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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  เป็นคู่มือการเตรียมปฏิบัติการ รายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  โดยมีขอบเขตของงาน
ตามคู่มือเล่มนี้ ตั้งแต่การเปิดรายวิชา การประสานงานกับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
การศึกษาท้าความเข้าใจของแต่ละบทปฏิบัติการจากคู่มือบทปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้าที่อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาส่งให้แก่นักวิทยาศาสตร์ เพ่ือเป็นแนวทางในการเตรียมปฏิบัติการ การเตรียมความพร้อม
ของเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และสารเคมี รวมถึงตัวอย่างส้าหรับการเรียนการสอนปฏิบัติการ การจัดซื้อหรือ
จัดหาวัสดุอุปกรณ์และสารเคมีเพ่ิมเพ่ือให้เพียงพอต่อจ้านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน การแสดงขั้นตอนการ
เตรียมแต่ละปฏิบัติการ การช่วยควบคุมดูแลการใช้เครื่องมือและการท้าปฏิบัติการของนิสิตระหว่างการเรียน
การสอน  การแยกประเภทและบรรจุของเสียอันตรายจากการท้าปฏิบัติการ การท้าความสะอาดและจัดเก็บ
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และสารเคมีภายหลังการเสร็จสิ้นปฏิบัติการ รวมถึงการบันทึกปัญหาอุปสรรคต่างๆ
ตลอดการเตรียมปฏิบัติการและรายงานให้อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชารับทราบ เพ่ือเป็นหาทางแก้ไขปัญหา
ส้าหรับการเตรียมปฏิบัติในครั้งต่อไป  
 
1.2  วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้ภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา มีคู่มือการเตรียมปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพน้้าเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานของ
ภาควิชา โดยเป็นไปตามเป้าหมายของงาน ได้ผลผลิตที่มีคุณภาพ และบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.  เพ่ือแสดงวิธีการและขั้นตอนในการเตรียมปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ส้าหรับ
นักวิทยาศาสตร์ของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

3.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานแทน สามารถด้าเนินการปฏิบัติงานด้านการเตรียมปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพน้้า ของภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  ได้อย่างถูกต้อง  บรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4.  เพ่ือให้การเตรียมปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ของภาควิชาวาริชศาสตร์ เป็นไปตาม
แนวทางท่ีถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบของภาควิชาวาริชศาสตร์ 
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1.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
1. Flow Chart หมายถึง  ขั้นตอนการด้าเนินงานการเตรียมปฏิบัติการ 

รายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์
คุณภาพน้้า 

2. ภาควิชา   หมายถึง  ภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

3. ปฏิบัติการ หมายถึง  ปฏิบัติการรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า 

4. ขั้นตอนการด้าเนินงาน หมายถึง  ขั้นตอนการด้าเนินงานการเตรียมปฏิบัติการ
รายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์
คุณภาพน้้า ที่แสดงออกมาเป็นแผนภาพ (Flow 
Chart) 

5. หัวหน้าภาควิชา หมายถึง หัวหน้าภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

6. นักวิทยาศาสตร์   หมายถึง  นักวิทยาศาสตร์ผู้ปฏิบัติงานในการเตรียม
ปฏิบัติการรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า 

7. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา หมายถึง  อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 30933259 
ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า 

8. อาจารย์ผู้สอน หมายถึง อาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการรายวิชา 30933259 
ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า 

9. นิสิต หมายถึง นิสิตที่เรียนรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า 

10. เครื่องมือ หมายถึง เครื่องมือหรือครุภัณฑ์ทางวิทยาศาสตร์ที่ใช้
ส้าหรับการเรียนการสอนรายวิชา 30933259 
ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า 

11. สารเคมี หมายถึง สารเคมีทุกประเภท ทั้งชนิดของแข็ง ของเหลว 
หรือสารละลายที่เตรียมข้ึนใหม่ที่ใช้ส้าหรับการ
สอนรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์
คุณภาพน้้า 
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12. ตัวอย่างน้้า หมายถึง ตัวอย่างที่เตรียมจากห้องปฏิบัติการหรือจัดหา
จากแหล่งน้้าธรรมชาติ เช่น ทะเล อ่างเก็บน้้า 
แม่น้้า หรือบ่อน้้าสาธารณะ เป็นต้น เพ่ือน้ามา
เป็นตัวอย่างส้าหรับการทดลองปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า 

 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 1. หัวหน้าภาควิชา  ท้าหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงาน ประจ้าภาควิชาวาริชศาสตร์ มีหน้าที่พิจารณา
กลั่นกรองการจัดซื้อหรืออนุมัติซื้อเครื่องมือเบื้องต้น ก่อนน้าเข้าท่ีประชุมของภาควิชาเพ่ือลงมติในการเห็นชอบ
ร่วมกันในการการจัดซื้อครุภัณฑ์ของภาควิชาวาริชศาสตร์ รวมไปถึงพิจารณาการเปิดรายวิชาในแต่ละภาค
การศึกษา 
 2. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา  มีหน้าที่ในการประสานงานตารางการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
ประสานงานอาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการทุกคน รวมถึงนักวิทยาศาสตร์ผู้เตรียมปฏิบัติการ เพ่ือก้าหนดหัวข้อการ
เรียนการสอนปฏิบัติการ การใช้สารเคมี วัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือที่เกี่ยวข้องในแต่ละปฏิบัติการ 
 3. อาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการ  มีหน้าที่สอนและควบคุมดูแลการท้าปฏิบัติการของนิสิต เพ่ือให้นิสิต
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนและปลอดภัยตลอดการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
 4. นักวิทยาศาสตร์  มีหน้าทีป่ระสานงานการเปิดรายวิชาปฏิบัติการ จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่อง
แก้ว สารเคมี  ตัวอย่างส้าหรับการวิเคราะห์ในหัวข้อบทปฏิบัติการต่างๆ  สาธิตขั้นตอนการวิเคราะห์ตัวอย่าง
น้้า สาธิตการใช้อุปกรณ์และเครื่องมือในการวิเคราะห์คุณภาพน้้า การท้าความสะอาดและเก็บวัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือและสารเคมีต่างๆ ให้เรียบร้อยภายหลังเสร็จบทปฏิบัติ การรวมทั้งจัดการของเสียอันตรายที่เกิดจาก
การเรียนการสอนปฏิบัติการ  นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ประสานงานกับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาในการ
เตรียมตัวอย่างน้้าชนิดต่างๆ ให้นิสิตฝึกปฏิบัติ และมีหน้าที่ช่วยควบคุมดูแลความเรียบร้อยขณะท้าปฏิบัติการ
ด้วย 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  ประกอบด้วยโครงสร้าง  ดังต่อไปนี้ 

1.  โครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart)   
2.  โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์  (Administration Chart)  
3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน   (Activity Chart)  

 
1.  โครงสร้ำงองค์กรคณะวิทยำศำสตร์ (Organization Chart)  

        ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.  2550 (ราชกิจจานุเบกษา, 2551) มาตรา 9  
มหาวิทยาลัยอาจแบ่งส่วนงาน ดังนี้   
   (1)  ส้านักงานสภามหาวิทยาลัย   

 (2)  ส้านักงานอธิการบดี 
 (3)  ส่วนงานวิชาการ 
 (4)  ส่วนงานอื่น 

  โดยในวรรคหนึ่ง การจัดตั้ง การรวม หรือการยุบเลิกส่วนงานตาม (3) และ (4) ให้ท้าเป็นประกาศของ
มหาวิทยาลัย และประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยจะจัดตั้งเป็นคณะ วิทยาลัย หรือส่วนงานที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนก็ได้ โดยส่วนงานตามวรรคหนึ่งอาจแบ่งเป็นหน่วยงานภายในส่วนงานได้ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ตามมาตรา ๙ วรรคสอง   
  มาตรา 35 ของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 ก้าหนดให้ส่วนงานตามมาตรา 9(3) 
และ (4) ให้มีหัวหน้าส่วนงานคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบงานของส่วนงานนั้น   
ดังนั้นคณะวิทยาศาสตร์  ซึ่งมีฐานะเป็นส่วนงาน ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 มาตรา 9  
วรรคหนึ่ง  โดยมีคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เป็นหัวหน้าส่วนงาน ท้าหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบงาน
ของส่วนงานคณะวิทยาศาสตร์ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 มาตรา 35 และตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 มาตรา 9 วรรคสอง คณะวิทยาศาสตร์ ได้แบ่งหน่วยงานภายใน
ส่วนงานของคณะวิทยาศาสตร์ ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน 
พ.ศ. 2555  ในข้อ 17 ให้คณะวิทยาศาสตร์ มีหน่วยงานภายใน ดังต่อไปนี้ 

 (1) ส้านักงานคณบดี 
(2) ภาควิชาคณิตศาสตร์ 
(3) ภาควิชาเคมี 
(4) ภาควิชาจุลชีววิทยา 
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(5) ภาควิชาเคมี 
(6) ภาควิชาชีววิทยา 
(7) ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 
(8) ภาควิชาฟิสิกส์ 
(9) ภาควิชาวาริชศาสตร์ 
(10) ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 
(11) ส้านักงานจัดการศึกษา 

  โครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์  (Organization Chart) สามารถอธิบายการท้างานที่มี
ความสัมพันธ์กัน ได้ดังแผนภูมิต้นไม้  ดังนี้ 
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ภาพที่ 1  แผนผังโครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 
 
 

 
 
 

ฝ่ายบริหารคุณภาพและสร้างเครือข่าย 

ฝ่ายบริหาร 

ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์ 

ห้องปฏิบัติการกล้องจุลทรรศน์ 

ภาควิชาคณิตศาสตร์ ภาควิชาฟิสิกส์ 
ภาควิชาเคมี  ภาควิชาเทคโนโลยีชีวภาพ 
ภาควิชาจุลชีววิทยา ภาควิชาวาริชศาสตร์ 
ภาควิชาชีวเคมี  ภาควิชาชีววิทยา    
ภาควิชาวิทยาศาสตร์การอาหาร 
 
 
 

 

 

คณะวิทยาศาสตร์ 

ส้านักงานคณบดี ภาควิชา 

หน่วยบริการนวัตกรรมทางวิทยาศาสตร์ 

ส้านักงานจัดการศึกษา 

ห้องปฏิบัติการ NMR 

ห้องปฏิบัติการเครื่องมือชั้นสูง 

ห้องปฏิบัติการชีวภาพและจุลชีววิทยา 
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2.  โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะวิทยำศำสตร์  (Administration Chart)  
   ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550  มาตรา 36  ให้อธิการบดีแต่งตั้งรอง
หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9(3) และ (4) โดยค้าแนะน้าของหัวหน้าส่วนงานนั้น  จากผู้มีคุณสมบัติ
เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนงานดังกล่าว และในมาตรา 37 ในส่วนงานตามมาตรา 9(3) และ(4) ให้มี
คณะกรรมการประจ้าส่วนงาน มีอ้านาจและหน้าที่บริหารงานของส่วนงานนั้น  ดังนั้น  โครงสร้างการ
บริหารของคณะวิทยาศาสตร์  จึงมีคณบดีคณะวิทยาศาสตร์เป็นหัวหน้าส่วนงาน ท้าหน้าที่เป็น
ผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบงานของส่วนงานคณะวิทยาศาสตร์  ซึ่งเป็นผู้มีอ้านาจสูงสุดในคณะ
วิทยาศาสตร์  และเพ่ือให้การบริหารงานในคณะวิทยาศาสตร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  คณะ
วิทยาศาสตร์ จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือท้าหน้าที่กลั่นกรองการบริหารงาน
ด้านต่าง ๆ ก่อนเข้าสู่กระบวนการบริหารงานของคณะกรรมการประจ้าคณะวิทยาศาสตร์ตามมาตรา 37 
และ ตามมาตรา 36 คณะวิทยาศาสตร์จึงได้รับการแต่งตั้งรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ จากอธิการบดี เพ่ือท้า
หน้าที่บริหารงานฝ่ายต่าง ๆ ของคณะวิทยาศาสตร์  และมีหัวหน้าภาควิชาเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นใน
หน่วยงานระดับภาควิชาภายในส่วนงานของคณะวิทยาศาสตร์ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย
การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน  พ.ศ. 2555 ซ่ึงสามารถอธิบายเป็นแผนภูมิต้นไม้ ได้ดังนี้ 
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ภาพที่ 2  แผนผังโครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 
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3.  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
      โครงสร้างการปฏิบัติงานของภาควิชาวาริชศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์  มีผู้ปฏิบัติงานระดับ

ภาควิชา  ซึ่งสามารถอธิบายเป็นแผนภูมิต้นไม้ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ในการท้างาน ได้ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3  แผนผังโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

หัวหน้าภาควิชาวาริชศาสตร ์
 

คณาจารย์ประจ้า 

รศ.ดร.วิภูษิต มัณฑะจิตร 

รศ.ดร.นงนุช ตั้งเกริกโอฬาร 

ผศ.ดร.จริยาวดี สุริยพันธุ ์

ผศ.ดร.อนุกูล บูรณประทีปรัตน์ 

ผศ.ดร.สวามินี ธีระวุฒ ิ

ผศ.ดร.วันศุกร์ เสนานาญ 

ผศ.ดร.ภัทราวุธ ไทยพิชิตบูรพา 

ผศ.เผชิญโชค จินตเศรณี 

ผศ.ดร.ถนอมศักดิ์ บุญภักดี 

ผศ.ดร.นรินทร์รัตน์ คงจันทร์ตรี 

ผศ.ดร.บุญรัตน์ ประทุมชาติ 

สายสนับสนุนวิชาการ 

นายเอกรัตน์  น้อยเพ็ง 

นางสาวเพ็ญศรี  สุวรรณมณี 
 

นางสาวมีลักษณ์  ชัยกิตติเจริญวุฒิ 
 

นายสรนนท์ วัฒนพันธุ์ 
 

อ.ดร.ประสาร อินทเจริญ 

อ.ดร.วิชญา กันบัว 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน  (Job Description) 
1. ลักษณะงำนที่ปฏิบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งของพนักงำน ต ำแหน่งนักวิทยำศำสตร์

ปฏิบัติกำร  
ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา ที ่0004/2559 เรื่อง มาตรฐาน

ก้าหนดต้าแหน่งของพนักงาน พ.ศ. 2559 มาตรฐานก้าหนดต้าแหน่งของสายงาน วิทยาศาสตร์ จัดอยู่ใน
ประเภทต้าแหน่ง เชี่ยวชาญเฉพาะ โดยในระดับต้าแหน่งปฏิบัติการ ก้าหนดคุณสมบัติเฉพาะส้าหรับต้าแหน่ง 
ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปทางด้านวิทยาศาสตร์ ปฏิบัติงานทางวิเคราะห์ วิจัย และทดสอบทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี สาขาต่างๆ เช่น การวิเคราะห์วัตถุดิบ แร่ธาตุ อาหาร และผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท้างานปฏิบัติงาน
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้การก้ากับ แนะน้าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

   1.1) ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมด้าเนินการวิจัย เผยแพร่ผลงาน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อสร้างองค์ความรู้และพัฒนาอุตสาหกรรม 
 (2) วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินจิฉัย ทางวิทยาศาสตร์ ของวัตถุ

ตัวอย่างสอบเทียบเครื่องมือ อุปกรณ์วัด เพ่ือน้าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท้าฐานข้อมูล
ห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 

 (3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค้าปรึกษา แนะน้า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าทื่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 (4) นอกจากปฏิบัติงานตาม (1) ถึง (3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว อาจต้องท้าหน้าที่ก้าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก้ากับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ
ให้ค้าปรึกษา แนะน้า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 

 1.2) ด้านการวางแผน 
 (1) ร่วมก้าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานภายใน 

 (2) วางแผนหรือร่วมวางแผนการท้างานตามนโยบายหรือโครงการของส่วนงานและ
หน่วยงานภายใน 

 (3) แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามเป้าและผลสัมฤทธิ์
ที่ก้าหนด 
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 1.3) ด้านการประสานงาน 
  (1) ประสานการท้างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.4) ด้านการบริการ 
 (1) ให้ค้าปรึกษาแนะน้าเบื้องต้นทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ผู้ประกอบการ ส่วน
ราชการ และประชาชนผู้สนใจทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน้าไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
 (2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิทยาศาสตร์และทคโนโลยี เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
  

2. ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
 (1) มีความรู้ ความสามารถในงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติหน้าที่ 
 (2) มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับ

มหาวิทยาลัยบูรพา 
 (3) มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมืองเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ

และอาเซียน 
 (4) มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 (5) มีความรู้ ความสามารถด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้เป็นอย่าง

ดี 
 (6) มีความรู้ ความสามารถในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และวิเคราะห์ข้อมูลด้านวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี  
 (7) มีความรู้ ความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
 (8) มีสมรรถนะที่จ้าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วนงานก้าหนด 
 

 3. รำยละเอียดงำนตำมต ำแหน่ง (ภำระงำนประจ ำ)  
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ประกอบด้วย ภาระงานหลัก จ้านวน  6 งาน ดังนี้ 
  3.1) งานด้านวิทยาศาสตร์ 
  (1) จัดเตรียมปฏิบัติการและประสานงานกับอาจารย์ผู้ประสานงานหรือผู้สอน 
  (2) ให้ค้าแนะน้า และฝึกอบรมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ให้แก่นิสิต   
ตลอดจนช่วยคุมดูแลการท้าปฏิบัติการของนิสิต 
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  (3) ดูแลและบ้ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์และครุภัณฑ์อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้
เครื่องมือพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  (4) ดูแลงานโสตและห้องปฏิบัติการให้อยู่ในความเรียบร้อย เพ่ือให้พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา 
 3.2) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
 (1) เก็บรวบรวมข้อมูล และจัดท้าฐานข้อมูลงานประกันคุณภาพ 
 (2) ประสานงานบุคลากรภาควิชาฯ และบุคคลภายนอกภาคฯ เพื่อด้าเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพ    
 (3) รายงานความก้าวหน้างานประกันคุณภาพฯ และข้อมูลที่ทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการ 
ประกันคุณภาพให้แก่คณะกรรมการและบุคลากรภายในภาควิชาฯ ทราบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือการ ปรับปรุง
คุณภาพการศึกษาของภาควิชา          
 (4) รวบรวมและจัดท้ารายงานการประกันคุณภาพฯ ของภาควิชาฯ จากทุกหน่วยงานที่
ภาควิชาขอรับการประเมิน 
 3.3) งานด้านวิชาการ 
 (1) ประสานงานหลักสูตร งานวิชาการ และการเรียนการสอนของภาควิชาฯ กับคณาจารย์
และนิสิต ภายในและภายนอกภาควิชาฯ          
 (2) ประสานงานการจัดท้าหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตร สมอ. 08 การท้ากรอบมาตรฐาน
(TQF) ของหลักสูตร และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการเสนอหลักสูตรใหม่และการขอปรับปรุงหลักสูตรเดิม ทั้ง
ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา   
 (3) ประสานงานและจัดการเรียนการเรียนให้เป็นไปตามแผนการศึกษาหลักสูตรขอภาควิชา
ทั้งการจัดตารางสอนและการจัดตารางสอบทุกภาคเรียน และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง เช่น การเทียบโอนรายวิชา  
ติดตามและรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนิสิตในแต่ละปีการศึกษา    
 (4) ประสานงาน ติดตามผล มคอ. 3-5 และสรุปภาระงานสอนในแต่ละภาค การศึกษา 
 3.4) งานด้านแผนยุทธศาสตร์ภาควิชา 
 (1) ประสานงานการจัดท้าผลการปฏิบัติงานประจ้าปี ของภาควิชา ประสานงานและ
ติดตามการจัดกิจกรรมโครงการจากผู้รับผิดชอบโครงการตามแผนปฏิบัติการของภาควิชา  

