด้านต่าง ๆ อันได้แก่ สถานที่ 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างต่าง ๆ ควบคุมปฏิบัติการรายวิชาที่เกี่ยวข้องใน หลักสูตรวิทยาศาสตร์
ทางทะเล และหลักสูตรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2) การจัดเก็บของเสียจากรายวิชาปฏิบัติการ ตามมาตรฐานการด าเนินการจัดการของเสียของศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 3) การดูแลท านุบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการในเบื้องต้นให้พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา 
 4) การประสานงานจัดท ามาตรฐานครุภัณฑ์และปรับปรุงห้องปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณเพ่ือขอซื้อ/
ขอจ้าง ตลอดจนงานจัดซื้อ จัดจ้าง และตรวจรับวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ การจัดท าและควบคุมบัญชี เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 5) การเป็นผู้ช่วยวิจัย และการให้บริการอนุเคราะห์ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการแก่สังคม ชุมชน และ
หน่วยงานที่มีความต้องการใช้บริการ 
 6) ปฏิบัติงานงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน 

https://hro.wu.ac.th/regulations/anno20/
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 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ มีการแบ่งกลุ่มงานออกเป็น 4 ด้านด้วยกัน ได้แก่ 1) ด้าน
การปฏิบัติ 2) ด้านการวางแผน 3) ด้านการประสานงาน 4) ด้านบริการ และ 5) ด้านอื่นๆ ซ่ึงรายละเอียดของงาน
แต่ละด้านมีดังนี้ 

3.2.1 ด้านการปฏิบัติ  
   1) เตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ สาธารณูประโภค และอุปกรณ์ป้องกันความปลอดภัย
เพ่ือรองรับงานการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ พร้อมทั้งเตรียมอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ สารเคมี และตัวอย่าง
ต่างๆ ตามเนื้อหาแต่ละบทปฏิบัติการ  
   2) จัดท าใบลงลายมือชื่อนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาลงลายมือชื่อ เข้า – ออก ห้องปฏิบัติการ และ
ลงลายมือชื่อ รับ - คืน กุญแจตู้ใส่อุปกรณ์ (เครื่องแก้วทดลอง)  
   3) ท าหน้าที่เป็นช่วยอาจารย์ประจ ารายวิชาคุมนักศึกษาขณะเรียนบทปฏิบัติการ เพ่ือให้ค าชี้แนะ
กระบวนการทดลอง สอนการใช้งานและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ควบคุมดูแลความ
เรียบร้อยตามหลักเกณฑ์การใช้ห้องปฏิบัติการอย่างปลอดภัย หากเกิดอุบัติเหตุแก่นักศึกษาขณะปฏิบัติการทดลอง 
ท าแผลเบื้องต้น และถ้าอาการหนักส่งโรงพยาบาลทันที และยังต้องท าการรายงานแจ้งแก่หัวหน้างานทุกครั้งที่เกิด
อุบัติเหตุ 
   4) จัดท าคู่มือและขั้นตอนการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ในรูปแบบสมุดคู่มือและแบบ QR 
Core เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน และดูการรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์เบื้องต้น 
  5) จัดเตรียมภาชนะแยกประเภทของเสียจากห้องปฏิบัติการตามมาตรฐานการจัดการของเสีย
ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พร้อมสรุปและรายงานปริมาณของเสียจากห้องปฏิบัติการเมื่อสิ้นสุด
การเรียนการสอนแต่ละปีการศึกษา 

6) เมื่อเสร็จสิ้นการเรียนการสอนแต่ละเทอมของรายวิชาบทปฏิบัติการจัดท าสรุปต้นทุนรายวิชา 
ความพึงพอใจจากผลการประเมิณของอาจารย์ประจ ารายวิชา และนักศึกษาที่ใช้บริการห้องปฏิบัติการ รวบรวม
ปัญหาอุปสรรค รายงานแก่หัวหน้าหน่วยงาน 

7) ตั้งงบประมาณประจ าปีในการจัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่ เพ่ิมเติม ทดแทนของเก่าที่ช ารุดเสียหายไม่
สามารถใช้การได้ และจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะพ้ืนฐานของครุภัณฑ์ และก าหนด
ราคากลาง งานก่อสร้างปรับปรุงห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

8) เป็นคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามที่ได้รับแต่งตั้งจากส่วน
พัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

9) จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างทดลอง ตามขั้นตอนของการเงินและการบัญชี 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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3.2.2 ด้านการวางแผน  
วางแผนการปฏิบัติงานทุกต้นปีการศึกษา ในการเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ สารเคมี และ

วางแผนการใช้เงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในการเบิกซื้อวัสดุ ตัวอย่างต่างๆ ที่มีความจ าเป็นต้องใช้ใน
ห้องปฏิบัติการ โดยวางแผนร่วมกับอาจารย์หรือนักวิจัยในการจัดท าแผนการเรียนหารสอน การท างานวิจัย หรือ
งานโครงการอื่นที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสามารถท าให้งานด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ 

3.2.3 ด้านการประสานงาน  
1) ติดต่อประสานงานอาจารย์ผู้ประสานรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล เพ่ือขอแผนการ

สอน ส าหรับจัดวันเวลาลงตารางเรียนปฏิบัติการ จ านวน 12 สัปดาห์ 12 บทปฏิบัติการ และวันเวลาที่จะต้อง
เดินทางออกภาคสนาม  

2) ประสานงานร่วมกับพนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้อง ในการมอบหมายใบงานของแต่
ละบทปฏิบัติการ เพ่ือใช้เตรียมอุปกรณ์ วัสดุ สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ทดลอง ปรึกษาหารือท าความเข้าใจร่วมกัน 
พร้อมแก้ปัญหาและด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน  

3.2.4 ด้านบริการ  
1) วิทยากรบรรยายให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดองค์ความรู้แก่หน่วยงานทั้งภายใน

ภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนนักศึกษา และผู้ขอใช้บริการ รวมถึงการน าชมห้องปฏิบัติการต่างๆ ซึ่งสอดคล้อง
กับนโยบายการให้บริการของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

2) บริการวิชาการด้านการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการและฝึกทักษะทางวิทยาศาสตร์ให้แก่
นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาแก่โรงเรียนต่างๆ 

3) ให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย ในการยืม - คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมทั้งสอนการใช้
งานเครื่องมืออย่างถูกวิธี 

3.2.5 ด้านอ่ืนๆ  
1) ด้านการรักษาสภานที่สิ่งแวดล้อมในที่ท างานให้มีคุณภาพดีขึ้น กิจกรรม 5ส เป็นกิจกรรมที่

ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานขององค์กรให้เป็นระเบียบมากขึ้น  
2) งานด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ “โครงการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัย

