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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1. เพื่อให้นักวิทยาศาสตร์ พนักงานวิทยาศาสตร์ พนักงานห้องทดลอง และผู้ปฏิบัติงานที่มีความเกี่ยวข้อง
กับบทปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก สามารถ
ปฏิบัติงานได้ในแนวทางเดียวกันโดยยึดแบบแผนตามมาตรฐานคู่มือปฏิบัติการฉบับนี้เป็นหลัก และในกรณีฉุกเฉิน
นักวิทยาศาสตร์ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ก็ยังมีพนักงานท่านอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนได้อย่างถูกต้อง 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการใน
การติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา อาจารย์ผู้สอนประจ าวิชา การจัดเตรียม ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 
และจัดหาตัวอย่างเพ่ือใช้ส าหรับการเรียนการสอนในแต่ละบทปฏิบัติการ 

3. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่มีความสนใจสามารถน าไปใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา ปรับปรุง ประยุกต์ใช้กับการท างานให้มีประสิทธิภาพและได้รับประสิทธิผลสูงสุด 

 

2. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือที่รวบรวมกระบวนการบริหารจัดการ การให้บริการราย          

วิชา MRS62-243: ปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก จ านวน 1 
หน่วยกิต (0-3-2) แผนการจัดการเรียนการสอนปีการศึกษา 2563 ของส านักวิชาวิทยาศาสตร์  หลักสูตร
วิทยาศาสตร์บัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเล (แผนการศึกษาฉบับปรับปรุงในสถานการณ์การระบาดไวรัส 
Covid-19) เป็นรายวิชาบังคับส าหรับนักศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเลชั้นปีที่ 2 ขึ้นไป รายวิชานี้มีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้นักศึกษาได้ท าการทดลองในห้องปฏิบัติการและภาคสนามเพ่ือเสริม และประกอบความรู้ส าหรับรายวิชา
นิเวศวิทยาทางทะเลฯ เนื้อหาของงานครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้นการด าเนินงานจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ
ด าเนินงาน แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอนหลัก ดังนั้น คือ           

1. ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเล 
 1.1 ได้รับมอบหมายรายวิชาบทปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ 

 1.2 ประสานอาจารย์ผู้ประสานงานราวิชาเพ่ือขอรับแบบ มคอ.3 และแผนการเรียนรู้                  
 1.3 จัดท าและส่งใบงานให้แก่พนักงานวิทยาศาสตร์ 

 1.4 ตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี  
 1.5 รายงานการเตรียมความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการ 
 1.6 การจัดท าตารางเรียนปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ 
 1.7 การจัดท ารายชื่อนักศึกษา 
2. ขั้นตอนระหว่างการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ  
 2.1 การให้บริการการเรียนการสอน 
 2.2 การคุมปฏิบัติการ แนะน าการใช้เครื่องมือ จัดเก็บครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และของเสีย 
 



2 
 

 

3. ขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ  
 3.1 สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา 
 3.2 สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการห้องปฏิบัติการ 
 3.3 สรุปต้นทุนเครื่องมือครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค 
 3.4 สรุปปริมาณของเสียและแยกประเภทของเสีย 
ซึ่งรายละเอียดของแต่ละขั้นตอนมีความเกี่ยวเนื่องต่อกัน เริ่มจากการติดต่อประสานงานกับอาจารย์         

ผู้ประสานงานรายวิชา อาจารย์ผู้สอนแต่ละบทปฏิบัติการ การขอแผนการเรียนการสอนและรายละเอียดแต่ละบท
ปฏิบัติการ การศึกษาบทปฏิบัติการ การเตรียมความพร้อมส าหรับรายวิชาปฏิบัติการ ได้แก่ ความพร้อมของ
ห้องปฏิบัติการ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และสื่อโสตทัศน์ การจัดเก็บของเสียหลังจากการทดลอง การจัดท า
ใบงาน การมอบหมายงานให้กับพนักงานวิทยาศาสตร์และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ของแต่
ละบทปฏิบัติการ พร้อมทั้งการจัดท ารายงานการเตรียมความพร้อมก่อนเรียน การจัดท าตารางเรียน การจัดท า          
ใบรายชื่อนักศึกษาส าหรับลงชื่อ เข้า-ออก ห้องปฏิบัติการ การให้บริการรายวิชาปฏิบัติการ สาธิตการใช้เครื่องมือ            
การจัดซื้อตัวอย่างสัตว์ทดลอง การขอรถยนต์มหาวิทยาลัยในการเดินทางไปซื้อตัวอย่างและการน านักศึกษา
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ การประเมินการเรียนการสอน สรุปต้นทุนค่าใช้จ่าย และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของ
รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ  

 
3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน สาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
ท าหน้าที่เป็นผู้ประสานรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก 
สังกัดศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้  ความสามรถ 
ช านาญ เชี่ยวชาญ มีทักษะ และประสบการณ์ในงานทางด้านการให้บริการ การบริหารจัดการห้องปฏิบัติการ และ
งานวิชาการที่เกี่ยวข้องกับวิทยาศาสตร์ทางทะเล ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือวิทยาศาตร์ สารเคมี     
ที่ต้องใช้ในแต่ละบทปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงานภายใต้มาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ ตามโครงการ
ยกระดับมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL) และมาตรฐานห้องปฏิบัติการตาม
หลัก 5ส เพ่ือความปลอดภัยของตัวผู้ปฏิบัติงานเองและผู้ขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ โดยเป็นหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์แบ่งออกเป็นแต่ละหัวข้อดังนี้ 
3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประเภทปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป              
กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ (มาตรฐานกลาง) ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ไดก้ าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบไว้ดังนี้ 
คือเป็นผู้ปฏิบัติงานในระดับต้นมีความจ าเป็นต้องเป็นบุคคลที่มีความรู้ความสารถมารถทางด้านวิชาการในการ
ปฏิบัติงาน ต้องปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิทยาศาสตร์สุขภาพ ภายใต้เงื่อนไขตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานและลูกจ้าง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2563 
(https://hro.wu.ac.th/regulations/anno20/)  

https://hro.wu.ac.th/regulations/anno20/
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3.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ  
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ดูแล เตรียมความพร้อม ห้องปฏิบัติการเพ่ืออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับ
การเรียนการสอนแก่ผู้ที่มาขอใช้บริการศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อ้างตามเอกสารแนบท้ายสัญญา
จ้างปฏิบัติงาน (สัญญาจ้างเลขที่ 73/2564) ขอบเขตภาระงาน (TOR) ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ (สาขาวิทยาศาสตร์
ทางทะเล) สังกัดฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1) การให้บริการอ านวยความสะดวกในกรณีที่มีการใช้ห้องปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน และงานวิจัย            
แก่นักศึกษา อาจารย์ และผู้ขอใช้บริการ โดยจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการด้านต่างๆ ได้แก่ สถานที่ 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างต่างๆ ควบคุมปฏิบัติการรายวิชาที่เกี่ยวข้องในหลักสูตรวิทยาศาสตร์
ทางทะเลและหลักสูตรอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 2) การจัดเก็บของเสียจากรายวิชาปฏิบัติการ ตามมาตรฐานการด าเนินการจัดการของเสียของ                  
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 3) การดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการในเบื้องต้นให้พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา 
 4) การประสานงานจัดท ามาตรฐานครุภัณฑ์และปรับปรุงห้องปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณเพ่ือขอซื้อ/
ขอจ้าง ตลอดจนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ การจัดท าและควบคุมบัญชี เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
 5) การเป็นผู้ช่วยวิจัย และการให้บริการอนุเคราะห์ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการแก่ สังคม ชุมชน และ
หน่วยงานที่มีความต้องการใช้บริการ 
 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ ไดม้ีการแบ่งกลุ่มงานออกเป็น 4 ด้านด้วยกัน ได้แก่  
  1. ด้านการปฏิบัติงานการเรียนการสอน  
  2. ด้านการวางแผน  
  3. ด้านการประสานงาน  
  4. ด้านบริการ  
  5. ด้านอื่นๆ 