(2) เป็นผู้ประสานงานโครงการของภาควิชา 
 3.5) งานด้านฝ่ายพัสดุและครุภัณฑ์ 
 (1) จัดท้าฐานข้อมูลครุภัณฑ์ของภาควิชาฯ เช่น ข้อมูลการบ้ารุงรักษา การซ่อมแซม ข้อมูล
การใช้เครื่องมือ 
 (2) ส้ารวจครุภัณฑ์ประจ้าปี และท้ารายงานแผนงบประมาณจัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่หรือ
ครุภัณฑ์ทดแทนตามล้าดับความส้าคัญ 
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 (3) ด้าเนินงานแทงจ้าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช้ารุดไม่สามารถซ่อมแซมได้ หรือการโอนครุภัณฑ์ให้
หน่วยงานอื่น 
 (4) สืบราคา จัดท้าการตั้งงบประมาณครุภัณฑ์ประจ้าปี และจัดซื้อครุภัณฑ์ใหม่/ครุภัณฑ์
ทดแทน   
        3.6) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น อาจารย์ที่ปรึกษานิสิต ชมรมมุสลิม (ค้าสั่งแต่งตั้งจาก
มหาวิทยาลัย) เป็นต้น 
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บทท่ี 3 
กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน  (Work Flow) 
 
 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  ส้าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเตรียมปฏิบัติการ
รายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ของภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา  เป็นผังกระบวนการที่ผู้ปฏิบัติงานในภาควิชาวาริชศาสตร์  ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการ
ด้าเนินงานการเตรียมปฏิบัติการ ซ่ึงเริ่มต้นจากอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาเสนอขอเปิดสอนรายวิชา 
30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ผ่านที่ประชุมภาค (คณะกรรมการภาควิชา) เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบเปิดรายวิชา เมื่อผ่านการเห็นชอบ นักวิทยาศาสตร์จึงน้าข้อมูลรายวิชาส่งข้อมูลไปยังฝ่ายวิชาการของ
คณะวิทยาศาสตร์เพ่ือเปิดรายวิชาในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย ให้นิสิตสามารถลงทะเบียนได้  และ
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาส่งตารางเรียนหัวข้อเรื่องแต่ละบทปฏิบัติการ คู่มือบทปฏิบัติการรายวิชา
คุณภาพน้้า รายการเครื่องมือและสารเคมีเพ่ิมเติม ให้กับนักวิทยาศาสตร์  ในกรณีท่ีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือหรือ
สารเคมีไม่เพียงพอ นักวิทยาศาสตร์ส่งรายละเอียดให้กับอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา เพื่อน้าข้อมูลเสนอให้
หัวหน้าภาควิชาพิจารณาในกระบวนการจัดหาหรือจัดซื้อในกรณีเร่งด่วนต่อไป   
 เมื่อพิจารณาแต่ละบทปฏิบัติการ นักวิทยาศาสตร์สามารถสอบถามหรือปรึกษากับผู้ประสานงาน 
รายวิขาก่อนการเตรียมแต่ละปฏิบัติในเรื่องรายละเอียด ชนิดตัวอย่าง ความเหมาะสมของเครื่องมือที่ใช้  
แล้วจึงเตรียมปฏิบัติการโดยเตรียมวัสดุ อุปกรณ์  เครื่องมือ สารเคมี และภาชนะส้าหรับบรรจุสารเคมีอันตราย  
หลังจากเตรียมปฏิบัติการเสร็จ (ก่อนเรียนบทปฏิบัติการ) นักวิทยาศาสตร์ต้องทดสอบสารเคมีหรือสารละลาย
ทีเ่ตรียมเพื่อทดสอบประสิทธิภาพผลการทดลองตรงตามมาตรฐานการวิเคราะห์คุณภาพน้้า หากสารเคมีหรือ
สารละลายไม่มีประสิทธภาพต้องเตรียมใหม่จนได้ผลตรงตามเกณฑ์มาตฐานการวิเคราะห์คุณน้้า รวมทั้งเตรียม
ตัวอย่างน้้าชนิดต่างๆ ส้าหรับใช้ในการทดลองปฏิบัติการจริงในชั้นเรียน ส้าหรับในเวลาเรียนปฏิบัติการ
นักวิทยาศาสตร์ช่วยสาธิตขั้นตอนการทดลอง และสอนการใช้เครื่องมือให้แก่นิสิตก่อนน้าไปใช้ เพ่ือป้องกันหรือ
ลดความเสี่ยงที่อาจเกิดความเสียหายกับเครื่องมือในการใช้งานที่ผิดวิธี  ในระหว่างนิสิตปฏิบัติการทดลอง 
นักวิทยาศาสตร์ช่วยดูแลความเรียบร้อยในการใช้เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ สารเคมี รวมถึงการจัดการของเสีย
อันตรายต่างๆ จากการทดลอง โดยการเทใส่ภาชนะท่ีเตรียมไว้ให้ถูกต้อง พร้อมทั้งระบุรายละเอียดของเสีย
อันตรายให้ชัดเจน เมื่อเสร็จปฏิบัติการแล้วจึงความสะอาดวัสดุอุปกรณ์ และเครื่องมือให้เรียบร้อยก่อนเก็บทุก
ครั้ง  
 เพ่ือให้มีความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถอธิบายได้ตามผังกระบวนการ
ดังต่อไปนี้ 
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หัวหน้ำภำคฯ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป อำจำรย์ผู้ประสำนงำน/ 
อำจำรย์ผู้สอน 

นักวิทยำศำสตร์ เกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพงำน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รวบรวมรายวิชาที่ขอเปดิไดภ้ายใน 50 วัน
ก่อนเปิดภาคเรียน 
- กรอกข้อมูล/รายละเอียดรายวิชาผ่าน
ระบบการจัดตารางสอน/สอบ ของฝ่าย
วิชาการคณะฯ ถูกต้องและทันเวลาที่ก้าหนด 
- เครื่องมือ/อุปกรณ์/สารเคมีมคีรบตามคู่มือ
ปฏิบัต ิ
- เข้าใจบทปฏิบัติภายใน 1 สัปดาห์ 
 
 
 

ขอเปิดรายวิชา 

พิจารณาเปิด
รายวิชา 

รวบรวมข้อมลู 

ศึกษา/ท้าความเข้าใจ/
วิเคราะห์ บทปฏิบัติการ 

รับทราบ 

ส่งคู่มือปฏิบัติการ/ก้าหนด
ตารางเรียนปฏิบตัิการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดตารางสอนและแจ้งเปิด
รายวิชาลงระบบทะเบียน 
และแจ้งผู้ประสานงาน

รายวิชา 

 

 A 

 

แจ้งผลการจัดตารางสอน 
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หัวหน้ำภำคฯ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป อำจำรย์ผู้ประสำนงำน/ 
อำจำรย์ผู้สอน 

นักวิทยำศำสตร์ เกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพงำน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - รวบรวมรายวิชาที่ขอเปดิไดภ้ายในเวลาที่
ก้าหนด 
- กรอกข้อมูล/รายละเอียดรายวิชาผ่าน
ระบบการจัดตารางสอน/สอบ ของฝ่าย
วิชาการคณะฯ ถูกต้องและทันเวลาที่ก้าหนด 
- เครื่องมือ/อุปกรณ์/สารเคมีมคีรบตามคู่มือ
ปฏิบัติและเพียงพอต่อจ้านวนนสิิตที่จะ
ลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบความ

พร้อม 

ขอเสนอซื้ออุปกรณ/์
สารเคม ี

ตรวจรับอุปกรณ์และสารเคม ี จัดเตรียมความพร้อม
เครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี

(ส้าหรับ 1 ภาคเรียน) 
ปรับแก้บทปฏิบัติการ 

การจัดซื้อและการเงิน 

พิจารณา
จัดซื้อ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 A 

 

ไม่ครบ 

ครบ 

 B 

 

ตรวจสอบพร้อม
เครื่องมือ/อุปกรณ/์

สารเคม ี

 

ขอใบเสนอราคา 

เสนออนุมัติขอซื้อ
อุปกรณ์/สารเคม ี

สั่งซื้อ รับทราบผลขออนุมัตซิื้อ 



17 

 

 
 

หัวหน้ำภำคฯ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป อำจำรย์ผู้ประสำนงำน/ 
อำจำรย์ผู้สอน 

นักวิทยำศำสตร์ เกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพงำน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

- เตรียมปฏิบัติการได้ทันวลาก่อนเรียนจริง 
อย่างน้อย 3 ช่ัวโมง 

 

- เตรียมปฏิบัตไิดส้้าเร็จตามทฤษฎี (คู่มือ
การเรยีนปฏิบัติการการวเิคราะหค์ุณภาพ
น้้า) 
 
 

- ห้องเรียนปฏิบัติการมีความพร้อมในการ
เรียนกาสอนปฏิบัติการ เช่น มีไมโครโฟน 
ล้าโพง  คอมพิวเตอร์และจอแสดงผลใช้งาน
ได้ปกติ ระบบไฟฟ้าและน้้าประปา เป็นต้น 

 

- นิสิตได้ท้าปฏิบัตติามวิธีการที่ถูกต้อง 

รับทราบ 

ช่วยควบคุม/ดูแลความ
เรียบร้อยการท้าปฏิบัติการ

ของนิสิต 

สอนปฏิบัติการ 

แจ้งผลทดสอบปฏิบตัิการ 

เตรียมปฏิบตัิการ 

เตรียมห้องปฏิบัติการก่อนเรยีน 

 C 

 

 B 

 

ทดสอบปฏิบตัิการตามทฤษฎ ี

 

ปรึกษา/วางแผนการ
เตรียมปฏิบตัิการกับ

อาจารยผ์ู้สอน 
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หัวหน้ำภำคฯ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป อำจำรย์ผู้ประสำนงำน/ 

อำจำรย์ผู้สอน 
นักวิทยำศำสตร์ เกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพงำน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

- แยกสารบรรจสุารเคมีอันตรายถกูต้องและ
ระบุรายละเอียดชัดเจน 

  
- ล้าง/ท้าความสะอาด เครื่องมือ/วัสดุ
อุปกรณ์ครบทั้งหมด 

 
 
 

- เก็บเครื่องมือ/ วสัดุอุปกรณ/์ สารเคมี ไว้
ห้องเก็บของเรียบร้อย 
 

  

แยกสารเคมีอันตราย 

แจ้งอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชา 

ล้าง/ท้าความสะอาด
เครื่องมือ/วสัดุ/อุปกรณ ์

 C 

 

บันทึกข้อมูลผลการ
เตรียมปฏิบตัิการ 
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ชื่อกระบวนกำร :  การเตรียมปฏิบัติการรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ของภาควิชาวาริชศาสตร์  คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร:  เตรียมปฏิบัติการได้อย่างถูกต้องและเสร็จทันเวลา 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร:  ร้อยละของจ้านวนครั้งในการเตรียมปฏิบัติการส้าเร็จได้ถูกต้องและทันเวลา ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

ก่อนเปิดภาค
เรียน 
50 วัน 

อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชา 
กรอกข้อมูลรายละเอียด
รายวิชาในแบบฟอร์มขอเปิด
รายวิชาที่ส่งให้คณาจารย์ผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิค (E-
mail) หรือกรอกข้อมูลด้วย
ตนเองที่ส้านักงานภาควิชา 

กรอกข้อมูลรายวิชา
ภายใน 50 วัน ก่อนเปิด
ภาคเรียน 

แบบฟอร์มขอเปิด
รายวิชา 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

2 
 
 
 
 
 

 ภายใน  
2 วัน ภายหลัง

ได้รับข้อ
รายวิชา

ทั้งหมดจาก
คณาจารย ์

 

นักวิทยาศาสตร์รวบรวม
ข้อมูลรายละเอียดการขอเปิด
รายวิชาที่ส่งกลับจาก
คณาจารย์ทางจดหมาย 
อิเล็กหรอนิค (E-mail) แล้ว
ส่งกลับให้นักวิทยาศาสตร์ 

รวบรวมรายวิชาที่ขอเปิด
ได้ภายใน 2 วัน ภายหลัง
ได้รับข้อมูลจาก
คณาจารย์ 

- แบบฟอร์มขอเปิด
รายวิชา 
- ตารางข้อมูลขอเปิด
รายวิชา 

นักวิทยาศาสตร์ 

ขอเปิดรายวิชา 

รวบรวมข้อมูล 

 A 

 



20 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

ภายใน 1 สัปดาห์ แล้ว
นักวิทยาศาสตร์สรุปและ
รวบรวมข้อมูลรายวิชาทั้งหมด
ส่งให้หัวหน้าภาคพิจารณา 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 3 
วันภายหลัง
ได้รับข้อมูล
สรุปรายวิชา

ที่ขอเปิด 

หัวหน้าภาคได้รับข้อมูล
รายวิชาที่ขอเปิดตามแผนการ
ศึกษาแต่ละภาคเรียน และ
พิจารณาเห็นชอบตามความ
เหมาะสม หรือพิจารณา
ร่วมกับคณะกรรมการของ
ภาควิชา ซึ่งรายวิชา 
30933259 ปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้าเป็นราย
วิชาเอกบังคับ ซึ่งต้องเปิดสอน
ตามแผนการศึกษาของ
หลักสูตร นอกจากมีเหตุความ
จ้าเป็นเร่งด่วนที่มีผลท้าให้

เวียนหนังสือแจ้งให้
คณาจารย์ทราบภายใน 
3 วัน หลังจากสรุป
รายวิชาที่ขอเปิด 

แบบฟอร์มสรุปรายวิชา
ที่ขอเปิด 

หัวหน้าภาคฯ 

พิจารณาเปิด
รายวิชา 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

 A 

 

 B 

 

 C 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

ต้องเลื่อนเปิดในภาคเรียนอ่ืน
จึงต้องแจ้งให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาทราบ
ต่อไป 

4 
 
 

 
 

ภายใน 3 
วัน 

เมื่ออาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชารับทราบผลการเลื่อน
การเปิดสอนรายวิชา 
30933259 แล้ว วางแผนการ
เปิดสอนในภาคการศึกษา
ถัดไป 

  อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 

5 
 
 
 
 
 

 ก่อนนิสิตลง 
ทะเบียน  
40 วัน  

เมื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชารับทราบการเปิดการ
วิชา 30933259 แล้ว จึงส่ง
คู่มือบทปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้าและ
ตารางเรียนของแต่ละบท
ปฏิบัติให้นักวิทยาศาสตร์

ส่งรายละเอียดในการ
เตรียมปฏิบัติให้
นักวิทยาศาสตร์หลังจาก
รับทราบผลการเปิดสอน
รายวิชา 30933259 
ภายใน 3 วัน 

- คู่มือบทปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพ
น้้า 
- มคอ. 3 วิชา 
30933259 ปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพ
น้้า 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

รับทราบ 

ส่งคู่มือบทปฏิบัติการ/ก้าหนด
ตารางเรียนปฏิบัติการ 

 B 

 

 D 

 

 C 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

ทราบ 
6 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ก่อนนิสิตลง 
ทะเบียน  
30 วัน 

กรอกข้อมูลรายวิชา 
30933259 ลงในแบบฟอร์ม
ตารางสอน/สอบของฝ่ายวิชา 
คณะวิทยาศาสตร์ ผ่านระบบ 
google drive โดยระบุ วัน 
เวลาเรียน และห้องที่ใช้เรียน
ปฏิบัติการให้ชัดเจน  

กรอกข้อมูล/รายละเอียด
รายวิชาผ่านระบบการ
จัดตารางสอน/สอบ ของ
ฝ่ายวิชาการคณะฯ ก่อน
นิสิตลงทะเบียน 30 วัน 

- แบบฟอร์ม
ตารางสอนภาควิชา
วาริชศาสตร์ 
- แบบฟอร์ม
ตารางสอน/สอบ ฝ่าย
วิชาการฯ คณะ
วิทยาศาสตร์ 

นักวิทยาศาสตร์ 

7 
 
 
 
 
 

 ก่อน
ลงทะเบียน 
อย่างน้อย 
30 วัน 

กรอกข้อมูลขอเปิดให้ฝ่าย
วิชาการคณะวิทยาศาสตร์
เสร็จแล้ว น้าข้อมูลที่ปรับปรุง
จากในระเบียนทะเบียนแล้ว 
สรุปและแจ้งผลการเปิด
รายวิชาที่เป็นปัจจุบันให้
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
ทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยัน
ตารางสอนตามรายละเอียด 

แจ้งผลการเปิดรายวิชาที่
เป็นปัจจุบันให้ผู้
ประสานงานรายวิชา
รับทราบก่อนเวลาการ
ลงทะเบียน อย่างน้อย 
30 วัน 

- แบบสรุปตารางสอน นักวิทยาศาสตร์ 

จัดตารางสอนและแจ้งเปิด
รายวิชาลงระบบทะเบียน 
และแจ้งผู้ประสานงาน

รายวิชา 

 

 D 

 

แจ้งผลการจัดตารางสอน 

 E 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

มคอ.3 ให้ตรงตามระบบ
ทะเบียนฯ (reg.buu.ac.th) 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก่อนเปิด
ภาคเรียน 
25 วัน 

ศึกษาและทบทวนคู่มือบท
ปฏิบัติการการวิเคราะห์
คุณภาพน้้า เพ่ือท้าความเข้า
ขั้นตอนแต่ละปฏิบัติการ 
รวมถึงสามารถสรุปได้ว่ามี
วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือหรือ
สารเคมี ชนิดหรือประเภท
ใดบา้งที่มีความจ้าเป็นหรือ
ต้องน้ามาใช้ในแต่ละปฏิบัติ 

ผลสรุปรายการเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ และ
สารเคมีแต่ละบท
ปฏิบัติการ ก่อนเปิดภาค
เรียน 25 วัน 

- คูม่ือบทปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพ
น้้า 
- ผลสรุปรายการ
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์
และสารเคมีที่ใช้ในแต่
ละบทปฏิบัติการ 
 

นักวิทยาศาสตร์ 

9 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเปิด
ภาคเรียน 
25 วัน 

สรุปจ้านวนนิสิตที่ลงทะเบียน
เรียน  ตรวจเช็คเครื่องมืออยู่
ในสภาพใช้งาน และจ้านวน
วัสดุอุปกรณ์และสารเคมีแต่
ละชนิด/ประเภทมีความ
พร้อม ส้าหรับสารเคมี

เตรียมเครื่องมือ/
อุปกรณ/์สารเคมี พร้อม
ส้าหรับการสอน
ปฏิบัติการและเพียงพอ
ต่อจ้านวนนิสิตที่
ลงทะเบียนเรียน ก่อน

รายการสรุปเครื่องมือ/
อุปกรณ/์สารเคมีที่มี
ความพร้อมส้าหรับ
ปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ 

ศึกษา/ท้าความเข้าใจ/
วิเคราะหบ์ทปฏิบัติการ 

 

ตรวจสอบความพร้อมเครื่องมือ/วสัดุ
อุปกรณ์/สารเคม ี

 

 E 

 

 F 

 



24 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

ตรวจสอบวันหมดอายุ
ลักษณะของสารเคมี และ
ปริมาณทีเ่พียงพอต่อจ้านวน
นิสิตลงทะเบียนเรียน 

เปิดภาคเรียน 25 วัน 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แจ้งให้ 
นักวิทยา- 

ศาสตร์ทราบ
ภายใน 1 

วัน 

นักวิทยาศาสตร์สรุปรายการ
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และ
สารเคมีทั้งหมดส้าหรับแต่ละ
บทปฏิบัติแล้วแจ้งผลให้กับ
อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาทราบ  เมื่อทราบผล
แล้ว หากยังขาดวัสดุอุปกรณ์
หรือสารเคมีใดอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาจะแจ้ง
นักวิทยาศาสตร์ เพ่ือขอใบ
เสนอราคาประกอบน้ามา
ประกอบการเสนอซื้อ ถ้าครบ
วัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมีครบ

แจ้งผลให้
นักวิทยาศาสตร์ทราบ
ภาย 1 วัน 

รายการสรุปเครื่องมือ/
อุปกรณ/์สารเคมีที่มี
ความพร้อมส้าหรับ
ปฏิบัติการ 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

ไม่ครบ ครบ 

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบความ

พร้อม 

 H 

 

 G 

 

 F 

 



25 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

แล้วให้นักวิทยาศาสตร์
ด้าเนินการเตรียมพร้อมในการ
เตรียมปฏิบัติการต่อไป 

11 
 
 
 
 
 

 ภายใน 1วัน 
หลังจากทราบ

ผลจาก
อาจารย ์

เมื่อวัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมี
ไม่ครบหรือไม่เพียงพอ 
นักวิทยาศาสตร์ติดต่อบริษัท
หรือตัวแทนจ้าหน่าย เพ่ือให้
บริษัทเสนอราคาท่ีต้องการ
และส่งของได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก้าหนด  

ได้ใบเสนอราคาจาก
บริษัทภายใน 1 วัน 

- ใบเสนอราคาจาก
บริษัท 

นักวิทยาศาสตร์ 

12 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภายในเวลา 
2 วัน 

อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชากรอกแบบฟอร์ม
รายละเอียดวัสดุอุปกรณ์การ
หรือสารเคมี พร้อมแนบใบ
เสนอราคา 

กรอกแบบฟอร์มภายใน
เวลา 2 วัน 

- แบบฟอร์มขอเสนอ
ซ้ือ 
- ใบเสนอราคาจาก
บริษัท 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

ขอใบเสนอราคา 

 G 

 

ขออนุมัติซื้ออุปกรณ/์
สารเคม ี

 I 

 



26 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

13 
 
 
 
 

 ภายในเวลา  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน้า
แบบฟอร์มและใบเสนอราคา
จากอาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาเสนอให้หัวหน้าภาค
พิจารณาอนุมัติ 

เสนอหัวหน้าภาคเพ่ือ
พิจารณาภายในเวลา 1 
วัน 

- แบบฟอร์มขอเสนอ
ซ้ือ 
- ใบเสนอราคาจาก
บริษัท 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

14 
 
 
 

 
 
 

 ภายในเวลา  
1 วัน 

หัวหน้าภาคพิจารณาอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติการขอเสนอซื้อ
จากอาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชา แล้วส่งผลให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
แจ้งให้อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาทราบต่อไป 

หัวพิจารณาและส่งผล
การพิจารณาให้อาจารย์
ที่ปรึกษารับทราบภายใน 
1 วัน 

- แบบฟอร์มขอเสนอ
ซ้ือ 
- ใบเสนอราคาจาก
บริษัท 

หัวหน้าภาคฯ 

15 
 
 
 
 

 ภายในเวลา  
2 วัน

ภายหลัง
ทราบผลไม่

อนุมัติ 

หากหัวหน้าภาคพิจารณาไม่
อนุมัติในการจัดซื้อฯ อาจารย์
ผู้ประสานงานรายวิชาปรับ
เนื้อหาของแต่ละบท
ปฏิบัติการให้เหมาะสมกับ

ส่งผลบทปฏิบัติการที่
ปรับแก้แล้วให้
นักวิทยาศาสตร์ภายใน 
2 วันหลังทราบผลไม่
อนุมัติจัดซื้อ 

บทปฏิบัติการที่ปรับแก้
แล้ว 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

พิจารณา
จัดซื้อ 

อนุมัติ 

ปรับแก้บทปฏิบัติการ 

ไมอ่นุมัติ 

เสนออนุมัติขอซื้อ
อุปกรณ์/สารเคม ี

 K 

 

 I 

 

 J 

 



27 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

จ้านวนของวัสดุอุปกรณ์และ
สารเคมีที่มีอยู่  

16 
 
 
 
 
 

 ภายใน  
1 วัน

ภายหลัง
ทราบผล
อนุมัติซื้อ 

เมื่อหัวหน้าภาคพิจารณา
อนุมัติในการจัดซื้อฯ อาจารย์
ผู้ประสานงานรายวิชาแจ้งให้
นักวิทยาศาสตร์และให้ด้าเนิน
สั่งซื้อต่อไป 

ผลการอนุมัติขอเสนอซื้อ 
ภายใน 1 วัน 

- ผลอนุมัติขอเสนอซื้อ 
- ใบเสนอราคาจาก
บริษัท 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

17 
 
 
 
 

 ภายใน 
15 วัน 

ภายหลัง
ทราบผลการ

อนุมัติ 

อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาแจ้งผลอนุมัติเสนอซื้อ
ให้นักวิทยาศาสตร์ทราบ 
นักวิทยาศาสตร์ด้าเนินการ
สั่งซื้อและนัดรับสินค้าภายใน
เวลา 15 วัน และแจ้งให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ทราบ เพ่ือเตรียมพร้อมใน
ขั้นตอนด้านการเงินและงาน

- ด้าเนินการสั่งซื้อ 
ภายใน  
1 วัน 
- แจ้งนัดวันรับสินค้าได้
ภายใน 15 วัน 

- ผลอนุมัติขอเสนอซื้อ 
- ใบเสนอราคาจาก
บริษัท 

นักวิทยาศาสตร์ 

รับทราบผลอนุมตัิขอซื้อ 

 K 

 

 L 

 

สั่งซื้อ 



28 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

พัสดุ พร้อมทั้งแจ้งให้อาจารย์
ผู้ประสานงานรายวิชาเพ่ือนัด
รับสินค้าและตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้ง ก่อนเซ็นตรวจ
รับตามรายการที่เสนอซื้อ 

18 
 
 
 
 
 
. 

 
 
 
 
 

ภายใน 15 
วัน 

เมื่ออนุมัติซื้อ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปด้าเนินการ
เอกสารการเบิกจ่ายและรอรับ
ใบส่งสินค้า เมื่ออาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาตรวจรับ
อุปกรณ์หรือสารเคมีเรียบร้อย
แล้วจึงด้าเนินขั้นตอนด้าน
การเงินต่อไป 

ได้รับใบส่งของภายใน 
15 วัน 

- ใบเสนอราคา 
- ใบส่งของ 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

19 
 
 
 

 ภายใน 15 
วันภายหลัง
การสั่งซื้อ 

บริษัทส่งวัสดุอุปกรณ์หรือ
สารเคมีที่สั่งซื้อตามเวลาที่
ก้าหนดและครบถ้วนทุกราย 

ได้รับวัสดุอุปกรณ์หรือ
สารเคมีครบถ้วนตาม
รายการที่สั่งซื้อ ภายใน  
15 วัน หลังการสั่งซื้อ 

- ใบส่งของ 
- วัสดุอุปกรณ์/สารเคมี 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 
 

การจัดซื้อและการเงิน 

ตรวจรับอุปกรณ์และสารเคม ี

 L 

 

 M 

 



29 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

20 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก่อนเปิด
ภาคเรียน  
15 วัน 

เมื่อแจ้งผลสรุปรายการ
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์หรือ
สารเคมีให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายววิชาทราบ
และอาจารย์แจ้งกลับว่า
ครบถ้วน สามารถจัด
เตรียมพร้อมของเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์และสารเคมี    
ซึ่งสามารถด้าเนินการเตรียม
ความพร้อมลักษณะเดียวกัน
ภายหลังได้รับบทปฏิบัติการ 
ที่ปรับแก้จากอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชา 
เนื่องจากเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ไม่ครบหรือได้สั่งซื้อ
เพ่ิมเติมแล้ว ตรวจสอบและ
วางแผนการการใช้วัสดุ

เตรียมเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์เสร็จภายใน 15 
วันก่อนเปิดภาคเรียน 

- คู่มือบทปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพ
น้้า 
- บทปฏิบัติการที่
ปรับแก้แล้ว 
- รายการสรุป
เครื่องมือ/อุปกรณ์/
สารเคมีที่มีความพร้อม
ส้าหรับปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ 

 H 

 
จัดเตรียมความพร้อม

เครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคม ี

 J 

 

 N 

 

 M 

 



30 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

อุปกรณ์ดังกล่าวส้าหรับการ
เรียนการสอนปฏิบัติการ
ตลอดภาคการศึกษา 
เครื่องมือที่สามารถน้าออกไป
ใช้ภาคสนามต้องตรวจสอบ
ความพร้อม การด้าเนินการ
สอบเทียบมาตรฐานเครื่องมือ 
และมีวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
ขนาดและจ้านวนให้เพียงพอ 
ตรวจสอบสารเคมีวันหมดอายุ
หรือปริมาณให้เหมาะสม  
ก่อนน้าไปเตรียมแต่ละ 
ปฏิบัติต่อไป 

21 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเรียน
ปฏิบัติการ 3 

วัน 

นักวิทยาศาสตร์ปรึกษาและ
วางแผนการจัดเตรียมตัว 
อย่างและแนวทางการสอน
ของอาจารย์ผู้สอนให้

ปรึกษา/วางแผนการ
เตรียมปฏิบัติการกับ
อาจารย์ผู้สอน 3 วัน 
ก่อนเรียนปฏิบัติการ 

บันทึกการวางแผนการ
วางแผนการเตรียม
ปฏิบัติกับอาจารย์
ผู้สอน 

นักวิทยาศาสตร์ 
ปรึกษา/วางแผนการเตรียม
ปฏิบัติการกับอาจารยผ์ูส้อน 

 

 N 

 

 O 

 



31 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

สอดคล้องกับการเตรียม 
แต่ละปฏิบัติการ  

22 
 
 
 
 
 
 

 
 

ก่อนเรียน
ปฏิบัติการ 1 

วัน 

เตรียมปฏิบัติการตามคู่มือ 
บทปฏิบัติการและตาม
แผนการเตรียมปฏิบัติการ 
กับอาจารย์ผู้สอน เตรียม
ความพร้อมเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ สารเคมีและชนิด
ตัวอย่างต่างๆ ส้าหรับให้ 
นิสิตใช้ในการทดลอง 

- เตรียมเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ สารเคมี และ
ตัวอย่างทดลองชนิด
ต่างๆได้ครบและ
พอเพียงตามจ้านวนที่
นิสิตเรียน และทันเวลา
ก่อนเรียนปฏิบัติการ
อย่างน้อย 1 วัน 

- คู่มือบทปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพ
น้้า 
- บันทึกการวางแผน
เตรียมปฏิบัติกับ
อาจารย์ผู้สอน 

นักวิทยาศาสตร์ 

23 
 
 
 
 
 

 ก่อนเรียน
ปฏิบัติการ 1 

วัน 

ทดสอบผลภายหลังเตรียม
ปฏิบัติ เพ่ือทดสอบปฏิบัติการ
ให้เป็นไปตามทฤษฎี  
หากไม่เป็นไปตามทฤษฎีให้
เตรียมใหมห่รือจนกว่า
อาจารย์ผู้สอนพิจารณา
เห็นชอบ 

เตรียมปฏิบัติการได้
ส้าเร็จตามทฤษฎี อย่าง
น้อย 1 วันก่อนเรียน
ปฏิบัติการ 
 

คู่มือการเรียน
ปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า 

นักวิทยาศาสตร์ 

 P 

 

เตรียมปฏิบตัิการ 

 

ทดสอบปฏิบตัิการตามทฤษฎ ี

 

 O 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

24 
 
 
 
 

 ก่อนเรียน
ปฏิบัต ิ

การ 3 ช่ัวโมง 

รายงานผลการเตรียม
ปฏิบัติการ และความพร้อม
ของเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
สารเคมีและตัวอย่าง ให้
อาจารย์ผู้สอนทราบ 

แจ้งผลการเตรียม
ปฏิบัติการก่อนเรียน
ปฏิบัติการ อย่างน้อย 3 
ชั่วโมง 

 นักวิทยาศาสตร์ 

25 
 
 
 
 

 ก่อนเรียน
ปฏิบัติการ 3 

ชั่วโมง 

อาจารย์ผู้สอนรับทราบผลการ
เตรียมปฏิบัติการ มีความ
พร้อมทั้งเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ สารเคมีและตัวอย่าง
ส้าหรับให้นิสิตทดลอง 

อาจารย์ได้รับการแจ้งผล
การเตรียมปฏบัติการ 
ก่อนเรียนปฏิบัติการ 3 
ชั่วโมง 

 อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 

26 
 
 
 
 
 
 

 
 

ก่อนเรียน
ปฏิบัติการ 1 

ชั่วโมง 

ตรวจสอบความพร้อมและ
เปิดอุปกรณ์โสต เช่น 
คอมพิวเตอร์ส้าหรับการสอน 
ไมโครโฟน และตรวจสอบ
ไฟฟ้า ประปา 
เครื่องปรับอากาศ ก่อนเรียน
ปฏิบัติอีกครั้ง นอกจากนี้ต้อง

เตรียมความพร้อม
ห้องเรียนปฏิบัติการ 
ก่อนเรียนปฏิบัติการ 1 
ชั่วโมง 

 นักวิทยาศาสตร์ 

 P 

 

แจ้งผลทดสอบปฏิบตัิการ 

 Q 

 

เตรียมห้องปฏิบัติการก่อนเรยีน 

รับทราบ 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

เปิดครื่องมือก่อนใช้จริงทุก
ครั้ง  

27 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

อย่างน้อย 3 
ชั่วโมง 

อาจารย์ผู้สอนสอนปฏิบัติการ 
และนิสิตท้าการทดลองตาม
ปฏิบัติการในชั้นเรียน 

อาจารย์ผู้สอนสอน
ปฏิบัติการให้แก่นิสิต 
พร้อมให้นิสิตฝึกทดลอง
ท้าปฏิบัติการด้วยตนเอง  
อย่างน้อย 3 ชั่วโมง 

 อาจารย์ผู้
ประสานงาน
รายวิชา 

28 
 
 
 
 
 
 

 อย่างน้อย 3 
ชั่วโมง 

จัดกลุ่มนิสิต ดูแลนิสิตในการ
ใช้เครื่องมืออย่างถูกต้อง 
จัดล้าดับก่อนหลังในการใช้
เครื่องมือ การจัดแบ่งสารเคมี
และการเคลื่อนย้ายสารเคมี 
ดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ท่ี
ถูกต้อง การท้าปฏิบัติการตาม
ขั้นตอน การแยกสารเคมีที่
ต้องก้าจัด และการแยก
ภาชนะบรรจุของเสียอันตราย

ควบคมุดูแลนิสิตท้า
ปฏิบัติด้วยความ
เรียบร้อย 

 นักวิทยาศาสตร์ 

 Q 

 
สอนปฏิบัติการ 

ช่วยควบคุม/ดูแลความเรียบร้อยในการ
ท้าปฏิบัติการของนิสติ 

 R 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

กับภาชนะบรรจุของเสียไม่
อันตราย 

29 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภายใน 1 
วัน หลัง
เสร็จ
ปฏิบัติการ 

เมื่อเสร็จปฏิบัติการแล้วน้า
ของเสียของอันตรายมาแยก
บรรจุรวมกัน แยกหมวดหมู่ 
ระบุรายละเอียดของเสีย
อันตรายแล้วเก็บรวบรวมรอ
ส่งก้าจัด ส่วนของเสียไม่
อันตรายสามารถเทลงในอ่าง
ล้างภาชนะเพ่ือระบายลงท่อ
ระบายน้้าสาธารณะ 

แยกสารบรรจุสารเคมี
อันตรายถูกต้องและระบุ
รายละเอียดชัดเจน 

ฉลากระบุรายละเอียด
ของเสียอันตราย 

นักวิทยาศาสตร์ 

30 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง ท้าความสะอาดเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ และภาชนะต่างๆที่
บรรจุสารเคมีและตัวอย่างน้้า 
ก่อนเก็บเข้าที่เดิมให้เรียบร้อย 

- ล้าง/ท้าความสะอาด 
เครื่องมือ/วัสดุอุปกรณ์
ครบทั้งหมด 
- เก็บเครื่องมือ/ วัสดุ
อุปกรณ/์ สารเคมี ไว้
ห้องเก็บของเรียบร้อย 

 นักวิทยาศาสตร์ 

แยกสารเคมีอันตราย 

ล้าง/ท้าความสะอาดเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ 
และจัดเก็บ 

 R 

 

 S 

 



35 

 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

31 
 
 
 
 
 