ห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL)” เพ่ือยกระดับมาตรฐานคุณภาพความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย
ในประเทศไทย เพ่ือให้บุคลากร นักศึกษา นักวิจัย ที่ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการมีความปลอดภัยจากอุบัติเหตุที่
อาจจะเกิดขึ้นได้ และการใช้สารเคมีอันตรายในห้องปฏิบัติการ 

3) ร่วมประชุมรับรู้การด าเนินงานขององค์กร เพ่ือขับเคลื่อนองค์กรให้เป็นไปตามนโยบายหรือ 
KPI ของมหาวิทยาลัย 

4) ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่หน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัยจัดขึ้น เช่น งานประเพณีตามเทศกาล งานปี
ใหม่ งานสงกรานตร์ งานรับปริญญา งาน อพสธ. งานวลัยลักษณ์เดย์ งานกีฬามหาวิทยาลัย งานจัดประชุมต่างๆ  
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล เริ่มต้นตั่งแต่การเตรียมความพร้อมก่อน

ให้บริการปฏิบัติการ การให้บริการขณะด าเนินการเรียนการสอนราวิชาบทปฏิบัติการ 12 บท และ หลังเสร็จสิ้น
การให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนักวิทยาศาสตร์และผู้เกี่ยวข้องสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ทดแทนกันได้อย่างครบถ้วนทุกขั้นตอน มีความเข้าใจกระบวนการทั้งหมดตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้น 
สามารถเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการได้ เช่น ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ทดลอง 
ของแต่ละบทปฏิบัติการ สามารถติดต่อประสานงานกับอาจารย์ประจ ารายวิชาพร้อมทั้งปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยคุม
การเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการและให้บริการการเรียนการสอนจนสิ้นสุดรายวิชา ดังนั้นนักวิทยาศาสตร์และผู้
ที่เก่ียวข้องจ าเป็นต้องศึกษาและปฏิบัติงานตามขั้นตอนโดยละเอียดอย่างถีถ่้วนเพ่ือให้ผลงานออกมามีประสิทธิภาพ 
โดยมีล าดับขั้นตอน สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมาย ตามรายละเอียดการเขียนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) 
(ตารางท่ี 1) 

 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
 

สัญลักษณ ชื่อเรียก ความหมาย 

 

 
เร ิ ่มตน / ส ิ้นส ุด จ ุดเร ิ่มตนและจ ุดส ิ้นสุดของผ ังงาน 

 

 

การปฏบ ิ   ัต ิงาน จุดทีม่ีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
การต ัดสน ิ  ใจ จ ุดท ี่ตองเล ือกปฏ ิบัต ิอยางใดอยางหนึ่ง 

 

 

ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 
จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมตอ่ของผังงานที่อยู่คนละ

หน้ากระดาษ 
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1 

จัดท าและมอบหมายใบงานให้แก่
พนักงานวิทยาศาสตร์ 

จัดซื้อ จัดจ้าง หรือยืม 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี 

รายงานการเตรียมความพร้อม 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

จัดท าตารางเรียนปฏิบัติการ 

รับรายวิชาปฏิบัติการจากหัวหน้าฝ่าย 

ขอรับแบบ มคอ.3 และแผนการ
เรียนรู้ตามประมวลรายวิชา 

ตรวจสอบความพร้อม 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี 

เริ่มต้น 

พร้อม 
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล (flow chart) 

 

สรุปปริมาณของเสีย 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
การให้บริการห้องปฏิบัติการ 

สรุปต้นทุนครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี 
วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค 

จัดท ารายชื่อนักศึกษา 

ให้บริการการเรียนการสอน
จ านวน 12 บทปฏิบัติการ 

คุมปฏิบัติการ แนะน าการใช้ 
เครื่องมือ เก็บวัสดุอุปกรณ์ ของเสีย  

1 

สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา  

สิ้นสุด 
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4.1 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 

รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล มีทั้งหมด 3 ขั้นตอนหลัก ดังค าอธิบายของ
กระบวนการ (ตารางที่ 2) 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดค าอธิบายของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

  

 1. รับข้อมูลรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล
จากหัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 
(ข้อมูลจากศูนย์บริการการศึกษ) 

- หัวหน้าฝ่ายฯ 
- นักวิทยาศาสตร ์

ไม่น้อยกว่า 1 เดือน ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- ข้อมูลตารางรายวิชาปฏิบตัิการจาก
หัวหน้าฝ่ายวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 

 1. ประสานอาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา เพื่อขอรับ
แบบ มคอ.3 และแผนการเรียนรูต้ามประมวลรายวิชา 
(course syllabus)  
2. เตรียมคู่มือปฏิบตัิการและตรวจสอบคู่มือกรณีที่มี
การเพิ่มหรือลดบทปฏิบัติการ 

- อาจารย์ผู้ประสานฯ 
- นักวิทยาศาสตร ์

ไม่น้อยกว่า 1 เดือน ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- แบบ มคอ.3 
- แผนการเรยีนตามประมวลรายวชิา
ปฏิบัติการนเิวศวิทยาทางทะเล 
- คู่มือปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยา
ทางทะเล 

 1.จัดท าใบงานในการเตรยีมความพร้อมของ เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ครภุัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว 
สารเคมี และตัวอย่างสตัว์ทดลอง 
2. ส่งตอใบงานแก่พนักงานวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
รายการ และเตรียมสิ่งของตามใบงาน โดยพนักงาน
วิทยาศาตรด์ าเนินการกระจายงานให้กับพนักงาน
ห้องทดลองต่อไป 

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

 

1 สัปดาห์ก่อนจะมีการ
เรียนการสอนปฏิบตัิการ
ในแต่ละบทปฏิบตัิการ 
รวมทั้งหมด 12 บท
ปฏิบัติการ 

- ใบงานแต่ละบทปฏิบัติการ 

รับรายวิชาปฏบิัติการจากหัวหน้าฝ่าย 

เริ่มต้น 

ขอรับแบบ มคอ.3 และแผนกาเรยีนรู้        
ตามประมวลรายวิชา 

จัดท าและมอบหมายใบงานให้แก่
พนักงานวิทยาศาสตร ์

1 

1. ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน ครุภัณฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตัวอย่างสัตว์และพืช เพื่อใช้ใน
การเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ ท้ัง 12 บท 

2. กรณี วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี มีไม่เพียงพอ ให้รีบ
ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างตามระเบียบพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หรืออาจจะขอยืมจาก                 

 นักวิทยาศาสตร์สาขาอ่ืน 

 

 

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

 

ไม่น้อยกว่า 1 เดือน ก่อน
มีการเรียนการสอน 

 

 

 

- ใบเสนอราคาจากบริษัท                   
- ใบขอซื้อ-ขอจ้าง/ใบแจ้งความ
ต้องการ                                                
- เอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง                           
- เอกสารแจ้งซ่อมในระบบ 

