
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการ  

จัดการเรียนการสอนท่ีใช้ห้องปฏิบัติการ  

รายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อม  

และรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม  

ของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
โดย 

นางสาวมนัสนันท์ พิบาลวงค ์

ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ 

สังกัดสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา เมษายน 2566



 

 

 

ค าน า 

 

 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ รายวิชาการศึกษา
เฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อม และรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม 
ของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบ
ถึงขั้นตอนการให้และการรับบริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการส าหรับรายวิชาการศึกษา
เฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อมของ
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือใช้อ้างอิงในการท างานเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ
ที่ตรงกันระหว่างคณาจารย์ นักวิทยาศาสตร์และนิสิต อีกท้ังคู่มือฉบับนี้ ยังสามารถใช้เป็นคู่มือส าหรับ
ผู้ที่มาปฏิบัติงานแทนหรือบุคลากรที่บรรจุใหม่ได้ถือเป็นแนวปฏิบัติ  ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 ผู้เขียนคู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้
ห้องปฏิบัติการส าหรับรายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม ของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อคณาจารย์ นักวิทยาศาสตร์ นิสิตและผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป หากผิดพลาดประการใด 
ผู้เขียนต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะ เพ่ือน าไปปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานการ
ให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ รายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัย
สิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม ของสาขาวิชาอนามัย
สิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น 
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๑ 

บทที่ 1 

บทน า 

  
1.1 ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้เขียนขั้นตอนการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ
รายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
อนามัยสิ่งแวดล้อม ของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการให้ การรับบริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ   
ในรายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
อนามัยสิ่งแวดล้อม ของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและใช้อ้างอิงในการท างานได้ 
 
1.3 ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณะ หมายถึง คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คณบดี หมายถึง  ผู้ปฏิบัติ งานในต าแหน่งระดับสูงสุดของคณะสาธารณสุขศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ผู้รักษาการแทนประธานสาขาวิชา  หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งระดับสูงสุดของ
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อมเทียบเท่าประธานสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ผู้รับผิดชอบ หมายถึง อาจารย์ผู้รับผิดชอบใน
การในการท าการทดลอง ตรวจวิเคราะห์ และการใช้เครื่องมือของนิสิตสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 นิสิต หมายถึง นิสิตทุกชั้นปีในหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 นักวิทยาศาสตร์ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ของสาขาวิชาอนามัย
สิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ห้องปฏิบัติการ หมายถึง ห้องปฏิบัติการวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อม (PH101) และ
ห้องปฏิบัติการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม (PH106) 
 รายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อม หมายถึง การศึกษา ค้นคว้าโดย
อิสระตามความสนใจ ในหัวข้อเกี่ยวกับสาขาอนามัยสิ่งแวดล้อม ภายใต้การแนะน าของอาจารย์ 
 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม หมายถึง การฝึกปฏิบัติในการ
ส ารวจ การวิเคราะห์สถานการณ์ การจัดล าดับความส าคัญของปัญหา การวางแผนโครงการแก้ไข
ปัญหาทางด้านสาธารณสุขและอนามัยสิ่งแวดล้อมของชุมชนในระดับเบื้องต้น 
 เครื่องมือวิทยาศาสตร์ หมายถึง ครุภัณฑ์ที่อยู่ในห้องปฏิบัติการห้องปฏิบัติการวิเคราะห์
คุณภาพสิ่งแวดล้อม (PH101) และห้องปฏิบัติการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม (PH106) 



๒ 

 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา 
 
1.4 ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 คณบดี มีหน้าที่ อนุมัติการน าเครื่องมือวิทยาศาสตร์ออกไปใช้นอกสถานที่ 
 ผู้รักษาการแทนประธานสาขาวิชา มีหน้าที่ อนุมัติการขอใช้ห้องปฏิบัติการ การใช้เครื่องมือ 
วัสดุสารเคมีของสาขาวิชา 
 อาจารย์ท่ีปรึกษา/อาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที ่อนุมัติเบื้องต้นในการขอใช้
ห้องปฏิบัติการ การใช้เครื่องมือ วัสดุสารเคมีของสาขาวิชา 
 นักวิทยาศาสตร์ มีหน้าที่ ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นในการขอใช้ห้องปฏิบัติการ การใช้
เครื่องมือ วัสดุสารเคมีของสาขาวิชา และควบคุมก ากับดูแลความเรียบร้อยของห้องปฏิบัติการ 
  
  



๓ 

บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 2.1.1 โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 โครงสร้างการบริหารงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ประกอบด้วย 2 ส านักงาน ได้แก่ 
ส านักงานคณบดี และส านักงานส านักงานการศึกษา รายละเอียดดังนี้ 

ส างานงานคณบดี  ประกอบไปด้วย 11 งานดังนี้   
 ๑. งานสารบรรณ 
 ๒. งานบุคคล/การเจ้าหน้าที่ 
 ๓. งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม (สภาพแวดล้อม อาคารสถานที่ ยานพาหนะ ซ่อมบ ารุง) 
 ๔. งานการเงินและพัสดุ 
 ๕. งานบริการการศึกษา (การเรียนการสอน งานหลักสูตร งานรับเข้า งานบัณฑิตศึกษา) 
 ๖. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
 ๗. งานบริการวิชาการ 
    ๗.๑ บริการวิชาการแบบให้เปล่า 
    ๗.๒ บริการวิชาการหารายได้แบบเฉพาะกิจ 
    ๗.๓ บริการวิชาการแบบประจ า 
 ๘. งานแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๙. งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า (พัฒนาศิษย์เก่า ศิษย์เก่าสัมพันธ์) 
 ๑๐. งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 ๑๑. งานห้องปฏิบัติการ 

ส านักงานส านักงานการศึกษา ประกอบไปด้วยหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 4 
หลักสูตร หลักสูตร ระดับมหาบัณฑิต จ านวน 3 หลักสูตรและระดับดุษฎีบัณฑิต จ านวน 1 หลักสูตร 
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ระดับบัณฑิตศึกษา 
 ๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ   
 ๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย 
 ๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 ๔. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชนระดับบัณฑิตศึกษา 
 ระดับมหาบัณฑิต 
 1. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
 ๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
 ๓. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
 ระดับดุษฎีบัณฑิต 
 1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 



๔ 

โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ส านักงานคณบด ี

๑. งานสารบรรณ 

๒. งานบุคคล/การเจ้าหน้าท่ี 

๓. งานพัฒนาส่ิงแวดล้อม  

    (สภาพแวดล้อม อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ ซ่อมบ ารุง) 

๔. งานการเงินและพัสดุ 

๕. งานบริการการศึกษา 

    (การเรียนการสอน งานหลักสูตร งานรับเข้า งาน
บัณฑิตศึกษา) 

๖. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

๗. งานบริการวิชาการ 

    ๗.๑ บริการวิชาการแบบให้เปล่า 

    ๗.๒ บริการวิชาการหารายได้แบบเฉพาะกิจ 

    ๗.๓ บริการวิชาการแบบประจ า 

๘. งานแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 

๙. งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า (พัฒนาศิษย์เก่า ศิษย์เก่า
สัมพันธ์) 

๑๐. งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์และงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 

๑๑. งานห้องปฏิบัติการ 

 

 

 

ส านักงานการศกึษา 

ระดับปริญญาตร ี

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  

    สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ    

๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  

    สาขาวิชาสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความ
ปลอดภัย 

๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  

    สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 

๔. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  

    สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชน 

ระดับบณัฑติศกึษา 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  

    สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  

๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  

    สาขาวชิาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

๓. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

๔. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 

๕. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  

    สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

 



๕ 

นักวิทยาศาสตร์ นักวิทยาศาสตร์ นักวิทยาศาสตร์ นักวิทยาศาสตร์ 

โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา   



๖ 

โครงสร้างการบริหารงานด้านความปลอดภัยภายในห้องปฏิบัติการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหารงานด้านความปลอดภัยภายในห้องปฏิบัติการมหาวิทยาลัยบูรพา 
   



๗ 

2.1.2 ภาระหน้าที่ตามพันธะกิจหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาได้ด าเนินภารกิจต่าง ๆ ตามเจตนารมณ์ของ การ
จัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มาอย่างต่อเนื่อง และได้มีพัฒนาการก้าวหน้าอย่าง
ต่อเนื่องเช่นกัน โดยมีภารกิจหลัก คือ การผลิตบัณฑิต การศึกษาวิจัย การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 
และการบริการวิชาการแก่ชุมชน ซึ่งคณะสาธารณสุขศาสตร์ได้เปิดหลักสูตรใหม่ ๆ ทั้งในระดับ
ปริญญาตรีและระดับปริญญาโท มีการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ มหาวิทยาลัยต่าง ๆ 
ทั้งภายในและต่างประเทศ มีการจัดโครงการบริการตรวจวัดทางด้านสิ่งแวดล้อม  สุขศาสตร์
อุตสาหกรรมและความปลอดภัยในการท างาน และด้านอ่ืน ๆ มีการด าเนินการวิจัยในสาขาวิชาด้าน
สาธารณสุขและสุขภาพอย่างกว้างขวาง และมีการด าเนินการส่งเสริม การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม
อย่างสม่ าเสมอด้วยเช่นกัน ทั้งนี้คณะฯ มีพันธกิจหลัก 4 ด้าน ดังนี้ 
 1. ด้านการจัดการศึกษา ด าเนินการจัดการศึกษาอย่างเสมอภาคเท่าเทียม ควบคู่กับการ
เสริมสร้างเสรีภาพทางวิชาการและการใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิตบนพ้ืนฐานของหลักคุณธรรม  จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 2. ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ สร้างและพัฒนาองค์ความรู้ในศาสตร์แขนงต่าง ๆ และ
ด าเนินการ ให้บริการทางวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้เพ่ือการพัฒนาศักยภาพของหน่วยงาน
ภาครัฐและภาคเอกชนตลอดจนสังคมชุมชนให้สามารถรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนา
ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมที่มีความเป็นพลวัตสูงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. ด้านการพัฒนาชุมชน ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสาธารณะในรูปแบบต่างๆ 
โดยครอบคลุม การท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนา และการกีฬา รวมทั้งแสดงบทบาทน าในการ
พัฒนา สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 
 

วิสัยทัศน์ 
 วิสัยทัศน์คณะสาธารณสุขศาสตร์ คือ “คลังปัญญาสาธารณสุข ร่วมภาคีเครือข่าย ก้าวไกลสู่
สากล” ซ่ึงอธิบายความหมายของวิสัยทัศน์ ดังนี้ 
 คลังปัญญาสาธารณสุข หมายถึง องค์ความรู้ที่มาจากตัวบุคคลในแต่ละศาสตร์ด้าน
สาธารณสุข ทั้งด้านวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม และการบริการวิชาการ โดยผ่านกระบวนการจัดการ
ความรู้ 
 ร่วมภาคีเครือข่าย หมายถึง สร้างเครือข่ายความร่วมมือในประเทศกับคู่ความร่วมมือ 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ชุมชน และสถานประกอบการ ในภาคตะวันออก และร่วมด าเนินงานกับ
เครือข่ายคู่ความ ร่วมมือในกลุ่มอาเซียน 
 ก้าวไกลสู่สากล หมายถึง ยกระดับคุณภาพการศึกษา ผลงานวิชาการ และผลงานวิจัย ให้เป็น
ที่ยอมรับในระดับสากล ผ่านคู่ความร่วมมือของเครือข่าย 
 จากค านิยามวิสัยทัศน์ที่กล่าวมา คณะสาธารณสุขศาสตร์มุ่งมั่นที่จะพัฒนาผลการด าเนินงาน 
ที่ส าคัญใน 4 ด้านจ าแนกตาม ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical Success Factors: CSF) ดังนี้ 

1. คุณภาพบัณฑิต ที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
2. งานวิจัย ประกอบด้วย ทีมวิจัย การเผยแพร่ผลงาน การน าผลวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
3. เครือข่ายทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
4. ทักษะการสื่อสาร คือ ทักษะด้านการใช้ภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้ข้อมูลสารสนเทศ 



๘ 

ค่านิยมองค์กร 
 ค่านิยมองค์กรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา คือ PUBLIC มีความหมาย 
ดังนี้ 
  P - PROFESSIONAL ความเป็นมืออาชีพ 
  U - UNITY  ความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
  B - BRAVERY    ความกล้าคิด กล้าท าคิดสิ่งใหม่ ๆ 
  L - LEARNING  การใฝ่เรียนรู้ 
  I - INTEGRITY  คุณธรรมซื่อสัตย์ โปร่งใส ยึดหลักธรรมาภิบาล 
  C - CONNECTION การมีเครือข่าย 
 
วัฒนธรรมองค์กร 
 วัฒนธรรมองค์กรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา คือ HOME มีความหมาย 
ดังนี้ 
  H - Healthy/ Happy   สุขภาพดี มีความสุข 
  O – Oneness      ความเป็นหนึ่งเดียว 
  M – Moral    มีศีลธรรม 
  E – Energy    มีพลัง 
 
สมรรถนะหลัก 
 สมรรถนะหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา คือเป็นเชี่ยวชาญในการ
จัดการเรียนการสอน วิจัย บริการวิชาการ บูรณาการศาสตร์ด้านสาธารณสุข เพ่ือพัฒนาสุขภาพของ
ประชาชนในชุมชนภาคตะวันออก 
 
ยุทธศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์หลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ 

1. การยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่มาตรฐานสากล และการสร้างบุคลากรคุณภาพ 
2. การเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนอุตสาหกรรมเป้าหมายและเป็นที่พ่ึงในการพัฒนาพ้ืนที่

ภาคตะวันออกอย่างยั่งยืน 
3. การพัฒนาสู่องค์กรประสิทธิภาพสูงเพื่อการเติบโตอย่างยั่งยืน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 การปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์  สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน คือ รับผิดชอบเกี่ยวกับ ๑) บริการการเรียนการสอนรายวิชา
ปฏิบัติการของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม ๒) ดูแลห้องปฏิบัติการวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อม 
(PH101) และห้องปฏิบัติการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม (PH106) ๓) การบริการวิชาการ และ๔) งาน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานห้องปฏิบัติปลอดภัยเกี่ยวกับสารเคมีและชีวภาพ 

ภาระงานหลักจะเป็นผู้จัดเตรียมครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี ให้มีความพร้อมและ
เพียงพอต่อการเรียนการสอนในแต่ละปีการศึกษา และเป็นผู้ช่วยสอน ควบคุมดูแล และอ านวยความ
สะดวกในการเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการ ตลอดจนให้ค าแนะน านิสิตในการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ การเตรียมสารเคมี รวมถึงการตรวจวิเคราะห์และทดลองและด าเนินการยกระดับ
มาตรฐานความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการทั้งทางกายภาพ เคมีและชีวภาพ ตลอดจนการให้บริการ
ด้านบริการวิชาการในเรื่องการตรวจวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อมและงานอุทยานวิทยาศาสตร์ โดยมี
ภาระงานหลัก งานรอง และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
 2.2.1 ภาระงานหลัก 
 1. งานช่วยสอน 
 กรณีการเรียนการสอนปกติ 
  1.1 ร่วมวางแผนเนื้อหาการสอน ในรายวิชาปฏิบัติการในแต่ละปีการศึกษากับ
อาจารย์ผู้สอน 
  1.๒ ทบทวนความรู้ ความเข้าใจและขั้นตอนการวิเคราะห์ ให้กับนิสิตก่อนเริ่มเรียน
ปฏิบัติการทุกครั้ง 
  1.3 ควบคุม ก ากับ ดูแล และอ านวยความสะดวก ในการท าปฏิบัติการรวมถึงให้
ค าแนะน าแก่นิสิตระหว่างการท าปฏิบัติการ 
 กรณีวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่ งแวดล้อมและรายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  1.4 ร่วมวางแผนการใช้ห้องปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอนและนิสิต 
  1.5 จัดตารางการใช้ห้องปฏิบัติการให้สามารถท างานได้อย่างสะดวกและปลอดภัย 
  1.6 ประกาศตารางการใช้ห้องปฏิบัติการและให้ค าปรึกษาและเสนอแนะนิสิตเรื่อง
วันเวลาในการท าปฏิบัติการ 
  1.7 ทบทวนความรู้ความเข้าใจปฏิบัติการให้นิสิตก่อนลงมือท าปฏิบัติการจริง 
  1.8 ควบคุม ก ากับ ดูแล และอ านวยความสะดวกนิสิตในการท าปฏิบัติการ 
 2. งานด้านสนับสนุนการเรียนการสอน 
  2.1 ร่วมวางแผนการใช้ห้องปฏิบัติการ ในรายวิชาปฏิบัติการในแต่ละปีการศึกษา
กับอาจารย์ผู้สอน 
  2.2 ศึกษาเนื้อหาเพ่ือวางแผนการจัดเตรียมห้องปฏิบัติการ วัสดุ สารเคมี และ
ครุภัณฑห์้องปฏิบัติการ 



