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เอกสารแนบท้ายข้อบังคับ ๒ 
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ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๗ 
--------------------------------------------------- 

แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับปฏิบัติการ และระดับช านาญการ 

๑. ต าแหน่งเลขที่ ๐๑๒๗ 
ชื่อต าแหน่ง นักวิทยาศาสตร์   ระดับ ปฏิบัติการ 
สังกัด คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 
ขอก าหนดต าแหน่งเป็น นักวิทยาศาสตร์ ระดับ ช านาญการ 
 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
      ๒.๑.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
               (๑) ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้าง
การท างานของห้ องปฏิบัติ การจุลชีววิทยาและ
วิทยาศาสตร์ทั่ วไป ประกอบด้วยโครงสร้างของ
ห้องปฏิบัติการ  เช่น อาคาร สถานที่ตั้ง คุณลักษณะ
ของห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์  ความ
ปลอดภัย เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหาร
จัดการในเบื้องต้น เป็นการเตรียมความพร้อมในการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพ 
               (๒) วิเคราะห์ข้อมูลจากการรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จัดท าแบบฟอร์ม ในการกรอกข้อมูล  
เพ่ือแจกแจงข้อมูลให้เป็นระบบ แยกตามประเภทของ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์   สารเคมี เป็นต้น เพื่อใช้
ข้อมูลที่ได้รับมาจัดระบบ ให้มีความถูกต้อง ชัดเจน 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตราฐานของระบบงาน
ห้องปฏิบัติการ 
               (๓) ส ารวจข้อมูลและจัดท าฐานข้อมูล
ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยการส ารวจและ
กรอกข้อมูลด้วยใช้โปรแกรม Excel ท าเป็นฐานข้อมูล 
โดยบันทึก อาคาร สถานที่ตั้ งของห้องปฏิบัติการ 

๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
     ๒.๑.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
               (๑ ) วิ เคราะห์ข้อมู ลที่ ศึ กษาค้นคว้ า
รวบรวมที่เกี่ยวข้องกับงานห้องปฏิบัติการ โดยการ   
หาข้อมูลเกี่ยวกับงานห้องปฏิบัติการ แล้วน ามาพัฒนา
ว่าข้อมูล สามารถใช้งานได้จริงในห้องปฏิบัติการ    
ของจุลชีววิทยา เช่น วิธีการสอบเทียบเครื่องมือ   
เครื่องชั่งน้ าหนัก  ทางด้านจุลชีววิทยา โดยด าเนินการ
สอบเทียบเครื่องมือ  ตามเอกสารหรือคู่มือ ที่แสดง
ขั้นตอนในการสอบเทียบเครื่องมือ  เพื่อน าข้อมูลที่ได้
จากการวิ เคราะห์ น ามาเป็ นแนวในการพัฒ นา
ห้องปฏิบัติการ 
              (๒) ตรวจสอบปรับปรุงแก้ไขฐานข้อมูล
ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ว่าจากการจัดท า
ฐานข้อมูลนั้นมีความถูกต้องหรือไม ่และมีการปรับปรุง
ใหม่ ตลอดเวลาหรือไม่  เช่น การมีเครื่องมือชนิดใหม่  
การเสียหายของเครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี เพื่อให้
ฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาสามารถ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตราฐานของระบบงาน
ห้องปฏิบัติการ  
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๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

หมายเลขห้อง และชื่อของห้องปฏิบัติการ  ความจุของ
ห้องปฏิบัติการ ลักษณะของห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ที่อยู่ประจ าในห้องปฏิบัติการ บันทึกเป็น
ไฟล์ข้อมูล  ไว้ในคอมพิวเตอร์  เพื่อให้มีฐานข้อมูลใน
การจัดการห้องปฏิบัติการ 
               (๔ ) ศึกษาคู่ มือ เครื่องมือที่ ใช้ ในห้อง
ปฏิ บั ติ จุ ลชี ววิทยา แต่ ละป ระเภท  เช่ น  กล้ อง
จุลทรรศน์  หม้อหนึ่งฆ้าเชื้อ เครื่องดูดกลื่นแสง เครื่อง
ชั่งสารเคมี เครื่องวัดความเป็นกรด - ด่าง เป็นต้น    
จากคู่มือของเครื่องมือแต่ละประเภท โดยศึกษา
หลักการท างาน ข้อควรระมัดระวัง  การแก้ไขเวลา
เครื่องมือเกิดมีปัญหา การบ ารุงรักษาเครื่องมือ เพื่อ
ท าความเข้าใจและสามารถน าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
                (๕) จัดท าคู่มือการใช้งานเครื่องมือ และ
อุปกรณ์แต่ละประเภท โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน 
และป้ายติดตามจุดต่าง ๆ บริเวณห้องปฏิบัติการ    
จุลชีววิทยา และบริเวณเครื่องมือ เพื่อให้ผู้ที่มาใช้
บริการห้องปฏิบัติการ สามารถใช้เครื่องมือ และอุกรณ์
ต่าง ๆ ได้ถูกต้อง  และเพ่ือป้องกันการเสียหายของ
เครื่องมือในห้องปฏิบัติการ 
               (๖) ทดสอบเครื่องมือ  วัสดุ อุปกรณ์  ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยเปิดระบบการท างาน
ของเครื่องมือว่าท างานได้ตามปกติ มีความคลาด
เคลื่อนหรือไม่ เช่น ทดสอบการท างานของเครื่องชั่ง
สารเคมี โดยการชั่งเทียบน้ าหนักกับตุ้มน้ าหนักว่าตรง
ตามน้ าหนักของตุ้มหรือไม่  เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อม
ใช้งานแก่ผู้ที่มารับบริการห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
               (๗) ตรวจสอบสภาพของห้องปฏิบัติการ
จุลชีววิทยาว่ามีความพร้อม สมบูรณ์ ครบถ้วน เช่น 
ตรวจสอบระบบไฟฟ้า ระบบท่อน้ า ระบบความ
ปลอดภัยต่างๆ เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการสามารถใช้
ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และมีความปลอดภัยใน

              (๓ ) พั ฒ นาห้ อ งปฏิ บั ติ ก าร โดยการ
รวบรวมฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการแต่ละสาขาวิชา 
เช่น  ห้ องปฏิบัติ การเคมี  ห้ องปฏิบั ติ การฟิสิ กส์ 
ห้องปฏิบัติการเกษตร  เป็นต้น เพ่ือใช้ในการจัดท า
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร ศู น ย์ วิ ท ย าศ าส ต ร์  ข อ งค ณ ะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพื่อเพ่ิมขีดสามารถใน
การให้บริการแก่ผู้ที่สนใจ 
               (๔) วิเคราะห์อุปกรณ์และเครื่องมือใน
ห้องปฏิบัติการ โดยการน าอุปกรณ์แต่ละประเภทที่ได้
จัดแยกไว้แล้วนั้น จัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่  โดยในตู้นั้น
อาจจะเก็บอุปกรณ์เฉพาะอย่าง เช่น ตู้แรกจะจัดเก็บ
อุปกรณ์เฉพาะเครื่องแก้ว ตู้ที่สองจะจัดเก็บเฉพาะ
เครื่องมือเฉพาะทาง เป็นต้น เพื่อท าให้การจัดเก็บ
อุปกรณ์เป็นระเบียบเรียบร้อยและสามารถทราบได้ว่า
อุปกรณ์ชิ้นนี้อยู่ในตู้ไหน จึงง่ายต่อการน าออกไปใช้
งานและจัดเก็บอุปกรณ์  ในการนี้ ในแต่ละตู้จะน า
กระดาษมาติดไว้หน้าตู้ว่าในตู้นี้มีอุปกรณ์อะไรบ้าง  
ท าให้การหยิบอุปกรณ์ท่ีจะใช้งานและการน ามาจัดเก็บ 
มีความสะดวกรวดเร็วและง่ายต่อการใช้งานมากขึ้น  
               (๕) วิเคราะห์ คู่มือปฏิบัติงานเครื่องมือ 
และอุปกรณ์แต่ละประเภท ที่จัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน 
และป้ายติดตามจุดต่างๆ บริเวณห้องปฏิบัติการ      
และบริเวณเครื่องมือ ที่ เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 
นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการได้จัดท าไว้     
ว่าสามารถท าให้ผู้ที่เข้ามาใช้บริการเข้าใจและน าไป
ปฏิบัติในการใช้เครื่องมือได้ถูกต้องตามที่ต้องการ
หรือไม่  และท าการปรับปรุง แก้ไขคู่มือปฏิบัติการให้มี
ความชัดเจนและง่ายต่อการท าความเข้าใจในการใช้
งานมากขึ้น เพื่อให้ผู้ที่ใช้บริการสามารถใช้เครื่องมือ 
ได้ถูกต้อง และเป็นการป้องกันความเสียหายของ
เครื่องมือที่ประจ าในห้องปฏิบัติการ 
 



๓ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

การใช้งาน 
               (๘) จัดท าแบบฟอร์มการขอเข้าใช้บริการ
ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในรูปแบบการบันทึก
ลงในแผ่นกระดาษ โดยระบุวัน- เวลาที่จะเข้ามาใช้
บริการห้องปฏิบติการ  เครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี   
ที่ต้องการในการใช้บริการ รวมถึงรายละเอียดต่างๆ 
เช่น  หากเกิดความเสียหายของห้องปฏิบั ติการ 
เค รื่ อ งมื อ  วั ส ดุ  อุ ป กรณ์  ต้ อ งมี ก ารชด ใช้ ห รื อ
ด าเนินการหามาทดแทน โดยระบุลงใบในแบบ   
ฟอร์ม เพื่ อใช้ในการตอบรับการเข้ามาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการ และปฏิบัติตามข้อตกลองได้ถูกต้อง 
               (๙) ด าเนินการบันทึกประวัติ การใช้
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจดบันทึกการขอใช้
บริการ  บันทึกการใช้เครื่องมือแต่ละชนิด บันทึกความ
ช ารุดเสียหายเครื่องมือ และระบบต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น
ภายในห้องปฏิบัติการ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลเบื้องต้น
ในการบริห ารจั ดการ  เช่ น  การจั ดห า เพ่ิ ม เติ ม         
การซ่อมแซม บ ารุงรักษา เป็นต้น 
 
 
 

               (๖) ตรวจสอบ ก ากับดูแลการปฏิบัติ   
งาน การทดสอบเครื่องมือประจ าห้องปฏิบัติการ     
จุลชีววิทยา โดยก ากับดูแลเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 
และนักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ในการ
ด าเนินการทดสอบ เพื่อท าให้ เครื่องมือท างานได้
สมบูรณ์ ป้องกันการเสียหายของเครื่องมือ และเป็น
การน าทักษะประสบการณ์ มาถ่ายทอดความรู้ให้กับ
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ ให้เกิดความช านาญ 
               (๗ ) ตรวจสอบแบบฟอร์มการขอใช้
ห้องปฏิบัติการ ซึ่งจากเดิมที่ใช้แผ่นกระดาษให้ผู้ที่   
ขอใช้บริการ หรือนักศึกษา  ลงชื่อในการใช้งานแต่ละ
ครั้งจะเสียเวลาเป็นอย่างมาก และอาจจะท าให้การ 
ขอ ใช้ บ ริ ก ารบ างค รั้ งนั ก ศึ ก ษ าทุ ก ค น ที่ ข อ ใช้
ห้ องปฏิบัติการไม่ ได้ลงบันทึกขอใช้ ห้ องอีกด้วย       
โดยปรับ เปลี่ ยน เป็ น จะให้ นั กศึ กษาก่อน เข้ าใช้
ห้องปฏิบัติการให้สแกน QR Code ที่หน้าห้องเพ่ือให้
นักศึกษาได้ลงทะเบียนการใช้งานห้องปฏิบัติการได้ 
ทุกคน เพื่อเป็นการจัดการการขอใช้ห้องปฏิบัติการ 
เป็นไปด้วยความสะดวกและรวดเร็วในการท างาน และ
มีความทันสมัยมากขึ้น  
               (๘ )  ต ร ว จ ส อ บ ค ว บ คุ ม ก า ร ใ ช้
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์  สารเคมี  ของผู้ที่ มาใช้บริการ นักศึกษา 
เจ้าหน้าที่  อาจารย์  ว่าการใช้งานห้องปฏิบัติการ     
การใช้เครื่งมือ อุปกรณ์ ได้อย่างถูกต้องหรือไม่ และ     
คอยก ากับ ตรวจสอบ แนะน า อ านวยความสะดวก 
เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายของเครื่องมือและอุปกรณ์ 
ภายในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
               (๙ ) พั ฒ น าหลั กสู ต รการฝึ กอบ รม 
เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือระดับสูงที่ มีอยู่ประจ าใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยการอบรมในระยะ  
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ต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับเครื่องมือ เช่น การอบรมเชิง
ปฏิบัติการเทคนิคทางชีววิทยา  โดยมีการเชิญวิทยากร
ที่ช านาญมาถ่ายทอดความรู้แก่นักศึกษา เจ้าหน้าที่   
ผู้ที่สนใจ และเป็นการฝึกทักษะการใช้เครื่องมือ เช่น 
การใช้กล้องจุลทรรศน์พร้อมชุดต่อออกคอมพิวเตอร์ 
เป็ น ต้ น   เพื่ อ เป็ นการเสริมสร้ างทั กษะในการ
ปฏิบัติ งานในห้องปฏิบัติการ  และป้องกันความ
เสียหายที่จะเกิดกับเครื่องมือในห้องปฏิบัติการ 
               (๑o) ควบคุมการ ใช้ห้ องปฏิบั ติ การ                

จุลชีววิทยาโดยจัดท าระเบียบ แบบฟอร์ม และบันทึก

การใช้ห้องปฏิบัติการ ระเบียบการเบิก-จ่ายเครื่องมือ 

วัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์  เพื่อป้องกันปัญหาในการใช้

ห้ องซ้ าซ้ อน  และสามารถน าข้อมู ลจากการใช้

ห้องปฏิบัติการมาจัดท าเป็นข้อมูลส าหรับการพัฒนา

ห้องปฏิบัติการได ้

               (๑ ๑ )  วิ เ ค ร า ะ ห์ ก า ร เข้ า ใ ช้ ง า น
ห้องปฏิบัติการ โดยการน าข้อมูลที่ผู้ขอใช้บริการ  
นักศึกษาได้บันทึก น ามาสรุปในทางสถิติ จากนั้นก็
น ามาค านวณผลทางสถิติและรายงานออกมาให้อยู่ใน
รูปแบบรูปเล่มรายงานอย่างสวยงาม ในส่วนนี้ยัง
สามารถน าไปตอบตัวบ่งชี้ในการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับสาชาวิชาได้อีกด้วย เพื่อเป็น
การน าข้อมูลที่ได้น ามาใช้ให้เป็นประโยชน์ และยัง
สามารถเผยแพร่ข้อมูลที่เราได้จัดเก็บไว้ลงบนเว็บไซต์
ของสาขาและของคณะได้อีกด้วย  
               (๑๒) พัฒนาห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

ให้ได้มาตรฐาน โดยด าเนินการส ารวจสภาพความ

ปลอดภั ยของห้ องปฏิ บั ติ ก าร ทั้ งหมด  ๗  ด้ าน 

ประกอบด้วย  การบริหารระบบ การจัดการความ

ปลอดภัย ระบบการจัดการสารเคมี ระบบการจัดการ

ของเสีย ลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
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อุปกรณ์และเครื่องมือ ระบบป้องกันและแก้ไขภัย

อันตราย การให้ความรู้และการอบรม และการจัดการ

ข้อมูลและเอกสาร ตามแนวปฏิบัติของโครงการ

ยกระดับมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ    

ตามเกณฑ์ ESPReL Checklist เพื่อเป็นการยกระดับ

มาตรฐาน ความปลอดภั ยของห้ อ งปฏิ บั ติ ก าร          

จุลชีววิทยา  อีกทั้งเป็นการสร้างขีดความสามารถใน

ก ารแ ข่ งขั น ให้ แ ก่  ค ณ ะวิ ท ย าศ าส ต ร์ ฯ  แ ล ะ

มหาวิทยาลัยฯ     

     ๒.๑.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
               (๑)  ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม ส ารวจ
ในรายวิชาปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่าน ใน
รูปแบบใบงานส ารวจ จัดท าเนื้อหา โดยระบุ ชื่อ
รายวิชา จ านวนบทปฏิบัติการ วันเวลา จ านวน
นักศึกษา  เพื่อใช้ในการรวบรวมข้อมูลเบื้องตนในการ
จัดการเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี  และ
สถานที ่
              (๒ ) ด า เนิ น ก ารส ารวจ รวมรวมบ ท
ปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่านตามแบบฟอร์มที่เข้า
มาใช้ห้องปฏิบัติการในการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ในการเรียนการสอน รวมถึงจ านวน
นักศึกษาที่เข้าเรียน การแบ่งกลุ่มการทดลอง เพื่อใช้
เป็นฐานข้อมูลในการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี ในการเรียนการสอน  
              (๓ ) ด า เนิ น ก ารจั ดท าต ารางก ารใช้
ห้องปฏิบัติการในรายวิชาปฏิบัติการการสอนของ
อาจารย์แต่ละท่าน ลงในตาราง โปรแกรม Excel ท า
เป็นฐานข้อมูล และน าไปติดตามห้องปฏิบัติการ โดย
ก าหนด  รายวิชาที่ ส อน  วัน เวลา หมู่ นั กศึกษา
สาขาวิชา อาจารย์ผู้สอน เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 

     ๒.๑.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
              (๑)  ปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์มส ารวจใน
รายวิชาปฏิบัติการ ด้วยการเปลี่ยนจากแบบส ารวจโดย
ใช้กระดาษ ให้ใช้รูปแบบส ารวจออนไลน์โดยการท า
การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ใน Google Form 
เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสะดวกในการเข้าตอบแบบ
ส ารวจในออนไลน์ และยังสามารถเข้าร่วมตอบแบบ
ส ารวจได้ทั้งทางคอมพิวเตอร์หรือโทรศัพท์ อีกทั้งยัง
สะดวกต่ออาจารย์ผู้สอนและยังลดระยะเวลาในการ
รวบรวมข้อมูลในแบบส ารวจอีกด้วย      
               (๒) ตรวจสอบการจัดท าตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการการเรียนการสอนของอาจารย์แต่ละ
ท่านที่ได้รวบรวม ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการจัด
ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ การเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์  สารเคมี เพื่อให้การเรียนการสอนในราย 
วิชาปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่านเรียบร้อย 
สมบรูณ์ และมีประสิทธิภาพสูงสุด      
               (๓) วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการค้นคว้า  
ที่สามารถน ามาใช้ปฏิบัติการได้จริงกับบทปฏิบัติการ
ของอาจารย์แต่ละท่าน เช่น วิชาปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
ท าการค้นคว้าวิธีการเตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อจุลินทรีย์ 
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ในการใช้ห้องปฏิบัติการในการเรียนการสอน และ   
ให้ผู้เรียนทราบถึงระยะเวลาในการใช้ห้องปฏิบติการ 
               (๔) ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลและเนื้อหาที่
เกี่ยวข้อกับบทปฏิบัติการของอาจารย์ ถึงขั้นตอนการ
เตรียมสารเคมี วัสดุ อุปการ์ เครื่องมือ ข้อควรระวัง       
ความปลอดภัยที่ เกิดขึ้นระหว่างการทดลองของ      
บทปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่านที่ได้รวบรวมมา 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดเตรียมสารในการเรียนการ
สอนของนักศึกษา 
             (๕) จัดท าคู่มือการเตรียมบทปฏิบัติการใน
แต่ละรายวิชา เช่น คู่มือการบทปฏิบัติการรายวิชา
ชี ววิท ยา เบื้ อ งต้ น  คู่ มื อบทปฏิ บั ติ ก ารรายวิช า         
จุลชีววิทยา โดยกล่าวถึงวิธีเตรียมสารเคมีต่างๆ การ
เตรียมเชื้อจุลินทรีย์ วิธีการทดลอง เป็นต้น โดยจัดเป็น
รูปเล่ม แผ่นงานหรือใบงาน เพื่อให้เป็นฐานข้อมูลใน
การเตรียมบทปฏิบัติการในรายวิชาในครั้งต่อไป 
              (๖ ) ส ารวจ เค รื่ อ งมื อ  วัสดุ  อุป กรณ์ 
สารเคมี ในแต่ละบทปฏิบัติการในรายวิชาที่ได้รวบรวม
มาว่ามีความพร้อมที่ จะสามารถเตรียมตามบท
ปฏิบัติการนั้นได้หรือไม่  เพื่ อใช้ในการแจ้งให้กับ
อาจารย์ผู้สอนทราบถึงความพร้อม ปัญหาและจะได้ 
หาแนวทางแก้ไขรว่มกัน 
               (๗)  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตามบทปฏิบัติการในรายวิชาของ
อ า จ า ร ย์ แ ต่ ล ะ ท่ า น ที่ ล ง ไว้ ใน ต า ร า งก า ร ใช้
ห้องปฏิบัติการ ตามวัน - เวลา และห้องที่ใช้ในการ
ทดลอง โดยจัดเป็นชุดอุปรณ์ทดลองแบบรวม หรือจัด
อุปกรณ์ทดลองแบบแบ่งกลุ่มตามที่อาจารย์ผู้สอนใน
รายวิชาปฏิบัติการนั้นได้แจ้งมาในแบบฟอร์มนั้นๆ  
เพื่อให้การเตรียมชุดอุปกรณ์ในการทดลองในบท
ปฏิบัติการนั้นๆ  ได้ถูกต้องสมบูรณ์  ได้ทันเวลาที่
ก าหนด 

สูตรอาหารเลี้ยงเชื้อจุลินทรีย์ เป็นต้น เพื่อใช้ในการ
สนั บสนุ นการเรียนการสอนของนั กศึ กษาให้ มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
               (๔) วิเคราะห์ คูม่ือบทปฏิบัติการในแต่ละ

รายวิชา ที่เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์

ประจ าห้องปฏิบัติการได้จัดท าไว้ ว่าสามารถใช้ในการ

จัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมีส าหรับการเรียน

การสอนของนักศึกษา ได้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

ตามที่ต้องการหรือไม่  หากยังไม่ถูกต้อง ครบถ้วนต้อง

รีบด าเนินการปรับปรุง แก้ไขคู่มือปฏิบัติการให้มีความ

ถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์  เพื่อให้ผู้ที่ท าการจัดเตรียม 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมีได้อย่างถูกต้อง และ

ท าให้ เกิดประสิทธิภ าพ ในการเรียน ในรายวิชา

ปฏิบัติการนั้นๆ 

               (๕)  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง ในใบงาน 

บทปฏิบัติการรายวิชาต่าง  ๆ  ของอาจารย์แต่ละ    

ท่าน เช่น  ในรายวิชาปฏิบัติการชีววิทยาเบื้องต้น             

มีบทปฏิบัติการเรื่องการแบ่งเซลล์แบบไมโทซีลจาก

ปลายรากหอม จะต้องมีการเพาะรากหอมเพ่ือใช้ใน

การทดลองดูการแบ่งเซลล์ปลายราก ซึ่งในแต่ละ

ช่วงเวลาของการแบ่งเซลล์จะมีระยะการแบ่งเซลล์ไม่

ครบทุกระยะ จึงท าการทดลอง ค้นคว้าหาช่วงที่

เหมาะสมในการใช้กล้องจุลทรรศน์ ในการซ่องดูหา

ระยะที่ เหมาะสม ซึ่งผลการทดลองการหาระยะที่

เหมาะสมได้ผลดี ครบทุกระยะการแบงเซลล์ ได้แก่

ช่วงเวลา ๑๑.๐๐ น. ถึง ๑๔.๐๐ น. จึงได้เก็บรวบรวม

ผลการทดลอง ค้นคว้าเพ่ือน าเสนออาจารย์ผู้สอน    

ในการปรับปรุงบทปฏิบัติในรายวิชาชีววิทยาเบื้องต้น 

เป็นต้น เพื่ อให้การเรียนการสอนวิชาปฏิบัติการ       

มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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              (๘)  ทดสอบบทปฏิบัติการในรายวิชาของ
อาจารย์แต่ละท่านก่อนให้นักศึกษาปฏิบัติการทดลอง
จริง เป็นการทดสอบผลการทดลอง ว่ามีความ
คลาดเคลื่อน ผิดพลาด ถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้อง
ตามใบงานของบทปฏิบัติการจะได้ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขก่อนให้นักศึกษาท าการทดลองจริง เพื่อให้การ
เรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
              (๙) ตรวจสอบความพร้อมชุดอุปกรณ์อีก
ครั้งทั้งเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ถึงสถานที่ใช้
ในการทดลอง ว่าจ านวนโต๊ะ เก้าอ้ี เพียงพ่อต่อจ านวน
นักศึกษาที่ เข้ามาเรียนในรายวิชาปฏิบัติการหรือ     
ไม่  รวมถึ งตรวจสอบระบบความปลอดภั ยของ
ห้องปฏิบัติการที่ใช้ในการทดลอง ทีใช้ในการทดลอง 
ในบทปฏิบัติการที่เตรียมไว้ว่ามีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
และถูกต้อง เพื่ อ เป็นการป้องกันความผิดพลาด       
ในการทดลอง ในการเรียนการสอนของนักศึกษา 
 
       
 

               (๖) ตรวจสอบเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 

สารเคมี ในแต่ละบทปฏิบัติการในรายวิชาที่ได้รวบรวม

มาของอาจารย์แต่ละท่าน  ว่ามีความพร้อมที่ จะ

สามารถเตรียมตามบทปฏิบัติการนั้นได้หรือไม่ เพื่อใช้

ในการแจ้งให้กับอาจารย์ผู้สอนทราบถึงปัญหา และ

แนวทางแก้ไขหรือการปรับเปลี่ยนบทปฏิบัติการใน

รายวิชาที่สอนของอาจารย์ 

               (๗) ตรวจสอบจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณ์ สารเคมี ที่ได้จัดเตรียมในรายรายวิชาของ

อ า จ า ร ย์ แ ต่ ล ะ ท่ า น ที่ ล ง ไว้ ใน ต า ร า งก า ร ใช้

ห้องปฏิบัติการ ตามวัน - เวลา และห้องที่ใช้ในการ

ทดลอง ว่ามีความถูกต้องสมบูรณ์ ครบถ้วน เพื่อให้

การทดลองในรายวิชาปฏิบัติการในการทดลองเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

               (๘) วินิฉัย จากการผลการทดสอบบท
ปฏิบัติการที่ได้จากการทดลองก่อนการทดลองจริง    
ว่าเกิดข้อผิดพลาดอย่างไร ที่ท าให้ผลการทดลอง
คลาดเคลื่อน ไม่ได้ผลทดลองตามข้อมูลหรือหลักการที่
ได้ค้นคว้า และหาวิธีการปรับปรุง โดยการค้นคว้า
เพ่ิมเติมหรือสอบถามจากผู้เชียวชาญ  แล้วน าข้อมูลที่
ได้รับมาท าการทดสอบไหม่อีกครั้งจนกว่าจะได้ผลการ
ทดลองตรงกับที่ศึกษาค้นคว้ามา เพื่อให้ได้ผลการ
ทดลองที่ถูกต้องและแม่นย า เพ่ือประสิทธิภาพในการ
เรียนการสอนของนักศึกษา 
               (๙) ตรวจสอบและจัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือ และสารเคมี หลังจากได้ด าเนินการทดลอง
เสร็จสิ้นแล้ว ในรายวิชาของอาจารย์ผู้สอน ว่าเกิด
ความช ารุดหรือเสียหายระหว่างการเรียนการสอนของ
นักศึกษาหรือไม่ เช่น เกิดความเสียหายต่อเครื่องมือ 
จะได้รีบด าเนินการซ่อมแซ่มไม่ให้เกิดความเสียหาย   
ไปมากกว่าเดิม เพื่อเป็นข้อมูลแจ้งให้กับอาจารย์ผู้สอน
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วิชาปฏิบัติการนั้นไปใช้ในการแก้ไข หากเกิดความ
เสียหายต่อเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ ์
               (๑๐) สรุปรายงาน เสนอแนะ อาจารย์
ผู้สอนหลังจากการเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการ
นั้น โดยท าการการจดบันทึก ข้อผิดพลาดการทดลองที่
เกิดขึ้นระหว่างการทดลองของผู้เรียน ปัญหา ทักษะ 
ความเสียหายของเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ เพื่อใช้ใน
การปรับปรุงการเรียนการสอนของอาจารย์ของ
อาจารย์แต่ละท่านให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

     ๒.๑.๓ งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ 
              (๑) ศึกษา งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และ
ครุภัณฑ์ ถึงโครงสร้างของงาน  การจัดท าแบบฟอร์ม
ในการจดบันทึก วิธีการจัดท าบัญชี การตรวจสอบ 
ตรวจนับ  การสืบหาข้อมูลด้านราคา ระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้าง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการใน
เบื้องต้นในงานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์   
ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๒) วิเคราะห์ข้อมูล ที่ได้จากการศึกษา 
ค้นคว้า น ามาจัดท าแบบฟอร์มในการจดบันทึก     
การจัดเก็บ  แบบฟอร์มการยืม - คืน เป็นต้น  เช่น  
ท าตารางจดบันทึกสารเคมีของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
โดยระบุ  ชนิดของสารเคมี  จ านวนสารเคมี  แยก
ประเภทของสาร วัน เวลาที่ รับ เขามา รวมถึงวัน
หมดอายุของสารเคมี  เพื่อน าแบบฟอร์มที่จัดท าไป
ด าเนินการควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ของ
สาขาได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ ์ 
              (๓ ) ด า เนิ น การจั ดท าบั ญ ชี รายการ 
เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  โดยมีการแยกประเภท       
ให้ชัดเจน เช่น บัญชีสารเคมีของห้องปฏิบัติการ         
จุลชีววิทยา โดยแยกประเภท สารเคมีประเภทอาหาร
เลี้ยงเชื้อจุลินทรีย์ สารเคมีประเภทสีย้อม สารเคมี
ประเภททดลอง  วัสดุ  โดยบันทึกรายละเอียดต่างๆ 

     ๒.๑.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์  
               (๑) วิเคราะห์ ศึกษาแนวปฏิบัติในการ
จัดท าทะเบียนควบคุมสารเคมีและวัสดุ  ครุภัณฑ์   
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เพื่อให้ถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด  
               (๒) ตรวจสอบแบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการที่เคยได้ร่างเอาไว้แล้วนั้น หากพบว่ามี
ข้อความที่ไม่ครบถ้วน และยังตรวจเช็คอุปกรณ์ที่ยืม  
ได้ยากเพราะว่าในรายละเอียดที่ได้เขียนนั้นมีข้อมูล   
ที่ระบุตัวอุปกรณ์นั้นไม่ครบถ้วน ดังนั้นจึงต้องปรับ  
แก้ไขแบบฟอร์มใหม่  โดยการระบุ  ชื่อ -นามสกุล     
รหัสนักศึกษา สาขาวิชา ชื่ออุปกรณ์ รหัสครุภัณฑ์  
เลข Serial number ยี่ห้อ รุ่น จ านวน ระบุเหตุผลที่
ใช้ อุปกรณ์  ระยะเวลาในการยืมอุปกรณ์  วันที่คืน
อุปกรณ์  เพื่อให้การขอยืมอุปกรณ์มีความเป็นระเบียบ          
มีประสิทธิภาพ ท าให้การท างานมีความสะดวกและ
ง่ายต่อการติดตามอุปกรณ์  
               (๓) ตรวจสอบรายการวัสดุ  อุปกรณ์ 
สารเคมี ครุภัณฑ์ของสาขาตามทะเบียนพัสดุของทาง
มหาวิทยาลัย จัดท ารายการวัสดุครุภัณฑ์ที่อยู่ ใน
รูปแบบของกระดาษ น ามาพิมพ์ลงบนไฟล์ Excel     
ให้ข้อความและเนื้อหาตรงตามเอกสาร จากนั้นก็เพ่ิม
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บันทึกวันที่เปิดใช้งาน วันหมดอายุของสารเคมี จ านวน
สารเคมีที่มีอยู่ในห้องปฏิบัติการ เป็นต้น และหากเป็น
เครื่องมือต้องจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ จะด าเนิน       
จดบันทึกให้ถูกต้องตามระเบียบ  เพื่อให้สะดวกต่อ
การสืบค้นในการน าไปใช้  และเป็นข้อมูลในการ
ตรวจสอบจ านวน เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
              (๔) ด าเนินการควบคุม ก ากับดูแล การยืม
คืน  วัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องมือ ของสาขาวิชา       
จุลชีววิทยา ในการเรียนการสอน และงานวิจัย โดยให้
ผู้ที่มาขอยืม จดบันทึกการยืมคืนในแบบฟอร์มที่ได้
จัดท า และระบุก าหนดการคืนให้ชัดเจน และแจ้งแก่  
ผู้ยืมว่าหากเกิดการช ารุดสูญหายต้องด าเนินการชดใช้
คืน  และหากเป็นการยืมเครื่องมือที่ มีหมายเลข
ครุภัณฑ์  ต้องด าเนินการแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชา     
จุลชีววิทยาทราบเสียก่อน และด าเนินการตามระเบียบ
ของคณะต่อไป จนได้รับการอนุมัติจึงจะสามารถ  
ให้ยืมเครื่องมือที่มีหมายเลขครุภัณฑ์ออกไปใช้งานได้ 
เพื่อป้องการการสูญหายของ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
และเป็นข้อมูลในการจัดการของสาขาต่อไป 
              (๖) ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ
และสารเคมี  ประจ าปี  โดยสิ้น เดือนสุดท้ายของ
ปีงบประมาณ ท าการตรวจนับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ  
สารเคมี ประเภทที่คงเหลืออยู่ในวันที่ตรวจนับ ตรวจดู
รายการวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมี ที่คงเหลือ  
เสื่อมสภาพ  ช ารุด และสูญหายไป เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการบริหารจัดการในการจัดซื้อ จัดหามาเพ่ิมเติม
ต่อไป 
            (๗ ) ด า เนิ น การจั ดซื้ อ  วั ส ดุ  อุ ป กรณ์ 
สารเคมี เครื่องมือ โดยท าการขอไปเสนอราคาจาก
บริษัทผู้ผลิต หรือตัวแทนจ าหน่าย เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เพ่ือท าการอนุมัติซื้อจ้าง เบิกจ่าย 

ช่องโดยระบุว่า เต็มตามบัญชี ช ารุด สูญไป และ      
ไม่จ าต้องใช้ในราชการ เพ่ิมขึ้นมา เพื่อท าให้ทราบได้
ว่าครุภัณฑ์ในแต่ละประเภทนี้ มีสถานะการใช้งานเป็น
อย่างไร ถ้าเกิดครุภัณฑ์ตามรายการบัญชีตัวนี้ช ารุด ใน
แต่ละปีการตรวจสอบบัญชีรายการวัสดุครุภัณฑ์
สามารถสรุปได้ว่า ปีนี้มีครุภัณฑ์เต็มบัญชีกี่รายการ 
ช ารุดกี่รายการ สูญไปกี่รายการ และไม่จ าเป็นต้องใช้
ในราชการกี่รายการ เพ่ือที่ว่าต่อไปเมื่อรายการวัสดุ
ครุภัณฑ์นี้ถึงระยะเวลาที่จะต้องท าเรื่องจ าหน่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์จะได้น ารายการที่ครุภัณฑ์ ช ารุด สูญไป และ
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ท าเรื่องจ าหน่ายในขั้นตอน
ต่อไป  
               (๔) ปรับปรุงแก้ไขทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์
ของสาขาให้เป็นปัจจุบัน ท าการตรวจสอบบัญชีพัสดุ
กับทางมหาวิทยาลัย ซึ่งในแต่ละปีจะมีรายการพัสดุ
ครุภัณฑ์ที่มาใหม่ จากนั้นน าบัญชีของสาขาทั้งหมด   
มาตรวจเช็คและปรับเปลี่ยนกับของสาขาให้ เป็น
ปัจจุบันและมีบัญชีที่ตรงกัน เพื่อให้บัญชีพัสดุของ
สาขามีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จึงท าให้ง่ายต่อ
การตรวจสอบรายการพัสดุครุภัณฑ์ของสาขา ซึ่งจะท า
ให้รายการพัสดุครุภัณฑ์ของสาขาตรงตามบัญชีพัสดุ
ของทางมหาวิทยาลัย  
              (๕) ด าเนินการสืบค้นหาข้อมูล ข้อมูล 
วัสดุ  อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ ที่มีจ านวนลดลง 
ช ารุด สูญหายไป และข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมเติมหรือไม่ 
โดยการสืบหาจาก ราคา คุณภาพ จากบริษัทผู้ผลิต 
หรือตัวแทนจ าหน่าย โดยให้เสนอราคามารวบรวม   
เพื่อใช้เป็นข้อมูลเปรียบเทียบในการจัดซื้อ เพ่ือให้ได้
ของที่มีคุณภาพ และราคาเหมาะสม 
               (๖)วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลราคา  
คุณภาพ จากบริษัทต่างๆ ที่เสนอมา แล้วน ามาดูถึง
ความสามารถในการจัดซื้ อ  จัดหา และจ านวน
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โดยท าการให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยารับทราบ
และท าการอนุมัติ และน าลงให้หัวหน้าส านักงานคณะ
วิทยาศาสตร์ในการตัดยอดงบประมาณ จากนั้น
ด าเนินการกรอกลงในระบบซื้อจ้าง – เบิกจ่าย ของ
มหาวิทยาลัย และด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ จน
เสร็จสมบูรณ์ครบถ้วน  เพื่อให้ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
เครื่องมือ เพียงพอต่อการใช้งานในห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา    
 

งบประมาณของห้องปฏิบัติการมีเพียงพอที่จะจัดหาได้
ห รือ ไม่  เพื่ อ ให้ ได้  วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่ อ งมื อที่ มี
คุณภาพสูงสุด และเป็นการประหยัดงบประมาณของ
สาขา และยั ง เป็ น ข้ อมู ล ในการจั ดซื้ อจั ดห าใน
ปีงบประมาณต่อไป 
              (๗) สรุปรายงาน การควบคุมสารเคมี วัสดุ 
และครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาต่อหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา ประจ าปีการศึกษา ในเรื่อง
จ านวนเครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี  ปัญหา        
อุปสรรค์ ความต้องการใช้งาน ความช ารุดเสียหาย 
เพื่ อใช้ข้อมูลที่ น า เสนอในการก าหนดนโยบ าย       
การควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ของสาขาต่อไป 

   ๒ .๑ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใ น
ห้องปฏิบัติการ 
              (๑ ) ศึกษาข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับความ
ปลอดภั ยของห้ องปฏิ บั ติ ก ารจุ ล ชี ววิท ยา และ
วิทยาศาสตร์ทั่วไป ประกอบด้วยระบบความปลอดภัย
ต่างๆ เช่น ระบบดับเพลิง ระบบความปลอดภัยไฟฟ้า 
เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการใน
เบื้องต้น  
              (๒) วิเคราะห์ข้อมูลจากการรวบรวมข้อมูล
ที่ เกี่ยวข้อง จัดท าแผนงานระบบความปลอดภัย    
โดยระบุรายละเอียด มีการตรวจสอบระบบต่างๆ   
ของห้องปฏิบัติการ วันเวลาในการตรวจสอบ รวมถึง
แผนงานในการแก้ปัญหาหากเกิดอุบัติเหตุแก่ผู้ที่เข้ามา
ใช้บริการ โดยก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ    
ไว้อย่างชัดเจน  เช่น  ตรวจสอบระบบไฟฟ้าทุก  ๆ         
๖ เดือน เป็นต้น เพื่อใช้ เป็นแผนงานในการบริหาร
การจัดการด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ   
จุลชีววิทยา 
              (๓) จัดท าคู่มือระบบความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน 

     ๒ .๑ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใน
ห้องปฏิบัติการ 
                (๑ ) สรุปรายงานผลรวบรวมข้อมูล     
จดบั นทึ ก งานความปลอดภั ย  ที่ เกิ ดขึ้ น ภ ายใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาว่าใน ๑ ปีงบประมาณ      
มีปัญหา อุบัติเหตุ อุปสรรค ต่างๆ และวิเคราะห์หา
แนวทางแก้ไขระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
เสนอหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา เพื่อใช้เป็นข้อมูล  
ในการวางนโยบายระบบความปลอดภัยภายใน
ห้องปฏิบัติการ 
              (๒) ศึกษาค้าคว้าระบบความปลอดภัย 
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาเพ่ิมเติม แล้วน ามาใช้ในการ
พัฒนาระบบความปลอดภัย เช่น ระบบมาตรฐาน 
ESPReL Checklist มีทั้งหมด ๗ ด้าน  ประกอบด้วย  
การบริหารระบบ  การจัดการความปลอดภัย ระบบ
การจัดการสารเคมี ระบบการจัดการของเสีย ลักษณะ
ทางกายภาพของห้ องปฏิ บั ติ การ อุปกรณ์ และ
เครื่องมือ ระบบป้องกันและแก้ไขภัยอันตราย  เพื่อใช้
เป็นแนวทางยกระดับ มาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา     
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และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ ให้
ผู้ที่เข้ามารับบริการสามารถเห็นได้ชัดเจน   เพื่อให้   
ผู้ที่มาใช้บริการห้องปฏิบัติการปฏิบัติตามได้ถูกต้อง 
และเกิดความปลอดภัยในการใช้บริการ  
              (๔ ) ด าเนินการตามแผนระบบความ
ปลอดภัย มีการตรวสอบ ตามรอบของแผนงาน การ
ตรวจสอบ ระบบไฟฟ้า  ระบบน้ า การตรวจสอบระบบ
ท าความสะอาดห้องปฏิบัติการ  เช่น ระบบท าความ
สะอาดห้ อ งปฏิ บั ติ ก าร เกี่ ย วกับ การปน เปื้ อน
เชื้อจุลินทรีย์ โดยตรวจสอบระบบการฆ้าเชื้อจุลินทรีย์ 
ด้วยแสง UV ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติ เพื่อให้เกิด
ความปลอดภัยในการปฏิบัติการทดลอง และผู้ที่เข้ามา
ใช้บริการ 
              (๕) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จดบันทึก
งานความปลอดภัย ที่ เกิดขึ้น ในห้องปฏิบัติการ       
จุลชีววิทยา ว่าในหนึ่ งปีงบประมาณ ว่ามีปัญหา 
อุบัติเหตุ อุปสรรคต่างๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการแก้ไข
ปรับปรุงและพัฒนางานด้านความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการต่อไป 
               (๖)  ชี้แจงผลการด าเนินการรวบรวม
ข้อมูล จดบันทึกงานความปลอดภัย ที่ เกิดขึ้น ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  ว่าในหนึ่งปีงบประมาณ 
ว่ามีปัญหา อุบัติเหตุ อุปสรรคต่างๆ เสนอหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการแก้ไข
ปรับปรุง  วางแผน และพัฒนางานด้านความปลอดภัย
ของห้องปฏิบัติการต่อไป 
 

              (๓) ตรวจสอบคู่มือความปลอดภัย ของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ได้จัดเป็นรูปเล่ม แผ่น
งาน และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ 
มีความถูกต้องชัดเจน ครบถ้วน เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการ
สามารถท าความเข้าใจถูกต้อง และสามารถใช้ปฏิบัติ
ได้จริงเมื่อเกิดอุบัติเหตุในการปฏิบัติการ 
              (๔) ตรวจสอบการด าเนินการตามแผน
ความปลอดภัยที่ได้จัดท าเอาไว้  โดยก ากับดูแลการ
ด าเนินการให้ตรงตามแผน ระยะเวลาที่ก าหนด และ  
มีการจดบันทึก รวบรวมข้อมูล ในเรื่องความเหมาะสม 
ถูกต้อง และใช้ได้จริงหรือไหม เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด
ในการปฏิบั ติการของเจ้ าหน้ าที่ ห้ องปฏิบั ติการ 
นักวิทยาศาสตร์ และน าข้อมูลที่ได้รวบรวมมาใช้ในการ
พัฒนาแผนความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยาต่อไป  
              (๕) วิเคราะห์ข้อมูลระบบความปลอดภัย
ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา หลังจากได้มีการ
ตรวจสอบการด าเนินงาน ที่ได้จดบันทึกรวมรวมเป็น
ฐานข้อมูล ความผิดพลาด การเกิดอุบัติเหตุต้องผู้ที่มา
ใช้ห้องปฏิบัติการ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติการ
ตามแผนความปลอดภัย เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนาระบบความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ      
จุลชีววิทยา 
              (๖ ) พัฒนาระบบความปลอดภัยของ

ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ให้ ได้มาตรฐาน โดย

ด า เนิ น ก ารส า รวจสภ าพ ค วาม ป ล อด ภั ย ขอ ง

ห้องปฏิบัติการ ทั้งหมด ๗ ด้าน ประกอบด้วย  การ

บริหารระบบ  การจัดการความปลอดภัย ระบบการ

จัดการสารเคมี ระบบการจัดการของเสีย ลักษณะทาง

กายภาพของห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์และเครื่องมือ 

ระบบป้องกันและแก้ไขภัยอันตราย การให้ความรู้และ
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การอบรม และการจัดการข้อมูลและเอกสาร ตามแนว

ปฏิบัติของโครงการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัย

ห้องปฏิบัติการตามเกณฑ์ ESPReL Checklist เพื่อ

เป็นการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัยของ

ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  อีกทั้งเป็นการสร้างขีด

ความสามารถในการแข่งขันให้แก่  คณะวิทยาศาสตร์ฯ 

และมหาวิทยาลัย 

               (๗) พัฒนาหลักสูตรอบรมเรื่องความ

ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ โดยเป็นการฝึกอบรมระยะ

สั้น  มีการเสนอแผนงานในการฝึกอบรมให้แก่หัวหน้า

สาขาวิชาจุลชีววิทยาพิจารณา และน าเสนอโดยเขียน

โครงการเสนอแผนการให้ต่อคณะวิทยาศาสตร์     

และเทคโนโลยี ในการเขียนของบประมาณในการ

จัดการอบรม โดยท าการอบรมให้แก่ เจ้ าหน้ าที่

ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ

ที่อยู่ตามสาขาวิชาต่างๆของคณะฯ รวมถึงบุคคลที่

สนใจ นักศึกษา เช่นหลักสูตรการป้องกันระงับอัคคีภัย  

โดยมีการเชิญผู้ เชี่ ยวชาญทางด้านป้องกันอัคคีภัย         

มาบรรยายทั้งภาคทฤษฏี และภาคปฏิบัติ  เพื่อให้เป็น

การเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะด้านความปลอดภัย ในเวลา

ที่ เกิดอุบัติ เหตุในระหว่างปฏิบัติงานจริง และช่วย     

ลดความเสียหายของห้องปฏิบัติการ 

     ๒.๑.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑ ) ศึ กษ าและสอบ ถาม ข้ อมู ล ก าร
ให้บริการวิชาการตามโครงการกับหัวหน้าโครงการ  
ในการจัดบริการวิชาการ ถึงขอบเขตการบริการ 
เนื้อหาการบริการวิชาการ กลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับ
การอบรม ระยะเวลาในการด าเนินโครงการบริการ
วิชาการ งบประมาณ เช่น โครงการบริการวิชาการ  
เรื่องเปิดโลกจุลินทรีย์  วัตถุประสงค์ของโครงการเพ่ือ

     ๒.๑.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
               (๑) ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ส่งแบบตอบรับ
จะเข้ารวมอบรมในโครงการบริการวิชาการ ที่ได้ตอบ
กลับมา ถึงจ านวน หน่วยงาน โรงเรียน เพื่อใช้ในการ
จัดวางแผนระบุกลุ่ ม   วัน  - เวลา สถานที่ จะไป
ด าเนินการอบรมของแต่ละหน่วยงาน 
               (๒) ติดตามการขอใช้สถานที่ในการจัด
โครงการบริการวิชาการ โดยตรวจสอบถามเจ้าหน้าที่  
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เผยแพร่เทคนิคการน าเชื้อจุลลินทรีย์มาใช้ประโยชน์ 
ในชีวิตประจ าวัน ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ 
กลุ่มเป้าหมายได้แก่ นักเรียน ครู อาจารย์  สถานที่
ด าเนินโครงการโรงเรียน ในจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
เพื่ อใช้ เป็นข้อมูล พ้ืนฐานในการด าเนินโครงการ
วิชาการ 
              (๒) ด าเนินการติดต่อ สถานที่ ติดต่อผู้ที่
จะเข้าไปอบรมโครงการ โดยการจัดท าเอกสารเรียน
เชิญเข้าร่วมการอบรบโครงการบริการวิชาการ พร้อม
ทั้ งใบตอบรับ โดยระบุ  ชื่อโครงการ เนื้ อหาของ
โครงการ วัน - เวลา ที่อบรม รวมถึงจ านวนผู้ที่เข้ารวม
อบรม หรือแจ้งว่าไปอบรมถึงหน่วยงานของท่าน 
พร้อมแนบใบตอบรับ  และเบอร์โทร ติดต่อกับ
ผู้รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ  เพื่อให้ทราบ
ข้อมูลของผู้ที่จะเข้ารวมอบรมเพ่ือใช้เป็นการวางแผน
ในการจัดโครงการ 
              (๓ ) ด า เนิ น ก า ร ร่ า ง ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการบริการวิชาการ โดย
จัด พิมพ์ตามรายละเอียดและวัตถุประสงค์ของ
โครงการ เสนอให้คณบดีแต่งตั้งและลงนามในเอกสาร
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการบริการ
วิชาการ  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มี ประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ 
              (๔) ด าเนินการจัดท าร่างเอกสารขอเชิญ
วิทยากรบรรยายในโครงการบริการวิชาการพร้อมด้วย
เอกสารหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร เสนอให้หัวหน้า
โครงการตรวจสอบความถูกต้องตรงตามข้อมูลของ
โครงการบริการวิชาการ พร้อมทั้งเสนอให้  คณบดี   
ลงนามอนุญาตเชิญวิทยากรบรรยาย เพื่อให้การจัดท า
เอกสารเชิญวิทยากรบรรยายด าเนินงานเป็นไป ด้วย
ค ว าม เรี ย บ ร้ อ ย  มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ  แ ล ะบ ร รลุ 

ที่ดูแลสถานที่นั้นๆ ได้ท าการลงบันทึกการขอใช้
สถานที่ให้กับผู้ขออนุญาตหรือไม่ และตรวจสอบวัน
เวลาว่าตรงกันกับบันทึกขออนุญาตใช้สถานที่หรือไม่ 
จากนั้นติดต่อขอให้ทางผู้ดูแลสถานที่ได้จัดเตรียม
อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
เช่น ชุดล าโพงพร้อมไมค์ โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ 
โต๊ะ เก้าอ้ี เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินโครงการบริการ
วิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีอุปกรณ์ที่
พร้อมใช้งานในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรม  
               (๓ ) ตรวจสอบ เอกสารค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ให้อยู่ใน
รูปแบบของค าสั่งที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบงาน
สารบรรณ และมีเนื้อหาตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
พร้อมทั้งรายชื่อผู้ที่จะด าเนินการตามค าสั่งที่ได้แต่งตั้ง
ออกไป  เพื่ อ ให้ การจั ดท าเอกสารค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ให้อยู่ใน
รูปแบบฟอร์มการเขียนค าสั่ งที่ ถูกต้อง ตรงตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
               (๔) ตรวจสอบเอกสารขอเชิญวิทยากร
บรรยายในโครงการให้อยู่ในรูปแบบที่ถูกต้อง  ซึ่งใน
เอกสารจะต้องระบุเกี่ยวกับหน่วยงานที่จัด โครงการ  
ที่จัด วัตถุประสงค์ที่จัด วันเวลา และสถานที่ที่จัด
โครงการ เพื่อให้วิทยากรบรรยายได้ทราบถึงข้อมูล
เบื้องต้นและมีเอกสารตอบรับเป็นวิทยากรพร้อมกับ
ก าหนดการแนบไปกับเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยาย 
ซึ่งจะท าให้เอกสารมีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
รูปแบบที่ได้ก าหนดไว้ 
               (๕) ตรวจสอบ เอกสารขออนุญาตจัด
วิทยากรบรรยาย ขออนุมัติค่ าใช้จ่ ายในการจัด
ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการอบรม
สัมมนา และขออนุญาตจัดซื้อจ้าง โดยเอกสารแต่ละ
ชนิดต้องระบุจ านวนคน หน่วยนับ จ านวนเงินที่ใช้ใน
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วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
              (๕) ด าเนินการจัดท าเตรียมเอกสารขอ
อนุญาตจัดวิทยากรบรรยาย ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
จัดค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับการ
อบรมสัมมนา และขออนุญาตจัดซื้อจ้าง โครงการหรือ
กิจกรรมที่ได้ด าเนินการขออนุญาตด าเนินโครงการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามล าดับขั้นตอน 
              (๖) ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตามใบงานที่วิทยาการได้แจ้งไว้ เช่น 
การอบรมเชิงปฏิบัติการเปิดโลกจุลินทรย์ วิทยากรได้
จัดส่งบทปฏิบัติ การใช้ประโยชน์จากจุลินทรีย์ ได้มี
การจัดเตรียมเชื้อจุลินทรีย์  เตาแม่เหล็กไฟฟ้า และ
อุปกรณ์ ต่ างๆ  เป็ น ต้ น   โดยจั ด เต รี ยม เป็ น ชุ ด
ปฏิ บั ติ ก ารตามที่ วิทยากรแจ้ งมา  เพื่ อ ให้  การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี ประสิทธิภาพ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
              (๗) จัดท ารายการผลการด าเนินโครงการ 
บริการวิชาการ โดยการเก็บรวบรวมแบบสอบถาม 
ประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการบริการ 
วิชาการ และน ามาสรุปผลของข้อมูลโดยการกรอก 
ข้อมูลลงในโปรแกรม SPSS จากนั้นจัดท ารูปเล่มสรุป 
โครงการบริการวิชาการ พร้อมแนบรายละเกี่ยวกับ 
โครงการบริการวิชาการและแนบรูปภาพของ กิจกรรม
และเอกสารที่ขออนุญาตโครงการในแต่ละ ขั้นตอน
พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน  โครงการ
บริการวิชาการ เพื่อเป็นการรวบรวมเอกสาร และ
ข้อมูลในการด าเนินโครงการบริการ วิชาการและ
จัดเก็บเป็นรูปเล่มเอกสารซึ่งสามารถ  เก็บไว้เพ่ือ
ตรวจสอบการด าเนินโครงการบริการ วิชาการได้ใน
ภายหลัง 

          

การขออนุญาตแต่ละชนิดด้วย เช่น ขออนุญาตจัด
วิทยาการบรรยาย วิทยากรจ านวน .... คนๆ ละ .......
ชั่วโมงๆ ละ ........ บาท เป็นเงิน ........ บาท รวมทั้งสิ้น 
........ บาท เพื่อให้ทางคณะและฝ่ายการเงินสามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดที่ขออนุญาตมาแต่ละชนิดให้
ตรงกับโครงการบริการวิชาการที่ได้ขออนุญาตมา
ตั้งแต่ต้น ทั้งนี้เป็นการท าให้การด าเนินการโครงการ
บริการวิชาการมีความถูกต้องตรงตามเอกสารรูปเล่ม
รายงานปฏิบัติราชการคณะ  
               (๖ ) ตรวจสอบความพร้อมของการ
จัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ตามใบงาน
ของเจ้ าหน้ าที่ ห้ องปฏิบั ติการ นักวิทยาศาสตร์
รับผิดชอบ เช่น การอบรมเชิงปฏิบัติการเปิดโลก      
จุลินทรีย์ วิทยากรได้จัดส่งบทปฏิบัติการใช้ประโยชน์
จากจุลินทรีย์ได้มีการจัดเตรียมเชื้อจุลินทรีย์  เช่น     
เตาแม่ เห ล็ ก ไฟ ฟ้ า  และ อุปกรณ์ ต่ างๆ  เป็ นต้ น         
โดยจัดเตรียมเป็นชุดปฏิบัติการตามที่วิทยากรแจ้งมา 
เพื่อให้ การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการอบรม ของโครงการบริการ
วิชาการ และเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
               (๗)  ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม 
จากเดิมให้ผู้ เข้าร่วมอบรมตอบแบบสอบถามโดย      
ใช้กระดาษให้มาเป็นในรูปแบบแบบสอบถามออนไลน์
โดยการท าการสร้างแบบสอบถามออนไลน์ใน Google 
Form เมื่อเราท าการสร้างเสร็จแล้วจากนั้นน าลิงค์ของ
ฟอร์มนี้ ไปสร้าง QR Code เพื่อให้ผู้ เข้าร่วมอบรม
สะดวกในการเข้าตอบแบบสอบถามระบบในออนไลน์ 
และยังสามารถเข้าร่วมตอบแบบสอบถามได้ทั้งทาง
คอมพิวเตอร์  หรือโทรศัพท์ อีกทั้ งยั งสะดวกต่อ
ผู้เข้าร่วมอบรมและยังลดระยะเวลาในการรวบรวม
ข้อมูลในแบบสอบถามอีกด้วย       
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    ๒.๑.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ศึกษาค้นคว้า หาข้อมูลงานวิจัยที่
เกี่ยวข้องกับการวิจัยทางด้านจุลชีววิทยา  ชีววิทยา 
เช่น วิธีการทดสอบ ทดลอง ของงานวิจัยที่เคยท ามา 
เป็นต้น  เพื่ อเป็นข้อความรู้ที่ ได้จากการค้นคว้า 
น าไปใช้ในการสนับสนุนงานวิจัยที่อาจารย์สาขาวิชา
จุลชีววิทยาได้รับผิดชอบ 
              (๒ ) ชี้ แจงข้อมูล ห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา เครื่องมือ วัสดุ   อุปกรณ์ 
ส าร เค มี  เค รื่ อ งมื อ   ลั ก ษ ณ ะห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร 
ความสามารถในการท าการทดลอง รวมถึงจ านวนวัสดุ 
อุปกรณ์มีปริมาณเท่าไร เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการว่าง
แผนปฏิบัติการทดลอง เกี่ยวกับงานวิจัยที่อาจารย์ได้
รับผิดชอบ 
              (๓) ด าเนินการส ารวจความต้องการใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี ชนิด และ
จ านวนเท่าไร  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการลงตารางการ 
ใช้ห้องปฏิบัติการ และไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการ  
ใช้ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี  
ในการเรียนการสอนของนักศึกษา 
              (๔ ) ส ารวจ เค รื่ อ งมื อ  วัสดุ  อุป กรณ์ 
สารเคมี ในการทดลอง  ของงานวิจัยของอาจารย์แต่
ละท่าน  ว่ามีความพร้อมที่จะสามารถเตรียมตามความ
ต้องการนั้นได้หรือไม่ เพื่อใช้ในการแจ้งให้กับอาจารย์
ผู้ท าการวิจัยทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ไข 
             (๕)  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตามแบบส ารวจความต้องการของ
อาจารย์แต่ละท่านในการท างานวิจัย โดยจัดเป็น    
ชุดพร้อมลงรายการต่างในแบบฟอร์มการยืม - คือ 

     ๒.๑.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑ ) ตรวจสอบความต้ องการการใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี ชนิดและ
จ านวนเท่าไร และท าการจดบันทึก รวบรวมถึง    
ความต้องการ จ านวนที่ต้องการ ปัญหาทางด้าน
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี    
เพื่ อใช้ในการวางแผนการจัดหา เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เพ่ือส่งเสริมงานวิจัยของอาจารย์แต่
ละท่าน  
              (๒) ตรวจสอบการจัดเตรียมเครื่องมือ 
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในการทดลอง ของงานวิจัยของ
อาจารย์แต่ละท่าน ว่ามีความพร้อมที่จะสามารถ
เตรียมตามความต้องการนั้นได้หรือไม่ โดยก ากับดูแล
ไม่ให้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี ที่จะใช้ในการ
ทดลอง ของงานวิจัยไม่ให้ซ้ าซ้อนกับการเรียนการสอน 
หรืองานทดลองอ่ืนๆ และตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน  เพื่ อ ให้ งานวิจัยที่ เกิ ดขึ้น ในสาขาวิชา        
จุลชีววิทยาส าเร็จตามเป้าหมาย และระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ 
              (๓) ร่วมท าการทดลอง ค้นคว้า และวิจัย 
เกี่ยวกับงานวิจัยที่อาจารย์สาชาวิชาจุลชีววิทยาเป็น
ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการ
ทดลองที่ใช้ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยช่วยในการทดลองขั้นพ้ืนฐาน และการ
ทดลองระดับที่สูงขึ้น เช่น งานวิจัยการพัฒนาดินปลูก
จากขยะอินทรีย์ร่วมกับชีวภัณฑ์รา Talaromyces 
หัวหน้าโครงการวิจัยได้มอบหมายงานในการช่วย
ท างานวิจัย  โดยท าการตรวจสอบค่าน าไฟฟ้าของขยะ
อินทรีย์ การวัดค่าความเป็นกรดเป็นด่าง การทดลอง
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วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือของสาขา และให้อาจารย์ผู้ท า
งานวิจัยเซ็นรับทราบ เพื่ อให้ เป็นการสนับสนุน
งานวิจัยที่เกิดขึ้นในสาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จตาม
เป้าหมาย และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
              (๖) ด าเนินการทดลอง เกี่ยวกับงานวิจัยที่
อาจารย์สาชาวิชาจุลชีววิทยาเป็นผู้รับผิดชอบ เป็น
ผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการการทดลองที่ใช้ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ได้รับมอบหมายตาม
ใบงานวิจัย โดยช่วยในการทดลองขั้นพ้ืนฐาน  เช่น 
การวัดค่าความเป็นกรดเป็นด่าง การเตรียมอาหาร
เลี้ยงเชื้อ การลงเชื้อจุลลินทรีย์  เป็นต้น  เพื่ อให้
งานวิจัยที่เกิดขึ้นในสาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จตาม
เป้าหมาย และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

ตรวจสอบหาธาตุอาหารของปุ๋ยขยะอินทรีย์ การหา
น้ าหนักแห้งของต้นพืชที่ใช้ทดลอง การวัดค่าการดูด
กลื่นแสง เป็นต้น  เพื่อให้งานวิจัยที่เกิดข้ึนในสาขาวิชา        
จุลชีววิทยาส าเร็จตามเป้าหมาย และระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ 
               (๔) ร่วมวิเคราะห์ ผลการทดลอง ของ
งานวิจัยกับหัวหน้าโครงการและอาจารย์ที่ร่วมท างาน
วิจัย โดยที่น าผลการทดลองที่จดบันทึกเอาไว้ตาม
แผนงานตารางของงานวิจัยที่ ร่ วมท ากับอาจารย์    
โดยรวบรวมผลการทดลอง น ามาวิเคราะห์  และ
สรุปผลการทดลอง วิจัยที่ได้  เพื่อให้งานวิจัยที่ได้รวม
วิจัยได้ผลการวิจัยที่ถูกต้อง เที่ยงตรง ครบถ้วน และ
สมบูรณ์ 
               (๕ ) เส น อ แ น ะ  ปั ญ ห า  อุ ป ส ร ร ค 
ข้อผิดพลาดต่างๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างการทดลองของ
งานวิจัยแก่หัวหน้าโครงการและอาจารย์ที่รวมท างาน
วิจัย เช่น ปัญหาวัสดุที่จะใช้ในการท างานวิจัยไม่
เพียงพอ ปัญหาสารเคมีที่ใช้ท าการทดลองเสื่อมสภาพ 
เป็นต้น  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข     
ในการท าการวิจัยในครั้งนี้และในครั้งต่อไป 
               (๖)  วิจัย ทดลอง ค้นคว้า โดยมีชื่อเป็น
นักวิจัย หรือร่วมในงานวิจัย โดยการมีส่วนร่วมตั้งแต่ 
กระบวนการเขียนขอทุนสนับสนุนงานวิจัย  การหา
ข้อมูลเพื่อสนุบสนุนงานวิจัย  การออกแบบการทดลอง  
ขั้นตอนการทดลอง การสรุปผลการทดลอง รวมถึงการ
เขียนรูปเล่ม และสรุปรายงานวิจัย เพื่ อเป็นการ
เพ่ิมพูนศักยภาพ ทักษะการทดลอง ค้นคว้าให้กับ
บุคลากร  และเป็นการถ่ายทอดความรู้    

     ๒.๑.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
              (๑) ชี้แจง ระเบียบข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้
บริการต่างๆ เช่น การแต่งกาย การน าอาหารเครื่องดื่ม
มารับประทาน รวมถึงระบบความปลอดภัย อุปกรณ์

     ๒.๑.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
               (๑) วิเคราะห์ ผลของการชี้แจงระเบียบ
ข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้ปริการต่างๆ เช่น การแต่งกาย 
การน าอาหารเครื่องดื่มมารับประทาน รวมถึงระบบ
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ดับ เพลิ ง ทางหนี ไฟ  เพื่ อให้ผู้ที่ เข้ามาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการรับทราบและปฏิบัติได้ถูกต้อง และ  
เพ่ือความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ 
              (๒)ให้ค าปรึกษาการใช้ห้องปฏิบัติการ  
จุลชีววิทยา ในใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
ให้กับผู้ที่มาขอใช้บริการ เช่นเครื่องมือวิทยาศาสตร์
ชั้ น สู ง   เพ่ื อ เพื่ อ ให้ผู้ ที่ ม าใช้ บ ริการสามารถใช้
ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และลดความเสียหาย  
ที่ เกิดขึ้นกับเครื่องมือ วัสดุ  อุปการณ์  และความ
ปลอดภัยของผู้ใช้บริการ  
              (๓)  ให้ปรึกษา ค าแนะน าในการทดลอง
ในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา โดยรวมก ากับ
การทดลองในรายวิชาปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน 
คอยให้ค าปรึกษาการใช้เครื่องมือในการทดลองนั้นๆ 
เช่น ในวิชาปฏิบัติการชีววิทยาเบื้องต้น มีการทดลอง
ใช้กล้องจุลทรรศน์ในการส่องดูโปรโตซัว ชนิดต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ต้องคอยก ากับดูแลการใช้กล้องจุลทรรศน์ 
เพื่อป้องกันการเสียหายกับเครื่องมือ และเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการเรียนการสอนของอาจารย์ 
              (๔ ) เผยแพ ร่  คู่ มื อปฏิ บั ติ ก ารต่ างๆ        
ที่เกี่ยวข้องกับงานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา งานการ
สนับสนุนการสอนของรายวิชาปฏิบัติการ เช่น คู่มือ
การเตรียมบทปฏิบัติการชีววิทยาเบื่องต้น คู่มือการใช้
เครื่องมือชนิดต่างๆ ที่อยู่ในห้องปฏิบัติการ เป็นต้น 
เพื่อให้ผู้ที่ใช้บริการ อาจารย์ นักศึกษามีความเข้าใจใน
การใช้ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ และปฏิบัติได้ถูกต้อง 
               (๕) เผยแพร่ความรู้ โดยเป็นวิทยากรใน
การอบรมเชิงปฏิบัติการต่างๆ  ในเรื่องความรู้ทาง
ชีววิทยา และจุลินทรีย์ โดยการทดลองต่างๆ เป็นต้น 
จากที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากรจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอก เพื่ อน าความรู้ที่ มี ไปถ่ายทอดกับ
หน่วยงานต่างๆ  

ความปลอดภัย อุปกรณ์ดับเพลิง ทางหนีไฟ ว่าผู้ที่มา
ใช้บริการ นักศึกษาสามารถปฏิบัติตามระเบียบได้จริง
หรือไม่ มีการท าผิดระเบียบด้านใด หรือข้อบังคับใดไม่
สามารถปฏิบัติตามได้ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับ การใช้ห้องปฏิบัติการของ   
สาขาจุลชีววิทยาต่อไป        
               (๒)  พัฒนาระบบการให้ค าปรึกษาการใช้
ห้องปฏิบัติการ เดิมใช้ระบบการสอบถามระหว่าง
เจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการระหว่างผู้มาขอใช้
บริการ เป็นการให้ค าปรึกษาโดยทั่วไป โดยเปลี่ ยน
ระบบการให้ค าปรึกษาในรูปของฐานข้อมูล และเพ่ิม
ช่องทางในการสอบถาม เช่น ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
ทางไลน์ ทางเพจ โดยรวบรวมค าถาม ปัญหาที่เกิดขึ้น 
ลงในระบบ เพื่อให้ ผู้ที่มาขอใช้บริการมีช่องทางติดต่อ
กับเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการได้หลายช่องทาง สะดวก
รวดเร็ว 
               (๓) ศึกษา ค้นคว้า ทดลองบทปฏิบัติการ
รายวิชาต่างๆ ของอาจารย์แต่ละท่าน ในใบงานของ
รายวิชาปฏิบัติของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยศึกษาถึง 
รายละเอียดในขั้นตอนหนึ่งของการปฏิบัติงานทีช่ัดเจน 
เป็นการอธิบายล าดับขั้นตอนในการปฏิบัติงานย่อย 
และใช้คู่ กับใบงาน  รวมถึ งเทคนิคต่ างๆ เพื่ อให้        
มีความรู้ ความเข้าใจ และช่วยให้ผู้เรียนและเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานตามใบงานได้ง่ายมากขึ้น 
               (๔) ตรวจสอบการให้ปรึกษา ค าแนะน า
ในการทดลองในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา 
โดยอธิบายให้ เห็นขอบเขตการปฏิบัติงาน สาธิต
วิธีการใช้เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  การเตรียมสารเคมี
ที่ถูกต้อง รวมถึงอุปกรณ์ป้องกันภัยเวลาเกิดเห ตุ
อันตรายฉุกเฉิน เช่น ในรายวิชาปฏิบัติการสต๊าฟสัตว์ 
แนะน าเทคนิคการเอาเนื้อเยื่อสัตว์ออกจากตัวอย่างที่
จะสต๊าฟ รวมถึงการเตรียมน้ ายาคงสภาพสัตว์ ซึ่งมี



๑๘ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

               (๖) เผยแพร่ความรู้ที่ เกี่ยวกับงานวิจัย
ของสาขา  จุลชีววิทยาที่ได้ด าเนินการจัดท าขึ้น ออก
เผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ เช่น ความรู้เรื่องงานวิจัยการ
พัฒนาดินปลูกจากขยะอินทรีย์ร่วมกับชีวภัณฑ์รา 
Talaromyces  น าออกเผยแพร่ในรูปแบบงานบริการ
วิชาการให้กับโรงเรียนต่างๆ เป็นต้น เพื่อเป็นการต่อ
ยอดงานวิจัยที่ ได้รวมจัดท าน าไปแผยแพร่ให้ เกิด
ประโยชน์ต่อโรงเรียน ชุมชน  
 
 

สารที่เป็นอันตรายในส่วนผสมต้องมีความระมัดระวัง
เป็นพิเศษ และถ้าเกิดการสูดดมสารเคมี หรือเข้า
อวัยวะดวงตา ต้องรู้วิธีปฐมพยาบาลเบื้องต้นก่อน    
ถ้าอาการยังไม่ดีขึ้นต้องรีบน าตัวส่งโรงพยาบาลต่อไป 
เพื่อให้นักศึกษาสามารถปฏิบัติการทดลองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และให้เกิดความปลอดภัยในการทดลอง 
               (๕) ร่วมวิเคราะห์และประเมินผลผู้เรียน

ในรายวิชาปฏิบัติของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยการ

สังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติ งาน ระหว่างการให้

ค าปรึกษา การใช้วัสดุ อุปกรณ์ การใช้อุปกรณ์ป้องกัน

ที่ถูกต้อง การแก้ปัญหา พฤติกรรมในการปฏิบัติตาม

กฎ  ระเบียบ และข้อบั งคับ เป็นต้น เพื่ อเป็นการ

ประเมินผลงาน กระบวนการปฏิบัติการทดลองของ

นักศึกษา  

               (๖ ) ตรวจสอบคู่มือปฏิบั ติการต่ างๆ      
ที่ เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการได้น าออกเผยแพร่ ว่ามี
ความถูกต้อง สมบรูณ์ครบถ้วนหรือไม่ และผู้ที่ศึกษา
คู่มือปฏิบัติการสามารถน ามาใช้งานได้จริง เกี่ยวกับ
การทดลอง การใช้เครื่องมือ การเตรียมอุปรกรณ์       
การเตรียมสาร และน าข้อมูลที่ ได้ตรวจสอบน าไป
ปรับปรุงแก้ไขคู่มือต่อไป  เพื่ อให้ผู้ที่มาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการสามารถใช้งานได้ถูกต้อง และป้องกัน
ความเสียหายที่ เกิดขึ้นกับเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
ภายในห้องปฏิบัติการ    

๒.๒ ด้านการวางแผน 
      ๒.๒.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
              (๑) ร่วมวางแผนในการใช้ห้องปฏิบัติการ       

จุลชีววิทยา กับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ

อาจารย์ในสาขา โดยรวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท า

ตารางส าหรับการใช้ห้องปฏิบัติการ แล้วเสนอต่อ

หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาพิจารณา เพื่อใช้เป็น

๒.๒ ด้านการวางแผน 
      ๒.๒.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
               (๑ ) ร่ ว ม ก า ห น ด น โย บ า ย ก า ร ใช้
ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยา  กับหัวหน้าสาขา
จุลชีววิทยา และอาจารย์ ในสาขา อาทิ เช่น ร่วม
ก าหนดน โยบาย  และแนวปฏิ บั ติ ใน การขอ ใช้
ห้องปฏิบัติการ การดูแลบ ารุงรักษา ห้องปฏิบัติการ 
การแจ้งปรับปรุงห้องปฏิบัติการ เป็นต้น  เพื่ อให้       



๑๙ 
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ข้อมูลส าหรับท าตารางใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

              (๒) ร่วมวางแผน กับหัวหน้าสาขาวิชา      

จุลชีววิทยา และอาจารย์ ในสาขาในการส ารวจ

คุณลักษณะของห้องปฏิบัติการ อาทิเช่น ส ารวจความ

ช ารุด บกพร่อง หรือสภาพความพร้อมในการใช้งาน 

ของระบบไฟฟ้า ระบบแสงสว่าง เป็นต้น เพื่อใช้เป็น

ขอมูลประกอบการจัดท าการปรับปรุงห้องปฏิบัติการ

จุลชีววิทยา 

              (๓) วางแผนการ ตรวจสอบสภาพ การ

บ ารุงรักษาเครื่องมือ โดยการจัดท าตารางในแต่ละปี 

โดยมีการการจัดท าตารางในการบ ารุงรักษา เพื่อให้

ห้องปฏิบัติการมีความพร้อมในการให้บริการแก่ผู้ที่มา

ใช้บริการ 

    

     

 
      

 

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกระดับสามารถเรียนรู้ และท าความ
เข้าใจในกระบวนการ นโยบาย และแนวทางปฏิบัติ 
                (๒) ร่วมก าหนดแผนงานและจัดเตรียม
สิ่ งต่างๆ ที่ ใช้ ในปฏิบัติการ กับหัวหน้าสาขาวิชา      
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยค านึงถึงชนิด 
หรือลักษณะของงานปฏิบัติการและรายละเอียด เช่น 
ระดับความถูกต้องแม่นย า ค านึงถึงวิธีการทดลอง  
และวิเคราะห์โดยละเอียด ข้อควรระวังของการใช้วัสดุ 
อุปกรณ์  เครื่องมือวิทยา รวมถึงการตรวจสภาพความ
พร้อมในการใช้งาน เพื่ อให้ เกิดความพร้อมของ
ห้องปฏิบัติการ และสามารถสนับสนุนการเรียนการ
สอนในรายวิชาปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
               (๓) ร่วมวางแผนการจัดท าโครงการ
พัฒนาห้องปฏิบัติการให้ได้มาตรฐาน โดยร่วมก าหนด
โครงการ ระยะเวลา งบประมาณ เป้าหมาย  ส าหรับ
การพัฒนาห้องปฏิบัติการให้ได้มาตรฐาน  กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา เพื่อพัฒนา
ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยามีศักยภาพในการ
แข่งขนั 
               (๔) ร่วมวางแผน และร่วมจัดระบบการ
ใช้ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยจัดท า
เป็นตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ ออกแบบแบบฟอร์ม
ในการขอใช้ห้องปฏิบัติการ จัดท า Flow chart การ
ขอใช้ห้องปฏิบัติการ เพื่อให้ผู้ใช้ห้องปฏิบัติการ และ
เจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้อง สามารถเรียนรู้ และท าความ
เข้าใจในกระบวนการ และระบบการใช้ห้องปฏิบัติการ
ทางของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

     ๒.๒.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
              (๑ ) วางแผน ในการจัดตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการในการเรียนการสอนของผู้สอนแต่ละ
ท่าน โดยมีการส ารวจการใช้งานของอาจารย์ และ

     ๒.๒.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
               (๑) ร่วมแก้ไขปัญหา ในการจัดการเรียน
การสอนของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ในการจัดการเรียน
การสอนกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์



๒๐ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
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น ามาลงบันทึกลงในตาราง โดยไม่ให้เกิดการซ้ าซ้อน
ของการเรียนการสอน งานวิจัย การใช้บริการจาก
บุคคลภายในและภายนอก เพื่อให้การเรียนการสอน
ของวิชาปฏิบัติการเกิดประสิทธิภาพ 
             (๒) วางแผน และร่วมส ารวจข้อมูลความ
ต้องการในการใช้วัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือ  รวมถึงการ
ใช้โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการจัดการเรียนการสอน    
ในรายวิชาของผู้สอนแต่ละท่าน โดยส ารวจข้อมูล  
ความต้องการในการส าหรับการจัดการเรียนการ   
จากนักศึกษา ผู้สอน เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
จัดท าแผนจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ 
โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการจัดการเรียนการสอน และ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการจัดการเรียนการสอน 
            (๓) วางแผนในการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์  ในแต่ระบทปฏิบัติการของรายวิชาของ
อาจารย์แต่ละท่าน โดยมีการวางแผนในการการเตรียม
ให้เหมาะสม  มีการจัดท าตารางการเตรียมเครื่องมือ 
เช่น วิชาปฏิบัติการจุลชีววิทยา ต้องมีการจัดเตรียม 
อุปกรณ์ เครื่องมือ เชื้อจุลินทร์ เป็นเวลาหลายวัน และ
ต้องเตรียมเชื้อจุลินทร์ ในระยะเชื้อเจริญที่ก าหนด 
ก่อนน าไปทดลอง ถ้าไม่ปฏิบัติตามแผนการจัดเตรียม
จะท าให้ผลการทดลองเกิดความคลาดเคลื่อน เพื่อให้
การเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการมีความแม่นย า
ในการทดลอง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด       

ในสาขา โดยน าข้อมูลจากการสอน การทดลอง      
การทดสอบ ที่ได้รวบรวมจดบันทึกน ามาสรุป และ
วิเคราะห์หาแนวทางแก้ไข แนวทางในการพัฒนาการ
เรียนการสอนของนักศึกษาต่อไป เพื่อให้การเรียนการ
ของของนักศึกษามีประสิทธิภาพสูงสุด 
               (๒) ร่วมก าหนดแผนงานของสาขาวิชา
จุลชีววิทยาด้านวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์  
ส าหรับการทดลองการปฏิบัติให้มีความเพียงพอ และ
เหมาะสมกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ
อาจารย์ในสาขา โดยการประมาณการจากจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ ทั้งนี้
จะต้องส ารองวัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ส าหรับการทดลอง ของจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
ในรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ ให้วัสดุอุปกรร์ส ารองไม่น้อย
กว่า ๑๕ เปอร์เซ็นต์  เพื่ อความเพียงพอและเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดในการเรียนการสอนของนักศึกษา 
               (๓ ) ร่ วม ก าห น ด วางแ ผน งาน  ใน
สาขาวิชาจุลชีววิทยาในการจัดการใช้โสตทัศนูปกรณ์
ส าห รับ การจั ดการ เรี ยนการสอน ใน สาขาวิช า         
จุลชีววิทยากับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ
อาจารย์ในสาขา โดยรวบรวมน าส่งข้อมูลเสนอให้กับ
หน่วยงานคณะในการจัดโสตทัศนูปกรณ์  เพื่ อให้
เพียงพอต่อความต้องการ ในการใช้ในการเรียนการ
สอน 

    ๒.๒.๓ งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วิทยาศาสตร์ 
              (๑) วางแผนการจัดท าบัญชีสารเคมี วัสดุ  
ครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการสาชาวิชาจุลชีววิทยา    
โดยท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ ของสาขาที่ ได้จาก      
งาน พั สดุ ม ห าวิท ย าลั ยม าจั ดท า เป็ น ท ะ เบี ย น         
ของสาขา ซึ่งจะท าให้รายการทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 
ของสาขามี รายการที่ เป็ นปั จจุ บั น  เพื่ อ ให้การ 

     ๒.๒.๓ งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ 
วิทยาศาสตร์ 
              (๑) ร่วมก าหนดนโยบายการใช้สารเคมี 
วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา อาทิเช่น 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแนวปฏิบัติในการขอใช้
สารเคมี วัสดุ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ การดูแล
บ ารุงรักษา เป็นต้น เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง นักเรียน 
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ด าเนินการจัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา   
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และมี ประสิทธิภาพ 
              (๒) ร่วมวางแผน และร่วมส ารวจความ
ต้องการในการใช้สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ 
จากอาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยส ารวจ
จากความต้องการ ความคิดเห็น และข้อมูลวัสดุ
คงเหลือ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดซื้อสารเคมี วัสดุ 
และเครื่องมือของสาขาวิชาจุลชีววิทยาให้เพียงพอต่อ
ความต้องการ 
              (๓) วางแผนการ การด าเนินจัดการ จดัซื้อ 
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ  จากการส ารวจความ
ต้องการ การช ารุด  สูญหาย จากรอบด าเนินการก่อน
หน้านี้ โดยก าหนดแผนงานตามงบประมาณของสาชา
จุลชีววิทยาที่มี และเงินงบประมาณแต่ละไตรมาสที่
ใช้ได้ค านึงถึงความส าคัญ และความจ าเป็นของการใช้
งานของวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือนั้นๆ เพื่อให้
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ เพียงพอต่อการใช้
งานในห้องปฏิบัติการของสาขา 
                (๔) ร่วมวางแผนการยืมสารเคมี วัสดุ และ
ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ห้องปฏิบัติการหารือร่วมกัน   
กั บหั วหน้ าส าขาในการขอยื ม อุป กรณ์ ภ าย ใน
ห้องปฏิบัติการในแต่ละครั้ง  เมื่อนักศึกษาจะขอยืม
อุปกรณ์จะต้องผ่านเจ้าหน้าที่ที่ดูแลอุปกรณ์และต้อง
ขออนุญาตหัวหน้าสาขาในการที่จะขอยืมอุปกรณ์   
และต้องบอกเหตุผลในการใช้อุปกรณ์นี้ด้วย เพื่อให้
การยืมอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการในแต่ละครั้ง 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ และ
ง่ายต่อการตรวจสอบสารเคมี วัสดุ  อุปกรณ์  และ
ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
 
 
 

และบุคลากร และท าความเข้าใจในกระบวนการ 
นโยบายแนวปฏิบัติ และสามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้องลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว 
ทันเวลา 
               (๒) ร่วมก าหนดแผนงานในการจัดหา
สารเคมี  วัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องวิทยาศาสตร์       
กับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา 
โดยส ารวจจากความต้องการในการใช้สารเคมี วัสดุ 
และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ จากอาจารย์ผู้สอนส ารวจ
ราคา และใบเสนอราคา แล้วน ามาจัดท าเป็นแผน  
การจัดหาสารเคมี  วัสดุ  อุปกรณ์  และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์  เพื่อให้ มีสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ในการจัดการเรียนการสอน และการวิจัย 
อย่างเพียงพอ เหมาะสม และทันสมัย ตรงตามความ
ต้องการ 
               (๓) ร่วมวางแผนการซ่อมบ ารุงรักษาวัสดุ 
และเครื่องมือวิทยาศาสตร์  กับหัวหน้าสาขาวิชา         
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยระบุรายละเอียด
การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ระยะเวลาด าเนินการ  
ประมาณการค่าใช้จ่าย และผู้รับผิดชอบ เพื่อเป็นการ
วางแผน และประมาณการระยะเวลา ค่าใช้จ่าย     
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ ในการซ่อมบ ารุงวัสดุ 
อุปกรณ ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
               (๔) ร่วมก าหนดนโยบายการยืมอุปกรณ์
ภายในห้องปฏิบัติการ ด้วยการจัดท าเอกสารพร้อม
เงื่อนไขในการยืมอุปกรณ์ ซึ่งก่อนที่นักศึกษาจะท าการ
ยืมอุปกรณ์ในทุกครั้ง นักศึกษาจะต้องอ่านเงื่อนไขการ
ยืมอุปกรณ์ให้เข้าใจและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
นักศึกษาจะต้องน าเอกสารการยืมอุปกรณ์ไปเขียน
รายละเอียดในการยืม เช่น ระบุ ชื่อ-นามสกุลของ
นักศึกษา รายการอุปกรณ์ที่ขอยืมพร้อมทั้งใส่ เลข
ครุภัณฑ์หรือเลขซีเรียลนัมเบอร์ จ านวนที่ขอยืม วันที่
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ยืมอุปกรณ์ วันที่คืนอุปกรณ์ พร้อมเสนอให้เจ้าหน้าที่
เซ็นอนุญาต และให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา   
เซ็นเพ่ืออนุญาตให้ยืมอุปกรณ์ได้  จากนั้นนักศึกษา   
จึงสามารถน าอุปกรณ์ไปใช้งานได้ เพื่อให้นักศึกษา
ได้รับอุปกรณ์ที่จะยืมได้อย่างถูกต้องและปฏิบัติตาม
เงื่อนไขในการยืมอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการได้
อย่างเคร่งครัด  

    ๒ .๒ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใน
ห้องปฏิบัติการ 
             (๑)  ร่วมวางแผนการจัดการระบบความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ ได้จาก
การศึกษาค้นคว้าโดยมีการระบุรายระเอียดของแผน
ความปลอดภัย แผนการท างานต่างๆ กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา  เพื่อใช้
เป็นแผนการด าเนินงานการจัดการความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
             (๒) ร่วมจัดท าแผนประเมินระบบความ
ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ กับหัวหน้าสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา  โดยร่วมรวบรวมผล
การด าเนินการด้านความปลอดภัยที่ผ่านมา วิธีการ
ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย ข้อมูลการใช้เครื่องมือ
ความปลอดภัย ข้อมูลการใช้อุปกรณ์ป้องกัน เพื่อใช้
เป็นแนวทาง และข้อมูลประกอบการปรับปรุงระบบ
ความปลอดภัย  ในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา  

      

 

   ๒ .๒ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใ น
ห้องปฏิบัติการ 
               (๑) ร่วมก าหนดนโยบายความปลอดภัย
ในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา อาทิเช่น 
นโยบายและแนวปฏิบัติในการแต่งกายของผู้เรียนใน
รายวิชาปฏิบัติ  นโยบายและแนวปฏิบัติในการใช้
อุปกรณ์ป้องกันอุบัติเหตุ  นโยบาย  และแนวปฏิบัติใน
การแจ้งเหตุฉุกเฉิน เพื่อใช้เป็นแนวทางและแนวปฏิบัติ
ในการสร้างความปลอดภัยให้แก่ผู้ใช้ห้องปฏิบัติการ  
               (๒) ร่วมก าหนดแผนงานการประเมิน
ความเสี่ยงและการบริหารความเสี่ยงห้องปฏิบัติการ             
ของสาขาวิชาจุลชี ววิทยากับหั วหน้ าสาขาวิชา        
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา ด าเนินการโดยระบุ
อันตรายการประเมินความเสียง  การจัดการความ
เสี่ยง การติดตาม ปรับปรุง และการแก้ไข  เพื่ อ      
ลดความรุนแรงของอันตรายหรือลดโอกาสที่จะเกิด
เหตุการณ์อันตราย และใช้เป็นแนวทางในการบริหาร
จัดการความเสี่ยงห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
               (๓) ร่วมก าหนดแผนงานในการจัดอบรม
ให้ความรู้ความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ โดยร่วม
จัดท าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจัดการ
ความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา       
จุลชีววิทยาให้แก่นักศึกษา บุคลากร เพื่อเป็นการให้
เกิดความรู้ เสริมสร้างทักษะ และลักษณะนิสัยด้าน
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ความปลอดภัย    
    ๒.๒.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ร่วมวางแผนการก าหนดระยะเวลา
กิจกรรมในโครงการ ทางหัวหน้าโครงการจะก าหนด
ระยะเวลาในการจัดโครงการโดยระบุเป็นวันที่ เดือน 
ที่จะจัด ซึ่งจะสามารถด าเนินการท าเอกสารในการ  
ขออนุญาตด าเนินโครงการต่อไปได้  เพื่ อให้ การ
ด าเนินการจัดโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้ง
ไว้ และยังสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
               (๒) ร่วมวางแผนการก าหนดระยะเวลา
ในการจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ ทางหัวหน้าโครงการจะจัดพิมพ์รายละเอียด
ของโครงการจะระบุ  ชื่อโครงการ เหตุผลในการ      
จัดโครงการ วัน เวลา สถานที่ และคณะกรรมการ    
ในการด าเนินโครงการ เมื่อจัดพิมพ์รายละเอียดใน 
การจัดท าค าสั่ ง เส ร็จแล้ ว  น าร่ าง ค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการเสนอให้คณบดีลงนาม 
เพื่อให้คณบดีทราบกิจกรรมที่จะจัดและได้ทราบ
รายชื่อคณะกรรมการที่จะจัดกิจกรรมในครั้งนี้  
              (๓) ร่วมวางแผนการจัดเตรียมเอกสารที่
ใช้ในการด าเนินโครงการ โดยการก าหนดระยะเวลาใน
การจัดท าเอกสารแต่ละประเภท เช่น บันทึกข้อความ
ขออนุญาตด าเนินโครงการ ต้องวางแผนระยะเวลาใน
การจัดท าบันทึกประเภทนี้ต้องจัดท าตั้งแต่หัวหน้า
โครงการจนถึงคณบดีใช้ระยเวลาประมาณเท่าไร เพื่อ
เป็นการวางแผนที่จะจัดท าเอกสารประเภทอ่ืนๆ ที่ต้อง
แนบเอกสารบันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการอนุมัติ
เสร็จสิ้นแล้ว จากนั้นแนบเอกสารบันทึกข้อความเพ่ือ
ใช้ในด าเนินการโครงการต่อไป  
              (๔) ร่วมวางแผนการจัดเตรียมสถานที่ใน
การด าเนินโครงการ ทางหัวหน้าโครงการต้องระบุ 
จ านวนผู้เข้าร่วมอบรม และอุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการ

     ๒.๒.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
               (๑) วางแผนในการก าหนดระยะเวลาใน
การด าเนินโครงการ เมื่อถึงไตรมาสที่จะต้องด าเนิน
โครงการจากนั้นก าหนดวันที่ที่จะด าเนินโครงการ ซึ่ง
วันที่ต้องอยู่ในช่วงไตรมาสที่ได้ระบุไว้ตั้งแต่ตอนจัดตั้ง
โครงการ เพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามไตร
มาสที่ก าหนดไว้ และยังสามารถวางแผนล่วงหน้าใน
การจัดกิจกรรมนี้ขึ้น ซึ่งจะท าให้มีระยะเวลาในการ
จัดการโครงการได้ล่วงหน้าและทันท่วงที และยัง
สามารถจัดการกับเอกสารที่ จะใช้ ในการด าเนิน
โครงการได้อย่างรวดเร็วท าให้มีระยะเวลาในการ
ประชาสัมพันธ์ และในการด าเนินการอ่ืนๆ ของ
โครงการนี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
               (๒) วางแผนการก าหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ โดยการตรวจสอบจากระเบียบงาน
สารบรรณให้ค าสั่งที่เราจะด าเนินการจัดท านี้ตรงตาม
รูปแบบงานสารบรรณให้ถูกต้อง เพื่อเป็นการลด
ระยะเวลาในการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้ 
มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามรูปแบบงาน
สารบรรณ  
               (๓) วางแผนการจัดท าเอกสารในการ
ด าเนินโครงการ โดยการวางแผนล่วงหน้าและวางแผน
ล าดับขั้นตอนในการจัดท าเอกสารก่อนหลัง เพื่อให้
การจัดท าเอกสารเป็นไปตามขั้นตอนที่ได้วางแผน
ก าหนดไว้  โดยในแต่ละขั้นตอนจะแบ่ งออกเป็น      
ขออนุญาตด าเนินโครงการ ซึ่งเอกสารนี้ต้องจัดท าเป็น
อันดับแรกในการจัดท าเอกสารด าเนินโครงการ 
จากนั้นเมื่อเอกสารขออนุญาตด าเนินโครงการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดวิทยากร
บรรยาย ขออนุมัติค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง  และ
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อบรมในครั้งนี้ เพื่อด าเนินการติดต่อขอใช้สถานที่ใน
การด าเนินโครงการได้ตรงตามความต้องการของ
หัวหน้าโครงการในการจัดโครงการในครั้งนี้ ให้มี
ประสิทธิภาพ  
 
 
 
 

เครื่องดื่ม จัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ท าให้การ
ด าเนินเอกสารที่ได้วางแผนไปแล้วนั้นจัดท าได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามท่ีได้วางแผนไว้  
               (๔) วางแผนในการจัดเตรียมสถานที่ใน
การด าเนินโครงการ เมื่อได้ก าหนดวันที่จัดกิจกรรมที่
จะด าเนินโครงการแล้วจากนั้นติดต่อขอใช้สถานที่
พร้อมทั้งจัดท าบันทึกขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัด
โครงการ เพื่อด าเนินการในการขอใช้สถานที่ได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นการยืนยันกับเจ้าของสถานที่ว่าได้
ยืนยันในการใช้สถานที่ตามวันและเวลาที่ได้ก าหนดลง
ในบันทึกขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัดโครงการ ซึ่ง
ท าให้การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพในการจัดโครงการ  

   ๒.๒.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ร่วมวางแผนการใช้ห้องปฏิบัติการ   
จุลชีววิทยาที่ในการทดลอง กับหัวหน้าสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยก าหนดช่วงเวลา
ในการใช้งานด้านการทดลองไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกับ
การเรียนการภสอนของอาจารย์แต่ละท่าน เพื่อให้ 
เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการการทดลอง ค้นคว้า     
ในงานวิจัย 
              (๒ ) วางแ ผน การใช้ เค รื่ อ งมื อ  วั ส ดุ 
อุปกรณ์   สารเคมี ที่อาจารย์แต่ละท่านใช้ในการ     
ท าการวิจัย โดยชี้แจงถึง เครื่องมือ จ านวน และความ
ต้องการในการใช้ในการเรียนการสอนของอาจารย์แต่
ละทาน เพื่อให้มีความเพียงพอต่อการท าการทดลอง
ในแต่ละครั้ง และเพ่ือให้งานวิจัยส าเร็จลุล่วง  
 

     ๒.๒.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑)  ร่วมก าหนดนโยบาย แนวทางปฏิบัติ
ในการท างานวิจัย กับหัวหน้าสาขาจุลชีววิทยา และ
อาจารย์ในสาขา โดยการเขียนของานวิจัยตามแผน  
ยุธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ของอาจารย์ในสาขาวิชา
จุลชีววิทยา และให้สอดคล้องกับศักยภาพของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา เพื่อให้สอดคลองกับพัธกิจ
ของคณะฯ และมหาวิทยาลัย 
               (๒ )  ร่ ว ม ว า ง แ ผ น ก า ร ใ ช้ ง า น
ห้องปฏิบัติการกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ
อาจารย์ในสาขาก าหนดแผนงานล่วงหน้า โดยน า
ข้อมูล พ้ืนฐานของห้องปฏิบัติการ ข้อมูลการใช้
ห้องปฏิบัติการในการท างานวิจัย การเรียนการสอน 
ปัญหา อุปสรรค อุบัติเหตุต่างๆ เป็นต้น น ามาก าหนด
นโยบายในการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาในการ
ท างานวิจัย เพ่ือให้งานวิจัยของอาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ท่ีว่างไว้ 
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              (๓ )   ร่ วมวางแผน การกั บหั วหน้ า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา เรื่องใช้
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ วัสดุ อุปกรณ์ โดยการวางแผน
จัดหาเครื่องมือที่สอดคล้องกับแผนงานวิจัยที่วางไว้          
มีการเขียนเสนอขอครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ     
ต่อคณะฯ ในแต่ละปีงบประมาณ และด าเนินการ
จัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี ในงบประมาณของ
สาขาวิชาวิชาจุลชีววิทยา โดยดูถึ งความจ าเป็น
ก่อนหลัง เพื่อให้ได้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
เพียงพอในการใช้ท างานวิจัย และส่งเสริมงานวิจัยให้มี
ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ของงานวิจัยที่วางไว้  

     ๒.๒.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
              (๑ ) วางแผน  แ ละถ่ ายท อดความ รู้       
โดยเป็นผู้ช่วยในการเรียนการสอนระดับพ้ืนฐานที่
เกี่ยวกับรายวิชาปฏิบัติ ด าเนินการถ่ายทอดความรู้
ตามแผนการสอนในรายวิชาปฏิบัติ เพื่อให้การสอน
บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัติ
นั้นๆ 
              (๒) วางแผนการเผยแพร่ คู่มือปฏิบัติการ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
งานการสนับสนุนการสอนของรายวิชาปฏิบัติการ  
เช่น คู่มือการเตรียมบทปฏิบัติการชีววิทยาเบื่องต้น 
คู่มือการใช้เครื่องมือชนิดต่างๆ ที่อยู่ในห้องปฏิบัติการ 
โดยก าหนดรูปแบบแผ่นกระดาษติดตามเครื่องมือ ตาม
ตู้อุปกรณ์ต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่ใช้บริการ อาจารย์ 
นักศึกษามีความเข้าใจในการใช้ห้ องปฏิบัติการ 
เครื่องมือ และปฏิบัติได้ถูกต้อง 
 
 

     ๒.๒.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
              (๑) ร่วมวางแผนการสอนกับอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ โดยน าข้อมูลจากการวิเคราะห์

หลักสูตรแนวทางการจัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ของ

รายวิชารายละเอียดของรายวิชา ปัญหา อุปสรรคใน

การปฏิบัติงาน และสื่อเรียนการสอนมาจัดท าเป็น

แผนการสอนในรายวิชาปฏิบัติ  เพื่ อให้การสอน

บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัติ

นั้นๆ 

               (๒) ร่วมวางแผนการออกแบบใบงานกับ

อาจารย์ผู้ สอนในรายวิชาปฏิบัติ  โดยด าเนินการ

วิเคราะห์งาน ก าหนดจุดประสงค์การเรียนรู้ก าหนด

รายการเครื่องมือ วั สดุ  อุปกรณ์  ก าหนดกรอบ

โค ร งส ร้ า งก า รท า งาน  ก าห น ด ระย ะ เว ล า ใน          

การปฏิบัติ งาน  จัดล าดับขั้นตอนการด าเนินงาน     

ระบุข้อควรระวัง ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

ก าหนดเกณฑ์และแนวทางวัด  และประเมินผล  เพื่อ

ใช้เป็นคู่มือ แนะน าในการปฏิบัติงาน และช่วยให้

ผู้เรียนได้มีความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ง่าย

ขึ้น 
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               (๓) วางแผนการเผยแพร่องค์ความรู้
ทางด้านจุลชีววิทยาในด้านงานวิจัย การบริการ
วิชาการ การทดลองค้นคว้าที่ เกิดขึ้นในสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา โดยก าหนดรูปแบบการเผยแพร่ เช่น 
รูปแบบเอกสาร รูปแบบไฟล์ข้อมูล ก าหนดช่องทาง
การเผยแพร่ที่เหมาะสม เช่น แจ้งในที่ประชุมสาขาวิชา   
จุลชีววิทยา เผยแพร่ในไลน์กลุ่มสาขา ไลน์กลุ่มคณะ 
เป็นต้น เพื่อให้คณาจารย์และนักศึกษาได้รับความรู้
เพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้อง น าไปใช้ประโยชน์ในการเรียนการ
สอนได ้

๒.๓ ด้านการประสานงาน 
     ๒.๓.๑งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
               (๑ ) ประสานการท างานกับอาจารย์
ผู้สอน และหัวหน้าสาขา ในเรื่องการรวบรวมข้อมูล
จัดท าตารางส าหรับการใช้ห้ อ งปฏิบั ติ การ ของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา เพื่อให้เกิดการประสาน และ
ปรับปรุ งข้อมู ล  ใช้ป ระกอบการบริห ารจัดการ
ห้องปฏิบัติการส าหรับการเรียนการสอน 
              (๒) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภ าย น อก  ใน ก ารต ราจ ส อบ ค วาม พ ร้ อ ม ขอ ง
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ความพร้อม
เครื่องมือ การซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องมือต่างๆ ระบบ
ไฟฟ้า ระบบน้ า เช่นติดต่อหน่วยงานภายในอาคาร
สถานที่ของมหาวิทยาลัย ใช้ส่งผู้เชียวชาญระบบไฟฟ้า
มาตรวจสอบระบบไฟฟ้าภายในห้องปฏิบัติการ          
จุลชีววิทยา เป็นต้น เพื่อให้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา
อยู่ในสภาพสมบรูณ์และพร้อมให้บริการแก่นักศึกษา
และผู้เข้ามาใช้บริการ  
     

๒.๓ ด้านการประสานงาน 
     ๒.๓.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
             (๑) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์
ผู้ ส อน ใน เรื่ อ งการจั ดท าต ารางส าห รั บ การใช้
ห้องปฏิบัติการ  โดยการประสานข้อมูลให้ค าแนะน า
ในการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา   
จุ ลชี ววิท ยา เพื่ อป้ องกันการซ้ าซ้ อน ในการใช้
ห้องปฏิบัติการ  และสามารถด าเนินการจัดตารางการ
ใช้ห้องปฏิบัติการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
               (๒) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์
ผู้สอนในเรื่องการเตรียมห้องปฏิบัติการ โดยการ
ประชุม ปรึกษา หารือร่วมกัน ในรายละเอียดของการ
เตรียมห้องปฏิบัติที่เหมาะสม อาทิเช่น ความสะอาด
ของห้องปฏิบัติการ ระบบไฟฟ้า ระบบความปลอดภัย 
เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการให้
เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ 
               (๓ ) ให้ ข้ อ คิ ด เห็ น ใน ก า ร จั ด ก า ร
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยดูจาก
ศักยภาพในด้านต่าง เช่น วัสดุ อุปกรณ์  เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ในการจัดการห้องปฏิบัติการ เพื่อให้  
เกิดการพัฒนาของห้องปฏิบัติการและเป็นการเพ่ิม
ศักยภาพของห้องปฏิบัติการ 



๒๗ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

    ๒.๓.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
              (๑) ประสานการท างานกับอาจารย์ผู้สอน
รายวิชาปฏิบัติการ  ในเรื่องการรวบรวมข้อมูลจัดท า
ตารางส าหรับการใช้ห้องเรียนของห้องปฏิบัติการ    
จุลชีววิทยา และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้าสาขา
พิจารณา เพื่อให้เกิดการประสาน และปรับปรุงข้อมูล 
ใช้ประกอบการบริหารจัดการห้องเรียนส าหรับการ
เรียนการสอน 
              (๒) ประสานงานร่วมกับอาจารย์ผู้สอนใน
รายวิชาปฏิบัติการ ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติการต่างๆ 
ที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ ราบ วิ ช าป ฏิ บั ติ ก ารป ฏิ บั ติ ก าร          
จุลชีววิทยา งานการสนับสนุนการสอนของรายวิชา
ปฏิบัติการ เช่น คู่มือการเตรียมบทปฏิบัติการชีววิทยา
เบื่องต้น คู่มือการใช้เครื่องมือชนิดต่างๆ  ที่อยู่ ใน
ห้องปฏิบัติการ เป็นต้น เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดท า
คู่มือต่างๆ ออกเผยแพร่แก่นักศึกษา และเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการเรียนการสอน 
 
     

     ๒.๓.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
              (๑) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการ และหัวหน้าสาขาวิชา    

จุลชีววิทยา ในเรื่องการจัดท าตารางส าหรับการใช้

ห้ องเรียน  โดยการประสานข้อมูลให้ค าแนะน า        

ในรายละเอียดของห้ อง อาทิ เช่น  จ านวนที่ นั่ ง 

โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียน เป็นต้น  เพื่ อให้

สามารถด าเนินการจัดตารางการใช้ห้องเรียนได้อย่าง

เหมาะสม และสนับสนุนการเรียนการสอน ให้มี

ประสิทธิภาพ 

               (๒) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการ และหัวหน้าสาขาวิชา   

จุลชีววิทยาในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี   

ที่ใช้ในใบงานรายวิชาปฏิบัติการแต่ละท่าน ให้ทราบถึง 

จ านวน  ปริมาณ  ชนิ ด  และความพร้อม ในการ

จัดเตรียม เพื่อให้ททราบถึงข้อมูลของ เครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณ์ สารเคมี จะได้ปรับปรุงแก้ไข หากเกิดปัญหา 

แ ล ะจ ะ ได้ ส นั บ ส นุ น ก า ร เรี ย น ก า รส อ น ให้ มี

ประสิทธิภาพ 

   ๒.๓.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
             (๑)  ประสานการท างานร่วมกับหัวหน้า
สาขาจุลชีววิทยาและอาจารย์ในสาขา โดยด าเนินการ
บันทึก  และรวบรวมข้อมูลสารเคมี วัสดุ และเครื่อง
วิทยาศาสตร์เพ่ือประกอบการจัดท าฐานข้อมูลสารเคมี 
วั ส ดุ  และ เค รื่ อ งมื อ วิท ย าศ าตร์ ของสาขาวิช า          
จุลชีววิทยา  เพื่อให้เกิดการประสานและปรับปรุง
ข้อมูลด้านสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์
ของสาขา  สามารถน าข้อมูลมาประกอบการตัดสินใจ
ในการบริหารจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ

     ๒.๓.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์     
               (๑) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา  
จุลชีววิทยา  และอาจารย์ในสาขาในการตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ของสาขาทั้งหมด โดยที่น ารายการที่
ได้มาจากเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัยมาตรวจสอบ
สถานะและสถานที่ ติดตั้ ง อุปกรณ์  เพื่ อ เป็นการ
ตรวจเช็คว่าอุปกรณ์ในแต่ละรายการยังมีสถานะการ 
ใช้ งานอยู่หรือไม่  หรือว่าอุปกรณ์ นั้นช ารุด  หรือ
เสื่อมสภาพหรือเปล่า จากนั้นก็เช็ครายการนั้นให้อยู่ใน
สถานะท่ีเป็นปัจจุบัน  



๒๘ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

วิทยาศาสตร์ 
              (๒) ติดต่อประสานงาน  กับหน่วยงาน
ภายนอก บริษัทต่างๆ ในการขอใบเสนอราคา ค่าวัสดุ
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือวิทยาศาตร์ ใช้ในการซื้อ
วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี เครื่องมือวิทยาศาตร์ ของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา  เพื่ อให้สารเคมี  วัสดุ  และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์เพียงพอต่อการใช้งานของสาขา 
 
 
 

               (๒) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา  
จุลชีววิทยา  และอาจารย์ ในสาขาในการจัดท า
ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา โดยจัดท าทะเบียนใน
รูปแบบไฟล์ Excel เพื่อให้การจัดท าทะเบียนวัสดุ
ครุภัณฑ์ของสาขาสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน และ
ยังสามารถตรวจเช็คสถานะของวัสดุครุภัณฑ์ ได้       
ว่ารายการนี้ ใช้งานได้  ช ารุด เสื่อมสภาพ และไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ท าให้การจัดการรายการวัสดุ
ครุภัณฑ์เป็นไปได้สะดวกและมีประสิทธิภาพ  
              (๓) ประสานงาน เรื่องงบประมาณของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา กับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา
และอาจารย์ในสาขา ในการติดตามการใช้งบประมา  
การเบิก – จ่าย ทั้งงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ
บริการวิชาการ งานวิจัย ในการจัดซื้อวัสดุ   อุปกรณ์ 
สาเคมี ให้ตรงตามแผนงานคณะ และมหาวิทยาลัย 
เพื่ อ ให้การเบิ กจ่ ายงบประมาณ ขอ งสาขาวิช า         
จุลชีววิทยาตรงตามเป้าหมายที่ตั้งเอาไว้ 

   ๒ .๓ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใ น
ห้องปฏิบัติการ 
              (๑) ประสานงาน กับหน่วยงานภายใน 
และภายนอก ในการมาตรวจสอบระบบความ
ปลอดภัยของสาขาวิชาจุลชีววิทยา เช่น ระบบไฟฟ้า 
ระบบประปา  ให้เข้ามาซ่อแซ่มความเสียหายที่เกิดขึ้น
จากการใช้ห้ องปฏิบัติการ เพื่ อป้องกันการเกิด
อันตรายต่อผู้ใช้บริการ นักศึกษา อาจารย์ 
              (๒) ร่วมประสานการท างานกับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา  และอาจารย์ในสาขา  จัดท า
ป้ายสัญลักษณ์ด้านความปลอดภัยของสาขาวิชา          
จุลชีววิทยา ในการด าเนินการติดตั้งป้ายสัญลักษณ์
ความปลอดภัยตามรายละเอียดที่คณะกรรมการจัดท า
ป้ายสัญลักษณ์ด้านความปลอดภัยก าหนดไว้ เพื่อให้
การด าเนิ น งานด้ านความปลอดภั ย เป็ น ไปตาม

   ๒ .๓ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใ น
ห้องปฏิบัติการ 
              (๑) ประสานงาน  กับหน่วยงานภายใน 
และภายนอก ในวางนโยบาย มาตราการตรวจสอบ 
และป้องกัน เวลาเกิดอันตรายต้องผู้ที่มาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา เพื่อใช้เป็น
แนวทางปฏิ บั ติ รวมกัน ในการเกิ ด อันตรายต่ อ
ผู้ใช้บริการ นักศึกษา อาจารย์ 
               (๒) ประสานการท างานหัวหน้าสาขาวิชา          
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา ในเรื่องข้อมูลจัดท า
ระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ  โดยการ
ประสาน และจัดท ามาตรฐานความปลอดภัย และ
ความพร้อมในการใช้งานห้องปฏิบัติการของ ESPReL 
Checklists (โครงการยกระดั บม าต รฐานความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย) ในการ



๒๙ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

มาตรฐาน และสามารถป้องกัน หรือลดอุบัติเหตุได้ 
 
     
 

อ้างอิงข้อมูลน ามาจัดท าเป็นคู่มือความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา เพื่อให้เกิดการประสาน
ข้อมู ลที่ ถู กต้อ งเป็ น ไปตามระเบี ยบปฏิ บั ติที่ ได้
มาตรฐาน และมีแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

    ๒.๓.๕  งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา   
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขาเกี่ยวกับการจัดท า
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการในการจัดท าโครงการ 
เพื่อให้การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและตรงตามระเบียบงานสาร
บรรณ  
              (๒) ประสานงานกับวิทยากรบรรยายใน
การติ ด ต่ อ สอบ ถามข้ อมู ล ก ารจั ด อบ รม  และ
รายละเอียดข้อมูลหลักสูตรที่จะจัดการอบรม พร้อมทั้ง
ก าหนดวันและเวลาในการจัดการอบรม เพื่อให้การ
ด าเนินโครงการอบรมในแต่ละครั้งเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง และมีข้อมูลครบถ้วนพร้อมที่จะด าเนินการขอ
อนุญาตโครงการต่อไป  
              (๓) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ดูแลสถานที่
ที่จะใช้ในการจัดอบรมในแต่ละครั้ง โดยการติดต่อและ
ด าเนินการจองสถานที่ก่อนที่จะด าเนินการอบรม 
เพื่อให้การจัดอบรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของสถานที 
              (๔) ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ
ในการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในโครงการ โดยเอกสารที่
จะขออนุญาตในโครงการในแต่ละประเภทจะต้องใช้
เอกส ารและข้ อมู ล ที่ ไม่ เห มื อน กั น  ดั งนั้ น ท าง
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดท าหรือน าเอกสารที่
จะต้องใช้น ามาจัดเตรียมและเสนอให้คณบดีอนุญาต
ให้ด าเนินโครงการได้ เพื่อให้การด าเนินโครงการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและจัดท าเอกสารได้

    ๒.๓.๖  งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา       
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา  หรือผู้รับผิดชอบ
โครงการในการจั ดท า เอกสารบั นทึ กข้ อความ          
ขออนุญาตด าเนินโครงการ โดยส่วนใหญ่ในแต่ละปี   
จะด าเนินโครงการที่ เหมือนกัน ดังนั้นเนื้อหาของ
โครงการจะเปลี่ยนแค่ก าหนดการ วันที่ สถานที่ที่จะใช้
ในการด าเนินการเท่านั้น เพื่อให้เกิดความสะดวกและ
รวดเร็วในการด าเนินโครงการ ให้ประธานบริหาร
หลักสูตรหรือผู้รับผิดชอบโครงการระบุแค่วันที่และ
สถานที่ด าเนินโครงการ จากนั้นน าเอกสารเสนอให้
หัวหน้าภาควิชา และคณบดีเซ็นอนุญาตให้ด าเนิน
โครงการได้  
               (๒) ประสานงานกับวิทยากรในการจัดท า
เอกสารเชิญวิทยากรบรรยายในโครงการ โดยที่ติดต่อ
ขอข้อมูลในการจัดอบรม และขอข้อมูลในการจัดส่ง
เอกสารและแบบตอบรับเป็นวิทยากรบรรยาย เพื่อให้
ทางวิทยากรส่งเอกสารแบบตอบรับเป็นวิทยากร
บรรยายและทางวิทยากรก็ยังสามารถน าเอกสาร     
ขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยายไปด าเนินการขออนุญาต
หน่วยงานหรือผู้บังคับบัญชาเพ่ือมาเป็นวิทยากรในวัน
และเวลาตามเอกสารขอเชิญวิทยากร  
              (๓) ให้ค าแนะน ากับผู้รับผิดชอบโครงการ
ในการจัดเตรียมเอกสาร โดยการจัดท ารายการที่ต้อง
ใช้ ใน ก ารจั ด ท า โค รงก ารทั้ งห มด  เพื่ อ ให้ ท าง
ผู้รับผิดชอบโครงการได้ด าเนการจัดท าเอกสารได้อย่าง
ถูกต้ องและครบถ้ วน  และมี เอกสารที่ ส ามารถ
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ทันเวลาก่อนที่จะถึงวันด าเนินโครงการ  
  
 
      

ด าเนินการได้ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ตั้งไว้  
               (๔) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา  
จุลชีววิทยาและเจ้าหน้าที่ของคณะ ในการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ โดยการน า
ข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงวันที่ และสถานที่ เพื่อน า
ข้อมูลที่ ได้รับมาจัดท าในค าสั่งแต่งตั้งและจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่ของคณะได้เสนอให้คณบดีลงนามอนุญาตใน
ค าสั่ งแต่งตั้ ง ให้คณะกรรมการในค าสั่ งแต่งตั้ งได้
ปฏิบัติงานตามค าสั่งได้ตามก าหนดระยะเวลาที่ได้ระบุ
ไว้ 
               (๕) ชี้แจงรายละเอียดให้กับผู้ เข้าร่วม
อบรมในการจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการ
เข้าร่วมโครงการ โดยการตอบแบบสอบถามที่ได้จัดท า
ขึ้นในรูปแบบกระดาษหรือในรูปแบบแบบสอบถาม
ออนไลน์ เพื่อให้ผู้ที่ เข้าร่วมการอบรมได้ร่วมตอบ
แบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการได้
ทั้งสองแบบ ซึ่งท าให้ผู้รับผิดชอบโครงการได้น ามา
จดัท าสรุปผลด าเนินโครงการต่อไป 

  ๒.๓.๖  งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ประสานงานกับหัวหน้าวิจัย และ
อาจารย์รวมท างานวิจัยในส ารวจความต้องการการใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี ชนิด และ
จ านวนเท่าไร  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการลงตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ และไม่ให้เกิดความซ่ าซ้อนในการใช้
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี      
ในการเรียนการสอนของนักศึกษา  
              (๒) ประสานงานกับหัวหน้าวิจัย และ
อาจารย์รวมท างานวิจัยในเรื่องด าเนินการทดลอง 
เกี่ยวกับงานวิจัยที่อาจารย์สาชาวิชาจุลชีววิทยาเป็น

   ๒.๓.๖  งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ประสานงานกับหัวหน้าโครงการวิจัย 
และอาจารย์ร่วมท างานวิจัยความต้องการการใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี ชนิดและ
จ านวนเท่าไร และท าการจดบันทึก รวบรวมถึงความ
ต้ อ งก าร  จ าน วน ที่ ต้ อ งก า ร  ปั ญ ห าท างด้ า น
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ สารเคมี  และแนะน าการ
แก้ปัญหาในการ  ใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
เพื่อใช้ในการ      วางแผนการจัดหา เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เพ่ือส่งเสริมงานวิจัยของอาจารย์แต่
ละท่าน 
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ผู้รับผิดชอบ เป็นผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการการ
ทดลองที่ใช้ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ได้รับ
มอบหมายตามใบงานวิจัย โดยช่วยในการทดลอง 
เพื่อให้งานวิจัยที่เกิดขึ้นในสาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จ
ตามเป้าหมาย และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

              (๒) ร่วมประสานงานการทดลอง ค้นคว้า 
และวิจัยกับหัวหน้าวิจัย และอาจารย์รวมท างานวิจัย 
เกี่ยวกับงานวิจัยที่อาจารย์สาขาวิชาจุลชีววิทยาเป็น
ผู้รับผิดชอบเป็นผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการการ
ทดลองที่ใช้ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยช่วยในการทดลองขั้นพ้ืนฐาน และการ
ทดลองระดับที่สูงขึ้น ในเรื่องการทดลองที่พบปัญหา 
อุปสรรคในการทดลองงานวิจัย โดยร่วมกันเสนอแนะ 
แก้ ไขปัญหารวมกัน เพื่ อให้งานวิจัยที่ เกิดขึ้น ใน
สาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จตามเป้ าหมาย และ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

    ๒.๓.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
              (๑) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์
ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติในการเตรียมใบงานช่วยสอน  
และใบปฏิบัติงาน ในแต่ละรายวิชาปฏิบัติ เพ่ือหา
ข้อมูลและวิธีการท าการทดลอง เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การให้ค าปรึกษากับรายวิชาปฏิบัติการนั้น และเพ่ือให้
การสอนบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา
ปฏิบัติ 
              (๒) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชา    
จุลชีวิทยา และอาจารย์ในสาขาในการจัดท าระเบียบ
ข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้ปริการต่างๆเพ่ือสรุปจัดท า
ออกมาบริการชี้แจ้ง ถ่ายทอดความรู้ เช่น การแต่งกาย 
การน าอาหารเครื่องดื่มมารับประทาน รวมถึงระบบ
ความปลอดภัย อุปกรณ์ดับเพลิง ทางหนีไฟ เป็นต้น   
เพื่อให้ผู้ที่เข้ามาใช้บริการห้องปฏิบัติการรับทราบและ
ปฏิ บั ติ ได้ ถู กต้ อ ง และเพ่ื อความปลอดภั ยของ
ผู้ใช้บริการ 
 
     
 
 

     ๒.๓.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
              (๑) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ ในเรื่องการวางแผนการสอน 

แนวทางในการจัดกิจกรรม สื่อการสอน ร่วมออกแบบ

ใบช่วยสอน ร่วมออกแบบใบงาน ร่วมออกแบบใบ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น เพื่อให้การสอนบรรลุผลส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ และใช้เป็น

แนวทางในการช่วยสอนในรายวิชาปฏิบัติ ได้อย่าง

ถูกต้อง แม่นย า ลดข้อผิดพลาด ป้องกันการเกิด

อุบัติเหตุในรายวิชาปฏิบัติ และเสริมให้การเรียนการ

สอนมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

               (๒) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ ในเรื่องการร่วมวิเคราะห์              

และประเมินผลผู้เรียนในรายวิชาปฏิบัติของสาขาวิชา

จุลชี ววิทยา โดยการร่วมสั ง เกตพฤติ กรรมการ

ปฏิบั ติ งานการใช้ เครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  การ

แก้ปัญหา พฤติกรรมในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับ และร่วมให้คะแนนในรายวิชาปฏิบัติการ 

เป็นต้น เพื่อเป็นการประเมินผลงาน กระบวนการ

ท างานจากการท างานที่ผู้เรียนได้รับมอบหมาย 
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๒.๔ ด้านการบริการ 
     ๒.๔.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
              (๑) ให้บริการข้อมูลทางห้องปฏิบัติการ 
โดยด า เนิ นการประกาศการใช้ ห้ อ งปฏิ บั ติ ก าร         
ติดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการไว้ที่หน้าห้องปฏิบัติการ
นั้นๆ เพื่อป้องกันการใช้ห้องปฏิบัติการซ้ าซ้อน และ
ป้องกันความผิดพลาดในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
              (๒) ให้ค าปรึกษาและก ากับก ากับดูแลการ
ใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ให้กับผู้ที่มาขอใช้บริการ เพ่ือเพื่อให้
ผู้ที่มาใช้บริการสามารถใช้ห้องปฏิบัติการได้อย่าง
ถูกต้อง และลดความเสียหารที่เกิดขึ้นกับเครื่องมือ 
วัสดุ อุปการณ์ และความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ 
 

      

 

      

๒.๔ ด้านการบริการ 
     ๒.๔.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
              (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ
ใน การจั ด ท าระ เบี ยบ  ป ระกาศต ารางก าร ใช้
ห้องปฏิบัติการของสาขา และเอกสารขอใช้บริการ
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ารส าขาวิ ช าจุ ล ชี ว วิ ท ย า  เพื่ อ ให้
ผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการใช้เป็นแนวทาง แนวปฏิบัติ
ส าหรับการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการ 
               (๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า ในเรื่องการ
ให้บริการจัดเตรียมวัสดุ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ส าหรับ
ปฏิบัติการทดลองให้มีความเพียงพอและเหมาะสม 
อธิบายให้ทราบถึงวิธีการใช้งาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องปฏิบัติการสามารถด าเนินการจัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ส าหรับการทดลอง  
ได้อย่างเพียงพอ และมีประสิทธิภาพ 
              (๓ ) พัฒนาข้อมูลห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล
ห้องปฏิบัติการระดับสูง  ซึ่ งประกอบด้วยอาคาร   
สถานที่ตั้งของห้องปฏิบัติการ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
อุ ป ก รณ์ ป ระจ า อยู่ ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร  วิ ธี ก าร ใช้          
การบ ารุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์ อุปกรณ์ประจ า
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร  ระบบ ความป ลอดภั ยภ าย ใน
ห้องปฏิบัติการ และเผยแพร่ข้อมูลในสื่ออิเล็กทอนิก 
เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลประกอบการบริหารจัดการ
ห้องปฏิบัติการให้ได้มาตรฐาน  และสามารถสืบค้น
ห้องปฏิบัติการเพื่อขอใช้บริการได้ 
               (๔ ) ต อบ ปั ญ ห า  แ ล ะชี้ แ จ ง ให้ แ ก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการ หรือผู้ใช้งาน
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา เกี่ยวกับวัสดุ 
อุปกรณ์  วิธีการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์  เพื่ อให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการ หรือผู้ใช้งาน
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยาสามารถ     



๓๓ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ใช้ วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ประจ า
ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 

  ๒ .๔ .๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
             (๑) ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลเวลาท า
การทดลองระหว่างการเรียนการสอนของนักศึกษาโดย
เข้าการเข้าไปมีสอนร่วมในการช่วยสอนในช่วงเวลา
ทดลอง เช่น ในรายวิชาปฏิบัติการชีววิทยาเบื้องต้น  
ในการปฏิบัติการใช้กล้องจุลทรรศ์ ต้องคอยแนะน า
ก ากับดูแลในใช้กล้องจุลทรรศ์  และในรายวิชา
ปฏิบัติการจุลชีวิทยาต้องคอยก ากับดูแลในการทดลอง
มีสารเคมี ที่เป็นอันตรายต้องคอยดูแลเป็นพิเศษ และ
คอยช่วยเหลือได้ทันทวงที่เวลาเกิดข้อผิดพลาดหรือ
เกิดอุบัติเหตุ เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายต่อเครื่องมือ 
และไม่ให้เกิดอันตรายต่อนักศึกษาในการทดลอง 
               (๒ )  ใ ห้ บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล เ กี่ ย ว กั บ
ห้องปฏิบัติการ ข้อมูลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ วัสดุ 
อุปกรณ์  สารเคมี  กับอาจารย์ผู้ สอนในรายวิชา
ปฏิบัติการต่างๆ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา เพื่อให้
อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการของสาขาวิชา    
จุลชีววิทยาน าข้อมูลที่ได้ไปบริหารจัดการในการจัดท า
ใบงานการทดลอง ในการเรียนการสอน 
 
 
 

    ๒.๔.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
              (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอน
ในรายวิชาปฏิบัติระดับสูงขึ้น เช่น วิชาปฏิบัติการเชื้อ
รา วิชาปฏิบัติการพันธุศาสตร์จุลินทรีย์ เป็นต้น โดย
การศึกษาข้อมูลในรายวิชาปฏิบัติการนั้น และรวม
ออกแบบการทดลองกับอาจารย์ผู้สอน โดยดูจาก
ฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ  
วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ว่าสามารถท าการทดลองใน
รูปแบบใด เรื่องใดได้หรือไม่ได้ และคอยก ากับการใช้
เครื่องมือระดับสูง  ซึ่งต้องก ากับดูแลแนะน าเป็นพิเศษ 
เพื่อให้การเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการขั้น    
สูงมีประสิทธิภาพสูงสุดและยังเป็นการป้องกันความ
เสี ยห ายที่ เกิ ด กั บ เค รื่ อ งมื อ ในห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร          
จุลชีววิทยา 
              (๒ ) ร่วมฝึกอบรม ให้ความรู้ ใน เรื่องที่
เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์  วัสดุ อุปกรณ์
โสตฯ ต่างๆ ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน  โดยเป็น
วิทยากรให้ความรู้อธิบายถึง วิธีการใช้ การติดตั้ง การ
ซ่อมบ ารุงรักษา และการแจ้งซ่อมในกรณีที่ไม่สามารถ
ด าเนินการซ่อมด้วยตนเองได้  เพื่ อให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง และยังยืด
อายุการใช้งานของเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์โสตฯ ต่างๆ
ที่ ใช้ ในการจัดการเรียนการสอน ของอาจารย์ ใน
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
               (๓) ร่วมพัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวกับการใช้

ห้องเรียนห้องปฏิบัติการ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

โดยด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล  ห้องเรียน และ

ห้องปฏิบัติการ ระบุอาคาร สถานที่ตั้งของห้อง วัสดุ 

ครุภัณฑ์ ประจ าห้อง ระบุประเภทห้อง ความจุของ



๓๔ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ห้อง ภาพถ่าย และสามารถดูรายละเอียดการใช้ห้องได้ 

เพื่อให้เกิดระบบการจัดการข้อมูลที่เกี่ยวกับการใช้

ห้องเรียน ห้องปฏิบัติกาน ของสาขาวิชาจุลชีววิทยาที่

มีประสิทธิภาพ  

   ๒.๔.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
              (๑) ให้บริการ การยืม- คืน วัสดุ อุปกรณ์ 
และเครื่องมือ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ในการเรียน
การสอน และงานวิจัย โดยให้ผู้ที่มาขอยืม จดบันทึก
ก ารยื ม คื น ใน แบ บ ฟ อร์ มที่ ได้ จั ด ท า  แ ล ะระบุ
ก าหนดการคืนให้ชัดเจน และแจ้งแก่ผู้ยืมว่าหากเกิด
การช ารุดสูญหายต้องด าเนินการชดใช้คืน และหาก
เป็นการยืมเครื่องมือที่มีหมายเลขครุภัณฑ์  ต้อง
ด าเนินการแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาทราบ
เสียก่อน และด าเนินการตามระเบียบของคณะต่อไป 
จนได้รับการอนุมัติจึงจะสามารถให้ยืมเครื่องมือที่มี
หมายเลขครุภัณฑ์ออกไปใช้งานได้ เพ่ือป้องการการ
สูญหายของ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และเป็นข้อมูลใน
การจัดการของสาขาต่อไป 
              (๒) ให้บริการ เกี่ยวกับฐานข้อมูลของ
สารเคมี วัสดุ  และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ที่มีอยู่
ประจ าห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการจัดการวางการวางแผน 
ทดลอง ของนักศึกษา และผู้ที่เข้ามาใช้บริการ เพื่อให้
นักศึกษา และผู้ที่ เข้ามาใช้บริการสามารถท าการ
ทดลอง ค้นคว้าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   
 
 
 

     ๒.๔.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
               (๑) ให้ค าปรึกษา และแนะน า เกี่ยวกับ

การใช้บริการเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ ของสาขาวิชา 

จุลชีววิทยา ในรายละเอียดเกี่ยวกับการยืม – คืน   

วัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์  ซึ่ งแยกประเภทออกเป็น       

๒ ประเภท คือ ๑ การยืม - คืนเพ่ือใช้ในคณะ และ   

๒ การยืม - คืนเพ่ือใช้นอกคณะ การแนบเอกสาร

ประกอบการใช้บริการ ข้อควรปฏิบัติต่างๆ เช่น กรณี

ที่อุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ช ารุดหรือเสียหาย

โดยไม่สามารถซ่อมได้ ซึ่งเกิดจากความประมาทของ  

ผู้ยืมการใช้เครื่องมือผิดประเภท หรือผู้ยืมท าสูญหาย 

ให้ผู้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบชดใช้ซื้อทดแทนโดยใช้ยี่ห้อ

เดิมหรือเทียบเคียงกับอุปกรณ์และเครื่องมือที่ช ารุด 

สูญหายไป เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้

อย่างถูกต้อง มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ป้องกันการเกิด  

ข้อร้องเรียน ข้อพิพาทจากการให้บริการ 

               (๒) พัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสารเคมี 

วัสดุ  อุป กรณ์  และครุภั ณ ฑ์ วิทยาศาสตร์  โดย

ด าเนินการออกแบบบัญชีสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์

วิทยาศาสตร์  ออกแบบแบบฟอร์มใบยืม - คืนสารเคมี 

วัสดุ และครุภัณฑ์ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 

เรื่องการดูแลรักษาและบ ารุงเครื่องมือ และเรื่องการ

ยืม - คืน อุปกรณ์เครื่องมือ จัดท าทะเบียนควบคุม 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง         

มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนสามารถอ้างอิงข้อมูลได้  



๓๕ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

และน าข้อมูลไปประกอบการบริหารจัดการสารเคมี 

วัสดุ  และครุภัณ ฑ์ วิทยาศาสตร์  ของสาขาวิช า        

จุลชีววิทยา 

               (๓) พัฒนาข้อมูลทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง

กับการใช้การดูและ บ ารุงรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ 

วิทยาศาสตร์ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยด าเนิน 

การจัดท าคู่มื อการใช้ วัสดุ  และครุภัณ ฑ์ ประจ า

ห้องปฏิบัติการจัดท าเป็นรูปเล่ม  และอิเล็กทรอนิกส์

ไฟ ล์  เผ ยแพร่บน เว็ บ ไซต์  และ Facebook ของ

สาขาวิ ช าจุ ล ชี ว วิ ท ย า  แล ะครุ ภั ณ ฑ์ ที่ ป ระจ า

ห้องปฏิบัติการชั้นสูงจะมีวีดีโอสาธิตการใช้งาน เพื่อให้

เกิดความสะดวกต่อการเข้าถึงข้อมูล  เป็นการรวบรวม

องค์ความรู้ที่ถูกต้อง ป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดจาก

การใช้งานผิดวิธี  และประหยัดทรัพยากร ยืดอายุการ

ใช้งานวัสดุ  อุปกรณ์  และครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 

     ๒ .๔ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใน
ห้องปฏิบัติการ 
             (๑) ให้ค าแนะน า   ชี้แจงต่อบุคลาการ 
นักศึกษา ในระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ให้กับผู้ปฏิบั ติ งานใน
หอ้งปฏิบัติการของสาขา และคอยก ากับตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ไม่ให้เกิดอันตรายต่อผู้ใช้บริการ 
นักศึกษา อาจารย์ 
             (๒) ให้บริการและเผยแพร่คู่มือระบบ
ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดย
จัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างๆ
บริเวณห้องปฏิบัติการ ให้ผู้ที่เข้ามารับบริการสามารถ
เห็นได้ชัดเจน  เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการห้องปฏิบัติการ
ปฏิบัติตามได้ถูกต้อง และเกิดความปลอดภัยในการใช้
บริการ 
       

     ๒ .๔ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใน
ห้องปฏิบัติการ 
              (๑ ) ร่ วมพั ฒ น าข้ อ มู ลและระบ บ ที่

เกี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใน

ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา  โดยร่วม

ด าเนินการจัดท าระบบเตือนภัย การติดตั้งอุปกรณ์

ตรวจจับเพลิงไหม้  ในห้องปฏิบัติการ การระบุจุด

ส าหรับติดตั้งถังดับเพลิง การเลือกใช้สารดับเพลิง 

ระบบน้ าดับเพลิง การติดตั้งป้ายเตือน การติดตั้ ง

หมายเลขโทรศัพท์แจ้งเหตุ การจัดท าทางหนี ไฟ     

และป้ายบอกทางหนีไฟ ระบบไฟฟ้าส ารอง เป็นต้น 

เพื่อเป็นการวางระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ

ให้เป็นไปตามมาตรฐาน สามารถป้องกัน หรือระงับ

เหตุได้อย่างทันท่วงที 

 



๓๖ 
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               (๒) ร่วมถ่ายทอดความรู้ที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ โดย

ด าเนินการเป็นผู้ช่วยวิทยากรสาธิตการใช้อุปกรณ์

ดับเพลิง  การเคลื่อนย้าย เป็นต้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ปลอดภัย และ

