
2. เตรียมสารเคม ีอุปกรณ ์วัสดุเครื่องมือ 

 1. ศึกษา Direction Lab 

3. ให้นักศึกษากรอกแบบฟอร์มการใช้วัสดุอุปกรณ ์

4. จ่ายวัสดุอุปกรณ ์

6. รับคืน/เช็คสภาพ 

5. ให้ค าแนะน าการใช้อุปกรณเ์ครือ่งมือ 

 7. จัดเก็บ 

 
ดุลยพินิจของ

อาจารย์ประจ า
วิชา 

 
1. แนวทางการปฏิบัติงานด้าน/งาน : ปฏิบัติการในการเตรียมอุปกรณ์ น  ายาสารเคมี วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ส าหรับฝึกปฏิบัติของนักศึกษา บุคลากร และคณะอาจารย์ 

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

 
 
 

 
1. ศึกษา Direction Lab แต่ละรายวิชาในแต่ละแลป  

5วัน / สัปดาห์ 

     

 
 
 

2. เตรียมอุปกรณ์ วัสดุเครื่องมือ ให้พร้อมส าหรับการใช้งาน 
เตรียมสารเคมีในอัตราส่วนความเข้มข้นตาม Direction Lab ให้มี
ปริมาณพอส าหรับการใช้ในการวิเคราะห ์

 
 

3. ให้นักศึกษากรอกแบบฟอร์มการใช้วัสดุอุปกรณ ์ที่มีประจ ากลุม่
และเบิกอุปกรณเ์พิ่มเฉพาะที่จ าเปน็นอกเหนือจากที่มีในตู้ประจ า
กลุ่ม 

 
 

4. จ่ายวัสดุอุปกรณ ์โดยมีการเช็คสภาพและตรวจสอบแล้วว่าไม่มี
การช ารุดพร้อมใช้งาน 

 
 

5. ให้ค าแนะน าเทคนิคการใช้อุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ ให้ถูกต้อง
และลดการเกิดอุบัตเิหตุ และให้การวิเคราะห์เป็นไปได้อย่าง
ถูกต้อง 

 6. ตรวจสภาพความสมบูรณ์ของอุปกรณ์เครื่องมือ รับคืบอุปกรณ์
โดยเช็คจากแบบฟอร์มการใช้วัสดอุุปกรณ ์หากแตกหรือหักขึ นอยู่
กับ  ดุลยพินิจของอาจารย์ประจ า

 7. ให้นักศึกษาจัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ เข้าที่เดิม สารเคมีที่เหลือ
จัดเก็บในตู้เก็บสาร และเช็คการเสื่อมสภาพอยู่เป็นระยะๆ 

 
 
 



2. แนวทางการปฏิบัติงานด้าน/งาน : ปฏิบัติงานในการช่วยเหลือและให้บริการการใช้ครุภัณฑ์ของสาขาวิชาวิทยาการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ แนะน าวิธีการใช้งาน 
การดูแลรักษา การซ่อมบ ารุง สอบเทียบเครื่องมือ บริการเกี่ยวกับการทดลองในห้องปฏิบัติการ 

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

 
 

1. นักศึกษา บุคลากรภายในหรือภายนอกคณะ ท าบันทึกข้อความ 
หรือกรอกแบบฟอร์ม เพื่อขอใช้บริการเครื่องมือ  
2. ให้บริการค าแนะน าในการใช้งานอย่างถูกวิธี มีสภาพพร้อมใช้งาน
รวมถึงแนะน าข้อปฏิบัติในการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน  
3. แก้ปัญหาเบื องต้นในการใช้งานครุภณัฑ์ของนิสิตและคณาจารย์ 
ขณะท าปฏิบตัิการ  
4. ตรวจเช็คสภาพการใช้งาน ดูแลความเรยีบร้อยบ ารุงรักษา
เครื่องมือให้มีความพร้อมในการใช้งาน  
5. เมื่อครุภณัฑ์เกดิข้อบกพร่องไมส่ามารถใช้งานได้ ด าเนินการ
ตรวจเช็คครุภณัฑ์ประจ าปี ด าเนินการประสานงานกับบริษัทผู้ผลิต/
จ าหน่ายใน การเข้ามาตรวจสอบสภาพพร้อมทั งด าเนินการซ่อม
บ ารุงให้มีการใช้งานไดเ้ป็นปกต ิ 
6. จัดท าสมุดบันทึกการใช้งานเครือ่งมือวิทยาศาสตร์ (Log book)  
7.  ตรวจเช็คสภาพความสมบูรณข์องเครื่องมือ หลังการใช้งานหาก
เกิดข้อบกพร่องไมส่ามารถใช้งานได้ ด าเนินการตาม ข้อ 5. 
 