 1. นักวิทยาศาสตร์ส่งตัวรายงานเตรียมความพร้อมแก่
หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 
ส าหรับใช้ในการเปิดให้บริการบทปฏิบัติการทั้ ง       
12 บท 

- หัวหน้าฝ่ายฯ                    
- นักวิทยาศาสตร์                                       

ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- ใบรายงานเตรียมความพร้อมของ
รายวิชาปฏิบัติการ                              
- แบบฟอร์ม Google form ส าหรับ
กรอกส่งรายงานความพร้อม 

 1. ประสานงานอาจารย์ประจ ารายวิชาเรื่องตารางการ
เรียนการสอนปฏิบัติการในแต่ละบทปฏิบัติการ และ
แต่ละสัปดาห์ โดยด าเนินการตามแผนการเรียนรู้ตาม
ประมวล 
2. ส่งตารางเรียนให้อาจารย์ผู้ประสานรายวิชาเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องและสมบูรณ์ของบทปฏิบัติการ 

 

- อาจารย์ผู้ประสานฯ 
- นักวิทยาศาสตร ์

ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- ตารางการเรียนการสอนรายวิชา
ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

1 

ตรวจสอบความพร้อม 
ครุภณัฑ์ วัสดุ อุปกรณ์  

และสารเคม ี
จัดซื้อ จัดจ้าง หรือยมื 
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคม ี

ไม่พร้อม 

พร้อม 

พร้อม 

รายงานการเตรยีมความพร้อม 

จัดท าตารางเรียนปฏิบัติการ 
 

2 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 1. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาท่ีลงทะเบียนในระบบ
ของศูนย์บริการการศึกษา รายวิชาบทปฏิบัติการ 
2. ดาวน์โหลดรายชื่อ จัดกลุ่มนักศกึษาทั้งหมด
ออกเป็นกลุ่มละ 2-3 คน  

- นักวิทยาศาสตร ์

 
ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- ใบลงรายชื่อ เข้า-ออก
ห้องปฏิบัติการ 

 

 

  

1. ส่งใบงานแต่ละบทปฏิบตัิการ ให้พนักงาน
วิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง เตรยีม 
ครุภณัฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างอ่ืน  

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- ใบงานของแต่ละบทปฏิบัติการ 

 

 1. เตรียม ครุภณัฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และ
ตัวอย่าง สาธิตการใช้เครื่องมือ และช่วยคุมการเรียน
การสอนแตล่ะบทปฏิบัติการ  
2. จัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ และตัวอยา่งสดส าหรับเรียน
แต่ละบทปฏิบัติการ                                           
3. หลังจากเสร็จปฏิบตัิการ ท าการจัดเก็บ วัสดุ 
อุปกรณ์ ตัวอย่างสาธติ และก าจัดของเสีย                                                                          

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

ก่อนการเรียนการสอน
ปฏิบัติการแต่ละบท 

- แผ่นภาพพร้อมค าบรรยายตัวอย่าง       
- ใบบันทึกของเสีย 

 

 

 

 

    

1. สรุปการเข้าเรยีน ขาด ลา มาสาย ของนักศึกษา 
ให้กับอาจารย์ผูป้ระสานงานรายวชิาปฏิบัติการ  
 

 

- นักวิทยาศาสตร ์

 
หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการ 1 สัปดาห ์

- ใบลงลายมือช่ือเข้า – ออก ของ
นักศึกษา 

2. ขั้นตอนระหว่างให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลรวม 12 บทปฏิบัติการ 

2 

จัดท ารายช่ือนักศึกษา 
 

ให้บริการการเรียนการสอน
จ านวน 12 บทปฏิบัติการ 

คุมปฏิบัติการ แนะน าการใช้เครื่องมือ      
จัดเก็บ วัสดุ อุกรณ์ ของเสยี 

 

3. ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลรวม 12 บทปฏิบัติการ 

สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา 

3 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

1.สรุปผลการประเมินความพึงพอใจส าหรับการ
ให้บริการห้องปฏิบตัิการของอาจารย์ผู้ประสาน และ
นักศึกษา พร้อมท้ังส่งหัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์พื้นฐาน 

- นักวิทยาศาสตร ์

 
หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการ 2 สัปดาห ์

- แบบสรุปผลประเมินความพึงพอใจ
ของกสนให้บริการห้องปฏิบตัิการของ
นักศึกษา และอาจารย์ประจ าวิชา 

 

 

 

1. สรุปต้นทุนต่างๆ ได้แก่  
- สรุปต้นทุนครภุัณฑ์                               
- สรุปต้นทุนวัสดุสิ้นเปลือง และไม่สิ้นเปลือง  
- สรุปต้นทุนวัสดุช ารุด และสูญหาย                                                 
- สรุปต้นทุนการใช้สารเคม ี
2. รายงานปัญหาอุปสรรค  
 

- นักวิทยาศาสตร ์

 
หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการ 2 สัปดาห ์

- แบบฟอร์มสรุปต้นทุน  
แบบฟอร์มบันทึกรายการวัสดุ ช ารุด/
สูญหาย 

 

 

1. สรุปปรมิาณของเสียที่ใช้ในการท าปฏิบัติการ และ
ทั้งแยกประเภทของเสยีเพื่อส่งก าจัดตามระบบการ
จัดการของเสยีศูนย์เครื่องมือฯ 

- นักวิทยาศาสตร ์ หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการ 2 สัปดาห ์

- แบบฟอร์มสรุปของเสีย 

 

 

  

3 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
การให้บริการห้องปฏิบัติการ 

 

สรุปต้นทุนครุภณัฑ์ วัสดุ สารเคมี วัสดุ
ช ารุด และปญัหาอุปสรรค 

สรุปปริมาณของเสีย 

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชา
นิเวศวิทยาทางทะเลมีทั้งหมด 3 ขั้นตอนหลัก คือ 1) ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการบทปฏิบัติการ
รายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 2) ขั้นตอนระหว่างให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล
และ 3) ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลซึ่งแต่ละขั้นตอนมี
การแบ่งออกเป็นหัวข้อย่อย ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 

ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนแรกก่อนจะมีการเรียนการสอนโดยงานหลักๆ จะเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับ
อาจารย์ประจ ารายวิชา จัดเตรียม ตรวจสอบความพร้อมของเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ สารเคมี และจัดท าเอกสารรายชื่อ
นักศึกษา ตารางเรียนของรายวิชาทั้ง 12 บทปฏิบัติการ โดยแบ่งออกเป็น 7 หัวข้อย่อย ดังนี้ 