๑๐ 

  2.3 จัดเตรียมห้องปฏิบัติการให้มีสภาพพร้อมใช้งานและประสานงานแม่บ้านท า
ความสะอาดก่อนและหลังมีการเรียนปฏิบัติการ 
 
 ๓. งานวัสดุการเรียนการสอน 
 3.1 ตรวจเช็คจ านวนคงเหลือวัสดุ สารเคมี เครื่องแก้ว เพ่ือเตรียมความพร้อมตาม
แผนการการเรียน การใช้วัสดุและสารเคมี ในแต่ละปีการศึกษา 
 3.2 ร่วมวางแผนประมาณการความต้องการใช้วัสดุและสารเคมีกับประธาน
สาขาวิชา เพ่ือจัดสรรงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ 
 3.3 ติดต่อประสานงานกับบริษัทจ าหน่ายวัสดุและสารเคมี เพ่ือขอใบเสนอราคา
และน าเสนอต่อประธานสาขาวิชาเพ่ือพิจารณา 
 3.4 จัดท าเสนอขออนุมัติซื้อ-จ้างวัสดุและสารเคมี 
 3.5 ติดต่อประสานงานกับบริษัทจ าหน่ายวัสดุและสารเคมีในการก าหนดจัดส่ง 
 3.6 ตรวจเช็ควสัดุและสารเคม ีเมื่อบริษัทจ าหน่ายวัสดุและสารเคมีน ามาส่งทุกครั้ง 
 3.7 น าเอกสารลงนามตรวจรับให้กรรมการตรวจรับลงนาม 
 3.8 จัดท าแผนการใช้วัสดุและสารเคมีแต่ละรายวิชาตามแผนปฏิบัติการที่อาจารย์
ส่งให้ใช้ (แผนการท าปฏิบัติการ จ านวนกลุ่ม และจ านวนนิสิต) 
 3.9 จัดเตรียมสารเคมแีละเครื่องแก้วในการเรียนการสอนให้พร้อม เพียงพอ และ
ทันเวลาต่อการใช้งาน 
 3.10 จัดเก็บสารเคมี วัสดุอุปกรณ์และล้างเครื่องแก้ว รวมถึงจัดเก็บเข้าที่ให้เป็น
ระเบียบหลังการเรียนปฏิบัติการ 
 3.11 จัดท าบัญชีการ รับเข้า จ่ายออก วัสดุและสารเคมี 
กรณีวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
อนามัยสิ่งแวดล้อม 
 3.12 ร่วมวางแผนกับนิสิตในการใช้วัสดุสารเคมี ให้ค าปรึกษาและแนะน าในการ
เตรียมสารเคมี วัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ตามความเหมาะสม 
 3.13 ประสานงานนิสิตเกี่ยวกับการเขียนใบยืมอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ สารเคมี ทั้งใน
คณะและนอกคณะ 
 

๔. งานครุภัณฑ์การเรียนการสอน 
 4.1 ส ารวจและตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ เพ่ือจัดท าแผนในการของบประมาณซ่อมบ ารุง
และจัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์ประจ าปี 
 4.2 ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ประจ าปีของสาขาวิชาตามแผน 
 4.3 จัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์ประจ าปีของสาขา มีขั้นตอนดังนี้ 
  1) ท าบันทึกข้อความเสนอต่ออาจารย์ประจ าสาขาวิชา เรื่องแผนความต้องการ
ครุภัณฑ์ เพ่ือส ารวจความต้องการครุภัณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ โดยประสานงานผ่าน
ช่องทางออนไลน์ ได้แก่ อีเมล์หรือช่องทางไลน์ 
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  2) ติดต่อประสานงานกับบริษัทขายครุภัณฑ์เพ่ือขอใบเสนอราคาและคุณลักษณะ
เฉพาะของครุภัณฑ์ 
  3) ส่งข้อมลูใบเสนอราคาและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ให้กับประธานสาขา
และอาจารย์ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์พร้อมสรุปและร่างคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์กลาง 
  4) จัดท าแผนความต้องการครุภัณฑ์ เหตุผลความจ าเป็น รวบรวมข้อมูลใบเสนอ
ราคา คู่เทียบ และคุณลักษณะครุภัณฑ์กลาง เพ่ือเสนอต่อประธานสาขาวิชา 
  5) เสนอแผนความต้องการครุภัณฑ์ให้แก่ประธานสาขาวิชาพิจารณาในการจัดล าดับ
ความส าคัญ 
  6) จัดท าบันทึกข้อความยื่นเสนอแผนความต้องการครุภัณฑ์ พร้อมส่งข้อมูลให้
เจ้าหน้าทีฝ่่ายแผนของคณะ ส่งในรูปเอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ มีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
  1) ขอข้อมูลกับเจ้าหน้าทีฝ่่ายแผนของคณะ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเสนอซื้อ
ครุภัณฑ์ 
  2) ปรึกษาประธานสาขาวิชาและอาจารย์ผู้เสนอขอความต้องการครุภัณฑ์ชี้แจง
รายละเอียดและข้ันตอนการด าเนินงาน 
  3) ติดต่อกับบริษัทขายครุภัณฑ์และอาจารย์ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์เพ่ือนัดหมายใน
การตกลงต่อรองเรื่องราคาและคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
  4) เข้าร่วมรับฟังการตกลงราคาต่อรองและบันทึกรายละเอียด 
  5) สรุปและจัดท าคุณลักษณะครุภัณฑ์กลาง 
  6) ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ในสาขาวิชา เพ่ือตกลงในการเป็นกรรมการตรวจรับ
ครุภัณฑ์ 
  ๗) เสนอซื้อจ้างแก่ประธานสาขาวิชา และส่งเอกสารต่อไปยังงานพัสดุ 
  ๘) จัดท าขออนุมัติเสนอซื้อจ้าง 
  9) ติดต่อบริษัทขายครุภัณฑ์และอาจารย์ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ หากมีการแก้ไขข้อมูล
หรือเจ้าหน้าที่พัสดุต้องการข้อมูลเพิ่มเติม 
  10) นัดหมายอาจารย์และบริษัทเพ่ือส่งครุภัณฑด์ าเนินการตรวจรับครุภัณฑ์ 
  11) เตรียมเอกสารในการตรวจรับครุภัณฑ์ ได้แก่ เอกสารลงนามที่ทางเจ้าหน้าที่
พัสดุเตรียมให้ คุณลักษณะครุภัณฑ์กลาง 
  12) จัดเก็บเอกสาร ลงบันทึกข้อมูลการรับเข้าครุภัณฑ์ใหม่ และน าครุภัณฑ์ใหม่เก็บ
ครุภัณฑ์เข้าที่ 

กรณีไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณมีข้ันตอนการด าเนินงานดังนี้ 
 เก็บรวมรวมข้อมูลความต้องการครุภัณฑ์ ใบเสนอราคา คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ์ไว้
เพ่ือเตรียมน าเสนอต่อที่ประชุมของสาขาวิชา หากมีการเขียนแผนความต้องการครุภัณฑ์ในปีต่อไป 
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กรณีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ 
  1) หากพบครุภัณฑ์ช ารุด ท าการตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์เบื้องต้นหากซ่อมได้เอง
นักวิทยาศาสตร์จะซ่อมเองเบื้องต้น  
  ๒) หากไม่สามารถซ่อมครุภัณฑ์ได้เอง ด าเนินการดังนี้ 

-จัดท าแผนความต้องการซ่อมครุภัณฑแ์ละท าการประมาณการงบประมาณ 
-เสนอแผนความต้องการซ่อมครุภัณฑ์ ร่วมตัดสินใจในการจัดล าดับ

ความส าคัญในการซ่อม และปรับเทียบครุภัณฑ์ กับประธานสาขาวิชา  
-ขอข้อมูลงบประมาณกับงานแผนและงานพัสดุ ในการใช้งบประมาณการ

ซ่อมและปรับเทียบครุภัณฑ์ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
-นัดหมายบริษัทเข้ามาตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์เพ่ือประเมินราคาโดยนักวิทย์ฯ

ท าหน้าที่อ านวยความสะดวก ประสานงานและดูแลครุภัณฑ์ขณะท าการตรวจเช็ค 
-ติดตามเรื่องใบเสนอราคาในการซ่อมครุภัณฑ์กับบริษัทรับซ่อมครุภัณฑ์ทาง

โทรศัพท์ 
-จัดท าขอเสนออนุมัติซ่อมตามระเบียบงานพัสดุ 
-กรณีไม่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการซ่อม จัดเก็บครุภัณฑ์เข้าท่ีพร้อมทั้งระบุว่า

เป็นครุภัณฑ์ช ารุดรอการซ่อม 
-กรณีได้รับอนุมัติให้ด าเนินการซ่อม ประสานงานบริษัทรับซ่อมครุภัณฑ์

ด าเนินการซ่อมเมื่อได้รับอนุมัติ นัดหมายในการตรวจรับครุภัณฑ์เมื่อซ่อมเสร็จแล้ว และตรวจรับและ
ตรวจเช็คครุภัณฑ์และท าการทดลองใช้ต่อหน้าเจ้าหน้าที่บริษัทรับซ่อมครุภัณฑ์ เมื่อด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว จัดท าเอกสารส่างให้กรรมการตรวจรับลงนาม นักวิทย์ฯ ส่งเอกสารตรวจรับให้งานพัสดุ 

กรณีแทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
  1) ส ารวจครุภัณฑ์ที่ต้องการแทงจ าหน่าย ท าการติดป้าย “ครุภัณฑ์รอแทง
จ าหน่าย” ถ่ายรูปและบันทึกข้อมูล 
  2) ท าหนังสือเวียนแจ้งอาจารย์ในสาขาวิชาเพ่ือให้รับทราบข้อมูลร่วมกัน 
  3) ส่งข้อมูลครุภัณฑ์แทงจ าหน่ายให้งานพัสดุ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  4) บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์แทงจ าหน่าย 
 
 4.4 การให้บริการครุภัณฑ์ส าหรับการเรียนการสอนด าเนินการดังนี้ 

กรณีการเรียนการสอนปกติ 
  1) ศึกษาแผนการเรียนที่ต้องใช้ครุภัณฑ์ในการเรียนการสอนปีการศึกษานั้น 
  ๒) ตรวจเช็คสภาพครุภัณฑ์ให้พร้อมกับการใช้งาน 
  3) เตรียมครุภัณฑ์ตามแผนการสอน 
  4) สอนนิสิตใช้ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  5) เมื่อท าการเรียนการสอนเสร็จแล้วนักวิทย์ฯ มีหน้าทีเ่ก็บครุภัณฑ์ ถอดแบตเตอรี่ 
และชารจ์แบตเตอรี่ให้เรียบร้อย 
 
 



๑๓ 

กรณีรายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและฝึกงาน 
  1) นิสิตแจ้งความประสงค์ในการใช้ห้องปฏิบัติการและให้ส่งแผนการใช้ครุภัณฑ์ 
ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 
  2) นิสิตติดต่อเพ่ือขอรายละเอียดครุภัณฑ์ เช่น ชื่อครุภัณฑ์ การใช้งาน จ านวนที่ใช้
งานได ้
  3) นิสิตจัดท าแผนการใช้ครุภัณฑ์ และส่งแผนการใช้ครุภัณฑ์มาที่นักวิทยาศาสตร์ 
  4) ท าการรวบรวมข้อมูลจัดท าตางรางแผนการใช้ครุภัณฑ์ 
  5) แจ้งตารางแผนการใช้ครุภัณฑ์ผ่านอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาหากนิสิตมีความ
ต้องการในการใช้ครุภัณฑ์เครื่องเดียวกัน วันเวลาเดียวกัน และนัดหมายนิสิตให้มาลงตารางใหม่ 
  6) จัดท าตารางแผนการใช้ครุภัณฑ์และประกาศตารางการแผนการใช้ครุภัณฑ์ให้
นิสิตทราบ 
  7) นัดหมายนิสิตเข้ามาเรียนวิธีการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
  8) แจ้งนิสิตเรื่องขั้นตอนการขอยืมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ออกนอกสถานที่ 
  9) เมื่อนิสิตส่งใบยืมครุภัณฑ์ตรวจความเรียบร้อย และน าเอกสารส่งให้ประธาน
สาขาวิชาและคณบดีลงนาม 
  10) เตรียมครุภัณฑ์ให้นิสิต พร้อมตรวจเช็คสภาพก่อนใช้งาน 
  11) ทบทวนการใช้งานครุภัณฑข์องนิสิตก่อนน าไปใช้จริง 
  12) เมื่อนิสิตน าครุภัณฑ์มาคืน ตรวจเช็คและเก็บให้เรียบร้อย 
 
๕. งานบริการวิชาการ 
 5.1 งานอุทยานวิทยาศาสตร์ 
  1) จัดท าเอกสารแจ้งความประสงค์จะเข้าร่วมด าเนินงานอุทยานวิทยาศาสตร์  
  2) เข้าร่วมประชุมแผนงานอุทยานวิทยาศาสตร์ 
  3) เขียนแผนการด าเนินงานประจ าปี ในของห้องปฏิบัติการส่งงานอุทยาน
วิทยาศาสตร์ ได้แก่ ข้อมูลห้องปฏิบัติการ จ านวนข้อมูลเครื่องมือ นักวิทยาศาสตร์ และผลงานการวิจัย 
น าเข้าระบบ STDB 
  4) ด าเนินการกรอกข้อมูลลงในระบบ STDB ตามแผนที่เขียนส่งงานอุทยาน
วิทยาศาสตร์ทุกเดือน 
  5) จัดท ารายงานห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาในส่วนของรายงานข้อมูลนักวิจัย 
  6) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งรายงานต่อมหาวิทยาลัย 
  7) ส่งข้อมูลรายงานใน Google Drive ของงานอุทยานวิทยาศาสตร์ 
"กรณีขอสนับสนุนข้อเสนอโครงการยกระดับคุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจท้องถิ่นในภูมิภาคด้วยองค์
ความรู้ภูมิปัญญาและนวัตกรรมแผนงาน การยกระดับการวิจัยและพัฒนาของผู้ประกอบการด้วย
เครือข่าย" 
  8) ประสานงานและสอบถามความต้องการคณาจารย์ในสาขาวิชาในการเข้าร่วม
โครงการ 
  9) ประสานงานและสนับสนุนข้อมูลรายละเอียดโครงการจากอาจารย์ผู้สนใจ 