เป็นไปตามหลักมาตรฐานความปลอดภัย   

               (๓) ร่วมจัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้
พ้ืนฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ          
แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คณาจารย์ และนักศึกษา 
โดยด าเนินการประสานทีมวิทยากรจากหลักสูตร       
อาชีวอนามัยและความปลอดภัย ในการจัดอบรม       
มีเนื้อหาเกี่ยวกับการป้องกันและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
เช่น การซ้อมหนีไฟจากสถานที่จริง เพื่อเป็นการ
พัฒนาบุคลากรทุกระดับที่เกี่ยวข้อง เกิดความรู้และ
ทักษะ สามารถระงับ ป้องกัน หรือลดความสูญเสีย
จากอุบัติเหตุได ้

    ๒.๔.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา  
             (๑) ให้ค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อมูลใน
การจัดโครงการ ในการด าเนินการท าโครงการจะต้อง
เตรียมข้อมูลในส่วนของเนื้อหาของโครงการ เช่น    
ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ งบประมาณ และ 
ผลที่ คาดว่าจะได้รับ  เป็นต้น เพื่ อ ให้การด าเนิน
โครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีเนื้อหาที่
ครบถ้วนพร้อมที่จะด าเนินโครงการต่อไป  
              (๒ ) ให้ บ ริ ก ารจั ด พิ ม พ์ ค าสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการ โดยด าเนินการจัดพิมพ์ค าสั่งตาม
รายละเอียดและวัตถุประสงค์ของโครงการพร้อมด้วย
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ เพื่อให้การจัดท า
ค าสั่งเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นระเบียบแบบ
แผนตามรูปแบบงานสารบรรณ  
 

     ๒.๔.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) จัดท าเอกสารข้อมูลการจัดโครงการ 
เป็นการน าข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการน ามาท าเอกสาร
ในการขออนุญาตด าเนินโครงการจะมีข้อมูลที่ประกอบ
ไปด้วย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ วิทยากรบรรยาย 
งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะได้รับ เมื่อมีเนื้อหาที่
ครบถ้วนแล้วจะท าให้การน าเสนอโครงการมีข้อมูลที่
ครบถ้วนและท าให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการด าเนิน
โครงการได้ เพื่อเป็นการจัดท าเอกสารข้อมูลการจัด
โครงการมีเนื้อหาและข้อมูลที่ครบถ้วน และครอบคลุม 
ซึ่งท าให้การจัดการข้อมูลเป็นไปอย่างสะดวกต่อการ
เสนอและการอนุมัติโครงการ 
               (๒ ) จั ดท า เอกสารขอ เชิญ วิท ยากร
บรรยายในโครงการ ด าเนินการจัดท าเอกสารให้อยู่ใน
รูปแบบงานสารบรรณ ซึ่งท าให้การจัดการเอกสารมี



๓๗ 
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              (๓) ให้บริการจัดเตรียมเอกสารในการ
ด าเนินโครงการ จะท าการรวบรวมเอกสารที่ได้รับที่
จะต้องใช้การด าเนินโครงการ เพื่ อให้การจัดท า
เอกสารในการด าเนินโครงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และเป็นการจัดส่งเอกสารในการเบิกโครงการให้มี
ความผิดพลาดน้อยท่ีสุด  
 

เนื้อหาข้อมูลที่ครบถ้วน โดยเอกสารขอเชิญวิทยากร
บรรยายจะประกอบไปด้วย หนังสือเชิญวิทยากร
บรรยาย จะมีชื่อเรื่อง เอกสารฉบับนี้จะเรียนถึงใคร 
รายละเอียดของโครงการแบบสรุป พร้อมทั้งแบบตอบ
รับวิทยากรบรรยาย เพื่อให้การจัดท าเอกสารมีข้อมูลที่
ครบถ้วนและวิทยากรได้ทราบข้อมูลเบื้องต้นในการ
เป็นวิทยากรบรรยาย  
               (๓ )  จั ด ท า เอ ก ส า ร ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินโครงการ จัดท าให้อยู่ในรูปแบบ
ของงานสารบรรณ โดยมีเนื้อหารายละเอียดของ
โครงการให้ครบถ้วน พร้อมทั้งรายชื่อคณะกรรมการที่
จะด าเนินโครงการนี้ เพื่อให้การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการมีข้อมูลเนื้อหาที่ครบถ้วน และมีรายชื่อ
คณะกรรมการที่จะด าเนินงานครบทุกท่าน และเป็น
การจัดการท าเอกสารให้อยู่ในรูปแบบงานสารบรรณที่
ถูกต้องครบถ้วนตามแบบฉบับ  
               (๔) แนะน าเอกสารด าเนินการขออนุญาต
จัดวิทยากรบรรยาย ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัด
ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม และขออนุญาตซื้อ
จ้าง โดยเอกสารแต่ละชนิดจะต้องมีเอกสารแนบที่ไม่
เหมือนกัน และในการจัดท าเบิกหลักฐานที่จะต้องแนบ
ในเอกสารแต่ละชนิดจะต้องมีเอกสารที่ครบถ้วน เช่น 
เบิกค่าวิทยากรบรรยาย จะต้องแนบเอกสาร ประวัติ
วิทยากร หนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแบบตอบรับ 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ส าเนาบัตรประชาชน 
และรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม ในส่วนของเบิกค่าอาหาร 
จะต้องแนบบิลเงินสดพร้อมบัตรประชาชน และรายชื่อ
ผู้ เข้าร่วมอบรม เป็นต้น ในเอกสารแต่ละประเภท
จะต้องแนบเอกสารให้ถูกต้องตรงตามเอกสารที่จะท า
การเบิก เพื่อให้การจัดการและการด าเนินงานในการ
จัดท าเอกสารเป็ น ไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ และมีการจัดเตรียมเอกสารที่ตรงตามที่
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ต้องการ ครบถ้วน  
               (๕) พัฒนาแบบสอบถามประเมินความพึง
พอใจในการเข้าร่วมโครงการ จากเดิม เป็นแบบ
กระดาษดังนั้นจึงพัฒนาโดยการจัดท าแบบสอบถาม
ออนไลน์ ซึ่งผู้ใช้งานจะสะดวกในการใช้งานในแต่ละ
ครั้งและยังเป็นการประหยัดกระดาษได้อีกด้วย จากนี้
แบบสอบถามออนไลน์จะจัดท าโดยใช้ Google Form 
จะเป็นแบบฟอร์มที่สามารถสร้างแบบสอบถามได้
อย่างง่ายและสะดวกต่อการใช้งาน อีกทั้งยังสามารถ
น าข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมการอบรมได้ประเมินไว้เรียบร้อย
แล้วสามารถน าข้อมูลแปลงไฟล์มาเป็นไฟล์ Excel ได้ 
จะท าให้สามารถน าข้อมูลนี้ไปประมวลผลความพึง
พอใจในการเข้าร่วมโครงการได้สะดวกและรวดเร็ว 
เพื่อให้การจัดท าแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วมโครงการมีความสะดวกและง่าย ยังเป็น
การประหยัดกระดาษและลดต้นทุนในการใช้งาน และ
ยังเพ่ิมความสะดวกด้วยการจัดท าแบบสอบถาม
ออนไลน์เป็น Qrcode ให้ผู้เข้าร่วมอบรมที่สะดวกใน
การใช้โทรศัพท์หรือเท็บแล็ตสามารถสแกนและเข้าใช้
งานผ่านอุปกรณ์อ่ืนสารได้อีกทาง  

   ๒.๔.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
             (๑) ให้บริการข้อมูลทางห้องปฏิบัติการ 
โดยด าเนินการประกาศการใช้ห้องปฏิบัติการติดตาราง
การใช้ห้องปฏิบัติการไว้ที่หน้าห้องปฏิบัติการนั้นๆ 
เพื่อป้องกันการใช้ห้องปฏิบัติการซ้ าซ้อน และป้องกัน
ความผิดพลาดในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
               (๒)  ให้บริการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตามแบบส ารวจความต้องการของ
อาจารย์แต่ละท่านในการท างานวิจัย โดยจัดเป็นชุด
พร้อมลงรายการต่างในแบบฟอร์มการยืม - คือ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือของสาขาวิชา และให้อาจารย์ผู้ท า

     ๒.๔.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า ทดลอง
สาขาวิชาจุลชีววิทยา 
              (๑) ร่วมพัฒนาข้อมูลที่ เกี่ยวกับการใช้ 
ห้องปฏิบัติการวิจัย ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดย
ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล ห้องปฏิบัติการส าหรับการ
วิจัย ระบุอาคาร สถานที่ตั้งของห้อง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
ประจ าห้อง ระบุประเภทห้ อง ความจุของห้อง 
ภาพถ่าย และสามารถดูรายละเอียดการใช้ห้องได้ 
เพื่อให้เกิดระบบการจัดการข้อมูลที่เกี่ยวกับการใช้ 
ห้องปฏิบัติการวิจัย ของสาขาวิชาจุลชีววิทยาที่มี
ประสิทธิภาพ สนับสนุนงานวิจัย 
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งานวิจัยเซ็นรับทราบ เพื่ อให้ เป็นการสนับสนุน
งานวิจัยที่เกิดขึ้นในสาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จตาม
เป้าหมาย และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

              (๒) ร่วมเผยแพร่ ตีพิมพ์บทความงานวิจัย 
กับหัวหน้าโครงการและอาจารย์ที่รวมท างานวิจัย 
โดยรวมเขียนบทความในการตีพิมพ์งานวิจัย ในระดับ
ภายในมหาวิทยาลัยหรือระดับภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพื่อเป็นเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการที่ ได้จากการ
ท างานไว้ให้บุคคลภายในและภายนอกรับรู้และน าไป
ต่อยอดในงานวิจัย 

    ๒.๔.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
             (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอนใน

รายวิช าปฏิ บั ติ ระดั บ พ้ื นฐาน  เช่ น  วิ ช าปฎิ บั ติ        

การชีววิทยาเบื้องต้น วิชาปฏิบัติการจุลชีววิทยา          

วิชาปฏิบัติการสัตววิทยา เป็นต้น โดยช่วยก ากับดูแล

การทดลอง การใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 

เพ่ือให้นักนักศึกษาปฏิบัติตามขั้นตอนการทดลองได้

ถูกต้อง และเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรียนการ

สอน 

              (๒)  ให้ค าปรึกษา แนะน าการเข้าใช้

บริการห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา แก่นักศึกษารวมถึง 

ผู้เข้ามาใช้บริการ  ให้ทราบถึงระเบียบข้อบังคับ ระบบ

ความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ รวมถึงข้อตกลง

เบื้องต้นหากเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เกิด

ความช ารุดเสียเกิดขึ้นต้องมีการชดใช้ในระเบียบที่

ก าหนด เพื่อให้ผู้ที่เข้ามาใช้บริการสามาถปฏิบัติได้

ถูกต้อง และเกิดความปลอดภัยในขณะเข้างานใน

ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

 
 

     ๒.๔.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 
               (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอน
ในรายวิชาปฏิบัติระดับสูงขึ้น เช่น วิชาปฏิบัติการ    
เชื้อรา วิชาปฏิบัติการพันธุศาสตร์จุลินทรีย์ เป็นต้น 
โดยการศึกษาข้อมูลในรายวิชาปฏิบัติการนั้น และรวม
ออกแบบการทดลองกับอาจารย์ผู้สอน โดยดูจาก
ฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ  
วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี ว่าสามารถท าการทดลอง
ในรูปแบบใด เรื่องใดได้หรือไม่ได้  และคอยกับกับการ
ใช้เครื่องมือระดับสูง  ซึ่งต้องก ากับดูแลและแนะน า
เป็น พิ เศษ เพื่ อให้การเรียนการสอนในรายวิชา
ปฏิบัติการขั้นสูงมีประสิทธิภาพสูงสุดและยังเป็นการ
ป้ อ งกั น ค ว าม เสี ย ห าย ที่ เกิ ด กั บ เค รื่ อ งมื อ ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
              (๒) ให้ค าปรึกษาและแนะน า เทคนิค
เฉพาะทาง เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
การเตรียมสารเคมี ภายในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
ที่ ได้ รวบรวม  จดบั นทึ ก  จากการทดลอง และ
ปฏิบัติการจริงที่ผ่านมา โดยวิเคราะห์ถึงสาเหตุ ความ
ผิดพลาด ความคลาดเคลื่อน ในการใช้เครื่องมือ การ
ทดลอง การเตรียมสาร และหาวิธีการแก้ไขในเรื่อง
ต่างๆ มาเผยแพร่ให้ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะแก่ผู้
ที่ ม า ใช้ บ ริ ก า ร  นั ก ศึ ก ษ า  ร ว ม ถึ ง เจ้ า ห น้ า ที่
ห้องปฏิบัติการ เพื่อเป็นการถ่ายทอดความรู้เทคนิคที่
ถูกต้องในการใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี     



๔๐ 

 

๒. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา และเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทดลอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

ส่วนที่ ๒ วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

๓.๑ คุณภาพของงาน 

      ๓.๑.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

         ๓.๑.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑ ) ด า เนิ น ส า รวจ ข้ อ มู ล แ ล ะจั ด ท า
ฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยการ
ส ารวจและกรอกข้อมูลด้วยใช้โปรแกรม Excel ท าเป็น
ฐานข้ อมู ล  โดยบั นทึ ก  อาคาร  สถานที่ ตั้ งของ
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร  ห ม าย เล ข ห้ อ ง  แ ล ะชื่ อ ข อ ง
ห้องปฏิบัติการ  ความจุของห้องปฏิบัติการ ลักษณะ
ของห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ที่อยู่
ประจ าในห้องปฏิบัติการ บันทึกเป็นไฟล์ข้อมูล ไว้ใน
คอมพิวเตอร์  เพื่อให้มีฐานข้อมูล ครบถ้วน ถูกต้อง 
ส ม บู รณ์  เ พ่ื อ น า ไป ใช้ ใน ก ารบ ริ ห า รจั ด ก า ร
ห้องปฏิบัติการ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
             (๒) จัดท าคู่มือการใช้งานเครื่องมือ และ
อุปกรณ์แต่ละประเภท โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน 
และป้ายติดตามจุดต่าง ๆ บริเวณห้องปฏิบัติการ และ
บริเวณเครื่องมือ โดยด าเนินการติดป้ายไว้จ านวน
ร้อยละ ๘๐ ของจ านวนเครื่องมือ เพื่อให้ผู้ที่มาใช้
บริการห้องปฏิบัติการ สามารถใช้เครื่องมือ และอุกรณ์
ต่าง ๆ ได้ถูกต้อง และเต็มประสิทธิภาพ  และเพ่ือ
ป้องกันการเสียหายของเครื่องมือในห้องปฏิบัติการ 
            (๓ ) ด าเนินการทดสอบ เครื่องมือวัสดุ 
อุปกรณ์  ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยเปิดระบบ
การท างานของเครื่องมือว่าท างาน ได้ตามปกติ         
มีความคลาดเคลื่อนหรือไม่ เช่น ทดสอบการท างาน
ของเครื่องชั่งสารเคมี โดยการชั่งเทียบน้ าหนักกับตุ้ม
น้ าหนักว่าตรงตามน้ าหนักของตุ้มหรือไม่ โดยมีจ านวน
เครื่องมือที่พร้อมใช้งานไม่น้อยกว่า ๘๐ เปอร์เซ็นต์ 
ของเครื่องมือทั้งหมดที่มีอยู่ประจ าห้องปฏิบัติการ  

๓.๑ คุณภาพของงาน 
      ๓.๑.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

         ๓.๑.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

            (๑ )  ต รวจสอบ แ ละป รั บ ป รุ งแ ก้ ไข

ฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ว่าจากการ

จัดท าฐานข้อมูลนั้นมีความถูกต้องหรือไม่ และมีการ

ปรับปรุงใหม่ ตลอดเวลาหรือไม่ เช่น การมีเครื่องมือ

ชนิดใหม่  การเสียหายของเครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี 

เพื่อให้ฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา       

มีความถูกต้อง  ครบถ้วน มีการปรับปรุงฐานข้อมูล

ตลอดเวลาสามารถเป็นไปตามหลักเกณฑ์มาตราฐาน

ของระบบงานห้องปฏิบัติการ 

            (๒) วิเคราะห์ คู่มือปฏิบัติงานเครื่องมือ และ
อุปกรณ์แต่ละประเภท ที่จัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน และ
ป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ และบริเวณ
เครื่องมือ ที่เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์
ประจ าห้องปฏิบัติการได้จัดท าไว้ ว่าสามารถท าให้ผู้ที่
เข้ามาใช้บริการเข้าใจและน าไปปฏิบัติ ในการใช้
เครื่องมือได้ถูกต้องตามที่ต้องการหรือไม่  และท าการ
ปรับปรุง แก้ไขคู่มือปฏิบัติการให้มีความชัดเจนและ
ง่ายต่อการท าความเข้าใจในการใช้งานมากขึ้น โดย
ด าเนินการติดป้ายไว้จ านวนร้อยละ ๑๐๐ ของ
จ านวนเครื่องมือ เพื่อให้ผู้ที่ ใช้บริการสามารถใช้
เครื่องมือได้ถูกต้อง  สมบูรณ์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด
ในการใช้เครื่องมือ และเป็นการป้องกันความเสียหาย
ของเครื่องมือที่ประจ าในห้องปฏิบัติการ 
           (๓) ตรวจสอบ ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

การทดสอบเครื่องมอืประจ าห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

โดยก ากับดูแลการท างานเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ   



๔๒ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

เพื่อให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานแก่ผู้ที่มารับบริการ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
            (๔ ) ต รวจสอบ สภ าพห้ องปฏิ บั ติ ก าร       
จุลชีววิทยาว่ามีความพร้อม สมบูรณ์ ครบถ้วน เช่น 
ตรวจสอบระบบไฟฟ้า ระบบท่อน้ า ระบบความ
ปลอดภัยต่างๆ เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการเกิดความพึง
พอใจในการใช้ห้องปฏิบั ติการและสามารถใช้
ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และมีความปลอดภัยใน
การใช้งาน 
            (๕) จัดท าแบบฟอร์มการขอเข้าใช้บริการ
ของปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในรูปแบบการบันทึกลงใน
แผ่นกระดาษ โดยระบุวัน- เวลาที่จะเข้ามาใช้บริการ 
ห้องปฏิบติการ  เครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี ที่ต้องการ
ในการใช้บริการ รวมถึงรายละเอียดต่างๆ ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ เช่น หากเกิดความเสียหายของ
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ต้องมีการ
ชดใช้หรือด าเนินการหามาทดแทน โดยระบุลงใน
แบบฟอร์ม  เพื่อใช้ในการตอบรับการเข้ามาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการ และปฏิบัติตามข้อตกลงได้ถูกต้อง 
      
 

           

 

นั กวิทยาศาสตร์ประจ าห้ องปฏิบั ติ การ ในการ

ด าเนินการทดสอบ โดยมีการตรวจสภาพการใช้งาน 

ความพร้อมเครื่องมือในห้องปฏิบัติการอยู่ในสภาพ

พร้อมใช้ งาน ๑๐๐ เปอร์ เซ็นต์  หากเครื่องมือ        

ที่ ท ดสอบ ช ารุ ด ไม่ ส าม ารถซ่ อ มแซ่ ม  แก้ ไข ได้             

ให้ด าเนินการจ าหน่ายออกจากระบบตามระเบียบ  

การจ าหน่ ายครุภัณฑ์ ของมหาวิทยาลัย  เพื่ อ ให้

เครื่องมืออยู่ในสภาพสมบูรณ์ พร้อมใช้งาน 

            (๔) ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์ม
การขอใช้ห้องปฏิบัติการ ซึ่งจากเดิมที่ใช้แผ่นกระดาษ
ให้ผู้ที่ขอใช้บริการ หรือนักศึกษาลงชื่อในการใช้งาน 
แต่ละครั้ง  ซ่ึงจะเสียเวลาเป็นอย่างมาก และอาจจะท า
ให้การขอใช้บริการบางครั้งนักศึกษาทุกคนที่ขอใช้
ห้องปฏิบัติการไม่ได้ลงบันทึกขอใช้ห้องอีกด้วย โดย
ปรับเปลี่ยนเป็นก่อนนักศึกษาเข้าใช้ห้องจะต้องให้
สแกน QR Code ที่ หน้ าห้ องเพ่ื อให้ นั กศึกษาได้
ลงทะเบี ยนการใช้ งานห้ องปฏิบั ติ การได้ทุ กคน      
เพื่อให้การจัดการการขอใช้ห้องปฏิบัติการ เป็นการ
ประหยัดทรัพยากร ประหยัดเวลา และยังมีความ
สะดวกและรวดเร็วในการท างาน  และมีความ
ทันสมัยมากขึ้น  
           (๕) วิเคราะห์การเข้าใช้งานห้องปฏิบัติการ 
โดยการน าข้อมูลที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนไว้ผ่าน    
QR Code น ามาสรุปในทางสถิติ  ซึ่งข้อมูลนี้ไม่ต้อง
น ามาพิมพ์ใหม่ เพราะตัวข้อมูลจะเป็นไฟล์ข้อมูลอยู่ใน
รูปแบบไฟล์ excel อยู่แล้ว จากนั้นก็น ามาค านวณผล
ทางสถิติและรายงานออกมาให้อยู่ในรูปแบบรูปเล่ม
รายงานอย่างสวยงาม ในส่วนนี้ยังสามารถน าไปตอบ
ตัวบ่งช้ีในการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตรได้   และได้ข้อมูลที่มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน มีคุณภาพ  เพื่ อ เป็นการน าข้อมูลที่ ได้



๔๓ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

น ามาใช้ให้เป็นประโยชน์ และยังสามารถเผยแพร่
ข้อมูลที่เราได้จัดเก็บไว้ลงบนเว็บไซต์ของสาขาและของ
คณะได้อีกด้วย   

         ๓.๑.๑.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมวางแผนในการใช้ห้องปฏิบัติการ       

จุลชีววิทยา กับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ

อาจารย์ในสาขา โดยรวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท า

ตารางส าหรับการใช้ห้องปฏิบัติการ แล้วเสนอต่อ

หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาพิจารณาให้เสร็จสิ้น

ทันเวลาในการใช้ห้องปฏิบัติการภายใน ๗ วัน เพื่อ

ใช้เป็นข้อมูลส าหรับท าตารางใช้ห้องปฏิบัติการจุล

ชีววิทยา 

           (๒) ร่วมวางแผน  กับประธานสาขาวิชา          

จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา ในการส ารวจ

คุณลักษณะของห้องปฏิบัติการ อาทิเช่น ส ารวจความ

ช ารุด บกพร่อง หรือสภาพความพร้อมในการใช้งาน 

ของระบบไฟฟ้า ระบบแสงสว่าง เป็นต้น เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลที่ถูกต้องประกอบการจัดท าการปรับปรุง และ

พัฒนามาตรฐานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

     

 

         ๓.๑.๑.๒ ด้านการวางแผน 
           (๑ )  ร่ ว ม ก า ห น ด น โ ย บ า ย ก า ร ใ ช้
ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยากับ หัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา อาทิเช่น 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแนวปฏิบัติในการขอใช้
ห้องปฏิบัติการ การดูแลบ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการ 
การแจ้ งปรับปรุ งห้ องปฏิ บั ติ การ เป็ นต้ น  โดย
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๓ วัน เพื่อให้ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทุกระดับ สามารถเรียนรู้ และท าความเข้าใจ
ในกระบวนการ นโยบาย และแนวทางปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
            (๒) ร่วมก าหนดแผนงานและจัดเตรียม   
วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ในปฏิบัติการ  กับหัวหน้าสาขาวิชา       
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยค านึงถึงชนิด 
หรือลักษณะของงานปฏิบัติการและรายละเอียด เช่น 
ระดับความถูกต้องแม่นย า ค านึงถึงวิธีการทดลองและ
วิเคราะห์โดยละเอียด ข้อควรระวังของการใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ รวมถึงการตรวจสภาพ
ความพร้อมในการใช้งาน การปรับปรุง ซ่อมแซ่ม 
เพื่ อให้ เกิดความพร้อมของห้องปฏิบัติการ และ
สามารถสนับสนุนการเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติ 
และงานวิจัยให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ท าให้สามารถ
ประหยัดงบประมาณในการจัดหา  และให้ผู้ที่ ใช้
บริการมีความพึงพอใจ 

         ๓.๑.๑.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานการท างานกับอาจารย์ผู้สอน 
และหัวหน้างาน ในเรื่องการรวบรวมข้อมูลจัดท า
ตารางส าหรับการใช้ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา    
จุลชีววิทยา เพื่อให้เกิดการประสาน และปรับปรุง

        ๓.๑.๑.๓ ด้านการประสานงาน 
           (๑) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์
ผู้ ส อน ใน เรื่ อ งการจั ดท าต ารางส าห รั บ การใช้
ห้องปฏิบัติการ โดยการประสานข้อมูลให้ค าแนะน า 
ในการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา      



๔๔ 
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ข้อมูลที่ถูกต้อง ส าหรับใช้ประกอบการบริหารจัดการ
ห้องปฏิบัติการส าหรับการเรียนการสอน 
     
 

จุลชี ววิท ยา เพื่ อป้ องกันการซ้ าซ้ อน ในการใช้
ห้องปฏิบัติการ  และสามารถด าเนินการจัดตารางการ
ใช้ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
ไม่เกิดความซ้ าซ้อน 
            (๒ )  ใ ห้ ข้ อ คิ ด เห็ น ใ น ก า ร จั ด ก า ร
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยดูจาก
ศักยภาพในด้านต่างๆ เช่น วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ในการจัดการห้องปฏิบัติการ  เพื่อให้
เกิดการพัฒนาของห้องปฏิบัติการและเป็นการเพ่ิม
ศักยภาพของห้องปฏิบัติการและท าให้ผู้มาใช้บริการ
เกิดความพึงพอใจ 

        ๓.๑.๑.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้บริการข้อมูลทางห้องปฏิบัติการ โดย
ด าเนินการประกาศการใช้ห้องปฏิบัติการ ติดตาราง
การใช้ห้องปฏิบัติการไว้ที่หน้าห้องปฏิบัติการนั้นๆ 
เพื่อป้องกันการใช้ห้องปฏิบัติการซ้ าซ้อน และป้องกัน
ความผิดพลาดในการใช้ห้องปฏิบัติการ และปฏิบัติ
ตามข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
            (๒) ให้ค าปรึกษาและก ากับก ากับดูแลการ
ใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ให้กับผู้ที่มาขอใช้บริการ สัปดาห์ละ 
๕  ครั้ ง   เพ่ื อ เพื่ อ ให้ผู้ ที่ มาใช้บริการสามารถ ใช้
ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และลดความเสียหารที่
เกิ ดขึ้ นกับ เครื่องมือ วัสดุ  อุปการณ์  และความ
ปลอดภัยของผู้ใช้บริการ 
 

        ๓.๑.๑.๔ ด้านการบริการ 
           (๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะ   
ในการจัดท ามาตรการ ระเบียบ ขั้นตอน  ตารางการใช้
ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร  แ ล ะ เอ ก ส า ร ข อ ใช้ บ ริ ก า ร
ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยด าเนินการให้
ค าปรึกษา ๑๐ ครั้งต่อสัปดาห์ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องปฏิบัติการใช้เป็นแนวทาง แนวปฏิบัติส าหรับการ
บริหารจัดการห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และ    
มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น 
            (๒) ให้ค าปรึกษา แนะน า  ในเรื่องการ
ให้บริการจัดเตรียมวัสดุ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ส าหรับ
ปฏิบัติการทดลองให้มีความเพียงพอและเหมาะสม 
อธิบายให้ทราบถึงวิธีการใช้งาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องปฏิบัติการสามารถด าเนินการจัดเตรียมวัสดุ 
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ส าหรับการทดลอง ได้อย่าง
ถูกต้อง และผู้มาใช้บริการเกิดความพึงพอใจ 
            (๓ ) พัฒ นาข้อ มูลห้ องปฏิบั ติ ก ารของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล
ห้องปฏิบัติการระดับสูง โดยด าเนินการจ านวน       
๑ ฐานข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย อาคารสถานที่ตั้งของ
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ อุปกรณ์ประจ า



๔๕ 
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ห้องปฏิบัติการ วิธีการใช้ การบ ารุงรักษาเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ อุปกรณ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ระบบ
ความปลอดภัยภายในห้องปฏิบัติการ และเผยแพร่
ข้อมู ล ในสื่ อ อิ เล็ กทอนิ ก  เพื่ อ ใช้ เป็ นฐานข้อมู ล
ประกอบการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการให้ ได้
มาตรฐาน  ถูกต้อง สมบูรณ์  และสามารถสืบค้น
ห้องปฏิบัติการเพื่อขอใช้บริการได้ 
            (๔) ตอบปัญหา และชี้แจง แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก า ร  ห รื อ ผู้ ใ ช้ ง า น
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยาเกี่ยวกับวัสดุ 
อุปกรณ์  วิธีการใช้ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ เพื่ อให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการ หรือผู้ใช้งาน
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยาสามารถใช้
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือประจ าห้องปฏิบัติการได้อย่าง
ถู ก ต้ อ ง  มี ป ระสิ ท ธิ ภ าพ  แ ล ะ ให้ ผู้ เข้ า ม า ใช้
ห้องปฏิบัติการเกิดความพึงพอใจ 

     ๓.๑.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน
ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 
         ๓.๑.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
           (๑ ) ด า เนิ น ก า ร จั ด ท า ต า ร า งก า ร ใช้
ห้องปฏิบัติการในรายวิชาปฏิบัติการการสอนของ
อาจารย์แต่ละท่าน ลงในตาราง โปรแกรม Excel ท า
เป็นฐานข้อมูล และน าไปติดตามห้องปฏิบัติการ โดย
ก าหนด  รายวิชาที่ สอน  วัน เวลา หมู่ นั กศึกษา
สาขาวิชา อาจารย์ผู้สอน ใช้ระยะเวลา ๗ วัน และน า
ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการติดประกาศไว้ประจ าหน้า
ห้องปฏิบัติการแต่ละห้อง เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน
ในการใช้ห้องปฏิบัติการในการเรียนการสอน และให้
ผู้เรียนทราบถึงระยะเวลาในการใช้ห้องปฏิบติการ 
            (๒) จัดท าคู่มือการเตรียมบทปฏิบัติการใน
แต่ละรายวิชา จ านวนไม่ต่ ากว่า ๓ คู่มือ เช่น คู่มือ
การบทปฏิบัติการรายวิชาชีววิทยาเบื้องต้น คู่มือบท

      ๓.๑.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน

ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 

        ๓.๑.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑ ) ตรวจสอบการจัดท าตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการการเรียนการสอนของอาจารย์แต่ละ
ท่านที่ได้รวบรวม ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการจัด
ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ การเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์  สารเคมี โดยใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบ 
๑ ชั่ วโมง  เพื่ อ ให้การเรียนการสอนในรายวิชา
ปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่านเรียบร้อย ถูกต้อง 
สมบรูณ์ และมีประสิทธิภาพสูงสุด      
            (๒) วิเคราะห์ คู่มือบทปฏิบัติการในแต่ละ

รายวิชา จ านวนไม่ต่ ากว่า ๖ คู่ มือ  ที่ เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ

ได้จัดท าไว้  ว่ าสามารถใช้ ในการเตรียม อุปกรณ์ 



๔๖ 
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ปฏิบัติการรายวิชาจุลชีววิทยา โดยกล่าวถึงวิธีเตรียม
สารเคมีต่ างๆ การเตรียมเชื้ อจุลินทรีย์  เป็ นต้น      
โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน เพื่อให้เป็นฐานข้อมูล 
และเกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ในการเตรียมปฏิบัติบัติ
การได้ 
            (๓)  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์  สารเคมี  ตามบทปฏิบัติการในรายวิชา     
ของอาจารย์ แต่ ละท่ านที่ ล งไว้ ในตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ ตามวัน - เวลา และห้องที่ใช้ในการ
ทดลอง โดยจัดเป็นชุดอุปรณ์ทดลองแบบรวม หรือ   
จัดอุปกรณ์ทดลองแบบแบ่งกลุ่มตามที่อาจารย์ผู้สอน
ในรายวิชาปฏิบัติการนั้นได้แจ้งมาในแบบฟอร์มนั้นๆ  
เพื่อให้การเตรียมชุดอุปกรณ์ในการทดลองในบท
ปฏิบัติการนั้นๆ  ได้ถูกต้องสมบูรณ์  ได้ทันเวลาที่
ก าหนด 
             (๔)  ด าเนินการทดสอบบทปฏิบัติการใน
รายวิชาของอาจารย์แต่ละท่านก่อนให้นักศึกษา
ปฏิบัติการทดลองจริง เป็นการทดสอบผลการทดลอง 
ว่ามีความคลาดเคลื่อน ผิดพลาด และน าไปปรับปรุง
แก้ไขก่อนให้นักศึกษาทดลองจริง เพื่อให้การเรียนการ
สอนในรายวิชาปฏิบัติการมีความถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
  
 

เครื่องมือ สารเคมีส าหรับการเรียนการสอนของ

นักศึกษา ได้ถูกต้อง ตามที่ต้องการหรือไม่  และ      

ท าการปรับปรุง แก้ไขคู่มือปฏิบัติการให้ มีความ

ถูกต้อง ครบถ้วนสามารถปฏิบัติการได้จริงและไม่

เกิดข้อผิดพลาด ระหว่างท าการทดลอง เพื่อให้ผู้ที่ท า

การจัดเตรียม เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมีได้อย่าง

ถูกต้อง และท าให้เกิดประสิทธิภาพในการเรียนใน

รายวิชาปฏิบัติการนั้นๆ 

            (๓) ตรวจสอบการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณ์  สารเคมี  ที่ ได้จัด เตรียมในราย รายวิชา      

ของอาจารย์ แต่ ละท่ านที่ ล งไว้ ในตารางการใช้

ห้องปฏิบัติการ ตามวัน - เวลา และห้องที่ใช้ในการ

ทดลอง ว่ามีความถูกต้อง  สมบูรณ์ ครบถ้วน เพื่อให้

การทดลองในรายวิชาปฏิบัติการในการทดลองเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด และทันเวลาก่อนท าการทดลอง 

๑  ชั่วโมง 

            (๔) วินิฉัย จากการผลการทดสอบที่ได้จาก
การทดลองก่อนการทดลองจริง ว่าเกิดข้อผิดพลาด
อย่างไร ที่ท าให้ผลการทดลองคลาดเคลื่อน ไม่ได้ผล
ทดลองตามข้อมูลหรือหลักการที่ ได้ ค้นคว้า และ     
หาวิธีการปรับปรุง โดยการค้นคว้าเพ่ิมเติมหรือ
สอบถามจากผู้เชียวชาญแล้วน าข้อมูลที่ได้รับมาท า 
การทดสอบไหม่อีกครั้งจนกว่าจะได้ผลการทดลอง 
ตรงกับที่ศึกษาค้นคว้ามา หรือถ้าเกิดข้อผิดพลาด 
เพื่อให้ได้ผลการทดลองที่ถูกต้องและแม่นย า เพื่อ
ประสิทธิภาพในการเรียนการสอนของนักศึกษา 

        ๓.๑.๒.๒ ด้านการวางแผน 

          (๑ )  ว างแ ผ น ใน ก ารจั ด ต ารางก าร ใช้
ห้องปฏิบัติการในการเรียนการสอนของผู้สอนแต่ละ
ท่าน โดยมีการส ารวจการใช้งานของอาจารย์ และ
น ามาลงบันทึกลงในตาราง โดยไม่ให้เกิดการซ้ าซ้อน

        ๓.๑.๒.๒ ด้านการวางแผน 
          (๑)  ร่วมแก้ไขปัญหา ในการจัดการเรียนการ
สอนของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ในการจัดการเรียนการ
สอนกับหัวหน้าสาขาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา 
โดยน าข้อมูล จากการสอน  การทดลอง การทดสอบ 
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ของการเรียนการสอน งานวิจัย การใช้บริการจากบุคล
ภายในและภายนอกใช้เวลาในการวางแผน ๗ วัน 
เพื่อให้ การเรียนการสอนของวิชาปฏิบัติการเกิด
ประสิทธิภาพ 
           (๒) วางแผน และร่วมส ารวจข้อมูลความ
ต้องการในการใช้วัสดุ  อุปกรณ์ เครื่องมือ  รวมถึงการ
ใช้โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการจัดการเรียนการสอนใน
รายวิชาของผู้สอนแต่ละท่าน โดยส ารวจข้อมูลความ
ต้องการในการส าหรับการจัดการเรียนการจาก
นักศึกษา ผู้สอน  โดยใช้เวลาในการวางแผน ๗ วัน 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนจัดหา วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ โสตทัศนูปกรณ์ส าหรับการ
จัดการเรียนการสอน และไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการ
จัดการเรียนการสอน 
       

ที่ ได้ รวบรวม จดบันทึ ก  มาสรุป  และวิ เคราะห์        
หาแนวทางแก้ไข แนวทางในการพัฒนาการเรียนการ
สอนของนักศึกษา ใช้เวลา ๑ วัน ให้เกิดความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ต่อไป เพื่อให้การเรียนการของของ
นักศึกษามีประสิทธิภาพสูงสุด 
           (๒) ร่วมก าหนดแผนงานของสาขาวิชา    
จุลชีววิทยาด้านวัสดุ เครื่องมือวิทยาศาสตร์  ส าหรับ
การทดลอง การปฏิบั ติ ให้ มี ความเพี ยงพอและ
เหมาะสม กับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ
อาจารย์ในสาขา โดยการประมาณการจากจ านวน
นักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ ทั้งนี้
จะต้องส ารองวัสดุ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ส าหรับการ
ทดลอง ของจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชา
ปฏิบัตินั้นๆ ให้วัสดุอุปกรร์มีปริมาณส ารองไม่น้อย
กว่า ๑๕ เปอร์เซ็นต์  เพื่อความเพียงพอและเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุดในการเรียนการสอนของนักศึกษา 

         ๓.๑.๒.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานการท างานกับอาจารย์ผู้สอน
รายวิชาปฏิบัติการ  ในเรื่องการรวบรวมข้อมูลจัดท า
ตารางส าหรับการใช้ห้องเรียนของห้องปฏิบัติการ    
จุลชีววิทยา และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้างานพิจารณา 
เพื่ อ ให้ เกิ ด การป ระส าน  และป รับ ป รุ งข้ อมู ล           
ใช้ประกอบการบริหารจัดการห้องเรียนส าหรับการ
เรียนการสอนไดถู้กต้อง ทันเวลา 
 
 

         ๓.๑.๒.๓ ด้านการประสานงาน 
            (๑) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการ และหัวหน้าสาขาวิชา   

จุลชีววิทยาในเรื่องการจัดท าตารางส าหรับการใช้

ห้องเรียน โดยการประสานข้อมูลให้ค าแนะน าใน

ราย ล ะ เอี ย ด ข อ งห้ อ ง  อ าทิ เช่ น  จ าน วน ที่ นั่ ง 

โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียน เป็นต้น  เพื่ อให้

สามารถด าเนินการจัดตารางการใช้ห้องเรียนได้อย่าง

เหมาะสม และสนับสนุ นการเรียนการสอน ให้          

มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันเวลา  

         ๓.๑.๒.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลเวลาท าการ
ทดลองระหว่างการเรียนการสอนของนักศึกษาโดยเข้า
การเข้าไปมีสอนร่วมในการช่วยสอนในช่วงเวลา
ทดลอง เช่น ในรายวิชาปฏิบัติการชีววิทยาเบื้องต้น  

         ๓.๑.๒.๔ ด้านการบริการ 
           (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอนใน
รายวิชาปฏิบัติระดับสูงขึ้น เช่น วิชาปฏิบัติการเชื้อรา 
วิชาปฏิบัติการพันธุศาสตร์จุลินทรีย์  เป็นต้น โดย
การศึกษาข้อมูลในรายวิชาปฏิบัติการนั้น และรวม
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ในการปฏิบัติการใช้กล้องจุลทรรศ์ ต้องคอยแนะน า
ก ากับดูแลในใช้กล้องจุลทรรศ์   และในรายวิชา
ปฏิบัติการจุลชีวิทยาต้องคอยก ากับดูแลในการทดลอง
มีสารเคมีที่เป็นอันตรายต้องคอยดูแลเป็นพิเศษ และ
คอยช่วยเหลือได้ทันทวงที่เวลาเกิดข้อผิดพลาดหรือ
เกิด อุบัติ เหตุ  เพื่ อผลการทดลองมีความถูกต้อง 
คลาดเคลื่อน และไม่ให้เกิดความเสียหายต่อเครื่องมือ 
และไม่ให้เกิดอันตรายต่อนักศึกษาในการทดลอง 
           (๒) ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับห้องปฏิบัติการ 
ข้อมูลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
กับอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการต่างๆ ของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนทราบถึง
ข้อมูลที่ถูกต้อง และน าข้อมูลที่ได้ไปบริหารจัดการใน
การจัดท าใบงานการทดลอง ในการเรียนการสอน 
 

ออกแบบการทดลองกับอาจารย์ผู้สอน โดยดูจาก
ฐานข้อมูลห้องปฏบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ  
วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ว่าสามารถท าการทดลองใน
รูปแบบใด เรื่องได้หรือไม่ได้ และคอยกับกับการใช้
เครื่องมือระดับสูงซึ่งต้องก ากับดูแลแนะน าเป็นพิเศษ 
เพื่อให้การเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการใความ
ถูกต้องขั้นสูงมีประสิทธิภาพสูงสุดและยังเป็นการ
ป้ อ งกั น ค ว าม เสี ย ห าย ที่ เกิ ด กั บ เค รื่ อ งมื อ ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ควบคุมการใช้ทรัพยากร
อย่างคุ้มค่า เป็นการประหยัดพรัพยากร 
           (๒ ) ร่วมพัฒนาข้อ มูลที่ เกี่ ยวกับการใช้
ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
โดยด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลห้ องเรียน และ
ห้องปฏิบัติการจ านวน ๑ ฐานข้อมูล ระบุอาคาร 
สถานที่ตั้งของห้อง วัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าห้อง ระบุ
ประเภทห้อง ความจุของห้อง ภาพถ่าย และสามารถดู
รายละเอียดการใช้ห้องได้ เพื่อให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว และถูกต้องในการบริหารจัดการในรายวิชา
ปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่าน 

      ๓.๑.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
         ๓.๑.๓.๑ ด้านการปฏิบัติการ 
           (๑) ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มในการ      
จดบันทึก การจัดเก็บ แบบฟอร์มการยืม - คืน เป็นต้น  
เช่ น  ท าตารางจดบันทึ กสารเคมี ของสาขาวิช า        
จุลชีววิทยา โดยระบุ ชนิดของสารเคมี จ านวนสารเคมี 
แยกประเภทของสาร วันเวลาที่รับเขามา รวมถึงวัน
หมดอายุของสารเคมี  จ านวน ๑  แบบ  เพื่ อน า
แบบฟอร์มที่จัดท าไปด าเนินการควบคุมสารเคมี วัสดุ 
และครุภัณฑ์ของสาขา ได้ถูกต้องครบถ้วนสมบรูณ์  
            (๒ ) ด า เนิ น ก า รจั ด ท าบั ญ ชี ร าย ก าร 
เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  โดยมีการแยกประเภท       

