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คู่มือการปฏิบัติงาน 

สาขาวิชาพิษวิทยาสิ่งแวดล้อม งานดูแลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือช่วยสนับสนุนให้การท างานวิจัยด าเนินไปอย่างปลอดภัยมีประสิทธิภาพและให้ผลลัพธ์ที่ถูกต้องแม่นย า 
สูงสุด ลดความเสี่ยงจากอุบัติเหตุที่อาจเกิดจากการช ารุดของเครื่องมือ และลดการเสื่อมสภาพของเครื่องมือ 
ช่วยประหยัดงบประมาณในการซ่อมแซมหรือจัดซื้อใหม่  

2. ขอบเขต 

2.1 การติดตั้งเครื่องมือ และฝึกอบรม 

2.2 การท าความสะอาดและการบ ารุงรักษาขั้นต้น (Routine Cleaning & Basic Maintenance) 

2.3 การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance - PM) 

2.4 การสอบเทียบและตรวจสอบความแม่นย า (Calibration & Performance Verification) 

2.5 การจัดการอะไหล่ วัสดุสิ้นเปลือง และสารเคมีที่เกี่ยวข้อง  

2.6 การบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1. General laboratory equipment เป็นอุปกรณ์และเครื่องมือพ้ืนฐานที่ใช้ในห้องปฏิบัติการและ 
การทดลองทางวิทยาศาสตร์ มีหลายประเภทและหลายลักษณะตามการใช้งาน เช่น 

- เครื่องมือวัด เช่น PH Meter, Thermometer 

- อุปกรณ์แยกสาร เช่น Centrifuge 

- อุปกรณ์ทางแสง เช่น UV-Vis Spectrometer, Microscope 

- อุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น Multimeter 

- อุปกรณ์ป้องกัน เช่น แว่นตานิรภัย ถุงมือ 

3.2. Analytical Instruments เปน็เครื่องมือวิเคราะห์ ที่ใช้เพ่ือทดสอบสมบัติทางกายภาพ หรือจ าแนก 
ชนิดและปริมาณของสารตัวอย่าง ได้แก่ LC-MS, GC-MS, ICP-MS, HPLC, Flow Cytometer, NMR, 
Real Time PCR เป็นต้น 

3.3. เครื่องมือวิทยาศาสตร์ หมายถึง เครื่องมือพ้ืนฐานที่ใช้ในห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิเคราะห์ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1. การติดตั้งเครื่องมือ และฝึกอบรม 

4.1.1.ดูแลการติดตั้งเครื่องมือวิทยาศาสตร์: ประสานงานเตรียมพ้ืนที่และการติดตั้งกับบริษัท ตัวแทน
จ าหน่ายให้เป็นไปตามมาตรฐานของเครื่องมือ 



4.1.2.การฝึกอบรมผู้ใช้งาน: รับการฝึกอบรมผู้ใช้งานเกี่ยวกับการใช้งานเครื่องมือที่ถูกต้อง, การ 
ท าความสะอาดเบื้องต้น และขั้นตอนการบ ารุงรักษาพ้ืนฐาน 

4.1.3.การจัดเก็บคู่มือ: จัดเก็บคู่มือการใช้งานส าหรับเครื่องมือวิทยาศาสตร์แต่ละเครื่อง เพื่อใช้เป็น 
แนวทางอ้างอิงในการดูแลรักษาและการแก้ใขปัญกาเบื้องต้น 

4.1.4.การจัดท าบันทึกการใช้งาน: จัดท าบันทึกการใช้งานเครื่องมือวิเคราะห์ 

4.2. การท าความสะอาดและการบ ารุงรักษาขั้นต้น (Routine Cleaning & Basic Maintenance) 
ท าความสะอาดหลังการใช้งานทุกครั้ง จัดเก็บเครื่องมือและอุปกรณ์ประกอบในพ้ืนที่ที่เหมาะสม 
ตามมาตรฐานของเครื่องมือ 

4.3. การบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance - PM) 
ท าการบ ารุงรักษาเชิงป้องกันเป็นประจ าตามคู่มือผู้ใช้งาน และจัดจ้างบ ารุงรักษาเชิงป้องกันรายปีตาม 
ค าแนะน าจากบริษัทผู้ผลิต 

4.4. การสอบเทียบและตรวจสอบความแม่นย า (Calibration & Performance Verification) 

4.4.1.การสอบเทียบภายใน (In-house Calibration): ท าการสอบเทียบเครื่องมือเป็นประจ าตามคู่มือ 
การใช้งาน โดยใช้อุปกรณ์มาตรฐานหรือสารอ้างอิงมาตรฐานที่สามารถสอบย้อนกลับได้ 

4.4.2.การสอบเทียบภายนอก (External Calibration): จัดจ้างสอบเทียบประจ าปี โดยหน่วยงาน 
สอบเทียบที่มีมาตรฐานรับรอง เช่น ISO/IEC 17025 ส าหรับเครื่องมือที่ต้องการความแม่นย าสูง 
เพ่ือยืนยันว่าผลที่ได้จากเครื่องมือมีความถูกต้อง 