3.2.1 ด้านการปฏิบัติงานการเรียนการสอน  
   1) เตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ สาธารณูปโภค และอุปกรณ์ป้องกันความปลอดภัยเพ่ือ
รองรับงานการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ พร้อมทั้งเตรียมอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ สารเคมี และตัวอย่างต่างๆ 
ตามเนื้อหาของแต่ละบทปฏิบัติการ  
   2) จัดท าใบลงลายมือชื่อนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาลงลายมือชื่อ เข้า – ออก ห้องปฏิบัติการ และ
ลงลายมือชื่อ รับ - คืน กุญแจตู้ใส่อุปกรณ์ (เครื่องแก้วทดลอง) ที่ได้จัดเตรียมไว้ให้แต่ละกลุ่ม 
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   3) ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยอาจารย์ประจ ารายวิชาคุมนักศึกษาขณะเรียนบทปฏิบัติการ ให้ค า
ชี้แนะวิธีการทดลอง สอน สาธิตการใช้งาน และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการใช้เครื่องมืออุปกรณ์ ควบคุมดูแลความ
เรียบร้อยตามหลักเกณฑก์ารใช้ห้องปฏิบัติการอย่างปลอดภัย หากเกิดอุบัติเหตุแก่นักศึกษาขณะปฏิบัติการทดลอง  
ให้ท าการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และน าส่งโรงพยาบาลศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ทันที ในกรณีฉุกเฉิน 
พร้อมทั้งท าการรายงานแจ้งแก่หัวหน้าหน่วยงานทุกครั้งที่เกิดอุบัติเหตุในห้องปฏิบัติการ 
   4) จัดท าคู่มือและขั้นตอนการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ในรูปแบบสมุดคู่มือและเอกสารอยู่ใน
รูปแบบดิจิทัลซึ่งสามารถสแกนจาก QR Code เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน และการดูแลรักษาเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์เบื้องต้น 
  5) จัดเตรียมภาชนะแยกประเภทของเสียจากห้องปฏิบัติการตามมาตรฐานการจัดการของเสีย 
พร้อมสรุป รายงานปริมาณของเสียจากห้องปฏิบัติการเมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนแต่ละปีการศึกษา และส่งก าจัด
อย่างถูกวิธีตามมาตรฐานของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

6) สรุปต้นทุนรายวิชา จัดท ารายงานความพึงพอใจจากผลการประเมินของอาจารย์ประจ า
รายวิชาและของนักศึกษาที่ใช้บริการห้องปฏิบัติการ รวบรวมปัญหาอุปสรรค หลังจากเสร็จสิ้นการเรียนการสอนแต่
ละภาคการศึกษาของรายวิชาบทปฏิบัติการเพ่ือรายงานแก่หัวหน้าหน่วยงาน 

7) ตั้งงบประมาณประจ าปีในการจัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่ เพ่ิมเติม ทดแทนของเก่าที่ช ารุดเสียหาย
หรือไม่สามารถใช้การได้ จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะพ้ืนฐานของครุภัณฑ์ และก าหนด
ราคากลาง งานก่อสร้างปรับปรุงห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ /              
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

8) ท าหน้าทีเ่ป็นคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง
จากส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

9) จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างทดลอง ตามขั้นตอนของการเงินและการบัญชี 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

3.2.2 ด้านการวางแผน  
การวางแผนในการปฏิบัติงานเริ่มต้นในช่วงต้นปีการศึกษาของทุกปี ซึ่งประกอบไปด้วยการเตรียม

ความพร้อมของเครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี การวางแผนปฏิบัติงานภาคสนามนอกพ้ืนที่เพ่ือเก็บตัวอย่าง               
การวางแผนการใช้เงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในการเบิกซื้อวัสดุ อุปกรณ์ และตัวอย่างต่างๆ ที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ ซึ่งได้มีการวางแผนร่วมกับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
อาจารย์ผู้สอนประจ าวิชา เพ่ือจัดท าแผนการเรียนการสอน การท างานวิจัย หรือโครงงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้มปีระสิทธิภาพและได้รับประสิทธิผลตามเป้าประสงค์ 
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3.2.3 ด้านการประสานงาน  
1) ติดต่อประสานอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ เพ่ือขอแผนการ

เรียนการสอน ส าหรับจัดวันเวลาตารางเรียนปฏิบัติการ และก าหนดวันในการเดินทางออกปฏิบัติงานภาคสนาม  
2) ประสานงานร่วมกับพนักงานวิทยาศาสตร์และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือท าความเข้าใจเนื้อหา

และมอบหมายใบงานของแต่ละบทปฏิบัติการ ในการเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ วัสดุ สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ที่ใช้
ในการทดลอง แจกแจงรายละเอียดท าความเข้าใจร่วมกันเพ่ือลดความสับสน และร่วมกันแก้ไขปัญหาเพ่ือให้
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

3) ติดต่องานบริการกลางการจองรถยนต์เพ่ือใช้ในการซื้อตัวอย่างและใช้ส าหรับออกพ้ืนที่
ปฏิบัติงานภาคสนาม เลือกประเภทรถให้เหมาะกับการใช้งาน และเพียงพอต่อจ านวนนักศึกษาที่ใช้บริการ การขอ
รถวางแผนการจองล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันก่อนออกเดินทาง กรณยีกเลิกรถให้ยกเลิกก่อนวันเดินทาง 1 วัน 

3.2.4 ด้านการให้บริการ  
1) ปฏิบัติหน้าที่เป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับ

หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยตลอดจนนักศึกษาและผู้ที่เข้ามาขอใช้บริการ รวมถึงการน าชม
ห้องปฏิบัติการต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายการให้บริการของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2) บริการวิชาการด้านการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการและฝึกทักษะความรู้ทางด้าน
วิทยาศาสตร์ให้กับนักเรียนระดับประถมศึกษาตอนปลายและชั้นมัธยมศึกษาแก่โรงเรียนภายในพ้ืนทีจ่ังหวัดภาคใต้
ของประเทศไทย ที่มีความสนใจตามเนื้อหาหัวข้อเรื่องต่างๆ ที่ทางศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้
ก าหนดไว้ ซึ่งโรงเรียนจะเป็นผู้เลือกหัวข้อรายวิชาที่จะเพ่ิมทักษะให้กับนักเรียนแต่ละระดับชั้นตามความเหมาะสม 

3) ให้บริการ ยืม - คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมทั้งสอนและสาธิตการใช้งานเครื่องมืออย่างถูกวิธีแก่
นักศึกษา อาจารย์ นักวิจัย รวมถึงบุคคลภายนอกที่ขอความอนุเคราะห์ในการใช้หรือยืมวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ ์

3.2.5 ด้านอ่ืนๆ  
1) ด้านการรักษาสถานที่สิ่งแวดล้อมในที่ท างานให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและมีคุณภาพชีวิตในการ

ท างานให้ดีขึ้น เช่น กิจกรรม 5ส เป็นกิจกรรมที่ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานขององค์กรให้เป็นระเบียบ 
กิจกรรมจิตอาสา ร่วมกันพัฒนาพ้ืนที่โดยรอบอาคารให้มีความสะอาดและน่าอยู่มากยิ่งข้ึน  

2) งานด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ “โครงการยกระดับมาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL)” เพ่ือยกระดับมาตรฐานคุณภาพความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย
ในประเทศไทย เพ่ือให้บุคลากร นักศึกษา นักวิจัย ที่ปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการมีความปลอดภัยจากอุบั ติเหตุที่
อาจจะเกิดขึ้นได้และการใช้สารเคมีอันตรายในห้องปฏิบัติการอย่างถูกวิธี 

3) การเข้าร่วมประชุมของศูนย์เครื่องมือฯ และฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ พ้ืนฐาน
ประจ าเดือน เพ่ือรับรู้ข่าวสารความเคลื่อนไหวและแผนการด าเนินงานขององค์กร เป็นตัวช่วยในการขับเคลื่อน
องค์กรให้เป็นไปตามนโยบายหรือ KPI ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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4) ร่วมกิจกรรมที่หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยจัดขึ้น เช่น งานประเพณีตามเทศกาล งานปีใหม่ 
งานสงกรานตร์ งานรับปริญญา งาน อพสธ. งานวลัยลักษณ์เดย์ งานกีฬามหาวิทยาลัย งานจัดประชุมต่างๆ  

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเล
ของโลก เริ่มต้ังแต่การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ การให้บริการขณะ
ด าเนินการเรียนการสอนรายวิชาบทปฏิบัติการ และหลังเสร็จสิ้นการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับนักวิทยาศาสตร์และผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติหน้าที่ทดแทนกันได้อย่างครบถ้วนและไม่
ผิดพลาดในทุกขั้นตอน ท าความเข้าใจในกระบวนการทั้งหมดตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกระบวนการ เตรียมความ
พร้อมของห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง เช่น ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างสัตว์เพ่ือการทดลองทาง
วิทยาศาสตร์ในแต่ละบทปฏิบัติการ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยคุมปฏิบัติการ สาธิตวิธีการใช้เครื่องมืออย่างถูกต้องและ
อ านวยความสะดวกในการให้บริการงานการเรียนการสอนจนสิ้นสุดรายวิชาปฏิบัติการ ดังนั้นนักวิทยาศาสตร์และผู้
ที่เกี่ยวข้องจึงจ าเป็นต้องศึกษาและปฏิบัติงานตามขั้นตอนโดยละเอียดเพ่ือลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
และสามารถด าเนินงานให้ได้มาซึ่งผลงานทีม่ีประสิทธิภาพ โดยมีล าดับขั้นตอน สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมาย 
ตามรายละเอียดการเขียนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) (ตารางท่ี 1) 

 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 
 

สัญลักษณ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
 

เร ิ่มต้น / ส ิ้นส ุด จ ุดเร ิ่มต้นและจ ุดส ิ้นสุดของผ ังงาน 

 
การปฏบ ิ   ัต ิงาน จุดทีม่ีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
การต ัดสน ิ  ใจ จ ุดท ี่ต้องเล ือกปฏ ิบัต ิอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 

ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมตอ่ของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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1 

ศึกษา/ท าความเข้าใจ  
จัดท าและมอบหมายใบงาน 

จัดซื้อ/จัดจ้าง หรือยืม 
 

รายงานการเตรียมความพร้อม 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

จัดท าตารางเรียนปฏิบัติการ 

ได้รับมอบหมายรายวิชาปฏิบัติการ
จากหัวหน้าฝ่าย 

ประสานอาจารยผ์ู้ประสานงานรายวิชา
เพื่อขอรับ มคอ.3 และแผนการเรียนรู้                        

ตามประมวลรายวิชา 

ตรวจสอบความพร้อม 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี 

และตัวอย่างทดลอง 

เริ่มต้น 
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ภาพที่ 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก  

 

สรุปปริมาณของเสีย 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
การให้บริการห้องปฏิบัติการ 

สรุปต้นทุนครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี 
วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค 

จัดท ารายชื่อนักศึกษา 

ให้บริการการเรียนการสอน 

คุมปฏิบัติการ แนะน าการใช้ 
เครื่องมือ เก็บวัสดุ อุปกรณ์ ของเสีย  

1 

สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา  

สิ้นสุด 
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4.1 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ  

รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ มีทั้งหมด 3 ขั้นตอนหลัก ดังรายละเอียด
ค าอธิบายของแต่ละขั้นตอนดังนั้น (ตารางท่ี 2) 

ตารางท่ี 2 รายละเอียดค าอธิบายของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

  

 1. รับข้อมูลรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ
จากหัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 
(ข้อมูลจากศูนย์บริการการศึกษา) 

- หัวหน้าฝ่ายฯ 
- นักวิทยาศาสตร ์

ไม่น้อยกว่า 1 เดือน  
ก่อนมีการเรยีนการสอน 

- ตารางรายวิชาปฏิบตัิการจาก
หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์พื้นฐาน 

 1. ติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาฯ เพื่อขอรับ
แบบ มคอ.3 และแผนการเรียนรูต้ามประมวลรายวิชา 
(Course syllabus)  
2. เตรียมคู่มือปฏิบตัิการและตรวจสอบคู่มือกรณีที่มี
การเพิ่มเติมหรือลดบทปฏิบัติการ 

- อาจารย์ผู้ประสานฯ 
- นักวิทยาศาสตร ์

ไม่น้อยกว่า 1 เดือน ก่อน
มีการเรียนการสอน 

- แบบ มคอ.3 
- แผนการเรยีนตามประมวลรายวชิา
ปฏิบัติการนเิวศวิทยาทางทะเลฯ 
- คู่มือปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยา
ทางทะเลฯ 

 1. ศึกษา ท าความเข้าใจ และจดัท าใบงานการเตรยีม
ความพร้อมของเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ครุภณัฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ทดลอง 
2. ส่งต่อใบงานแก่พนักงานวิทยาศาสตร์เพื่อตรวจสอบ
รายการและเตรยีมสิ่งของตามใบงาน โดยพนักงาน
วิทยาศาตรด์ าเนินการกระจายงานให้กับพนักงาน
ห้องทดลองต่อไป 

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

 

1 สัปดาห์ก่อนจะมีการ
เรียนการสอนปฏิบตัิการ
ในแต่ละบทปฏิบตัิการ  

- ใบงานแต่ละบทปฏิบัติการ 

1 

1. การเตรียมความพร้อมก่อนการให้บริการการเรียนการสอนบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ 

ได้รับมอบหมายรายวิชาปฏิบัติการ
จากหัวหน้าฝ่าย 

เริ่มต้น 

ประสานอาจารยผ์ู้ประสานงาน
รายวิชาเพื่อขอรับ มคอ.3 และ

แผนการเรียนรู้                        
ตามประมวลรายวิชา 

ศึกษา/ท าความเข้าใจ 
จัดท าและมอบหมายใบงาน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน ครุภัณฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ตัวอย่างสัตว์ทดลอง เพื่อใช้ในการ
เรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ เช่น เครื่องตักหน้า
ดิน ถุงเก็บแพลงก์ตอนพร้อมกระบอกเก็บตัวอย่าง
แพลงก์ตอน สไลด์นับเซลล์ เครื่องวัดความเค็ม 
เครื่องวัดความลึกท้องน้ า ตะแกรงร่อนดิน  
2. กรณี วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี มไีม่เพียงพอ ใหร้ีบ
ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจา้งตามระเบยีบพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 หรือขอยืมจาก ห้องปฏิบัติการอื่น ตัวอย่าง
สารเคมีที่ใช้ Manganous sulfate (MnSO4),         
Alkali-Iodide-Azide (AIA), Standard Sodium 
thiosulphate (Na2S2O3) 

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

 

ไม่น้อยกว่า 1 เดือน ก่อน
มีการเรียนการสอน 

 

 

 

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

 1. นักวิทยาศาสตร์ส่งรายงานการเตรียมความพร้อม
แก่หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 
ส าหรับใช้ในการเปิดให้บริการการเรียนการสอน 

- หัวหน้าฝ่ายฯ                    
- นักวิทยาศาสตร์                                       

ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์
ก่อนมีการเรียนการสอน 

- ใบรายงานเตรียมความพร้อมของ
รายวิชาปฏิบัติการ                              
- แบบ Google form ส าหรับกรอก
ส่งรายงานความพร้อม 

 1. ติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาเรื่องตาราง
การเรียนการสอนปฏิบัติการในแต่ละบทปฏิบัติการ 
และแต่ละสัปดาห์ โดยด าเนินการยึดรูปแบบตาม
แผนการเรียนรู้ประมวลรายวิชา 
2. จัดท าและส่งตารางเรียนให้อาจารย์ผู้ประสาน
รายวิชาเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละบท
ปฏิบัติการ 

 

- อาจารย์ผู้ประสานฯ 
- นักวิทยาศาสตร ์

ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์
ก่อนมีการเรียนการสอน 

- ตารางการเรียนการสอนรายวิชา
ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

1 

ตรวจสอบความพร้อม 
ครุภณัฑ์ วัสดุ อุปกรณ์  

และสารเคม ี

 จัดซื้อ/จัดจ้าง หรือยืม 
 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

รายงานการเตรยีมความพร้อม 

จัดท าตารางเรียนปฏิบัติการ 
 

2 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 1. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนในระบบ
จากศูนย์บริการการศึกษา รายวิชาบทปฏิบัติการ
นิเวศวิทยาทางทะเลฯ 
2. ดาวน์โหลดรายชื่อ จัดกลุ่มนักศกึษาทั้งหมด
ออกเป็นกลุ่มละ 2-3 คน  

- นักวิทยาศาสตร ์

 
ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์
ก่อนมีการเรียนการสอน 

- ใบลงรายชื่อ เข้า-ออก
ห้องปฏิบัติการ 

 

 

  

1. ส่งใบงานแต่ละบทปฏิบตัิการ ให้พนักงาน
วิทยาศาสตร์และพนักงานห้องทดลอง จัดเตรียม 
ครุภณัฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างตา่งๆ 

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์
ก่อนมีการเรียนการสอน 

- ใบงานของแต่ละบทปฏิบัติการ 

 

 1. จัดเตรยีม ครภุัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และ
ตัวอย่างต่างๆ สาธติการใช้เครื่องมือ และช่วยคุม
ปฏิบัติการ  
2. จัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ และตัวอยา่งสดส าหรับเรียน
แต่ละบทปฏิบัติการ                                           
3. หลังจากเสร็จปฏิบตัิการ จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ 
ตัวอย่างสาธิต คดัแยก และก าจัดของเสีย                                                                          

- นักวิทยาศาสตร ์                    
- พนักงานวิทยาศาสตร์              
- พนักงานห้องทดลอง 

ก่อนการเรียนการสอน
ปฏิบัติการแต่ละบท 

- แผ่นภาพพร้อมค าบรรยายตัวอยา่ง 
- ใบบันทึกของเสีย 
- คูม่ือการใช้เครื่องมือ 

 

 

 

 

    

1. สรุปการเข้าเรยีน ขาด ลา มาสาย ของนักศึกษา ส่ง
ข้อมูลให้กับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาปฏิบัติการ  
 

 

- นักวิทยาศาสตร ์ หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการ 1 สัปดาห ์

- ใบลงลายมือช่ือเข้า – ออก ของ
นักศึกษา 

2. การให้บริการระหว่างการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ  

2 

จัดท ารายช่ือนักศึกษา 
 

ให้บริการการเรียนการสอน 

คุมปฏิบัติการ แนะน าการใช้เครื่องมือ      
จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ ของเสยี 

 

3. การให้บริการหลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ 

สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา 

3 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

1. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจส าหรับการ
ให้บริการห้องปฏิบตัิการของอาจารย์ผู้ประสาน และ
นักศึกษา พร้อมท้ังส่งหัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์พื้นฐาน 

- นักวิทยาศาสตร ์

 
หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการไมเ่กิน              
2 สัปดาห ์