 30 นาที บันทึกปัญหาที่พบในการ
เตรียมปฏิบัติการและการช่วย
ควบคุม/ดูแลความเรียบร้อย
ในการท้าปฏิบัติการของนิสิต 

บันทึกข้อมูลปัญหา 
อุปสรรคส้าหรับการ
เตรียมปฏิบัติการ 

 นักวิทยาศาสตร์ 

32 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน 5 
วัน ก่อน
สอบปลาย
ภาค 

แจ้งรายละเอียดปัญหาและ
อุปสรรคที่พบระหว่างการ
เตรียมปฏิบัติการและการช่วย
ควบคุม/ดูแลการท้า
ปฏิบัติการของนิสิต 

แจ้งอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชา
ทราบภายใน 3 วัน 
ภายหลังเสร็จปฏิบัติการ 

รายงานผลสรุปการ
เตรียมปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ 

แจ้งผลปัญหา/อุปสรรค
ให้อาจารย์ผูป้ระสานงาน

รายวิชา 

 

บันทึกข้อมูลผลการ
เตรียมปฏิบตัิการ 

 S 
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3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ตารางที่ 1 ขั้นตอนที่ 1 ขอเปิดรายวิชา 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา 
กรอกข้อมูลรายละเอียดรายวิชาใน
แบบฟอร์มขอเปิดรายวิชาที่ส่งให้
คณาจารย์ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิค (E-mail) หรือกรอก
ด้วยตนเองท่ีส้านักงานภาควิชา 

1. นักวิทยาศาสตร์จัดท้าแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชา  ตามตารางที่ 1  
2. ส่งแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชาให้คณาจารย์ทุกท่าน ผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิค (E-mail) พร้อมแจ้งก้าหนดระยะเวลาที่ต้องส่งคืนให้
นักวิทยาศาสตร์  โดยนักวิทยาศาสตร์พิจารณาก้าหนดวันส่งคืนได้จาก
วันเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อยก่อนเปิดภาคการศึกษา 50 วัน เพ่ือให้
คณาจารย์ส่งข้อมูลกลับ  
3. น้าเอกสารแบบฟอร์มขอเปิดรายวิชาวางไว้บริเวณท่ีคณาจารย์ลง
เวลาปฏิบัติงาน ส้าหรับอาจารย์บางท่านที่มีความสะดวกกรอกข้อมูล
ด้วยตนเอง และก้าหนดระยะเวลาการกรอกข้อมูลให้แล้วเสร็จ
เช่นเดียวกับการส่งเอกสารกลับผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิค (E-
mail) 

   
ตารางที่ 2 ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมข้อมูล 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
นักวิทยาศาสตร์รวบรวมข้อมูล
รายละเอียดการขอเปิดรายวิชาที่
ส่งกลับจากคณาจารย์ทางจดหมาย 
อิเล็กหรอนิค (E-mail) แล้วส่งกลับ
ให้นักวิทยาศาสตร์ ภายใน 1 
สัปดาห์ แล้วนักวิทยาศาสตร์สรุป
และรวบรวมข้อมูลรายวิชาทั้งหมด
ส่งให้หัวหน้าภาคพิจารณา 

1. ภายหลังระบุวันที่ให้อาจารย์ส่งข้อมูลรายวิชาที่ขอเปิดกลับภายใน
เวลา 2 สัปดาห์ (นับจากวันที่ส่งข้อมูลผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอ
นิคหรือวันที่วางเอกสารฯบริเวณท่ีลงเวลาปฏิบัติงาน)  
2. รวบรวมข้อมูลที่คณาจารย์ส่งกลับผ่านทางจดหมาดอิเล็คทรอนิค
และข้อมูลจากเอกสารที่คณาจารย์กรอกด้วยตนเอง 
3. สรุปข้อมูลรายละเอียดที่ขอเปิดลงในตารางสอนให้เรียบร้อย 
(รายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ 1) 
4. ส่งข้อมูลตารางสอนให้หัวหน้าภาควิชารับทราบ 

 
ตารางที่ 3 ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาเปิดรายวิชา 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
หัวหน้าภาคได้รับข้อมูลรายวิชาที่ขอ
เปิดตามแผนการศึกษาแต่ละภาค
เรียน และพิจารณาเห็นชอบตาม 

1. หัวหน้าภาควิชารับข้อมูลตารางสอนจากนักวิทยาศาสตร์ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิคหรือเป็นเอกสารน้าส่งโดยตรง 
2. หัวหน้าภาคพิจารณาข้อมูลหรือสอบถามเพ่ิมเติม 
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ตารางที่ 3 ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาเปิดรายวิชา (ต่อ) 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ความเหมาะสม หรือพิจารณา
ร่วมกับคณะกรรมการของภาควิชา 
ซึ่งรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพน้้าเป็นราย
วิชาเอกบังคับ ซึ่งต้องเปิดสอนตาม
แผนการศึกษาของหลักสูตร 
นอกจากมีเหตุความจ้าเป็นเร่งด่วนที่
มีผลท้าให้ต้องเลื่อนเปิดในภาคเรียน
อ่ืนจึงต้องแจ้งให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาทราบต่อไป 

3. หัวหน้าภาคน้าเสนอที่ประชุมภาคเพ่ือพิจารณาร่วมกับอาจารย์
ประจ้าภาควิชา 
4. หัวหน้าภาควิชาแจ้งผลการพิจารณาให้อาจารย์ผู้ประสานงานวิชา
รับทราบ 
 

 
ตารางที่ 4 ขั้นตอนที่ 4  รับทราบ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เมื่ออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา
รับทราบผลการเลื่อนการเปิดสอน
รายวิชา 30933259 แล้ววางเปิด
การเปิดสอนในภาคการศึกษาถัดไป 

1. หัวหน้าภาควิชาแจ้งผลการพิจารณาการเปิดรายวิชาให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชารับทราบ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชารับทราบผลการเลื่อนการเปิดรายวิชา 
30933259  
3. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาน้าผลการเลื่อนการเปิดรายวิชา
พิจารณาร่วมอาจารย์ผู้สอนรายวิชา 30933259 เพ่ือปรับแผนการเปิด
สอนในภาคการศึกษาถัดไปหรือเม่ือภาควิชามีความพร้อม. 

 
ตารางที่ 5 ขั้นตอนที่ 5  ส่งคู่มือบทปฏิบัติการ/ก้าหนดตารางเรียนปฏิบัติการ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เมื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
รับทราบการเปิดการวิชา 
30933259 แล้ว จึงส่งคู่มือบท
ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า
และตารางเรียนของแต่ละบทปฏิบัติ
ให้นักวิทยาศาสตร์ทราบ 

1. ส่งร่างตารางสอนให้อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชารับทราบ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงานวิชารับทราบตารางสอน และส่งคู่มือบท
ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้าให้นักวิทยาศาสตร์ 
3. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาส่งรายละเอียดหัวข้อเรื่องบท
ปฏิบัติการ พร้อมระบุวันเวลาเรียนของแต่ละบทปฏิบัติการ  
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ตารางที่ 6 ขั้นตอนที่ 6  จัดตารางสอนและแจ้งเปิดรายวิชาลงระบบทะเบียน และแจ้งผู้ประสานงาน 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กรอกข้อมูลรายวิชา 30933259 ลง
ในแบบฟอร์มตารางสอน/สอบของ
ฝ่ายวิชา คณะวิทยาศาสตร์ ผ่าน
ระบบ google drive โดยระบุ วัน 
เวลาเรียน และห้องที่ใช้เรียน
ปฏิบัติการให้ชัดเจน 

1. นักวิทยาศาสตร์กรอกข้อมูลรายละเอียดรายวิชาที่จะเปิดสอนลงใน
ตารางสอนส่วนกลางที่ฝ่ายวิชาการคณะวิทยาศาสตร์ส่ง link มาให้ 
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pS1cAQCPm1MY
Q1DrktKpms-fRRT8kwKXLz8tiD_Iqv8/edit#gid=0) 
2. กรอกรายละเอียดข้อมูลตารางสอนให้ครบถ้วน ดังนี้ 
- รหัสวิชา 
- ชื่อวิชา 
- จ้านวนหน่วยกิต 
- หลักสูตรปี 
- นิสิตชั้นปีที่ 
- จ้านวนนิสิต 
- ประเภทกลุ่ม (ภาคปกต/ิภาคพิเศษ) 
- อาจารย์ผู้ประสานงาน/ผู้สอน 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์น้าข้อมูลจาก
ตารางสอนส่วนกลางกรอกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 
(reg.buu.ac.th) เพ่ือเตรียมพร้อมส้าหรับให้นิสิตลงทะเบียนผ่านระบบ
ออนไลน์ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ตารางที่ 7 ขั้นตอนที่ 7  แจ้งผลการจัดตารางสอน 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กรอกข้อมูลขอเปิดให้ฝ่ายวิชาการ
คณะวิทยาศาสตร์เสร็จแล้ว น้า
ข้อมูลที่ปรับปรุงจากในระเบียน
ทะเบียนแล้ว สรุปและแจ้งผลการ
เปิดรายวิชาที่เป็นปัจจุบันให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบอีกครั้ง 
เพ่ือยืนยันตารางสอนตาม
รายละเอียด มคอ. 3 ให้ตรงตาม
ระบบทะเบียน 

1. ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดตารางสอนรายวิชาของภาควิชา- 
วาริชศาสตร์ ผ่านระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย (reg.buu.ac.th) 
2. ปรับปรุงฐานข้อมูลตารางสอนของภาควิชากับข้อมูลตารางสอนใน
ระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องและสอดคล้องกัน 
3. ส่งข้อมูลตารางสอนที่ได้ปรับปรุงเป็นปัจจุบันแล้วให้คณาจารย์
ภายในภาควิชารับทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็คทรอนิค (e-mail)  
เพ่ือให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาปรับปรุงตารางสอนให้สอดคล้องกับ
รายละเอียดรายวิชา (มคอ. 3) ให้สอดคล้องกัน 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pS1cAQCPm1MYQ1DrktKpms-fRRT8kwKXLz8tiD_Iqv8/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pS1cAQCPm1MYQ1DrktKpms-fRRT8kwKXLz8tiD_Iqv8/edit#gid=0
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ตารางที่ 8 ขั้นตอนที่ 8 ศึกษา/ท้าความเข้าใจ/วิเคราะห์บทปฏิบัติการ 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ศึกษาและทบทวนคู่มือบท
ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า 
เพ่ือท้าความเข้าข้ันตอนแต่ละ
ปฏิบัติการ รวมถึงสามารถสรุปได้ว่า
มีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือหรือ
สารเคมี ชนิดหรือประเภทใดบ้างที่มี
ความจ้าเป็นหรือต้องน้ามาใช้ในแต่
ละปฏิบัติ 

1. บันทึกข้อมูลคู่มือบทปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้าลงใน
ฐานข้อมูลการจัดบทปฏิบัติการภาควิชา (กรณีผู้ประสานงานรายวิชา
ส่งข้อมูลเป็นเอกสารอิเล็คทรอนิค) หรือเก็บรวบรวมไว้ในแฟ้มเอกสาร
การเตรียมปฏิบัติการ (กรณีผู้ประสานงานรายวิชาส่งข้อมูลให้เป็น
เอกสาร) 
2. อ่านท้าความเข้าใจอย่างละเอียดรอบคอบจนครบทุกบทปฏิบัติการ 
3. จัดท้าตารางสรุปรายการวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือหรือสารเคมี จาก
เนื้อหาแต่ละบทปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 
 - วัสดุอุปกรณ์:  มีก่ีชนิด ขนาดเท่าไหร่ จ้านวนเท่าไหร่ที่เพียงพอ
ส้าหรับแต่ละปฏิบัติการ  
 - เครื่องมือ: ประเภทเครื่องมือที่ใช้ มีกี่ชนิด จ้านวนเครื่องมือที่ต้องใช้ 
วิธีการใช้เครื่องมือที่ถูกต้อง 
 - สารเคมี: ชนิดสารเคมี วันหมดอายุของสารเคมี จ้านวนที่ใช้ เป็นต้น 
4. กรอกรายละเอียดรายการวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือหรือสารเคมี 
ทั้งหมดท่ีต้องใช้ในแต่ละบทปฏิบัติการลงใน แบบฟอร์มที่ 3 ตาราง
สรุปรายการวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมีในแต่ละบทปฏิบัติ 

 
ตารางที่ 9 ขั้นตอนที่ 9  ตรวจสอบความพร้อมเครื่องมือ/วัสดุอุปกรณ/์สารเคมี 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
สรุปจ้านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน  
ตรวจเช็คเครื่องมืออยู่ในสภาพใช้
งานได้หรือไม่ และจ้านวนวัสดุ
อุปกรณ์และสารเคมีแต่ละชนิด/
ประเภทมีความพร้อม ส้าหรับ
สารเคมีตรวจสอบวันหมดอายุและ
ลักษณะของสารเคมี พร้อมทั้ง
จ้านวนว่าเพียงพอต่อจ้านวนนิสิต
ลงทะเบียนเรียนหรือไม่  

1. สรุปจ้านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการ
การวิเคราะห์คุณภาพน้้า จากระบบทะเบียน (reg.buu.ac.th) มี
จ้านวนนิสิตลงทะเบียนที่แน่นอน เพ่ือเตรียมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ 
และสารเคมีให้เพียงพอต่อจ้านวนนิสิตที่ลงทะเบียน 
2. น้ารายการจากแบบฟอร์มที่ 3 มาตรวจสอบความพร้อมของแต่ละ
รายการ โดยการตรวจความพร้อมทุกรายการตรงตามจ้านวนที่
ต้องการใช้ในแต่ละปฏิบัติการ 
3. ตรวจสอบเครื่องมือตามรายการดังนี้ เช่น การช้ารุดเสียหาย หรือ
ต้องส่งซ่อมบ้ารุงหรือไม่ การสอบเทียบมาตรฐานเครื่องมือ โดย
เครื่องมือแต่ละชนิด มีแผนการบ้ารุงรักษาดังรายละเอียดแสดงใน  
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ตารางที่ 9 ขั้นตอนที่ 9  ตรวจสอบความพร้อมเครื่องมือ/วัสดุอุปกรณ์/สารเคมี (ต่อ) 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 แบบฟอร์มที ่4 แผนปฏิบัติการการบ้ารุงรักษาเครื่องมือภาควิชา 
วาริชศาสตร์    
4. ตรวจนับจ้านวนและขนาดของวัสดุอุปกรณ์ว่าเพียงพอต่อจ้านวน
นิสิตที่ลงทะเบียนเรียน 
5. ตรวจสอบสารเคมีแต่ละรายการว่าหมดอายุหรือไม่ มีจ้านวน
เท่าไหร่ เพียงพอในการใช้งานแต่ละปฏิบัติการ 

 
 

ตารางที่ 10 ขั้นตอนที ่10  พิจารณาผลการตรวจสอบความพร้อม 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

นักวิทยาศาสตร์สรุปรายการ
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และสารเคมี
ทั้งหมดส้าหรับแต่ละบทปฏิบัติแล้ว
แจ้งผลให้กับอาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาทราบ  เมื่อทราบผลแล้ว 
หากยังขาดวัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมี
ใดอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา
จะแจ้งนักวิทยาศาสตร์เพ่ือขอใบ
เสนอราคาประกอบน้ามา
ประกอบการเสนอซื้อ ถ้าครบวัสดุ
อุปกรณ์หรือสารเคมีครบแล้วให้
นักวิทยาศาสตร์ด้าเนินการ
เตรียมพร้อมในการเตรียมปฏิบัติการ
ต่อไป 

1. นักวิทยาศาสตร์กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่ 3 (ภาคผนวก) เพ่ือ
สรุปผลการตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมี 
2. แจ้งผลการตรวจสอบฯ ให้อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาทราบ 
3. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาจัดแบ่งกลุ่มนิสิตตามจ้านวนนิสิตที่
ลงทะเบียนเรียนรายวิชา 30933259 จากระบบทะเบียนของ
มหาวิทยาลัย (reg.buu.ac.th) 
4. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาพิจารณาจ้านวนรายการวัสดุอุปกรณ์
และสารเคมีให้เหมาะสมและเพียงพอต่อจ้านวนนิสิตในแต่ละกลุ่ม ส่วน
การใช้เครื่องมืออาจวางแผนการใช้งานสลับกันตามความเหมาะสม 
ตามจ้านวนเครื่องมือที่มีและจ้านวนที่ลงทะเบียนฯ (เนื่องจากการ
จัดซื้อเครื่องมือใหม่มีขั้นตอนที่ต้องใช้ระยะเวลาในการจัดซื้อและขึ้นอยู่
กับจ้านวนงบประมาณคงเหลือของภาควิชาด้วย การจัดซื้อที่เร่งด่วน
อาจต้องพิจารณาจัดซื้อในปีงบประมาณถัดไป) 
5. หากวัสดุอุปกรณ์และสารเคมีไม่เพียงพอ อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาแจ้งให้ด้าเนินขอใบเสนอราคาจากผู้ขายต่อไป 
6. หากอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาเห็นว่าวัสดุอุปกรณ์และสารเคมี 
รวมถึงเครื่องมือมีความพร้อมแล้วจะแจ้งให้นักวิทยาศาสตร์เตรียม
ความพร้อมเพ่ือจัดเตรียมปฏิบัติการต่อไป 
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ตารางที่ 11 ขั้นตอนที่ 11 ขอใบเสนอราคา 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เมื่อวัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมีไม่ครบ
หรือไม่เพียงพอ นักวิทยาศาสตร์
ติดต่อบริษัทหรือตัวแทนจ้าหน่าย
ต่างๆ เพื่อให้บริษัทเสนอราคาที่
ต้องการและส่งของได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ต้องการ 

1.  นักวิทยาศาสตร์ติดต่อผู้ขายเพื่อขอใบเสนอราคาวัสดุอุปกรณ์และ
สารเคมีที่ต้องการ โดยติดต่อผู้ขายหลายรายเพื่อสามารถเปรียบเทียบ
ราคาที่เหมาะสมได้ และให้ทางผู้ขายเสนอราคามายังภาควิชา  
2. นักวิทยาศาสตร์รวบรวมใบเสนอราคาส่งให้กับอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาพิจารณา 

 
ตารางที่ 12 ขั้นตอนที่ 12 ขออนุมัติซื้ออุปกรณ์/สารเคมี 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา
กรอกแบบฟอร์มรายละเอียดวัสดุ
อุปกรณ์การหรือสารเคมี พร้อม
แนบใบเสนอราคา 

1. อาจารย์ผู้ประสานงานวิชากรอกแบบฟอร์มใบขอเสนอซื้อ 
(แบบฟอร์มที่ 5) พร้อมด้วยแนบใบเสนอราคาจากผู้ขาย 
2. น้าส่งให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเพ่ือน้าเสนอให้หัวหน้าภาค
พิจารณาต่อไป 