1.1) รับรายวิชาการปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลเปิดให้บริการ
ประจ าภาคการศึกษาที่ 3 ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2 ขึ้นไป หลักสูตรวิทยาศาสตร์ทางทะเล โดยหัวหน้าฝ่าย
วิทยาศาสตร์พ้ืนฐานเป็นผู้มอบหมายงานให้กับนักวิทยาศาสตร์ผู้รับผิดชอบรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 เดือนก่อนการเรียนการสอน โดยข้อมูลที่ได้รับประกอบด้วย รหัสรายวิชา ชื่อรายวิชา จ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียน วัน เวลา เรียน  ห้อง เรียนปฏิบัติการ ชื่ออาคารเรียน และชื่อผู้รับผิดชอบทั้งอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชา นักวิทยาศาสตร์ผู้ประสานงานรายวิชา พนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือให้
นักวิทยาศาสตร์ได้จัดเตรียมความพร้อมของ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่าง ให้พร้อมส าหรับการเปิด
ให้บริการ 

1.2) การขอรับแบบ มคอ.3 และแผนการเรียนรู้รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล 
1.2.1) การขอรับ มคอ.3 คือ มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ อาจารย์ประจ ารายวิชาเป็นผู้จัดท า

รายละเอียดของวิชานิเวศวิทยาทางทะเลและต้องจัดท าให้เสร็จก่อนเปิดท าการเรียนการสอน ใช้ส าหรับเป็นแนวทาง
ในการบริหารจัดการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการชีววิทยาให้เป็นไปตามแบบแผนที่ได้ก าหนดไว้ ส่วนแผนการ
สอนเป็นเพียงส่วนประกอบหนึ่งของ มคอ.3 ซึ่งน าไปใช้ในการบริหารจัดการ สื่อการเรียนการสอน สถานที่เ รียน 
เทคนิคการสอนต่างๆ โดยนักวิทยาศาสตร์ผู้ประสานงานรายวิชาจะต้องติดต่อประสานงานกับอาจารย์ประสานงาน
รายวิชาเพ่ือขอรับแบบ มคอ.3 ราย 
 1.2.1) การขอรับแผนการเรียนรู้รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล (course syllabus) คือการประมวล
รายวิชาได้มีการสรุปเนื้อหาส่วนที่ส าคัญเท่านั้นจากแบบ มคอ.3 อาจารย์ประสานงานรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน
ร่วมกับนักวิทยาศาสตร์เป็นคณะท างานร่วมกันจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ส าหรับชี้แจงนักศึกษาเกี่ยวกับข้อมูลในภาพรวมของ
รายวิชาก่อนเรียนปฏิบัติการ รายละเอียดหัวข้อหลักมีดังนี้ รหัสรายวิชา จ านวนหน่วยกิจ เวลาเรียน (บรรยาย) เวลา
เรียน (ปฏิบัติ) อาจารย์ผู้สอน เนื้อหารายละเอียด วัตถุประสงค์ และแผนการสอนรายวิชา 
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 1.2.3) เตรียมคู่มือปฏิบัติการและตรวจสอบคู่มือกรณีที่มีการเพ่ิมหรือลดบทปฏิบัติการ  เป็นหน้าที่ความ
รับผิดชอบของนักวิทยาศาสตร์ซึ่งต้องติดต่อประสานงานกับอาจารย์ประจ ารายวิชาเพ่ือขอรับคู่มือบทปฏิบัติการ และ
สรุปว่าในแต่ละบทปฏิบัติการมีการเปลี่ยนแปลงอะไรบ้างเพ่ือที่จะได้จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้เพียงพอกับความต้องการ
ของนักศึกษา  
 1.3) จัดท าและมอบหมายใบงานให้แก่พนักงานวิทยาศาสตร์ หลังจากที่ได้รับคู่มือปฏิบัติการฉบับสมบูรณ์ 
นักวิทยาศาสตร์จึงท ารายการทั้งหมดพร้อมทั้งจัดท าใบงานในการเตรียมความพร้อมของเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ทดลอง ที่ใช้ส าหรับการเรียนปฏิบัติการในแต่ละบท แล้ว
จัดท าใบงานทุกบทปฏิบัติการ พร้อมทั้งมอบหมายใบงานให้กับพนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลองเพ่ือใช้
ส าหรับการจัดเตรียมตามใบงาน 

1.4) ตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างทดลอง  เมื่อ
นักวิทยาศาสตร์ได้จัดท ารายการเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ต่างๆ ที่ต้องใช้เรียบร้อยแล้วท าการตรวจสอบความพร้อมใน
การใช้งานของ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ห้องเรียน ระบบไฟฟ้า ระบบสาธารณูปโภค และสื่อโสตทัศน์ ต้องรีบ
ด าเนินการให้เสร็จก่อนมีการเปิดการเรียนการสอนอย่างน้อย 1 เดือน  

1.4.1) กรณีครุภัณฑ์ เครื่องมือต่างๆ ช ารุดเสียหายแต่สามารถที่ซ่อมได้ให้แจ้งไปยังฝ่ายพัฒนาและบ ารุงรักษา
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ผ่านทางระบบออนไลน์ ของศูนย์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เวปไซด์  
https://cse.wu.ac.th/CRS/index.php โดยทุกคนสามารถใช้รหัสเข้าไปได้ กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน และ
สมบูรณ์มากที่สุด หลังจากฝ่ายพัฒนาฯ ได้รับเรื่องจะรีบด าเนินการให้อย่างรวดเร็ว 

 
ภาพที่ 2 ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

https://cse.wu.ac.th/CRS/index.php
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 1.4.2) กรณี วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี มีไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถซ่อมได้ ให้นักวิทยาศาสตร์รีบด าเนินการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรืออาจจะขอยืมจากนักวิทยาศาสตร์สาขาอ่ืน ซึ่ง ในแต่ละ
กระบวนการมีเอกสารที่เกี่ยวข้องตามประเภทของใบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง มีดังนี ้
 -  ใบแจ้งความขอซื้ อ  ขอจ้าง ผ่านระบบควบคุมงบประมาณของศูนย์ เครื่ องมือฯ ทางเว็บไซด์  
https://cse.wu.ac.th และเข้าสู่ระบบควบคุมงบประมาณส าหรับการแจ้งความต้องการต่อไป (ภาพผนวกท่ี 1)  ได้มี
การแบ่งออกเป็น 6 หมวด ตามลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  1) หมวดแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 2) หมวดแจ้ง
ความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง (กรณีเร่งด่วน) 3) หมวดแจ้งความต้องการยืมเงินทดรอง (ขอซื้อ/ขอจ้าง) 4) หมวดแจ้ง
ความต้องการยืมเงินทดรอง (ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่) 5) หมวดแจ้งความต้องการเงินสดย่อย (ขอซื้อ/ขอจ้าง) และ 6) 
หมวดแจ้งความต้องการเงินสดย่อย (ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่) นักวิทยาศาสตร์เลือกหมวดของการแจ้งความต้องการให้
เหมาะสมกับสิ่งที่ต้องการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 - ใบเสนอราคารายการที่จะจัดซื้อจากบริษัทผู้ขายจ านวน 2-3 บริษัท ถ้าบริษัทใดเป็นตัวแทนน าเข้าสินค้า
เพียงบริษัทเดียวสามารถใช้ใบเสนอราคา 1 บริษัทได้แต่ต้องระบุว่าเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทยเพียงผู้เดียว
พร้อมทั้งแนบหนังสือรับรอง 