๑๔ 

  10) ร่วมเขียนโครงการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  11) ส่งโครงการให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
  12) ปรับแก้โครงการ และจัดท าบันทึกข้อความน าส่งโครงการมหาวิทยาลัย 
  13) เสนอโครงการให้ผู้รับผิดชอบโครงการและคณบดีการลงนาม 
  14) บันทึกเอกสารโครงการลงใน Google Drive  
  15) เมื่อได้รับอนุมัติโครงการติดต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือลงนามจัดท า
สัญญา 
  16) ติดตามการด าเนินโครงการรวมถึงตรวจวิเคราะห์คุณภาพสิ่งแวดล้อมตาม
พารามิเตอร์ที่ตกลง 
  17) จัดท ารายงานความก้าวหน้า และรายงานการเงินของโครงการ  
  18) จัดท าบันข้อความส่งรายงานความก้าวหน้าพร้อมเสนอผู้รับผิดชอบโครงการ
และคณบดีลงนาม 
  19) บันทึกเอกสารรายงานความก้าวหน้าโครงการลงใน Google Drive  
  20) จัดท ารายโครงการงานฉบับสมบูรณ์ 
  21) จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานฉบับพร้อมเสนอผู้รับผิดชอบโครงการและ
คณบดีลงนาม 
  22) แจ้งยอดค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้ใช้บริการ 
  23) ให้บริการด้านค าปรึกษาและรับลูกค้าจากงานอุทยานวิทยาศาสตร์ 
 5.2 งานห้องปฏิบัติการปลอดภัย 

กรณหี้องปฏิบัติการได้รับการรับรองและต้องธ ารงรักษาห้องปฏิบัติการ 
  1) เข้าร่วมประชุมแผนงานกับคณะกรรมการประเมินห้องปฏิบัติการปลอดภัยของ
มหาวิทยาลัยเพื่อรับทราบข้อตกลงในปีนั้น 
  2) จัดท าเอกสารและส่งเอกสารขอธ ารงรักษาห้องปฏิบัติการประจ าปี 
  3) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการความปลอดภัยระดับห้องปฏิบัติการเพ่ือวางแผนใน
การปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
  4) รวบรวมเอกสารหลักฐานแต่ละองค์ประกอบตามข้อก าหนดมาตรฐานปฏิบัติการ
ปลอดภัยเพื่อน าไปลงในระบบ EsPreal 
  5) ส ารวจและจัดการห้องปฏิบัติการให้คงสภาพเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ปฏิบัติการปลอดภัย 
  6) จัดท ารายงานการประเมินตนเองบันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบันในระบบ EsPreal 
  7) ท าบันทึกข้อความและน าส่งแบบประเมินตนเองให้กับมหาวิทยาลัย 
  8) ท าบันทึกข้อความน าส่งแบบประเมินตนเองให้หัวหน้าห้องปฏิบัติการและคณบดี
ลงนาม 
  9) บันทึกและดาวน์โหลดเอกสารจากแบบประเมินตนเองลงในระบบจัดเก็บเอกสาร
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิสข์องห้องปฏิบัติการปลอดภัยแบบธ ารงรักษาของมหาวิทยาลัย 



๑๕ 

  10) บันทึกข้อมูลด้านสารเคมี ของเสียอันตราย รายการเครื่องแก้ว ข้อมูลการเช็ค
สภาพครุภัณฑ์ สภาพแวดล้อมห้องปฏิบัติการของสาขาวิชา ลงในระบบจัดเก็บเอกสารห้องปฏิบัติการ
ปลอดภัย 
  11) เมื่อครบ 3 ปี ต้องท าการยื่นสมัครขอรับรองห้องปฏิบัติการปลอดภัยอีกรอบ 
ยื่นขอเข้ารับการรับรองมาตรฐานปฏิบัติการปลอดภัยด้านสารเคมี 
  12) พิมพ์ใบสมัครขอยื่นรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการปลอดภัยด้านสารเคมี (ท า
แบบประเมินตนเองตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน) 
  13) จัดท าแบบประเมินตนเองปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันในระบบ EsPreal  
  14) จัดประชุมคณะกรรมการความปลอดภัยระดับห้องปฏิบัติการเพ่ือบริหารหน้าที่
ความรับผิดชอบ 
  15) จัดท าเอกสารและยื่นเอกสารขอรับการตรวจประเมินครั้งที่ 1 
  16) เตรียมความพร้อมเข้ารับการตรวจประเมินครั้งที่1 จัดท าเอกสาร จัดเตรียม
ห้องปฏิบัติการ จัดระบบห้องปฏิบัติการตามเกณฑ์ห้องปฏิบัติการปลอดภัยทั้ง 7 องค์ประกอบ 
  17) เข้ารับการตรวจประเมินครั้งที่ 1 
  18) รับทราบผลการประเมินและแจ้งผลประเมินต่อคณะกรรมการความปลอดภัย
ระดับห้องปฏิบัติการและระดับคณะ 
  19) ปรับแก้ข้อมูลและจัดการห้องปฏิบัติการตามค าแนะน าของกรรมการผู้ประเมิน
พร้อมส่งเอกสารและหลักฐานไปยังทีมกรรมการผู้ประเมินของมหาวิทยาลัย 
  20) จัดท าเอกสารยื่นเอกสารเพื่อขอเข้ารับการประเมินครั้งที่ 2 
  21) เตรียมความพร้อมเข้ารับการตรวจประเมินครั้งที่1 จัดท าเอกสาร จัดเตรียม
ห้องปฏิบัติการ จัดระบบห้องปฏิบัติการตามเกณฑ์ห้องปฏิบัติการปลอดภัยทั้ง 7 องค์ประกอบ 
  22) เข้ารับการประเมินครั้งที่ 2 คณะกรรมการจากส านักงานคณะกรรมการวิจัย
แห่งชาติ (วช.)  
  23) รับทราบผลการประเมินและแจ้งผลประเมินให้คณะกรรมการความปลอดภัย
ระดับห้องปฏิบัติการทราบ 
  24) ปรับแก้ข้อมูลและจัดการห้องปฏิบัติการตามค าแนะน าของคณะกรรมการผู้
ประเมินพร้อมส่งเอกสารและหลักฐานไปยังทีมผู้ประเมินของมหาวิทยาลัย 
  25) จัดท าเอกสารยื่นเอกสารเพ่ือขอเข้ารับการประเมินครั้งที่ 3 (ประเมินจริง
คณะกรรมการจากวช.) 
  26) จัดท าแบบประเมินตนเองปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันในระบบ EsPreal 
  27) เตรียมความพร้อมเข้ารับการตรวจประเมินครั้งที่1 จัดท าเอกสาร จัดเตรียม
ห้องปฏิบัติการ จัดระบบห้องปฏิบัติการตามเกณฑ์ห้องปฏิบัติการปลอดภัยทั้ง 7 องค์ประกอบ 
  28) เข้ารับการตรวจประเมินครั้งท่ี 3 
  29) รับทราบผลการประเมินและแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจประเมิน
ส่งไปยังทีมผู้ตรวจประเมิน 
 
 



๑๖ 

 กรณยีื่นขอเข้ารับการรับรองมาตรฐานปฏิบัติการปลอดภัยด้านชีวภาพห้องใหม่ 
  ขั้นการสมัครเข้าขอรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการปลอดภัย ดังนี้ 
  1) กรอกข้อมูลและใบสมัครขอยื่นรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการปลอดภัยด้าน
ชีวภาพ (ท าแบบประเมินตนเองตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน) 
  2) ร่วมประชุมทีมคณะกรรมการความปลอดภัยระดับห้องปฏิบัติการ 
  ขั้นตอนการเข้ารับการประเมินครั้งที่ 1 
  1) จัดท าเอกสารและยื่นเอกสารขอรับการตรวจประเมินครั้งที่ 1 
  2) เตรียมความพร้อมเข้ารับการตรวจประเมินครั้งที่  1 จัดท าเอกสาร จัดเตรียม
ห้องปฏิบัติการ จัดระบบห้องปฏิบัติการตามเกณฑ์ห้องปฏิบัติการปลอดภัยทางชีวภาพ 
  3) เข้ารับการตรวจประเมินครั้งที่ 1 
  4) รับทราบผลการประเมินและแจ้งผลประเมินให้คณะกรรมการความปลอดภัย
ระดับห้องปฏิบัติการทราบ 
  4) ปรับแก้ข้อมูลและจัดการห้องปฏิบัติการตามข้อแนะน าของคณะกรรมการผู้
ประเมินพร้อมส่งเอกสารและหลักฐานไปยังทีมคณะกรรมการผู้ประเมินของมหาวิทยาลัย 
  ขั้นตอนการเข้ารับการประเมินครั้งที่ 2 
  เหมือนครั้งที่ 1 

5.๓ งานบริการวิชาการแบบหารายได้ของสาขาวิชาและคณะ 
  1) ร่วมด าเนินงานบริการวิชาการของคณะ ได้แก่ บริการวิชาการแบบหารายได้และ
บริการวิชาการแบบให้เปล่า ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2) ด าเนินงานบริการวิชาการลักษณะประจ าโครงการตรวจวิเคราะห์คุณภาพ
สิ่งแวดล้อม โดยเป็นผู้ให้ค าแนะน ากับผู้ใช้บริการตั้งแต่รายการตรวจวิเคราะห์ ราคา ขั้นตอนการส่ง
ตัวอย่าง การเก็บตัวอย่าง รวมถึงเป็นผู้ตรวจวิเคราะห์ และด าเนินโครงการ 
   

2.2.๒ ภาระงานรองและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 ภาระงานรองและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ของต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์สาขาวิชาอนามัย
สิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้แก่ เป็นคณะกรรมการด าเนินงานกิจการนิสิต คณะกรรมการ
งานประชาสัมพันธ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ รวมไปถึงงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งหรือได้รับ
มอบหมาย 
  



๑๗ 

บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ รายวิชาการศึกษา
เฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม ของ
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 
 3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
 
3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 ผังกระบวนการการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ  รายวิชาการศึกษา
เฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม ของ
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา (Work Flow)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิสิตนัดหมายกับนักวิทยาศาสตร์เพ่ือขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ให้ข้อมูลนิสิต/สง่แบบฟอร์ม/นัดหมายวางแผน 

อาจารย์ที่ปรกึษา/อาจารย์นิเทศ แจ้งนักวิทยาศาสตร์เบ้ืองต้น 

นักวิทยาศาสตร์วางแผนการใช้ห้องปฏิบัติการร่วมกับนิสิต 

นิสิตติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพ่ือขอข้อมูลขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏบิัติการ 



๑๘ 

กรณียืมเครื่องมือใช้ออกนอกคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรณียืมเครื่องมือใช้ในคณะ 

นิสิตเขียนแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 ส่งให้นักวิทยาศาสตร ์

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ ไม่ผ่าน 

อาจารย์ที่ปรกึษาลงนาม  

ประธานสาขาวิชา ลงนาม 

นักวิทยาศาสตร์ลงข้อมูลการใช้ห้องปฏิบัติการและการใชเ้ครื่องมือ 

คณบดีลงนาม 

นักวิทยาศาสตร์ศึกษาข้อมูลแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 เพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดเตรียม
เครื่องมือวัสดุสารเคมี  



๑๙ 

ไม่เพียงพอ 

วัสดุสารเคมีที่ไม่มีในห้องปฏิบัติการ วัสดุสารเคมีที่มีในห้องปฏิบัติการฯ 

อาจารย์ที่ปรกึษา/นิสิต จัดหาเอง 

ลงข้อมลูในระบบการรับเข้า  

ตดิป้ายสญัลกัษณค์วามเปน็อันตรายฯตาม
ระบบ กรมโรงงานฯ 

เพียงพอ 

นักวิทยาศาสตร์จัดซ้ือ-จัดจ้าง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

นักวิทยาศาสตร์เช็ควัสดุ สารเคม ีเครื่องมือ  

นักวิทยาศาสตร์นัดหมายนิสิตเข้ามาเรียนการวิเคราะห์/เรียนเครือ่งมือก่อนปฏิบัติจริง 

นักวิทยาศาสตร์ประสานงานนิสิตเข้ามาท าการทดลองหรือรับเครื่องมือ ตามวันเวลาที่ขอไว้ 

นิสิตด าเนินการทดลอง/รับเครื่องมือ 

นักวิทยาศาสตร์แจ้งระเบียบและข้อปฏิบัติในการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการแก่นิสิต  

นิสิตท าการทดลอง  



๒๐ 

เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4 ผังกระบวนการการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการรายวิชาการศึกษา
เฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา(Work Flow)  
 
ที่มา :  วิเคราะห์โดยนางสาวมนัสนันท์   พิบาลวงค์  (ผู้เขียน)

แจ้งนิสิต แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา 

นิสิตคืนเครื่องมือวิทยาศาสตร์หลังสิ้นสุดการด าเนินงาน 

นักวิทยาศาสตร์ดูแลความเรียบร้อยของ
ห้องปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบ 

นักวิทยาศาสตร์แก้ไขจุดบกพร่อง นักวทิยาศาสตรต์รวจสอบความเรียบร้อย 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อผัง กระบวนการการให้บริการจัดการเรียนการสอนท่ีใช้ห้องปฏิบัติการ รายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยส่ิงแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพอนามัยส่ิงแวดล้อม ของสาขาวิชาอนามัยส่ิงแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ การให้บริการจัดการเรียนการสอนท่ีใช้ห้องปฏิบัติการฯ สามารถด าเนินการแล้วเสร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
ตัวชี้วดัส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของการให้บริการจัดการเรียนการสอนท่ีใช้ห้องปฏิบัติการฯ สามารถด าเนินการแล้วเสร็จตามเป้าหมายท่ีก าหนด (ร้อยละ 100) 
ตารางที่ 1 แสดงผังกระบวนการการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏบิตัิการรายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อมสาขาวิชาอนามัยส่ิงแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

30 นาที - นิสิตติอต่อแจ้งความประสงค์
ขอใช้ห้องปฏิบัติการท าการ
ทดลองกับอาจารย์ที่ปรึกษา
หรือนักวิทยาศาสตร์ 

- มีระเบียบการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
- นักวิทยาศาสตร์ให้
ข้อมูลได้รวดเร็วภายใน 
30 นาที 

1. ตารางเรียนของ
ห้องปฏิบัติการ 
2. ตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
3. ตารางการใช้
เครื่องมือของ
ห้องปฏิบัติการ 

- นักวิทยาศาสตร์ 

2.  
 
 
 

1 วัน  
(ในวันที่
นิสิตแจ้ง
ความ

ประสงค์) 

- นักวิทยาศาสตร์รับข้อมูล
จากอาจารย์ที่ปรึกษาพร้อม
แจ้งข้อมูลเบื้องต้นในเรื่องวัน-
เวลา วัสดุ สารเคมี เครื่องมือ 

- นักวิทยาศาสตร์ให้
ข้อมูลได้รวดเร็วภายใน 
1 วัน 

1. ตารางสอนของ
ห้องปฏิบัติการ 
2. ตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
3. ตารางการใช้
เครื่องมือของ
ห้องปฏิบัติการ 

- อาจารย์ที่
ปรึกษา 
- นักวิทยาศาสตร์ 

  

นิสิตนัดหมายกับนักวิทยาศาสตร์เพื่อขอใช้
ห้องปฏิบัติการ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศ แจ้ง
นักวิทยาศาสตร์เบ้ืองต้น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  

 
 
 
 

1 ชั่วโมง - นักวิทยาศาสตร์ชี้แจง
และอธิบายขั้นตอนการขอ
ใช้ห้องปฏิบัติการอย่าง
ละเอียด 

- นักวิทยาศาสตร์อธิบาย
ขั้นตอนได้อย่างละเอียด 
และให้ข้อมูลได้อย่าง
รวดเร็วภายในระยะเวลา 1 
วัน 

1.ระเบียบการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
 

 -นักวิทยาศาสตร์ 

4.  
 