- แบบสรุปผลประเมินความพึงพอใจ
ของการให้บริการห้องปฏิบตัิการของ
อาจารย์ประจ าวิชาและนักศึกษา 

 

 

 

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

- นักวิทยาศาสตร ์

 
หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการไมเ่กิน              
2 สัปดาห ์

- แบบสรุปต้นทุน  
- แบบฟอร์มบันทึกรายการวสัดุ 
ช ารุด/สูญหาย                                
- แบบ Google form ส าหรับกรอก
สรุปต้นทุนรายวิชา 

 

 

1. สรุปปรมิาณของเสียที่ใช้ในการท าปฏิบัติการ และ
คัดแยกประเภทของเสยีเพื่อส่งก าจัดตามระบบการ
จัดการของเสยีศูนย์เครื่องมือฯ 

- นักวิทยาศาสตร ์ หลังเสร็จสิ้นการเรียน
ปฏิบัติการ 2 สัปดาห ์

- แบบสรุปของเสีย 

 

 

  

3 

สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
การให้บริการห้องปฏิบัติการ 

 

สรุปต้นทุนครุภณัฑ์ วัสดุ สารเคมี               
วัสดุช ารุด และปญัหาอุปสรรค 

สรุปปริมาณของเสีย 

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 2 แจกแจงรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชา
นิเวศวิทยาทางทะเลฯ แบ่งเป็น 3 ขั้นตอนหลัก คือ 1) การเตรียมความพร้อมก่อนการให้บริการการเรียนการสอน           
บทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ 2) การให้บริการระหว่างการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยา
ทางทะเลฯ และ 3) การให้บริการหลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ ซึ่งแต่ละ
ขั้นตอนมีการแบ่งออกเป็นหัวข้อย่อย ดังต่อไปนี้ 

4.1.1 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการการเรียนการสอนบทปฏิบัติการรายวิชา
นิเวศวิทยาทางทะเลฯ 

การเตรียมความพร้อมก่อนการให้บริการการเรียนการสอนเป็นขั้นตอนเริ่มต้นก่อนมีการเรียนการสอนโดย
เนื้อหาใจความหลักของงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อกับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา ในการจัดเตรียม ตรวจสอบ
ความพร้อมของเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สารเคมี ตัวอย่างสัตว์ทดลอง และจัดท าเอกสารลงลายมือชื่อ
นักศึกษา ตารางเรียนของรายวิชา โดยแบ่งออกเป็น 7 หัวข้อย่อย ดังนี้ 

1) ได้รับมอบหมายรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ เปิดให้บริการประจ าภาคการศึกษาที่ 3 
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 2 ขึ้นไปของหลักสูตรวิทยาศาสตร์ทางทะเล หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน
เป็นผู้มอบหมายงานให้กับนักวิทยาศาสตร์ผู้รับผิดชอบรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ ระยะเวลาในการ
มอบหมายงานไม่น้อยกว่า 1 เดือน ก่อนเปิดให้บริการการเรียนการสอน รายละเอียดประกอบด้วย รหัสรายวิชา ชื่อ
รายวิชา จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน วัน เวลา ห้องเรียนปฏิบัติการ ชื่ออาคารเรียน ชื่อผู้รับผิดชอบรวมถึงอาจารย์
ผู้สอน นักวิทยาศาสตร์ พนักงานวิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมเบื้องต้นในการ
จัดเตรียม เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่าง ให้เรียบร้อยก่อนการเปิดให้บริการการเรียนการสอน 

 
ภาพที่ 2 ใบมอบหมายรายวิชาบทปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ จากหัวหน้าฝ่ายวิทยาศาสตร์พ้ืนฐาน 
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2) ประสานอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาเพื่อขอรับ มคอ.3 และแผนการเรียนรู้ตามประมวลรายวิชา

นิเวศวิทยาทางทะเลฯ 
2.1) มคอ.3 คือ มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ซึ่งทางอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา

เป็นผู้จัดท ารายละเอียดการเรียนการสอนรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ และต้องแล้วเสร็จก่อนเปิดภาคการศึกษา 
มคอ.3 ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการบริหารจัดการการเรี ยนการสอนให้เป็นไปตามแบบแผนที่ก าหนดไว้                   
ส่วนแผนการสอนเป็นเพียงส่วนประกอบหนึ่งของ มคอ.3 ที่น ามาใช้ในการบริหารจัดการ สื่อการเรียนการสอน 
สถานที่ เทคนิคการสอนแบบต่างๆ โดยนักวิทยาศาสตร์ผู้ประสานงานรายวิชามีหน้าที่ติดต่อประสานงานกับอาจารย์
ประสานงานรายวิชาเพ่ือขอรับแบบ มคอ.3  
   2.2) การขอรับแผนการเรียนรู้รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ (Course syllabus)                  
คือประมวลรายวิชาที่ได้มีการสรุปเนื้อหาส่วนที่ส าคัญเท่านั้นจากแบบ มคอ.3 อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาและ
อาจารย์ผู้สอนเป็นคณะท างานร่วมกันจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ส าหรับชี้แจงนักศึกษาเกี่ยวกับข้อมูลภาพรวมของรายวิชาก่อน
เริ่มเรียนวิชาบทปฏิบัติการ รายละเอียดหัวข้อหลักมีดังนี้ รหัสรายวิชา จ านวนหน่วยกิจ เวลาเรียน (บรรยาย) เวลา
เรียน (ปฏิบัติ) อาจารย์ผู้สอน เนื้อหารายละเอียด วัตถุประสงค์ และแผนการสอนรายวิชา 
  2.3) ศึกษาคู่มือและตรวจสอบคู่มือปฏิบัติการ กรณีท่ีมีการเพิ่มหรือลดบทปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์
ติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาเพ่ือขอรับคู่มือบทปฏิบัติการฉบับปรับปรุงปัจจุบัน และตรวจสอบรายละเอียดในแต่
ละบทปฏิบัติการเพ่ือจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้เพียงพอกับความต้องการใช้งานตามจ านวนนักศึกษา  
 3) จัดท าและส่งใบงานให้แก่พนักงานวิทยาศาสตร์ หลังจากรับคู่มือปฏิบัติการฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 
นักวิทยาศาสตร์ผู้ประสานรายวิชามีหน้าที่จัดท าใบงานบทปฏิบัติการ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี และตัวอย่างสัตว์ทดลอง มอบหมายใบงานให้แกพ่นักงาน
วิทยาศาสตร์ และพนักงานห้องทดลอง เพ่ือจัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ตามรายละเอียดของใบงานแต่ละบท
ปฏิบัติการ 

4) ตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่าง สัตว์ทดลอง                      
เมื่อนักวิทยาศาสตร์ได้จัดท ารายการเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ต่างๆ เช่น เครื่องตักหน้าดิน (Grab Sampler) ถุงเก็บ
แพลงก์ตอนพร้อมกระบอกเก็บตัวอย่างแพลงก์ตอน (Plankton Net) สไลด์นับเซลล์ (Hemocytometer) เครื่องวัด
ความเค็ม (Refractometer) เครื่องวัดความลึกท้องน้ า (Portable Depth Sounder) ตะแกรงร่อนดิน (Sieves) 
เครื่องหาพิกัดด้วยสัญญาณจากดาวเทียม (GPS) กระบอกเก็บตัวอย่างน้ า (Water sampler) แผนที่เดินเรือ ตารางน้ า
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการเรียนการสอนเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นท าการตรวจสอบความพร้อมในการใช้งานของ ครุภัณฑ์ 
วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ห้องเรียน ระบบไฟฟ้า ระบบสาธารณูปโภค และสื่อโสตทัศน์ ซึ่งทุกอย่างต้องรีบด าเนินการและ
พร้อมใช้งานก่อนเปิดการเรียนการสอนเป็นเวลาอย่างน้อย 1 เดือน  
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 4.1) กรณีครุภัณฑ์ เครื่องมือต่างๆ ช ารุดเสียหาย รีบด าเนินการแจ้งซ่อมไปยังฝ่ายพัฒนาและ
บ ารุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์ทางระบบออนไลน์ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านช่องทาง               
เวปไซด์ https://cse.wu.ac.th/CRS/index.php ผู้ใช้งานกรอกรหัสเพ่ือเข้าระบบโดยต้องพิมพ์รายละเอียดให้
ครบถ้วนและสมบูรณ์มากที่สุด หลังจากฝ่ายพัฒนาฯ ได้รับเรื่องแล้วจะด าเนินการให้อย่างรวดเร็ว 

 