- ใบแสดงตารางแสดงราคากลาง (ราคาอ้างอิง) การจัดซื้อจัดจ้าง (วัสดุอุปกรณ์ สารเคมี เครื่องแก้ว) แบบ
เครดิต (ภาพผนวกที่ 2) โดยกรอกข้อมูลราคาสินค้าทั้ง 3 บริษัท เพ่ือเปรียบเทียบราคา ซึ่งทางเจ้าหน้าที่พัสดุจะเลือก
ซื้อรายการที่ต่ าท่ีสุดของแต่ละบริษัท หรือถ้าต้องการบริษัทที่มีราคาสูงกว่าสาสมารถจัดซื้อได้ แต่ต้องมีการระบุเหตุผล
ความจ าเป็นว่าท าไมถึงซื้อสินค้ารายการนี้ มีอะไรที่ต่างจากบริษัทอ่ืนที่เสนอราคาต่ ากว่า 

- ใบขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุและก าหนดราคากลางและรายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง (กรณี วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) (ภาพผนวกท่ี 3) โดยมีจ านวนมากกว่า 2 คนข้ึนไป ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ
กรรมการ ซึ่งแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ความเข้าใจหรือมีความเกี่ยวข้องกับสิ่งที่ต้องการซื้อ 

- ใบความต้องการเงินสดย่อย สามารถยืมเงินสดย่อยในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท (ภาพผนวกที่ 4) เพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อของได้ด้วยตัวเอง ซึ่งในรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลจะใช้วิธีการเบิกเงินสดย่อยบ่อยครั้งใน
การซื้อตัวอย่างสด เช่น กุ้ง หมึก หอย เพ่ือใช้ส าหรับการเรียนปฏิบัติ 

จากนั้นส่งเอกสารการขอซื้อ/ขอจ้างทั้งหมดให้หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พ้ืนฐานลงนาม และส่ง
ต่อให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัดุของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ในการติดต่อประสานจัดซื้อต่อไป หลังจากด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างเสร็จสิ้นให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งไว้ข้างต้นท าการ
ตรวจรับพัสดุตามระเบียบการตวจรับพัสดุ และรายงานผลการจัดซื้อ-จัดจ้างของหน่วยงาน ในวงเงินตามที่ได้รับมอบ
อ านาจจากอธิการบดี 

https://cse.wu.ac.th/
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ภาพที่ 3 การเข้าระบบควบคุมงบประมาณของศนูย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ภาพที่ 4 การเข้าระบบควบคุมงบประมาณของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 
3 

 
1 

 
2 
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 1.5) รายงานการเตรียมความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ส่งรายงานการเตรียม
ความพร้อมในรูปแบบของแบบฟอร์มแก่หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการฯ ผ่านทาง Google form ส าหรับกรอกส่งรายงาน
ความพร้อม ซึ่งประกอบด้วย ความพร้อมของห้องปฏิบัติการ คู่มือปฏิบัติการ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และ
บุคลากร กรณีผลการตรวจสอบมีความไม่พร้อมในหัวข้อใดหัวข้อหนึ่งให้ท าการระบุรายละเอียดหรือสาเหตุ และ
วิธีการแก้ไข พร้อมทั้งระบุระยะเวลาในการแก้ไขแล้วเสร็จ จากนั้นรายงานต่ออาจารย์ผู้สอน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในล าดับ
ต่อไป   
 

 

 ภาพที่ 5 แบบฟอร์ม Google form ส าหรับกรอกส่งรายงานความพร้อมการให้บริการความพร้อมการให้บริการ
ห้องปฏิบัติการ 
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 1.6) จัดท าตารางเรียนปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลอาจารย์ผู้สอนและนักวิทยาศาสตร์ร่วมกัน
จัดท าตารางการเรียนปฏิบัติการในแต่ละบทปฏิบัติการ ประกอบด้วย รหัสรายวิชา ชื่อรายวิชา วัน/ เดือน/ ปี ล าดับ
บทปฏิบัติการ รายละเอียดหรือหัวข้อของแต่ละบทปฏิบัติการ ชื่อห้องเรียน ชื่ออาคารเรียน ชื่อนักวิทยาศาสตร์ผู้
ประสานงานรายวิชา ชื่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา ชื่อพนักงานวิทยาศาสตร์ และชื่อพนักงานห้องทดลอง 
นอกจากนี้ต้องตรวจสอบวันหยุดราชการ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ กรณีมีตารางเรียนตรงกับวันหยุดดังกล่าว ซึ่งทาง
อาจารย์อาจจะรวบบางบทปฏิบัติการเข้าด้วยกัน หรือเรียนในวันหยุดเสาร์ -อาทิตย์ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของอาจารย์
ผู้สอน 
 

ภาพที่ 6 ตารางเรียนปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 
 

1.7) จัดท ารายชื่อนักศึกษา นักวิทยาศาสตร์ท าการตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนในงานระบบ
ทะเบียน จากเว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษา จากนั้นจัดท ารายชื่อในแบบฟอร์มใบลงลายมือชื่อนักศึกษา และจัดกลุ่ม
นักศึกษากลุ่มละ 2-3 คน หรือตามความเหมาะสมโดยทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา พร้อม
ทั้งลงชื่อรับ คืน กุญแจตู้ในการจัดเก็บอุปกรณ์ เครื่องแก้ว  
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ภาพที่ 7 การสืบค้นรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลเพ่ือตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาเว็บไซต์ศูนย์บริการ
การศึกษา และแบบฟอร์มใบลงลายมือชื่อนักศึกษาที่ได้แบ่งนักศึกษาแต่ละกลุ่ม 
2. ขั้นตอนระหว่างให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล 