 
 
 
 
 
 
 

5วัน / สัปดาห์ 

     

 

 

 

  

 

 



3. แนวทางการปฏิบัติงานด้าน/งาน : บริการให้ยืม-คืน เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์เครื่องแก้วภาชนะต่างๆ และหนังสือแก่นักศึกษา บุคลากร และคณะอาจารย์ คณะ
วิทยาศาสตร์ และภายนอกคณะวิทยาศาสตร์ 

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

 
 

 

 

5วัน / สัปดาห์ 

     

 
 
 

 
1. นักศึกษา บุคลากร ภายในหรือภายนอกคณะ ท าบันทึกข้อความ 
หรือกรอกแบบฟอร์ม เพื่อขอยืม วสัดุ อุปกรณ์ หนังสือ  

 
 
 
 

 
2. ส่งให้หัวหน้าสาขาอนุมตัิ แสดงความคิดเห็น 
 

 
 

 

3. เมื่อผ่านอนุมัติ ท าการเบิกจ่าย วัสดุ อุปกรณ์ หนังสือ ตามบันทึก
ข้อความหรือแบบฟอร์ม  

 
 

4. เช็คสภาพวัสดุ อุปกรณ์ หนังสอื และจัดท าการบันทึกการเบิก 
โดยก าหนด วัน/เดือน/ปี ท่ีส่งคืนอย่างชัดเจน 

 
 

5. ตรวจเช็คความ สมบูรณ์ของวัสดุ อุปกรณ์ และหนังสือ ให้มีความ
ถูกต้อง และจัดเก็บในสถานท่ีจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ ์และหนังสือนั น ๆ 

 
 
 
 
 
 

6. รับคืน วัสดุ อุปกรณ์ หนังสือ ตามที่ก าหนดในบันทึกข้อความหรือ
แบบฟอร์ม 

 
 



4. แนวทางการปฏิบัติงานด้าน/งาน : ด าเนินการจัดซื อวสัด/ุซ่อมแซมครภุณัฑ์ ของสาขาวิชาวิทยาการสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาต ิ

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

4.1 การจัดซ้ือวัสดุ 
  
 
 

 
 
 
2.1 ท าการตรวจเช็คจ านวนวสัดุ หรือมีความต้องการสั่งซื อเพิม่เตมิ
จากอาจารย์ในสาขาเพื่อรวบรวมรายละเอียด วัสดุ และจ านวนที่มี
ความต้องการสั่งซื อ 

3-4ครั ง / ปี
การศึกษา 

     

  

2.2 ประสานงานกับบริษัทในการจัดส่งรายละเอียดวัสดุ พร้อมทั ง 
ราคา (ใบเสนอราคา) 

 2.3 จัดท าใบรายการสั่งซื อตามรายละเอียดใบเสนอราคา และเป็นไป
ตามกฏของการสั่งซื อวัสดุที่ทางมหาลัยได้ก าหนดไว้ 

  
2.4 น าเข้าเสนอต่อหัวหน้าสาขาเพื่อท าการพิจาณา  
 

 2.5 ส่งเอกสารให้ฝ่ายพัสดุของคณะฯ ด าเนินการสั่งซื อต่อ เพื่อเสนอ
ต่อผู้บริหารต่อไป 

 2.6 บริษัทได้เข้ามาส่งของ ต้องมีการตรวจเช็ครายละเอียดของวัสดุ 
และความสมบุรณ์ ท าการตรวจรับ  

 2.7 จัดเก็บวัสดุให้มีความเหมาะสม พร้อมจัดเก็บ ให้เข้าท่ี 

 
 



งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

    2.4.2 การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 
 

 
 