ภาพที่ 3 ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  4.2) กรณี วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี มีไม่เพียงพอ ครุภัณฑ์เครื่องมือที่ช ารุดเสียหายไม่สามารถซ่อมได้ 
นักวิทยาศาสตร์รีบด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือขอยืมจากนักวิทยาศาสตร์
ห้องปฏิบัติการอ่ืน ซ่ึงในแต่ละขั้นตอนมีเอกสารที่เกี่ยวข้องตามประเภทของใบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง ดังนี้ 
  - ใบแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง ผ่านระบบควบคุมงบประมาณของศูนย์เครื่องมือฯ ทางเว็บไซด์ 
https://cse.wu.ac.th เข้าสู่ระบบควบคุมงบประมาณส าหรับการแจ้งความต้องการต่อไป  (ภาพที่ 4 และ5)                  
ซ่ึงมีการแบ่งออกเป็น 6 หมวด ตามลักษณะงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
  1) หมวดแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง  
  2) หมวดแจ้งความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง (กรณีเร่งด่วน)  
  3) หมวดแจ้งความต้องการยืมเงินทดรอง (ขอซื้อ/ขอจ้าง)  
  4) หมวดแจ้งความต้องการยืมเงินทดรอง (ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่)  
  5) หมวดแจ้งความต้องการเงินสดย่อย (ขอซื้อ/ขอจ้าง)  
  6) หมวดแจ้งความต้องการเงินสดย่อย (ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่)  
นักวิทยาศาสตร์เลือกหมวดของการแจ้งความต้องการให้เหมาะสมกับรายการต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง (ภาพผนวกที่ 1) 

https://cse.wu.ac.th/CRS/index.php
https://cse.wu.ac.th/
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ภาพที่ 4 การเข้าระบบควบคุมงบประมาณของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ภาพที่ 5 การเข้าระบบควบคุมงบประมาณของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส าหรับการแจ้งความ
ต้องการต่างๆ 

 
3 

 
1 

 
2 
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  - ใบเสนอราคารายการที่ต้องการจัดซื้อจากบริษัทผู้จัดจ าหน่ายยจ านวนไม่น้อยกว่า 2 บริษัทขึ้นไป 
ถ้าบริษัทใดบริษัทหนึ่งเป็นตัวแทนน าเข้าสินค้าเพียงผู้เดียวสามารถใช้ใบเสนอราคา 1 บริษัทได้แต่ต้องชี้แจงระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจน เช่น บริษัทเป็นตัวแทนจ าหน่ายในประเทศไทยเพียงผู้เดียวพร้อมทั้งแนบหนังสือรับรอง 

 - ใบแสดงตารางแสดงราคากลาง (ราคาอ้างอิง) การจัดซื้อ /จัดจ้าง (วัสดุอุปกรณ์ สารเคมี                       
เครื่องแก้ว) แบบเครดิต (ภาพผนวกที่ 2) โดยกรอกข้อมูลราคาสินค้าทุกรายการทั้ง 3 บริษัท เพ่ือเปรียบเทียบราคา
สินค้ารายการต่อรายการ ซึ่งทางเจ้าหน้าที่พัสดุจะเป็นผู้เลือกและจัดซื้อรายการที่มีราคาต่ าสุดของแต่ละบริษัท หรือ              
ถ้าต้องการเลือกซื้อสินค้าจากบริษัทที่มีราคาสูงกว่าบริษัทที่ต่ าสุดสามารถจัดซื้อได้แต่ต้องระบุเหตุผลและความจ าเป็น
ถึงความส าคัญที่จะต้องจัดซื้อสินค้ารายการนี้ เช่น เนื่องจากวัสดุชิ้นนี้สามารถใช้งานได้ร่วมกับเครื่องครุภัณฑ์ที่มีอยู่
ก่อนหน้าที่แล้ว 

 - ใบขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเ อียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุและก าหนดราคากลาง และรายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง (กรณี วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) (ภาพผนวกที่ 3) โดยมีจ านวนมากกว่า 2 คนข้ึนไป ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และกรรมการ ซึ่งการแต่งตั้งจะแต่งตั้งจากบุคคลที่มีความรู้ความเข้าใจหรือมีความเกี่ยวข้องกับรายการที่
ต้องการจัดซ้ือ 

 - ใบความต้องการเงินสดย่อย ในการจัดซื้อสิ่งของสามารถยืมเงินสดย่อยในวงเงินไม่เกิน 10,000 
บาท (ภาพผนวกที่ 4) เพ่ือด าเนินการจัดซื้อด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่การเงินจะโอนเข้าบัญชีผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์            
(e-Payment) ตามเลขที่บัญชีที่ได้แจ้งความประสงค์ไว้ หลังจากได้รับเงินสดย่อยจะต้องรีบด าเนินการส่งเอกสาร
การเงินให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน ซึ่งในรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ มักจะใช้วิธีการเบิกเงินสดย่อยใน
การซื้อตัวอย่างสัตว์ทดลองเพ่ือใช้ส าหรับการเรียนรายวิชาบทปฏิบัติ 

 - ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย หลังจากด าเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้วเป็นขั้นตอนการจัดเตรียม
เอกสารการใช้เงินพร้อมแนบบิลค่าสินค้า สรุปยอดเงินค่าใช้จ่ายให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุโดยกรอกรายละเอียดในใบเบิก/
ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย ประกอบด้วย ชื่อและรหัส กองทุน หน่วยงาน แผนงาน ผังบัญชี หลักสูตร รายวิชา และ
แหล่งเงินทุน รายละเอียดดัง ภาพผนวกที่ 5 ซ่ึงเอกสารฉบับนี้ต้องพิมพ์ด้วยกระดาษสีชมพู 

 - การขอรถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยในการด าเนินงานเพ่ือจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และขอใช้
รถยนต์เพื่อน านักศึกษาปฏิบัติงานนอกพื้นที่ทั้งในจังหวัดนครศรีธรรมราชและต่างจังหวัด เข้าสู่ระบบ e-Car Walailak 
University ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ (การเข้าใช้งานระบบด้วย user account และ password ของผู้ใช้งาน ถือว่าเป็น
การลงลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และตาม
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้ายธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544) ซึ่งการด าเนินการต้องขอล่วงหน้าก่อนใช้
งานภายใน 2 วัน กรณียกเลิกการใช้รถให้ท าการยกเลิกล่วงหน้าก่อน 1 วัน รายละเอียดคู่มือการจองรถตามเว็บไซด์ 
https://car.wu.ac.th/doc.pdf 

 

https://car.wu.ac.th/doc.pdf
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หลังจากนั้นส่งเอกสารทั้งหมดให้หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พ้ืนฐานลงนาม และส่งต่อไปยัง

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัดุของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้าง               
ในการติดต่อประสานต่อไป เมื่อการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างแล้วเสร็จให้คณะกรรมการที่แต่งตั้งไว้ข้างต้นท าการตรวจ
รับพัสดุตามระเบียบการตวจรับพัสดุ และรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างของหน่วยงาน ในวงเงินตามท่ีได้รับมอบอ านาจ
จากอธิการบดี 

 

ภาพที่ 6 การขอรถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยผ่านระบบ e-Car Walailak University 
 
 5) รายงานการเตรียมความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์ท าหน้าที่ส่งแบบฟอร์ม
รายงานการเตรียมความพร้อมแก่หัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน ผ่านช่องทาง Google form ส าหรับ
กรอกรายละเอียดส่งรายงานการเตรียมความพร้อม ซึ่งประกอบด้วย ภาคการศึกษาที่ รายชื่อนักวิทยาศาสตร์          
ผู้ประสานรายวิชา รหัสรายวิชา ความพร้อมของห้องปฏิบัติการ (รวมถึงอุปกรณ์และความปลอดภัย) คู่มือปฏิบัติการ 
ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และบุคลากร กรณีผลการตรวจสอบพบว่ารายการใดที่ยังไม่พร้อมใช้งานให้ระบุสาเหตุ
และวิธีการแก้ไข ระบุระยะเวลาในการแก้ไขให้แล้วเสร็จ จากนั้นรายงานผลต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องในล าดับถัดไป (ภาพที่ 7)  
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 ภาพที ่7 รูปแบบ Google form ส าหรับกรอกส่งรายงานความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการส่งให้กับหัวหน้า
ฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน 
 
 6) การจัดท าตารางเรียนปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลฯ อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาและ
นักวิทยาศาสตร์ร่วมกันจัดท าตารางการเรียนการสอนปฏิบัติการในแต่ละบทปฏิบัติการ ประกอบด้วย รหัสรายวิชา  
ชื่อรายวิชา วัน/เดือน/ปี ล าดับบทปฏิบัติการ รายละเอียดหรือหัวข้อของแต่ละบทปฏิบัติการที่จะใช้เรียนรายสัปดาห์ 
ชื่อห้องเรียน ชื่ออาคารเรียน ชื่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา ชื่ออาจารย์ผู้สอน ชื่อนักวิทยาศาสตร์ผู้ประสานงาน
รายวิชา ชื่อนักวิทยาศาสตร์ ชื่อพนักงานวิทยาศาสตร์ และชื่อพนักงานห้องทดลอง กรณีที่ตารางเรียนตรงกับ
วันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์ มีความจ าเป็นต้องเลื่อนการเรียนการสอนถัดไปอีกสัปดาห์หรืออาจจะรวบบาง
บทปฏิบัติการเข้าด้วยกันขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของอาจารย์ผู้สอน 
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ภาพที่ 8 ตารางเรียนปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก 
 