       ๓.๑.๓ งานจัดการสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ

วิทยาศาสตร์ 

         ๓.๑.๓.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑) ตรวจสอบแบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์
ห้องปฏิบัติการที่เคยได้ร่างไว้แล้วนั้น จ านวน ๓ แบบ 
พบว่าถ้ามีข้อความที่ไม่ครบถ้วน และยังตรวจเช็ค
อุปกรณ์ที่ยืมได้ยากเพราะว่าในรายละเอียดที่ได้เขียน
นั้นมีข้อมูลที่ระบุตัวอุปกรณ์นั้นไม่ครบถ้วน ดังนั้น    
จึ งต้ องปรับแก้ ไขแบบฟอร์ม ใหม่  โด ยการระบุ        
ชื่อ-นามสกุล รหัสนักศึกษา สาขาวิชา ชื่ออุปกรณ์ 
รหัสครุภัณฑ์ เลข Serial number ยี่ห้อ รุ่น จ านวน 
ระบุเหตุผลที่ใช้อุปกรณ์ ระยะเวลาในการยืมอุปกรณ์ 
วันที่คืนอุปกรณ์  เพื่อให้การขอยืมอุปกรณ์มีความเป็น
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ให้ชัดเจน เช่น บัญชีสารเคมีของห้องปฏิบัติการ         
จุลชีววิทยา โดยแยกประเภท สารเคมีประเภทอาหาร
เลี้ยงเชื้อจุลลินทรีย์ สารเคมีประเภทสีย้อม สารเคมี
ประเภททดลอง  โดยบันทึกรายละเอียดต่างๆ บันทึก
วันที่เปิดใช้งาน วันหมดอายุของสาร จ านวนสารที่มีอยู่
ในห้องปฏิบัติการ เป็นต้น และหากเป็นเครื่องมือต้อง
จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์   เพื่อให้สะดวกต่อการสืบค้น
ในการน าไปใช้ เป็นข้อมูลในการตรวจสอบจ านวน 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ของห้องปฏิบัติการ 
และเพ่ือความเป็นระเบียบ เรียบร้อย ถูกต้อง 
           (๓) ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือและ
สารเคมีสารเคมี โดยท าการตรวจนับประเภทที่คง
เหลืออยู่ในวันที่ตรวจนับ ตรวจดูรายการวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือและสารเคมี ที่คงเหลือ  เสื่อมสภาพ  ช ารุด 
และสูญหายไป โดยตรวจสอบประจ าทุก ๑ เทอม ๆ 
ละ ๑ ครั้ง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการใน
การจัดซื้อ จัดหามาเพิ่มเติมต่อไป 
           (๔) ด าเนินการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
เครื่องมือ โดยท าการขอไปเสนอราคาจากบริษัทผู้ผลิต 
หรือตัวแทนจ าหน่าย เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
เพ่ือท าการอนุมัติซื้อจ้าง เบิกจ่าย โดยท าการให้
หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยารับทราบและท าการ
อนุ มั ติ  แ ล ะน า ล ง ให้ หั ว ห น้ า ส านั ก งาน ค ณ ะ
วิทยาศาสตร์ในการตัดยอดงบประมาณ จากนั้น
ด าเนินการกรอกลงในระบบซื้อจ้าง – เบิกจ่าย ของ
มหาวิทยาลัย และด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ      
จนถูกต้อง เสร็จสมบูรณ์ครบถ้วน   เพื่อให้ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ เพียงพอต่อการใช้งานใน
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา    
 
 

ระเบียบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
ท าให้การท างานมีความสะดวกและง่ายต่อการติดตาม
อุปกรณ์  
            (๒ ) ตรวจสอบ รายการวั สดุ  อุป กรณ์ 
สารเคมี ครุภัณฑ์ของสาขาตามทะเบียนพัสดุของทาง
มหาวิทยาลัย จัดท ารายการวัสดุครุภัณฑ์ที่อยู่ ใน
รูปแบบของกระดาษ น ามาพิมพ์ลงบนไฟล์ Excel ให้
ข้อความและเนื้อหาตรงตามเอกสาร จากนั้นก็เพ่ิมช่อง
โดยระบุว่า เต็มตามบัญชี ช ารุด สูญไป และไม่จ าต้อง
ใช้ในราชการ เพ่ิมขึ้นมา โดยท าการตรวจสอบในทุก
ภาคเรียน ๆ ละ ๑ ครั้ง และตรวจสอบอีก ๑ ครั้ง 
เมื่อสิ้นเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ เพื่อสอบทาน
ความถูกต้อง ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพื่อท าให้
ทราบได้ว่าครุภัณฑ์ในแต่ละประเภทนี้ มีสถานะการใช้
งานเป็นอย่างไร ถ้าเกิดครุภัณฑ์ตามรายการบัญชีตัวนี้
ช ารุด ในแต่ละปีการตรวจสอบบัญชีรายการวัสดุ
ครุภัณฑ์สามารถสรุปได้ว่า ปีนี้มีครุภัณฑ์เต็มบัญชี     
กี่รายการ ช ารุดกี่ รายการ สูญไปกี่ รายการ และ      
ไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการกี่รายการ เพ่ือที่ว่าต่อไป
เมื่อรายการวัสดุครุภัณฑ์นี้ถึงระยะเวลาที่จะต้องท า
เรื่องจ าหน่ายวัสดุครุภัณฑ์จะได้น ารายการที่ครุภัณฑ์ 
ช ารุด สูญไป และไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ท าเรื่อง
จ าหน่ายในขั้นตอนต่อไป ท าให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ทันเวลา 
            (๓) ปรับปรุงแก้ไขทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์
ของสาขาให้เป็นปัจจุบัน ท าการตรวจสอบบัญชีพัสดุ
กับทางมหาวิทยาลัย ซึ่งในแต่ละปีจะมีรายการพัสดุ
ครุภัณฑ์ที่มาใหม่ จากนั้นน าบัญชีของสาขาทั้งหมดมา
ตรวจเช็คและปรับเปลี่ยนกับของสาขาให้เป็นปัจจุบัน
และมีบัญชีที่ตรงกัน เพื่อให้บัญชีพัสดุของสาขามีความ
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จึงท าให้ง่ายต่อการตรวจสอบ
รายการวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา ซึ่งจะท าให้รายการ
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พัสดุครุภัณฑ์ของสาขาวิชาจุลชีววิทยาถูกต้องตรงตาม
บัญชีพัสดุของทางมหาวิทยาลัย  
            (๔) ด าเนินสรุปรายงาน การงานควบคุม
สารเคมี  วัสดุ  และครุภัณ ฑ์ ของห้องปฏิบัติ การ        
จุลชีววิทยาต่อหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา ประจ าปี
การศึกษาในเรื่องจ านวนเครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ 
สารเคมี ปัญหา อุปสรรค์ ความต้องการใช้งาน ความ
ช ารุดเสียหาย เพื่อใช้ข้อฐานมูลที่ถูกต้อง  สมบูรณ์
น าเสนอในการก าหนดนโยบาย การควบคุมสารเคมี 
วัสดุ และครุภัณฑ์ของสาขาต่อไป 
            (๕) ด าเนินการสืบค้นหาข้อมูล ข้อมูล วัสดุ  
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ ที่มีจ านวนลดลง ช ารุด 
สูญหายไป และข้อมูลที่ต้องการเพ่ิมเติมหรือไม่ โดย
การสืบหาจาก ราคา คุณภาพ จากบริษัทผู้ผลิต หรือ
ตัวแทนจ าหน่าย อย่างน้อยประมาณ ๓ - ๔ บริษัท 
โดยให้ เสนอราคา คุณภาพ   เพื่ อใช้ เป็นข้อมูล
เปรียบเทียบในการจัดซื้อ เพ่ือให้ได้ของที่มีคุณภาพ 
และราคาเหมาะสม 
            (๖ ) วิ เคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลราคา  
คุณภาพ จากบริษัทต่างๆ ที่เสนอมา แล้วน ามาดูถึง
ความสามารถในการจัดซื้ อจั ดหา และจ านวน
งบประมาณของห้องปฏิบัติการมีเพียงพอที่จะจัดหาได้
ห รือ ไม่  เพื่ อ ให้ ได้  วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่ อ งมื อที่ มี
คุณภาพสูงสุด และเป็นการประหยัดงบประมาณของ
ส าข า  แ ล ะ เป็ น ข้ อ มู ล ใน ก า รจั ด ซื้ อ จั ด ห า ใน
ปีงบประมาณต่อไป 

         ๓.๑.๓.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) วางแผนการจัดท าบัญชีสารเคมี วัสดุ  
ครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการสาชาวิชาจุลชีววิทยา    
โดยท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา  ที่ ได้จาก      
งาน พั สดุ มห าวิท ยาลั ย  มาจั ดท า เป็ นทะ เบี ยน         
ของสาขา ซึ่งจะท าให้รายการทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ 

         ๓.๑.๓.๒ ด้านการวางแผน 
           (๑) ร่วมก าหนดนโยบายการใช้สารเคมี วัสดุ     
อุปกรณ์   และครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์   กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา อาทิเช่น 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแนวปฏิบัติในการขอใช้
สารเคมี วัสดุ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ การดูแล
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ของสาขา มี รายการที่ เป็ นปั จจุบั น  เพื่ อ ให้การ 
ด าเนินการ จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา   
เป็ น ไป ด้ ว ย ค ว า ม เรี ย บ ร้ อ ย ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ มี 
ประสิทธิภาพ 
             (๒) วางแผนการ การด าเนินจัดการ จัดซื้อ 
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ  จากการส ารวจความ
ต้องการ การช ารุด  สูญหาย จากรอบด าเนินการก่อน
หน้านี้ โดยก าหนดแผ่นงานตามงบประมาณของสาชา
จุลชีววิทยาที่มี และเงินงบประมาณแต่ละไตรมาสที่
ใช้ได้ ค านึงถึงความส าคัญ และความจ าเป็นของการใช้
งานของวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ นั้นๆ โดย
ด าเนินการ ๑ ครั้งทุกๆ ไตรมาส รวม ๔ ครั้ง เพื่อให้
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ เพียงพอต่อการใช้
งานในห้องปฏิบัติการของสาขา  
            (๓) ร่วมวางแผนการยืมสารเคมี วัสดุ และ
ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ห้องปฏิบัติการ  หารือร่วมกัน 
กั บหั วหน้ าส าขาในการขอยื ม อุป กรณ์ ภ าย ใน
ห้องปฏิบัติการในแต่ละครั้ง เมื่อนักศึกษาจะขอยืม
อุปกรณ์จะต้องผ่านเจ้าหน้าที่ที่ดูแลอุปกรณ์และต้อง
ขออนุญาตประธานสาขาในการที่จะขอยืมอุปกรณ์และ
ต้องบอกเหตุผลในการใช้อุปกรณ์นี้ด้วย เพื่อให้ผู้ที ่  
มาใช้บริการในการยืมอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

 

บ ารุงรักษา เป็นต้น เพื่อให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง นักศึกษา 
และบุคลากร  และท าความเข้าใจในกระบวนการ 
นโยบายแนวปฏิบัติ และสามารถด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เกิดความรวดเร็ว 
ทันเวลา 
            (๒ ) ร่วมก าหนดแผนงาน ในการจัดหา
สารเคมี วัสดุ และเครื่องวิทยาศาสตร์  กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยส ารวจ
จากความต้องการในการใช้สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ จากอาจารย์ผู้สอน ส ารวจราคา 
และใบเสนอราคา แล้วน ามาจัดท าเป็นแผนการจัดหา
สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ โดย
มีการด าเนินการ ๑ ครั้งในปีงบประมาณ   และมีการ
วางแผนในทุกๆ ไตรมาส จ านวน ๔ ครั้ง เพื่อให้ มี
สารเคมี วัสดุ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ในการ
จัดการเรียนการสอน และการวิจัยอย่างเพียงพอ 
เหมาะสม  และทันสมัยตรงตามความต้องการ และ
ประหยัดงบประมาณ 
            (๓) ร่วมก าหนดนโยบายการยืมอุปกรณ์
ภายในห้องปฏิบัติการ ด้วยการจัดท าเอกสารพร้อม
เงื่อนไขในการยืมอุปกรณ์ ซึ่งก่อนที่นักศึกษาจะท าการ
ยืมอุปกรณ์ในทุกครั้ง นักศึกษาจะต้องอ่านเงื่อนไขการ
ยืมอุปกรณ์ให้เข้าใจและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
นักศึกษาจะต้องน าเอกสารการยืมอุปกรณ์ไปเขียน
รายละเอียดในการยืม เช่น ระบุ ชื่อ-นามสกุลของ
นักศึกษา รายการอุปกรณ์ที่ขอยืมพร้อมทั้งใส่ เลข
ครุภัณฑ์หรือเลขซีเรียลนัมเบอร์ จ านวนที่ขอยืม วันที่
ยืมอุปกรณ์ วันที่คืนอุปกรณ์ พร้อมเสนอให้เจ้าหน้าที่
เซ็นอนุญาต และให้ประธานบริหารหลักสูตรเซ็นเพ่ือ
อนุญาตให้ยืมอุปกรณ์ได้ จากนั้นนักศึกษาจึงสามารถ
น าอุปกรณ์ไปใช้งานได้ เพื่อให้นักศึกษาได้รับอุปกรณ์
ที่จะยืมได้อย่างถูกต้องและปฏิบัติตามเงื่อนไขในการ



๕๒ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ยืมอุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการได้อย่างเคร่งครัด 
         ๓.๑.๓.๓ ด้านการประสานงาน 

            (๑)  ประสานการท างานร่วมกับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยาและอาจารย์ ในสาขา โดย
ด าเนินการบันทึก และรวบรวมข้อมูลสารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์ และเครื่องวิทยาศาสตร์เพ่ือประกอบการ
จัดท าฐานข้อมูลสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์  และเครื่องมือ
วิทยาศาตร์ของสาขาวิชาจุลชีววิทยาซึ่งจะด าเนินการ 
๑ ครั้ง ทุกๆไตรมาส จ านวน ๔ ครั้ง เพื่อให้เกิดการ
ประสานและปรับปรุงข้อมูลด้านสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ 
และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ของสาขา สามารถน าข้อมูล
มาประกอบการตัดสินใจในการบริหารจัดการสารเคมี 
วัสดุ อุปกรณ์  และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
      
 

         ๓.๑.๓.๓ ด้านการประสานงาน 
           (๑ ) ประสานงานกับหั วหน้ าสาขาวิชา      
จุลชีววิทยาและอาจารย์ในสาขา  ในการตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ของสาขาทั้งหมด โดยที่น ารายการที่
ได้มาจากเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัยมาตรวจสอบ
สถานะและสถานที่ ติดตั้ ง อุปกรณ์  เพื่ อ เป็นการ
ตรวจเช็คว่าอุปกรณ์ในแต่ละรายการยังมีสถานะการ 
ใช้ งานอยู่หรือไม่  หรือว่าอุปกรณ์ นั้นช ารุด  หรือ
เสื่อมสภาพหรือเปล่า จากนั้นก็เช็ครายการนั้นให้อยู่ใน
สถานะที่เป็นปัจจุบันโดยด าเนินการตรวจสอบในทุก
ไตรมาส ปีละ ๔ ครั้ง และสรุปผล จ านวน ๑ ครั้งใน
หนึ่ งปี งบประมาณ  ท าให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
            (๒ ) ประสานงานกับหั วหน้ าสาขาวิชา     
จุลชีววิทยาและอาจารย์ ในสาขา   ในการจัดท า
ทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา โดยจัดท าทะเบียนใน
รูปแบบไฟล์ Excel เพื่อให้การจัดท าทะเบียนวัสดุ
ครุภัณฑ์ของสาขาสะดวกและง่ายต่อการใช้งาน และ
ยังสามารถตรวจเช็คสถานะของวัสดุครุภัณฑ์ได้ว่า
รายการนี้ ใช้ งาน ได้  ช ารุด  เสื่ อมสภาพ  และไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ท าให้การจัดการรายการวัสดุ
ครุภัณฑเ์ป็นการประหยัดเวลา สะดวก รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ  

         ๓.๑.๓.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้บริการ การยืม- คืน วัสดุ อุปกรณ์ 
และเครื่องมือ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ในการเรียน
การสอน และงานวิจัย โดยให้ผู้ที่มาขอยืม จดบันทึก
ก ารยื ม คื น ใน แบ บ ฟ อร์ มที่ ได้ จั ด ท า  แ ล ะ ระบุ
ก าหนดการคืนให้ชัดเจน และแจ้งแก่ผู้ยืมว่าหากเกิด
การช ารุดสูญหายต้องด าเนินการชดใช้คืน และหาก
เป็นการยืมเครื่องมือที่มีหมายเลขครุภัณฑ์  ต้อง

         ๓.๑.๓.๔ ด้านการบริการ 
           (๑) ให้ค าปรึกษา และแนะน า เกี่ยวกับการ

ใช้บริการเครื่องมือ สารเคมี  วัสดุ  อุปกรณ์ ของ

สาขาวิชาจุลชีววิทยา ในรายละเอียดเกี่ยวกับการ    

ยืม - คืนวัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์  ซึ่ งแยกประเภท

ออกเป็น ๒ ประเภท คือ ๑ การยืม-คืนเพ่ือใช้ในคณะ  

และ ๒ การยืม - คืนเพ่ือใช้นอกคณะ การแนบเอกสาร



๕๓ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ด าเนินการแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาทราบ
เสียก่อน และด าเนินการตามระเบียบของคณะต่อไป 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการ การยืม – คืน วัสดุ อุปกรณ์ 
ประมาณ ๑๕ นาที หากเป็นเครื่องมือที่มีทะเบียน
ครุภัณฑ์ ใช้ระยะเวลาด าเนินการ ๔ - ๕ วัน จน
ได้รับการอนุมัติจึงจะสามารถให้ยืมเครื่องมือที่มี
หมายเลขครุภัณฑ์ออกไปใช้งานได้ เพื่อป้องการการ
สูญหายของ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และเป็นข้อมูลใน
การจัดการของสาขาต่อไป 
           (๒ ) ให้บริการ  เกี่ ยวกับฐานข้อมูลของ
สารเคมี วัสดุ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ที่มีอยู่ประจ า
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา และให้
ค าปรึกษา แนะน าในการจัดการวางการวางแผน 
ทดลอง ของนักศึกษา และผู้ที่เข้ามาใช้บริการ เพื่อให้
นักศึกษา และผู้ที่เข้ามาใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูล
ทีถู่กต้องในการวางแผนท าการทดลอง ค้นคว้าได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 

 

 

ประกอบการใช้บริการ ข้อควรปฏิบัติต่างๆ อาทิเช่น 

กรณีที่อุปกรณ์และเครื่องมือช ารุดหรือเสียหายโดย   

ไม่สามารถซ่อมได้ ซึ่งเกิดจากความประมาทของผู้ยืม 

การใช้เครื่องมือผิดประเภท หรือผู้ยืมท าสูญหาย ให้ผู้

ยืมเป็นผู้รับผิดชอบชดใช้ซื้อทดแทนโดยใช้ยี่ห้อเดิม

หรือเทียบเคียงกับ อุปกรณ์และเครื่องมือที่ ช ารุด     

สูญหายไป เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้

อย่างถูกต้อง มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ป้องกันการเกิด  

ข้อร้องเรียน ข้อพิพาทจากการให้บริการ สามารถ   

ลดรอบการบริการ โดยใช้เวลาภายในด าเนินการ   

๒ - ๓ วัน และสร้างความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ

และผู้บริหาร 

            (๒) พัฒนาข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับสารเคมี 

วัสดุ  อุป กรณ์  และครุภั ณ ฑ์ วิทยาศาสตร์  โดย

ด าเนินการออกแบบบัญชีสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ และ

ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ออกแบบแบบฟอร์มใบยืม - คืน

สารเคมี วัสดุ  อุปกรณ์  และครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ เรื่องการดูแลรักษา

และบ ารุงเครื่องมือ และเรื่องการยืม-คืน อุปกรณ์

เครื่องมือ จัดท าทะเบียนควบคุม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง และมีความ

ครบถ้วน สมบูรณ์ มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน สามารถ

อ้างอิงข้อมูลได้ และน าข้อมูลไปประกอบการบริหาร

จั ด ก ารส าร เค มี  วั ส ดุ  อุ ป ก รณ์  แ ล ะค รุ ภั ณ ฑ์

วิทยาศาสตร์ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา สร้างความพึง

พอใจต่อผู้รับบริการและผู้บริหาร 

 

 

 

 



๕๔ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

       ๓ .๑ .๔  งาน จั ด ก า รค ว าม ป ล อ ด ภั ย ใน

ห้องปฏิบัติการ 

          ๓.๑.๔.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

            (๑) จัดท าคู่มือระบบความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงาน 
และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ ให้
ผู้ที่เข้ามารับบริการสามารถเห็นได้ชัดเจน  จ านวน  
๑๐ แผ่นป้าย เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการห้องปฏิบัติการ
ปฏิบัติตามได้ถูกต้อง และเกิดความปลอดภัยในการใช้
บริการ  
          (๒) ด าเนินการตามแผนระบบความปลอดภัย
จ านวน ๑ แผน มีการตรวสอบ ตามรอบของแผนงาน 
การตรวจสอบ ระบบไฟฟ้า  ระบบน้ า การตรวจสอบ
ระบบท าความสะอาดห้องปฏิบัติการ  เช่น ระบบท า
ความสะอาดห้องปฏิบัติการ เกี่ยวกับการปนเปื้อน
เชื้อจุลินทรีย์ โดยตรวจสอบระบบการฆ่าเชื้อจุลินทรีย์ 
ด้วยแสง UV ว่าสามารถใช้งานได้ตามปกติ สามารถ
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตามแผน ใช้เวลา ๑๕ นาทีต่อ
ระบบ เพื่อให้เกิดความปลอดภัยในการปฏิบัติการ
ทดลอง และผู้ที่เข้ามาใช้บริการ 
            (๓) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จดบันทึก
งานความปลอดภัย ที่ เกิดขึ้น ในห้องปฏิบัติการ       
จุลชีววิทยา  ว่าในหนึ่งปีงบประมาณมีปัญหา อุบัติเหตุ 
อุปสรรค ต่างๆ  โดยมีการจดบันทึกให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง สมบูรณ์  เพื่ อใช้ เป็นข้อมูลในการแก้ไข
ปรับปรุงและพัฒนางานด้านความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการต่อไป 
 
 

        ๓ .๑ .๔  งาน จั ด ก ารค วามป ลอดภั ย ใน

ห้องปฏิบัติการ 

           ๓.๑.๔.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑) ตรวจสอบคู่ มือความปลอดภัย ของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ได้จัดเป็นรูปเล่ม แผ่น
งาน และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ
จ านวน ๒๐ แผ่นป้าย ให้มีความถูกต้องชัดเจน 
ครบถ้วน เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการสามารถท าความ
เข้าใจ ปฏิบัติตามคู่มือได้อย่างถูกต้อง และสามารถ
ใช้ปฏิบัติได้จริงเมื่อเกิดอุบัติติเหตุในการปฏิบัติการ 
           (๒) ตรวจสอบการด าเนินการตามแผนความ
ปลอดภั ยที่ ได้ จั ดท าเอาไว้   โดยก ากับดูแลการ
ด าเนิ นการให้ตรงตามแผน ให้ เกิดความถูกต้อง 
ระยะเวลาที่ก าหนด และมีการจดบันทึก รวบรวม
ข้อมูล ในเรื่องความเหมาะสม ถูกต้อง และใช้ได้จริง
หรือไม่  โดยใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบประมาณ 
๑๐ นาที ต่อระบบ เช่น ระบบฟ้า ระบบน้ า เป็นต้น 
และสอบทานความถูกต้องอีก ๑ ครั้ง  เพื่อป้องกัน
ข้ อผิ ดพ ลาด ใน การป ฏิ บั ติ ก ารขอ งเจ้ าห น้ าที
ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ และน าข้อมูลที่ได้
รวบรวมมาใช้ในการพัฒนาแผนความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการของสาขาจุลชีววิทยาต่อไป  
          (๓) วิเคราะห์ข้อมูลระบบความปลอดภัยของ

ห้องปฏิบัติการจุลชีววทยา หลังจากได้มีการตรวจสอบ

การด าเนินงาน ที่ได้จดบันทึกรวมรวมเป็นฐานข้อมูล 

ความผิ ดพลาด  การเกิ ด อุบั ติ เหตุ ต้ อ งผู้ ที่ ม าใช้

ห้องปฏิบัติการ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติการตาม

แผนความปลอดภัย เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา

ระบบความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา

เกิดความสมบูรณ์ ถูกต้อง ไม่เกิดข้อผิดพลาดในการ

ใช้ระบบความปลอดภัย และลดการเกิดอุบัติเหตุ 



๕๕ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

        ๓.๑.๔.๒ ด้านการวางแผน 

          (๑)  ร่วมวางแผนการจัดการระบบความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ ได้จาก
การศึกษาค้นคว้าโดยมีการระบุรายระเอียดของแผน
ความปลอดภัย แผ่นการท างานต่างๆ กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการครั้งละ ๑-๒ ชั่วโมง  
เพื่ อใช้ เป็นแผนการด าเนินงานการจัดการความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
            (๒) ร่วมจัดท าแผนประเมินระบบความ
ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ กับหัวหน้าสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา โดยร่วมรวบรวมผล
การด าเนินการด้านความปลอดภัยที่ผ่านมา วิธีการ
ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัย ข้อมูลการใช้เครื่องมือ
ความปลอดภัย ข้อมูลการใช้อุปกรณ์ป้องกันโดยใช้
ระยะเวลาในการด าเนินการครั้งละ ๑-๒ ชั่วโมง เพื่อ
ใช้เป็นแนวทาง และข้อมูลประกอบการปรับปรุงระบบ
ความปลอดภัย ในห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา      
จุลชีววิทยา  
 

        ๓.๑.๔.๒ ด้านการวางแผน 
           (๑) ร่วมก าหนดนโยบายความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา อาทิเช่น 
นโยบายและแนวปฏิบัติในการแต่งกายของผู้เรียนใน
รายวิชาปฏิบัติ  นโยบายและแนวปฏิบัติในการใช้
อุปกรณ์ป้องกันอุบัติเหตุ  และแนวปฏิบัติในการแจ้ง
เหตุฉุกเฉินโดยด าเนินการปรับปรุง และก าหนด
นโยบายปีงบประมาณละ ๑ ครั้ง ใช้เวลา ๑ ชั่วโมง 
เพื่อใช้เป็นแนวทางและแนวปฏิบัติในการสร้างความ
ปลอดภัยให้แก่ผู้ใช้ห้องปฏิบัติการ  
            (๒) ร่วมก าหนดแผนงานการประเมินความ
เสี่ ยงและการบริหารความเสี่ ยงห้องปฏิบั ติการ             
ของสาขาวิชาจุลชี ววิทยา กับหั วหน้าสาขาวิชา       
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา ด าเนินการโดย    
ระบุ อันตราย การประเมินความเสียง การจัดการ  
ความเสี่ยง การติดตาม ปรับปรุง และการแก้ไข     
โดยด าเนินการปรับปรุง และประเมินปีงบประมาณ
ละ  ๑ ครั้ง ใช้เวลา ๑ ชั่วโมง เพื่อลดความรุนแรง
ของอันตรายหรือลดโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์อันตราย 
และใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการความเสี่ยง
ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยา     

        ๓.๑.๔.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ร่วมประสานการท างานกับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา จัดท าป้าย
สัญ ลั กษ ณ์ ด้ าน ความป ลอดภั ย ขอ งส าข าวิ ช า          
จุลชีววิทยา ในการด าเนินการติดตั้งป้ายสัญลักษณ์
ความปลอดภัยตามรายละเอียดที่คณะกรรมการจัดท า
ป้ายสัญลักษณ์ด้านความปลอดภัยก าหนดไว้ใช้เวลา
ด าเนินการ ๓๐ นาที เพื่อให้การด าเนินงานด้านความ
ปลอดภัยเป็นไปตามมาตรฐาน และสามารถป้องกัน 
หรือลดอุบัติเหตุได้ 

         ๓.๑.๔.๓ ด้านการประสานงาน 
           (๑) ประสานการท างานหัวหน้าสาขาวิชา          
จุลชีววิทยาและอาจารย์ในสาขา  ในเรื่องข้อมูลที่จะ
จัดท าระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ โดยการ
ขอข้อมูลของระบบความปลอดภัย เช่น อุบัติเหตุที่
เกิดขึ้นในระหว่างการเรียนการสอน  เป็นต้น และน า
ข้อมูลมาตรฐานความปลอดภัยและความพร้อมในการ
ใช้ งาน ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก ารของ ESPReL Checklists 
(โค รงก ารยก ระดั บ ม าต รฐาน ความ ป ลอด ภั ย
ห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย) ในการอ้างอิง



๕๖ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

 ข้ อมู ลน ามาจั ดท า เป็ น คู่ มื อ ความป ลอดภั ย ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ใช้ เวลาด าเนินการ       
๑๕ นาที และมีการทบทวนการท างาน ใช้เวลา
ประมาณ ๑๕ นาที เพื่อให้เกิดการประสานงานได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง เป็น ไปตามระเบียบปฏิบัติที่ ได้
มาตรฐาน และมีแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานใน
ห้ องปฏิบั ติ การจุลชี ววิทยา และท าให้ รวดเร็ว 
ประหยัดเวลามากขึ้น 

         ๓.๑.๔.๔ ด้านการบริการ 

           (๑ ) ให้ ค าแนะน า   ชี้ แจงต่อบุ คลาการ 
นักศึกษา ในระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ให้กับผู้ปฏิบั ติ งานใน
ห้องปฏิบัติการของสาขา และคอยก ากับตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน จ านวนไม่ต่ ากว่า ๕ เรื่อง เพื่อให้บุคลากร 
นักศึกษา และผู้ที่มาเข้าใช้บริการปฏิบัติตามระบบ
ความปลอดภัยได้อย่างถูกต้อง 
 

        ๓.๑.๔.๔ ด้านการบริการ 
          (๑) ร่วมพัฒนาข้อมูลและระบบที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการของ

สาขาวิชาจุลชีววิทยา จ านวนไม่ต่ ากว่า ๑๐ เรื่อง โดย

ร่วมด าเนินการจัดท าระบบเตือนภัย การติดตั้งอุปกรณ์

ตรวจจับเพลิงไหม้  ในห้องปฏิบัติการ การระบุจุด

ส าหรับติดตั้งถังดับเพลิง การเลือกใช้สารดับเพลิง 

ระบบน้ าดับเพลิง การติดตั้งป้ายเตือน การติดตั้ ง

หมายเลขโทรศัพท์แจ้งเหตุ การจัดท าทางหนี ไฟ     

และป้ายบอกทางหนีไฟ ระบบไฟฟ้าส ารอง เป็นต้น 

เพื่อเป็นการวางระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ

ให้เป็นไปตามมาตรฐานและทันสมัย สามารถป้องกัน 

หรือระงับเหตุได้อย่างทันท่วงที 

     ๓.๑.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

        ๓.๑.๕.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑) ด าเนินการร่างและจัดพิมพ์เอกสาร
บันทึกข้อความด าเนินโครงการบริการวิชาการ พร้อม
ทั้งเสนอให้คณบดีเซ็นอนุญาตให้ด าเนินโครงการ   
โดยใช้เวลา ๓๐ นาที ในการจัดท าบันทึกข้อความ 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ความ ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้  
            (๒) ด าเนินการจัดท าร่างเอกสารขอเชิญ

     ๓.๑.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

        ๓.๑.๕.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑ ) ด าเนินการตรวจสอบการจัดพิมพ์
เอกสารบันทึกข้อความขอด าเนินโครงการให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม เช่น ในบันทึก
ข้อความต้องมีเนื้อหาที่ระบุงบประมาณที่ได้ขออนุมัติ 
ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ในการด าเนินโครงการ ระบุ
ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) และใส่ข้อมูลเกี่ยวกับข้อเสนอ
ความเห็นเกี่ ยวข้องกับ โครงการที่ ระบุ ว่ า จะจัด
โครงการชื่ออะไร วันที่เท่าไร จัดที่ไหน ใช้งบประมาณ



๕๗ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

วิทยากรบรรยายในโครงการบริการวิชาการพร้อมด้วย
เอกสารหนังสือตอบรับเป็นวิทยากร เสนอให้หัวหน้า
โครงการตรวจสอบความถูกต้องตรงตามข้อมูลของ
โครงการบริการวิชาการ พร้อมทั้งเสนอให้คณบดีเซ็น
อนุญาตเชิญวิทยากรบรรยาย เพื่อให้การจัดท าเอกสาร
เชิญวิทยากรบรรยายด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  ถู กต้ อ ง มีป ระสิ ทธิภ าพ  และบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้       
            (๓)  ด าเนินการติดต่อสถานที่ในการจัด
โครงการบริการวิชาการ ตรวจสอบห้องที่ ใช้จัด
โครงการบริการวิชาการกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ตรวจเช็คว่าวันเวลาที่จะใช้สถานที่นั้นว่างตรงกันกับ
วันที่จะจัดโครงการหรือกิจกรรมหรือไม่ จากนั้นท า
เอกสารขอใช้สถานที่จัดโครงการบริการวิชาการ พร้อม
ทั้งให้หัวหน้าโครงการเซ็นเพ่ือขออนุญาตใช้สถานที่ให้
ทันเวลาในการจัดโครงการ  โดยตรวจสอบถาม
เจ้าหน้าที่ที่ดูแลสถานที่นั้นๆ หลังจากส่งเอกสารขอ
ใช้สถานที่ ในการจัดโครงการ ๑ -๓ วันท าการ  
เพื่อให้หัวหน้าโครงการและเจ้าหน้าที่ดูแลสถานที่ 
จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมต่อการจัดโครงการบริการ
ต่อไป  
            (๔) จัดท ารายการผลการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ โดยการเก็บรวบรวมแบบสอบถาม
ประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการบริการ
วิชาการ และน ามาสรุปผลของข้อมูลโดยการกรอก
ข้อมูลลงในโปรแกรม SPSS จากนั้นจัดท ารูปเล่มสรุป
โครงการบริการวิชาการ พร้อมแนบรายละเกี่ยวกับ
โครงการบริการวิชาการและแนบรูปภาพของกิจกรรม
และเอกสารที่ขออนุญาตโครงการในแต่ละขั้นตอน
พร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ ภายในระยะเวลา ๓๐ วันหลังจากจัด
โครงการ เพื่อเป็นการรวบรวมเอกสารและข้อมูลใน

นี้เท่าไร โดยใช้เวลา ๑๕ นาที ในการจัดท าบันทึก
ข้อความ เพื่อให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทั้งในส่วน
ของรูปแบบและเนื้อหาที่ระบุเข้าไปตามแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ  
            (๒) ตรวจสอบ เอกสารขอเชิญวิทยากร
บรรยายในโครงการให้อยู่ในรูปแบบที่ถูกต้อง ซึ่งใน
เอกสารจะต้องระบุเกี่ยวกับหน่วยงานที่จัด โครงการที่
จัด  วัตถุประสงค์ที่ จัด วัน เวลาและสถานที่ที่ จัด
โครงการ เพื่อให้วิทยากรบรรยายได้ทราบถึงข้อมูล
เบื้องต้นและมีเอกสารตอบรับเป็นวิทยากรพร้อมกับ
ก าหนดการแนบไปกับเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยาย 
ซึ่งจะท าให้เอกสารมีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนตาม
รูปแบบที่ได้ก าหนดไว้  และวิทยากรเกิดความพึง
พอใจ  
           (๓ ) ติดตามการขอใช้สถานที่ ในการจัด
โครงการบริการวิชาการ โดยตรวจสอบถามเจ้าหน้าที่ที่
ดูแลสถานที่นั้นๆ หลังจากส่งเอกสารขอใช้สถานที่ใน
การจัดโครงการ ๑ วันท าการ ได้ท าการลงบันทึกการ
ขอใช้สถานที่ให้กับผู้ขออนุญาตหรือไม่ และตรวจสอบ
วันเวลาว่าตรงกันกับบันทึกขออนุญาตใช้สถานที่
หรือไม่  จากนั้นติดต่อขอให้ทางผู้ดูแลสถานที่ ได้
จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการจัดโครงการบริการ
วิชาการ เช่น ชุดล าโพงพร้อมไมค์  โปรเจคเตอร์ 
คอมพิวเตอร์ โต๊ะ เก้าอ้ี เป็นต้น เพื่อให้การด าเนิน
โครงการบริการวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานในการด าเนินโครงการ
หรอืกิจกรรม และทันเวลา 
            (๔) ตรวจสอบแบบสอบถามประเมินความ
พึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม ในการ
เปลี่ยนจากให้ผู้เข้าร่วมอบรมตอบแบบสอบถามโดยใช้
กระดาษ ปรับเปลี่ยนเป็นแบบสอบถามออนไลน์โดย
การสร้างแบบสอบถามออนไลน์ใน Google Form 
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การด าเนินโครงการบริการวิชาการและจัดเก็บเป็น
รูปเล่มเอกสารซึ่งสามารถเก็บไว้เพ่ือตรวจสอบการ
ด าเนินโครงการบริการวิชาการได้ในภายหลัง  
 
 
 
 
 

เมื่อเราท าการสร้างเสร็จแล้วจากนั้นน าลิงค์ของฟอร์ม
นี้ไปสร้าง QR Code เพื่อให้ผู้เข้าร่วมอบรมมีความ
ทันสมัย สะดวกในการเข้าตอบแบบสอบถามใน
ออนไลน์ ประหยัดเวลา ท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจใน
การตอบแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจในการ
เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม และยังสามารถเข้าร่วม
ตอบแบบสอบถามได้ทั้งทางคอมพิวเตอร์หรือโทรศัพท์ 
อีกทั้งยังสะดวกต่อผู้จัดอบรมและยังลดระยะเวลาใน
การรวบรวมข้อมูลในแบบสอบถามอีกด้วย รวมทั้ง
สามารถสรุปผลการด าเนินโครงการได้เสร็จสิ้น
ภายใน ๑๕-๒๐ วัน  

         ๓.๑.๕.๒ ด้านการวางแผน 

            (๑) ร่วมวางแผนการก าหนดระยะเวลา
กิจกรรมในโครงการ ทางหัวหน้าโครงการจะก าหนด
ระยะเวลาในการจัดโครงการโดยระบุเป็นวันที่ เดือน 
ที่จะจัด ซึ่งจะสามารถด าเนินการท าเอกสารในการขอ
อนุญาตด าเนินโครงการ ต่อไปได้ทันเวลา โดยมีการ
ก าหนดปีละ ๑-๒ ครั้ง เพื่อให้การด าเนินการจัด
โครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ ได้ตั้ งไว้  และ      
ยังสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
            (๒) ร่วมวางแผนการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้
ในการด าเนินโครงการ โดยการก าหนดระยะเวลาใน
การจัดท าเอกสารแต่ละประเภทให้ทันเวลา เช่น 
บันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ ต้อง
วางแผนระยะเวลาในการจัดท าบันทึกประเภทนี้ต้อง
จัดท าตั้งแต่หัวหน้าโครงการจนถึงคณบดีใช้ระยเวลา
ประมาณเท่าไร ซึ่งจะก าหนดไว้ไม่เกิน ๗ วันท าการ 
เพื่อเป็นการวางแผนที่จะจัดท าเอกสารประเภทอ่ืนๆ 
ที่ต้องแนบเอกสารบันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการ
อนุมัติ เสร็จสิ้ นแล้ ว จากนั้ นแนบเอกสารบันทึก
ข้อความเพ่ือใช้ในด าเนินการโครงการต่อไป  
 

         ๓.๑.๕.๒ ด้านการวางแผน 
            (๑) วางแผนในการก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินโครงการ เมื่ อถึงไตรมาสที่ จะต้องด าเนิน
โครงการจากนั้นก าหนดวันที่ที่จะด าเนินโครงการ ซึ่ง
วันที่ต้องอยู่ในช่วงไตรมาสที่ได้ระบุไว้ตั้งแต่ตอนจัดตั้ง
โครงการ เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาหรือไตรมาสที่ต้อง
ด าเนินโครงการ จะท าการทบทวนและเตรียมการใน
ทุกไตรมาส ปีละ ๔ ครั้ง การด าเนินโครงการเป็นไป
ตามไตรมาสที่ก าหนดไว้ และยังสามารถวางแผน
ล่ วงหน้ าในการจัดกิ จกรรมนี้ ขึ้ น  ซึ่ งจะท าให้ มี
ระยะเวลาในการจัดการโครงการได้ล่วงหน้าและ
ทันท่วงที และยังสามารถจัดการกับเอกสารที่จะใช้   
ในการด าเนิ น โครงการได้อย่างรวดเร็วท าให้ มี
ระยะเวลาในการประชาสัมพันธ์ และในการด าเนินการ
อ่ืนๆ ของโครงการนี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
           (๒) วางแผนการจัดท าเอกสารในการด าเนิน
โครงการ โดยการวางแผนล่วงหน้ าก่อนด าเนิน
โครงการภายในระยะเวลา ๓ -๕ วันท าการและ
วางแผนล าดับขั้นตอนในการจัดท าเอกสารก่อนหลัง 
เพื่ อให้การจัดท าเอกสารเป็นไปตามขั้นตอนที่ ได้
วางแผนก าหนดไว้  โดยในแต่ละขั้นตอนจะแบ่ ง
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 ออกเป็น ขออนุญาตด าเนินโครงการ ซึ่งเอกสารนี้ต้อง
จัดท าเป็นอันดับแรกในการจัดท าเอกสารด าเนิน
โครงการ จากนั้น เมื่ อเอกสารขออนุญาตด าเนิน
โครงการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จัดท าเอกสารขออนุมัติ
จัดวิทยากรบรรยาย ขออนุมัติค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม จัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ท าให้
การด าเนินเอกสารที่ได้วางแผนไปแล้วนั้นจัดท าได้
อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพตามท่ีได้วางแผนไว้ 
            (๓ ) วางแผนการจัดท าเอกสารขอเชิญ
วิทยากรบรรยายในโครงการ จากที่ได้ก าหนดวันเวลา
และสถานที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ด าเนินการจัดท า
บันทึกขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยายพร้อมแบบตอบรับ
เป็นวิทยากรบรรยายเสนอให้คณบดีลงนาม เพื่ อ     
ให้ การจั ดท า เอกสารขอเชิญ วิทย ากรบรรยาย          
มีความถูกต้องตรงตามรูปแบบในการจัดท าเอกสาร 
และเอกสารที่จัดท าล่วงหน้าจะท าให้เวลารวบรวม
เอกสารในการขอเบิกค่าวิทยากรบรรยายมีความพร้อม
ในการแนบเอกสารเบิกเพ่ือให้เอกสารเบิกค่าวิทยากร
บรรยายทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  

         ๓.๑.๕.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานงานกับวิทยากรบรรยายในการ
ติดต่อสอบถามข้อมูลการจัดอบรม และรายละเอียด
ข้อมูลหลักสูตรที่จะจัดการอบรม พร้อมทั้งก าหนดวัน
และเวลาในการจัดการอบรม ใช้เวลา ๑ – ๒ วัน 
เพื่อให้การด าเนินโครงการอบรมในแต่ละครั้งเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง และมีข้อมูลครบถ้วนพร้อมที่จะ
ด าเนินการขออนุญาตโครงการต่อไป 
           (๒) ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ดูแลสถานที่  
ที่จะใช้ในการจัดอบรมในแต่ละครั้ง โดยการติดต่อและ
ด าเนินการจองสถานที่ก่อนที่จะด าเนินการอบรม ก่อน
เริ่มงาน ๑ – ๒ วัน เพื่อให้การจัดอบรมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและด าเนินการได้อย่างถูกต้องตาม

         ๓.๑.๕.๓ ด้านการประสานงาน 
            (๑) ประสานงานกับวิทยากรในการจัดท า
เอกสารเชิญวิทยากรบรรยายในโครงการ โดยที่ติดต่อ
ขอข้อมูลในการจัดอบรม และขอข้อมูลในการจัดส่ง
เอกสารและแบบตอบรับเป็นวิทยากรบรรยาย โดยใช้
ช่องทางที่ทันสมัย เช่น อีเมล์ ไลน์ เป็นต้น ใช้เวลา 
๓๐ นาที  เพื่อให้ทางวิทยากรส่งเอกสารแบบตอบรับ
เป็นวิทยากรบรรยายและทางวิทยากรก็ยังสามารถน า
เอกสารขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยายไปด าเนินการขอ
อนุญาตหน่วยงานหรือผู้บั งคับบัญชาเพ่ือมาเป็น
วิทยากรในวันและเวลาตามเอกสารขอเชิญวิทยากรได้
ทันเวลา เกิดความสะดวก และวิทยากรได้รับความ
พึงพอใจ 
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ระเบียบของสถานที่  
           (๓) ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการใน
การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในโครงการ โดยเอกสารที่จะ
ขออนุญาตในโครงการในแต่ละประเภทจะต้องใช้
เอกส ารและข้ อมู ล ที่ ไม่ เห มื อน กั น  ดั งนั้ น ท าง
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดท าหรือน าเอกสารที่
จะต้องใช้น ามาจัดเตรียมและเสนอให้คณบดีอนุญาต
ให้ด าเนินโครงการได้ โดยใช้เวลา ๕ - ๗ วัน เพื่อให้
การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
จัดท าเอกสารได้ทัน เวลาก่อนที่ จะถึงวันด าเนิน
โครงการ  
 
  
 

            (๒) ให้ค าแนะน ากับผู้รับผิดชอบโครงการใน
การจัดเตรียมเอกสาร โดยการจัดท ารายการที่ต้องใช้
ในการจัดท าโครงการทั้งหมด เพื่อให้ทางผู้รับผิดชอบ
โครงการได้ด าเนินการจัดท าเอกสารได้อย่างถูกต้อง
และครบถ้วน และมีเอกสารที่สามารถด าเนินการได้
ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้  โดยใช้เวลาในการ
ด าเนินงาน ภายใน  ๓ - ๔ วัน ท าใก้ เกิดความ
รวดเร็วขึ้น และทันเวลา 
           (๓) ชี้แจงรายละเอียดให้กับผู้เข้าร่วมอบรม
ในการจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้า
ร่วมโครงการ โดยการตอบแบบสอบถามที่ได้จัดท าขึ้น
ในรูปแบบกระดาษหรือในรูปแบบแบบสอบถาม
ออนไลน์ เพื่อให้ผู้ที่ เข้าร่วมการอบรมได้ร่วมตอบ
แบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการได้
ทั้งสองแบบ ท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ ซึ่งท าให้
ผู้รับผิดชอบโครงการได้น ามาจัดท าสรุปผลด าเนิน
โครงการต่อไป  