 
ตารางที่ 13 ขั้นตอนที่ 13 เสนออนุมัติขอซื้ออุปกรณ์/สารเคมี 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน้า
แบบฟอร์มและใบเสนอราคาจาก
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาเสนอ
ให้หัวหน้าภาคพิจารณาอนุมัติ 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรับแบบฟอร์มขอเสนอซื้อและลงรับ
เอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปน้าแบบฟอร์มขอเสนอซื้อและในเสนอ
ราคาน้าเสนอให้หัวหน้าภาคเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
ตารางที่ 14 ขั้นตอนที่ 14 พิจารณาการขอซื้อ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
หัวหน้าภาคพิจารณาอนุมัติหรือไม่
อนุมัติการขอเสนอซื้อจากอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชา แล้วส่งผลให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งให้
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาทราบ
ต่อไป 

1. หัวหน้าพิจารณาการขอเสนอซ้ือตามความจ้าเป็น และส่งผลการ
พิจารณาให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งผลการพิจารณาการอนุมัติซื้อให้
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาทราบ 
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ตารางที่ 15 ขั้นตอนที่ 15 ปรับแก้บทปฏิบัติการ 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

หากหัวหน้าภาคพิจารณาไม่อนุมัติใน
การจัดซื้อฯ อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาปรับเนื้อหาของแต่ละบท
ปฏิบัติการให้เหมาะสมกับจ้านวน
ของวัสดุอุปกรณ์และสารเคมีที่มีอยู่ 

1. หากหัวหน้าภาคพิจารณาไม่อนุมัติในการจัดซื้อ อาจารย์ที่ปรึกษา
ด้าเนินการปรับเนื้อหาบทปฏิบัติการให้เหมาะสมกับวัสดุอุปกรณ์และ
สารเคมีที่มีอยู่ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาแจ้งให้นักวิทยาศาสตร์ทราบในการ
ปรับเนื้อหาในบทปฏิบัติการใหม่ 
3. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาส่งข้อมูลบทปฏิบัติการที่ปรับใหม่ให้
นักวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้นักวิทยาศาสตร์เตรียมปฏิบัติการตามที่ปรับ
ใหมเ่รียบร้อยแล้ว  

 
ตารางที่ 16 ขั้นตอนที่ 16 รับทราบผลอนุมัติขอซื้อ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เมื่อหัวหน้าภาคพิจารณาอนุมัติใน
การจัดซื้อฯ อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชาแจ้งให้นักวิทยาศาสตร์และ
ให้ด้าเนินสั่งซื้อต่อไป 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งผลการอนุมัติการขอซื้อให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาทราบ 
2. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาแจ้งผลอนุมัติให้แก่นักวิทยาศาสตร์
เพ่ือด้าเนินจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และสารเคมีได้ 

 
ตารางที่ 17 ขั้นตอนที่ 17 สั่งซื้อ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาแจ้ง
ผลอนุมัติเสนอซื้อให้นักวิทยาศาสตร์
ทราบ นักวิทยาศาสตร์ด้าเนินการ
สั่งซื้อและนัดรับสินค้าภายในเวลา 
15 วัน และแจ้งให้เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปทราบเพ่ือ
เตรียมพร้อมในการตอนการเบิกจ่าย
ด้านการเงินและการคลังต่อไป 
พร้อมทั้งแจ้งให้อาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาเพ่ือนัดรับสินค้า
และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
ก่อนเซ็นรับทราบตามรายการที่
เสนอซื้อ 

1. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาแจ้งผลอนุมัติให้แก่นักวิทยาศาสตร์
เพ่ือด้าเนินจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์และสารเคมีได้ 
2. นักวิทยาศาสตร์ด้าเนินการติดต่อบริษัทผู้ขายเพ่ือยันยืนการสั่งซื้อ 
พร้อมทัง้ระบุและก้าหนดวันส่งของไม่เกิน 15 วัน ภายหลังบริษัทได้รับ
ค้าสั่งซื้อ 
3. น้าส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายด้านการเงินและงานคลังให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพ่ือด้าเนินงานในขั้นตอนการเบิกจ่ายและ
งานพัสดุ  
4. แจ้งวันเวลานัดรับสินค้าและตรวจสอบความถูกต้องให้กับอาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาทราบ 
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ตารางที่ 18 ขั้นตอนที่ 18 การจัดซื้อและการเงิน 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

เมื่ออนุมัติซื้อ เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปด้าเนินการเอกสารการเบิกจ่าย
และรอรับใบส่งสินค้าเมื่ออาจารย์ผู้
ประสานงานรายวิชาตรวจรับ
อุปกรณ์หรือสารเคมีเรียบร้อยแล้วจึง
ด้าเนินขั้นตอนด้านการเงินต่อไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด้าเนินการจัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายและรอ
รับใบส่งสินค้าภายหลังอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาตรวจสอบและ 
ลงนามรับสินค้าตามวันที่ก้าหนดส่งของจากบริษัท  
 

 
ตารางที่ 19 ขั้นตอนที่ 19 ตรวจรับอุปกรณ์และสารเคมี 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บริษัทส่งวัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมีที่
สั่งซื้อตามเวลาที่ก้าหนดและ
ครบถ้วนทุกรายกราย 

1. บริษัทผู้ขายน้าส่งวัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมี ในวันเวลาที่ก้าหนด 
2. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาตรวจสอบความถูกต้องและจ้านวน
ครบถ้วนตามค้าสั่งซื้อ 
3. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาลงนามยืนยันความถูกต้องลงในใบส่ง
ของ/ใบส่งสินค้า   
4. น้าส่งใบเสนอราคาให้เจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป เพ่ือด้าเนินการใน
ขั้นตอนการเบิกจ่ายและงานพัสดุต่อไป 

 
ตารางที่ 20 ขั้นตอนที่ 20 จัดเตรียมความพร้อมเครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เมื่อแจ้งผลสรุปรายการเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมีให้อาจารย์
ผู้ประสานงานวิชาทราบและอาจารย์
แจ้งกลับว่าครบถ้วนแล้วก็สามารถ
จัดเตรียมพร้อมของเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์และสารเคมี ซึ่งสามารถ
ด้าเนินการเตรียมความพร้อม
ลักษณะเดียวกันเมื่อภายหลังได้รับ
บทปฏิบัติการทีป่รับแก้จากอาจารย์
ผู้ประสานงานรายวิชาเนื่องจาก
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ไม่ครบหรือได้ 

1. อาจารย์ผู้ประสานให้นักวิทยาศาสตร์เตรียมความพร้อมในการ
เตรียมปฏิบัติการได้ ภายหลังการปรับแก้บทปฏิบัติการหรือสั่งซื้อวัสดุ
อุปกรณ์แล้วเสร็จ หรืออาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาแจ้งยืนยัน
รายการเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และสารเคมีครบถ้วนตามใบรายการ
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และสารเคมี  
2. นักวิทยาศาสตร์วางแผนการใช้เครื่องมือตลอดภาคการศึกษา
(ส้าหรับ 13 บทปฏิบัติการ) ส้าหรับการเรียนการสอนปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้าที่ไม่ซ้้าซ้อนกับการเรียนการสอนรายวิชาอ่ืนๆ 
หรือการขอใช้เครื่องมือของอาจารย์และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาส้าหรับ
งานวิจัยหรือการขอใช้เครื่องมือเพ่ือท้าปัญหาพิเศษของนิสิตระดับ
ปริญญาตรีของภาควิชาวาริชศาสตร์ 
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ตารางที่ 20 ขั้นตอนที่ 20 จัดเตรียมความพร้อมเครื่องมือ อุปกรณ์ สารเคมี (ต่อ) 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

สั่งซื้อเพ่ิมเติมแล้ว ตรวจสอบและ
วางแผนการการใช้วัสดุอุปกรณ์
ดังกล่าวขส้าหรับการเรียนการสอน
ปฏิบัติการตลอดภาคการศึกษา 
เครื่องมือที่สามารถน้าออกพ้ืนที่ต้อง
ตรวจสอบความพร้อม การ
ด้าเนินการสอบเทียบมาตรฐาน
เครื่องมือ และมีวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
ขนาดและจ้านวนให้พอเพียง 
ตรวจสอบสารเคมีวันหมดอายุหรือ
ปริมาณให้เหมาะสม ก่อนน้าไปแยก
เตรียมแต่ละปฏิบัติต่อไป 

3. นักวิทยาศาสตร์จัดแยกประเภทหมวดหมู่ จ้านวนและขนาดของวัสดุ
อุปกรณ์ต่างๆ เช่น เครื่องแก้ว อุปกรณ์และน้้ายาท้าความสะอาด 
อุปกรณ์เครื่องแก้วต่างๆ ถังน้้า ภาชนะหรือตะกร้าเก็บเครื่องแก้ว ผ้า
เช็ดโต๊ะปฏิบัติการ ขวดแก้วหรือขวดพลาสติกส้าหรับใส่ตัวอย่างน้้า 
เป็นต้น จัดเตรียมให้เพียงพอส้าหรับนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชา 
30933259 ตลอดภาคการศึกษา (13 บทปฏิบัติการ) 
4. นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบสภาพและวันหมดอายุ จัดเตรียมสารเคมี 
จ้าแนกชนิดและจ้านวนให้เพียงพอส้าหรับนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน 
รายวิชา 30933259 ตลอดภาคการศึกษา (13 บทปฏิบัติการ) 
 

 
ตารางที่ 21 ขั้นตอนที่ 21 ปรึกษา/วางแผนการเตรียมปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
นักวิทยาศาสตร์ปรึกษาและวาง
แผนการจัดเตรียมตัว 
อย่างและแนวทางการสอนของ
อาจารย์ผู้สอนให้สอดคล้องกับการ
เตรียมแต่ละปฏิบัติการ 

1. นักวิทยาศาสตร์ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนแต่ละบท
ปฏิบัติการ 
2. นักวิทยาศาสตร์ร่วมปรึกษาหารือกับอาจารย์ผู้สอน และรับฟังการ
จัดการสอนปฏิบัติของอาจารย์ผู้สอน พร้อมทั้งวางแผนการเตรียม
ปฏิบัติการให้สอดคล้องกับแนวทางการสอนของอาจารย์ผู้สอน
ปฏิบัติการ 
3. นักวิทยาศาสตร์บันทึกการปรึกษาหารือและการวางแผนการเตรียม
ปฏิบัติการ (แบบฟอร์มที่ 6) เพ่ือเป็นแนวทางในการเตรียมปฏิบัติการ 

 
ตารางที่ 22 ขั้นตอนที่ 22 เตรียมปฏิบัติการ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เตรียมปฏิบัติการตามคู่มือบท
ปฏิบัติการและตามแผนการเตรียม
ปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน เตรียม
ความพร้อมเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์  

1. ล้างท้าความสะอาดอุปกรณ์ เครื่องแก้วภาชนะส้าหรับบรรจุ
สารละลาย 
2. จัดเตรียมสารเคมี ชนิดตัวอย่างน้้าส้าหรับให้นิสิตใช้วิเคราะห์ในการ
ท้าปฏิบัติการและสารละลายต่างๆ ตามวิธีมาตราฐานการเตรียม 
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ตารางที่ 22 ขั้นตอนที่ 22 เตรียมปฏิบัติการ (ต่อ) 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

สารเคมีและชนิดตัวอย่างต่างๆ
ส้าหรับให้นิสิตทดลอง 

สารละลายส้าหรับการวิเคราะห์คุณภาพน้้าและตามแผนการเตรียม
ปฏิบัติการกับอาจารย์ผู้สอน 
3. ตรวจสอบการท้างานของเครื่องมือที่ใช้ในการท้าปฏิบัติการอีกครั้ง
ก่อนท้าปฏิบัติการจริง 

 
ตารางที่ 23 ขั้นตอนที ่23 ทดสอบปฏิบัติการตามทฤษฎี 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ท้าการทดสอบภายหลังเตรียม
ปฏิบัติการเสร็จเพ่ือทดสอบ
ปฏิบัติการว่าเป็นไปตามทฤษฎี
หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามทฤษฎี
เตรียมใหม่จนได้ผลตามทฤษฎี 

1. ภายหลังการเตรียมปฏิบัติการเสร็จ นักวิทยาศาสตร์ท้าการทดสอบ
ปฏิบัติการตามข้ันตอนและวิธีมาตรฐานในคู่มือบทปฏิบัติการ 
2. หากผลการทดสอบไม่ตรงตามทฤษฎีตามคู่มือบทปฏิบัติการ ให้
นักวิทยาศาสตร์หาแนวทางแก้ไขเพ่ือให้ผลตรงตามทฤษฎี หรือปรึกษา
อาจารย์ผู้สอนเพ่ือหาแนวทางแก้ร่วมปัญหาร่วมกัน 
 

 
ตารางที่ 24 ขั้นตอนที ่24 แจ้งผลทดสอบปฏิบัติการ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
รายงานผลการเตรียมปฏิบัติการ 
และความพร้อมของเครื่องมือ วัสดุ
อุปกรณ์ สารเคมีและตัวอย่าง ให้
อาจารย์ผู้สอนทราบ 

เมื่อเตรียมปฏิบัติการเสร็จและผลการทดสอบเป็นไปตามทฤษฎี แจ้งผล
ให้อาจารย์ผู้สอนทราบ พร้อมทั้งรายงานความพร้อมของเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ สารเคมีและตัวอย่างน้้า  
 

 
ตารางที่ 25 ขั้นตอนที ่25 รับทราบ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
อาจารย์ผู้สอนรับทราบผลการเตรียม
ปฏิบัติการ มีความพร้อมทั้ง
เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ สารเคมีและ
ตัวอย่างส้าหรับให้นิสิตทดลอง 

อาจารย์ผู้สอนรับทราบผลการเตรียมปฏิบัติการมีความพร้อม เพ่ือ
ด้าเนินการสอนปฏิบัติการต่อไป 
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ตารางที่ 26 ขั้นตอนที ่26 เตรียมห้องปฏิบัติการก่อนเรียน 
รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ตรวจสอบความพร้อมและเปิด
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เช่น 
คอมพิวเตอร์ส้าหรับการสอน 
ไมโครโฟน และตรวจสอบไฟฟ้า 
ประปา เครื่องปรับอากาศ ก่อนเรียน
อีกครั้ง นอกจากนี้ต้องเปิดสวิทช์ครื่
องมือก่อนใช้จริงทุกครั้ง 

นักวิทยาศาสตร์เตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติส้าหรับการเรียนการสอน
ก่อนเรียนปฏิบัติการอย่างน้อย 1 ชั่วโมง 
1. ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์อยู่ในสภาพใช้งาน
ได้ 
2. จัดวางตัวอย่างน้้าให้นิสิตแต่ละกลุ่ม 
3. จัดวางเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ไว้บนโต๊ะปฏิบัติการหน้าชั้นเรียน
ส้าหรับนิสิตใช้ร่วมกัน 
4. จัดแบ่งสารละลายและสารเคมีไว้บนโต๊ะปฏิบัติการ วางไว้บริเวณ
หน้าชั้นเรียนส้าหรับนิสิตมาแบ่งไปใช้ท้าปฏิบัติการของแต่ละกลุ่ม 

 
ตารางที่ 27 ขั้นตอนที ่27 สอนปฏิบัติการ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
อาจารย์ผู้สอนสอนปฏิบัติการให้แก่
นิสิต และนิสิตท้าการทดลองตาม
ปฏิบัติการชั้นเรียน 

อาจารย์ผู้สอนอธิบายหลักการณ์และข้ันตอนการท้าปฏิบัติการ และ
นิสิตปฏิบัติตามข้ันตอนจนเสร็จ 
 

 
ตารางที่ 28 ขั้นตอนที่ 28 ช่วยควบคุม/ดูแลความเรียบร้อยในการท้าปฏิบัติการของนิสิต 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดกลุ่มนิสิต ดูแลนิสิตในการใช้
เครื่องมืออย่างถูกต้อง การจัดล้าดับ
ก่อนหลังในการใช้เครื่องมือ การ
จัดแบ่งสารเคมีและการเคลื่อนย้าย
สารเคมีดู การใช้วัสดุอุปกรณ์ที่
ถูกต้อง การท้าปฏิบัติการตาม
ขั้นตอน การแยกสารเคมีที่ต้องก้าจัด 
และการแยกภาชนะบรรจุของเสีย
อันตรายกับภาชนะบรรจะของเสียไม่
อันตราย 

1. อธิบายและสาธิตวิธีการใช้เครื่องมือที่ถูกต้อง 
2. จัดล้าดับก่อนหลังในการใช้เครื่องมือ ส้าหรับนิสิตที่พร้อมหรือถึง
ขั้นตอนที่ต้องใช้เครื่องมือในการท้าปฏิบัติการ ให้นิสิตใช้เครื่องมือได้
ตามความเหมาะสม 
3. ดูแลความเรียบร้อยในการใช้สารเคมี การแบ่งหรือเปลี่ยนถ่าย
สารเคมีในภาชนะอันใหม่ 
4. ดูแลความเรียบร้อยในการใช้วัสดุอุปกรณ์ที่ถูกต้องและเหมาะสม 
5. เตรียมความพร้อมส้าหรับการจัดหาเครื่องมือหรือสิ่งของต่างๆที่ต้อง
ให้เพ่ิมเติมระหว่างการท้าปฏิบัติการ 
6. จัดเตรียมภาชนะเพ่ือให้นิสิตแยกทิ้งสารเคมีหรือของเสียอันตราย
จากการท้าปฏิบัติการ 
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ตารางที่ 29 ขั้นตอนที ่29 แยกสารเคมีอันตราย 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เมื่อเสร็จปฏิบัติการแล้วน้าของเสีย
ของอันตรายมาแยกบรรจุรวมกัน
แยกหมวดหมู่ ระบุรายละเอียดของ
เสียอันตรายแล้วเก็บรวบรวมรอ
ส่งไปก้าจัด ส่วนของเสียไม่อันตราย
สามารถเทลงในอ่างล้างภาชนะเพ่ือ
ระบายลงท่อระบายสาธารณะ 

1. ส้าหรับของเสียไม่อันตรายสามารถเทลงในอ่างล้างภาชนะ เพ่ือ
ระบายลงท่อระบายน้้าสาธารณะ 
2. รวบรวมของเสียอันตรายจากการท้าปฏิบัติการ และแยกประเภท
ของเสีย แล้วบรรจุของลงภาชนะท่ีเตรียมไว้ 
3. ติดฉลากระบุรายละเอียดของเสียอันตรายให้ชัดเจน   
4. จัดเก็บของเสียอันตรายที่บรรจุเรียบร้อยแล้ว วางไว้ในบริเวณ
ส้าหรับจัดเก็บของเสียอันตราย 
5. ป้อนข้อมูลของเสียอันตรายในระบบการจ้ากัดของเสียอันตรายของ
คณะวิทยาศาสตร์ เพ่ือรอส่งก้าจัดต่อไป 