7) จัดท ารายชื่อนักศึกษา นักวิทยาศาสตร์ตรวจรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนในงานระบบทะเบียน                   
จากเว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษา (https://ces.wu.ac.th/registrar/class_info.asp?avs1055202014=1) จากนั้น
จัดท ารายชื่อในแบบฟอร์มใบลงลายมือชื่อนักศึกษา และจัดกลุ่มนักศึกษาโดยแบ่งเป็นกลุ่มละ 2-3 คน หรือตามความ
เหมาะสมทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา พร้อมทั้งลงชื่อรับ คืน กุญแจตู้ในการจัดเก็บ
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว  
 
 
 
 
 
 

https://ces.wu.ac.th/registrar/class_info.asp?avs1055202014=1
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ภาพที่ 9 การสืบค้นรายชื่อนักศึกษาจากเว็บไซต์ศูนย์บริการการศึกษาที่ไดล้งทะเบียนเรียนรายวิชาบทปฏิบัติการ 
นิเวศวิทยาทางทะเลฯ และแบบฟอร์มใบลงลายมือชื่อนักศึกษาซ่ึงได้แบ่งนักศึกษาเป็นกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
 
 4.1.2 ขั้นตอนที่ 2 การให้บริการระหว่างการเรียนการสอนบทปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยา
ทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก  
 ขั้นตอนนี้เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นในช่วงขณะที่มีการเรียนการสอนบทปฏิบัติการรายวิชานิเวศวิทยา                
ทางทะเลฯ นักวิทยาศาสตร์มีหน้าที่ส่งใบงานให้กับพนักงานวิทยาศาตร์และตรวจสอบความพร้อมของเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ ช่วยอาจารย์ผู้สอนคุมปฏิบัติการ แนะน าสาธิตการใช้เครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ เช่น เครื่องวัดค่าการดูดกลืน
คลื่นแสง (Spectrophotometer) เครื่องหมุนเหวี่ยง (Centrifuge) เครื่องมือเก็บตัวอย่างน้ า (Water sampler)                  
ปั๊มสุญญากาศ (Aspirator Pump) เตาเผา (Incinerator) ที่จ าเป็นต้องใช้แต่ละบทปฏิบัติการ จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ 
หลังจากเสร็จปฏิบัติการ พร้อมทั้งก าจัดของเสียอย่างจากรายวิชาปฏิบัติการ ตามมาตรฐานการด าเนินการจัดการของ
เสียของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 1) การให้บริการการเรียนการสอน หลังจากส่งใบงานแต่ละบทปฏิบัติงานให้กับพนักงานวิทยาศาสตร์ และ
พนักงานห้องทดลอง เพ่ือเตรียมครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างต่างๆ เรียบร้อยแล้ว นักวิทยาศาสตร์
ร่วมกับพนักงานวิทยาศาสตร์และพนักงานห้องทดลอง จัดวางครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ตัวอย่าง ตาม
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รายละเอียดของใบงานที่ให้ไว้ ซึ่งอาจารย์ผู้สอนแต่ละบทปฏิบัติการจะเข้ามาตรวจความพร้อมและความถูกต้องก่อน
จะมีการเรียนการสอน หากมีส่วนใดส่วนหนึ่งที่ยังขาดตกบกพร่องให้รีบด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนที่จะมีการ
เรียนการสอน  

 2) คุมปฏิบัติการ สาธิต แนะน าการใช้เครื่องมือ จัดเก็บครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และของเสีย เมื่อเปิดการ
เรียนการสอน นักวิทยาศาตร์ช่วยอ านวยความสะดวกและให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยา
ทางทะเลฯ ในคาบแรกนักวิทยาศาตร์บรรยายให้ความรู้ท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการใช้บริการห้องปฏิบัติการ
ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หลักเกณฑ์ และข้อปฏิบัติการแต่งกายในห้องปฏิบัติการ               แนว
ปฏิบัติการแยกของเสีย และการจัดการของเสียในห้องปฏิบัติการ ตามแนวปฏิบัติมาตรฐานความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการตามระบบ ESPReL (Safety talks) (ภาพที่ 10) ในขณะที่มีการเรียนการสอนนักวิทยาศาสตร์ เป็น
ผู้ช่วยอาจารย์คุมปฏิบัติการพร้อมทั้งสาธิตและให้ค าแนะน าการใช้เครื่องมือครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ต่างๆ อย่างถูกวิธี 
หลังจากแล้วเสร็จแต่ละบทปฏิบัติการ จัดเก็บ วัสดุ อุปกรณ์ เข้าท่ีอย่างเป็นระเบียบ ก าจัดของเสียซึ่งในรายวิชานี้ของ
เสียส่วนใหญ่จะเป็นของเหลวที่เป็นกรด ของเสียที่ประกอบไปด้วยฟอสฟอรัส/ฟลูออไรด์ และของเสียที่เป็นไอออน
โลหะหนักอ่ืนๆ และท าความสะอาดห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานในวันถัดไป 

 

ภาพที่ 10 ข้อปฏิบัติการแต่งกายในห้องปฏิบัติการ และแนวปฏิบัติมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการตาม
ระบบ ESPReL 
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 4.1.3 ขั้นตอนที่ 3 การให้บริการหลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนบทปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการ
นิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก  
 ขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการปฏิบัติงานส าหรับรายวิชาบทปฏิบัติการ เป็นการสรุปงานที่ได้ปฏิบัติมา
ในหมวดต่างๆ ดังนี้ สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการห้องปฏิบัติการ 
สรุปต้นทุนครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค สรุปปริมาณของเสีย สรุปผลการด าเนินงานรายวิชา
บทปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ ซ่ึงมีรายละเอียดแต่ละข้ันตอนมีดังนี้ 

 1) สรุปการเข้าเรียนของนักศึกษา เมื่อเสร็จสิ้นภาคการศึกษานักวิทยาศาสตร์ด าเนินการสรุปรายชื่อ
นักศึกษาที่เข้าเรียน ขาดเรียน ลาเรียน และมาสาย ส่งให้กับอาจารย์ผู้ประสานรายวิชา  

2) สรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการห้องปฏิบัติการ หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการเรียนการ
สอนระยะเวลาไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ นักวิทยาศาสตร์แจ้งข่าวต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาและนักศึกษาเพ่ือ
ประเมินความพึงพอใจในการใช้ห้องปฏิบัติการผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์เครื่องมือฯ (https://cse.wu.ac.th/) ระบบ
ประเมินวิชาปฏิบัติการ (ในกรณีที่นักศึกษาไม่ได้ประเมินรายวิชาภายในระยะเวลาที่ก าหนด นักศึกษาไม่สามารถดูผล
การเรยีนในภาคการศึกษานั้นๆ ได้) นักวิทยาศาสตร์รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ และข้อเสนอแนะเพ่ือน าไป
ปรับปรุงหรือพัฒนาการให้บริการให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 การเข้าระบบเพ่ือประเมินวิชาปฏิบัติการของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
1 

 
2 

 
3 
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3) สรุปต้นทุนเครื่องมือครุภัณฑ์ วัสดุ สารเคมี วัสดุช ารุด และปัญหาอุปสรรค นักวิทยาศาสตร์สรุปต้นทุน
รายวิชาจากจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนทั้งหมดรวมกับชั่วโมงที่ใช้งานแต่ละครั้งค านวณออกมาเป็นค่าใช้จ่าย/
ภาคการศึกษา/คน โดยมีการคิดต้นทุนครุภัณฑ์ ต้นทุนวัสดุสิ้นเปลือง และวัสดุช ารุด สูญหาย ซึ่งแบ่งออกเป็น                    
4 หัวข้อด้วยกัน คือ  

1. การคิดราคาต้นทุนของแต่ละรายวิชาส าหรับการลงทุนทางครุภัณฑ์ 
2. การคิดราคาต้นทุนของแต่ละรายวิชาส าหรับค่าใช้จ่ายวัสดุ/อุปกรณ์ไม่สิ้นเปลื่อง  
3. การคิดราคาต้นทุนของแต่ละรายวิชาส าหรับค่าใช้จ่ายวัสดุ/อุปกรณ์สิ้นเปลื่อง สารเคมี 
4. การคิดราคาต้นทุนของแต่ละรายวิชาส าหรับค่าใช้จ่ายวัสดุ/อุปกรณ์ช ารุด  

สรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหาแนวทางแก้ไขที่เกิดขึ้นต่อการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชา
ปฏิบัติการ รายงานต่อไปยังหัวหน้าฝ่ายห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์พื้นฐาน หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนปฏิบัติการ
ภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากนั้นหัวหน้าฝ่ายฯ น าเสนอต่อยังผู้บริหารในล าดับถัดไป  

 
 

 

ภาพที่ 12 การคิดราคาต้นทุนของบทปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทาง
นิเวศวิทยาทางทะเลของโลกต่อ 1 ภาคการศึกษา  
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4) สรุปปริมาณของเสียและแยกประเภทของเสีย สรุปปริมาณของเสียที่เกิดขึ้นจากการท าปฏิบัติการ และ
แยกประเภทของเสียในห้องปฏิบัติการตามหลักเกณฑ์ของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แบ่งออกเป็น 
3 ประเภท ตามลักษณะทางกายภาพและความเป็นอันตรายของของเสีย ได้แก่  