 
1 ตรวจเช็ครายละเอียดครุภณัฑ ์ว่าสั่งซื อปีงบประมาณเท่าไร คุม้หรอืไม่
ส าหรับการซ่อมแซม 

5-6ครั ง / ปี
การศึกษา 

     

 2 ประสานงานกับบริษัทเพื่อท าการจัดส่งรายละเอียดการซ่อมแซม อุปกรณ์
ที่ต้องเปลี่ยน พร้อมทั งระบุราคา มาอย่างชัดเจน (ใบเสนอราคา) 

 3 จัดท าบันทึกข้อความพร้อมระบรุายละเอียดการเกดิความบกพร่องของ
ครุภณัฑ์หรือความจ าเป็นในการซอ่มแซม ให้เป็นไปตามกฏของการสั่งซื อ
วัสดุที่ทางมหาลัยได้ก าหนดไว ้

 4 น าเข้าเสนอต่อหัวหน้าสาขาเพื่อท าการพิจาณา  
 
 

 
 

 
5 ส่งเอกสารใหฝ้่ายพัสดุของคณะฯ เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร ด าเนินการติดต่อ
ซ่อมแซมต่อไป 

 6 ดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกในกรณีทีม่ีตัวแทนจากบริษัท
มาท าการตดิตั งหรือ ซ่อมแซมเครือ่งมือ 

 7 ตรวจเช็ครายละเอียด ครภุณัฑค์วามพร้อมในการใช้งานจัดเก็บ ให้เข้าท่ี 
 
 

 
 
 



5. แนวทางการปฏิบัติงานด้าน/งาน : งานทางด้านมาตรฐานและความปลอดภยัห้องปฏิบตักิาร 

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 

5.1 การจดัการสารเคมีภายในสาขาวิทยาการ
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
  

 
 
 
 
 
1.  จัดท าทะเบียนสารเคม ี 
 
 

2-4 ครั ง / ปี
การศึกษา 

     

 2. กรอกข้อมูล รหัสเรียงตามช่ือสาร ช่ือสาร ประเภทความเป็นอันตราย 
สถานท่ีเก็บ ลงในระบ ENV-SciRMUTP 
(https://goo.gl/forms/g8YEA7GcbMc2x9yI2)  
 
 

 3. ท าการแยกสารและจัดเก็บสารไว้ตามทีร่ะบุในสารระบบ ENV-
SciRMUTP  

 4. ตรวจเช็คสารเคมีคงเหลือประจ าปี พร้อมสรุปปริมาณสารเคมีคงเหลือ 
พร้อมติดป้าย สัญลักษณ์ความปลอดภัย 

 5. สามารถตรวจเช็คข้อมลูได้ใน ไดรฟ์งานทีม ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
บริการห้องปฏิบตัิการ --> การจดัเก็บสารเคม ี

 
 
 
 
 
 

จัดท าทะเบียนสารเคม ี 

 เริ่มต้น 

แยกประเภทสารเคมี  

ตรวจเช็คสารเคม ี

 จัดเก็บแฟ้มข้อมูล 

กรอกข้อมูลลงในระบบ  ข้อมูลสารเคมี 
ENV-SciRMUTP พร้อมติดหมายเลขก ากับ

เรียงตามชื่อสาร 



 
 
 
 

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 
5.2 ความปลอดภัยของการใช้ห้องปฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
1. ประเมินความเสียงภายในห้องปฏิบัติการ  

1-2 ครั ง / ปี
การศึกษา 

     

 2. จัดหาอุปกรณป์้องกันอันตรายส่วนบุคคล (PPE) ให้มีอย่างเพียงพอต่อการ
ใช้งานใน ห้องปฏิบัติการเพื่อลดความเสี่ยงท่ีจะเกิดอันตรายในการปฏิบัติงาน  

 3. แนะน าการปฏิบตัิงานในห้องปฏิบัติการที่ถูกต้องให้กับนักศึกษาที่มาใช้งาน 
รวมถึงการ ปฏิบัติงานของแม่บ้านท่ีท าความสะอาดภายในห้องปฏิบตัิการ  

 4. ตรวจเช็คอุปกรณ์ป้องกันอันตราย เช่น อ่างล้างตา ถังดับเพลิง ใหพ้ร้อมใช้
งานเป็น ระยะ ๆ   