         ๓.๑.๕.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้ค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อมูลใน
การจัดโครงการ ในการด าเนินการท าโครงการจะต้อง
เตรียมข้อมูลในส่วนของเนื้อหาของโครงการ เช่น ชื่อ
โค รงก าร  ห ลั ก ก ารและ เห ตุ ผ ล  วั ต ถุ ป ระส งค์ 
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ งบประมาณ และผล
ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินโครงการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีเนื้อหาที่ถูกต้อง
ครบถ้วนพร้อมที่จะด าเนินโครงการต่อไป 
           (๒) ให้บริการจัดเตรียมเอกสารในการด าเนิน
โครงการ จะท าการรวบรวมเอกสารที่ได้รับที่จะต้องใช้
การด าเนินโครงการ รวมถึงข้อมูลของวิทยาการที่
จะต้องจัดท าเอกสาร เช่น ที่อยู่ในการจัดส่ง ค าน าหน้า
ชื่อ เป็นต้น เพื่อให้การจัดท าเอกสารในการด าเนิน
โครงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นการจัดส่ง

        ๓.๑.๕.๔ ด้านการบริการ   
           (๑) จัดท าเอกสารข้อมูลการจัดโครงการ เป็น
การน าข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการน ามาท าเอกสารใน
การขออนุญาตด าเนินโครงการจะมีข้อมูลที่ประกอบไป
ด้วย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ วิทยากรบรรยาย 
งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะได้รับ เมื่อมีเนื้อหาที่
ครบถ้วนแล้วจะท าให้การน าเสนอโครงการมีข้อมูลที่
ถูกต้องครบถ้วนและท าให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการ
ด าเนินโครงการได้ เพื่อเป็นการจัดท าเอกสารข้อมูล
การจัดโครงการมีเนื้อหาและข้อมูลที่ครบถ้วนและ
ครอบคลุม ซึ่งท าให้การจัดการข้อมูลเป็นไปอย่าง
สะดวก รวดเร็ว ต่อการเสนอและการอนุมัติโครงการ  
           (๒) จัดท าเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยายใน
โครงการ ด าเนินการจัดท าเอกสารให้อยู่ในรูปแบบงาน



๖๑ 
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งานเดิม งานใหม่ 

เอกสารในการเบิ กโครงการให้ทัน เวลามีความ
ผิดพลาดน้อยที่สุด  
  
 

สารบรรณ ซึ่งท าให้การจัดการเอกสารมีเนื้อหาข้อมูลที่
ถูกต้องครบถ้วน โดยเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยาย
จะประกอบไปด้วย หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย จะมี
ชื่อเรื่อง เอกสารฉบับนี้จะเรียนถึงใคร รายละเอียดของ
โครงการแบบสรุป พร้อมทั้งแบบตอบรับวิทยากร
บรรยาย และเอกสารที่ต้องใช้ประกอบอ่ืนๆ เพื่อให้
การจัดท าเอกสารมีข้อมูลที่ครบถ้วน และวิทยากรได้
ทราบข้อมูลเบื้องต้นในการเป็นวิทยากรบรรยาย ท าให้
วิทยากรเกิดความพึงพอใจ 

      ๓.๑.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า  ทดลอง

สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

         ๓.๑.๖.๑ ด้านการปฏิบัติการ     

           (๑) ชี้แจ้งข้อมูล และด าเนินการส ารวจ
ความต้องการการใช้ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
ว่าอาจารย์ที่ด าเนินงานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ 
ในช่วงวันเวลาใดบ้าง ต้องการวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
ชนิดและจ านวนเท่าไร  เพื่อให้ทราบถึงข้อมูลของ
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี     
ได้ ถูกต้อง ครบถ้วน และน าข้อมูลในการวางแผนการ
ทดลองท างานวิจัย   
            (๒)  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตามแบบส ารวจความต้องการของ
อาจารย์แต่ละท่านในการท างานวิจัย โดยจัดเป็นชุด
พร้อมลงรายการต่างในแบบฟอร์มการยืม - คือ วัสดุ 
อุปกรณ์  เครื่องมือของสาขา และให้อาจารย์ผู้ท า
งานวิจัยเซ็นรับทราบ เพื่ อให้ เป็นการสนับสนุน
งานวิจัยที่เกิดขึ้นในสาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จตาม
เป้าหมาย และถูกต้อง และทันระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

 

      ๓.๑.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย ค้นคว้า  ทดลอง

สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

         ๓.๑.๖.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑ ) ต ร วจ ส อ บ ค ว าม ต้ อ งก ารก าร ใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี ชนิดและ
จ านวนเท่าไร และท าการจดบันทึก รวบรวมถึงความ
ต้ อ งก าร  จ าน วน ที่ ต้ อ งก า ร  ปั ญ ห าท างด้ า น
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ สารเคมี เพื่อให้อาจารย์ที่
ท างานวิจัยทราบถึงข้อมูล  ที่ ถู กต้อง ครบถ้วน 
เกี่ยวกับห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ 
สารเคมี รวมถึงปัญการต่างๆ จะได้รวมกันหาแนวทาง
ในการแก้ปัญหาไดช้ัดเจนมากยิ่งข้ึน 
           (๒)  ตรวจสอบการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ในการทดลอง  ของงานวิจัยของ
อาจารย์แต่ละท่านว่ามีความพร้อมที่จะสามารถเตรียม
ตามความต้องการนั้นได้หรือไม่ โดยก ากับดูแลไม่ให้
เครื่งอมือ วัสดุ  อุปกรณ์   สารเคมี ที่จะใช้ในการ
ทดลอง ของงานวิจัยไม่ให้ซ้ าซ้อนกับการเรียนการสอน 
หรืองานทดลองอ่ืนๆและตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน และทันระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามแผน    
การทดลอง เพื่อให้งานวิจัยที่ เกิดขึ้นในสาขาวิชา      



๖๒ 
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จุลชีววิทยาส าเร็จตามเป้าหมาย  
         ๓.๑.๖.๒ ด้านการวางแผน 

            (๑) ร่วมวางแผนการใช้ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์  สารเคมี ในการทกลอง ที่อาจารย์แต่ละท่าน
ใช้ในการท าการวิจัย โดยชี้แจงถึง เครื่องมือ จ านวน 
และความต้องการในการใช้ในการเรียนการสอนของ
อาจารย์แต่ละท่านใช้ ทดลอง  โดยด าเนิน ๑ ครั้งใน
หนึ่งปีงบประมาณเพ่ือให้มีปริมาณความเพียงพอต่อ
การท าการทดลองในแต่ละครั้ง และเพ่ือให้งานวิจัย
ส าเร็จลุล่วง  
 

         ๓.๑.๖.๒ ด้านการวางแผน 
            (๑)  ร่วมวางแผนการกับหัวหน้าสาขาวิชา
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา เรื่องใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ วัสดุ อุปกรณ์ โดยการวางแผนจัดหา
เครื่ องมื อที่ สอดคล้อ งกับแผนงานวิจั ยที่ วางไว้          
มีการเขียนเสนอขอครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ ต่อ
คณะฯ ในแต่ละปีงบประมาณ และด าเนินการจัดซื้อ 
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในงบประมาณของสาขาวิชา 
จุลชีววิทยา โดยดูถึ งความจ าเป็นก่อนหลั ง โดย
ด าเนินการ  ๒ ครั้งในหนึ่งปีงบประมาณ เพื่อให้ได้
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เพียงพอในการใช้
ท างานวิจัย และส่งเสริมงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพตาม
วัตถุประสงค์ของงานวิจัยที่วางไว้ 

         ๓.๑.๖.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานงานกับหัวหน้าโครงการวิจัย 
และอาจารย์รวมท างานวิจัยในส ารวจความต้องการ
การใช้ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่
ด าเนินงานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวัน
เวลาใดบ้าง ต้องการวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ชนิดและ
จ านวนเท่าไร โดยด าเนินการประสานก่อนล่วงหน้า 
๑๕ วัน   เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการลงตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และไม่ให้เกิดความ
ซ้ าซ้อนในการใช้ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ในการเรียนการสอนของนักศึกษา  
 

         ๓.๑.๖.๓ ด้านการประสานงาน 
           (๑) ประสานงานกับหัวหน้าโครงการวิจัย 
และอาจารย์รวมท างานวิจัยความต้องการการใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี ชนิด  และ
จ านวนเท่าไร และท าการจดบันทึก รวบรวมถึงความ
ต้ อ งก าร  จ าน วน ที่ ต้ อ งก า ร  ปั ญ ห าท างด้ า น
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ สารเคมี และแนะน าการ
แก้ปัญหาในการใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
อาจใช้เรื่องเวลามาก ากับ เช่น ประสานก่อนล่วงหน้า 
๕ วัน  และ ประสานเพิ่ ม เติมก่อนถึงเวลาที่จะ
ด าเนินการจริง ๑ - ๒ ครั้ง เพื่อใช้ในการการวางแผน
ได้ถูกต้องการในการจัดหา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี เพ่ือส่งเสริมงานวิจัยของอาจารย์แต่ละท่าน 
และท าให้อาจารย์ได้รับความพึงพอใจเพิ่มมากขึ้น 
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        ๓.๑.๖.๔ ด้านการบริการ 

          (๑) ให้บริการข้อมูลทางห้องปฏิบัติการ กับ
อาจารย์ที่ท าการวิจัย โดยด าเนินการประกาศการใช้
ห้องปฏิบัติการ ติดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการไว้ที่
หน้าห้องปฏิบัติการนั้นๆ ทุกห้อง  เพ่ืออาจารย์ใน
สาขาที่ท าการวิจัยสามารถรับข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
ตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ เพื่อใช้เป็นการวางแผน
จัดการในการท าการทดลอง ในงานวิจัย 
 

         ๓.๑.๖.๔ ด้านการบริการ 
            (๑) ร่วมพัฒนาข้อมูลที่ เกี่ยวกับการใช้ 
ห้องปฏิบัติการวิจัย ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดย
ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล ห้องปฏิบัติการส าหรับการ
วิจัย ทุกห้อง โดยเพ่ิมเติมข้อมูลที่ส าคัญและจ าเป็น
เพ่ิมเติม เช่น ระบุอาคาร สถานที่ตั้งของห้อง วัสดุ 
ครุภัณฑ์ ประจ าห้อง ระบุประเภทห้อง ความจุของ
ห้อง ภาพถ่าย และสามารถดูรายละเอียดการใช้ห้องได้ 
เพื่อให้เกิดระบบการจัดการข้อมูลที่เกี่ยวกับการใช้ 
ห้องปฏิบัติการวิจัย ของสาขาวิชาจุลชีววิทยาที่มี
ประสิทธิภาพ สนับสนุนงานวิจัย และอาจารย์ที่
ด าเนินการวิจัย ได้อย่าถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดความพึงพอใจ 

      ๓.๑.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 

         ๓.๑.๗.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑) ชี้แจง ระเบียบข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้
บริการต่างๆ เช่น การแต่งก่าย การน าอาหารเครื่องดื่ม
มารับประทาน รวมถึงระบบความปลอดภัย อุปกรณ์
ดับเพลิง ทางหนีไฟ โดยท าการชี้แจง ๑ ช่องทาง คือ 
การชี้แจงด้วยวาจา  เพื่อให้ผู้ที่ เข้ามาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการรับทราบและปฏิบัติได้ถูกต้อง และเพ่ือ
ความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ 
            (๒)  ให้ค าปรึกษาการใช้ห้องปฏิบัติการจุล
ชีววิทยา ในใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ให้กับ
ผู้ที่มาขอใช้บริการ เช่นเครื่องมือวิทยาศาสตร์ชั้นสูง   
โดยด าเนินการ ๑ ช่องทาง คือ การสอบถามด้วย
วาจา เพื่อให้ผู้ที่มาใช้บริการสามารถใช้ห้องปฏิบัติการ
ได้อย่างถูกต้อง และลดความเสียหารที่ เกิดขึ้นกับ
เครื่องมือ วัสดุ อุปการณ์ และความปลอดภัยของ
ผู้ใช้บริการ  
             (๓)  ให้ปรึกษา ค าแนะน าในการทดลองใน
รายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา โดยร่วมกับกับการ

      ๓.๑.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 

         ๓.๑.๗.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

            (๑) ด าเนินการวิเคราะห์ ผลของการชี้แจง
ระเบียบข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้ปริการต่างๆ เช่น    
การแต่งก่าย การน าอาหารเครื่องดื่มมารับประทาน 
รวมถึงระบบความปลอดภัย อุปกรณ์ดับเพลิง ทางหนี
ไฟ  ว่าผู้ที่มาใช้บริการ นักศึกษา สามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบได้จริงหรือไม่ มีการท าผิดระเบียบด้านใด หรือ
ข้อบังคับใดไม่สามารถปฏิบัติตามได้ ท าการเพิ่มเติม
ช่องทางการชี้แจง เป็น ๓ ช่องทาง คือ ด้วยวาจา 
ป้ายแสดงข้อมูล และ ทางออนไลน์  เพื่อใช้ เป็น
ฐานข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับ ซึ่งจะท าให้
นักเรียน ผู้ที่ เข้ามาใช้ปฏิบัติ ได้ถูกต้องในการใช้
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา และผู้รับบริการมีความพึง
พอใจมากขึ้น      
            (๒)  พัฒนาระบบการให้ค าปรึกษาการใช้
ห้องปฏิบัติการ เพิ่มเป็น ไม่ต่ ากว่า ๔ ช่องทาง คือ 
ด้วยวาจา ฐานข้อมูล ช่องทางไลน์ ช่องทางเพจ 
ของคณะและสาขาวิชา โดยรวบรวมค าถาม ปัญหา  



๖๔ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ทดลองในรายวิชาปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน คอยให้
ค าปรึกษาการใช้เครื่องมือในการทดลองนั้นๆ เช่น   
ในวิชาปฏิบัติการชีววิทยาเบื้องต้น มีการทดลองใช้
กล้องจุลทรรศน์ ในการส่องดูโปรโตซัวชนิดต่างๆ 
เจ้าหน้าที่ต้องคอยกับกับดูแลการใช้กล้องจุลทรรศน์ 
เพื่อป้องกันการเสียหายกับเครื่องมือ ท าให้นักศึกษา
ท า ก า ร ท ด ล อ ง ได้ ถู ก ต้ อ ง  แ ล ะ เป็ น ก า ร เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการเรียนการสอนของอาจารย์ 
 

 

ที่ เกิดขึ้นลงในระบบ เพื่ อให้  ผู้ที่ มาขอใช้บริการ        
มีช่องทางติดต่อกับเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการได้หลาย
ช่องทางท าให้ประหยัดเวลา สะดวก รวดเร็ว  
            (๓) ตรวจสอบการให้ปรึกษา ค าแนะน าใน
การทดลองในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา โดย
อธิบายให้เห็นขอบเขตการปฏิบัติงาน สาธิตวิธีการใช้
เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  การเตรียมสารเคมีที่ถูกต้อง 
รวมถึงอุปกรณ์ป้องกันภัยเวลาเกิดเห็นอันตรายฉุกเฉิน 
เช่น ในรายวิชาปฏิบัติการสตาฟสัตว์ แนะน าเทคนิค
การเอาเนื้อ เยื่อสัตว์ออกจากตัวอย่างที่จะสต๊ าฟ 
รวมถึงการเตรียมน้ ายาคงสภาพ ซึ่งมีสารอันตรายใน
ส่วนผสมต้องมีความระมัดระวังเป็นพิเศษ และถ้าเกิด
การสูดดมสารเคมี หรือเข้าอวัยวะดวงตา ต้องรู้วิธีปฐม
พยาบาลเบื้องต้น ถ้าอาการยังไม่ดีขึ้นต้องรีบน าตัวส่ง
โรงพยาบาลต่อไป เพื่อให้นักศึกษาสามารถปฏิบัติการ
ทดลองได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และให้เกิด
ความปลอดภัยในการทดลอง 

         ๓.๑.๗.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมวางแผน และถ่ายทอดความรู้  โดย
เป็นผู้ช่วยในการเรียนการสอนระดับพ้ืนฐานที่เกี่ยวกับ
รายวิชาปฏิบัติ  ด าเนินการถ่ายทอดความรู้ตาม
แผนการสอนในรายวิชาปฏิบัติ อย่างน้อยภาคเรียนละ 
๒ รายวิชา เพื่ อให้การสอนบรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ ได้อย่างถูกต้อง 
สมบูรณ์ 
 

 

         ๓.๑.๗.๒ ด้านการวางแผน 
            (๑) ร่วมวางแผนการสอนกับอาจารย์ผู้สอน

ในรายวิชาปฏิบัติ อย่างน้อยภาคเรียนละ ๔ รายวิชา 

โดยน าข้อมูลจากการวิเคราะห์หลักสูตร แนวทางการ

จัดกิจกรรม วัตถุประสงค์ของรายวิชา รายละเอียดของ

รายวิชา ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสื่อการ

สอน มาจัดท าเป็นแผนการสอนในรายวิชาปฏิบัติ 

เพื่อให้การสอนบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์      

มีความถูกต้อง สมบูรณ์ของรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ 

         ๓.๑.๗.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์
ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติในการเตรียมใบงานช่วยสอน  
และใบปฏิบัติงาน ในแต่ละรายวิชาปฏิบัติ เพ่ือหา
ข้อมูลและวิธีการท าการทดลอง โดยด าเนินการ ๑๕ 

         ๓.๑.๗.๓ ด้านการประสานงาน 
            (๑) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ ในเรื่องการวางแผนการสอน 

แนวทางในการจัดกิจกรรม สื่อการสอน ร่วมออกแบบ



๖๕ 
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นาทีต่อหนึ่งใบงานช่วยสอน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ให้ค าปรึกษากับรายวิชาปฏิบัติการนั้น และเพ่ือให้การ
สอนบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา
ปฏิบัติ 
 
 

ใบช่วยสอน ร่วมออกแบบใบงาน ร่วมออกแบบใบ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น โดยด าเนินการ ๒๐ นาทีต่อหนึ่ง

ใบงานช่ วยสอน  และ มีการด าเนินการติดตาม

ประเมินผลของใบงาน เพื่อให้การสอนบรรลุผลส าเร็จ

ตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ และใช้เป็น

แนวทางในการช่วยสอนในรายวิชาปฏิบัติ ได้อย่าง

ถูกต้อง แม่นย า ลดข้อผิดพลาด  ป้องกันการเกิด

อุบัติเหตุในรายวิชาปฏิบัติ และเสริมให้การเรียนการ

สอนมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

            (๒) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์
ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ ในเรื่องการร่วมวิเคราะห์              
และประเมินผลผู้เรียนในรายวิชาปฏิบัติของสาขาวิชา
จุลชี ววิทยา โดยการร่วมสั ง เกตพฤติ กรรมการ
ปฏิบัติ งาน  การใช้ เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  การ
แก้ปัญหา พฤติกรรมในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และร่วมให้คะแนนในรายวิชาปฏิบัติการ 
เป็นต้น โดยด าเนินการ ๑๕  นาที  เพื่ อ เป็นการ
ประเมินผลงาน กระบวนการท างาน   จากการท างาน
ที่ผู้เรียนได้รับมอบหมาย 

        ๓.๑.๗.๔ ด้านการบริการ 

          (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอนใน

รายวิชาปฏิบัติระดับพ้ืนฐาน เช่น วิชาปฎิบัติการ

ชี ววิ ท ย า เบื้ อ งต้ น  วิ ช าป ฏิ บั ติ ก ารจุ ล ชี ว วิท ย า          

วิชาปฏิบัติการสัตววิทยา เป็นต้น โดยด าเนินช่วยสอน 

จ านวน ๓ ครั้งต่อสัปดาห์ช่วยก ากับดูแลการทดลอง 

การใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เพื่อให้นัก

นักศึกษาปฏิบัติตามข้ันตอนการทดลองได้ถูกต้อง และ

เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรียนการสอน 

 

            (๒)  ให้ค าปรึกษา แนะน าการเข้าใช้บริการ

         ๓.๑.๗.๔ ด้านการบริการ 
           (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอนใน
รายวิชาปฏิบัติระดับสูงขึ้น เช่น วิชาปฏิบัติการเชื้อรา 
วิชาปฏิบัติการพันธุศาสตร์จุลินทรีย์  เป็นต้น โดย
การศึกษาข้อมูลในรายวิชาปฏิบัติการนั้น และรวม
ออกแบบการทดลองกับอาจารย์ผู้สอน โดยดูจาก
ฐานข้อมูลห้องปฏบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ  
วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ว่าสามารถท าการทดลอง 
ในรูปแบบใด เรื่องใดได้หรือไม่ได้ และคอยก ากับการ
ใช้เครื่องมือระดับสูงซึ่งต้องก ากับดูแลและแนะน าเป็น
พิเศษโดยด าเนินช่วยสอน จ านวน ๓ ครั้งต่อสัปดาห์ 
เพื่อให้การเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการขั้นสูงมี



๖๖ 
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ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่เป็นข้อปฏิบัติเบื้องต้น 

แก่นักศึกษารวมถึงผู้ เข้ามาใช้บริการ  ให้ทราบถึง

ร ะ เบี ย บ ข้ อ บั งคั บ  ร ะบ บ ค ว าม ป ล อ ด ภั ย ใน

ห้องปฏิบัติการ รวมถึงข้อตกลงเบื้องต้นหากเครื่องมือ 

วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เกิดความช ารุดเสียเกิดขึ้นต้องมี

การชดใช้ในระเบียบที่ก าหนด เพื่อให้ผู้ที่ เข้ามาใช้

บริการสามารถปฏิบัติ ได้ถูกต้อง และเกิดความ

ปลอดภัยในขณะเข้างานในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

 

 

ประสิทธิภาพสูงสุดและยังเป็นการป้องกันความ
เสี ยห ายที่ เกิ ด กั บ เค รื่ อ งมื อ ในห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร          
จุลชีววิทยา 
           (๒) ให้ค าปรึกษาและแนะน า เทคนิคเฉพาะ
ทาง เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ การ
เตรียมสารเคมี ภายในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ได้
รวบรวม จดบันทึก จากการทดลอง และปฏิบัติการ
จริงที่ผ่านมา โดยวิเคราะห์ถึงสาเหตุ ความผิดพลาด 
ความคลาดเคลื่อน ในการใช้เครื่องมือ การทดลอง 
การเตรียมสาร และหาวิธีการแก้ไขในเรื่องต่างๆ     
มาเผยแพร่ให้ความรู้  ให้ค าปรึกษา แนะแก่ผู้ที่มาใช้
บริการ นักศึกษา รวมถึงเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ  
เพื่อผู้ที่เข้ามาใช้บริการสามารถปฏิบัติได้ถูกต้องใน
เทคนิคระดับสูง เฉพาะทาง และเกิดความปลอดภัย
ในขณะเข้างานในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

๓.๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

   ๓.๒.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

      ๓.๒.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑) ด าเนินทดสอบเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  

ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยเปิดระบบการ

ท างานของเครื่องมือว่าท างานได้ตามปกติมีความ

คลาดเคลื่อนหรือไม่ เช่น ทดสอบการท างานของ

เครื่องชั่ งสารเคมี โดยการชั่งเทียบน้ าหนักกับตุ้ม

น้ าหนักว่าตรงตามน้ าหนักของตุ้มหรือไม่  เป็นต้น     

แต่บางครั้งพบว่า  ในการทดสอบเครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาไม่ครอบคลุม 

ครบถ้วนยังพบจุดบกพร่องเกิดการช ารุดเสียหาย  

 

๓.๒ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 

   ๓.๒.๑ งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

      ๓.๒.๑.๑ ด้านการปฏิบัติการ 

           (๑) ศึกษาความรู้เกี่ยวกับแนวทาง วิธีปฏิบัติ 
ใน ก า รท ด ส อ บ วั ส ดุ   แ ล ะ เค รื่ อ ง มื อ ป ร ะ จ า
ห้องปฏิบัติการ โดยการศึกษาแนวทางวิธีปฏิบัติ 
วิธีการทดสอบประสิทธิภาพวัสดุ  และเครื่องมือ
ประจ าห้องปฏิบัติการ และคู่มือปฏิบัติการการใช้และ
การซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ท าความ
เข้าใจที่ถูกต้อง เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความชัดเจน 
ทันเวลา ป้องกันปัญหาผลการทดลองหรือผลการ
ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ซึ่งมีสาเหตุจาก
วัสดุ และเครื่องมือประจ าห้องปฏิบัติการอยู่ในสภาพ
ไม่พร้อมใช้งานหรือประสิทธิภาพไม่เพียงพอ 

  (๒) ด าเนินทดสอบเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  
ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยทดสอบตามคู่มือ   
ที่ ได้ศึกษามา ตามทฤษฏี ตามขั้นตอนที่ ได้ระบุไว้      
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มีการจดบันทีกข้อมูลของเครื่องมือที่มีประจ าใน
ห้องปฏิบัติการ เพื่อใชข้้อมูลที่จดบันทึกในการทดสอบ
เครื่องมือมาประเมินประสิทธิภาพ ความพร้อมของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

(๓ ) พัฒนา และออกแบบแบบประเมิน
ประสิทธิภ าพการท างาน ของเครื่อ งมื อประจ า
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ใช้ส าหรับประเมินใน
สาขาจุลชี ววิทยา  ด้ วยการบันทึ กรายการวัสดุ 
เครื่องมือประจ าห้องปฏิบัติการทั้งหมด ระบุจ านวนชิ้น 
ระบุห้องปฏิบัติการ ระบุลักษณะทางกายภาพที่
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน ระบุลักษณะทางกายภาพที่
บกพร่อง ช ารุด ระบุลักษณะการซ่อม การบ ารุงรักษา 
แล้วน ามาจัดท าเป็นแบบฟอร์มส าหรับการประเมิน
ประสิทธิภาพการท างานของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ
ประจ าห้องปฏิบัติการ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ห้องปฏิบัติการมีแนวทางในการปฏิบัติงาน ด าเนินการ
ประเมินประสิทธิภาพการท างานของวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือประจ าห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง และลด
หรือป้องกันความผิดพลาดจากการประเมินลักษณะ
การช ารุดที่ไม่ครอบคลุม 

      ๓.๒.๑.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมวางแผนในการใช้ห้องปฏิบัติการ       

จุลชีววิทยา โดยรวบรวมข้อมูลประกอบการจัดท า

ตารางส าหรับการใช้ห้องปฏิบัติการ  แต่ในบางครั้ง

พบว่า วัสดุ เครื่งอมือที่ประจ าอยู่ในห้องปฏิบัติการ

ส าหรับการทดลองไม่เพียงพอต่อจ านวนนักศึกษาและ

ผู้ที่เข้ามาใช้บริการ ส่งผลให้นักศึกษาต้องใช้ระยะเวลา

ในการปฏิบัติ เพ่ิมขึ้น  เพราะต้องใช้วัสดุ  อุปกรณ์ 

ร่วมกัน นอกจากนี้ยังส่งผลต่อความพึงพอใจในการใช้

บริการ 

      ๓.๒.๑.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑ ) ส า รวจ  แ ล ะบั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก าร ใช้
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา แล้วน ามา
วิเคราะห์การใช้ห้องปฏิบัติการ สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือต่างๆ ว่ามีความต้องการในปริมาณเท่าใด 
โดยวางแผนจัดหาเพ่ิมเติมอีกร้อยละ ๑๕ ส ารองไว้ใน
กรณีที่มีวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ส าหรับการปฏิบัติ
ช ารุด เสียหาย เพื่ อ เป็นการป้องกันจ านวนวัสดุ 
อุปกรณ์ และเครื่องมือส าหรับห้องปฏิบัติไม่เพียงพอ
และก่อเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้บริการ 
             (๒) ร่วมวางแผน และร่วมพัฒนาระบบการ

ใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา และการใช้วัสดุ สารเคมี
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เครื่องมือ ส าหรับการใช้งานของนักศึกษา และผู้ที่   

เข้ ามาใช้บริการ โดยออกแบบจัดท าเป็นตาราง      

การใช้ห้องปฏิบัติการ ออกแบบแบบฟอร์มในการขอ 

ใช้ ห้ อ งปฏิ บั ติ ก าร  และขอ ใช้ เค รื่ อ งมื อ  จั ดท า       

Flow chart การขอใช้ห้ องปฏิบัติการ และขอใช้

เครื่องมือ เพื่อให้ผู้ใช้ห้องปฏิบัติการ และเจ้าหน้าที่

ผู้ เกี่ยวข้อง สามารถเรียนรู้  และท าความเข้าใจใน

กระบวนการ และระบบการใช้ห้ องปฏิบั ติ การ        

จุลชีววิทยา เกิดความรวดเร็วในกระบวนการขอ

อนุญาต ป้องกันการทับซ้อน และสามารถสืบค้น

ประวัติการใช้งานของผู้ใช้ได้ 

      ๓.๒.๑.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภ ายน อก  ใน ก ารต รวจส อบ ค ว าม พ ร้ อ ม ข อ ง
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ความพร้อม
เครื่องมือ การซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องมือต่างๆ ระบบ
ไฟฟ้ า แต่บางครั้ งพบ ว่า  การติดต่อหน่ วยงาน
ภายนอกมีความล่าช้า ในการซ่อมแซ่มเครื่องมือ เช่น 
ต้องหาบริษัทตัวแทนจ าหน่าย ตัวแทนโดยตรง ต้องรอ
ตารางงานมาซ่อมบ ารุงของบริษัท เป็นต้น  

      ๓.๒.๑.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล หน่วยงาน

ทั้งภายในและภายนอก และบริษัทที่ผลิต บริษัท

ตั ว แ ท น จ า ห น่ า ย  บ ริ ษั ท ที่ รั บ ซ่ อ ม เค รื่ อ งมื อ          

ขอ งเค รื่ อ งมื อทุ ก ชนิ ดที่ อ ยู่ ใน ห้ อ งป ฏิ บั ติ ก าร          

จุลชีววิทยา โดยการจัดท าเป็นไฟล์ Excel เก็บไว้ใน

คอมพิวเตอร์และปริ้นเก็บไว้ส่วนหนึ่ง เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลในการติดต่อประสานงานในกรณี เครื่องมือ 

อุปกรณ์เกิดความเสียหาย 

             (๒ ) ด า เนิ น การติ ด ต่ อป ระสาน งาน

หน่วยงาน หรือบริษัทให้เข้ามาซ่อมแซมเครื่องมือที่

ช ารุดเสียหาย โดยเร่งประสานงาน ติดตาม สอบถาม 

ทุกๆ ๑ วัน เพราะบางครั้งเครื่องมือมีความจ าเป็นใน

การเรียนสอน และงานวิจัย เพื่อให้ บริษัทเข้ามา

ด าเนินการซ่อมแซมให้ได้เร็วที่สุด  

             (๓) ด าเนินการประสานงานกับหัวหน้า

สาขาจุลชีววิทยาและอาจารย์ผู้สอน เพ่ือวางแผน

เกี่ ยวกับ เครื่องมือที่ ใช้ ในการเรียนการสอนและ

งานวิจัย ในกรณีที่มีความจ าเป็นใช้เครื่องมืออย่าง
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เร่งด่วน และบริษัทยังไม่สามารถเข้ามาด าเนินการ

ซ่อมแซมเครื่องมือได้  โดยอาจขอยืมหรือเข้าไปใช้

บริการเครื่องมือจากห้องปฏิบัติการสาขาอ่ืนๆ ก่อน 

เช่น เครื่องดูดกลืนแสง Spectrophotometer เกิด

ช ารุด เสียหาย และมีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ

เรียนการสอน และงานวิจัยอย่างเร่งด่วน จึงท าการ

บันทึกยืมเครื่องมาใช้ก่อน เพื่อให้การเรียนการสอน

ของนักศึกษาและงานวิจัยมีประสิทธิภาพสูงสุด 

      ๓.๒.๑.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้ค าปรึกษาและก ากับก ากับดูแลการใช้
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ให้กับผู้ที่มาขอใช้บริการ แต่บางครั้ง
พบว่า นักศึกษา และผู้ที่เข้ามาใช้บริการปฏิบัติการ
ตามไม่ถูกต้อง และท าให้ เกิดความ เสี ยหายต่ อ
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ที่อยู่ภายในห้องปฏิบัติการ   
จุลชีววิทยา 

 

      ๓.๒.๑.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ด าเนินการจัดประชุมนักศึกษาสาขาวิชา
จุลชีววิทยา โดยชี้แจง ท าความเข้าใจ ในเรื่องการใช้
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เรื่องกฏระเบียบ ข้อห้าม คู่มือการใช้
งานของเครื่องมือ ข้อบังคับ รวมถึงรายละเอียดต่างๆ 
เช่น  หากเกิดความเสียหายของห้องปฏิบั ติการ 
เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์  ต้องมีการชดใช้  เพื่ อให้
นักศึกษาและผู้ที่เข้ามาใช้บริการปฏิติบัติตามได้ตรงกัน
และช่วยไม่ให้เกิดความเสียหายต่อเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีอยู่ภายในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
           (๒) ด าเนินการติดตามตรวจสอบผลการ
แนะน าก ากับดูแลการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  
ในเรื่องเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ให้กับผู้ที่มา
ขอใช้บริการ โดยการจดบันทึกและประเมินผลการ
ท างาน เพื่ อใช้  เป็นข้อมูล ในการปรับปรุงแก้ ไข
ระเบียบการใช้ใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาในการ
ให้บริการต่อไปและลดความเสียหายต่อเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ท่ีอยู่ภายในห้องปฏิบัติการ 
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   ๓ .๒ .๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน

ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 

      ๓.๒.๒.๑ ด้านปฏิบัติการ 

            (๑) ทดสอบบทปฏิบัติการในรายวิชาของ
อาจารย์แต่ละท่านก่อนให้นักศึกษาปฏิบัติการทดลอง
จริง เป็นการทดสอบผลการทดลอง ว่ามีความ
คลาดเคลื่อน ผิดพลาด ให้นักศึกษาทดลองจริง      
แต่บางครั้งพบว่า ผลการทดลองที่ได้จากการทดสอบ 
เกิดความคลาดเคลื่อน ผิดพลาด ไม่ได้ผลการทดลอง
ตามใบงาน ตามหลักการท่ีระบุเอาไว้  
 

      ๓.๒.๒ งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้าน

ชีววิทยาและจุลชีววิทยา 

         ๓.๒.๒.๑ ด้านปฏิบัติการ 

           (๑ ) ศึ กษาข้อมูลที่ เกี่ ยวข้องกับ ใบงาน
รายวิชาปฏิบัติการ โดยศึกษารายละเอียดของรายการ
ต่างๆ และศึกษาผลการทดลอง หลักการ สมมุติฐาน
ของการทดลอง  เช่น การทดสอบคาร์โบไฮเดรต ต้อง
ทราบถึงหลักการ การเปลี่ยนสีของสารละลาย ผลของ
การทดสอบ เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการทดสอบ
บทปฏิบัติการในรายวิชาของอาจารย์ปฺฏิบัติการของ
อาจารย์แต่ละท่าน 
            (๒) วิเคราะห์ข้อมูลจากการรวบรวมข้อมูล
ที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม ความ
ถูกต้อง ที่จะน ามาใช้ในการทดสอบบทปฏิบัติการใน
รายวิชานั้นๆ มาสรุปข้อมูล เพื่ อใช้ข้อมูลในการ
ทดสอบบทปฏิบัติการในรายวิชาปฏิบัติการของ
อาจารย์แต่ละท่าน 
            (๓) ด าเนินการทดสอบบทปฏิบัติการใน
รายวิชาของอาจารย์แต่ละท่าน โดยท าการทดสอบ
ก่อนให้นักศึกษาปฏิบัติการทดลองจริง เป็นการ
ทดสอบผลการทดลอง ท าการจดบันทึกผลการทดลอง 
ว่ามีความถูกต้อง ว่ามีความคลาดเคลื่อน ผิดพลาด ไป
จากข้อมูลที่ ได้ศึกษา และน ามาวิเคราะห์  เพื่อใช้
ข้อมูลที่ ได้จากการจดบันทึกผลการทดลอง มาหา
สาเหตุ ความผิดพลาด คลาดเคลื่อนต่อไป  
            (๔) ด าเนินการตรวจสอบหาสาเหตุหาก
เกิดผลการทดลองไม่ถูกต้อง ผิดพลาด โดยดูจาก
องค์ประกอบต่างๆ  เครื่องมือ สารเคมี วัสดุอุกรณ์  
เช่น ในบทปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในการท าอาหาร
เลี้ยงเชื้อจุลินทรีย์ เกิดความผิดพลาดอาหารเลี้ยงเชื้อ
ไม่แข็งตัว โดยด าเนินการหาสาเหตุที่ เกิดมาจาก
สารเคมี Agar เสื่อมสภาพท าให้เกิดการไม่แข็งตัวของ



๗๑ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

อาหารเลื้ยงเชื้อจุลินทรีย์ เป็นต้น เพื่อใช้ข้อมูลในการ
หาสาเหตุมาแก้ไขในการจัดเตรียมบทปฏิบัติการนั้นๆ 
            (๕) ด าเนินการร่วมกับอาจารย์ผู้สอนในบท
ปฏิบัติการในรายวิชานั้น โดยมีการแนะน า เสนอแนะ 
วิธีการทดลอง ที่ ได้ท าการทดลองจริง ถึงเทคนิค     
ข้อควรระวัง ในระหว่างการทดลอง หรือหากเกิด
ปัญหาจากการทดสอบ ได้ผลการทดลองไม่ถูกต้อง 
และหากไม่สามารถแก้ไขได้ จะได้ร่วมปรึกษาวางแผน
ในการเปลี่ยนบทปฏิบัติการนั้นต่อไป เพื่อให้การเรียน
การสอนของนักศึกษาเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

         ๓.๒.๒.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) วางแผนในการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ

อุปกรณ์  สารเคมี ในแต่ระบทปฏิบัติการของรายวิชา

ของอาจารย์แต่ละท่าน โดยมีการว่างแผ่นในการการ

เตรียมให้ เหมาะสม มีการจัดท าตารางการเตรียม

เครื่องมือ แต่บางครั้งพบว่า ไม่สามารถปฏิบัติตาม

แผนงานได้เพราะมีปัจจัยอ่ืนๆเข้ามา เช่น ปํญหาด้าน

ไฟฟ้า ปํญหาด้านเครื่องมือช ารุด มีกิจกรรมต่างๆจาก

สาขา จากคณะเพ่ิมเติ่ม 

 

         ๓.๒.๒.๒ ด้านการวางแผน 

            (๑) ด าเนินการส ารวจข้อมูล ปฏิทินวิชาการ

ของมหาวิทยาลัย ปฏิทินการด าเนินการของคณะ และ

กิจกรรมต่างๆ ที่สาขาวิชาจุลชีววิทยาจะด าเนินการจัด

กิจกรรม โดยท าการส ารวจในแต่ละเทอม และมีการ

ส ารวจเพ่ิมเติมในราย ๑ เดือนอีกด้วยเพ่ืออาจารย์ใน

สาขาวิชาจุลชีววิทยามีการเปลี่ยนแปลงกิจกรรม เพื่อ

ใช้เป็นการจัดการวางแผนในการเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 

อุปกรณ์ และสารเคมีในรายวิชาปฏิบัติการ 

            (๒) ด าเนินการตามแผนงานการเตรียม 

เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี ว่างไว้ในรายวิชา

ปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา หากเกิดปัญหา

เช่ น  มี การแจ้ งตั ดกระแสไฟ ฟ้ า  ซึ่ งต รงกับบ ท

ปฏิบัติการในรายวิชานั้น ซึ่งในการทดลองต้องมีการใช้

เครื่องมือที่ต้องใช้กระแสไฟฟ้า ด าเนินแจ้งกับอาจารย์

ที่รับผิดชอบในรายวิชาปฏิบัติการนั้นทราบเพ่ือจะได้

ด าเนินการแก้ไขต่อไป โดยอาจน าบทปฏิบัติไหม่มา

ด าเนินการจัดเตรียมแทนก่อน เพื่อให้การเรียนการ

สอนของนักศึกษาด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 

 



๗๒ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

         ๓.๒.๒.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานการท างานกับอาจารย์ผู้สอน
รายวิชาปฏบัติการ  ในเรื่องการรวบรวมข้อมูลจัดท า
ตารางส าหรับการใช้ห้องเรียนของห้องปฏิบัติการ    
จุลชีววิทยา และรวบรวมเสนอต่อหัวหน้า สาขา
พิจารณา บางครั้งพบว่า ได้ข้อมูลในรายวิชาฏิบัติการ
ไม่ครบถ้วน และบางครั้งมีการจัดบทปฏิบัติก าร
เพ่ิมเติมจากที่แจ้งเอาไว้ท าให้ต้องด าเนินการจัด
ตารางเวลาเพิ่มเติม 
         

         ๓.๒.๒.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ด าเนินการประสานการท างานระหว่าง
อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการ และหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา ในเรื่องการจัดท าตารางส าหรับ
การใช้ห้องเรียน โดยการประสานข้อมูล ให้ค าแนะน า
ในรายละเอียดของห้ อง อาทิ เช่น  จ านวนที่ นั่ ง 
โสตทัศนูปกรณ์ ป ระจ าห้ อ งเรียน  เป็ นต้ น  โดย
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลในการจัดท าตารางก่อนเปิด
เทอมในแต่ละเทอมล่วงหน้าก่อน ๓๐ วัน และมีการ
ติดตามเพ่ิมเติมทุกเดือน เพื่อให้สามารถด าเนินการจัด
ตารางการใช้ห้ องเรียน ได้ อย่ างเหมาะสม และ
สนับสนุนการเรียนการสอนให้มปีระสิทธิภาพ 

          ๓.๒.๒.๔ ด้านการบริการ 

            (๑) ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลเวลาท า
การทดลองระหว่างการเรียนการสอนของนักศึกษา 
โดยการเข้าไปมีสอนร่วมในการช่วยสอนในช่วงเวลา
ทดลอง และคอยช่วยเหลือได้ทันทวงที่ เวลาเกิด
ข้อผิ ดพลาดหรือ เกิ ด อุบั ติ เหตุ  บางครั้ งพบ ว่า 
นักศึกษาขาดทักษะในการใช้เครื่องมือ ทักษะในการ
ทดลองต่างๆ ท าให้ผลการทดลองมีความผิดพลาด 
คลาดเคลื่อน ไม่ตรงตามบทปฏิบัติการนั้นๆ และอาจ
ท าให้ เกิดความเสี ยหายต่อ  วัสดุ  อุปกรณ์  และ
เครื่องมือได ้

 

 

        ๓.๒.๒.๔ ด้านการบริการ 

(๑) ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูล พฤติกรรม
ของนักศึกษา โดยใช้ประสบการณ์และความช านาญ 
ในการสั ง เกตุ จุดประสงค์ เชิ งพฤติกรรม ทั กษะ          
และความรู้ ขอ งผู้ เรี ยน ใน รายวิช าปฏิ บั ติ นั้ น ๆ          
ซึ่งสามารถอ้างอิงได้จากเอกสารปฏิบัติการประกอบ
รายวิชาจากใบงาน และจากประสบการณ์ในการช่วย
สอนในรายวิชาปฏิบัติ  แล้ วด าเนินการประเมิน       
และจัดกลุ่มนักศึกษาออกเป็น ๓ ระดับ ได้แก่ ระดับ
ทักษะพ้ืนฐานน้อย ระดับทักษะพ้ืนฐานปานกลาง และ
ระดับทักษะพ้ืนฐานสูง เพื่อให้สามารถหาแนวทางการ
สอนที่ช่วยนักศึกษาในแต่ละระดับได้อย่างเหมาะสม 
            (๒) ร่วมก าหนดรูปแบบและแนวทางในการ

สอนรายวิชาปฏิบัติกับอาจารย์ผู้สอนในสาชาวิชา    

จุลชีววิทยา โดยใช้รูปแบบ เทคนิค วิธีการแก้ปัญหา

หรือพัฒนาผู้เรียน อาทิเช่น ใช้เทคนิคการเรียนปฏิบัติ

แบบร่วมมือ ซึ่งก าหนดให้นักศึกษาที่มีความสามารถ

แตกต่างกัน ท างานร่วมกันเป็นกลุ่มเล็กๆ หรือสอน

ปรับพ้ืนฐานความรู้ให้แก่นักศึกษา เป็นต้น เพื่อเป็น



๗๓ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

การลดปัญหาด้านความแตกต่างทางทักษะพ้ืนฐาน ให้

การเรียนการสอนเกิดประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของรายวิชา 