1) ของเสียอันตรายชนิดของแข็ง  
2) ของเสียอันตรายชนิดของเหลว  
3) ของเสียอันตรายพิเศษ  

ส่งก าจัด ณ คลังของเสียตามระบบการจัดการของเสียศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งของเสียที่เกิดจาก
รายวิชานี้ส่วนใหญ่จะเป็นประเภทของเหลว ของเสียที่เป็นกรด (L01)  
               - ของเสียที่มีค่า pH ต่ ากว่า 7 และมีกรดแร่ปนอยู่ในสารละลายมากกว่า 5%  
              - กรดซัลฟูริก กรดไนตริก กรดไฮโดรคลอริก  
              - จัดเก็บในภาชนะท าจากพลาสติก PP หรือ PE มีฝาปิดมิดชิด อยู่ในสภาพดี 
              - ท าให้เป็นกลางกลางทิ้งลงท่อ ถ้ามีตะกอนให้กรองน้ าทิ้งตะกอนส่งบริษัทก าจดั 

 

 ภาพที่ 13 แบบบันทึกสรุปปริมาณของเสียจากสารเคมทีี่ใช้ในการท าปฏิบัติการ 
 (https://cse.wu.ac.th/?page_id=2077) 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีระบบการติดตามประเมินผลความพึงพอใจของการให้บริการ

รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลฯ โดยผู้ที่ท าการประเมินการให้คะแนนการให้บริการของนักวิทยาศาสตร์และ
ห้องปฏิบัติการคืออาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาและนักศึกษา ตามแบบฟอร์มในเวปไซด์ของศูนย์เครื่องมือฯ โดย
สามารถให้คะแนนในแต่ละหัวข้อตั้งแต่ 1-5 คะแนน ซึ่งนักวิทยาศาสตร์จะต้องได้รับผลการประเมินรวมไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 90 ของคะแนนทั้งหมด ระบบจะเปิดให้อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาและนักศึกษาสามารถเข้าไปประเมินได้
หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอนของแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งมีหัวข้อดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 
1.1 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน  

 1.2 การให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องปฏิบัติการ  
 1.3 อัธยาศัยและการบริการ  
 1.4 ความสะดวกในการติดต่อเจ้าหน้าที่  
2. ห้องปฏิบัติการ 

2.1 ความพร้อมของครุภัณฑ์  
 2.2 ความพร้อมของวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี  
 2.3 ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
3. การจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 

3.1 การให้ข้อมูลเกี่ยวกับความปลอดภัย  
 3.2 ความพร้อมของอุปกรณ์ความปลอดภัย  
 3.3 การจัดการสารเคมี ของเสีย และขยะ  
4. คุณภาพโดยรวม  

ท่านมีความพึงพอใจในการใช้บริการระดับใด 
นอกจากนี้ยังมีหัวข้อ เกี่ยวกับระบบสาธารณูปโภค เช่น ระบบไฟฟ้า น้ าประปา น้ าดื่ม ฯลฯ และข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
โดยผู้ประเมินสามารถเขียนชี้แจงรายละเอียดความพึงพอใจ หรือต้องการให้ปรับปรุงแก้ไขส่วนใดสามารถแจกแจง
รายละเอียดเพ่ิมเติมลงไปได้ เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์ทราบและรีบด าเนินการต่อไป 
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ภาพที่ 14  ผลการประเมินรายวิชาปฏิบัติการจากอาจารย์ประจ าวิชา  

ภาพที่ 15 ผลการประเมินรายวิชาปฏิบัติการจากนักศึกษา  
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6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 
 ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เป็นหน่วยงานให้บริการการเรียนการสอน
เกี่ยวกับรายวิชาปฏิบัติการ แก่ส านักวิชาและวิทยาลัยต่างๆ ในหน่วยงานมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริการ
ห้องปฏิบัติการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ได้มีการก าหนด ระเยียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ                
เพ่ือยึดเป็นแนวทางปฏิบัติให้กับผู้ใช้บริการและผู้ดูห้องปฏิบัติการในการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ระเบียบ ปลอดภัย
ดังนี้ 
6.1 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เกี่ยวกับการใช้ห้องปฏิบัติการ 
 6.1.1 ระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ ตามประกาศของศูนย์เครื่องมือวิทยาศาตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ ลงวันที่  13 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 
 6.1.2 ระเบียบปฏิบัติการใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลาเรียน 
 6.1.3 หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติการแต่งกายในห้องปฏิบัติการ ยึดตามแนวปฏิบัติเรื่องการแต่งกายตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยเครื่องแต่งกายนักศึกษา พ.ศ. 2540 
 6.1.4 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการใช้บริการห้องปฏิบัติการ 
 6.1.5 ข้อควรปฏิบัติในการลาเรียนปฏิบัติการ 
 6.1.6 ข้อควรปฏิบัติในการยืม คืน อุปกรณ์ เครื่องมือ ของห้องปฏิบัติการ 
 6.1.7 ข้อควรปฏิบัติในการใช้สารเคมีเพ่ือท าการทดลอง 
 6.1.8 แนวปฏิบัติการจัดการของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 6.1.9 แนวปฏิบัติการแยกประเภทของเสียภายในห้องปฏิบัติการ 
 6.1.10 แนวปฏิบัติมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการตามระบบ ESPReL 
 6.2 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เกี่ยวกับงานธุรการ 
 6.2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.  
2565 
 6.2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
 6.2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศ พ.ศ. 2562 
 6.2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์การใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยและรถยนต์                    
เช่าเหมาบริการ พ.ศ. 2562 
 6.2.5 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6.2.6 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
6.2.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.2.8 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยการจัดเวลาท างานและท างานล่วงเวลา พ.ศ. 2563 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
(Proposed Solution and Suggestions) 

รายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยาทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก เป็นรายวิชา
ปฏิบัติการที่ใช้ทั้งเครื่องมือ ครุภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ และตัวอย่างสัตว์ทดลองเพ่ืองานทางวิทยาศาตร์ ที่มีความ
หลากหลาย ดังนั้นในการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนตั้งแต่ต้นจนจบรายวิชาปฏิบัติการมักจะเกิดปัญหาให้คอยแก้ไขอยู่
เสมอจากปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานแบ่งเป็น 3 ช่วงเวลา คือ 1) การเตรียมความพร้อมก่อนการ
เรียนการสอนปฏิบัติการ 2) ขณะให้บริการการเรียนการสอนตามบทปฏิบัติการ และ 3) การสรุปผลการด าเนินงาน
หลังการเรียนการสอนปฏิบัติการ เพ่ือให้รับทราบถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ของแต่ละขั้นตอน
ถึงความซับซ้อนและวิธีการแก้ปัญหาอย่างถูกวิธี ซึ่งปัญหาต่างๆ อาจจะได้รับการแก้ไขที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับ
ประสบการณ์ของนักวิทยาศาสตร์แต่ละคน นอกจากนี้ยังสามารถปรับใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหากับงานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องได้อีกด้วย 

 
ตารางที่ 3 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ ของบทปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการนิเวศวิทยา
ทางทะเลและสถานการณ์ทางนิเวศวิทยาทางทะเลของโลก 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
1.1 การรับรายวิชาปฏิบัติการ 

- รับแจ้งการเปิดรายวิชาล่าช้ากว่าปกติ 
 

- ข้อมูลรายวิชาปฏิบัติการไม่สมบูรณ์ เช่น วัน เวลา 
ห้องเรียน ระบุไม่ครบถ้วน 

 
- ติดต่อสอบถามอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาโดยตรงเพื่อขอรายละเอียดใน
การเตรียมพร้อมส าหรับรายวิชาปฏิบัติการ 
- เตรียมรายละเอียดรายวิชาปฏบิัติการจากข้อมูลปีท่ีผ่านมา เป็นข้อมูลเบื้องตน้
ในการเตรียมความพร้อม และรีบติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาโดยด่วน 
เพื่อจัดตารางการเรียนการสอนไม่ชนกับรายวิชาปฏิบัติการอื่น 

1.2 ศึกษาท าความเข้าใจเนื้อหาของคู่มือบทปฏิบัติการ 
- คู่มือบทปฏิบัติการไม่เป็นปัจจุบัน ท าให้ไม่สามารถ

จัดท าใบงานครอบคลุมตามความต้องการใช้งาน 

 
- ติดต่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาขอรับคู่มือบทปฏิบัติการฉบับปรับปรุง
ล่าสดุ ถ้ามีการเพิ่มหรือลดบทปฏบิัติการ นักวิทยาศาสตรจ์ะได้รีบด าเนินการ
เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ตั้งแต่ต้นเทอม เพื่อใหก้ารจัดท าใบงานถูกต้อง
ครบถ้วนทุกบทปฏิบัติการ 

