
มาตรฐานและขัน้ตอนการปฏิบัติงานการสนับสนุนการเรียนการสอนของห้องปฏิบัติการกลาง 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ขั้นตอนการ
ตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างองิ 

1.รับแจ้งบทปฏิบัติการ
จากอาจารย์ผู้สอน
รายวิชาปฏิบตกิาร 

ดําเนินการสํารวจให้
แล้วเสร็จล่วงหน้า
ก่อนเปิดภาคเรยีน 1 
เดือน 

ดําเนินการ
ตรวจสอบจาก
ตารางการสอน
รายวิชาปฏิบัตกิาร
ให้ครบถ้วนทกุ
รายวิชา 

นักวิทยาศาสตร ์ ตารางการจัดการ
เรียนการสอน
รายวิชาปฏิบัตบิัติ
การ 

2.ศึกษาและจัดทําข้อมูล
ของเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ วสัดุ 
อุปกรณ์ และสารเคม ี

ดําเนินการสํารวจ
เครื่องมอื วัสดุ 
อุปกรณ์ และสารเคมี 
ภายใน
ห้องปฏิบัตกิารและ
ทําการบันทกึลงใน
ฐานข้อมูลของ
ห้องปฏิบัตกิาร ให้
แล้วเสร็จ ภายใน 1 
สัปดาห์ 

ดําเนินการ
ตรวจสอบการจดัทํา
รายการขอ้มูล
เครื่องมอื
วิทยาศาสตร ์
จํานวนวัสดุอุปกรณ์
และสารเคมีที่มีอยู่
ของห้องปฏิบัตกิาร 

นักวิทยาศาสตร ์ ฐานข้อมูลห้อง
ปฏิบัติ 
การ 

3.ประสานงานกับบรษิัท
เพื่อดําเนินงาน
ซ่อมแซม/ปรับปรุง
เครื่องมอืให้มี
ประสิทธิภาพ การขอใบ
เสนอราคาซ่อมแซม
เครื่องมอืวิทยาศาสตร์ 
ราคาวัสดุอุปกรณ์ และ
สารเคมี 

ดําเนินการขอใบ
เสนอราคาการ
ซ่อมแซมเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ วสัดุ
อุปกณ์ และสารเคมี 
กับทางบรษิัท ให้
แล้วเสร็จภายใน 1 
สัปดาห์ 

ดําเนินการ
ตรวจสอบใบเสนอ
ราคางานซ่อม
เครื่องมอื
วิทยาศาสตร์ ราคา
อุปกรณ์ สารเคมีให้
เป็นไปตามทีก่ําหนด

นักวิทยาศาสตร ์ ใบเสนอราคาของ
ทางบริษทั  

4.การขออนุมัตเิพื่อ
ดําเนินการจัดซือ้/จ้าง
จากสํานักงานคณะฯ 
 

ดําเนิการส่งใบเสนอ
ราคาใหก้ับทางพัสดุ
คณะเพื่อทําเรื่อง
จัดซื้อจัดจ้างภายใน 
1 วันทําการ 

ดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร
ใบเสนอราคาและ
หลักฐานทีใ่ช้เพือ่
ดําเนินการจัดซือ้จัด
จ้างให้สมบูรณ ์

นักวิทยาศาสตร/์
เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/
หัวหน้าสํานักงาน
คณะบดี 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ 
ขั้นตอนการ
ตรวจสอบ 

ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ
เอกสารอ้างองิ 

5.ประสานงานเกี่ยวกับ
ซื้อ/จ้าง ระหว่าง
สํานักงานคณะกับบรษิัท
ผู้ขายหรอืผู้รับจา้ง 
 

การดําเนินการนัด
หมายการซ่อมบํารุง
เครื่องมอื
วิทยาศาสตร์ การ
จัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ 
และสารเคมี รวมทั้ง
เอกสารหลักฐานที่ใช้
เพื่อดําเนกิารจดัซื้อ
จัดจ้างให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 สัปดาห์ 

ดําเนินการ
ตรวจสอบงาน
ซ่อมแซมเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
รายการและจํานวน
ของอุปกรณ์และ
สารเคมีที่มีการ
จัดส่งให้เป็นไป
ตามที่กําหนดไว ้

นักวิทยาศาสตร/์
เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

ใบส่งของจาก
บริษทั/เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

6.การเตรียมปฏิบัติการ
เพื่อการเรียนการสอน 
 

ดําเนินการเพื่อ
เตรียมเครื่องมือ วัสดุ 
อุปกรณ์ และสารเคมี 
ให้แล้วเสร็จก่อนการ
ปฏิบัติการอย่างน้อย 
1 วันทําการ 

ดําเนินการ
ตรวจสอบเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ วสัดุ
อุปกรณ์ และ
สารเคมีก่อนการทํา
ปฏิบัติการ 
 

นักวิทยาศาสตร/์
นักศึกษาใน
รายวิชา 

คู่มือรายวิชา
ปฏิบัติการ/
อาจารย์ผู้สอน
รายวิชาปฏิบัตกิาร 



แผนภูมิขั้นตอนการดําเนินงานการสนับสนุนการเรยีนการสอนของห้องปฏิบตัิการกลาง 

 

ตรวจสอบตารางการสอนรายวิชาปฏิบัติการให้
ครบถ้วนทุกรายวิชา

รับแจ้งบทปฏิบัติการจากอาจารย์
ผู้สอนรายวิชาปฏิบติการ

ก่อนเปิดภาค
เรียน 1 เดือน

สํารวจเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี และทํา
การบันทึกลงในฐานข้อมูลของห้องปฏิบัติการ

ภายใน 1 
สัปดาห์

ขอใบเสนอราคาการซ่อมแซมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
วัสดุอุปกณ์ และสารเคมี กับทางบริษัท

ภายใน 1 
สัปดาห์

ตรวจสอบใบเสนอราคาให้ทางบริษัทดําเนินการ
แก้ไข

ส่งใบเสนอราคาให้กับทางพัสดุคณะเพื่อทําเรื่องจัดซื้อ
จัดจา้ง ภายใน 1 วัน

ภายใน 1 วัน

นัดหมายการซ่อมบํารุงเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ การ
จัดส่งวัสดุ อุปกรณ์ และสารเคมี รวมท้ังเอกสาร

หลักฐานที่ใช้เพ่ือดําเนิการจัดซื้อจัดจ้าง

ภายใน 1 
สัปดาห์

ตรวจสอบงานซ่อมและใบส่งของให้ทางบริษัทดําเนินการ
แก้ไข

เตรียมปฏิบัติการเพื่อการเรียนการสอน ภายใน 1 วัน

เตรียมปฏิบัติการเพื่อการเรียนการ
สอนแล้วเสร็จ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ล่วงหน้า 1 วัน