 
ตารางที่ 30 ขั้นตอนที่ 30 ล้าง/ท้าความสะอาดเครื่องมือ/วัสดุ/อุปกรณ์ และจัดเก็บ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ท้าความเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ ขวด
และภาชนะต่างๆที่บรรจุตัวอย่างน้้า 
ก่อนเก็บเข้าที่เดิมให้เรียบร้อย 

1. ตรวจสอบและท้าความสะอาดเครื่องมือแล้วจัดเก็บให้เรียบร้อย 
2. รวบรวมวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้แล้ว ล้างท้าความสะอาด แล้วผึ่งให้แห้ง  
3. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ไว้ที่เดิม 

 
ตารางที่ 31 ขั้นตอนที่ 31 บันทึกข้อมูลผลการเตรียมปฏิบัติการ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บันทึกปัญหาที่พบในการเตรียม
ปฏิบัติการ การช่วยควบคุม/ดูแลความ
เรียบร้อยในการท้าปฏิบตัิการของนิสิต 

บันทึกปัญหา อุปสรรคในการเตรียมปฏิบัติการที่พบ 
 

 
ตารางที่ 32 ขั้นตอนที ่32 แจ้งผลปัญหา/อุปสรรคให้อาจารยผ์ูป้ระสานงาน  

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
แจ้งรายละเอียดปัญหาและอุปสรรค
ที่พบระหว่างการเตรียมปฏิบัติการ
และการช่วยควบคุม/ดูแลการทา้
ปฏิบัติการของนิสติ 

รายงานปัญหาที่พบให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาทราบ 
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3.3  หลักกำร  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 
 เนื่องจากรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า มีคณาจารย์สอนจ้านวน 3 คน ซึ่ง
แต่คนมีภาระงาน ดังนี้ 
 1. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา  มีหน้าที่ในการประสานงานตารางการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
ประสานงานอาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการท่านอ่ืน และเจ้าหน้าที่ผู้เตรียมปฏิบัติการเพ่ือก้าหนดหัวข้อการเรียนการ
สอนปฏิบัติการ การใช้อุปกรณ์เครื่องมือในแต่ละบทปฏิบัติการ 
 2. อาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลการท้าบทปฏิบัติการของนิสิต เพ่ือให้นิสิต
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามขั้นตอนและปลอดภัยจากใช้เครื่องมือและสารเคมี   
 3. นักวิทยาศาสตร์  มีหน้าที่จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี  ตัวอย่างน้้าส้าหรับการ
วิเคราะห์ในหัวข้อบทปฏิบัติการต่างๆ  สาธิตขั้นตอนการวิเคราะห์ตัวอย่างน้้า สาธิตการใช้อุปกรณ์และ
เครื่องมือในการวิเคราะห์คุณภาพน้้า รวมทั้งจัดการของเสียอันตรายที่เกิดจากการเรียนการสอนปฏิบัติการ  
นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ประสานงานกับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาในการเตรียมตัวอย่างน้้าชนิดต่างๆ ให้นิสิต
ฝึกปฏิบัติการ และมีหน้าที่ช่วยควบคุมดูแลความเรียบร้อยขณะท้าปฏิบัติการ  
 นิสิตที่เรียนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวาริชศาสตร์ ต้องมีพ้ืนฐานความรู้เกี่ยวกับคุณภาพ
น้้า  ซี่งรายวิชา 30933259 บทปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณน้้า เป็นวิชาเอกบังคับที่นิสิตต้องผ่านการเรียน
รายวิชานี้ทุกคน  
 รายวิชาปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า เรียนครอบคลุมเนื้อหาเรื่อง “เทคนิคการเก็บตัวอย่างและ
วิเคราะห์คุณภาพน้้า ตะกอนแขวนลอย พีเอช ความเป็นกรดเป็นด่าง ความกระด้างของน้้า ปริมาณออกซิเจน
ละลายน้้า ความต้องการออกซิเจนในกระบวนการทางชีวเคมี คลอโรฟิลล์ แอมโมเนีย ไนไตรท์ ไนเตรท 
ฟอสเฟต และซิลิเกต” (หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวาริชศาสตร์ หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2559) 
 การเตรียมปฏิบัติการมีทั้งสิ้น  13 ปฏิบัติการ ซึ่งนักวิทยาศาสตร์ต้องมีความรู้ความเข้าใจในหลายด้าน 
ซึ่งมีความส้าคัญมากต่อการเตรียมปฏิบัติการเพ่ือความถูกต้องในการด้าเนินการเรียนการสอน การใช้เครื่องมือ
ที่ถูกต้อง และบรรลุผลตามตัวชี้วัดของการด้าเนินงาน ได้แก่ 
 

 กำรเก็บตัวอย่ำงและกำรรักษำสภำพตัวอย่ำงน้ ำ 
 การเก็บตัวอย่างน้้ามีความส้าคัญต่อผลการวิเคราะห์คุณภาพน้้าเป็นอย่างมาก หากเก็บตัวอย่างไม่ถูก
วิธี การใช้ภาชนะท่ีปนเปื้อน หรือแม้กระทั่งการเก็บรักษาตัวอย่างน้้าผิดวิธี ท้าให้ตัวอย่างปนเปื้อนหรือเสื่อม
สลายได้ นอกจากนี้การเก็บตัวอย่างที่ไม่มีการวางแผนอาจท้าให้ได้ตัวอย่างน้อยไม่เพียงพอต่อการวิเคราะห์
หรือท้าให้ได้อย่างตัวอย่างที่ไม่ใช่เป็นตัวแทนของตัวอย่างที่แท้จริง ปัญหาดังกล่าวส่งผลต่อการวิเคราะห์
คุณภาพน้้าทั้งสิ้น ดังนั้นการเก็บตัวอย่างแต่ละครั้งจึงต้องค้านึงต่อปัจจัยดังต่อไปนี้ด้วย 
 

 หน่วยควำมเข้มข้นของสำรละลำยและกำรเตรียมสำรละลำย 
 ในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้านั้น  สารเคมีที่ใช้มีทั้งการใช้
สารเคมีนั้นๆ โดยตรงและที่ใช้เป็นสารละลายซึ่งมีการจัดเตรียมที่ยุ่งยากซับซ้อน นักวิทยาศาสตร์ที่เป็นผู้เตรียม
ปฏิบัติการต้องมีความรู้ความเข้าใจอย่างถูกต้อง เกี่ยวกับหน่วยพื้นฐานที่ใช้ในการเตรียมสารละลายและการ
เตรียมสารละลายในความเข้มข้นต่างๆ  ซึ่งในกระบวนการเตรียมสารละลายส้าหรับใช้ในปฏิบัติการการ
วิเคราะห์คุณภาพน้้านั้นมีหลายวิธี   ดังนี้ 
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 1. ร้อยละความเข้มข้น (percent) 

1.1  ร้อยละโดยน้้าหนัก %(w/w) 
เป็นอัตราส่วนร้อยละของน้้าหนักของตัวถูกละลายต่อน้้าหนักของสารละลาย  มีสูตรดังนี้ 

   

ร้อยละโดยน้้าหนัก= 
น้้าหนักตัวถูกละลาย 

x 100 
น้้าหนักสารละลาย 

 
1.2  ร้อยละโดยน้้าหนักต่อปริมาตร %(w/v) 

เป็นอัตราส่วนร้อยละของน้้าหนักของตัวถูกละลายต่อปริมาตรของสารละลาย  มีสูตรดังนี้ 
 

ร้อยละโดยน้้าหนักต่อปริมาตร= 
น้้าหนักตัวถูกละลาย 

x 100 
ปริมาตรสารละลาย 

 
1.3  ร้อยละโดยปริมาตร %(v/v) 

เป็นอัตราส่วนร้อยละของปริมาตรของตัวถูกละลายต่อปริมาตรของสารละลาย มีสูตรดังนี้ 
 

ร้อยละโดยปริมาตร= 
ปริมาตรตัวถูกละลาย 

x 100 
ปริมาตรสารละลาย 

 
 2. โมลาริตี (molarity : M) 

โมลาริตีหรือโมลาร์  เป็นหน่วยความเข้มข้นที่เป็นอัตราส่วนของจ้านวนโมลของตัวถูกละลายที่ละลาย
อยู่ในสารละลายปริมาตร  1 ลิตร  มีสูตรดังนี้ 

โมลาริตี (M) = 
จ้านวนโมลของตัวถูกละลาย 

ปริมาตรเป็นลิตรของสารละลาย 
 

จ้านวนโมลของตัวถูกละลาย= 
น้้าหนักกรัมตัวถูกละลาย 

น้้าหนักโมเลกุลตัวถูกละลาย 
 
 3. นอร์มัลลิตี้ (Normality : N) 
 นอร์มัลลิตี้ หมายถึง จ้านวนกรัมสมมูลของตัวถูกละลายในสารละลาย 1 ลิตร  ความแรงของกรดหรือ
ต่างข้ึนอยู่กับการแตกตัวของไฮโดรเจนไอออน (H+) หรือไฮดรอกไซด์ไอออน (OH-) มากกว่าจ้านวนของกรด
หรือด่างท่ีใช้จริง ดังนี้    

น้้าหนักสมมูลของกรดหรือด่าง = 
น้้าหนักโมเลกุลตัวถูกละลาย 

จ้านวน H+ หรือ OH- ตัวถูกละลาย 
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 4. การเปลี่ยนหน่วยที่ใช้ในการวิเคราะห์ 
 ส้าหรับการวิเคราะห์คุณภาพน้้า โดยเฉพาะการวิเคราะห์สารอาหารปริมาณน้อยในน้้า (Nutrient) 
ได้แก่ ไนไตรท์ ไนเตรท แอมโมเนีย ฟอสเฟส และซิลิเกต นั้น บางครั้งมีการเปรียบหน่วยต่างๆ ในการเตรียม
สารละลายมาตรฐาน (Primary stock standard solution) ส่วนใหญ่ในปฏิบัติการคุณน้้าภาพน้้ามีการเปลี่ยน
หน่วย ดังนี้ 
  1) การเปลี่ยนหน่วย µM ให้เป็น mg-อะตอมของธาตุนั้นๆ/L เช่น 

mg-(N or P or Si)/L = 
µM น้้าหนักอะตอมของ N or P or Si 

1000 
 
 ตัวอย่าง ฟอสเฟส 1 µM มีค่าเท่าไหร่ในหน่วย mg-P/L 
 

mg-P/L = 
1 x 31 
1000 

 
  2) การเปลี่ยนหน่วย Mg-อะตอมของธาตุ/L ให้เป็น µM 
 

µM = 
ความเข้มข้นหน่วย mg-อะตอมของธาตุ/L x 1000 

14 
 
 5. การเตรียมสารละลายประเภทต่างๆ  
 การเตรียมสารละลายส้าหรับปฏิบัติการวิเคราะห์คุณภาพน้้า มีวิธีการเตรียมสารละลายอยู่ 2 วิธี 
หลักๆ ดังนี้ 
  1) การเตรียมสารละลายเริ่มต้น (stock solution) ซึ่งการเตรียมวิธีนี้ เป็นการชั่งสารที่เป็น
ของแข็งหรือตวงของเหลวบริสุทธิ์ที่ยังไม่ได้เจือจางโดยวิธีอ่ืนในห้องปฏิบัติการ แล้วน้ามาเจือจางจนถึงปริมาตร
ที่ต้องการ (ดังได้กล่าวมาแล้วใน 2.1) 
  2) การเตรียมสารละลายเจือจาง เป็นการเตรียมจากการน้าสารละลายเริ่มต้น (ข้อ 1) ที่มี
ความเข้มข้นสูง โดยถ่ายสารละลายเริ่มต้นที่รู้ปริมาตรแน่นอนลงในภาชนะใหม่ แล้วเติมตัวท้าละลายจนได้
ปริมาตรที่ต้องการ ซึ่งจ้านวนของตัวถูกละลายก่อนและหลังการเจือจางยังคงเท่าเดิม โดยใช้ความสัมพันธ์ของ
สูตรดังนี้ 
    C1 x V1 = C2 x V2 
   
   เมื่อ C1   =  ความเข้มข้นของสารละลายเริ่มต้น 
    V1   =  ปริมาตรของสารละลายที่ดูดจากสารละลายเริ่มต้น 
    C2   =  ความเข้มข้นของสารละลายเจือจาง 
    V2   =  ปริมาตรของสารละลายที่เจือจาง 
 

= 0.031 
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 สำรเคมีในห้องปฏิบัติกำร 
 นักวิทยาศาสตร์ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานเตรียมปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ต้องมีความรู้เกี่ยวกับ
สารเคมีที่น้ามาใช้เตรียมปฏิบัติการด้วย ซึ่งสารแต่ละประเภทมีน้ามาใช้เตรียมปฏิบัติการมีการแบ่งเกรดตาม
ความบริสุทธิ์ของสารดังนี้  
 1. เกรด ACS reagent เป็นเกรดที่มีความบริสุทธิ์สูงสุด และความบริสุทธิ์ได้มาตรฐานตามท่ีสมาคม
เคมีอเมริกัน (American Chemical Society หรือ ACS) ก้าหนดไว้และมีใบประกันรับรองให้เหมาะส้าหรับใช้
ในงานวิเคราะห์  
 2. เกรดวิเคราะห์ (analytical reagent (AR)/reagent grade) เป็นเกรดที่มีความบริสุทธิ์สูงกว่า 
99% มีสิ่งเจือปนในระดับที่น้อยมาก โดยทั่วไปจะมีข้อมูลแสดงปริมาณสิ่งเจือปนไว้ด้วยและเปอร์เซ็นต์ความ
บริสุทธิ์และสิ่งเจือปนจะต้องอยู่ในมาตรฐานที่ได้ก้าหนดไว้เหมาะส้าหรับใช้ในงานด้านการวิเคราะห์และ
ห้องปฏิบัติการทั่วไป ถ้าสารเคมีได้มาตรฐานตามที่สมาคมเคมีอเมริกัน (ACS) ก้าหนดไว้จะเขียนบ่งไว้ AR 
(ACS) reagent  
 3. เกรด USP เป็นเกรดที่มีความบริสุทธิ์ได้มาตรฐานตามที่ U.S. Pharmacopoeia ก้าหนดไว้เหมาะ
ส้าหรับใช้ในงานด้านอาหาร ยา ทางการแพทย์และห้องปฏิบัติการทั่วไป โดยมีสารเจือปนที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพอยู่ในเกณฑ์ท่ียอมรับ  
 4. เกรด purified/practical grade เป็นเกรดที่มีคุณภาพดีแต่ไม่ได้มาตรฐานตามที่ก้าหนดไว้ไม่
เหมาะใช้ในงานด้านอาหาร ยา ทางการแพทย์  
 5. เกรด C.P. (chemical pure) รีเอเจนต์เกรดนี้บริสุทธิ์เกือบเทียบเท่าเกรดวิเคราะห์ (reagent 
grade) มาตรฐานของความบริสุทธิ์ของสารเคมีเกรดนี้ไม่แน่นอน ขึ้นอยู่กับโรงงานผู้ผลิต  
 6. เกรดปฏิบัติการ (lab หรือ practical) เป็นสารเคมีท่ีมีเปอร์เซ็นต์ความบริสุทธิ์สูงกว่า 95% มี
ปริมาณสิ่งเจือปนมากกว่าเกรดงานวิเคราะห์ แต่บางครั้งสามารถใช้แทนสารเคมีเกรดวิเคราะห์ได้ หากมี
เปอร์เซ็นต์ความบริสุทธิ์สูงพอและสิ่งเจือปนไม่มีผลต่อการทดลอง เหมาะส้าหรับใช้ในงานที่ไม่ต้องค้านึงถึง
ความบริสุทธิ์ของสารเคมี  
 7. เกรด NF เป็นเกรดที่มีความบริสุทธิ์ได้มาตรฐานตามท่ี national formulary (NF) ก้าหนด เหมาะ
ส้าหรับใช้ในงานที่ไม่ต้องค้านึงถึงความบริสุทธิ์ของสารเคมีจะมีสารเคมีอ่ืนเจือปน (impurities) อยู่ในปริมาณ
ปานกลาง  
 8. เกรดทางการค้า (technical หรือ commercial) เป็นสารเคมีท่ีใช้งานอุตสาหกรรม จัดเป็น
สารเคมีเกรดต่้าสามารถใช้ได้ดีกับงานทดลองบางอย่าง โดยปกติสารเคมีชนิดนี้ไม่บอกรายละเอียดของ
สิ่งเจือปน (impurity) หรือเปอร์เซ็นต์ความบริสุทธิ์ของสารเคมี ไม่เหมาะใช้ในห้องปฏิบัติการ 
 