1.3 ตรวจสอบความพร้อมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ วัสดุ 
อุปกรณ์ เพื่อเตรียมเปิดรายวิชาปฏิบัติการ 

- เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ไม่เพียงพอ  
 
- ครุภัณฑ์เก่า เสื่อมสภาพหมดอายุการใช้งาน 

 
- กรณีที่มีการปรับเปลี่ยนแผนการเรียนอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาต้องแจ้ง
ลว่งหน้าอย่างน้อย 1 เดือนเพื่อเตรียมจัดหาตัวอย่าง และอุปกรณ์ต่างๆ 
- เตรียมตั้งงบประมาณปีต่อไปส าหรับการจัดซื้อทดแทนครุภัณฑ์เครื่องเก่า 
และยืมจากห้องปฏิบัติอื่นทดแทนการใช้งานช่ัวคราว 
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ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1.4 จัดท าตารางเรียนบทปฏิบัติการ 

- ตารางเรียนบางบทปฏิบัติการตรงกับวันหยุดส่งผลให้
เวลาเรียนไม่ครบทุกบทปฏิบัติการ 

 
- ตรวจสอบวันหยุด แจ้งอาจารย์กรณีทีม่ีวันเรียนตรงกันกับวันหยุด  
- รวมบทปฏิบัติการบางบททีส่ามารถสอนร่วนกันได้ 
- เรียนชดเชยปฏิบัติการตามตารางเรียนชดที่ ศบศ. จัดให้ 

2) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในขั้นตอนการให้บริการการเรียนการสอนบทปฏิบัติการ 

2.1 การประสานงานจัดเตรียมบทปฏิบัติการในแต่ละบท 
- ข้อมูลบทปฏิบัติการไม่ชัดเจนและไม่แจ้งล่วงหน้าตาม

ก าหนด 

 
- ประสานอาจารย์ฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนการเรียนแต่ละบท
ปฏิบัติการ และพูดคุยท าความเข้าใจให้ตรงกันทุกบทปฏิบัติการ 

2.2 ก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบบทปฏิบัติการ 
- อาจารย์ฯ ไม่เข้าใจขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ของนักวิทยาศาสตร์ 

 
- ปรึกษาหารือระหว่างนักวิทยาศาสตร์และอาจารย์ฯ เพื่อให้ทราบถึงหน้าที่
และบทบาทนักวิทยาศาสตร์ ขณะให้บริการที่มีการเรียนการสอนปฏิบัติการ 

2.3 การจัดเตรียมใบงานส าหรับการเตรียม ครุภัณฑ์ วัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี  

- การเตรยีมใบงานให้พนักงานวิทยาศาสตร์ และ
พนักงานห้องทดลองล่าช้า  

- วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างไม่เพียงพอต่อ
นักศึกษา  

- ครุภัณฑ์ช ารุด ไม่สามารถใช้งานได ้

 
 
- นักวิทยาศาสตร์ต้องจัดเตรียมใบงานและส่งต่อยังพนักงานวิทยาศาสตร์
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
- ศึกษาคู่มือปฏิบัติการอย่างละเอียดก่อนจัดท าใบงาน ตรวจสอบ วัสดุ อุปกรณ์ 
สารเคมี และขอยืมจากห้องปฏิบัติการอื่นหรือจัดซื้อให้เพียงพอต่อนักศึกษา 
- แจ้งซ่อมครุภัณฑ์รายการช ารุด หรือตั้งงบประมาณเพื่อซื้อใหม่ทดแทนตัวเก่า 

2.4 การเตรียมตัวอย่างสัตว์ทดลองทางวิทยาศาสตร์ 
- ตัวอย่างบางชนิดอาจจะไม่มีในช่วงเวลาที่มีการเรียน 

 
- จัดซื้อล่วงหน้า หรืออาจจะใช้ตัวอย่างอื่นทดแทน 

2.5 นักศึกษาท าการทดลองผิดพลาด และใช้เวลาในการ
ท าปฏิบัติการนานเกินกว่าที่ได้ก าหนดไว้ 
- นักศึกษาไม่เข้าใจและไม่สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

 
- ขอความร่วมมืออาจารย์ผู้สอนเพิ่มขั้นตอนการทดสอบก่อนเรียนเพื่อเป็นการ
กระตุ้นให้นักศึกษาอ่านบทปฏิบัติการล่วงหน้า 
- มีการสาธิตขั้นตอนการท าปฏิบัติอย่างละเอียดก่อนเริ่มลงมือปฏิบัติจริง 
ส าหรับปฏิบัติการที่มีความซับซ้อนและยุ่งยาก 

3) ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข ในขั้นตอนการสรุปหลังการเรียนการสอนปฏิบัติการ 

3.1 การสรุปผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ
ของนักศึกษาและอาจารย์ 
- จ านวนอาจารย์เข้ามาประเมินไม่ครบตามที่ก าหนดไว้ 
 
- นักศึกษามักเข้าใจผิดคิดว่าเป็นการประเมินการสอนของ
อาจารย์ ซึ่งท าให้ได้คะแนนไม่ตรงความเป็นจริง 

 
 
- ติดต่อและส่ง URL เพื่อเข้าเว็บไซต์ศูนย์เครื่องมือฯ โดยตรงให้กับอาจารย์ทุก
ท่าน พร้อมท้ังแจ้งช่วงเวลาการเปิดให้ประเมิน 
- ช้ีแจงรายะเอียดและท าความเข้าใจในการประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการของห้องปฏิบัติการและนักวิทยาศาสตร์ ซึ่งไม่ใช่อาจารย์ผู้สอน 
อธิบายท าความเข้าใจกับนักศึกษาคาบสุดท้ายของการเรียนการสอน 
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ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 
3.2 การสรุปต้นทุนรายวิชาปฏิบัติการ 
- ข้อมูลต้นทุนครุภัณฑ์ เครื่องแก้ว สารเคมี ท่ีใช้ในการ
เรียนการสอนราคาไม่เป็นปัจจุบัน 
- ลืมจดบันทึกราคา ขนาด หรือจ านวน ตัวอย่างสด หรือ
วัสดุอื่นๆ ที่จัดซื้อขณะเรียนปฏิบัติการ  

 
- บันทึกราคาต้นทุนครุภัณฑ์ เครื่องแก้ว สารเคมี และอัปเดตข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 
- จดบันทึกหรือท าบัญชีราคารายการตัวอย่างสด วัสดุทุกครั้งหลังจากตรวจรับ
เสร็จสิ้น หรือถ่ายภาพบิลเงินสดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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8. ภาคผนวก (Appendix) 
 

 
ภาพผนวกที่ 1 ใบแจ้งความขอซื้อ/ขอจ้างศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนใน
ระบบควบคุมงบประมาณ (https://cseweb.wu.ac.th/purchasetrace/pass/index.php)  
 

https://cseweb.wu.ac.th/purchasetrace/pass/index.php
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ภาพผนวกที่ 2 ใบแสดงตารางแสดงราคากลาง (ราคาอ้างอิง) การจัดซื้อจัดจ้าง (วัสดุอุปกรณ์ สารเคมี เครื่องแก้ว) 
แบบเครดิต (https://cse.wu.ac.th/?page_id=562) 
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ภาพผนวกที่ 3 ใบขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุและก าหนดราคากลางและรายงานการขอซื้อ/ขอจ้าง  
(https://cse.wu.ac.th/?page_id=562) 



35 
 

 

 
ภาพผนวกที่ 4 ใบความต้องการเงินสดย่อย ในวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท (https://cse.wu.ac.th/?page_id=562) 

SHINNAKORN
Highlight
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ภาพผนวกที่ 5 ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายเงินสดย่อย (https://cse.wu.ac.th/?page_id=562) 

SHINNAKORN
Highlight
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ภาพผนวกที่ 6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (https://cse.wu.ac.th/?page_id=562) 
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ภาพผนวกที่ 7 ตัวอย่างใบงานในการเตรียมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับบทปฏิบัติการที่ 1 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นายชินกร ทองไชย 
ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Mr. Chinnakorn Thongchai 
วัน เดือน ปี เกิด  23 มกราคา 2525 
สถานทีท่ างาน   ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
โทรศัพท์   0-7567-3602 
อีเมล   Chinnakorn.th@mail.wu.ac.th 
ประวัติการศึกษา 
2551 - 2555  ปริญญาโท  

   วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต (วทม.) สาขาเทคโนโลยีและการจัดการสิ่งแวดล้อม 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตภูเก็ต จ. ภูเก็ต 

2544 - 2548  ปริญญาตรี   

วิทยาศาสตร์บัณฑิต (วทบ.) สาขาวาริชศาสตร์ 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ จ. สงขลา 

ต าแหน่งปัจจุบัน   

  นักวิทยาศาสตร์ สาขาวิทยาศาสตร์ทางทะเล 

ความช านาญ/เชี่ยวชาญ 

 มีความเชี่ยวชาญด้านเต่าทะเล และสัตว์ทะเลเลี้ยงลูกด้วยนม ด้านการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ
ต่างๆ  