 ขั้นตอนที่ 2 เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นในช่วงระหว่างมีการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทาง
ทะเล โดยส่วนใหญ่นักวิทยาศาสตร์จ าท าหน้าที่ส่งใบงานให้กับพนักงานวิทยาศาตร์ และตรวจสอบความพร้อมของ
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยอาจารย์ประจ าวิชาคุมปฏิบัติการ แนะน าสาธิตการใช้เครื่องมือ จัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ และ
ตัวอย่างสดส าหรับเรียนแต่ละบทปฏิบัติการ จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ ตัวอย่างสาธิต หลังจากเสร็จปฏิบัติการ พร้อมทั้ง
ก าจัดของเสียอย่างถูกวิธี 
 2.1) ให้บริการการเรียนการสอนจ านวน 12 บทปฏิบัติการ หลังจากส่งใบงานแต่ละบทปฏิบัติงานให้กับ
พนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือเตรียม ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างอ่ืนๆ 
นักวิทยาศาสตร์ ร่วมกับพนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง มีหน้าที่ในการช่วยจัดวางครุภัณฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่าง ตามรายละเอียดของใบงานที่ให้ไว้ ซึ่งอาจารย์ประจ ารายวิชาจะเขามาตรวจความ
พร้อมก่อนจะมีการเรียนการสอนและตรวจสอบความถูกต้อง หากมีส่วนใดที่ยังขาดตกบกพร่องให้รีบด าเนินการแก้ไข
ให้แล้วเสร็จก่อนมีการเรียนการสอน หากมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือลดสามารถปรับเปลี่ยนได้อย่างทันเวลา  
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 2.2) คุมปฏิบัติการ แนะน าการใช้เครื่องมือ จัดเก็บครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และของเสีย เมื่อเปิดการเรียน
การสอน นักวิทยาศาตร์มีหน้าที่ในการช่วยอ านวยความสะดวกและให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ
นิเวศวิทยาทางทะเล ในคาบแรกนักวิทยาศาตร์จะมีการบรรยายให้ความรู้ท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการใช้
บริการห้องปฏิบัติการของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติการแต่งกายใน
ห้องปฏิบัติการ แนวปฏิบัติการแยกของเสียและการจัดการของเสียในห้องปฏิบัติการ แนวปฏิบัติมาตรฐานความ
ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการตามระบบ ESPReL ในขณะที่มีการเรียนการสอนนักวิทยาศาสตร์จะช่วยอาจารย์คุม
ปฏิบัติการพร้อมทั้งสาธิตและให้ค าแนะน าการใช้เครื่องมือครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ต่างๆ อย่างถูกวิธี ทั้ง 12 บท
ปฏิบัติการ หลังจากเสร็จแต่ละบทปฏิบัติการ ท าการจัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ ตัวอย่างสาธิต ก าจัดของเสียและท าความ
สะอาดเรียบร้อยห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานในวันถัดไป 

3. ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล 
 ขั้นตอนสุดท้ายการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล เป็นการสรุปงานที่ได้ปฏิบัติ
มาในหมวดต่างๆ ดังนี้ สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการห้องปฏิบัติการ 
สรุปต้นทุนครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค สรุปปริมาณของเสีย สรุปผลการด าเนินงานรายวิชา
ปฏิบัติการชีววิทยาทางทะเล ซึ่งรายละเอียดแต่ละข้ันตอนมีดังนี้ 

 3.1) สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา เมื่อเสร็จสิ้นภาคการศึกษานักวิทยาศาสตร์ด าเนินการสรุปรายชื่อ
นักศึกษาที่เข้าเรียน ขาดเรียน และมาสาย ของรายวิชาปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล ส่งให้กับ
อาจารย์ผู้ประสานรายวิชา  

3.2) สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการห้องปฏิบัติการ หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการเรียน
การสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร์ท าหน้าที่แจ้งข่าวต่ออาจารย์
ผู้สอนและนักศึกษาเพ่ือเข้าไปประเมินความพึงพอใจในการใช้ห้องปฏิบัติการผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์เครื่องมือฯ 
(https://cse.wu.ac.th/) ระบบประเมินวิชาปฏิบัติการ (ในกรณีที่นักศึกษาไม่ได้เข้าไปประเมินรายวิชาภายใน
ระยะเวลาที่ไดก้ าหนด นักศึกษาจะไม่สามารถดูผลการเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ ได้) ต่อจากนั้นนักวิทยาศาสตร์เข้า
ไปสืบค้นรายงานผลประเมินวิชาปฏิบัติการ เพ่ือรายงานผลการประเมินความพึงพอใจ และข้อเสนอแนะน าไปปรับปรุง
หรือพัฒนาการให้บริการ ให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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ภาพที่ 8 การเข้าระบบเพ่ือประเมินวิชาปฏิบัติการของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
3.3) สรุปต้นทุนเครื่องมือครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค นักวิทยาศาสตร์สรุป

ต้นทุนรายวิชา ต้นทุนครุภัณฑ์ ต้นทุนวัสดุสิ้นเปลือง และวัสดุชารุด สูญหาย สรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
พร้อมทั้งหาแนวทางแก้ไขที่เกิดขึ้นกับการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ เพ่ือรายงานต่อไปยังหัวหน้า
ฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนปฏิบัติการภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากนั้น
หัวหน้าฝ่ายน าเสนอต่อยังผู้บริหารในล าดับถัดไป  

3.4) สรุปปริมาณของเสียและแยกประเภทของเสีย สรุปปริมาณของเสียที่ใช้ในการท าปฏิบัติการ และท
แยกประเภทของเสียในห้องปฏิบัติการตามหลักเกณฑ์ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แบ่งออกเป็น 
3 ประเภท ตามลักษณะทางกายภาพและความเป็นอันตรายของของเสีย ได้แก่ 1) ของเสียอันตรายชนิดของแข็ง 2) 
ของเสียอันตรายชนิดของเหลว 3) ของเสียอันตรายพิเศษ เพ่ือส่งก าจัด ณ คลังของเสียตามระบบการจัดการของ
เสียศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 
 
 
 

 
1 

 
2 

 
3 



21 
 

 

5. การตดิตามประเมินผล  
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีระบบการติดตามประเมินผลความพึงพอใจของการให้บริการ

รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล โดยผู้ที่ท าการประเมินการให้คะแนนการให้บริการของนักวิทยาศาสตร์และ
ห้องปฏิบัติการคือ อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาและนักศึกษา ตามแบบฟอร์มในเวปไซด์ของศูนย์เครื่องมือฯ โดย
สามารถให้คะแนนในแต่ละหัวข้อได้ตั้งแต่ 1-5 คะแนน ซึ่งนักวิทยาศาสตร์จะต้องได้รับผลการประเมินไม่น้อยกว่า 
90% ของคะแนนทั้งหมด ระบบจะเปิดให้อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาและนักศึกษาสามารถเข้าไปประเมินได้หลัง
เสร็จสิ้นการเรียนการสอนของแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งมีหัวข้อดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 
1.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน  

 1.2 การให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องปฏิบัติการ  
 1.3 อัธยาศัยและการบริการ  
 1.4 ความสะดวกในการติดต่อเจ้าหน้าที่  
2. ห้องปฏิบัติการ 