  สารเคมีบางชนิดอาจมีอันตรายต่อสุขภาพของผู้ปฏิบัติงานหรือส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมได้เช่นกัน 
หากผู้ปฏิบัติงานทราบถึงอันตรายของสารเคมีแต่ละชนิด ท้าให้ใช้ด้วยความระมัดระวังและหาทางป้องกัน
อันตรายก่อนจะเกิดขึ้นกับตนเองและสิ่งแวดล้อมภายนอกได้ อันตรายโดยทั่วไปที่เกิดจากสารเคมี ดังนี้ 
 1. สารที่เข้ากันไม่ได้ สารเคมีบางชนิดถ้าผสมกันแล้วจะเกิดปฏิกิริยารุนแรง อาจระเบิด ลุกติดไฟ  
หรือเกิดแก๊สพิษได้ เช่น กรดซัลฟิวริกเข้มข้นกับโพแทสเซียมคลดเรตหรือโพแทสเซียมเปอร์แมงกาเนตหรือ
โพแทสเซียมเปอร์คลอเรต แก๊สแอมโมเนียกับสารปรอทหรือฮาโลเจน  กรดไนตริกเข้มข้นกับกรดอะซิติก 
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ทองแดงกับอะเซธิลีนหรือไฮโดรเจนเปอร์ออกไซด์ แอมโมเนียมไนเตรทกับกรดหรือผงโลหะ ก้ามะถัน 
ของเหลวไวไฟหรือสารอินทรีย์ที่เป็นผงละเอียด เป็นต้น ซึ่งสารเคมีดังกล่าวต้องเก็บให้ห่างจากกัน 
 2. สารไวไฟ คือ สารที่สามารถลุกติดไฟได้ง่าย มีทั้งท่ีเป็นของแข็งและของเหลวหรือแม้กระท่ังที่เป็น
แก็ส  สารไวไฟสารใหญ่จะระเหยกลายเป็นได้ดี มีจุดวาบไฟต่้า (จุดวาบไฟ หมายถึง อุณหภูมิต่้าท่ีสุดที่ท้าให้
สารนั้นระเหยกลายเป็นไอจนมีความเข้มข้นพอที่จะลุกติดไฟได้ถ้าหากมีเปลวไฟจ่ออยู่ที่ผิวหน้าของของเหลว
นั้น) ซึ่งสารนี้เหล่านี้มีอันตรายมาก ก่อให้เกิดเพลิงไหม้ได้ ยิ่งถ้าของเหลวที่มีจุดวาบไฟที่ใกล้เคียงกับ
อุณหภูมิห้องก็ยิ่งมีอันตรายมาก เช่ย โทลูอีน มีจุดวาบไฟที่ 4 องศาเซลเซียส ติดไฟง่ายกว่า เมทานอลซึ่งมีจุด
วาบไฟที่ 16 องศาเซลเซียส  ซึ่งโดยทั่วไปสารที่จัดว่าไวไฟมากจะมีจุดวาบไฟต่้ากว่า 22 องศาเซลเซียส ถ้าสาร
ที่ไวไฟจะมีจุดวาบไฟระหว่าง 22 – 66 องศาเซลเซียส 
 3. สารกัดกร่อน เป็นสารที่สามารถกัดและท้าลายผิวหนังหรือเนื้อเยื่อของร่างกาย เกิดเป็นรอยไหม้
หรือมีอาการคัน สารกัดกร่อน ได้แก่ สารพวกกรดและด่างต่างๆ ที่มีความเข้มข้นสูง ดังนั้นในขณะปฏิบัติงาน
โดยใช้สารกัดกร่อน ควรสวมถุงมือ เสื้อกราวด์ และแว่นตากันกรด เพ่ือป้องกันสารกัดกร่อนโดยร่างกาย
โดยตรง หากสัมผัสสารกัดกร่อนจะต้องรีบล้างออกด้วยน้้าทันที 
 4. สารเคมีที่ให้ไอระเหยเป็นพิษ คือ สารสามารถท่ีระเหยกลายเป็นไอ เมื่อสูดดมเข้าสู่ระบบหายใจใน
ปริมาณที่มากพอ จะเป็นพิษต่อร่างกายของผู้ปฏิบัติงานได้ ความรุนแรงและลักษณะการเกิดพิษข้ึนอยู่กับชนิด
ของไอระเหยของสารเคมีแต่ละชนิด และความต้านทานต่อสารพิษของแต่ละคน 
 

ข้อควรปฏิบัติเมื่อสารเคมีหกหรือรั่วไหล 
 

    แนวทางปฏิบัติอาจจะแบ่งตามชนิดสารเคมีท่ีเกิดการรั่วไหล ดังนี้ 
 1. สารเคมีที่เป็นของแข็ง ควรใช้แปรงกวาดรวมกันใส่ในช้อนตักหรือกระดาษแข็งก่อน แล้วจึง
น้าไปท้ิงไว้ในภาชนะส้าหรับเก็บสารเคมีที่ไม่ใช้หรือภาชนะส้าหรับใส่สารเคมีเพ่ือก้าจัด พร้อมด้วยเขียนระบุชื่อ
สารเคมีด้วย 
 2. สารเคมีที่เป็นกรด ใช้น้้าเจือจางก่อน แล้วค่อยโรยด้วยโซดาแอสหรือโซเดียมไบคาร์บอเนตหรือ
เทสารละลายด่างตาม เพื่อท้าให้กลายเป็นกลาง ต่อจากนั้นจึงล้างด้วยน้้าเปล่า 
 ในกรณีที่กรดซัลฟูริกเข้มข้นหก จะมีความร้อนเกิดข้ึนมากและท้าให้กระเด็นได้ ควรค่อยๆเทน้้าลง
ไปเพื่อให้เจือจางก่อนแล้วค่อยราดน้้าตาม 
 3. สารเคมีที่เป็นด่าง เมื่อสารเคมีที่เป็นด่างหกควรเทน้้าลงไปเพื่อลดความเข้มข้นของด่าง แล้วค่อย
ซับน้้าออก พยายามอย่าให้กระเด็นเนื่องจากด่างจะท้าให้พ้ืนลื่น หากล้างด้วยน้้าหลายครั้งแล้วไม่หมด ให้ใช้
ทรายละเอียดโรยบริเวณท่ีหก แล้วค่อยเก็บกวาดทรายออกไป 
  
 วัสดุอุปกรณ์  
 วัสดุอุปกรณ์ส้าหรับการวิเคราะห์คุณภาพน้้าส่วนใหญ่จะเป็นเครื่องแก้วเป็นหลัก ผู้ปฏิบัติงานจึง
จ้าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้เครื่องแก้วด้วย ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับการใช้เครื่องแก้ว และวัสดุ
อุปกรณ์อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการเตรียมปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า ดังนี้ 
 1. การอ่านปริมาตรของเหลวที่บรรจุในเครื่องแก้ววัดปริมาตร 
 เครื่องแก้ววัดปริมาตร ได้แก่ ขวดปรับปริมาตร ปิเปต บิวเรต กระบอกตวง สิ่งส้าคัญส้าหรับการตวง
วัดโดยใช้เครื่องแก้ววัดปริมาตร คือการอ่านปริมาตรให้ถูกต้องและเหมาะสม ของเหลวในเครื่องแก้ววัด
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ปริมาตรจะมีระดับส่วนโค้งเว้าที่เกิดจากแรงดูดผิวระหว่างผิวแก้วกับของเหลว ต้าแหน่งระดับสายตามี
ความส้าคัญต่อการอ่านค่าปริมาตรมาก คือ ถ้าระดับสายตาอยู่ในระดับเดียวกับส่วนโค้งเว้าต่้าสุดของของเหลว 
ปริมาตรที่อ่านได้จะมีค่าถูกต้อง 
 2. รายละเอียดที่แสดงบนเครื่องแก้ววัดปริมาตร 
 ผู้ปฏิบัติต้องสังเกตสัญลักษณ์ที่ระบุบนเครื่องแก้ว ท้าความเข้าใจสัญลักษณ์ต่างๆ เพื่อน้าการไป
ใช้ได้อย่างถูกต้อง ข้อมูลที่ระบุไว้บนเครื่องแก้วดังนี้ 
 1) การแบ่งชั้นคุณภาพเครื่องแก้ว โดยใช้อักษร A หรือ B หมายถึง เครื่องแก้ววัดปริมาตร  
     Class A หรือ B ตามล้าดับ 
 2) อุณหภูมิอ้างอิง 20 องศาเซลเซียส หรือ 27 องศาเซลเซียส ในการสอบเทียบ 
 3) ขนาดบรรจุและหน่วยวัดปริมาตร เช่น ข้างขวดปรับปริมาตรระบุ 1000 ml หมายถึง  
    ขนาดความจุ 1000 มิลลิลิตร 
 4) ค่าความคลาดเคลื่อนที่ยอมรับได้แสดงด้วยเครื่องหมาย + ตามด้วยตัวเลขที่คลาดเคลื่อน  
     เช่น +.020 
 5) วิธีสอบเทียบเครื่องแก้ววัดปริมาตร ใช้ TD หรือ Ex หมายถึงเครื่องแก้ววัดปริมาตรที่สอบ 
    เทียบแบบถ่ายของเหลว ถ้าเป็น TC หรือ In หมายถึงเครื่องแก้ววัดปริมาตรที่สอบเทียบ 
    แบบบรรจุของเหลว 
 6) ความละเอียดในการแบ่งปริมาตรย่อย มีขีดแบ่งปริมาตรย่อยท่ีชัดเจน เช่น ความละเอียด  
    0.01 แสดงว่าแต่ละขีดปริมาตรย่อยคือ 0.01 มิลลิลิตร 
 7) หมายเลขจุกปิด (stopcock) 
 8) ชื่อบริษัทและประเทศผู้ผลิต หรือชื่อทางการค้าอ่ืนๆ 
 9) ลักษณะพิเศษอ่ืนๆ เช่น Ex+15s บนปิเปตวัดปริมาตร นั่นคือ หลังจากปล่อยสารละลาย 
     ลงในภาชนะแล้ว ต้องแตะปิเปตกับข้างภาชนะอีกประมาณ 15 วินาที หรือถ้ามี 
   สัญลักษณ์แถบสีฟ้าหรือมีอักษรว่า blow out แสดงว่าต้องเป่าของเหลวออกให้หมด 
 หลังจากปล่อยสารละลายแล้ว 
   3. ขวดพลาสติกส้าหรับบรรจุตัวอย่างน้้าและสารละลาย  
 ส้าหรับห้องปฏิบัติการส้าหรับคุณภาพน้้าของภาควิชา เป็นพลาสติกชนิด High density 
polyethylene (HDPE) เป็นพลาสติกชนิดที่มีความเหนียว ยืดหยุ่น ทนการหักงอได้ เนื้อขุ่น ทนความร้อน
ระดับปานกลาง ทนต่อกรด ด่าง แอลกอฮอล์ และกลุ่มของสารละลายอินทรีย์ พวก Aldehydes, Esters, 
Aliphatic, Hydrocabons, Aromatic hydrocarbons และ Ketones  ขวดพลาสติกมีหลายขนาด ตั้งแต่ 
ขนาด 60, 100, 250, 500 และ 1000 มิลลิลิตร 
 4. การท้าความสะอาดเครื่องแก้วและขวดพลาสติก 
 ความสะอาดของภาชนะบรรจุมีความส้าคัญต่อการวิเคราะห์ตัวอย่างมาก ภาชนะบรรจุที่ไม่สะอาด
ท้าให้ได้ข้อมูลที่ผิดพลาด มีการปนเปื้อนจากภาชนะบรรจุที่ไม่สะอาด โดยเฉพาะการวิเคราะห์ธาตุอาหาร
ปริมาณน้อย (Nutrient) ได้แก่ ฟอสเฟส ซิลิเกต แอมโมเนีย ไนไตรท์ ไนเตรท ซึ่งการท้าความสะอาดภาชนะท่ี
บรรจุในการวิเคราะห์ Nutrient ต้องค้านึงหลายๆ ปัจจัยด้วยกัน เช่น น้้ายาล้างภาชนะมีส่วนผสมของสาร
ฟอสเฟสในปริมาณมากหรือไม่ น้้าที่น้ามาท้าความสะอาด เป็นต้น ดังนั้นการท้าความสะอาดเครื่องแก้วหรือ
ภาชนะอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องจึงเป็นสิ่งส้าคัญ โดยมีขั้นตอนดังนี้  
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 1) ล้างด้วยน้้าประปา 1 – 2 ครั้ง 
 2) ล้างด้วยน้้ายาท้าความสะอาดชนิดที่ใช้ส้าหรับห้องปฏิบัติการหรือน้้ายาชนิดที่มีสารฟอสเฟสใน 
 ปริมาณน้อย 
 3) น้าไปแช่ในสารละลายกรดซัลฟูริกหรือไฮโดรคลอริก 10 – 15% อย่างน้อย 1 ชั่วโมง  
 4)  ล้างด้วยน้้าประปาหลายๆ ครั้ง หากเป็นภาชนะท่ีส้าหรับวิเคราะห์ Nutrient ไม่ต้องใช้ 
     น้้าประปา 
 5)  ล้าง (rinse) ด้วยน้้ากลั่นหรือน้้าปราศจากไอออน 
 6)  ตั้งทิ้งไว้ให้แห้ง หากต้องการใช้งานเร่งด่วน ให้น้าเครื่องแก้วหรือภาชนะมากลั้วด้วยตัวท้า 
     ละลายหรือสารละลายที่จะใช้ในการวิเคราะห์ 
 7)  สามารถตรวจสอบความสะอาดได้โดยสังเกตว่าถ้าเครื่องแก้วที่สะอาดจะไม่มีหยดน้้าเกาะที่ผิว 
     ด้านใน 
 นอกจากนี้ปัญหาที่พบส้าหรับการล้างไปเปต คือ ไม่สามารถให้แปรงหรือฟองน้้าขัดล้างด้านในของ
ไปเปตได้ ท้าให้เกิดคราบไขมันสะสมภายในได้ จึงมีวิธีการล้างไปเปตด้วยการแช่สารละลายไดโครเมต-กรด
ซัลฟิวริก (sulfuric dichromate cleaning solution)  ดังนี้ 
 1) ชั่ง Sodium dichlomate (Na2Cr2O7.2H2O) 92 กรัม ละลายในน้้ากลั่น 458 มิลลิลิตร (ใน 
     กรณีท่ีไม่มี Sodium dichlomate สามารถใช้ Potassiumdichromate ได้)  
 2) ค่อยๆ เติม Sulfuric acid เข้มข้น 800 มิลลิลิตร ลงในสารละลายทีละน้อย (ระวังความร้อนสูง 
     ที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติ ภาชนะท่ีใช้เตรียมสารละลายต้องทนความร้อนสูงได้) 
 3) คนด้วยแท่งแก้วจนสารละลายหมด 
 4) น้าไปเปตแช่ในสารละลาย นานประมาณ 10 – 20 นาที แล้วน้าขึ้นมาล้างด้วยน้้าสะอาด 
 5) เนื่องจากสารละลายมีสภาพเป็นกรดเข้มข้น จึงควรเตรียมสารละลายในตู้ดูดควันและมีการ 
     สวมอุปกรณ์ป้องกัน เช่น ถุงมือทนกรด แว่นตาป้องกันสารเคมี และเสื้อกราวด์ 
 
 น้ ำส ำหรับปฏิบัติกำรกำรวิเครำะห์คุณภำพน้ ำ 
 น้้าบริสุทธิ์เป็นมีความจ้าเป็นมากส้าหรับการเตรียมสารละลายส้าหรับปฏิบัติการ หากไม่มีน้้าบริสุทธิก็
ไม่สามารถเตรียมสารละลายได้หรือหากน้้าที่ใช้มีการปนเปื้อนก็ส่งผลให้ผลการวิเคราะห์คุณภาพน้้าผิดจาก
ความเป็นจริง น้้าที่ให้ส้าหรับปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า มี 2 ประเภท ดังนี้ 
     1. น้้ากลั่น (distilled water) 
 น้้ากลั่นได้มาจากการท้าให้น้้าระเหยแยกตัวออกจากสิ่งเจือปนด้วยความร้อนจนท้าให้เดือด แล้วได้
ไอน้้าควบแน่นกลั่นตัวเป็นหยดน้้าโดยใช้ความเย็น บางครั้งเพ่ือต้องการความบริสุทธิสูงอาจน้้ากลั่นที่ได้ไปผ่าน
กระบวนการกลั่นอีกครั้ง ท้าให้ได้น้้ากลั่นที่มีความบริสุทธิสูง (redistilled water) ปัจจุบันมีเครื่องท้าน้้าบริ
สุทธิที่เทียบได้กับน้้ากลั่น โดยผ่านกระบวนการ reverse osmosis หรือเรียกว่า น้้า RO ซึ่งน้้าชนิดนี้มี ความบ
ริสุทธิแตกต่างกันหลายระดับ ขึ้นอยู่กับงานที่น้าไปใช้  
     2. น้้าปราศจากไอออน (deionized water; DI)  
 น้้าบริสุทธิชนิดนี้ได้จากการผ่านน้้าไปบน anion และ cation exchanger resin เพ่ือก้าจัดไอออน
ต่างๆ ในน้้า และผ่าน activated carbon หรือชุดกรอง ultra-filtration ท้าให้ได้น้้าที่มีความบริสุทธิสูง 
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เหมาะส้าหรับการวิเคราะห์หาธาตุอาหารปริมาณน้อย (nutrient) ได้แก่ ฟอสเฟส ซิลิเกต แอมโมเนีย ไนไตรท 
และไนเตรท 
 
 เครื่องมือส ำหรับปฏิบัติกำรกำรวิเครำะห์คุณภำพน้ ำ 
 ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้ามีความจ้าเป็นต้องใช้เครื่องมือหลายชนิด แต่ละชนิดมีวิธีการใช้งาน
และการบ้ารุงรักษาที่แตกต่างกัน นักวิทยาศาสตร์จึงต้องมีความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดีส้าหรับวิธีการใช้การ
บ้ารุงรักษา ข้อควรระวังต่างๆ ที่อาจส่งผลให้เกิดการช้ารุดเสียหายกับเครื่องมือได้  เครื่องมือที่ใช้แต่ละ
ปฏิบัติการมีหลายชนิด ดังนี้ 
 1) เครื่องชั่ง  
 2) เครื่องวัดการดูดกลืนแสง (Spectrophotometer)  
 3) ตู้อบลมร้อน (Hot air oven)  
 4) ตู้บ่มเชื้อ (Incubator) 
 5) เครื่องหมุนเหวี่ยง (Centrifuge)  
 6) โถดูดความชื้น (Desiccator)  
 7) เครื่องวัดความเป็นกรดด่าง (pH meter)  
 8) กระบอกเก็บตัวอย่างน้้า (Water sampler) 
 9) เครื่องวัดความเค็ม (Reflectometer)  
 10) ชุดกรองน้้าพร้อมเครื่องดูดอากาศ (Suction pump) 
 11) เครื่องวัดคุณภาพน้้าหลายตัวแปร (Multiparameter)  
 12) เครื่องให้อากาศในน้้า (Air pump)  
  
 กำรแต่งกำยของผู้ปฏิบัติงำน 
 ในขณะปฏิบัติงานควรแต่งกายให้กระชับรัดกุม ไม่ใส่เสื้อผ้าหลวม ควรใส่เสื้อคลุมปฏิบัติการ 
(Laboratory coat) แขนยาวตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันสารเคมีกระเซ็น สวมรองเท้าหุ้มข้อ ปกปิด
นิ้วเท้า ไม่ควรสวมรองเท้าแตะและไม่ควรสวมเครื่องประดับในระหว่างปฏิบัติงานเพราะอาจปนเปื้อนกับ
สารเคมีที่ใช้ได้ 
 หากมีการปฏิบัติงานกับสารเคมีอันตรายควรสวมทุกมือที่ป้องกันอันตรายจากสารกัดกร่อนหรือถุงมือ
ที่สามารถป้องกันการซึมผ่านของสารเคมีอันตรายเข้าสู่ร่างกายได้ นอกจากนี้ควรสวมแว่นตาป้องกันสารเคมี
กระเซ็นของสารเคมีเข้าตาได้ 
 เมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้วหรือหากหยุดพักการปฏิบัติงานชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติงานอ่ืน ควรถอดถุงมือที่
ใส่ระหว่างปฏิบัติงานออกก่อน เพ่ือป้องกันการปนเปื้อนของสารเคมีไปยังส่วนอื่นหรืออุปกรณ์ต่างๆ รวมทั้ง
ถอดเสื้อคลุมปฏิบัติการ เมื่อออกจากป้องปฏิบัติการทุกครั้ง 
 