 
 
 

45 นาที - นักวิทยาศาสตร์ส่งข้อมูล
การใช้ห้องปฏิบัติการ การ
ใช้เครื่องมือ แบบฟอร์ม
แบบฟอร์ม EH-F1, EH-
F2,EH-F3 พร้อมอธิบาย
รายละเอียดการกรอก
แบบฟอร์ม  

- นักวิทยาศาสตร์อธิบาย
ขั้นตอนได้อย่างละเอียด 
แ ล ะ ใ ห้ ข้ อ มู ล ไ ด้ อ ย่ า ง
รวดเร็วภายในระยะเวลา 1 
วัน 
 
 

1. ตารางสอนของ
ห้องปฏิบัติการ 
2. ตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
3. ตารางการใช้
เครื่องมือของ
ห้องปฏิบัติการ 
4. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 

 -นักวิทยาศาสตร์ 

5.  
 
 
 
 
 

3 ชั่วโมง - นักวิทยาศาสตร์ร่วมวาง
แผนการใช้ห้องปฏิบัติการ 
การใช้เครื่องมือ การใช้
สารเคมี ฯลฯ กับนิสิต 

- นิสิตได้แผนการใช้
ห้องปฏิบัติการ การใช้
เครื่องมือ การใช้สารเคมี  

1. ตารางสอนของ
ห้องปฏิบัติการ 
2. ตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
 

- นักวิทยาศาสตร์ 
- นิสิต 

นิสิตติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพื่อขอข้อมูลขั้นตอน
การขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ให้ข้อมูลนิสิต/ส่งแบบฟอร์ม/นัด
หมายวางแผน 

นักวิทยาศาสตร์วางแผนการใช้ห้องปฏิบัติการ
ร่วมกับนิสิต 



23 

ไมผ่่าน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
     3. ตารางการใช้

เครื่องมือของ
ห้องปฏิบัติการ 
4. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 

 

6.  
 
 
 

3-5 วัน - นักวิทยาศาสตร์ให้
ค าแนะน าหากนิสิตมีข้อ
สงสัยในการแบบฟอร์ม 
EH-F1, EH-F2,EH-F3 

- นักวิทยาศาสตร์ให้
ค าแนะน าได้ตรงตามความ
ต้องการนิสิตสามารถเขียน
แบบฟอร์มได้ถูกต้องและ
ทันเวลาก าหนด 

1. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 

- นักวิทยาศาสตร์ 
- นิสิต 

7.  
 
 
 
 

1-3 วัน - นักวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบแบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3  

- นักวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้อง
และทันเวลาที่ก าหนด 

1. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 
2. ใบยืมครุภัณฑ์
คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ 

8.  
 
 
 
 
 

1 วัน - นักวิทยาศาสตร์น า
แบบฟอร์ม EH-F1, EH-
F2,EH-F3 ให้อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนามเห็นควร
อนุญาต 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินงานได้ทันเวลาที่
ก าหนด 
- อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม
ในแบบฟอร์มได้ถูกต้อง 

1. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 
2. ใบยืมครุภัณฑ์
คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ 

- อาจารย์ที่
ปรึกษา 
- นักวิทยาศาสตร์ 

นิสิตเขียนแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 ส่ง
ให้นักวิทยาศาสตร ์

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

อาจารย์ท่ีปรึกษาลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 
 

30 นาที - นักวิทยาศาสตร์น า
แบบฟอร์ม EH-F1, EH-
F2,EH-F3 ประธานสาขา
ลงนามเห็นควรอนุญาต 
พร้อมอธิบายการท าการ
ทดลอง 

- นักวิทยาศาสตร์อธิบายให้
ประธานสาขาวิชา เข้าใจ
และนักวิทยาศาสตร์
ด าเนินงานได้ทันเวลา
ก าหนด 

1. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 
2. ใบยืมครุภัณฑ์
คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ 

- ประธาน
สาขาวิชา  
- นักวิทยาศาสตร์ 
 

10.  
 
 
 
 

1 วัน - กรณีมีการน าเครื่องมือ
ออกนอกคณะสาธารณสุข
ศาสตร์ นักวิทยาศาสตร์ส่ง
ใบยืมครุภัณฑ์คณะ
สาธารณสุขศาสตร์ให้
คณบดีลงนาม 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทันระยะเวลา
ที่ก าหนด 

1.ใบยืมครุภัณฑ์
คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ 

- คณบดีฯ  
- นักวิทยาศาสตร์ 

11.  
 
 
 
 
 

1-2 วัน - นักวิทยาศาสตร์ลงข้อมูล
ในตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการและตาราง
การใช้เครื่องมือ 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทันระยะเวลา
ที่ก าหนด 

1. ตารางเรียนของ
ห้องปฏิบัติการ 
2. ตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
3. ตารางการใช้
เครื่องมือของ
ห้องปฏิบัติการ 
4. แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 

 นักวิทยาศาสตร์ 

  

ประธานสาขาวิชาลงนาม 

คณบดีลงนาม 

นักวิทยาศาสตร์ลงข้อมูลการใช้ห้องปฏิบัติการและ
การใช้เครื่องมือ 
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ไม่เพียงพอ 

วัสดุสารเคมีที่ไมม่ีในห้องปฏิบัตกิาร วัสดุสารเคมีทีม่ีในห้องปฏิบัตกิารฯ 

อาจารย์ที่ปรกึษา/นิสติ 
จัดหาเอง 

ลงข้อมูลในระบบการรบัเข้า  

ติดป้ายสัญลักษณ์ความเป็นอันตรายฯตามระบบ กรม
โรงงานฯ 

เพียงพอ 

นักวทิยาศาสตร์จัดซื้อ-จัดจ้าง   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
12.  

 
 
 
 
 

1-2 วัน - นักวิทยาศาสตร์ศึกษา
ข้อมูลแบบฟอร์ม EH-F1, 
EH-F2,EH-F3อย่างละเอียด 
เพ่ือเตรียมความพร้อมใน
การสอนเรื่องวิธีการ
วิเคราะห์ ให้แก่นิสิต 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ข้อมูลในแบบฟอร์ม
ถูกต้อง 

 - แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 

 นักวิทยาศาสตร์ 

13.  
 
 

1-2 วัน - นักวิทยาศาสตร์ตรวจเช็ค
วัสดุ สารเคมี ได้แก่ จ านวน
และชนิด สารเคมี  

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 - ระบบบันทึก
ข้อมูลสารเคมี 

 นักวิทยาศาสตร์ 

14   โดยจะแบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
    (1) กรณีมีสารเคมีอยู่
แล้วแต่เหลือน้อยหรือหมด 
ท าการจัดซื้อจัดจ้างทันที 
    (2) กรณีไม่เคยมีสารเคมี
ชนิดนี้ในห้องปฏิบัติการมา
ก่อน สอบถามไปที่นิสิตว่า
จะด าเนินการซื้อเอง หรือให้
นักวิทยาศาสตร์ด าเนินการ
จัดซื้อ – จ้างให้ 
(3) หากนิสิตด าเนินการ 
ซื้อเอง ต้องแจ้ง 

   

  

นักวิทยาศาสตร์ศึกษาข้อมูลแบบฟอร์ม EH-F1, 
EH-F2, EH-F3 เพื่อเตรียมความพร้อมในการ

จัดเตรียมเครื่องมือวัสดุสารเคมี 

นักวิทยาศาสตร์เช็ควัสดุ สารเคมี เครือ่งมือ 



26 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   นักวิทยาศาสตร์ในวันที่จะ

เข้ามาท าการทดลองเพ่ือน า
ข้อมูลสารเคมีเข้าสู่ระบบ 
- ตรวจเช็คสภาพเครื่องมือ
ว่ามีความพร้อมต่อการใช้
งานหรือไม่ หากช ารุดรีบ
ด าเนินการซ่อมทันที 

   

15.  
 
 
 
 
 

1-2 วัน  - นักวิทยาศาสตร์นัดหมาย
นิสิตโดยผ่านช่องทางการ
โทรศัพท์ หรือ Line หรือ 
Facebook 
- นักวิทยาศาสตร์สอนวิธี
วิเคราะห์/สอนวิธีการใช้
เครื่องมือให้แก่นิสิต 

- นักวิทยาศาสตร์อธิบาย 
ชี้แจง นิสิตให้เข้าใจวิธี
วิเคราะห์และสอนนิสิตให้
ใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์
ได้และด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. ตารางเรียนของ
ห้องปฏิบัติการ 
2. เอกสาร
ประกอบการสอน
เนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 

 นักวิทยาศาสตร์ 

16.  
 
 
 
 

30 นาที - นักวิทยาศาสตร์แจ้งนิสิต
โดยผ่านช่องทางการ
โทรศัพท์ หรือ Line หรือ
Facebook 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. ตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
2. ตารางการใช้
เครื่องมือของ
ห้องปฏิบัติการ 

 นักวิทยาศาสตร์ 

  

นักวิทยาศาสตร์นัดหมายนิสิตเข้ามาเรยีนวิธีการ
วิเคราะห์/เรยีนเครื่องมือก่อนปฏิบัติจริง 

นักวิทยาศาสตร์แจ้งนิสิตเขา้มาท าการทดลองหรือ
รับเครื่องมือตามวันเวลาที่ขอไว้ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
17. 
 
 

 
 
 

 
 
 

2 ชั่วโมง - นักวิทยาศาสตร์สอน
วิธีการใช้เครื่องมือจนกว่า
นิสิตจะสามารถใช้งาน
เครื่องมือเองได้ 
- ถ้าเป็นการทดลองจะ
ด าเนินการตามขั้นต่อไป 

- นักวิทยาศาสตร์
สามารถสอนนิสิตให้ใช้
เครื่องมือวิทยาศาสตร์
เป็นภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- คู่มือการใช้
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 

 นักวิทยาศาสตร์ 

18.  
 
 
 
 

 30 นาที - นักวิทยาศาสตร์แจ้ง
ระแบบ ระเบียบและข้อ
ปฏิบัติในการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้อย่างเข้าใจ
ทันระยะเวลาที่ก าหนด 

- ระเบียบการใช้
ห้องปฏิบัติการ 

 นักวิทยาศาสตร์ 

19. 
 
 
 
 

 15 นาที - นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
เครื่องแต่กายนิสิต ได้แก่ 
รองเท้า เสื้อกาวน์ หากพบ
ข้อพกพร่อง แจ้งนิสิตให้ไข
ทันที 

 - นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 - ระเบียบการใช้
ห้องปฏิบัติการ 

 นักวิทยาศาสตร์ 

20.   
 
 
 
 

45 นาที - นักวิทยาศาสตร์ทบสอบ
ความรู้ในการวิเคราะห์ก่อน
เริ่มการทดลอง ประเมินว่า
นิสิตเข้าใจหรือไม่ ถ้านิสิตไม่
เข้าใจท าการสอนอีกครั้ง 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน
เนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 

 นักวิทยาศาสตร์ 

นิสิตเข้ามาท าการทดลอง/รับเครื่องมอื 

นักวิทยาศาสตร์แจ้งระเบียบและข้อปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบเครื่องแต่งกายนิสิตตาม
หลักความปลอดภัย 

นักวทิยาศาสตร์ทบสอบและทบทวนความรู้ในการ
วิเคราะห์ก่อนเริ่มการทดลอง 
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เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
21.   

 
 
 
 

1-30 วัน - นักวิทยาศาสตร์ ควบคุม 
ก ากับ ดูแล ตลอดระยะเวลา
การทดลอง 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 

 นักวิทยาศาสตร์ 

22.   
 
 
 

1-2 วัน  - นิสิตล้างอุปกรณ์คืนของ
พร้อมแจ้งนักวิทยาศาสตร์  

- วัสดุอุปกรณ์สะอาดและ
จัดเก็บเป็นระเบียบ 

  นิสิต 

23.  
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน - นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย การจัดเก็บ
สารเคมี เครื่องแก้ว รวมถึง
เครื่องมือและอุปกรณ์     
ต่าง ๆ 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 
- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบเครื่องมือ 
- บันทึกสารเคมี
และเครื่องแก้ว 

 นักวิทยาศาสตร์ 

24.    
5 นาที 

 
 
 

- นักวิทยาศาสตร์นัดหมาย
ให้นิสิตเข้ามาแก้ไข
จุดบกพร่องโดยผ่านช่อง
ทางการโทรศัพท์ หรือ Line 
หรือFacebook 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์ม EH-
F1, EH-F2,EH-F3 
- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบเครื่องมือ 
 

 นักวิทยาศาสตร์ 

 

นิสิตท าการทดลอง 

นิสิตจบการทดลอง 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

นัดหมายนิสิตมาแก้ไข 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
  

  
                                         

 -  -  - บันทึกสารเคมี
และเครื่องแก้ว 

 นักวิทยาศาสตร์ 

25.  
 
 

1-2 วัน - เมื่อถึงเวลานัดหมายนิสิต
มาหรือไม่มาตามเวลานัด
หมายให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบเครื่องมือ 
- บันทึกสารเคมี
และเครื่องแก้ว 

 นักวิทยาศาสตร์ 

26. 
 
 

 30 นาที - เมื่อถึงเวลานัดหมายนิสิต
มาตามเวลานัดหมาย
นักวิทยาศาสตร์แก้ไข
จุดบกพร่อง 
- หากนิสิตไม่มาตามนัด
หมายนักวิทยาศาสตร์แจ้ง
อาจารย์ที่ปรึกษา  

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบเครื่องมือ 
- บันทึกสารเคมี
และเครื่องแก้ว 

 นักวิทยาศาสตร์ 

27.  
 
 
 

1 วัน -นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
จุดบกพร่อง หากพบ
จุดบกพร่องนักวทยาศาสตร์
ด าเนินการแก้ไข 

- นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการได้ทัน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- แบบฟอร์ม
ตรวจสอบเครื่องมือ 
- บันทึกสารเคมี
และเครื่องแก้ว 

 นักวิทยาศาสตร์ 

28.  
 