2.1 ความพร้อมของครุภัณฑ์  
 2.2 ความพร้อมของวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี  
 2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
3. การจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 

3.1 การให้ข้อมูลเกี่ยวกับความปลอดภัย  
 3.2 ความพร้อมของอุปกรณ์ความปลอดภัย  
 3.3 การจัดการสารเคมี ของเสีย และขยะ  
4. คุณภาพโดยรวม  

ท่านมีความพึงพอใจในการใช้บริการระดับใด 
นอกจากนั้นยังมีหัวข้อ เกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภค เช่น ระบบไฟฟ้า น้ าประปา น้ าดื่ม ฯลฯ และ

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ โดยผู้ประเมินสามารถเขียนรายละเอียดชี้แจงรายละเอียดความพึงพอใจ หรือต้องการให้ปรับปรุง
แก้ไขส่วนใดสามารถแจกแจงราละเอียดเพ่ิมเติมลงไปได้ เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์ทราบและรับไปด าเนินการต่อไป  
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ภาพที่ 9 ผลการประเมินรายวิชาปฏิบัติการจากอาจารย์ประจ าวิชา  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 10 ผลการประเมินรายวิชาปฏิบัติการจากนักศึกษา  



23 
 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ  
 ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นหน่วยงานให้บริการการเรียนการสอน
เกี่ยวกับรายวิชาปฏิบัติการ แก่ส านักวิชาและวิทยาลัยต่าง ๆ ในหน่วยงานมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริการ
ห้องปฏิบัติการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ได้มีการกหนด ระเยียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ เพ่ือยึด
เป็นแนวทางปฏิบัติให้กับผู้ใช้บริการและผู้ดูและห้องปฏิบัติการในการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ระเบียบ ปลอดภัย
ดังนี้ 
6.1 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เกี่ยวกับการใช้ห้องปฏิบัติการ 
 6.1.1 ระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ ตามประกาศของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ลงวันที่  13 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
 6.1.2 หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติการแต่งกายในห้องปฏิบัติการ ยึดตามแนวปฏิบัติเรื่องการแต่งกายตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยเครื่องแต่งกายนักศึกษา พ.ศ. 2540 
 6.1.3 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้บริการห้องปฏิบัติการ 
 6.1.4 ข้อควรปฏิบัติในการลาเรียนปฏิบัติการ 
 6.1.5 ข้อควรปฏิบัติในการยืม คืน อุปกรณ์ เครื่องมือ ของห้องปฏิบัติการ 
 6.1.6 ระเบียบปฏิบัติการใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลาเรียน 
 6.1.7 ข้อควรปฏิบัติในการใช้สารเคมีเพ่ือท าการทดลอง 
 6.1.8 แนวปฏิบัติการจัดการของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 6.1.9 แนวปฏิบัติการแยกประเภทของเสียภายในห้องปฏิบัติการ 
 6.1.10 แนวปฏิบัติมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการตามระบบ ESPReL 
 6.2 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เกี่ยวกับงานธุรการ 
 6.2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.  
2565 
 6.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
 6.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ พ.ศ. 2562 
 6.2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์เช่า
เหมาบริการ พ.ศ. 2562 
 6.2.5 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6.2.6 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
6.2.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.2.8 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยการจัดเวลาท างานและท างานล่วงเวลา พ.ศ. 2563 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเล เป็นรายวิชาที่มีการใช้ทั้งเครื่องมือครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และ

ตัวอย่างสัตว์น้ า ที่มีความหลากหลาย ดังนั้นในการด าเนินงานตั้งแต่ต้นจนจบรายวิชามักพบปัญหาให้คอยแก้ไขอยู่
เสมอ จากประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานสามารถแบ่งเป็น 3 ช่วงเวลาคือ 1) การเตรียมความพร้อม
ก่อนการเรียนการสอนปฏิบัติการ 2) การให้บริการการเรียนการสอนตามบทปฏิบัติการ และ 3) การสรุปผลการ
ด าเนินงานหลังการเรียนการสอนปฏิบัติการ เพ่ือให้เห็นถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ แต่ละข้ันตอน
ถึงความยุ่งยากและวิธีการแก้ปัญหาอย่างถูกวิธี นอกจากนี้ยังสามารถปรับใช้เป็นแนวทางในการแก้กับงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องได ้

 
ตารางที่ 3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ ของบทปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยา
ทางทะเล 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ปัญหา 
1) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
1.1 การรับรายวิชาปฏิบัติการ 

- ได้รับแจ้งเปิดรายวิชาช้ากว่าปกติ 
 

- ข้อมูลรายวิชาปฏิบัติการไม่สมบูรณ์ เช่น วัน เวลา 
ห้องเรียน ไม่ชัดเจน 

 
- ติดต่อสอบถามอาจารย์ประจ าวิชาโดยตรงเพื่อขอรายละเอียดในการ
เตรียมพร้อมส าหรับรายวิชา 
- เตรียมรายละเอียดรายวิชาปฏบิัติการจากข้อมูลปีท่ีผ่านมา เป็นข้อมูลเบื้องตน้
ในการเตรียมความพร้อม 

1.2 ตรวจสอบเนื้อหาของคู่มือบทปฏิบัติการ 
- คู่มือบทปฏิบัติการไม่เป็นปัจจุบัน ท าให้ไม่สามารถ

จัดท าใบงานไม่ครอบคลุมทุกรายการ 

 
- ติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาขอรับคู่มือบทปฏิบัติการฉบับปัจจุบัน 
เพื่อใช้ส าหรับการจัดท าใบงานอยา่งถูกต้อง 

1.3 ตรวจสอบความพร้อมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ วัสดุ 
อุปกรณ์ เพื่อเตรียมเปิดรายวิชาปฏิบัติการ 

- เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ไม่พียงพอ  
- ครุภัณฑ์เก่า เสื่อมสภาพหมดอายุการใช้งาน 

 
- วางแผนการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี ให้ทันเวลาก่อนเปิดเรียน 
- เตรียมตั้งงบประมาณปีต่อไปส าหรับการจัดซื้อทดแทนครุภัณฑ์เก่า และหยิบ
ยืมจากห้องปฏิบัติอื่นทดแทนการใช้งานช่ัวคราว 

1.4 จัดท าตารางเรียนบทปฏิบัติการ 
- ตารางเรียนบางบทปฏิบัติการตรงกับวันหยุดส่งผลให้

เวลาเรียนไม่ครบทุกบท 

 
- ตรวจสอบวันหยุด แจ้งอาจารย์กรณีมีวันเรียนตรงกันกับวันหยุด  
- รวมบทปฏิบัติการบางบทที่สามารถสอนร่วนกันได้ 
- เรียนชดเชยปฏิบัติการนอกเวลาเรียน 

2) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในขั้นตอนการให้บริการการเรียนการสอนบทปฏิบัติการ 

2.1 การประสานงานจัดเตรียมบทปฏิบัติการในแต่ละบท 
- นักวิทยาศาสตร์ติดต่ออาจารย์ล่าช้า และข้อมูลบท

ปฏิบัติการไม่ชัดเจน  

 
- ประสานอาจารย์ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนการเรียนแต่ละบท
ปฏิบัติการ และพูดคุยท าความเข้าใจให้ตรงกันกับอาจารย์ทุกบทปฏิบัติการ 
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ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ปัญหา 
2.2 ก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบบทปฏิบัติการ 

- นักวิทยาศาสตร์ไม่เข้าใจขอบเขตบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของบทปฏิบัติการ 
2.3 การจัดเตรียมใบงานส าหรับการเตรียม ครุภัณฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี  

- การเตรยีมใบงานให้พนักงานวิทยาศาสตร์ และ
พนักงานห้องทดลองล่าช้า  

- วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี และตัวอย่างไม่เพียงพอต่อ
นักศึกษา  

- ครุภัณฑ์ช ารุด ไม่สามารถใช้งานได ้

 
- ปรึกษาหารือระหว่างนักวิทยาศาสตร์และอาจารย์ เพื่อแบ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้มีความชัดเจน 
 
 
- นักวิทยาศาสตร์เตรียมใบงานและส่งต่อยังพนักงานวิทยาศาสตร์ล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
- ศึกษาคู่มือปฏิบัติการอย่างละเอียดก่อนจัดท าใบงาน ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี และขอยืมจากห้องปฏิบัติการอื่นหรือจัดซื้อให้เพียงพอต่อนักศึกษา 
- แจ้งซ่อมครุภัณฑ์รายการช ารุด หรือตั้งงบประมาณเพื่อซื้อใหม่ทดแทนตัวเก่า 

2.4 การเตรียมตัวอย่างสด 

- ตัวอย่างบางชนิดอาจจะไม่มีในช่วงเวลาที่มีการเรียน 
 
- หาซื้อล่วงหน้า หรืออาจจะใช้ตัวอย่างอื่นทดแทน 

2.5 การศึกษาท าความเข้าใจเนื้อหาแต่ละบทปฏิบัติการ 
- นักศึกษาไม่เข้าใจและไม่สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
- นักศึกษาไม่กล้าซักถาม ท าให้ในการท าปฏิบัติการเกิดต
วามผิดพลาดในบางขั้นตอน 

 
- ทดสอบก่อนเรียนเพื่อเป็นการกระตุ้นให้นักศึกษาอ่านบทปฏิบัติการล่วงหน้า 
- นักวิทยาศาสตร์ท าตัวเป็นกันเองกับนักศึกษาเพื่อให้นักศึกษาไว้วางใจและ
กล้าที่จะถามข้อสงสัยในแต่ละบทปฏิบัติการ 

3) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในขั้นตอนการการสรุปหลังการเรียนการสอนปฏิบัติการ 

3.1 การสรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
ของนักศึกษาและอาจารย์ 
- อาจารย์และนักศึกษาไม่เข้ามาประเมินในช่วงเวลาที่
ก าหนด 
- จ านวนนักศึกษาไม่เข้ามาประเมินครบตามจ านวนที่
ลงทะเบียนไว ้
- นักศึกษามักเข้าใจผิดคิดว่าเป็นการประเมินตัวอาจารย์ 
ซึ่งท าให้ได้คะแนนไม่ตรงความเป็นจริง 

 
 
- ติดต่อและส่ง URL เพื่อเข้าเว็บไซต์ศูนย์เครื่องมือฯ โดยตรงให้กับอาจารยแ์ละ
นักศึกษาทุกคน พร้อมท้ังแจ้งช่วงเวลาการเปิดให้ประเมิน 
- แจ้งให้นักศึกษาทราบถึงผลกระทบจากการไม่ประเมิน โดยนักศึกษาจะไม่
สามารถลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไป และไม่สามารถดูผลการเรียน
ในภาคการศึกษาดังกล่าวได้ 
- ช้ีแจงรายะเอียดและท าความเข้าใจในการประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการของห้องปฏิบัติการและตัวนักวิทยาศาสตร์ ซึ่งไม่ใช่ตัวอาจารย์ 

3.2 การสรุปต้นทุนรายวิชาปฏิบัติการ 
- ข้อมูลต้นทุนครุภัณฑ์ เครื่องแก้ว สารเคมี ท่ีใช้ในการ
เรียนการสอนไม่เป็นราคาปัจจุบัน 
- ตัวอย่างสด หรือวัสดุอื่นๆ ท่ีจัดซื้อขณะเรียนปฏิบัติการ
ลืมจดบันทึกราคา ขนาด หรือจ านวน  

 
- บันทึกราคาต้นทุนครุภัณฑ์ เครื่องแก้ว สารเคมี และอับเดทข้อมูลเป็นปัจจุบนั
อยู่เสมอ 
- จดบันทึกหรือท าบัญชีราคารายการตัวอย่างสด วัสดุทุกครั้งหลังจากตรวจรับ
เสร็จสิ้น หรือถ่ายภาพบิลเงินสดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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8. ภาคผนวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพผนวกที่ 1 ใบแจ้งความขอซื้อ/ขอจ้างศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพผนวกที่ 2 ใบแสดงตารางแสดงราคากลาง (ราคาอ้างอิง) การจัดซ้ือจดัจ้าง (วัสดุอุปกรณ์ 
สารเคมี เครือ่งแก้ว) แบบเครดิต 
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ภาพผนวกที่ 3 ใบขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุและก าหนดราคากลางและรายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง  
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ภาพผนวกที่ 4 ใบความต้องการเงินสดย่อย ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
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ภาพผนวกที่ 5 ข้อปฏิบัติการแต่งกายในห้องปฏิบัติการ 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นายชินกร ทองไชย 
ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Mr. Chinnakorn Thongchai 
วัน เดือน ปี เกิด  23 มกราคา 2525 
สถานที่ท างาน   ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
โทรศัพท์   0-7567-3602 
อีเมล   Chinnakorn.th@mail.wu.ac.th 
ประวัติการศึกษา 
25 51 – 2555  ปริญญาโท  
   วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต (วทม.) สาขาเทคโนโลยีและการจัดการสิ่งแวดล้อม 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต จ.ภูเก็ต 
25 44 – 2548  ปริญญาตรี   

วิทยาศาสตร์บัณฑิต (วทบ.) สาขาวาริชศาสตร์ 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ จ.สงขลา 

2538 – 2544  มัธยมศึกษา 

   โรงเรียนเบญจมราชูทิศ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ต าแหน่งปัจจุบัน   
  นักวิทยาศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเล 