  

 
 
 
 
 

ประเมินความเสียง 

 เริ่มต้น 

จัดหาอุปกรณ์ป้องกัน 

แนะน าการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบตัิการ 

 จัดเก็บแฟ้มข้อมูล 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ป้องกันอนัตราย 



 
 

งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 
5.3 การจัดการของเสียประเภทสารเคมี  
 

 
 
 
 
1. จัดหาถังใส่ของเสียประเภทสารเคมีและวัสดุแหลมคมให้
เพียงพอกับความต้องการ เพ่ือรอการก าจัด 1-2 ครั ง / ปี

การศึกษา 

     

  

2. จัดพื นที่ส าหรับวางวัตถุอันตราย 
 

 3. น าสารเคมีท่ีต้องการจะก าจัดใส่ในถังโดยท าการแยกตาม
ประเภทของเสีย ซึ่งได้ติดป้ายของเสียอันตรายไว้หน้าถัง 

 4. ระบุชื่อสารเคมี ปริมาตรการใส่ในถัง และวันที่ใส่       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดหาถังใส่ของเสีย 

 เริ่มต้น 

จัดพื นที่ส าหรับวางวัตถุอันตราย 

 จัดเก็บแฟ้มข้อมูล 

แยกสารตามประเภทของเสีย 



งานและหน้าที่ความรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน จ านวนภาระงานเฉลีย่ 
(ภาระงาน/สัปดาห์) 

เกณฑ์ตัวชี วัดความส าเร็จของภาระงาน/ขั นต่ า 

ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ 
5.4 งานกิจการนักศึกษา 
 

 
 
 
 
1. ให้ค าแนะน า น.ศ. เกี่ยวกับสถานท่ีประกอบการที่ 
น.ศ.รุ่นก่อน เคยไป 
สหกิจ  โดยน าข้อมูลที่ระบุในระบบบันทึกสถาน
ประกอบการ แนะน าการท าหนังสอืขอไปสหกิจ 

1-2 ครั ง / ปี
การศึกษา 

     

 2. เมื่อ น.ศ. ส่งแบบฟอร์มขอออกสหกิจมาให้หัวหน้า
งานสหกิจ หัวสหกิจท าการตรวจสอบว่า สถานท่ี
ประกอบการนั นเกี่ยวข้องกับ น.ศ. สาขานั่นๆ หรือไม ่
 
 

 3. ท าหนังขอความอนุเคราะห์ขอออกสกิจ และ
เอกสารการตอบรบันักศึกษาสหกจิ ให้กับกับสถาน
ประกอบการ 

 4.   น าเข้าเสนอต่อคณบดีเพื่อท าการพิจาณา  
 

 5. ส่งมอบให้สถานประกอบการ กรอกแบบตอบรับ /
ไม่รับ หากไมร่ับ น.ศ. ต้องหาที่ฝึกสหกิจใหม่และ
ด าเนินให้งานสหกิจ 

 6. ร่างหนังสือส่งตัวน.ศ.ฝึกงาน/สหกิจ เพื่อส่งให้ 
สถานประกอบการ 

      

 7. น าเข้าเสนอต่อคณบดเีพื่อท าการพิจาณา 
 
 
 

      

ให้ค าแนะน า 

 เริ่มต้น 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ออกสหกิจ 

ส่งให้สถานประกอบการ  

ไม่อนุมัติ/แก้ไข/ไม่ตอบรับ 

ร่างหนังส่งตัว นักศึกษาฝึกงาน/สหกิจ 

 
หัวหน้างานสหกิจตรวจสอบ 
ข้อมูลสถานประกอบการ 

 

 
อนุมัติ /ความ

คิดเห็นของ คณบดี 

 
อนุมัติ /ความ

คิดเห็นของ คณบดี 



 
8. ส่งมอบเอกสารหนังสือส่งตัวใหก้ับน.ศ.สหกิจ เพ่ือ
เป็นเอกสารให้กับสถานประกอบ 
 

 9. จัดเก็บข้อมูล สารสารระบบฝึกงาน/สหกิจศึกษา       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหนังส่งตัว นักศึกษาฝึกงาน/สหกิจ 

จัดเก็บข้อมูล 