     

มา ไม่มา 

ช้ีแจงจุดบกพร่อง แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา 

ตรวจสอบ แก้ไขจุดบกพร่อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ รายวิชา
การศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัย
สิ่งแวดล้อม ของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา 

ตารางท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. นิสิตนัดหมายกับนักวิทยาศาสตร์
เพ่ือขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

1. นิสิตแจ้งความประสงค์ขอใช้ห้องปฏิบัติการกับอาจารย์ที่ปรึกษา
หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา หรือนักวิทยาศาสตร์ 
2. นิสิตแจ้งรายละเอียดการทดลองให้กับอาจารย์ที่ปรึกษาหรือ
นักวิทยาศาสตร์ทราบ 
3. อาจารย์ที่ปรึกษาจะเป็นผู้ตรวจสอบเบื้องต้นในเรื่องการใช้
สารเคมี จ านวนตัวอย่างในการทดลอง รวมถึงรูปแบบการทดลอง
พร้อมกับถามข้อมูลกับนักวิทยาศาสตร์ 

2. อาจารย์ที่ปรึกษา/อาจารย์นิเทศ 
แจ้งนักวิทยาศาสตร์เบื้องต้น 
นัก 

1. อาจารย์ที่ปรึกษาแจ้งมาที่นักวิทยาศาสตร์ว่ามีนิสิตจะใช้
ห้องปฏิบัติการ 
2. อาจารย์ที่ปรึกษาสอบถามนักวิทยาศาสตร์ถึงวัสดุ สารเคมี 
เครื่องมือเบื้องต้น 
3. นักวิทยาศาสตร์แจ้งจ านวน วัสดุ สารเคมี เครื่องมือ ที่มีให้ใช้ได้
ในห้องปฏิบัติการ 

3. นิสิตติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพ่ือขอ
ข้อมูลขั้นตอนการขอใช้
หอ้งปฏิบัติการ 

1. นิสิตติดต่อนักวิทยาศาสตร์ เ พ่ือขอข้อมูลขั้นตอนการใช้
ห้องปฏิบัติการ 
2. นักวิทยาศาสตร์ชี้แจงขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการดังนี ้
      2.1 นิสิตที่จะท าการทดลองในห้องปฏิบัติการจะต้องท าการ
ทดลองในวัน-เวลา ที่ไม่มีการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 
      2.2 นิสิตที่จ าเป็นต้องท าการทดลองนอกเวลาท าการให้แจ้ง
อาจารย์ที่ปรึกษามาควบคุมการทดลอง 
      2.3 นิสิตจะต้องส่งแผนการใช้ห้องปฏิบัติการ แผนการทดลอง 
แผนการใช้เครื่องมือ (EH-F1, EH-F2,EH-F3) ล่วงหน้าอย่างน้อย 
5 วันท าการ กรณียืมเครื่องมือออกนอกคณะ ต้องกรอกใบยืม
ครุภัณฑ์ของคณะ และส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ 
      2.4 นิสิตจะต้องได้รับอนุญาตจาก นักวิทยาศาสตร์ อาจารย์ที่
ปรึกษาและประธานสาขาวิชา เป็นที่เรียบร้อยแล้วถึงด าเนินการ
ทดลองได้ หากเป็นการยืมเครื่องมือออกนอกคณะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ต้องได้รับการอนุมัติจากคณบดีก่อนถึงจะน าเครื่องมือออกนอกคณะ 

ได้ 
4. นักวิทยาศาสตร์ให้ข้อมูลนิสิตโดย
ส่งแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2,EH-F3 
และนัดหมายวางแผน 

1.นักวิทยาศาสตร์เช็คตารางการให้ห้องปฏิบัติการ รวมถึงตาราง
การใช้เครื่องมือของห้องปฏิบัติการ 
2. นักวิทยาศาสตร์แจ้งตารางจากข้อ 1 ให้นิสิตทราบ 
3. นักวิทยาศาสตร์ร่วมวางแผนเบื้องต้นในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
การใช้เครื่องมือ  

 4. นักวิทยาศาสตร์ส่งแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 ให้กับ
นิสิต ผ่านทาง Line หรือ Face Book หรือ E-mail 
5. นักวิทยาศาสตร์อธิบายแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 
ให้กับนิสิต อย่างละเอียด 
6. นักวิทยาศาสตร์แจ้งให้นิสิตศึกษาการท าลองมาก่อน และเขียน
แบบฟอร์มฯ มาเบื้องต้น พร้อมนัดหมาย วัน-เวลา เพ่ือเข้ามาวาง
แผนการใช้ห้องปฏิบัติการ และการท าการทดลอง 

5.นักวิทยาศาสตร์วางแผนการใช้
ห้องปฏิบัติการร่วมกับนิสิต 

1. นิสิตเข้ามาพบนักวิทยาศาสตร์ตามวัน-เวลาที่นัดหมาย 
2. นักวิทยาศาสตร์ศึกษารายละเอียดการทดลองของนิสิต 
3. นักวิทยาศาสตร์วางแผนร่วมกับนิสิตในการให้ห้องปฏิบัติการ 
การใช้เครื่องมือรวมถึงแผนการทดลองให้เหมาะสม 
4. นักวิทยาศาสตร์แจ้งก าหนดวันในการส่งแบบฟอร์ม EH-F1, EH-
F2, EH-F3 กับนิสิต 
5. หากนิสิตต้องการน าเครื่องมือ ออกนอกคณะฯ ให้นิสิตเขียนใบ
ยืมครุภัณฑ์ของคณะฯ และนักวิทยาศาสตร์แจ้งก าหนดวันในการส่ง
ใบยืมฯแก่นิสิต 

6. นิสิตเขียนแบบฟอร์ม EH-F1, EH-
F2, EH-F3 ส่งให้นักวิทยาศาสตร์ 

1. นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 
อย่างละเอียด 
2. หากแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 มีข้อแก้ไขส่งกลับให้
นิสิตพร้อมอธิบายชี้แนวทางว่าต้องแก้ไขอย่างไร 
3. หาก,แบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 ไม่มีข้อแก้ไข ท าการ
ส่งให้ประธานสาขาลงนาม  
4. ในกรณีที่นิสิตจะน าเครื่องมือ ออกนอกคณะนักวิทยาศาสตร์
ด าเนินงานตามขั้นตอนของแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 โดย
เมื่อประธานสาขาวิชาลงนามแล้วนักวิทยาศาสตร์ส่งต่อให้คณบดีลง
นาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. นักวิทยาศาสตร์ลงข้อมูลในตาราง
การใช้ห้องปฏิบัติการและการใช้
เครื่องมือ 

1. เมื่ออาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม ประธานสาขาวิชาลงนาม รวมถึง
คณบดีลงนามแล้ว นักวิทยาศาสตร์ท าการลงข้อมูลในตารางการใช้
ห้องปฏิบัติการ การใช้เครื่องมือ  

8. นักวิทยาศาสตร์ศึกษาข้อมูล
แบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 
เพ่ือเตรียมความพร้อม 

1. นักวิทยาศาสตร์ศึกษาข้อมูลแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3
อย่างละเอียด เพ่ือเตรียมความพร้อมในการสอนเรื่องวิธีการ
วิเคราะห์ ให้แก่นิสิต 

9. นักวิทยาศาสตร์เช็ควัสดุ สารเคมี 
เครื่องมือ 

1. นักวิทยาศาสตร์ตรวจเช็ควัสดุ สารเคมี ว่ามีจ านวนเพียงพอ
หรือไม่ หรือมีสารเคมีนั้นอยู่หรือไม่ โดยจะแบ่งเป็น 2 กรณีดังนี้ 
    (1) กรณีมีสารเคมีอยู่แล้วแต่เหลือน้อยหรือหมด ท าการจัดซื้อ
จัดจ้างทันที 
    (2) กรณีไม่เคยมีสารเคมีชนิดนี้ในห้องปฏิบัติการมาก่อน 
สอบถามไปที่นิสิตว่าจะด าเนินการซื้อเอง หรือให้นักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ 
    (3) หากนิสิตด าเนินการซื้อเอง ต้องแจ้งนักวิทยาศาสตร์ในวันที่
จะเข้ามาท าการทดลองเพ่ือน าข้อมูลสารเคมีเข้าสู่ระบบ 
2. ตรวจเช็คสภาพเครื่องมือว่ามีความพร้อมต่อการใช้งานหรือไม่ 
หากช ารุดรีบด าเนินการซ่อมทันที 

10. นักวิทยาศาสตร์นัดหมายนิสิต
เข้ามาเรียนการวิเคราะห์ เรียน
เครื่องมือก่อนปฏิบัติจริง 

1. นักวิทยาศาสตร์นัดหมายวัน-เวลากับนิสิตเพ่ือเข้ามาเรียนการ
วิเคราะห์ เรียนวิธีการใช้เครื่องมือก่อนท าการทดลองจริง 
2. นักวิทยาศาสตร์สอบถามนิสิตว่าเคยว่าท าการวิเคราะห์การ
ทดลองนี้มาก่อนหรือไม่ เคยใช้เครื่องมือมาก่อนหรือไม่ หากเคย
นักวิทยาศาสตร์จะให้นิสิต อธิบายวิธีการวิเคราะห์ ใช้เครื่องมือให้
ฟัง ถา้มีส่วนไหนที่จ าไม่ได้หรือสงสัยนักวิทยาศาสตร์จะอธิบาย
เพ่ิมเติม แต่ถ้าหากนิสิตตอบว่าไม่เคย นักวิทยาศาสตร์จะท าการ
สอนวิธีวิเคราะห์ การใช้เครื่องมือ จนเข้าใจ 

11. นักวิทยาศาสตร์แจ้งนิสิตเข้ามา
ท าการทดลองหรือรับเครื่องมือ ตาม
วันเวลาที่ขอไว้ 

1. นักวิทยาศาสตร์นิสิตให้เข้ามาท าการทดลองหรือรับเครื่องมือ
ตามตาม วัน-เวลา ที่ขอไว้ 
 

12. นักวิทยาศาสตร์แจ้งระเบียบและ
ข้อปฏิบัติในการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 

1. เมื่อนิสิตเข้ามาท าการทดลองตามวัน-เวลาที่ระบุไว้
นักวิทยาศาสตร์แจ้งระเบียบและข้อปฏิบัติในการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. นักวิทยาศาสตร์แจ้งเรื่องความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการ  

1. นักวิทยาศาสตร์แจ้งเรื่องความปลอดภัยภายในห้องปฏิบัติการ 
ให้แก่นิสิต ได้แก่ จุดวางอุปกรณ์ตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน อุปกรณ์
ป้องกันภัยส่วนบุคคล  
2. นักวิทยาศาสตร์บอกจุดเก็บเครื่องแก้วและอุปกรณ์ พร้อมทั้ง
ชี้แจงว่าหยิบอะไรมาจากจุดไหนให้ล้างแล้วตากให้แห้งและเก็บคืนที่
เดิม 
3. นักวิทยาศาสตร์บอกจุดเก็บสารเคมี พร้อมทั้งอธิบายการใช้
ค้นหาสารเคมีและการน าสารเคมีออกมาใช้ 

14.นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบเครื่อง
แต่งการตามหลักความปลอดภัย 

1. นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบเครื่องแต่งกายของนิสิตตามหลักความ
ปลอดภัย หากพบว่ามีจุดบกพร่องจะไม่อนุญาตให้ท าการทดลอง
โดยจะให้นิสิตกลับไปเปลี่ยนชุด หรือลองเท้า เป็นต้น 
2. ถ้านิสิตแต่งกายถูกต้องตามหลักความปลอดภัยก็จะน าสู่ขั้นตอน
ต่อไป 

15. นักวิทยาศาสตร์ทดสอบและ
ทบทวนความรู้ในการวิเคราะห์ 

1. เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจเครื่องแต่งกายเรียบร้อยแล้วก่อนจะให้
นิสิตท าการทดลอง นักวิทยาศาสตร์จะท าการทบทวนความรู้ในการ
วิเคราะห์อีกครั้งก่อน  

16. นิสิตท าการทดลอง  1. ขณะนิสิตท าการทดลองนักวิทยาศาสตร์จะท าการควบคุม ก ากับ
ดูแลตลอดระยะการทดลอง โดยจะเฝ้าระวังในเรื่องการเตรียม
สารเคมี การทดลองที่เกี่ยวข้องกับกรดเข้มข้น ด่างเข้มข้น การใช้ไฟ 
และการใช้เครื่องมือ 

18. นิสิตจบการทดลอง สิ้นสุดการใช้
เครื่องมือ 

1. เมื่อนิสิตสิ้นสุดการทดลองแล้ว นักวิทยาศาสตร์จะตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ 
2. หากพบจุดบกพร่อง นักวิทยาศาสตร์จะนัดนิสิตมาแก้ไข
ข้อบกพร่อง 
3. เมื่อนิสิตมาตามนัดหมายนักวิทยาศาสตร์ชี้แจงและบอกวิธีการ
แก้ไข 
4. หากนิสิตไม่มาแก้ไขจุดบกพร่อง นักวิทยาศาสตร์แจ้งอาจารย์ที่
ปรึกษาเพ่ือให้นัดหมายนิสิต มาแก้ข้อบกพร่อง 
5. หากอาจารยที่ปรึกษานัดหมายแล้วนิสิตไม่มานักวิทยาศาสตร์
ด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 
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3.3 หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
 การด าเนินงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ  รายวิชาการศึกษา
เฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อม
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้เขียนด าเนินงานตาม
ด าเนินงานภายใต้นโยบายด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการด้ายสารเคมี (EsPrel) ของมหาวิทยาลัย
บูรพาและคณะสาธารณสุขศาสตร์ และระเบียบของห้องปฏิบัติการของสารขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 3.3.1 หลักเกณฑ์ในและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 การขอใช้ให้ปฏิบัติการสาขาวิชาอนามัยส่ิงแวดล้อม  
 ๑. นิสิตแจ้งความประสงค์ในการขอใช้ห้องปฏิบัติการ เพ่ือท าการทดลองกับอาจารย์ที่ปรึกษา 
 ๒. นิสิตขอแบบฟอร์ม EH-F1 แบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการ และแบบฟอร์ม EH-F2
แบบฟอร์มแผนการทดลองที่นักวิทยาศาสตร์ ผ่านช่องทางออนไลน์ ได้แก่ ไลน์ อีเมลล์ หรือช่องทาง
อ่ืน ๆก่อนท าการทดลองล่วงหน้าอย่าง 3 วันท าการ ในกรณีที่จะท าการทดลองนอกเวลาราชการให้
นิสิตขอแบบฟอร์ม EH-F3 แบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลา 
 ๓. นิสิตส่ง EH-F1 แบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการ และ EH-F2 แบบฟอร์มแผนการทดลอง 
ให้นักวิทยาศาสตร์พิจารณาเรื่องวัน เวลาในการใช้ห้องปฏิบัติการเบื้องต้นก่อนท าการทดลองล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 วันท าการ เมื่อผ่านการตรวจสอบเรื่องวันและเวลาแล้วนักวิทยาศาสตร์ลงนาม 
 ๔. นิสิตส่งแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-3 ก่อนท าการทดลองล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท า
การ เพ่ือพิจารณาถึงแนวทางการทดลอง เมื่อผ่านการพิจารณาอาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม  
 ๕. นิสิตส่งแบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-3 ให้ประธานสาขาวิชาลงนามก่อนท าการทดลอง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ   
 ๖. เมื่อผ่านทั้ง 5 ขั้นตอนแล้ว นักวิทยาศาสตร์จะแจ้งให้นิสิตเข้ามาท าการทดลองได้ 
 7. หากนิสิตต้องการน าเครื่องมือวิทยาศาสตร์ออกนอกคณะสาธารณสุขศาสตร์ ต้องท าการ
เขียนใบยืมครุภัณฑ์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ และคณะบดีต้อง
ลงนามอนุมัติถึงจะน าเครื่องมือออกได้ 
 8. นิสิตท าการทดลองในวันและเวลาท าการเท่านั้น ( วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลา 08.30-
16.30 น.) หากท าการทดลองนอกเวลาท าการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ จะต้องแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา
และอาจารย์ที่ปรึกษาจะเป็นผู้รับผิดชอบในการท าการทดลองดังกล่าว 
 3.3.2 ระเบียบและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบและมาตรการทั่วไปส าหรับการด าเนินงานในห้องปฏิบัติการวิเคราะห์คุณภาพ
สิ่งแวดล้อม (PH101) และห้องปฏิบัติการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม (PH106) ด้านสารเคมี 

๑. แต่งกายสุภาพ สำหรับผู้หญิงรวบผมให้เรียบร้อย สวมรองเท้าปิดหัวและปิดส้น 
๒. สวมเสื้อกาวน์ในการทำปฏิบัติการทุกครั้ง 
๓. ห้ามดื่ม กิน เคี้ยวหมากฝรั่ง สูบบุหรี่ หรือ แม้แต่ทาเครื่องสำอางในห้องปฏิบัติการ 
๔. ห้ามนำเครื่องดื่ม อาหาร บุหรี่ และเครื่องสำอางเข้ามาเก็บในบริเวณห้องปฏิบัติการ 
๕. ห้ามใช้เครื่องไมโครเวฟในห้องปฏิบัติการเพ่ือเตรียมกาแฟอาหาร 
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๖. ห้ามใช้ตู้เย็นในห้องปฏิบัติการเพ่ือเก็บอาหาร 
๗. บนโต๊ะปฏิบัติการ ควรมีแต่เครื่องมือเครื่องใช้ที่จำเป็นจริง ๆเท่านั้น หนังสือและ