     ๓.๒.๓ งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครภัณฑ์ 

        ๓.๒.๓.๑ ด้านปฏิบัติการ 

(๑)  ตรวจสอบสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ 
ประจ าปี โดยในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณ    
ท าการตรวจนับสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ ประเภทที่
คงเหลืออยู่ ในวันสิ้นงวด และรายงานจ านวนวัสดุ
คงเหลือ ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป พร้อมระบุ
ข้อมูล แล้วให้เสนอรายงานผลต่อหัวหน้าสาขาวิชา  
จุลชีววิทยา  แต่บางครั้งพบว่า ข้อมูล รายละเอียด 
หรือรูปแบบการจัดท ารายงานการตรวจสอบสารเคมี 
วัสดุ และครุภัณฑ์ เครื่งอมือ  ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน อาทิ
เช่น การตรวจสอบสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ ใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ไม่ได้ด าเนินการเรียงล าดับ
ประเภทวัสดุ สารเคมี และเรียงชื่อวัสดุตามตัวอักษร 
ส่งผลให้ มีชื่อวัสดุ   มีการจัดซื้อ วัสดุและสารเคมี    
ซ้ าซ้อน  ท าให้การตัดสินใจด้านการบริหารจัดการ
สารเคมี วัสดุ และเครื่งอมือคลาดเคลื่อน 
 

 

      ๓.๒.๓ งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครภัณฑ์ 

         ๓.๒.๓.๑ ด้านปฏิบัติการ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะห์  สังเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมสารเคมี วัสดุ และ
ครุภัณฑ์ โดยการศึกษาจากระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
แล้วน ามาปรับใช้ในการแก้ไข ปรับปรุง รายละเอียด
การตรวจสอบ และการรายงานสารเคมี วัสดุ และ
ครุภัณฑ์ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา อธิบายรายละเอียด
งาน ขั้ น ตอน การป ฏิ บั ติ ง าน  เอกส ารระ เบี ยบ 
แบบฟอร์มที่ ใช้  ผู้ รับผิดชอบ และงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน เกิดประสิทธิภาพต่อการบริหารจัดการ
สารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

 (๒ ) ก าหนดแผนงาน ในการ ควบคุม 
ตรวจสอบ และรายงานสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ 
ของสาขาวิชาจุลชีววิทยาโดยการจัดท าปฏิบัติการ
ปฏิบัติงานการควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ 
จัดท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work flow) ที่ระบุจุด
ควบคุมระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอน   
เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติ ในการควบคุม การบริหาร
จัดการสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์  ของสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา 

         ๓.๒.๓.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมวางแผน  และร่วมส ารวจความ
ต้องการในการใช้สารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ จาก
อาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยส ารวจจาก

          ๓.๒.๓.๒ ด้านการวางแผน 

            (๑) แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการ

วางแผน และส ารวจความต้องการในการใช้สารเคมี 

วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ ด้วยการใช้ความรู้และ
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ความต้องการ ความคิดเห็น และข้อมูลวัสดุคงเหลือ 
ซึ่งที่ผ่านมาพบว่ายังขาดการน าข้อมูลส ารวจความ
ต้ อ งการในการใช้ ส าร เคมี  วั ส ดุ  และครุภั ณ ฑ์ 
วิทยาศาสตร์  ส่งผลให้การบริหารจัดการด้านสารเคมี 
วัสดุ อุปกรณ์  และเครื่องมือ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา
ไม่มีประสิทธิภาพ สารเคมี วัสดุ และเครื่องมือ บางตัว
เพียงพอ บางตัวไม่เพียงพอระหว่างการจัดการเรียน
การสอนในสาขา 
 
 
 
        

ประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน วางแผน และส ารวจ

ความต้ องการในการใช้ ส ารเคมี  วั สดุ  อุปกรณ์ 

เครื่องมือ จากอาจารย์ผู้สอนในสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

แล้วด าเนินการวิเคราะห์ เรียงล าดับความส าคัญ ความ

จ าเป็นเร่งด่วนเทียบหาสารเคมี วัสดุ และเครื่องมือที่

เหมาะสม เปรียบเทียบราคา คุณลักษณะ  สรุปผลให้

แล้วเสร็จ รายงานต่อหัวหน้าสาขาวิชาทราบ และ

ด าเนินการจัดซื้อ เพื่อให้ได้ข้อมูลในการวางแผนการ

จัดหาสารเคมี วัสดุ และเครื่อง ตรงตามเป้าหมายที่

ก าหนด  และสามารถสนับสนุนวงานการเรียนการ

สอน การวิจัย และการบริการวิชาการได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

         ๓.๒.๓.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑ ) ติดต่อประสานงาน  กับหน่ วยงาน

ภายนอก บริษัทต่างๆ ในการขอใบเสนอราคา ค่าวัสดุ

อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือวิทยาศาตร์ ใช้ในการซื้อ

วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี  เครื่องมือ ของสาขาวิชา       

จุลชีววิทยา บางครั้งพบว่าการขอใบเสนอราคามี

ความล่าช้าในการเสนอราคาเพราะต้องจัดหาราคา 

วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ  ซึ่งไม่มีจัดจ าหน่าย

ในบริษัท และต้องหาให้ตรงตามคุณลักษณะของ

อาจารย์ในสาขา 

         ๓.๒.๓.๓ ด้านการประสานงาน 

            (๑) ศึกษา ค้นคว้า หาข้อมูล โดยรวบรวม

ข้อมูลหน่วยงานและบริษัทต่างๆ ที่จัดจ าหน่ายค่าวัสดุ

อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ น ามาจัดท าฐานข้อมูล   

เช่น บริษัทนี้จ าหน่ายสารเคมีประเภทอาหารเลี้ยง

เชื้อจุลินทรีย์ ยี้ห้อนี้ ชนิดนี้ เป็นต้น เพื่อใช้เป็นข้อมูล

ในการติดต่อประสานงานในการขอใบเสนอราคา     

ได้ตรงตามความต้องการของอาจารย์ในสาขาวิชา       

จุลชีววิทยา และเพ่ือความสะดวกรวดเร็ว 

            (๒ ) ด าเนินการติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานภายนอก บริษัทต่างๆ ในการขอใบเสนอ

ราคา ค่าวัสดุอุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือวิทยาศาตร์ 

ใช้ในการซื้อวัสดุอุปกรณ์  สารเคมี เครื่องมือ  ตาม

ข้อมูลที่ ได้รวบรวมมา โดยขอใบเสนอราคาแต่ละ

บริษัทต่างๆ น ามาเปรียบเทียบ คุณลักษณะ คุณภาพ

ตามความต้องการของอาจารย์ในสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

เพื่ อ ให้ ได้ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี  เครื่ อ งมื อ  ที่ มี

คุณภาพสูงสุด 
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         ๓.๒.๓.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้บริการ การยืม- คืน วัสดุ อุปกรณ์ 
และเครื่องมือ ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ในการเรียน
การสอน และงานวิจัย โดยให้ผู้ที่มาขอยืม จดบันทึก
ก ารยื ม คื น ใน แบ บ ฟ อร์ มที่ ได้ จั ด ท า  แ ล ะระบุ
ก าหนดการคืนให้ชัดเจน และแจ้งแก่ผู้ยืมว่าหากเกิด
การช ารุดสูญหายต้องด าเนินการชดใช้คืน และหาก
เป็นการยืมเครื่องมือที่มีหมายเลขครุภัณฑ์  ต้อง
ด าเนินการแจ้งให้ประธานสาขาวิชาจุลชีววิทยาทราบ
เสียก่อน และด าเนินการตามระเบียบของคณะต่อไป 
จนได้รับการอนุมัติจึงจะสามารถให้ยืมเครื่องมือที่มี
หมายเลขครุภัณฑ์ออกไปใช้งานได้  แต่บางคั้งพบว่า 
นักศึกษาไม่ปฏิบัติตามระเบียบการยืม - คืน จึงท าให้
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือไม่เพียงพอต่อความต้องการ 

 

         ๓.๒.๓.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ด าเนินการแนะน าและชี้แจ้งข้อมูลของ
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือในห้องปฏิบัติการ
ชีววิทยา และชี้แจ้งแบบฟอร์มการยืมคืน กฏระเบียบ
การยืม-คืน โดยให้ผู้ที่มาขอยืม จดบันทึกการยืมคืนใน
แบบฟอร์มที่ ได้จัดท า และระบุก าหนดการคืนให้
ชัดเจน และแจ้งแก่ผู้ยืมว่าหากเกิดการช ารุดสูญหาย
ต้ อ งด า เนิ น ก ารชด ใช้ คื น  โดยมี ก าร เน้ น ย้ า ถึ ง
ก าหนดการคืนและชี้แจงถึงผลกระทบของการ คืนไม่
ตรงตามก าหนด เพื่อให้นักศึกษา และผู้ที่ใช้บริการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องว่าด้วยระเบียบการยืม - คืนวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือในห้องปฏิบัติการชีววิทยา  
            (๒) ด าเนินการตรวจสอบแบบฟอร์มที่
นักศึกษา ผู้ที่ เข้ามาใช้บริการได้ด าเนินการยืมวัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ ว่าครบก าหนดการคืน
หรือไม่ หากเกินก าหนดเป็นเวลา ๑ วัน  โดยจะมีการ
ติดตามทวงถามตาม เบอร์ โทรที่ ล งบั นทึ ก ไว้ ใน
แบบฟอร์มยืม - คืนดังกล่าว เพ่ือให้รีบด าเนินการน า
กลับมาคืน หากไม่สามารถคืนได้ต้องแจ้งเหตุผลที่
เหมาะสม และถ้านักศึกษายังไม่ด าเนินการน ามาคืน 
จะติดต่อประสานงานกับอาจารย์ที่ก ากับดูแลใน      
บทปฏิบัติการทดลองดังกล่าวเพ่ือหาบทลงโทษ เช่น
หักคะแนนการทดลองในบทปฏิบัติการนั้นๆต่อไป 
เพื่อให้ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือเพียงพอต่อ
ความต้องการในการเรียนการสอน งานวิจัย 

       ๓ .๒ .๔  งาน จั ด ก า รค ว าม ป ล อ ด ภั ย ใน

ห้องปฏิบัติการ 

          ๓.๒.๔.๑ ด้านปฏิบัติการ 

            (๑) จัดท าคู่มือระบบความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่น
งาน และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ 
ให้ผู้ที่ เข้ามารับบริการสามารถเห็นได้ชัดเจน  แต่

     ๓ .๒ .๔  ง า น จั ด ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย ใน

ห้องปฏิบัติการ 

         ๓.๒.๔.๑ ด้านปฏิบัติการ 

           (๑) ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงรูปแบบ แผ่น

งาน และป้ายที่ติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ 

โดยมีการใช้สีของกระดาษ ตัวอักษร มาเพ่ิมความหน้า
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บางครั้ งพบว่านักศึกษายั งไม่ ให้ ความส าคัญ ใน
การศึกษาจึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดในขณะปฏิบัติการ
ท าให้เกิดอุบัติเหตุขึ้น 
      
 

 

สนใจในการศึกษาคู่ทือระบบความปลอดภัยของ

ห้องปฏิบัติการ เพื่อให้นักศึกษา และผู้ที่ เข้ามาใช้

บริการมีความปลอดภัยในขณะใช้ห้องปฏิบัติการ    

จุลชีววิทยา 

            (๒ ) ด าเนินการประชุมร่วมกับหั วหน้ า

สาขาวิชาจุลชีววิทยาและอาจารย์ผู้สอนในรายวิชา

ปฏิบัติการของสาขา โดยมีการสอดแทรกกิจกรรมใน

เรื่องความปลอดภัยลงในวิชาเรียนของอาจารย์ เช่น 

จัดท ารายงานระบบความปลอดภัยของปฏิบัติการ          

จุลชีววิทยา เป็นต้น เพื่อให้นักศึกษาเข้าใจในระบบ

ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาเพ่ิมมาก

ขึ้น 

         ๓.๒.๔.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมจัดท าแผนประเมินระบบความ
ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ กับหัวหน้าสาขาวิชา     
จุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา  โดยร่วมรวบรวมผล
การด าเนินการด้านความปลอดภัยที่ผ่านมา วิธีการ
ปฏิบัติงานด้านความปลอด ข้อมูลการใช้เครื่องมือ
ความปลอดภัย ข้อมูลการใช้อุปกรณ์ป้องกัน บางครั้ง
พบว่า ในการจัดท าแผนประเมินได้ข้อมูลไม่ครบทุก
ด้านจึงท าให้งานจัดท าแผนประเมินไม่มีประสิทธิภาพ 

 

 

         ๓.๒.๔.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑ ) ด า เนิ น จั ดท าและปรับปรุ ง  แก้ ไข

แบบฟอร์มในการประเมิน ให้สมบรูณ์ครบทุกด้าน 

แล้วด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากนักศึกษา ผู้ที่เข้าใช้

บริการ โดยน าข้อมูลที่ได้รวบรวมวิเคราะห์หาสาเหตุ

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระบบ

ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา     

จุลชีววิทยาต่อไป 

            (๒ ) ร่วม วิ เคราะห์และจัดท าแผนการ

ประเมินระบบความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ    

จุลชีววิทยากับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และ

อาจารย์ในสาขา โดยน าข้อมูลที่ ได้จากการจัดท า

แบบสอบถาม การจดบันทึกในแต่ละปีงบประมาณ  

มาจัดท าแผนประเมินความปลอดภัยของปฏิบัติการ 

จุ ลชี ววิท ยา เพื่ อ ให้ ระบบความปลอดภั ย ของ

ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยามีประสิทธิภาพสูงสุด 
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        ๓.๒.๔.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ร่วมประสานการท างานกับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยาและอาจารย์ในสาขา จัดท าป้าย
สัญ ลั กษ ณ์ ด้ าน ความป ลอดภั ย ขอ งส าข าวิ ช า          
จุลชีววิทยา ในการด าเนินการติดตั้งป้ายสัญลักษณ์
ความปลอดภัยตามรายละเอียดที่คณะกรรมการจัดท า
ป้ายสัญลักษณ์ด้านความปลอดภัยก าหนดไว้ แต่ใน
บางครั้งพบว่า นักศึกษาไม่สนใจ และไม่ปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ ส่งผล
ให้นักศึกษาได้รับ อุบัติ เหตุ  หรือเสี่ ยงต่อการเกิด
อุบัติเหตุได ้
 

        ๓.๒.๔.๓ ด้านการประสานงาน 

          (๑) ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการ และอาจารย์ผู้สอนของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยการจัดประชุม ชี้แจง
เกี่ยวกับนโยบาย กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติความ
ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ เน้นย้ าให้เจ้าหน้าที่ และ
อาจารย์ผู้ สอนแจ้งให้นั กศึกษาปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด นอกจากนี้ยังแจ้งจุดการติดติดประกาศ  
และแนวปฏิบัติด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
เพื่อให้เกิดความตระหนักถึงความปลอดภัย และเป็น
การป้องกัน ป้องปราม ระงับอุบัติเหตุที่ร้ายแรงได้  
           (๒) ประสานการท างานการจัดประชุมสร้าง

ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการจัดการความ

ปลอดภัย ในห้ องปฏิบัติ การ  โดย เชิญ เจ้ าหน้ าที่

ผู้ปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการ อาจารย์ผู้สอน และ

ตัวแทนนักศึกษาของสาขาวิชาจุลชีววิทยา พิจารณา

และท าความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการด าเนินงาน

ด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการของหลักสูตร 

เช่น ร่วมพิจารณาและวางแนวปฏิบัติด้านความ

ปลอดภัยร่วมกัน การปรับปรุงแนวปฏิบัติ ระเบียบ

ด้านความปลอดภัยต่างๆ การวิพากย์ระบบความ

ปลอดภัย และคู่มือด้านความปลอดภัยของหลักสูตร 

เพื่อให้เกิดแนวปฏิบัติที่ดีร่วมกัน สร้างความตระหนัก 

จิตส านึก ความรับผิดชอบ และลดอุบัติเหตุที่อาจ

เกิดข้ึนได ้

        ๓.๒.๔.๔ ด้านการบริการ 

          (๑ ) ให้ ค าแนะน า   ชี้ แจงต่ อบุ คลาการ 
นักศึกษา ในระบบความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ให้กับผู้ปฏิบั ติ งานใน
ห้องปฏิบัติการของสาขา และคอยก ากับตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน แต่บางครั้งพบว่า นักศึกษา ผู้ที่เข้ามาใช้

         ๓.๒.๔.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) วิเคราะห์ถึงสาเหตุของอุบัติเหตุที่เกิดขึ้น

จากการไม่ปฏิบัติตาม กฏระเบียบ และระบบความ

ปลอดภับของห้องปฏิบัติการ และน ามาประชุมกับ

หัวหน้าสาขาเพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุง แก้ไข
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บริการ ยั งไม่ปฏิบั ติ ตามค าแนะน าจึ งท าให้ เกิด
อุบัติเหตุขึ้น 
 

ต่อไป โดยอาจมีการฝึกอบรมหลักสูตรความปลอดภัย

ระยะสั้น เพื่อเป็นการป้องกันไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ และ

เกิดความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

            (๒) ด าเนินการจัดหลักสูตรอบรมเรื่องความ
ปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ โดยเป็นการฝึกอบรมระยะ
สั้น มีการเสนอแผนงานในการฝึกอบรมให้แก่หัวหน้า
สาชาวิชาจุลชีววิทยาพิจารณา และน าเสนอโดยเขียน
โครงการเสนอแผนการให้ต่อคณะวิทยาศาสตร์     
และเทคโนโลยี ในการเขียนของบประมาณในการ
จัดการอบรม โดยท าการอบรมให้แก่ เจ้ าหน้ าที่
ห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ
ที่อยู่ตามสาขาวิชาต่างๆของคณะ รวมถึงบุคคลที่สนใจ 
นักศึกษา เช่นหลักสูตรการป้องกันระงับอัคคีภัย  โดย
มีการเชิญผู้ เชียวชาญทางด้านป้องกันอัคคีภัยมา
บรรยายทั้งทางทฤษฏี และทางปฏิบัติ  เพื่อให้เป็นการ
เพ่ิมพูลความรู้ ทักษะด้านความปลอดภัย ในเวลาที่
เกิดอุบัติเหตุในระหว่างปฏิบัติงานจริง และช่วยลด
ความเสียหายของห้องปฏิบัติการ 

     ๓.๒.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

          ๓.๒.๕.๑ ด้านปฏิบัติการ    

            (๑) จัดท ารายการผลการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ โดยการเก็บรวบรวมแบบสอบถาม
ประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการบริการ
วิชาการ แต่บางครั้งพบว่าแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจที่ได้เก็บมานั้นได้รับเอกสารไม่ครบตาม
จ านวนที่แจกไป  
 

 

    ๓.๒.๕ งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

          ๓.๒.๕.๑ ด้านปฏิบัติการ 

            (๑ )  ด า เนิ น ก า ร ร ว บ ร ว ม เอ ก ส า ร
แบบสอบถามประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วม
โครงการบริการวิชาการ โดยท าการแจกเอกสาร
รายบุคคลและรอเก็บแบบประเมินในแต่ละคน จะท า
ให้ได้รับเอกสารแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาได้อย่างครบถ้วน 
เพื่อให้การด าเนินการจัดท าข้อมูลรูปเล่มโครงการ
บริการวิชาการมีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
           (๒) ตรวจสอบแบบสอบถามประเมินความ
พึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ โดย
การตรวจสอบว่าผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการได้
กรอกข้อมูลมาครบทุกข้อหรือไม่  หากผู้ เข้าร่วม
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โครงการกรอกข้อมูลมาไม่ครบจะท าให้แบบสอบถาม
นั้นไม่สมบูรณ์  เพื่ อให้การสรุปผลการด าเนินการ
โครงการบริการวิชาการมีเนื้อหาที่ครอบคลุม  และ
ครบถ้วน  
            (๓) ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถามประเมิน
ความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรม 
ด้วยการเปลี่ ยนจากการให้ผู้ เข้าร่วมอบรมตอบ
แบบสอบถามโดยใช้กระดาษ ให้มาเป็นในรูปแบบ
แบบสอบถามออนไลน์ เมื่อเราท าการสร้างเสร็จแล้ว
จากนั้นน าลิงค์ของฟอร์มนี้ไปสร้าง QR Code เพื่อให้
ผู้เข้าร่วมอบรมสะดวกในการเข้าตอบแบบสอบถามใน
ออนไลน์ และยังสามารถเข้าร่วมตอบแบบสอบถามได้
ทั้งทางคอมพิวเตอร์หรือโทรศัพท์ อีกทั้งยังสะดวกต่อ
ผู้เข้าร่วมอบรมและยังลดระยะเวลาในการรวบรวม
ข้อมูลในแบบสอบถามอีกด้วย  

         ๓.๒.๕.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมวางแผนการก าหนดระยะเวลา
กิจกรรมในโครงการ ทางหัวหน้าโครงการจะก าหนด
ระยะเวลาในการจัดโครงการ โดยระบุเป็นวันที่ เดือน 
ที่จะจัด ซึ่งจะสามารถด าเนินการท าเอกสารในการขอ
อนุญาตด าเนินโครงการต่อไปได้ แต่ในบางครั้งพบว่า
การก าหนดระยะเวลาด าเนินโครงการจะต้องอยู่ในช่วง
ไตรมาสที่ได้ก าหนดไว้ตั้งแต่ตอนเขียนโครงการ                
         (๒) ร่วมวางแผนการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ใน
การด าเนินโครงการ พบว่าการก าหนดระยะเวลาใน
การจัดท าเอกสารแต่ละประเภท เช่น บันทึกข้อความ
ขออนุญาตด าเนินโครงการ ต้องวางแผนระยะเวลาใน
การจัดท าบันทึกประเภทนี้ต้องจัดท าตั้งแต่หัวหน้า
โครงการจนถึงคณบดีใช้ระยะเวลาประมาณเท่าไร  

 

 

         ๓.๒.๕.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) วางแผนในการก าหนดระยะเวลาในการ
ด าเนินโครงการ โดยเมื่อถึงไตรมาสที่จะต้องด าเนิน
โครงการจากนั้นก าหนดวันที่ที่จะด าเนินโครงการ ซึ่ง
วันที่ต้องอยู่ในช่วงไตรมาสที่ได้ระบุไว้ตั้งแต่ตอนจัดตั้ง
โครงการ เพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปตามไตร
มาสที่ก าหนดไว้ และยังสามารถวางแผนล่วงหน้าใน
การจัดกิจกรรมนี้ขึ้น ซึ่งจะท าให้มีระยะเวลาในการ
จัดการโครงการได้ล่วงหน้าและทันท่วงที และยัง
สามารถจัดการกับเอกสารที่ จะใช้ ในการด าเนิน
โครงการได้อย่างรวดเร็วท าให้มีระยะเวลาในการ
ประชาสัมพันธ์ และในการด าเนินการอ่ืนๆ ของ
โครงการนี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
            (๒) วางแผนการก าหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ โดยการตรวจสอบจากระเบียบงาน
สารบรรณให้ค าสั่งที่เราจะด าเนินการจัดท านี้ตรงตาม
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รูปแบบงานสารบรรณให้ถูกต้อง เพื่อเป็นการลด
ระยะเวลาในการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการลง 
มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงตามรูปแบบงาน
สารบรรณ 
            (๓) วางแผนการจัดท าเอกสารในการด าเนิน
โครงการ โดยการวางแผนล่วงหน้าและวางแผนล าดับ
ขั้นตอนในการจัดท าเอกสารก่อนหลัง เพื่อให้การ
จัดท าเอกสารเป็นไปตามขั้นตอนที่ได้วางแผนก าหนด
ไว้ โดยในแต่ละขั้นตอนจะแบ่งออกเป็น ขออนุญาต
ด าเนินโครงการ ซึ่งเอกสารนี้ต้องจัดท าเป็นอันดับแรก
ในการจัดท าเอกสารด าเนินโครงการ จากนั้นเมื่อ
เอกสารขออนุญาตด าเนินโครงการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดวิทยากรบรรยาย ขออนุมัติ
ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จัดซื้อจัดจ้างค่า
วัสดุ/ค่าใช้สอย ท าให้การด าเนินเอกสารที่ได้วางแผน
ไปแล้วนั้นจัดท าได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
ตามท่ีได้วางแผนไว้  
            (๔) วางแผนในการจัดเตรียมสถานที่ในการ
ด าเนินโครงการ เมื่อได้ก าหนดวันที่จัดกิจกรรมที่จะ
ด าเนินโครงการแล้วจากนั้น โดยติดต่อขอใช้สถานที่
พร้อมทั้งจัดท าบันทึกขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัด
โครงการ เพื่อด าเนินการในการขอใช้สถานที่ได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นการยืนยันกับเจ้าของสถานที่ว่าได้
ยืนยันในการใช้สถานที่ตามวันและเวลาที่ได้ก าหนดลง
ในบันทึกขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัดโครงการ ซึ่ง
ท าให้การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพในการจัดโครงการ  
            (๕ ) วางแผนการจัดท าเอกสารขอเชิญ
วิทยากรบรรยายในโครงการ จากที่ได้ก าหนดวันเวลา
และสถานที่เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น โดยด าเนินการ
จัดท าบันทึกขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยายพร้อมแบบ
ตอบรับเป็นวิทยากรบรรยายเสนอให้คณบดีลงนาม 
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เพื่อให้การจัดท าเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยายมี
ความถูกต้องตรงตามรูปแบบในการจัดท าเอกสาร และ
เอกสารที่จัดท าล่วงหน้าจะท าให้เวลารวบรวมเอกสาร
ในการขอเบิกค่าวิทยากรบรรยายมีความพร้อมในการ
แนบเอกสารเบิกเพ่ือให้ เอกสารเบิกค่าวิทยากร
บรรยายทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  

         ๓.๒.๕.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการใน
การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในโครงการ บางครั้งเอกสาร
ที่จะขออนุญาตในโครงการในแต่ละประเภทจะต้องใช้
เอกส ารและข้ อมู ล ที่ ไม่ เห มื อน กั น  ดั งนั้ น ท าง
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดท าหรือน าเอกสารที่
จะต้องใช้น ามาจัดเตรียมและเสนอให้คณบดีอนุญาต
ให้ด าเนินโครงการได้  

        ๓.๒.๕.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑ ) ประสานงานกับหั วหน้ าสาขาวิชา      
จุลชีววิทยา  หรือผู้รับผิดชอบโครงการในการจัดท า
เอกสารบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ 
โดยส่วนใหญ่ในแต่ละปีจะด าเนินโครงการที่เหมือนกัน 
ดังนั้นเนื้อหาของโครงการจะเปลี่ยนแค่ก าหนดการ 
วันที่ สถานที่ที่จะใช้ในการด าเนินการเท่านั้น เพื่อให้
เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการด าเนินโครงการ  
ให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาหรือผู้ รับผิดชอบ
โครงการระบุแค่วันที่และสถานที่ด าเนินโครงการ 
จากนั้นน าเอกสารเสนอให้หัวหน้าภาควิชา และคณบดี
ลงนามอนุญาตให้ด าเนินโครงการได้ 
            (๒) ประสานงานกับวิทยากรในการจัดท า
เอกสารเชิญวิทยากรบรรยายในโครงการ โดยขอที่อยู่
ที่ติดต่อขอข้อมูลในการจัดอบรม และขอข้อมูลในการ
จัดส่งเอกสารและแบบตอบรับเป็นวิทยากรบรรยาย 
เพื่ อ ให้ทางวิทยากรส่ งเอกสารแบบตอบรับ เป็น
วิทยากรบรรยายและทางวิทยากรก็ยังสามารถน า
เอกสารขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยายไปด าเนินการขอ
อนุญาตจากหน่วยงานหรือผู้บังคับบัญชาเพ่ือมาเป็น
วิทยากรอบรม 
            (๓ ) ประสานงานกับหั วหน้ าสาขาวิชา       
จุลชีววิทยา และเจ้าหน้าที่ของคณะ ในการจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ โดยการน า
ข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงวันที่ และสถานที่ เพื่อน า
ข้อมูลที่ ได้รับมาจัดท าในค าสั่งแต่งตั้งและจัดส่งให้
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เจ้าหน้าที่ของคณะได้เสนอให้คณบดีลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้ง ให้คณะกรรมการในค าสั่งแต่งตั้งได้ปฏิบัติงาน
ตามค าสั่งได้ตามก าหนดระยะเวลาที่ได้ระบุไว้  
            (๔) ชี้แจงรายละเอียดให้กับผู้เข้าร่วมอบรม
ในการจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้า
ร่วมโครงการ โดยการตอบแบบสอบถามที่ได้จัดท าขึ้น
ในรูปแบบกระดาษหรือในรูปแบบแบบสอบถาม
ออนไลน์ เพื่อให้ผู้ที่ เข้าร่วมการอบรมได้ร่วมตอบ
แบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการได้
ทั้งสองแบบ ซึ่งท าให้ผู้รับผิดชอบโครงการได้น ามา
จัดท าสรุปผลด าเนินโครงการต่อไป  

         ๓.๒.๕.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ให้บริการจัดเตรียมเอกสารในการด าเนิน
โครงการ พบว่าจะท าการรวบรวมเอกสารที่ได้รับที่
จะต้องใช้การด าเนินโครงการ เพ่ือให้การจัดท าเอกสาร
ในการด าเนินโครงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น
การจัดส่ งเอกสารในการเบิกโครงการให้มีความ
ผิดพลาดน้อยที่สุด  

 

          ๓.๒.๕.๔ ด้านการบริการ 

             (๑) จัดท าเอกสารข้อมูลการจัดโครงการ 
เป็นการน าข้อมูลพ้ืนฐานของโครงการโดยน ามาท า
เอกสารในการขออนุญาตด าเนินโครงการจะมีข้อมูลที่
ประกอบไปด้วย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล 
วัตถุประสงค์  ระยะเวลาในการด าเนิน โครงการ 
วิทยากรบรรยาย งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ เมื่อมีเนื้อหาที่ครบถ้วนแล้วจะท าให้การน าเสนอ
โครงการมีข้อมูลที่ ครบถ้วนและท าให้ ผู้ บริห าร
พิจารณาอนุมัติการด าเนินโครงการได้ เพื่อเป็นการ
จัดท าเอกสารข้อมูลการจัดโครงการมีเนื้อหาและข้อมูล
ที่ครบถ้วนและครอบคลุม ซึ่งท าให้การจัดการข้อมูล
เป็นไปอย่างสะดวกต่อการเสนอและการอนุมัติ
โครงการ  
            (๒) จัดท าเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยาย
ในโครงการ ด าเนินการจัดท าเอกสารให้อยู่ในรูปแบบ
งานสารบรรณ ซึ่งท าให้การจัดการเอกสารมีเนื้อหา
ข้อมูลที่ครบถ้วน โดยเอกสารขอเชิญวิทยากรบรรยาย
จะประกอบไปด้วย หนังสือเชิญวิทยากรบรรยาย จะมี
ชื่อเรื่อง เอกสารฉบับนี้จะเรียนถึงใคร รายละเอียดของ
โครงการแบบสรุป พร้อมทั้งแบบตอบรับวิทยากร
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บรรยาย เพื่อให้การจัดท าเอกสารมีข้อมูลที่ครบถ้วน
และวิทยากรได้ทราบข้อมูล เบื้ องต้น ในการเป็น
วิทยากรบรรยาย  

      ๓.๒.๖ งานสนับสนุนงานวิจัย  ค้นคว้า ทดลอง  

สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

          ๓.๒.๖.๑ ด้านปฏิบัติการ 

            (๑) ด าเนินการทดลอง เกี่ยวกับงานวิจัย    
ที่อาจารย์สาชาวิชาจุลชีววิทยาเป็นผู้รับผิดชอบ โดย      
เป็นผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการการทดลองที่ใช้ใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ ได้รับมอบหมาย    
ตามใบงานวิจัย เช่นท าการจัดเตรียมเชื้อจุลินทรีย์   
การเตรียมสาร การเตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อ เป็นต้น  
แต่บางครั้งพบว่า ผลการจัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์
สารเคมีที่เตรียมไว้ใช้ในการทดลอง เกิดความคลาด
เคลื่อน ผิดพลาด ไม่ตรงตามหลักการที่ระบุเอาไว้ 
 

      ๓.๒.๕ งานสนับสนุนงานวิจัย  ค้นคว้า ทดลอง  

สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

          ๓.๒.๖.๑ ด้านปฏิบัติการ 

            (๑) ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกับงานวิจัย 
สมมุติฐานของการทดลอง ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องการวิจัย  
เช่น การเตรียมสารเคมี  การเตรียมอาหารเลี้ ยง
เชื้อจุลินทรีย์ การเตรียมเชื้อจุลินทรีย์ การใช้เครื่องมือ
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย เป็นต้น โดยศึกษา ท าความ
เข้าใจให้ชัดเจนและถูกต้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดเตรียมเครี่องมือ การทดลองในงานวิจัยได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
           (๒) วิเคราะห์ข้อมูลจากการรวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง โดยพิจารณาถึงความเหมาะสม ความ
ถูกต้อง ที่จะน ามาใช้ในการการทดลองในงานวิจัยนั้นๆ 
มาท าสรุปข้อมูล เพื่อใช้ข้อมูลในการท างานวิจัยของ
อาจารย์แต่ละท่าน 
            (๓) ด าเนินการทดลอง และตรวจสอบ การ
จัดเตรียมสารเคมี  วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือ  โดย
ด าเนินการตามใบงานการทดลองงานวิจัยการของ
อาจารย์แต่ละท่าน ท าการจดบันทึกผลการทดลอง 
เพื่อใช้ข้อมูลที่ได้จากการจดบันทึกผลการทดลอง มา
หาสาเหตุ หากเกิดความผิดพลาด คลาดเคลื่อนต่อไป
ของผลการทดลองของงานวิจัยต่อไป 
            (๔) ด าเนินการหาสาเหตุหากเกิดผลการ
ทดลองไม่ ถู กต้ อง โดยดู จากองค์ป ระกอบต่ าง       
เช่น เครื่องมือ สารเคมี วัสดุ   อุปกรณ์ ต่างๆ เช่น  
จากงานวิจัยการพัฒนาสูตรดินปลูกจากขยะอินทรีย์ 
ร่ ว ม กั บ ชี ว ภั ณ ฑ์ ร า  Trichoderma โด ย ท า ก า ร
จั ด เต รี ย ม เชื้ อ ร า  Trichoderma ใน ก ารท ดลอง       
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แต่ปรากฏว่าเชื้อราที่เตรียมมีการเปลี่ยนสีจากสีเขียว
เป็นสีอ่ืน จึงได้ด าเนินการหาสาเหตุ ปรากฏว่าเกิดจาก
อาหารเลี้ยงเชื้อราแบบส าเสร็จรูปบางยี้ห้อเป็นสาเหตุ
ท าให้สีของเชื้อรา Trichoderma เปลี่ยนไป ได้แก้ไข
โดยเตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อราเองตราสูตรที่ได้ค้นคว้า 
เพื่อใช้ข้อมูลในการหาสาตุมาแก้ไขในการจัดเตรียม 
อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือในการท างานวิจัยต่อไป 
            (๕) ด าเนินการร่วมกับอาจารย์ที่รับผิดชอบ

ในงานวิจัยนั้น โดยมีการแนะน า เสนอแนะ วิธีการ

ทดลอง ที่ได้ท าการทดลองจริง ถึงเทคนิค ข้อควรระวัง 

ในระหว่างการทดลอง หรือหากเกิดปัญหาจากการ

ทดลอง ได้ผลการทดลอที่ ไม่ถูกต้อง และหากไม่

สามารถแก้ไขได้ จะได้รวมปรึกษาวางแผนแก้ไขการ

ทดลองงานวิจัยต่อไป เพื่อให้การทดลองงานวิจัยเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 

          ๓.๒.๖.๒ ด้านการวางแผน 

            (๑) ร่วมวางแผนในการใช้ห้องปฏิบัติการ       
จุลชีววิทยาในการท างานวิจัย โดยรวบรวมข้อมูล
ประกอบการจัดท าตารางส าหรับการใช้ห้องปฏิบัติการ  
แต่ในบางครั้งเนื่องจากการใช้ห้องปฏิบัติการ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือ มีความซ้ าซ้อนในการเรียนการสอน
ของอาจารย์ จึงท าให้วัสดุ เครื่องมือที่ประจ าอยู่ใน
ห้องปฏิบัติการส าหรับการทดลองไม่เพียงพอต่อการ
ทดลองในงานวิจัย  ส่ งผลให้ การทดลองต้องใช้
ระยะเวลาในการปฏิบัติ เพ่ิมขึ้น เพราะต้องใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ ร่วมกัน   
     

         ๓.๒.๖.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑ ) ส า รวจ  แ ล ะบั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก าร ใช้
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา ในการท างาน
วิจัย การเรียนการสอน แล้วน ามาวิเคราะห์การใช้
ห้องปฏิบัติการ สารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือต่างๆ 
ว่ามีความต้องการในปริมาณเท่าใด และวางแผนจัดหา
เพ่ิมเติมอีกไม่น้อยกว่าร้อยละ ๑๕  โดยส ารองไว้ใน
กรณีที่มีวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และเครื่องมือส าหรับ
การปฏิบัติทดลองเกิดช ารุด เสียหาย  เพื่อเป็นการ
ป้องกันจ านวนวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือส าหรับห้อง
ปฏิบัติไม่เพียงพอและก่อเกิดประสิทธิภาพในการ
ท างานวิจัย 
            (๒) ร่วมวางแผน และร่วมพัฒนาระบบการ

ใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา และการใช้วัสดุ สารเคมี

เครื่องมือ ส าหรับการใช้งานในการทดลองในงานวิจัย 

โดยออกแบบจัดท าเป็นตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ 



๘๕ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ออกแบบแบบฟอร์มในการขอใช้ห้องปฏิบัติการ และ

ข อ ใช้ เค รื่ อ งมื อ  จั ด ท า  Flow chart ก ารข อ ใช้

ห้องปฏิบัติการ และขอใช้ เครื่องมือ  เพื่ อให้ผู้ ใช้

ห้องปฏิบัติการ และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง สามารถ

เรียนรู้ และท าความเข้าใจในกระบวนการ และระบบ

การใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา เกิดความรวดเร็วใน

กระบวนการขออนุญาต ป้องกันการทับซ้อน และ

สามารถสืบค้นประวัติการใช้งานของผู้ใช้ได้ 

          ๓.๒.๖.๓ ด้านการประสานงาน 

            (๑ ) ประสานงานกับหั วหน้ าวิจั ย  และ
อาจารย์รวมท างานวิจัยในส ารวจความต้องการการใช้ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่ด าเนิน
งานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลา
ใดบ้าง ต้องการวัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี ชนิดและ
จ านวนเท่าไร  แต่บางครั้งพบว่า ข้อมูลที่ประสานถึง
ความต้องการเครื่องมือ  วัสดุ  อุปกรณ์  สารเคมี 
ครบถ้วน เมื่อด าเนินการจัดเตรียมที่ใช้ในการทดลอง
งานวิจัยจึงเกิดปัญหารความไม่เพียงพอต่อการทดลอง
ในงานวิจัย 
 

         ๓.๒.๖.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานงานกับหัวหน้าโครงการวิจัย 
และอาจารย์ร่วมท างานวิจัย โดยน าบทปฏิบัติการ
ทดลองในงานวิจัย มาศึกษา ค้นคว้า หาข้อมูลถึงวิธีท า
การทดลอง การใช้เครื่องมื่อ วัสดุ อุปกรณ์ การเตรียม
สารเคมี ค้นคว้าเทคนิคต่างๆ  เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
ทดลองและท าการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี เบื้องต้นได้ถูกต้อง 
           (๒) ประสานงานกับหัวหน้าโครงการวิจัย 
และอาจารย์ที่รวมท างานวิจัยในส ารวจความต้องการ
การใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่
ด าเนินงานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวัน
เวลาใดบ้าง ต้องการวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ชนิดและ
จ านวนเท่าไร  โดยมีการติดตามสอบถามอย่างไกล้ชิด 
เพื่อใช้ เป็นข้อมูลในการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ในการทดลองงานวิจัย 
            (๓) ชี้แจง แนะน า อาจารย์ที่ท างานวิจัย 
โดยแนะน าถึงผลของการส ารวจความต้องการที่แจ้ง
ความต้องการเอาไว้ ว่ามีครบถ้วนตามความต้องการ
หรือไม่ และแนะน าเพ่ิมเติมถึงเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมีที่จ าเป็นต้องใช้อีกนอกเหนือจากที่แจ้งเอาไว้ 
เพื่อให้อาจารย์ที่ท างานวิจัยใช้ข้อมูลไปใช้ในการวาง
แผนการทดลองของงานวิจัยต่อไป 



๘๖ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

        ๓.๒.๖.๔ ด้านการบริการ 

           (๑ ) ให้บริการจัด เตรียมเครื่องมือ  วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี โดยจัดเตรียมตามแบบส ารวจความ
ต้องการของอาจารย์แต่ละท่านในการท างานวิจัย     
โดยจัดเป็นชุดพร้อมลงรายการต่างในแบบฟอร์มการ 
ยืม - คือ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือของสาขา และให้
อาจารย์ผู้ท างานวิจัยเซ็นรับทราบ แต่บางครั้งพบว่า 
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ไม่เพียงพอ เนื่องจากมีการใช้  
ในช่วงเวลาเดียวกับการเรียนการสอนของอาจารย์บาง
ท่าน จึงท าให้การเตรียมการทดลองในงานวิจัยไม่
ครบถ้วนสมบูรณ ์
 
 
 

        ๓.๒.๖.๔ ด้านการบริการ 

          (๑) ด าเนินการรวบรวมการใช้ห้องปฏิบัติการ

ชีววทยา วัสดุ อุปกรณ์   สารเคมี เครื่องมือมาจัดท า

ตารางในการใช้ห้องปฏิบัติการ ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน

ในการใช้ห้องปฏิบัติการ แต่หากมีความจ าเป็นที่เกิด

จากการทดลองในงานวิจัยต้องท าการต่อเนื่องในการ

ทดลองวิจัยมีความซ้ าซ้อนในช่วงเวลาเดียวกับกับการ

เรียนการสอนของอาจารย์   โดยด าเนินการเชิญ

อ าจ า ร ย์ ม า ห า รื อ ป ร ะ ชุ ม ว่ า งแ ผ น ใน ก า ร ใช้

ห้องปฏิบัติการ กับอาจารย์ที่ท างานวิจัยและอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหา

รวมกันต่อไป เพื่อให้งานวิจัยบรรลุวัตถุประสงค์ และ

เป้าหมายที่วางไว้ 

        ๓.๒.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 

           ๓.๒.๗.๑ ด้านปฏิบัติการ 

             (๑ ) ให้ปรึกษา และค าแนะน าในการ
ทดลองในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา โดยรวม
กับกับการทดลองในรายวิชาปฏิบัติการกับอาจารย์
ผู้สอน คอยให้ค าปรึกษาการใช้เครื่งอมือในการทดลอง
นั้นๆ เช่น ในวิชาปฏิบัติการชีววิทยาเบื้องต้น มีการ
ทดลองใช้กล้องจุลทรรศน์  แต่ที่ ผ่ านมาพบว่า
นักศึกษาแต่ละคนมีพ้ืนฐานทางด้านการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ เช่น นักศึกษาขาดความเข้าใจ และ
ทักษะในการกล้องจุลทรรศน์ บ่างครั้งช่องหาตัวอย่าง
ต่างๆไม่พบ  
 
 
 
 
 
 

       ๓.๒.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 

          ๓.๒.๗.๑ ด้านปฏิบัติการ 

  (๑) ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูล พฤติกรรม
ของนักศึกษา โดยใช้ประสบการณ์และความช านาญใน
การสังเกตุพฤติกรรม ทักษะ และความรู้ของผู้เรียนใน
รายวิชาปฏิบัตินั้นๆ ซึ่งสามารถอ้างอิงได้จากเอกสาร
ปฏิบัติการประกอบรายวิชา จากใบงาน และจาก
ประสบการณ์ในการช่วยสอนในรายวิชาปฏิบัติ แล้ว
ด าเนินการประเมิน และจัดกลุ่มนักศึกษาออกเป็น     
๓ ระดับ ได้แก่ ระดับทักษะพ้ืนฐานน้อย ระดับทักษะ
พ้ืนฐานปานกลาง และระดับทักษะพ้ืนฐานสูง เพื่อให้
สามารถหาแนวทางการสอนที่ช่วยนักศึกษาในแต่ละ
ระดับได้อย่างเหมาะสม 
            (๒) ร่วมก าหนดรูปแบบและแนวทางในการ

สอนรายวิชาปฏิบัติกับอาจารย์ผู้สอนในสาชาวิชาจุล

ชีววิทยา โดยใช้รูปแบบ เทคนิค วิธีการแก้ปัญหาหรือ

พัฒนาผู้เรียน อาทิเช่น ใช้เทคนิคการเรียนปฏิบัติแบบ



๘๗ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

 
 
 
 
 
 

ร่วมมือ ซึ่ งก าหนดให้นักศึกษาที่มีความสามารถ

แตกต่างกัน ท างานร่วมกันเป็นกลุ่มเล็กๆ หรือสอน

ปรับพ้ืนฐานความรู้ให้แก่นักศึกษา เป็นต้น เพื่อเป็น

การลดปัญหาด้านความแตกต่างทางทักษะพ้ืนฐานให้

การเรียนการสอนเกิดประสิทธิภาพ และเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของรายวิชา 

        ๓.๒.๗.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) ร่วมวางแผน และถ่ายทอดความรู้  โดย
เป็นผู้ช่วยในการเรียนการสอนระดับพ้ืนฐานที่เกี่ยวกับ
รายวิชาปฏิบัติ  ด าเนินการถ่ายทอดความ รู้ตาม
แผนการสอนในรายวิชาปฏิบัติแต่ในบางครั้งพบว่า มี
รายวิชาปฏิบัติที่เวลาตรงกัน  ไม่สามารถด าเนินการ
ถ่ายทอดความรู้ ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ ส่งผล
กระทบต่อการสอนในรายวิชาปฏิบัติอาจไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของรายวิชาที่ตั้งไว้ 
  
 

 

        ๓.๒.๗.๒ ด้านการวางแผน 

           (๑) วางแผนการสอนร่วมกับอาจารย์ผู้สอน

ในรายวิชาปฏิบัติ โดยน ารายวิชาปฏิบัติทั้งหมดที่มี 

การจัดการเรียนการสอนในภาคเรียน น ามาจัดท าเป็น

ปฏิทินวิชาการลงรายละเอียดชื่อวิชาปฏิบัติการ 

ห้องปฏิบัติการที่ ใช้  ช่ วงเวลาที่ ด าเนินการสอน 

ประมาณการจ านวนผู้ เรียน อาจารย์ผู้สอน และ

รายละเอียดการสอนในแต่ละสัปดาห์อ้างอิงตาม มคอ.