 ของเสียอันตรำย   
 ของเสียจากการเตรียมปฏิบัติการหรือของเสียจากการวิเคราะห์ตัวอย่างน้้าแต่ละบทปฏิบัติการมีหลาย
ชนิด มีทั้งชนิดที่ไม่เป็นอันตราย สามารถก้าจัดทิ้งผ่านระบบระบายน้้าในห้องปฏิบัติการได้เลย และชนิดที่เป็น
ของเสียอันตรายต่อมนุษย์และสิ่งแวดล้อม ซึ่งสารเคมีที่เป็นอันตรายและมีผลกระทบกับสิ่งแวดล้อมจ้าเป็น
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จะต้องมีการก้าจัดและจัดเก็บอย่างระมัดระวัง และแยกประเภทอย่างชัดเจน มีทั้งสถานะที่เป็นของแข็ง    
ของเหลวหรือสารที่สามารถระเหยเป็นก๊าซ มีปริมาณ ความเข้มข้น ลักษณะทางกายภาพหรือลักษณะทางเคมี
ที่แตกต่างกัน อาจเป็นสาเหตุหรือมีส่งผลแก่ชีวิต หรือก่อให้เกิดโรค การเจ็บป่วยอย่างรุนแรงหรือมีแนวโน้มจะ
ก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของมนุษย์และสิ่งแวดล้อม เมื่อไม่ได้รับการจัดการที่เหมาะสมในการ
บ้าบัด การเก็บกัก การขนส่ง การก้าจัดหรืออ่ืนๆ (กรมควบคุมมลพิษ, ม.ป.ป.) โดยการจัดการของเสียอันตราย
และการแยกประเภทของเสียอันตรายนั้นจะจัดการตามข้อก้าหนดส่วนกลางของคณะวิทยาศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา โดยสามารถด้าเนินการแยกประเภทของเสียสารเคมอัีนตรายได ้ดังนี้ 
 แนวปฏิบัติในการก้าจัดของเสียสารเคมีอันตราย คณะวิทยาศาสตร์ 
 1. จ้าแนกของเสียสารเคมีอันตราย 
 จ้าแนกของเสียอันตรายออกเป็นประเภท โดยใช้แผนผังการจ้าแนกของเสียห้องปฏิบัติการทางด้าน
สารเคมี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 2. เตรียมภาชนะบรรจุสารเคมี 
 1) น้าภาชนะจากที่คณะวิทยาศาสตร์จัดให้หรือจัดหาเองได้ตามความเหมาะสม มีสภาพดีไม่มีรอย
รั่ว สามารถปิดผนึกได้สนิทและมิดชิด 
 2) บรรจุได้ไม่ควรเกินร้อยละ 80 ของความจุ 
 3) ควรมีภาชนะหรือถาดรองถังบรรจุของเสียเพื่อป้องกันการรั่วไหลหากถังบรรจุเกิดการรั่วซึม 
 3. กรอกข้อมูลของเสียสารเคมีอันตรายในฉลากติดภาชนะบรรจุ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
 1) ชนิดของของเสียสารเคมีอันตราย 
 2) ปริมาณของเสียสารเคมีอันตรายที่บรรจุอยู่ในภาชนะ 
 3) ชื่อสารที่บรรจุ 
 4) ชื่อผู้รับผิดชอบ 
 5) ระบุสัญลักษณ์ความเป็นอันตรายของของเสียสารเคมีอันตราย 
 4. บันทึกข้อมูลของเสียสารเคมีอันตรายในระบบ Waste Track ผู้ปฏิบัติงานสามารถกรอกข้อมูลได้ที่
เวปไซต์ http://sc.buu.ac.th/wastetrack/ 
 5. การรวบรวมและขนย้ายเพ่ือรอส่งบริษัทไปก้าจัด 
 1) ตรวจสอบนับจ้านวน ภาชนะบรรจุอยู่ในสภาพดี ไม่รั่วซึม 
 2) ควรวางรวมไว้ในจุดที่ก้าหนดเพื่อสะดวกในการขนขึ้นรถเม่ือบริษัทมารับ 
 3) ไม่ควรวางใกล้ความร้อนหรือโดนแสงแดดโดยตะราง 
 
 กำรจัดเก็บสำรเคมี  
  การจัดเก็บสารเคมีอย่างถูกวิธี ช่วยให้ง่ายในการท้างาน และเกิดความปลอดภัยต่อผู้ปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ การเก็บสารเคมี มีข้อพึงปฏิบัติทั่วไป ดังนี้ 
 1. แยกการเก็บสารเคมีตามประเภทอันตราย จากนั้นจึงค่อยวางเรียงตามล้าดับตัวอักษร 

http://sc.buu.ac.th/wastetrack/
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 2. ไม่ควรใช้ตู้ดูดควันเป็นที่เก็บสารเคมี 
 3. เก็บสารเคมีเข้าที่ภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
 4. สารเคมีไวไฟควรเก็บตู้ควบคุมอุณหภูมิ เพื่อป้องกันการติดไฟ 
 5. ไม่ควรเก็บสารเคมีบนชั้นในระดับที่เหนือระดับสายตาขึ้นไป 
 6. ไม่ควรวางขวดสารเคมีซ้อนกันในแนวตั้ง 
 7. ไม่ควรเก็บสารเคมีในบริเวณทางเดิน บันได หรือวางบนพ้ืน ควรเก็บในพ้ืนที่ที่จัดไว้โดยเฉพาะ 
 8. สารเคมีทุกตัวควรมีการบันทึก วันที่ได้รับเข้ามาในห้องปฏิบัติการ และวันที่เปิดใช้ 
 
3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
 แนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับรายวิชาการปฏิบัติการวิเคราะห์คุณภาพน้้า เริ่มจากการขอ
เปิดรายวิชา เพื่อจัดตารางสอนผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมภาควิชา และยื่นขอแจ้งเปิดรายวิชาไปยังฝ่าย
วิชาการเพ่ือให้นิสิตได้ลงทะเบียนต่อไป ส่วนผู้ปฏิบัติงานนั้นต้องมีแนวทางแนวปฏิบัติงานเฉพาะด้าน ดังนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานเตรียมปฏิบัติการต้องมีความเข้าใจขั้นตอนและวัตถุประสงค์ของแต่ละปฏิบัติการก่อน
เสมอ โดยต้องอ่านเอกสารประกอบค้าสอนหรือคู่มือให้เข้าใจ วิเคราะห์และวางแผนหรือพูดคุยกับอาจารย์
ผู้สอนจนเกิดความเข้าใจในแต่ละปฏิบัติการก่อนลงมือเตรียมปฏิบัติการทุกครั้ง โดยใช้หนังสือเอกสารประกอบ
ค้าสอนวิชาการวิเคราะห์คุณภาพน้้า (สุวรรณ, 2555) ส้าหรับเป็นแนวปฏิบัติงานการเตรียมปฏิบัติการ 
นอกจากนี้ยังใช้คู่มือเรื่องวิธีการวิเคราะห์คุณภาพน้้าเพ่ือการเพาะเลี้ยงชายฝั่ง (ส้านักงานวิจัยและพัฒนา
ประมงชายฝั่ง, 2551) และคู่มือเรื่อง Standard Methods for the Examination of Water and 
Wastewater (APHA, AWWA & WEF, 1995) เพ่ิมเติม 
 2. ความรู้ความเข้าใจในการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ผู้ปฏิบัติงานต้องอ่านคู่มือและท้าความเข้าใจการ
ใช้เครื่องมือแต่ละชนิดที่ใช้ในการท้าปฏิบัติการ ต้องเข้าใจวิธีการใช้ วิธีการบ้ารุงรักษาและข้อควรระวังในการ
ใช้เครื่องมือ นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบสาเหตุหรืออาการเบื้องต้นได้หากเกิดปัญหาก่อนระงับ
การใช้งาน และแจ้งช่างหรือบริษัทผู้จ้าหน่ายเพื่อเข้าซ่อมเครื่องมือ 
 3. เครื่องแต่งกายหรือชุดสวมใส่ขณะปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานควรใส่ชุดกางเกงขายาว สวมเสื้อท่ี
กระชับรัดกุม สวมเสื้อคลุมปฏิบัติการ (Laboratory coat) ด้านนอกอีกชั้นในขณะปฏิบัติการ ใส่รองเท้าหุ้มข้อ 
ปกปิดเท้ามิดชิด มีถุงมือหรือแว่นตาส้าหรับใช้สวมใส่เวลาปฏิบัติงานกับสารเคมีอันตราย เพื่อป้องกันสารเคมี
ซึมผ่านเข้าสู่ร่างกายหรือกระเซ็นเข้าตา และต้องปฏิบัติในตู้ดูดควัน (Hood) เพ่ือป้องกันสารเคมีอันตรายที่
ระเหยเข้าสู่ระบบทางเดินหายใจ ไม่สวมเครื่องประดับที่อาจจะท้าให้ปนเปื้อนสารเคมีได้เช่นกัน ภายหลัง
ปฏิบัติงานเสร็จแล้วหรือเมื่อออกจากห้องปฏิบัติการควรถอดชุดเสื้อคลุมปฏิบัติการหรือถุงมือออกทุกครั้ง 
แม้กระทั่งการรับโทรศัพท์หรือหยิบจับอุปกรณ์อ่ืนที่อาจส่งผลให้สารเคมีไปปนเปื้อนอุปกรณ์เหล่านั้นได้ 
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 4. การจัดการและก้าจัดของเสียอันตรายภายหลังปฏิบัติการเสร็จ คณะวิทยาศาสตร์มีแนวปฏิบัติและ
ระบบในการจัดการของเสียอันตรายจากเสียปฏิบัติการอยู่แล้ว ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงต้องด้าเนินตามแนวปฏิบัติ
ของเสียในห้องปฏิบัติการของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตามความเหมาะสม 
 
3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ล ำดับที่ กำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำนและค่ำเป้ำหมำย 

1 การรวบรวมข้อมูลรายละเอียดการขอเปิดรายวิชา
จากคณาจารย์ กรอกข้อมูล/รายละเอียดรายวิชาผ่าน
ระบบการจัดตารางสอนและตารางสอบของฝ่าย
วิชาการคณะวิทยาศาสตร์ 

ก่อนนิสิตลงทะเบียนภายใน 30 วัน 

2 สรุปรายการจ้านวน ชนิด และประเภทเครื่องมือ 
วัสดุอุปกรณ์ และสารเคมีแต่ละบทปฏิบัติการ พร้อม
ทั้งจัดเตรียมรายการดังกล่าวข้างต้นเพ่ือเตรียมความ
พร้อม 

ก่อนเปิดภาคการศึกษา 25 วัน 

3 ด้าเนินการประสานงานเพ่ือการจัดหา/จัดซื้อ 
รายการวัสดุอุปกรณ์หรือสารเคมีเพ่ิมเติม 

ภายในระยะเวลา 20 วัน 

4 เตรียมห้องปฏิบัติการก่อนเรียนตรวจสอบความ
พร้อมและเปิดอุปกรณ์โสต เช่น คอมพิวเตอร์ส้าหรับ
การสอน ไมโครโฟน และตรวจสอบไฟฟ้า ประปา 
เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น 

นักวิทยาศาสตร์เตรียมความพร้อม
ห้องเรียน ก่อนเรียนปฏิบัติการ 1 ชั่วโมง 

5 การเตรียมปฏิบัติการและทดสอบปฏิบัติการได้
ถูกต้องตามทฤษฎี 

ร้อยละ 80 

6 เก็บปฏิบัติการให้เรียบร้อย ภายใน 2 ชั่วโมง หลังเรียนปฏิบัติการ
เสร็จ 

7 แยกบรรจุสารเคมีอันตรายถูกต้องและระบุ
รายละเอียดชัดเจน 

ภายใน 1 วัน หลังเรียนปฏิบัตกิารเสร็จ 

8 แจ้งผลปัญหา/อุปสรรคให้อาจารย์ผู้ประสานงาน
รายวิชารับทราบ 

ภายใน 3 วัน หลังเรียนปฏิบัตกิารเสร็จ 
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3.6  ระบบติดตำมและประเมินผล 
 1. การขอเปิดรายวิชา หากอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาหรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาไม่
ด้าเนินการตามระยะเวลาที่ก้าหนด หัวหน้าภาควิชาจะด้าเนินการติดตามเพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นตาม
ระยะเวลาที่ก้าหนด 
 2. การเตรียมและการทดสอบปฏิบัติการ ภายหลังการเตรียมปฏิบัติการเสร็จแล้ว ต้องมีการน้า
ตัวอย่างมาทดสอบว่าเตรียมถูกได้ถูกต้องเป็นไปตามทฤษฎีหรือไม่ อาจารย์ผู้สอนปฏิบัติการมีการตรวจสอบ
จ้านวนตัวอย่าง วัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือมีความพร้อมและเพียงพอส้าหรับการท้าปฏิบัติการของนิสิตหรือไม่ 
 3. การจัดการของเสียในห้องปฏิบัติ ให้มีการบรรจุในภาชนะให้ถูกต้อง ระบุรายละเอียดของของเสีย
ให้ชัดเจน พร้อมน้าส่งเพ่ือก้าจัด และมีการแจ้งเตือน วัน เวลาในการด้าเนินการแต่ละขั้นตอนจากคณะ
วิทยาศาสตร์ 
 4. รายงานผลการด้าเนินงานการเตรียมปฏิบัติการให้หัวหน้าภาควิชาทราบ ปีละ 2 ครั้ง ตามเกณฑ์
ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการของภาควิชา 
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บทท่ี 4 
ปัญหำ  อุปสรรค  แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

 
1. ปัญหำ  อุปสรรค  และควำมเสี่ยง 
 การเตรียมปฏิบัติการรายวิชา 30933259 ปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้านั้น ปัญหาที่
นักวิทยาศาสตร์พบส่วนใหญ่จะเกี่ยวข้องกับนิสิต เครื่องมือ อุปกรณ์และการเคมี  ซึ่งหากเกิดปัญหาขึ้นอาจ
ส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอนปฏิบัติการ ปัญหาที่พบ ได้แก่ 
 1. เครื่องมือช้ารุด ใช้งานไม่ได้ในระหว่างการท้าปฏิบัติการของนิสิต 
 2. วัสดุและอุปกรณ์ไม่เพียงพอ เนื่องจากเพ่ิมตัวอย่างในการวิเคราะห์มากข้ึน ท้าให้วัสดุและอุปกรณ์ท่ี
ต้องใช้งานในการท้าปฏิบัติการไม่เพียงพอ 
 3. สารเคมีไม่เพียงพอในการท้าปฏิบัติการ เนื่องจากมีการเพ่ิมตัวอย่างน้้าหรือเพ่ิมจ้านวนซ้้าในการ
วิเคราะห์ตัวอย่างน้้า หรือนิสิตท้าปฏิบัติการผิดพลาดจึงต้องท้าใหม่หลายครั้ง 
 4. นิสิตขาดความรู้ในการใช้เครื่องมือ อาจส่งผลให้เครื่องมือเกิดความเสียหายได้ 
 5. นิสิตขาดความรู้เรื่องสารเคมีหรือการแยกชนิดของสารเคมีอันตราย ส่งผลกระทบต่อสุขภาพ
ผู้ใช้งานและท้าให้การจ้ากัดของเสียไม่ถูกวิธี 
 
2.  แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
 1. เครื่องมือช้ารุดระหว่างการท้าปฏิบัติการ  
 เนื่องด้วยเครื่องมือส้าหรับการท้าปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า 1 ชนิด มีจ้านวนหลายเครื่อง 
หากมีเครื่องใดช้ารุดระหว่างท้าปฏิบัติการ ให้นิสิตระงับการใช้งานก่อนเพ่ือรอส่งซ่อมบ้ารุง และให้นิสิตรอใช้
เครื่องอ่ืนแทน แต่จะท้าให้ต้องใช้เวลาในการท้าปฏิบัติการนานขึ้น 
 2. วัสดุอุปกรณ์ไม่เพียงพอเนื่องจากเพ่ิมตัวอย่างในการวิเคราะห์มากข้ึนใน 
 ให้นิสิตท้าปฏิบัติการวิเคราะห์ตัวอย่างเดิมให้เสร็จก่อน หลังจากนั้นค่อยเตรียมล้างท้าความสะอาด
วัสดุอุปกรณ์ให้สะอาดเพ่ือน้าไปวิเคราะห์ตัวอย่างที่เพ่ิมมาใหม่ 
 3. สารเคมีไม่เพียงพอ เนื่องจากเพ่ิมตัวอย่างในการวิเคราะห์มากข้ึนหรือเกิดข้อผิดพลาดระหว่างการ
ท้าปฏิบัติการของนิสิต  
 เตรียมสารเคมีเพ่ิมเติม แต่ถ้าหากสารเคมีที่เตรียมต้องใช้เวลานาน อาจต้องให้นิสิตมาท้าปฏิบัติการ
เพ่ิมเติมภายหลัง 
 4. นิสิตขาดความรู้ในการใช้เครื่องมือ 
 การติดตามและควบคุมการใช้งานเครื่องมือของนิสิตเป็นเรื่องส้าคัญมาก อาจต้องควบคุมดูแลการใช้
งานอย่างใกล้ชิดและให้ค้าแนะน้าการใช้งานอย่างชัด สาธิตการให้เข้าใจการลงมือใช้งานทุกครั้ง 
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 5. นิสิตขาดความรู้เรื่องสารเคมีหรือการแยกชนิดของสารเคมีอันตราย 
 อธิบายประเภทของสารเคมีและสาธิตการแยกสารเคมีอันตรายให้นิสิต พร้อมทั้งฝึกให้นิสิตแยกบรรจุ
สารเคมีและระบุรายละเอียดสารเคมีอันตรายข้างภาชนะบรรจุให้ชัดเจน 
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แบบฟอร์มที่ 2 รายละเอียดตารางสอน 
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แบบฟอร์มที ่3 ตัวอย่างตารางสรุปรายการวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือและสารเคมีในแต่ละบทปฏิบัติ 
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แบบฟอร์มที่ 4 ตัวอย่างแผนปฏิบัติการการบ้ารุงรักษาเครื่องมือภาควิชาวาริชศาสตร์ 
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แบบฟอร์มที ่5 ใบขอเสนอซ้ือ 
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แบบฟอร์มที่ 6 แบบฟอร์มบันทึกการเตรียมปฏิบัติการการวิเคราะห์คุณภาพน้้า 