สัมภาระต่าง ๆ ไม่ควรวางไว้บนโต๊ะปฏิบัติการ 
๘. ขณะทำปฏิบัติการ ห้ามส่งเสียงดัง เล่น ผิวปาก หยอกล้อกันร้องเพลง สูบบุหรี่ หรือ

กิจกรรมต่าง ๆที่จะก่อให้เกิดอุบัติเหตุภายในห้องปฏิบัติการ 
๙. หากเกิดอุบัติเหตุ หรืออันตรายใด ๆให้อาจารย์ผู้คุมปฏิบัติการทราบทันที 
๑๐. ห้ามนำสารเคมี และเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ออกจากห้องปฏิบัติการ 
๑๑. การเตรียมสารเคมีพวก กรด ด่าง หรือสารระเหย ควรทำในตู้ดูดควัน 
๑๒. เทกรดลงน้ำ ห้ามเทนำ้ลงกรด 
๑๓. ไม่ใช้จุกแก้ว กับขวดบรรจุสารละลายด่าง เพราะจุกจะติดกับขวดจนเปิดไม่ได้ไม่ใช้

จุกยางกับขวดบรรจุตัวทำละลายอินทรีย์ เช่น แอลกอฮอล์ อะซีโตน 
๑๔. ห้ามใช้เปลวไฟในการให้ความร้อนแก่ของเหลวไวไฟ หรือในขบวนการกลั่นให้ความ

ระมัดระวังในการจุดไฟในห้องปฏิบัติการดับไฟทันทีเมื่อเลิกใช้งาน ไม่ควรปล่อยให้ไฟติดทิ้งไว้โดยไม่มี
คนด ู

๑๕. ก่อนที่จะทำการจุดไฟ ควรย้ายวัสดุไวไฟออกจากบริเวณดังกล่าว นอกจากนี้ควร
แน่ใจว่าได้ปิดภาชนะท่ีบรรจุของเหลวไวไฟอย่างดีแล้ว 

๑๖. ควรเก็บสารเคมีไวไฟในตู้สำหรับเก็บสารเคมีไวไฟโดยเฉพาะ 
๑๗. หลีกเลี่ยงการสูดดมไอระเหยของสารเคมี ห้ามทดสอบชนิดของสารเคมีโดยยกดม

กลิ่นโดยตรงอย่างเด็ดขาด 
๑๘. การดูดสารละลายโดยใช้ปิเป็ต ห้ามใช้ปากดูด ให้ใช้ลูกยาง 
๑๙. ใช้อุปกรณ์ไฟฟ้าที่ไม่ก่อให้เกิดประกายไฟ 
๒๐. ในกรณีที่มีสารระเหยไวไฟ (Volatile flammable material)ควรใช้ตู้ดูดควันใน

การถ่ายเท ผสม หรือ ให้ความร้อนสารเคมี 
๒๑. กรณีสามารถเลือกใช้สารเคมีได้ ควรเลือกใช้สารเคมี ที่มีความเป็นพิษน้อยที่สุดใน

ปริมาณน้อยที่สุดเท่าที่พึงกระทำได้ 
๒๒. อ่านคู่มือ และเพิ่มความระมัดระวังเป็นพิเศษ เมื่อต้องปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับสาร

ก่อมะเร็ง 
๒๓. หากผิวหนังถูกสัมผัสโดยสารเคมี ต้องล้างออกโดยทันทีด้วยน้ำประปา หรือน้ำ

สะอาด อย่างน้อย ๑๕ นาท ี
๒๔. เมื่อเลิกปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการ ควรล้างมือด้วยสบู่ และน้ำสะอาด 
๒๕. ห้ามพาเด็กและสัตว์เลี้ยงเข้ามาในห้องปฏิบัติการ 
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๒) ระเบียบและมาตรการทั่วไปส าหรับการด าเนินงานในห้องปฏิบัติการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม (PH๑๐๖) ด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ 

๑. แต่งกายสุภาพ สำหรับผู้หญิงรวบผมให้เรียบร้อย สวมรองเท้าปิดหัวและปิดส้น 
๒. สวมเสื้อกาวน์ทุกครั้งขณะทำงานในห้องปฏิบัติการ 
๓. สวมถุงมือให้เหมาะสมกับงานที่ทำเมื่อต้องสัมผัสกับเชื้อหรือวัสดุติดเชื้อ หลังใช้ถุง

มือจะต้องถอดถุงมือทิ้ง และต้องล้างมือทุกครั้ง 
๔. ล้างมือทั้งก่อน-หลัง สัมผัสวัสดุติดเชื้อ และก่อนที่จะออกจากห้องปฏิบัติการทุกครั้ง 
๕. สวมแว่นตานิรภัยให้เหมาะสมกับงานที่ทำในกรณีที่อาจเกิดการกระเด็นของเชื้อ  
๖. ห้ามรับประทานอาหาร ดื่มเครื่องดื่มในห้องปฏิบัติการ สูบบุหรี่  
๗. ห้ามเก็บอาหารและเครื่องดื่มไว้ภายในห้องปฏิบัติการ 
๘. ห้ามใส่เส ื ้อกาวน์หร ืออุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลออกไปภายนอก

ห้องปฏิบัติการ 
๙. ศึกษาขั ้นตอนการทดสอบ การใช้งานเครื ่องมือ อุปกรณ์ และมีการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพการใช้งานและบำรุงรักษารวมถึงทำความสะอาดทุกครั้งก่อนและหลังใช้งาน 
๑๐. ปฏิบัติงานโดยใช้เทคนิคปลอดเชื้อ เพ่ือป้องกันการปนเปื้อน โดยปฏิบัติดังนี้ 
 (๑) ต้องจับหรือถือภาชนะที่มีจุลินทรีย์ด้วยความระมัดระวัง อย่าให้หกตกหล่น หรือ

ให้จุลินทรีย์สัมผัสกับอากาศโดยไม่มีสิ่งปกปิด  
 (๒) วัสดุ อุปกรณ์และอาหารเลี้ยงเชื้อที่สัมผัสกับจุลินทรีย์จะต้องทำการฆ่าเชื้อทั้ง

ก่อนและหลังจากใช้งานเสร็จแล้ว 
 (๓) ควรปฏิบัติงานในตู้ปลอดเชื้อเมื่อต้องปฏิบัติงานกับเชื้อจุลินทรีย์และเชื้อรา 
 (๔) การใช้ปิเปตและเครื่องดูดปล่อยของเหลว เลือกชนิดและขนาดของปิเปตให้

เหมาะกับปริมาตรที่ต้องการ และใส่กระบอกโลหะ อุดปลายปิเปตด้วยสำลี หรือห่อปิเปตด้วยกระดาษ
ให้มิดชิด เพ่ือลดหรือป้องกันการปนเปื้อน  

 (๕) การใช้เครื่องดูดปล่อยของเหลว ห้ามใช้ปากดูดและเป่าปิเปตโดยตรงและไม่ควร
ดันของเหลวออกจากปิเปตอย่างรุนแรงเพราะอาจทำให้เกิดการฟุ้งกระจายของ ละอองของเหลว 

 (๖) เครื่องแก้วที่ใช้งานเสร็จแล้วควรทำการฆ่าเชื้อก่อนทำความสะอาดทุกครั้ง 
 (๗) ห้ามเข้าห้องปฏิบัติการก่อนได้รับอนุญาต 
 (๘) ห้ามปฏิบัติงานโดยลำพัง 
 (๙) ห้ามพาบุคคลภายนอกและสัตว์เลี้ยง เข้าห้องปฏิบัติการก่อนได้รับอนุญาต 
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๓ ข้อปฏิบัติในการใช้ตู้ปลอดเชื้อ (Biosafety cabinet) 
๑. สวมเสื้อกาวน์ ถุงมือ และจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จำเป็นในการใช้งานวาง

ในตู้ให้ครบก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 
๒. ทำความสะอาดก่อนและหลังการใช้งานทุกครั้ง 
๓. จัดแยกบริเวณส่วนที่มีเชื้อและไม่มีเชื้อ 
๔. จัดเตรียมภาชนะสำหรับทิ้งขยะประเภทต่าง ๆ ไว้ในตำแหน่งที่ทิ้งได้สะดวก และ

ไม่กีดขวางการทำงาน 
๕. ใช้เอทิลแอลกอฮอล์ (ethyl alcohol) ความเข้มข้นร้อยละ ๗๐ หรือน้ำยาฆ่าเชื้อ

ฉีดพ่นหรือเช็ดให้ทั่วบริเวณทำงาน 
๖. ปิดประตูตู้และเปิดหลอดไฟ UV ทิ้งไว้อย่างน้อย ๑๕ นาที ก่อนและหลังการใช้

งาน 
๗. ปิดหลอดไฟ UV แล้วเปิดหลอดไฟฟลูออเรสเซ็น (fluorescence) และระบบ

กรองอากาศภายในตู้ ไว้อย่างน้อย ๕ นาที ก่อนปฏิบัติงาน 
๘. เมื่อเสร็จงานดับตะเกียง และทำความสะอาดบริเวณทำงานด้วยเอทิลแอลกอฮอล์

ความเข้มข้นร้อยละ ๗๐ หรือน้ำยาฆ่าเชื้อ ปิดระบบกรองอากาศ และหลอดไฟฟลูออเรสเซ็น เก็บวัสดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เข้าที่ แล้วปิดประตูตู้ให้สนิท 

๙. ห้ามบุคคลอื่นเดินผ่านตู้ขณะทำงาน 
๑๐. ทดสอบประสิทธิภาพของหลอด UV ทุก ๓-๖ เดือนโดยใช้วิธีเพาะเชื้อโดยใส่

เชื้อปริมาณ ๒๐๐-๒๕๐ โคโลนี บนจานเพาะเชื้อโดยวิธี spread plate วางรับแสง UV นาน ๒ นาที
นำไปบ่มเพาะเชื้อ หากพบว่า UV สามารถทำลายเชื้อไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๙ แสดงว่าหลอด UV มี
ประสิทธิภาพ (ส าหรับนักวิทยาศาสตร์) 

๔) ข้อปฏิบัติในการใช้หม้อนึ่งฆ่าเชื้อ (Autoclave) 

๑. ศึกษาวิธีใช้งานก่อนทุกครั้ง 
๒. ใช้อุณหภูมิ ๑๒๑ องศาเซลเซียส เป็นเวลา ๑๕-๓๐ นาที ภายใต้ความดัน ๑๕ 

ปอนด์ต่อตารางนิ้ว เป็นวิธีการทีใ่นการฆ่าเชื้อ 
๓. บันทึก วัน เวลา และอุณหภูมิที่ใช้ฆ่าเชื้อทุกครั้ง 
๔. ใช้ heat-indicating tape ทุกครั้ง 
๕. ใช้หลอดหรือแถบทดสอบทางชีวภาพ (biological indicator vial or strip) 

เดือนละ๑ครั้ง (แจ้งนักวิทยาศาสตร์) 
๖. เปลี่ยนน้ำภายในเครื่องทุกสัปดาห์ 
๗. ตรวจสอบรอยรั่วของไอน้ำตามบริเวณฝาปิด และ safety valve ทุกครั้งที่ใช้งาน 
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๘. ปิดสวิตช์เครื่องทุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ 
 
๕) แนวปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุสารเคมี/สารชีวภาพหกรั่วไหล 