4.4.3.การตรวจสอบประสิทธิภาพการท างาน (Performance Verification): จัดจ้างทดสอบการ 
ท างานของเครื่องมือ ด้วยวิธีการทดสอบตามมาตรฐานของเครื่องเพ่ือยืนยันว่าผลการวิเคราะห์ 
จากเครื่องมืออยู่ในเกณฑ์ที่ยอมรับได้ 

4.4.4.จัดเก็บใบรับรองการสอบเทียบและผลการตรวจสอบความถูกต้อง 

4.5. การจัดการอะไหล่ วัสดุสิ้นเปลือง และสารเคมีที่เกี่ยวข้อง 

4.5.1.การจัดเก็บอะไหล่: จัดเก็บอะไหล่ส ารองที่จ าเป็น วัสดุสิ้นเปลืองและสารเคมีที่เกี่ยวข้องอย่าง 
เป็นระเบียบและเหมาะสม 

4.5.2.การวางแผนการจัดซื้อ: วางแผนการจัดซื้ออะไหล่ วัสดุสิ้นเปลืองและสารเคมีที่เกี่ยวข้องล่วงหน้า 
เพ่ือให้มขีองพร้อมใช้งานเมื่อจ าเป็น 

4.5.3.จัดการสารเคมีหรือของเสียจากการใช้เครื่องมือ: การจัดการสารเคมี หรืิอของเสียที่เกิดจากการ 
ใช้งานเครื่องมือ (เช่น ของเสียชีวภาพ, สารเคมีอันตราย) ตามระเบียบปฏิบัติและข้อก าหนดด้าน 
ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 

4.6. การบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

ให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์แก่ อาจารย์ นักวิจัย นักศึกษา 

 

  



5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

5.1. งานติดตั้งและดูแลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 

ประสานงาน และอ านวยความสะดวก 
ให้กับทีมเตรียมพื้นที่ และทีมติดต้ัง 
เครื่องมือจนการติดตั้งแล้วเสร็จ 

ขึ้นกับ 
เครื่องมือ 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

ใบรายงานการ 
ติดต้ัง/ 

Certificate 

2 

 

ฝึกอบรมการใช้งานและการดูแลรักษา 
เครื่องมือ จนสามารถใช้งาน บ ารุง 
รักษา และแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้ 

ขึ้นกับ 
เครื่องมือ 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

- 

3 

 

จัดเก็บเอกสาร อะไหล่ วัสดุส้ินเปลือง 
และสารเคมีที่เกี่ยวขอ้ง และจัดท า 
บันทึก การใช้งานเครื่องมือวิเคราะห์ 
ท าการ บ ารุงรักษาหรอืสอบเทียบตาม 
มาตรฐานของเครื่องมือ 

1 วัน ศลิษา - 

4 

 

1. ขอใบเสนอราคาตั้งงบ PM จาก 
บริษัทตัวแทนจ าหน่ายเพื่อตั้งงบบ ารุง 
รักษา ประจ าป ีส ารวจการใช้งานเพื่อ 
ตั้งงบ ส าหรับจัดหาอะไหล่ วัสด ุ
สิ้นเปลือง และสารเคมี และตั้งงบ 
ส าหรับซ่อม จากนั้นสรุปวงเงินแจ้ง 
ต่อผู้จัดการสาขาวิชา ฯ  

2. บริหารจัดการ การจัดจ้างบ ารุง 
รักษาประจ าปี รวมถึงส ารองอะไหล่ 
วัสดุ สิ้นเปลือง สารเคมี และกันเงิน 
ส าหรับ การซ่อมฉุกเฉินตามกรอบ 
งบประมาณที่ได้รับ 

ด าเนินการ
ตามปีงบ 
ประมาณ 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

ใบเสนอราคา 

5 

 

ให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์แก่ผู้ขอ 
ใช้งาน ได้แก่ อาจารย ์นักวิจย้ 
นักศึกษา ตามที่ผู้จัดการสาขาวิชา ฯ 
อนุมัติ 

ขึ้นอยู่กบั 
เทคนิคของ 
เครื่องมือ 

ศลิษา - 

 

  

ติดต้ังเครื่องมือ 

Training 

ดูแลเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

Preventive Maintenance 

ให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 



ผังกระบวนการงานติดตั้งและดูแลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 

  

ติดตั้งเครื่องมือ 

Training 

ดูแลเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

Preventive Maintanance 

ให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 



5.2. งานดูแลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่ไม่พร้อมใช้งาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 

ด าเนินการแก้ไขเบื้องต้นด้วยตนเอง 1 วัน ศลิษา - 

2 

 

ติดต่อบริษัท และด าเนินการแก้ไขตาม 
ค าแนะน าของช่าง 

1 วัน ศลิษา - 

3 

 

หากไม่สามารถด าเนินการแก้ไขได้เอง 
แจ้งทางบริษัทให้ส่งช่างเข้ามาด าเนินการ
แก้ไขต่อไป 