๓ ของรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ นอกจากนี้ยังต้องพิจารณา

คัดเลือกรายวิชาปฏิบัติการที่ผู้ปฏิบัติงานช่วยสอนจะ

ด าเนินการช่วยสอนในกรณีที่มีรายวิชาปฏิบัติสอน

ตรงกัน ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ และความช านาญใน

การพิจารณาถึง ความจ าเป็นของอาจารย์ผู้สอน 

จ านวนผู้ลงเรียนรายวิชาปฏิบัติที่มีจ านวนมากอาจารย์

ผู้สอนเพียงท่านเดียวอาจไม่สามารถดูแลได้ทั่วถึง หรือ

เป็นรายวิชาปฏิบัติที่มีความเสี่ยงที่อาจเกิดอุบัติเหตุได้ 

เพื่อให้เกิดการจัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติ

อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด บรรลุวัตถุประสงค์ของ

รายวิชาที่ได้ก าหนดไว้  

         ๓.๒.๗.๓ ด้านการประสานงาน 

           (๑) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์
ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ โดยดูข้อมูลในการเตรียม    
ใบงานช่วยสอน  และใบปฏิบัติงาน ในแต่ละรายวิชา
ปฏิบัติ เพ่ือหาข้อมูลและวิธีการท าการทดลอง และ

         ๓.๒.๗.๓ ด้านการประสานงาน 

 (๑) ประสานการท างานร่วมกัน ร่วมกับ
อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ  โดยด าเนินการร่วม
เก็บข้อมูล รวบรวมผล และปัญหาที่ เกิดจากการ
ปฏิบัติงานตามใบปฏิบัติงาน แล้วน ามาวิเคราะห์ 



๘๘ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

เตรียมใบงานช่วยสอน บ่างครั้งพบปัญหา ว่าใบ
ปฏิบัติงาน ในแต่ละรายวิชาปฏิบัติ    มีรายละเอียดไม่
ครบถ้วน หรือในบางครั้งอาจพบปัญหาเฉพาะหน้าที่
เกิดขึ้น โดยไม่ได้ระบุไว้ในใบช่วยสอน ส่งผลให้การ
สอนไม่บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา
ปฏิบัติที่ตั้งไว้ 
 

สังเคราะห์ข้อมูล แล้วน ารายละเอียดที่ได้มาปรับปรุง 
พัฒนาใบปฏิบัติงาน จัดท าตัวอย่างภาพชิ้นงานที่เกิด
ปัญหาจากการปฏิบัติตามงานที่ไม่ถูกต้อง เพื่อให้
สามารถสนับสนุนการเรียนการสอนให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัติที่ตั้งไว้ 
            (๒ ) ให้ ความ เห็ น เกี่ ย วกับ การ พัฒ นา

ปรับปรุงรูปแบบการประสานงานการแจ้งข้อมูลปัญหา

ที่เกิดจากใบปฏิบัติงานมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน โดย

ให้อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติที่ ส่งมอบใบงาน

ปฏิบัติงานล่วงหน้าก่อนเปิดภาคเรียน หรือก่อนมีการ

เรียนการสอน ๗ วันท าการ เพื่อให้ได้ท าการศึกษา

ข้อมูลล่วงหน้า หรือหากพบปัญหาจะได้แจ้งอาจารย์

ผู้สอนแก้ไขได้ทันท่วงที ท าให้การเรียนการสอนมี

ประสิทธิภ าพ เพ่ิมขึ้ น  และบรรลุผลส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของรายวิชาปฏิบัติที่ตั้งไว้ 

         ๓.๒.๗.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ถ่ายทอดความรู้ ในฐานะผู้ช่วยสอนใน

รายวิชาปฏิบัติระดับพ้ืนฐาน เช่น วิชาปฎิบัติการ

ชีววิทยาเบื้องต้น วิชาปฏิบัติการจุลชีววิทยา วิชา

ปฏิบัติการสัตววิทยา โดยเตรียมการสอนให้ตรงตาม

แผนการสอน  แต่บางครั้งพบว่า เวลาที่ เข้ารวม

ปฏิบัติการในการช่วยสอนในรายวิชาต่างๆ ซ่ าซ้อนกัน

จึงไม่สามารถเข้าปฏิบัติการได้ทุกวิชา 

 

 

        ๓.๒.๗.๔ ด้านการบริการ 

           (๑) ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รวบรวม

ใน รายวิช าป ฏิ บั ติ ก ารแต่ ล ะ ท่ าน ใน สาชาวิช า          

จุลชีววิทยา โดยน ามาวางแผนการสอนกับอาจารย์

ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ น ามาจัดท าเป็นปฏิทินวิชาการ        

ลงรายละเอียดชื่อวิชาปฏิบัติการ ห้องปฏิบัติการที่ใช้ 

ช่วงเวลาที่ด าเนินการสอน ประมาณการจ านวนผู้เรียน 

อาจารย์ผู้สอน และรายละเอียดการสอนในแต่ละ

สัปดาห์ ของรายวิชาปฏิบัตินั้นๆ นอกจากนี้ยังต้อง

พิจารณาคัดเลือกรายวิชาปฏิบัติการที่ผู้ปฏิบัติงานช่วย

สอนจะด าเนินการช่วยสอนในกรณีที่มีรายวิชาปฏิบัติ

สอนตรงกัน ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ และความช านาญ

ในการพิจารณาถึง ความจ าเป็นของอาจารย์ผู้สอน 

จ านวนผู้ลงเรียนรายวิชาปฏิบัติที่มีจ านวนมากอาจารย์

ผู้สอนเพียงท่านเดียวอาจไม่สามารถดูแลได้ทั่วถึง หรือ



๘๙ 

 

     ๓. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

เป็นรายวิชาปฏิบัติที่มีความเสี่ยงที่อาจเกิดอุบัติเหตุได้ 

เพื่อให้เกิดการจัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติ

อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด บรรลุวัตถุประสงค์ของ

รายวิชาที่ได้ก าหนดไว้  
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๓. การก ากับตรวจสอบ 

          ๓.๑  งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 

       (๑) ส ารวจข้อมูลของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ที่ เป็นข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป  เช่น ที่ตั้ง       
ของห้องปฏิบัติการ ชื่อของห้องปฏิบัติการ  ความจุของห้องปฏิบัติการ ลักษณะของห้องปฏิบัติการ 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีอยู่ประจ าในห้องปฏิบัติการ เป็นต้น 

       (๒) ตรวจสอบและจัดท าฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยตรวจสอบจากข้อมูลที่
ได้ส ารวจมา น ามากรอกข้อมูลด้วยใช้โปรแกรม Excel ท าเป็นฐานข้อมูลเป็นไฟล์ข้อมูล ไว้ในคอมพิวเตอร์    
                 (๓) ศึกษาคู่มือเครื่องมือที่ใช้ในห้องปฏิบัติจุลชีววิทยา แต่ละประเภท โดยศึกษาหลักการ
ท างาน ข้อควรระมัดระวัง  การแก้ไขเวลาเครื่องมือเกิดมีปัญหา การบ ารุงรักษาเครื่องมือ เป็นต้น 
                 (๔) จัดท าคู่มือการใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์แต่ละประเภท และกฏระเบียบ ข้อบังคับของการ
ใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา              
                 (๕) รวบรวมคู่มือการใช้งาน กฏระเบียบ ข้อบังคับของการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  
น าเสนอต่อหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจรย์ทุกท่านตรวจสอบความถูกต้อง               
                 (๖) ทดสอบเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยเปิดระบบการท างาน
ของเครื่องมือว่าท างานได้ตามปกติ มีความคลาดเคลื่อนหรือไม่  
                (๗) ก ากับตรวจสอบสภาพของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาว่ามีความพร้อม สมบูรณ์ ครบถ้วน 
หรือไม่ เช่น ระบบไฟฟ้า ระบบท่อน้ า ระบบความปลอดภัย เป็นต้น 
                (๘) ก ากับตรวจสอบการใช้ห้องปฏิบัติการของนักศึกษา โดยท าการชี้แจง อธิบาย ให้ข้อมูล 
แนะน า และคอยดูแลการใช้งานเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ ให้ถูกต้องและปลอดภัย 
                (๙) จัดท ารายงานการบันทึกสภาพของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาในรอบปีงบประมาณ เสนอ
ต่อหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาให้ทราบความพร้อม ความสมบูรณ์ ครบถ้วนของห้องปฏิบัติการเพ่ือใช้ใน
การวางแผนงานการใช้ห้องการพัฒนาห้องปฏิบัติการต่อไป 
 
          ๓.๒  งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้านชีววิทยาและจุลชีววิทยา 

                 (๑) ด าเนินการส ารวจรวบรวมบทปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่าน ในการเรียนการสอน 
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในการเรียนการสอน  
                  (๒) ด าเนินการจัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการในรายวิชาปฏิบัติการการสอนของอาจารย์
แต่ละท่าน ลงในตาราง โปรแกรม Excel ท าเป็นฐานข้อมูล และน าไปติดตามห้องปฏิบัติการ 
                  (๓) ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลและเนื้อหาที่เกี่ยวข้อกับบทปฏิบัติการของอาจารย์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในการจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในการเรียนการสอนของนักศึกษา 
                  (๔) จัดท าคู่มือการเตรียมบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา โดยจัดเป็นรูปเล่ม แผ่นงานหรือ   
ใบงาน และน าเป็นฐานข้อมูลในการเตรียมบทปฏิบัติการในรายวิชาในครั้งต่อไป 



๙๑ 

 

                  (๕) ด าเนินการรวบรวมคู่มือการการเตรียมบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา น าเสนอต่อ
อาจารย์ผู้สอนทุกท่านตรวจสอบความถูกต้อง และสามารถปฏิบัติได้จริงหรือไม่  ก่อนที่จะน าออกเผยแผร่ 
และติดตามจุดต่างๆ บริเวณห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
                  (๖) ส ารวจเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในแต่ละบทปฏิบัติการในรายวิชาที่ได้รวบรวมมา  
และแจ้งให้กับอาจารย์ผู้สอนทราบถึงความพร้อม ปัญหาและจะได้หาแนวทางแก้ไขร่วมกัน 
                  (๗) ประสานงานอาจารย์ผู้สอนโดยการแจ้งข้อมูลของ วัสดุ อุปกรณ์เครื่อง ของสาขาวิชา    
จุลชีววิทยา ว่าสามารถจัดเตรียมตามใบงานที่ได้ส ารวจมาหรือไม่ เพื่อได้น าข้อมูลไปปรับปรุงแก้ไขใบงานใน
วิชาปฏิบัติการต่อไป 
                  (๘)  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ตามบทปฏิบัติการในรายวิชาของ
อาจารย์แต่ละท่านที่ลงไว้ในตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ ตามวัน - เวลา และห้องที่ใช้ในการทดลอง       
โดยจัดเตรียมได้ถูกต้องสมบูรณ์ ได้ทันเวลาที่ก าหนด 
                  (๙) ด าเนินการประสานงานอาจารย์ผูสอนเข้ามาตรวจสอบความพร้อมชุดอุปกรณ์อีกครั้งทั้ง
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ถึงสถานที่ที่ใช้ในการทดลอง เป็นการป้องกันความผิดพลาดในการทดลอง 
ในการเรียนการสอนของนักศึกษา 
 
          ๓.๓ งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครภัณฑ์ 

                 (๑) ศึกษางานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ ถึงโครงสร้างของงาน  การจัดท าแบบฟอร์ม
ในการจดบันทึก วิธีการจัดท าบัญชี การตรวจสอบ ตรวจนับ  การสืบหาข้อมูลด้านราคา ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้าง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการในเบื้องต้นในงานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์             
ของสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
                 (๒) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาและอาจารย์ในสาขา ในการตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ของสาขาทั้งหมด โดยที่น ารายการที่ได้มาจากเจ้าหน้าที่พัสดุมหาวิทยาลัยมาตรวจสอบ
สถานะและสถานที่ติดตั้งอุปกรณ์ เพ่ือเป็นการตรวจเช็คว่าอุปกรณ์ในแต่ละรายการ  
                 (๓)  วางแผนการจัดท าบัญชีสารเคมี วัสดุ  ครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการสาชาวิชาจุลชีววิทยา    
โดยท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ของสาขา ที่ได้จากงานพัสดุมหาวิทยาลัย มาจัดท าเป็นทะเบียนของสาขา                      
                 (๔)  ด าเนินการจัดท าบัญชีรายการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ โดยมีการแยกประเภทให้ชัดเจน 
โดยบันทึกรายละเอียดต่างๆ บันทึกวันที่เปิดใช้งาน วันหมดอายุของสาร จ านวนสารที่มีอยู่ในห้องปฏิบัติการ 
เป็นต้น  
                 (๕) ด าเนินการสรุปผลจัดท ารายงานบัญชีรายการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ของสาขาวิชา       
จุลชีววิทยาได้รับทราบถึงจ านวนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่มีอยู่ประจ าห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ให้หัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยาด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง  
                 (๖) ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมี ประจ าปี โดยสิ้นเดือนสุดท้ายของ
ปีงบประมาณ ท าการตรวจนับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ  สารเคมี ประเภทที่คงเหลืออยู่  เสื่อมสภาพ ช ารุด 
และสูญหายไป 



๙๒ 

 

                 (๗) ด าเนินสรุปผลการตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมี ในสิ้นปีงบประมาณ 
โดยให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาตรวจสอบดูว่า มีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ช ารุด เสียหาย เพ่ือเป็นการ
วางแผนในการจัดซื้อเพ่ิมเติม 
                 (๘) ด าเนินการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ โดยท าการซื้อจ้าง - เบิกจ่าย โดยแจ้ง
ให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยารับทราบและท าการอนุมัติ และน าลงให้หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาศาสตร์
ในการตัดยอดงบประมาณต่อไป  
 
          ๓.๔  งานจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 

                 (๑) ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาและวิทยาศาสตร์
ทั่วไป ประกอบด้วยระบบความปลอดภัยต่างๆ เช่น ระบบดับเพลิง ระบบความปลอดภัยไฟฟ้า เป็นต้น    
                 (๒) วิเคราะห์ข้อมูลจากการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จัดท าแผนงานระบบความปลอดภัย  
โดยระบุรายละเอียด มีการตรวจสอบระบบต่างๆ ของห้องปฏิบัติการ วันเวลาในการตรวจสอบ รวมถึง
แผนงานในการแก้ปัญหาหากเกิดอุบัติเหตุแก่ผู้ที่เข้ามาใช้บริการ 
                 (๓) จัดท าคู่มือระบบความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจัดเป็นรูปเล่ม     
แผ่นงาน และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ ให้ผู้ที่เข้ามารับบริการสามารถเห็นได้ชัดเจน    
                 (๔) ด าเนินการตามแผนระบบความปลอดภัย มีการตรวสอบ ตามรอบของแผนงาน            
การตรวจสอบ ระบบไฟฟ้า  ระบบน้ า การตรวจสอบระบบท าความสะอาดห้องปฏิบัติการ   
                 (๕) ด าเนินการตรวจสอบระบบความปลอดภัยของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยรายงานข้อมูล
ของระบบต่อหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาในรอบทุก ๑ เทอมในปีการศึกษา 
                 (๖) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จดบันทึกงานความปลอดภัย ที่เกิดขึ้นในห้องปฏิบัติ การ      
จุลชีววิทยาในรอบ ๑ ปีงบประมาณ  
                 (๗)  ชี้แจงผลการด าเนินการรวบรวมข้อมูล จดบันทึกงานความปลอดภัย ที่เกิดขึ้นใน
ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ว่าใน ๑ ปีงบประมาณมีปัญหา อุบัติเหตุ อุปสรรค  เสนอต่อหัวหน้าสาขาวิชา 
จุลชีววิทยา  
                 (๘) ประเมิณผลจากการรวบรวม จดบันทึกข้อมูลความปลอดภัยที่เกิดขึ้นในห้องปฏิบัติการ     
จุลชีววิทยา ว่ามีปัญหา อุบัติเหตุ อุปสรรคต่างๆ เพ่ือจะได้น าผลการประเมินมาปรับปรุงพัฒนาระบบความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาต่อไป 
 
          ๓.๕  งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

                 (๑) ประสานงานกับทางหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาในการด าเนินการจัดโครงการบริการ
วิชาการ และสอบถามวันเวลาและสถานที่ในการจัดโครงการบริการวิชาการกับทางประธานบริหารหลักสูตร  
                 (๒) สอบถามเกี่ยวกับวิทยากรบรรยายในโครงการบริการวิชาการกับทางหัวหน้าสาขาวิชา   
จุลชีววิทยา  เพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุญาตวิทยากร ท าหนังสือเชิญวิทยากร และท าเอกสารตอบ
รับเป็นวิทยากรบรรยายในโครงการบริการวิชาการ  



๙๓ 

 

                 (๓) ด าเนินการจัดท าเอกสารในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ได้แก่ เอกสารขออนุญาต
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ เอกสารขอจัดวิทยากรบรรยาย เอกสารขออนุมัติจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น  
                 (๔) ด าเนินการรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ เสนอให้
ประธานบริหารหลักสูตรพิจารณาและด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการบริการ
วิชาการ พร้อมทั้งเสนอให้คณบดีเซ็นรับทราบตามรายชื่อที่ได้ระบุไว้ในค าสั่ง  
                 (๕) ติดต่อขอใช้สถานที่กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย โดย

การติดต่อสอบถามในวันและเวลาให้ว่างตรงกันกับวันที่จะด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการ พร้อมทั้ง

จัดท าเอกสารขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัดโครงการบริการวิชาการ 

                 (๖) ด าเนินการสรุปผลการด าเนินการที่ได้จัดท า เอกสารต่างๆ การติดต่อประสานงาน       

ให้หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาทราบ เพ่ือเป็นการตรวจสอบความพร้อมก่อนท าการบริการวิชาการในวัน

จริง 

 

          ๓.๖  งานสนับสนุนงานวิจัย  ค้นคว้า ทดลอง  สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

                 (๑) ศึกษาค้นคว้า หาข้อมูลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยทางด้านจุลชีววิทยา เช่น วิธีการ
ทดสอบ ทดลอง ของงานวิจัยที่เคยท ามา เป็นต้น  เพ่ือเป็นข้อความรู้ที่ได้จากการค้นคว้า น าไปใช้ในการ
สนับสนุนงานวิจัยที่อาจารย์สาขาวิชาจุลชีววิทยาได้รับผิดชอบ 
                 (๒) ชี้แจงข้อมูล ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ สาราเคมี 
เครื่องมือลักษณะห้องปฏิบัติการ ความสามารถในการท าการทดลอง รวมถึงจ านวนวัสดุ อุปกรณ์ 
                 (๓) ด าเนินการส ารวจความต้องการการใช้ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์      
ที่ด าเนินงานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ ในช่วงวันเวลาใดบ้าง ต้องการเครื่องมือวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี
จ านวนเท่าไร   
                 (๔) ตรวจสอบเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในการทดลองของงานวิจัยของอาจารย์แต่ละ
ท่าน  ว่ามีความพร้อมที่จะสามารถเตรียมตามความต้องการนั้นได้หรือไม่ 
                 (๕) ประสานงานอาจารย์ผู้ที่ควบคุมงานวิจัย เพ่ือรายงานผลการส ารวจเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ให้ทราบถึงปัญหา อุปสรรค์ ความพร้อม เพ่ือจะได้รวมหาแนวทางในการแก้ไขต่อไป 
                 (๖) ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ตามแบบส ารวจความต้องการ  
ของอาจารย์แต่ละท่านในการท างานวิจัย โดยจัดเป็นชุดพร้อมลงรายการต่างในแบบฟอร์มการยืม - คืน   
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือของสาขา และให้อาจารย์ผู้ท างานวิจัยเซ็นรับทราบ  
                 (๗) ด าเนินการประสานงานอาจารย์ผู้รับผิดชอบงานวิจัยให้เข้ามารตรวจสอบความพร้อมชุด
อุปกรณ์อีกครั้งทั้งเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ถึงสถานที่ที่ใช้ในการทดลองในงานวิจัย ว่าครบถ้วน 
สมบรูณ์หรือไม ่พร้อมที่จะด าเนินการทดลองในงานวิจัย  



๙๔ 

 

                 (๘) ด าเนินการทดลอง เกี่ยวกับงานวิจัยที่อาจารย์สาขาวิชาจุลชีววิทยาเป็นผู้รับผิดชอบ      
เป็นผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการการทดลองที่ใช้ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ได้รับมอบหมายตาม
ใบงานวิจัย  
 
          ๓.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 

               (๑) ตรวจสอบข้อมูลระเบียบข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้บริการต่างๆ โดยให้หัวหน้าสาขาวิชา     

จุลชีววิทยาและอาจารย์ในสาขาร่วมตรวจสอบก่อนน าไปเผยแพร่ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ สมบูรณ์ และสามารถ

ปฏิบัติได้จริงและถูกต้อง   

                (๒) ชี้แจง ระเบียบข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้บริการต่างๆ เช่น การแต่งกาย การน าอาหาร
เครื่องดื่มมารับประทาน รวมถึงระบบความปลอดภัย เพื่อให้ผู้ที่เข้ามาใช้บริการห้องปฏิบัติการรับทราบและ
ปฏิบัติได้ถูกต้อง และเพ่ือความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ 
                (๓) ให้ค าปรึกษาการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในการใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
ให้กับผู้ที่มาขอใช้บริการ  เพ่ือเพ่ือให้ผู้ที่มาใช้บริการสามารถใช้ห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง 
                (๔)  ให้ปรึกษา ค าแนะน าในการทดลองในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา โดยร่วมก ากับ
การทดลองในรายวิชาปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน คอยให้ค าปรึกษาการใช้เครื่องมือในการทดลองนั้นๆ  
                (๕) ตรวจสอบคู่มือปฏิบัติการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา งานการ
สนับสนุนการสอนของรายวิชาปฏิบัติการ ต้องมีการด าเนินการตรวจสอบจากหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา
และอาจารย์ในสาขาแต่ละท่านว่าคู่มือที่จัดท ามีความถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วนและสามารถน าไป
ปฏิบัติการได้จริงก่อนออกเผยแพร ่
                (๖) เผยแพร่ คู่มือปฏิบัติการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา งานการ
สนับสนุนการสอนของรายวิชาปฏิบัติการ เพ่ือให้ผู้ที่ใช้บริการ อาจารย์ นักศึกษามีความเข้าใจในการใช้
ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ และปฏิบัติได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๕ 

 

๔.๔. การตัดสินใจ 

          ๔.๑  งานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาและวิทยาศาสตร์ทั่วไป  

                  (๑) ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้างการท างานของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  ว่าต้องมี
องค์ประกอบอะไรบ้าง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการในเบื้องต้น 
                  (๒) จัดท าแบบฟอร์มการขอเข้าใช้บริการของปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยออกแบบรายการ
ข้อมูลในแบบฟอร์มให้มีความครบถ้วน ชัดเจน เพ่ือผู้ขอใช้บริการรับทราบข้อมูลที่ส าคัญ และปฏิบัติตาม
ข้อตกลงได้ถูกต้อง 
                 (๓) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์ผู้สอน   ในเรื่องการจัดท าตารางส าหรับการใช้
ห้องปฏิบัติการ โดยการให้อาจารย์ผู้สอนกรอกแบบฟอร์มการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  เพ่ือใช้ข้อมูล
จัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ  
                 (๔) ด าเนินการจัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยน าข้อมูลที่ได้
จากการกรอกแบบฟอร์มของอาจารย์แต่ละท่าน มาลงตาราง มีการก าหนด วัน เวลา การใช้ให้ชัดเจน 
เพ่ือให้เห็นข้อมูลทั้งระบบ ป้องการการเกิดความซ้ าซ้อนในการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา 
                 (๕) ประสานการท างานระหว่างอาจารย์ในเรื่องการเตรียมห้องปฏิบัติการ ในรายละเอียดของ
การเตรียมห้องปฏิบัติที่เหมาะสม  เช่น การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ หรือสิ่งต่าง ๆ ที่ต้องการเพ่ิมเติม
เพ่ือตัดสินใจในการเตรียมการได้อย่างถูกต้อง   
                 (๖) บันทึกประวัติการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจดบันทึกการขอใช้บริการ  บันทึก
การใช้เครื่องมือแต่ละชนิด บันทึกความช ารุดเสียหายเครื่องมือ และระบบต่างๆ ที่ เกิดขึ้นภายใน
ห้องปฏิบัติการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการจัดหาเพิ่มเติม การซ่อมแซม บ ารุงรักษา เป็นต้น 
                 (๗) จัดท ารายงานการใช้ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาจุลชีววิทยา เสนอให้แก่หัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา เพ่ือร่วมกันพิจารณาผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
                (๘) ร่วมตัดสินใจในการด าเนินงานการใช้ห้องปฏิบัติการสาขาวิชาจุลชีววิทยา กับหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา และอาจารย์ในสาขา เช่น การก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติ การดูแลบ ารุงรักษา    
เป็นต้น  

  

          ๔.๒  งานสนับสนุนการเรียนการสอนด้านชีววิทยาและจุลชีววิทยา 

                  (๑) จัดท าแบบฟอร์ม ส ารวจในรายวิชาปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่าน ส ารวจเนื้อหา  
โดยระบุ ชื่อรายวิชา จ านวนบทปฏิบัติการ วันเวลา จ านวนนักศึกษา  เพ่ือใช้ในการรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น
ในการจัดการเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และสถานที่ 
                 (๒) ด าเนินการส ารวจรวบรวมบทปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่าน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในการเรียนการสอน  
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                 (๓) ด าเนินการจัดท าตารางการใช้ห้องปฏิบัติการในรายวิชาปฏิบัติการการสอนของอาจารย์
แต่ละท่าน ลงในตาราง โปรแกรม Excel ท าเป็นฐานข้อมูล และน าไปติดตามห้องปฏิบัติการ เพ่ือให้ผู้เรียน
ทราบถึงระยะเวลาในการใช้ห้องปฏิบติการ 
                 (๔) ส ารวจเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในแต่ละบทปฏิบัติการในรายวิชาที่ได้รวบรวมมา  
ว่ามีความพร้อมที่จะสามารถเตรียมตามบทปฏิบัติการนั้นได้หรือไม่ เพ่ือใช้ในการแจ้งให้กับอาจารย์ผู้สอน
ทราบถึงความพร้อม ปัญหาและจะได้หาแนวทางแก้ไขรวมกัน 
                 (๕) ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ตามบทปฏิบัติการในรายวิชาของ
อาจารย์แต่ละท่านที่ลงไว้ในตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ ตามวัน - เวลา และห้องที่ใช้ในการทดลอง เพื่อให้
การเตรียมชุดอุปกรณ์ในการทดลองในบทปฏิบัติการนั้นๆ  ได้ถูกต้องสมบูรณ์ ได้ทันเวลาที่ก าหนด 
                 (๖) ทดสอบบทปฏิบัติการในรายวิชาของอาจารย์แต่ละท่านก่อนให้นักศึกษาปฏิบัติการ
ทดลองจริง เป็นการทดสอบผลการทดลอง ว่ามีความคลาดเคลื่อน ผิดพลาด ถูกต้องหรือไม ่
                 (๗)  ด าเนินการวิเคราะห์หาสาเหตุและด าเนินการแก้ไข หากเกิดความผิดพลาดคลาดเคลื่อน 
ของผลการทดลอง ตามทฤษฎี ที่ได้จากการศึกษา  
                 (๘) ประสานงานอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการ ถึงผลการทดสอบก่อนการเรียนการ
ทดลองจริง ว่ามีความถูกต้องหรือไม ่และแจ้งเทคนิค เฉพาะทาง ข้อควรระวังในการทดลอง  
 

          ๔.๓  งานควบคุมสารเคมี วัสดุ และครภัณฑ์ 

                 (๑) ศึกษางานควบคุมสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ ถึงโครงสร้างของงานการจัดท า
แบบฟอร์มในการจดบันทึก วิธีการจัดท าบัญชี การตรวจสอบ ตรวจนับ  การสืบหาข้อมูลด้านราคา ระเบียบ
การจัดซื้อจัดจ้าง  
                  (๒) ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มในการจดบันทึก การจัดเก็บ  แบบฟอร์มการยืม - คืน     
เป็นต้น  เพ่ือน าแบบฟอร์มที่จัดท าไปด าเนินการควบคุมสารเคมี วัสดุ และครุภัณฑ์ของสาขาได้ถูกต้อง
ครบถ้วนสมบรูณ์      
                  (๓) ด าเนินการควบคุม ก ากับดูแล การยืมคืน วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือ ของสาขาวิชา       
จุลชีววิทยา ในการเรียนการสอน และงานวิจัย โดยให้ผู้ที่มาขอยืม จดบันทึกการยืมคืนในแบบฟอร์มที่ได้
จัดท า และระบุก าหนดการคืนให้ชัดเจน และแจ้งแก่ผู้ยืมว่าหากเกิดการช ารุดสูญหายต้องด าเนินการชดใช้
คืน  
                 (๔) ด าเนินการติดตามทวงถาม รายการวัสดุ อุปกรณ์  และเครื่องมือ ของสาขาวิชา          
จุลชีววิทยาที่ครบก าหนดระยะเวลาคืน แต่ผู้ยืมยังไม่น ามาคืนตามก าหนด โดยการติดต่อประสานงานผู้ยืม
ด้วยเบอร์โทรที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มการยืม – คืน  
                 (๕) ด าเนินการส ารวจวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือที่ผู้ที่ยืมน ามาคืนว่ามีความช ารุดเสียหาย
หรือไม่ หากเป็นเครื่องมือที่มีหมายเลขครุภัณฑ์เกิดช ารุด หรือสูญหายต้องรีบรายงานกับหัวหน้าสาขาวิชา
จุลชีววิทยา และคณะฯ ตามล าดับ 
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                 (๖) ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมี ประจ าปี โดยสิ้นเดือนสุดท้ายของ
ปีงบประมาณ  ประเภทที่คงเหลืออยู่ในวันที่ตรวจนับ คงเหลือ เสื่อมสภาพ ช ารุด และสูญหายไป เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการในการจัดซื้อ จัดหามาเพิ่มเติมต่อไป 
                 (๗) ด าเนินการประสานงานกับบริษัทในการขอใบเสนอราคาวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ 
โดยขอใบเสนอราคามาจากหลายๆบริษัท เพ่ือน ามาเปรียบเทียบราคา คุณลักษณะที่ต้องการ เพ่ือเป็นการ
ประหยัดงบประมาณของสาขา และยังได้วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือที่มีคุณภาพ 
                (๘) ด าเนินการน าเสนอใบเสนอราคาวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ เสนอต่อหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยาเพ่ือขออนุญาติด าเนินการจัดซื้อ โดยเสนอความคิดเห็นการเปรียบเทียบราคา        
คุณลักษะที่ต้องการ 
                (๘) ด าเนินการจัดซื้อ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี โดยท าการอนุมัติซื้อจ้าง เบิกจ่าย     
ตามขั้นตอน  โดยการกรอกลงในระบบซื้อจ้าง – เบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย และด าเนินการตามขั้นตอน
ต่างๆ จนเสร็จสมบูรณ์ครบถ้วน   
               (๑๐) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าคณะ ในการ
ติดตามการเบิก – จ่าย การซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องมือ และดูงบประมาณของสาขาที่จะต้องใช้จ่าย
ในแต่ละไตรมาสให้ตรงตามทีแ่จ้งไว้กับคณะฯ 
 
          ๔.๔  งานจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 

                 (๑) ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาและวิทยาศาสตร์
ทั่วไป ประกอบด้วยระบบความปลอดภัยต่างๆ เช่น ระบบดับเพลิง ระบบความปลอดภัยไฟฟ้า เป็นต้น    
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการในเบื้องต้น  
                 (๒) จัดท าคู่มือระบบความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา โดยจัดเป็นรูปเล่ม      
แผ่นงาน และแผ่นป้ายติดตามจุดต่างบริเวณห้องปฏิบัติการ ให้ผู้ที่เข้ามารับบริการสามารถเห็นได้ชัดเจน    
                 (๓) ด าเนินการตามแผนระบบความปลอดภัย มีการตรวสอบ ตามรอบของแผนงาน เช่น        
การตรวจสอบ ระบบไฟฟ้า  ระบบน้ า การตรวจสอบระบบท าความสะอาด 
                 (๔) กับกับดูแลความปลอดภัยระหว่างนักศึกษาเข้ามาใช้บริการห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา    
ในเรื่องอันตรายในการใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปการณ์  สารเคมี หากเกิดอันตรายต่อผู้ใช้บริการให้รีบด าเนินการ
ตามแผนความปลอดภัย เช่น หากเกิดอุบัติเหตุสาเคมีเข้าตาให้รีบปฐมพยาบาลเบื้องต้น  และหากอาการยัง
ไม่ดีขึ้น ด าเนินการตัดสินใจน าตัวส่งโรงพยาบาลให้เร็วที่สุด และรายงานต่อหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
และคณะฯต่อไป 
                 (๕) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยา และคณะฯ หากเกิดอุบัติเหตุรายแรง จะได้
รวมกันด าเนินการแก้ไขต่อไป 
                 (๖) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จดบันทึกงานความปลอดภัย ที่เกิดขึ้นในห้องปฏิบัติการ      
จุลชีววิทยาในหนึ่งปีงบประมาณมีปัญหา อุบัติเหตุ อุปสรรคต่างๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแก้ไขปรับปรุง
และพัฒนางานด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการต่อไป 
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                 (๗ ) ชี้แจงผลการด าเนินการรวบรวมข้อมูล จดบันทึกงานความปลอดภัย ที่ เกิดขึ้น             
ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา  ในรอบ ๑ ปีงบประมาณว่ามีปัญหา อุบัติเหตุ อุปสรรค ต่างๆ เสนอหัวหน้า
สาขาวิชาจุลชีววิทยา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแก้ไขปรับปรุง  วางแผน และพัฒนางานด้านความปลอดภัย
ของห้องปฏิบัติการต่อไป 
                 (๘) ร่วมตัดสินใจในการประเมินระบบความปลอดภัยของสาขาวิชาจุลชีววิทยา โดยดูจาการ
การจดบันทึก รายงานข้อมูลของอุบัติเหตุที่เกิด ใช้เป็นตัวก าหนดแผนงานการด าเนินการ และการพัฒนา
ระบบความปลอดภัยของสาขาวิชาจุลชีววิทยาต่อไป 
 
          ๔.๕  งานบริการวิชาการสาขาวิชาจุลชีววิทยา 

                 (๑) ประสานงานกับทางหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาในการด าเนินการจัดโครงการบริการ
วิชาการ และสอบถามวันเวลาและสถานที่ในการจัดโครงการบริการวิชาการกับทางหัวหน้าสาขาวิชา      
จุลชีววิทยา  
                  (๒) สอบถามเกี่ยวกับวิทยากรบรรยายในโครงการบริการวิชาการกับทางหัวหน้าสาขาวิชา 
จุลชีววิทยาเพ่ือด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุญาตวิทยากร ท าหนังสือเชิญวิทยากร และท าเอกสารตอบรับ
เป็นวิทยากรบรรยายในโครงการบริการวิชาการ 
                  (๓) ด าเนินการจัดท าเอกสารในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ได้แก่ เอกสารขออนุญาต
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ เอกสารขอจัดวิทยากรบรรยาย เอกสารขออนุมัติจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าเอกสาร 
                  (๔) ด าเนินการรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ เสนอให้

หัวหน้าสาขาวิชาจุลชีววิทยาพิจารณา  และด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ

บริการวิชาการ พร้อมทั้งเสนอให้คณบดีเซ็นรับทราบตามรายชื่อที่ได้ระบุไว้ในค าสั่ง 

                  (๕) ติดต่อขอใช้สถานที่กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย 
โดยการติดต่อสอบถามในวันและเวลาให้ว่างตรงกันกับวันที่จะด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการ พร้อม
ทั้งจัดท าเอกสารขออนุญาตใช้สถานที่ในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
                 (๖) ประชาสัมพันธ์โครงการบริการวิชาการให้กับผู้ที่สนใจเข้าร่วมอบรมในโครงการบริการ
วิชาการ และจัดท าเอกสารลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมโครงการบริการวิชาการให้ผู้ที่สนใจได้ลงทะเบียน    
เข้าร่วมอบรมโครงการบริการวิชาการภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
                 (๗) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวันให้กับผู้เข้าร่วมอบรมโครงการ
บริการวิชาการและวิทยากรบรรยายในโครงการ 
                 (๘) จัดท าเอกสารลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมโครงการบริการวิชาการให้ผู้เข้าร่วมอบรมได้
ลงทะเบียนก่อนเข้าห้องอบรม เพ่ือน าเอกสารและรายชื่อไปจัดท าเอกสารเบิกค่าด าเนินโครงการบริการ
วิชาการ 
                 (๙) จัดท าเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการบริการวิชาการ โดยรวบรวมเอกสาร ได้แก่ 
เอกสารวิทยากร เอกสารค่าใช้จ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน เอกสารใบลงทะเบียน 



๙๙ 

 

เอกสารขออนุญาตที่ได้จัดท าไปแล้ว เป็นต้น  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเอกสารในการด าเนินโครงการได้อย่าง
รวดเร็ว  
                (๑๐) รวบรวมเอกสารแบบประเมินความพึงพอใจผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการหลังจาก

อบรมเสร็จ เพ่ือน ามาจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการโดยน าแบบประเมิน

ความพึงพอใจน ามาสรุปในโปรแกรมค านวณผลทางสถิติ และน าผลที่ได้มาสรุปในรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนินโครงการบริการวิชาการและส่งให้คณะเก็บรวบรวมเอกสารในการด าเนินการต่อไป 

 

          ๔.๖  งานสนับสนุนงานวิจัย  ค้นคว้า ทดลอง  สาขาวิชาจุลชีววิทยา 

                  ๑) ศึกษาค้นคว้า หาข้อมูลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยทางด้านจุลชีววิทยา เช่น วิธีการ
ทดสอบ ทดลอง  เพ่ือหาความรู้ที่ได้จากการค้นคว้า น าไปใช้ในการสนับสนุนงานวิจัยที่อาจารย์สาขาวิชา 
จุลชีววิทยาได้รับผิดชอบ 
                  (๒) ประสานงานกับอาจารย์ที่รับผิดชอบงานวิจัยเพ่ือท าการชี้แจงข้อมูล ห้องปฏิบัติการของ
สาขาวิชาจุลชีววิทยา เครื่องมือ วัสดุ  อุปกรณ์ สารเคมี ลักษณะห้องปฏิบัติการ ความสามารถในการท าการ
ทดลอง รวมถึงจ านวนวัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการว่างแผนปฏิบัติการทดลองต่อไป  
                  (๓) ด าเนินการส ารวจความต้องการการใช้ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ว่าอาจารย์ที่
ด าเนินงานวิจัย ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  สารเคมี เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ        
ลงตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ และไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
                  (๔) ส ารวจเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ในการทดลองของงานวิจัยของอาจารย์แต่ละ
ท่านว่ามีความพร้อมที่จะสามารถเตรียมตามความต้องการนั้นได้หรือไม่ เพื่อแจ้งให้กับอาจารย์ผู้ท าการวิจัย
ทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ไข 
                  (๕) ประสานงานอาจารย์ผู้ที่ควบคุมงานวิจัย เพ่ือรายงานผลการส ารวจเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ให้ทราบถึงปัญหา อุปสรรค์ ความพร้อม เพ่ือจะได้ร่วมหาแนวทางในการแก้ไขต่อไป             
                  (๖) ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ตามแบบส ารวจความต้องการของ
อาจารย์แต่ละท่านในการท างานวิจัย เพ่ือให้เป็นการสนับสนุนงานวิจัยที่เกิดข้ึนในสาขาวิชาจุลชีววิทยา 
                 (๗) ด าเนินการทดลอง เกี่ยวกับงานวิจัยที่อาจารย์สาชาวิชาจุลชีววิทยาเป็นผู้รับผิดชอบ   
เป็นผู้สนับสนุน และช่วยด าเนินการการทดลองที่ใช้ในห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาตามที่ได้รับมอบหมายตาม 
เพ่ือให้งานวิจัยที่เกิดข้ึนในสาขาวิชาจุลชีววิทยาส าเร็จตามเป้าหมาย และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 
          ๔.๗ งานถ่ายทอดความรู้ 

       (๑) ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชาจุลชีวิทยาและอาจารย์ในสาขา ในการจัดท าระเบียบ
ข้อบังคับ ให้กับผู้มาใช้บริการต่างๆ เพ่ือสรุปจัดท าออกมาบริการชี้แจ้ง ถ่ายทอดความรู้  
                (๒ ) ชี้ แจง ระเบียบข้อบั งคับ ให้กับผู้มาใช้ บริการต่างๆ เพ่ือให้ผู้ที่ เข้ามาใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการรับทราบและปฏิบัติได้ถูกต้อง และเพ่ือความปลอดภัยของผู้ใช้บริการ 



๑๐๐ 

 

                (๓) ให้ค าปรึกษาการใช้ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา ในการใช้เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
ให้กับผู้ที่มาขอใช้บริการ เพ่ือให้ผู้ที่มาใช้บริการสามารถใช้ห้องปฏิบัติการ ได้อย่างถูกต้อง และลดความ
เสียหายที่เกิดขึ้นกับเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์  
                (๔) ประสานการท างานร่วมกับอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติ ในการเตรียมใบงานช่วยสอน  
และใบปฏิบัติงาน ในแต่ละรายวิชาปฏิบัติ เพ่ือหาข้อมูลและวิธีการท าการทดลอง  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน   
การให้ค าปรึกษากับรายวิชาปฏิบัติการ 
                (๕)  ให้ปรึกษา ค าแนะน าในการทดลองในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษา โดยรวมกับการ
ทดลองในรายวิชาปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน คอยให้ค าปรึกษาการใช้เครื่ องมือในการทดลองนั้นๆ      
เพ่ือป้องกันการเสียหายกับเครื่องมือ และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการเรียนการสอนของอาจารย์ 
                (๖) ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาปฏิบัติการของอาจารย์แต่ละท่านในการรวบรวม
ข้อมูลในบทปฏิบัติการเพ่ือน ามาจัดท าคู้มือปฏิบัติการ 
                (๗) ด าเนินการเผยแพร่ คู่มือปฏิบัติการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยา    
งานการสนับสนุนการสอนของรายวิชาปฏิบัติการ เพ่ือให้ผู้ที่ใช้บริการ อาจารย์ นักศึกษามีความเข้าใจใน
การใช้ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ และปฏิบัติได้ถูกต้อง 
 
 

 

 