  เมื่อเกิดสารเคมีหรือสารชีวภาพหกรั่วไหลภายในห้องปฏิบัติการ ต้องมีการปฏิบัติตามแผน
โต้ตอบเหตุฉุกเฉิน ดังนี้ 
  สารเคมีหกรั่วไหลท่ีรับมือได้ 
  (๑) เตือนบุคคลที่อยู่ในพื้นท่ีที่มีสารเคมีหกหล่นทันที 
  (๒) ถ้าเป็นไปได้พยายามให้อากาศถ่ายเท โดยเปิด Hood หรือหน้าต่าง 
  (๓) ระมัดระวังไม่ให้ผู้อื่นเข้าในพื้นที่ที่มีการหกหล่นของสารเคมี / ปิดกั้นพื้นที่พร้อมติดป้าย
เตือน 
  (๔) ระบุชนิดของสารเคมีที่หกหล่น และอันตรายอื่น ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ เพื่อช่วยในการเลือก
อุปกรณ์ ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล (PPE) อย่างเหมาะสม โดยดูจาก SDS ของสารนั้น 
  (๕) แจ้งหัวหน้าห้องปฏิบัติการ/อาจารย์ที่รับผิดชอบ ให้ทราบ 
  (๖) ขั้นตอนการทำความสะอาดกรณีสารเคมีเป็นของเหลว 
     ๖.๑ นำชุดอุปกรณ์ทำความสะอาดสารเคมีหกรั่วไหล มาบริเวณพ้ืนที่เกิดเหตุ 
         ๖.๒ สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล ตามลำดับ ดังนี้ 
       (๑) ชุดคลุมทั้งร่างกาย (cover all suit) 
       (๒) ถุงหุ้มรองเท้า 
       (๓) ถุงมือชั้นที่ ๑ และใช้เทปพันแขนเสื้อชุดคลุมทั้งร่างกายกับถุงมือ 
       (๔) ถุงมือชั้นที่ ๒ 
       (๕) หน้ากาก 
       (๖) แว่นตานิรภัย 
       (๗) หมวกคลุมผม 
     ๖.๓ กั้นเขตพ้ืนที่หกรั่วไหล 
     ๖.๔ จำกัดบริเวณการกระจายของสารเคมีที่หกหล่น โดยการใช้วัสดุดูดซับสารเคมี
หรือกระดาษดูดซับวางโดยรอบบริเวณท่ีหกรั่วไหล 
     ๖.๕ หากมีเศษแก้วแตก ใช้ที่คีบ (forceps) คีบเศษแก้วทิ้งในขวดสาหรับทิ้งเศษแก้ว
แตกหรือของมีคม ห้ามใช้มือหยิบเศษแก้วเด็ดขาด 
   ๖.๖ เทสาร neutralization ลงบนบริเวณที่สารเคมีหก โดยเทสารจากด้านนอกเข้า
ด้านใน หรือหากใช้วัสดุดูดซับสารเคมี (universal absorbent) ให้วางวัสดุดูดซับบนสารเคมีที่หก ทิ้ง
ระยะเวลาไว้เพื่อให้วัสดุดูดซับประมาณ ๑๕-๒๐ นาที เพื่อให้วัสดุดูดซับ ดูดซับสารเคมีนั้น 
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     ๖.๗ ในกรณีที่ใช้สาร neutralization ใช้ไม้พายโกยสาร neutralization จากด้าน
นอกรวมมาไว้ตรงกลาง และใช้ที่ตักผงช่วยโกยทิ้งลงในถุงซิป (zip lock bag) ในกรณีที่ใช้วัสดุดูดซับ
สารเคมี (universal absorbent) เมื่อครบระยะเวลา ให้ใช้ที่คีบ (forceps) คีบวัสดุดูดซับ ทิ้งลงในถุง
ซิป (zip lock bag) พร้อมทั้งเขียนระบุ “ของเสียสารเคมี (chemical waste)” 
     ๖.๘ เช็ดทำความสะอาดพ้ืนที่ด้วยน้ำ และน้ำยาทำความสะอาด***ในกรณีท่ีเป็น
ของเหลวไวไฟหกหล่น ถ้าเป็นไปได้ ให้ทำการเคลื่อนย้ายแหล่งกำเนิดความร้อนหรือประกายไฟ และ
ระบายอากาศให้มากท่ีสุดอย่างต่อเนื่อง*** 
  (๗) ขั้นตอนการทำความสะอาดกรณีสารเคมีเป็นของแข็ง  
     ๗.๑ ทำข้ันตอนเหมือนกับกรณีสารเคมีที่เป็นของเหลวหกหล่น ในหัวข้อ ๖.๑-๖.๓ 
     ๗.๒ สารเคมีที่มีความเป็นพิษต่ำ ให้ใช้ไม้พายพลาสติกและที่ตักผงโกยทิ้งในถุงซิป 
(zip lock bag) พร้อมทั้งเขียนระบุ “ของเสียสารเคมี (chemical waste)” หากทราบชนิดให้ระบุ
ชนิดของสารเคมีนั้นด้วย 
     ๗.๓ หรือใช้การเช็ด หากสารเคมีไม่ทำปฏิกิริยากับน้ำ (ในกรณีทราบชนิดของ
สารเคมี เปิดดู SDS คุณสมบัติของสารเคมี) ห้ามใช้การกวาดเพื่อป้องกันการฟุ้งกระจาย 
     ๗.๔ ทิ้งลงในภาชนะที่เหมาะสม พร้อมทั้งเขียนระบุ “ของเสียสารเคมี (chemical 
waste)” 
     ๗.๕ ไม้พาย ที่ตักผง ที่คีบ (forceps) ที่ใช้แล้วให้ทิ้งรวมกันลงในถุงซิป และท้ิงลงใน
ขยะอันตราย 
     ๗.๖ ถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลตามลำดับ ดังนี้ 
       (๑) ถุงหุ้มรองเท้า 
       (๒) ถุงมือชั้นนอก 
       (๓) ชุดคลุมทั้งร่างกาย (cove all suit) 
       (๔) หมวกคลุมผม 
       (๕) แว่นตานิรภัย 
       (๖) หน้ากาก 
     ๗.๗ ทิ้งอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลแบบใช้แล้วทิ้ง และวัสดุกั้นเขตพ้ืนที่ลงใน
ถังขยะอันตรายที่จัดเตรียมไว้ 
     ๗.๘ เก็บป้ายเตือน และอุปกรณ์ท่ีไม่ได้ใช้ ล้างมือให้เรียบร้อย 
     ๗.๙ เข ียนรายงานการเก ิดอุบ ัต ิ เหต ุลงในแบบฟอร ์ม และส่งให ้ก ับผ ู ้ด ูแล
หอ้งปฏิบัติการ 
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  สารเคมีหกรั่วไหลท่ีรับมือไม่ได้ 
  (๑) ผู้ประสบเหตุพบเห็นให้รีบแจ้งหัวหน้าห้องปฏิบัติการ/อาจารย์ผู ้รับผิดชอบ/หัวหน้า
ภาควิชา/หัวหน้าหน่วย หรือเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการที่รับผิดชอบดูแลพื้นที่และผู้ที่เกี่ยวข้องทันที เพ่ือ
เข้าแก้ไขเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
  (๒) กั้นพื้นที่ที่สารเคมีหกรั่วไหล เพื่อป้องกันการแพร่กระจายในวงกว้างมากขึ้น และสะดวก
ในการแก้ไขระงับเหตุ พร้อมทั้งปิดป้ายเตือน 
  (๓) ปิดกั้นพ้ืนที่ ไม่ให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้ามาในพื้นที่ ปิดหรือหยุดการปฏิบัติงานทุกอย่าง
ที่ทำให้เกิดประกายไฟและความร้อน และเปิดหน้าต่างเพ่ือระบายอากาศ 
  (๔) หัวหน้าห้องปฏิบัติการ โทรแจ้งทีมระงับเหตุของคณะ และแจ้งหน่วยงานโดยรอบ (ชั้น
บน ชั้นล่าง ของอาคาร และคณะใกล้เคียง)  
  (๕) เจ้าหน้าที่ประจำห้องปฏิบัติการ (นักวิทยาศาสตร์) เตรียมเอกสาร SDS และข้อมูลที่
จำเป็น เพ่ือให้ข้อมูลแก่ผู้ช่วยเหลือหรือหน่วยงานที่เข้ามาระงับเหตุ อยู่ในพื้นท่ีปลอดภัย 
  (๖) ฝ่ายปฐมพยาบาลและฝ่ายสนับสนุน เตรียมพร้อมอพยพผู้ป่วยและเอกสารสำคัญ 
  (๗) หัวหน้าห้องปฏิบัติการประสานงานทีมระงับเหตุของคณะให้เข้าพื้นที่เกิดเหตุ และแจ้งผู้
บัญชาการแผนฉุกเฉินสารเคมีหกรั่วไหล เพ่ือสั่งการจัดตั้งกองอำนวยการแผนฉุกเฉินสารเคมีหกรั่วไหล 
รวมถึงประสานงานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องให้เตรียมพร้อมเข้าพ้ืนที่ 
  (๘) กรณีทีมระงับเหตุของคณะสามารถควบคุมสถานการณ์ได้ แจ้งกองอำนวยการเพ่ือยกเลิก
แผน 
  (๙) กรณีทีมระงับเหตุของคณะ ไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ได้ แจ้งกองอำนวยการเพื่อสั่ง
ประสานงานทีมระงับเหตุภายนอกเข้าพ้ืนที่ทันทีและอพยพคนในพ้ืนที่ไปยังจุดรวมพลโดยใช้บันไดหนี
ไฟ ห้ามใช้ลิฟต์โดยเด็ดขาด 
  (๑๐) กองอำนวยการโทรแจ้ง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลแสนสุข เบอร์โทร
๑๙๙ หรือ 0-3819-3585 หรือ 0-3838-1061 
  (11) กองอ านวยการ อัพเดตสถานการณ์และและจัดสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกทีม
ระงับเหตุภายนอก 
  วิธีปฏิบัติเมื่อสารชีวภาพหกรั่วไหล 
  กรณีที่มีการหกรั่วไหลในตู้ปลอดเชื้อ 
  (1) ปล่อยทิ้งไว้ประมาณ 5 นาที เพื่อลดการฟุ้งกระจายในอากาศ 
  (2) สวมอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล ได้แก่ หน้ากากกรองอนุภาค แว่นตานิรภัย ถุง
มือ Laboratory coat 
  (3) วางผ้า หรือกระดาษซับลงบนบริเวณท่ีมีการหกหล่น โดยวางรอบจากด้านนอกเข้าด้านใน 



41 

   (4) ค่อย ๆ รินสารละลาย 10% Bleach ลงบนผ้าซับ โดยรินจากด้านนอกเข้ามาบริเวณที่
สารชีวภาพหกหล่น ไม่ควรเทรดลงบนสารชีวภาพหกหล่นโดยตรง (ผสมใหม่ทุกครั้ง) 
  (5) ทิ้งไว้อย่างน้อย 30 นาท ี
  (6) ทิ้งผ้า หรือกระดาษซับที่ใช้แล้วลงในถุงขยะติดเชื้อ 
  (7) ท าความสะอาดพ้ืนผิวด้วย 70% ethanol 2-3 ครั้ง 
  (8) เขียนรายงานการเกิดอุบัติเหตุลงในแบบฟอร์ม และส่งให้กับผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 
  กรณีที่มีการหกรั่วไหลภายนอกตู้ชีวนิรภัย 
  (กรณีหกรั่วไหลท่ีสามารถรับมือได้และมีปริมาณน้อย) 
  (1) แจ้งเตือนผู้ที่อยู่ใกล้บริเวณท่ีมีสารชีวภาพหกรั่วไหล 
  (2) ถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลที่สวมใส่ในขณะท างานออก วางไว้บริเวณที่
สารชีวภาพหกรั่วไหล 
  (3) หากสารชีวภาพกระเด็นโดนร่างกาย ควรรีบเช็ดด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 
  (4) น าชุดอุปกรณ์ท าความสะอาดสารชีวภาพหกรั่วไหล มายังบริเวณพ้ืนที่เกิดเหตุ 
  (5) สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลที่จัดเตรียมไว้  
  (6) กั้นเขตพ้ืนที่สารชีวภาพหกรั่วไหล พร้อมติดป้ายเตือน 
  (7) ใช้ผ้า หรือกระดาษซับ วางคลุมลงบนบริเวณที่สารชีวภาพหกรั่วไหล โดยวางจากด้าน
นอกเข้าด้านใน 
  (8) ค่อย ๆ รินสารละลาย 10% Bleach ลงบนผ้าซับ โดยรินจากด้านนอกเข้ามาบริเวณที่
สารชีวภาพหกหล่น ไม่ควรเทรดลงบนสารชีวภาพหกหล่นโดยตรง (ผสมใหม่ทุกครั้ง) 
  (9) ทิ้งระยะเวลาให้น้ายาฆ่าเชื้อสัมผัสกับสารชีวภาพอย่างน้อย 30 นาที 
  (10) เมื่อครบระยะเวลา ใช้ที่คีบ (forceps) คีบวัสดุดูดซับ โดยรวบจากด้านนอกเข้ามาด้าน
ใน แล้วทิ้งลงในถุงขยะติดเชื้อ 
  (11) หากมีเศษแก้วแตก ใช้ที่คีบ (forceps) คีบเศษแก้วทิ้งลงในขวดสาหรับทิ้งเศษแก้วแตก
หรือของมีคม ห้ามใช้มือหยิบเศษแก้วเด็ดขาด 
  (12) เช็ดท าความสะอาดพ้ืนที่ที่สารชีวภาพหกรั่วไหล ด้วยน้ ายาฆ่าเชื้อ 10% Bleach อีก
ครั้งและทิ้งขยะลงในถุงขยะติดเชื้อ 
  (13) เช็ดท าความสะอาดพ้ืนที่ด้วย 70% ethanol 2-3 ครั้ง และท้ิงขยะลงในถุงขยะติดเชื้อ 
  (14) ไม้พาย ที่ตักผง และท่ีคีบ ที่ใช้แล้วให้ทิ้งลงในถุงซิป และท้ิงลงในถุงขยะติดเชื้อ 
  (15) ถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลออก และท าความสะอาดแว่นตานิรภัยด้วย 
70% ethanol ก่อนเก็บลงในกล่อง 
   (16) เก็บวัสดุกั้นเขตพ้ืนที่ และถุงมือชั้นในทิ้งลงในถุงขยะติดเชื้อ และปิดปากถุงขยะให้แน่น 
  (17) เก็บป้ายเตือน และอุปกรณ์ท่ีไม่ได้ใช้ใส่กลับเข้าท่ี 
  (18) ล้างมือให้เรียบร้อย 
  (๑9) เขียนรายงานการเกิดอุบัติเหตุลงในแบบฟอร์ม และส่งให้กับผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 
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 วิธีปฏิบัติเมื่อก๊าซรั่วไหล 
  เหตุฉุกเฉินขั้นต้น 
  (1) ผู้พบเหตุปิดวาล์วก๊าซที่รั่วไหลหากสามารถปิดได้ และสวมอุปกรณ์ป้องกันอันตราย เช่น
หน้ากากป้องกันการหายใจ ชุดระงับเหตุฉุกเฉิน หากเป็นก๊าซพิษท่ีอันตรายต่อสุขภาพ 
  (2) แจ้งเจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการ เพ่ือด าเนินการจัดการก๊าซรั่วไหล ระบุชนิดก๊าซ 
ปริมาณ ต าแหน่งที่ก๊าซรั่ว 
  (3) ส ารวจทิศทางลม ท าการปิดกั้นพ้ืนที่ห้ามบุคคลที่ไม่เกี่ยวช้องเข้าไปในบริเวณนั้น ติดป้าย
เตือนอันตรายอย่างน้อย 50-100 เมตรโดยรอบ รีบอพยพคนออกจากพ้ืนที่เหตุและให้อยู่เหนือลม
อย่างน้อย 500 เมตร (ผู้รับผิดชอบ ทีมระงับเหตุของคณะ) 
  (4) เปิดประตู หน้าต่าง เพ่ือระบายอากาศในพ้ืนที่เกิดเหตุ (ผู้รับผิดชอบ ทีมระงับเหตุ) 
  (5) ส ารวจ และหยุดกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประกายไฟ กรณีเป็นก๊าซที่ติดไฟหรือไวไฟ 
(ผู้รับผิดชอบ ทีมระงับเหตุของคณะ) 
  เหตุฉุกเฉินขั้นรุนแรงปานกลาง และรุนแรงมาก 
  (1) ประเมินสถานการณ์หากเหตุฉุกเฉินไม่สามารถควบคุมได้ ให้กดสัญญาณ Fire Alarm 
ด าเนินการอพยพคนออกจากบริเวณพ้ืนที่เกิดเหตุและออกจากอาคาร โดยให้อยู่เหนือลมอย่างน้อย 
500 เมตร กรณีก๊าซไวไฟเกิดการรั่วไหลและติดไฟ โดยเฉพาะถังก๊าซไวไฟที่มีแรงดันอาจระเบิดและ
เกิดอันตรายกับคนที่อยู่พื้นที่ใกล้เคียง  
  (2) ให้ด าเนินการดับไฟก่อนแล้วปิดวาล์วเพ่ือป้องกันการติดไฟซ้ า (ผู้รับผิดชอบ ทีมผจญ
เพลิงของคณะ) 
  (3) ประเมินสถานการณ์หากไม่สามารถควบคุมเพลิงได้ ให้ขอความช่วยเหลือจากหน่วยงาน
ภายนอก (ผู้รับผิดชอบ ทีมผจญเพลิงคณะ) 
  (4) เมื่อกลับสู่สภาวะปกติ ให้ประกาศยกเลิกภาวะฉุกเฉินเพ่ือให้บุคลากรสามารถทางานได้
ตามปกติ (ผู้รับผิดชอบ กองอ านวยการเหตุเพลิงไหม้) 
  (5) ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการสอบสวนหาสาเหตุ และก าหนดมาตรการแก้ไขป้องกันเหตุฉุกเฉิน 
และจัดท ารายงานสรุป เพ่ือหามาตรการแก้ไขและป้องกัน (ผู้รับผิดชอบ กองอ านวยการเหตุเพลิงไหม้) 
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3.4 แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 แนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการรายวิชา
การศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัย
สิ่งแวดล้อมสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพาผู้เขียนได้ใช้
แนวทางตามกระบวนการ PDCA และวิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงานให้ส าเร็จจึงสรุปไว้ดังนี้  
 
ตารางท่ี 3 แนวทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ PDCA 

แนวทางปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (การวางแผน) 1. นักวิทยาศาสตร์ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา นิสิต ที่

ต้องการใช้ห้องปฏิบัติการและนัดหมายวางแผน 
2. นักวิทยาศาสตร์วางแผนการใช้ห้องปฏิบัติการ วัสดุ สารเคมี 
รวมถึงเครื่องมือ 
3. นักวิทยาศาสตร์ศึกษาข้อมูลตามเอกสารประกอบการสอน
เนื้อหาที่เกี่ยวข้อง 
4. นักวิทยาศาสตร์ตรวจเช็ค จ านวน และปริมาณของสารเคมี
และอุปกรณ์ ต่อจ าเป็นต่อการวิเคราะห์การทดลองของนิสิต 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 1. นักวิทยาศาสตร์ท าการลงข้อมูลการให้ปฏิบัติการ การใช้
เครื่องมือในตาราง 
2. นักวิทยาศาสตร์ จัดซื้อ – จัดจ้าง วัสดุสารเคมี หากพบว่าไม่
เพียงพอหรือไม่มีวัสดุสารเคมีนั้น 
3. นักวิทยาศาสตร์ชี้แจ้งข้อปฏิบัติต่าง ๆ แก่นิสิตก่อนท าการ
ทดลอง  
4. นักวิทยาศาสตร์สอนการวิเคราะห์ / การใช้เครื่องมือ ตามที่
นิสิตเขียนแผนไว้ 
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แนวทางปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

C = Check (ตรวจสอบการ 
ปฏิบัติตามแผน) 

1. นักวิทยาศาสตร์ทบทวนความรู้ในการวิเคราะห์ก่อนเริ่มการ
ทดลอง ประเมินว่านิสิตเข้าใจหรือไม่ ถ้านิสิตไม่เข้าใจท าการ
สอนอีกครั้ง 
2. นักวิทยาศาสตร์ก ากับดูแล ตรวจเช็ค การทดลองของนิสิต 
การใช้เครื่องมือ ให้เป็นไปตามแผนที่เขียนไว้ หากพบ
ข้อผิดพลาดให้นิสิตแก้ไขทันที 
3. นักวิทยาศาสตร์ก ากับดูแลเฝ้าระวังไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดหรือ
อุบัติเหตุขณะท าการทดลอง 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบความเรียบร้อย การจัดเก็บสารเคมี 
เครื่องแก้ว รวมถึงเครื่องมือและอุปกรณ์ ต่าง แล้วรายงานไปยัง
อาจารย์ที่ปรึกษา หากพบข้อบกพร่องด าเนินการแก้ไขทันที และ
รายงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาทราบ 

 
 วิเคราะห์แนวทางการปฏิบัติงาน 
 แนวทางท่ี 1 ความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน 
 1) มีการศึกษา วิเคราะห์ภาระงาน วางแผน ก าหนดวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานและมี
การท าปฏิทินและตารางการปฏิบัติงาน 
 2) ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3) น าผลการประเมินไปพัฒนางานที่รับผิดชอบ 
 4) ปรับปรุงและพัฒนาแผนการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
 
 แนวทางท่ี 2 ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 1) มีผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) ผลงานที่ปฏิบัติมีความถูกต้อง ครบถ้วนและรวดเร็ว สอดคล้องตามความต้องการของ
ผู้บังคับบัญชาและผู้คณาจารย์ นิสิต และผู้รับบริการ 
 3) ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถปรับปรุงและแก้ไขปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้ 
 4) ผลงานที่ปฏิบัติสามารถตอบตัวชี้วัดการประกันคุณภาพการศึกษาและยุทธศาสตร์ของ
คณะและของมหาวิทยาลัย 
 5) การให้บริการมีความเสมอภาค บริการอย่างเต็มความสามารถ เป็นที่ประทับใจของผู้
คณาจารย์ นิสิต และผู้รับบริการ 
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 แนวทางท่ี 3 สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 1) มีทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานและมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 2) เป็นผู้ปฏิบัติงานด้วยความชอบธรรม ยึดมั่นในความถูกต้อง มีคุณธรรม จริยธรรม ใช้
ความรู้ความสามารถในทางท่ีเหมาะสม 
 3) เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดคณาจารย์ นิสิต และ
ผู้รับบริการเป็นส าคัญ มีความเอ้ืออาทร เอาใจใส่ต่อคณาจารย์ นิสิต และผู้รับบริการอย่างเสมอภาค 
 4) มีความเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ วิธีการและล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานขององค์กร 
 5) เป็นผู้รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน ให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางชอบธรรม 
ปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพ อ่อนน้อมและส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจใน
การปฏิบัติงาน 
 6) เป็นผู้เรียนรู้ สั่งสมประสบการณ์ มีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพและพัฒนางานของตนอย่าง
ต่อเนื่อง 
 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
ตารางท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1.นิสิตแจ้งความประสงค์ขอใช้
ห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ให้ข้อมูลการขอใช้ห้องปฏิบัติการเบื้องต้นทันทีที่มี
การติดต่อแจ้งความประสงค ์

2. อาจารย์ที่ปรึกษาแจ้ง
นักวิทยาศาสตร์เบื้องต้น 

นักวิทยาศาสตร์ให้ข้อมูลการขอใช้ห้องปฏิบัติการเบื้องต้นทันทีมีการ
ติดต่อแจ้งความประสงค ์

3. นิสิตติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพ่ือขอ
ข้อมูลขั้นตอนการขอใช้
หอ้งปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์แจ้งข้อมูลขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการให้กับ
นิสิตภายใน 1 วัน 

4. นักวิทยาศาสตร์ให้ข้อมูลนิสิต ส่ง
แบบฟอร์ม นัดหมายวางแผน 

นักวิทยาศาสตร์แจ้งข้อมูลขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการให้กับ
นิสิตภายใน 1 วัน 

5.นักวิทยาศาสตร์วางแผนการใช้
ห้องปฏิบัติการร่วมกับนิสิต 

นิสิตได้แผนการใช้ห้องปฏิบัติการภายใน 1 วัน 

6. นิสิตเขียนแบบฟอร์ม EH-F1, EH-
F2,EH-F3 ส่งให้นักวิทยาศาสตร์ 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจแบบฟอร์ม  EH-F1, EH-F2,EH-F3 ให้นิสิต
ภายใน 1-3 วัน 

7. นักวิทยาศาสตร์ลงข้อมูลในตาราง
การใช้ห้องปฏิบัติการและการใช้
เครื่องมือ 

นักวิทยาศาสตร์ด าเนินการลงข้อมูลในตารางการใช้ห้องปฏิบัติการ
และการใช้เครื่องมือเสร็จสิ้นภายใน 3 วันพร้อมประกาศให้นิสิต
ทราบ 

8. นักวิทยาศาสตร์ศึกษาข้อมูล
แบบฟอร์ม EH-F1, EH-F2, EH-F3 
เพ่ือเตรียมความพร้อม 

นักวิทยาศาสตร์เตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการจากข้อมูลภายใน 
1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
9. นักวิทยาศาสตร์เช็ควัสดุ สารเคมี 
เครื่องมือ 

นักวิทยาศาสตร์เตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการจากข้อมูลภายใน 
1 วัน 

10. นักวิทยาศาสตร์นัดหมายนิสิต
เข้ามาเรียนการวิเคราะห์/เรียน
เครื่องมือก่อนปฏิบัติจริง 

นักวิทยาศาสตร์สามารถอธิบายให้นิสิตเข้าใจวิธีการวิเคราะห์และ
สามารถใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ได้ ภายใน 1 วัน 

11. นักวิทยาศาสตร์แจ้งนิสิตเข้ามา
ท าการทดลองหรือรับเครื่องมือ ตาม
วันเวลาที่ขอไว้ 

นักวิทยาศาสตร์เตรียมเครื่องมือให้นิสิตได้ทัน และนิสิตสามารถเข้า
มารับเครื่องมือตามระยะเวลาที่ก าหนด 

12. นักวิทยาศาสตร์แจ้งระเบียบและ
ข้อปฏิบัติในการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 

นักวิทยาศาสตร์สามารถอธิบายให้นิสิตเข้าใจระเบียบและข้อปฏิบัติ 
และท าตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด 

13. นักวิทยาศาสตร์แจ้งเรื่องความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการ/บอก
ต าแหน่งวัสดุอุปกรณ์ สารเคมีฯลฯ 

นักวิทยาศาสตร์สามารถอธิบายให้นิสิตเข้าใจเรื่องความปลอดภัย
และมีความพร้อมต่อการตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 

14.นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบเครื่อง
แต่งการตามหลักความปลอดภัยหาก
พบข้อบกพร่องไม่อนุญาตให้ท าการ
ทดลอง 

นักวิทยาศาสตร์ก ากับดูแลนิสิตให้ปฏิบัติตามหลักความปลอดภัย
ของห้องปฏิบัติการ 
 

15. นักวิทยาศาสตร์ทดสอบและ
ทบทวนความรู้ในการวิเคราะห์กับ
นิสิตก่อนเริ่มการทดลอง 

นักวิทยาศาสตร์สามารถอธิบายให้นิสิตมีความเข้าใจในเนื้อหาการ
ทดลองและพร้อมท าการทดลอง 

16. นักวิทยาศาสตร์อนุญาตให้นิสิต
ท าการทดลองได้ 

นิสิตมีความพร้อมในการทดลอง 

17. นิสิตท าการทดลอง  ในขณะที่ท าการทดลองนิสิตสามารถท าการท าลองได้ ไม่เกิด
อุบัติเหตุและท าการทดลองได้ทันในระยะเวลาทีก่ าหนด  

18. นิสิตจบการทดลอง / สิ้นสุดการ
ใช้เครื่องมือ 

ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุ สารดคมี อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
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3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
 ระบบติดตามและประเมินผลการการให้บริการจัดการเรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการ
รายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
อนามัยสิ่งแวดล้อมของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อ
นิสิตเข้าใช้บริการเสร็จสิ้นจะมีการจัดท ารูปเล่มรายงานผลการศึกษาส่งไว้ที่สาขาวิชาอนามัย
สิ่งแวดล้อม ซึ่งภายในเล่มรายงานจะประกอบด้วย วิธีการทดลอง ผลการทดลง โดยอาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชาจะเป็นผู้ก าหนดวันเวลาในการส่งเล่มรายงาน  เมื่อเสร็จสิ้นการทดลอง การ
ตรวจสอบผลของปฏิบัติการของนิสิต โดยตรวจสอบกระบวนการท าการทดลองของนิสิตว่าเป็น
ขั้นตอนที่ถูกต้องตามกระบวนการวิเคราะห์และมีผลการวิเคราะห์ที่ได้ถูกต้องตามที่ได้ท าการทดลองไว้
และเสร็จสิ้นทันเวลา 
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง แนวทางแก้ไขและการพัฒนางานในการให้บริการจัดการ
เรียนการสอนที่ใช้ห้องปฏิบัติการรายวิชาการศึกษาเฉพาะด้านในงานอนามัยสิ่งแวดล้อมและรายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพอนามัยสิ่งแวดล้อมของสาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม คณะสาธารณสุข
ศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา สรุปรายละเอียดไว้ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5 วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 

ปัญหาอุปสรรคและความเสี่ยง แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. วัสดุอุปกรณ์หรือเครื่องแก้วไม่เพียงพอต่อ
ความต้องการของนิสิต 

1.1 ใช้วธิีการนับแบ่งจ านวนเครื่องแก้วหรือ
วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ร่วมกัน หากใช้คนละเวลาจะให้
นิสิตแลกหรือยืมกันใช้ได้ 
1.2 จัดท าแผนในการขอซื้อวัสดุอุปกรณ์หรือ
เครื่องแก้วที่มีความต้องการใช้เพ่ิมเติม 

2. เครื่องมือและครุภัณฑ์ไม่เพียงพอต่อความ
ต้องการของนิสิต 

2.1 จัดท าตารางการใช้เครื่องมือเพ่ือไม่ให้เกิด
การใช้เครื่องมือและครุภัณฑ์ในเวลาเดียวกัน 

2.2 หากนิสิตใช้เครื่องมือและครุภัณฑ์ที่
สามารถทดลองร่วมกันได้ ท าการจัดตารางเวลา
ในการใช้ ให้ใช้พร้อมกัน 

3. นักวิทยาศาสตร์มีภาระกิจด่วนในวันที่นิสิต
ขอใช้ห้องปฏิบัติการ 

3.1 นักวิทยาศาสตร์แจ้งนิสิตและอาจารย์ที่
ปรึกษาให้ทราบเพ่ือตัดสินใจร่วมกันในการท า
การทดลอง ทั้งนี้ถ้าสามารถเปลี่ยนแปลงวันได้ 
ด าเนินการ หากไม่สามารถเปลี่ยนแปลงวันได้ 
อาจารย์ที่ปรึกษาจะเป็นผู้ดูแลนิสิตในการท า
การทดลองในวันนั้น 

3.2 ให้นิสิตติดต่อนักวิทยาศาสตร์ โดยสามารถ
ใช้วิโอคอลหากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการใช้
เครื่องมือหรือการทดลอง 
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ปัญหาอุปสรรคและความเสี่ยง แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
4. นิสิตท าวัสดุอุปกรณ์หรือเครื่องแก้วเสียหาย 4.1 ท าการจัดซื้อมาส ารองเพ่ิมเติม 

4.2 นักวิทยาศาสตร์และอาจารย์ที่ปรึกษา
ก าชับ และเพ่ิมความระมัดระวังในการใช้ และ
หากมีการเสียหายนิสิตจะเป็นผู้รับผิดชอบ 

5. นิสิตมีทักษะในการใช้เครื่องมือและครุภัณฑ์
ไม่มากนัก ท าให้เกิดความเสียหายกับอุปกรณ์
และเครื่องมือ 

5.1 ให้นิสิตมาเรียนการใช้เครื่องมือและ
ครุภัณฑ์กับนักวิทยาศาสตร์ก่อนท าการทดลอง 
และท าการทดสอบการใช้เครื่องมือและครุภัณฑ์
ของนิสิตก่อนอนุญาตให้ท าการทดลอง 

5.2 ท าป้ายวิธีการใช้เครื่องมือและครุภัณฑ์มือ
ติดไว้ที่เครื่องมือและครุภัณฑ์ 
5.3 ก่อนจะใช้เครื่องมือและครุภัณฑ์ให้แจ้ง
นักวิทยาศาสตร์ทุกครั้ง 

6. นิสิตหยอกล้อกันระหว่างการท าการทดลอง 6.1 นักวิทยาศาสตร์แจ้งเรื่องความปลอดภัย
และกฎระเบียบในการใช้ห้องปฏิบัติการ  
6.2 นักวิทยาศาสตร์เตือนนิสิตทันทีหากยังมี
การหยอกล้อกันอยู่ และให้ยุติการท าการ
ทดลองทันที 

7. ห้องปฏิบัติการบางส่วนไม่พร้อมใช้งาน 
เนื่องจากมีอายุการใช้งานนาน 

7.1 กรณีห้องปฏิบัติหลังการใช้งานแล้ว 
ผู้ใช้บริการไม่จัดเก็บและไม่เรียบร้อย ท าการ
รวบรวมข้อมูลไว้โดยการถ่ายรูปหรือดูบันทึกเข้า
ออก แล้วแจ้งไปในกลุ่มไลน์เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ
เข้ามาด าเนินการจัดการให้เรียบร้อย 

7.2 วางแผนของงบประมาณเพ่ือสนับสนุนใน
การปรับปรุงโครงการในห้องปฏิบัติการ 

8. เครื่องมือและครุภัณฑ์ ช ารุดขณะใช้งาน 8.1 นักวิทยาศาสตร์แก้ไขซ่อมแซมเบื้องต้น 
หากซ่อมไม่ได้ ติดต่อประสานงานกับช่างเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขทันที และเตรียมเครื่องส ารอง
มาใช้งาน รวมถึงการตั้งแผนของบประมาณใน
การจัดซื้อเครื่องมือและครุภัณฑ์ไว้ 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

- แบบฟอร์มEH-F1 แบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการ 
- แบบฟอร์มEH-F2 แบบฟอร์มแผนการทดลอง 
- แบบฟอร์มEH-F3 แบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลา 
- แบบฟอร์มขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
- แบบฟอร์มตรวจสอบเครื่องมือ  
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1. แบบฟอร์ม EH-F1 ขอให้ห้องปฏิบัติการ  
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2. แบบฟอร์ม EH-F2 แผนการทดลอง 
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3. แบบฟอร์ม EH-F3 ขอใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลา 
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4. แบบฟอร์มขอยืมวัสด/ุครุภัณฑ์คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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5. แบบฟอร์มตรวจสอบเครื่องมือ  
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ภาคผนวก ข 

ตัวอย่างบันทึกข้อมูลที่เกีย่วข้องกับการใหบ้ริการห้องปฏิบัตกิาร 
- ตารางบันทึกวัน-เวลาการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ 
- ตารางบันทึกวัน-เวลาการใช้เครื่องมือ 
- บันทึกการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ 
- บันทึกข้อมูลสารเคมี 
- บันทึกข้อมูลวัสดุเคร่ืองแก้ว 
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1. ตารางบันทึกวัน-เวลาการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ 
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2. ตารางบันทึกวัน-เวลาการใช้เครื่องมือ 
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3. บันทกึการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ 
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4. บันทึกข้อมูลสารเคม ี
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5. บันทึกข้อมูลวัสดุเครื่องแก้ว 