ขึ้นกับ 
บริษัท 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

- 

4 
    

ตรวจสอบสถานะการรับประกันของ 
เครื่องมือ 

5 นาท ี
บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

เอกสาร 
รับประกัน 

5 
    

หากเครื่องมือไม่อยู่ในระยะเวลาการ 
รับประกัน และไม่มีอะไหล่รองรับหรือ 
การซ่อมไม่คุ้มค่า 

1 วัน 
บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

- 

6 

 

ขอเอกสารรับรองจากบริษัทผู้ผลิต และ 
ส่งเร่ืองต่อฝ่ายพัสดุเพื่อด าเนินการ แทง
จ าหน่าย 

ขึ้นกับ 
บริษัท 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

ใบแจ้งยกเลิก 
การผลิต หรือ 
ใบเสนอราคา 

ซ่อม 

7 
 

หากเครื่องมือไม่อยู่ในระยะเวลาการ 
รับประกัน แต่มอีะไหล่ส าหรับเปลีย่น 
หรือการซ่อมคุ้มค่า 

ขึ้นกับ 
บริษัท 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

- 

8 

 

ขอใบเสนอราคาซ่อมกับทางบริษัท 
ตัวแทนจ าหน่าย 

ขึ้นกับ 
บริษัท 

บริษัท 
ตัวแทน 
จ าหน่าย 

ใบเสนอราคา 

9 

 

ส่งเร่ืองต่อให้กับพนักงานวิทยาศาสตร์ 
เพื่อด าเนินการขอจัดจ้าง 

1 วัน นฤมล - 

10 

 

เมื่อใบสั่งจ้างออก ติดต่อชา่งให้เข้ามา 
ด าเนินการซ่อม และวางบิล จากนั้น ส่ง
เอกสารให้พนักงานปฏิบัติการ 
วิทยาศาสตร์ 

ขึ้นกับ 
บริษัท 

ศลิษา เอกสารวางบิล 

11 

 

เครื่องมือสามารถใช้งานได้ตามปกติ   ใบรายงานช่าง 

เครื่องมือไม่สามารถ 
ใช้งานได้ 

แก้ไขตามค าแนะน าของช่าง 

รอช่างเข้ามาตรวจสอบ 

ไม่มีประกัน มีประกัน 

ซ่อมไม่ได้ 

 

ขอเอกสารจาก 
บริษัทผู้ผลิต 

ซ่อมได้ 

 

ขอใบเสนอราคาซ่อม 

ท าเร่ืองขอซ่อม 

ช่างเข้ามาด าเนินการซ่อม 

เครื่องมือสามารถ ใช้
งานได้ 



ผงักระบวนการงานดูแลเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่ไม่พร้อมใช้งาน 

 

 

  
เครื่องมือไม่สามารถ

ใช้งานได้ 

แก้ไขตามค าแนะน าของช่าง 

รอช่างเข้ามาตรวจสอบ 

มีประกัน ไม่มีประกัน 

ซ่อมไม่ได้ 

 

ขอเอกสารจาก 
บริษัทผู้ผลิต 

ซ่อมได้ 

 

ขอใบเสนอราคาซ่อม 

ท าเร่ืองขอซ่อม 

ช่างเข้ามาด าเนินการซ่อม 

เครื่องมือสามารถ 
ใช้งานได้ 



5.3. งานให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 

 

เครื่องมือวิทยาศาสตร์อยู่ในสภาพปกติ 
มีวัสดุส้ินเปลืองและสารเคมีเพียงพอ ตอ่
การใช้งาน 

 

  

2 
     

ผู้ใช้งานแจ้งความต้องการใช้งานกับ 
ผู้ช่วยนักวิทยาศาสตร์ 

 ศลิษา 
 

3 

 

กรณีเป็นผู้ใช้งานใหม่ ให้รายงาน 
ผู้จัดการห้องปฏิบัติการก่อน 

 ศลิษา 

 

4 

     

ผู้จัดการห้องปฏิบัติการพิจารณา  

ผู้จัดการ 
ห้องปฏิ-
บัติการ 

 

5 

 

สอนการใช้งาน หรือติดต่อบริษัท ให้เข้า
มาสอนการใช้งาน  

ศลิษา 
หรือ 

บริษัท 

 

 

 

ช่วยแก้ใขปัญหาระหว่างการใช้งาน  

ศลิษา 
หรือ 

บริษัท 

 

6 

 

ตรวจเช็คหรือท าความสะอาดเครื่องมือ 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 ศลิษา 

 

 

  

เครื่องมือสามารถ 
ใช้งานได้ 

ผู้ใช้งานใหม่ ผู้ใช้งานเก่า 

รายงานผู้จัดการห้องปฏิบัตกิาร 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 

สอนการใช้งาน หรือติดต่อบริษัท 
ให้เข้ามาสอนการใช้งาน 

น 

ช่วยแก้ใขปัญหาระหว่าง การ
ใช้งาน 

น 

ดูแลความเรียบร้อย
หลังการใช้งาน 



ผังกระบวนการงานให้บริการเครื่องมือวิทยาศาตร์ 

 

  
เครื่องมือสามารถ ใช้งาน

ได้ 

ผู้ใช้งานเก่า ผู้ใช้งานใหม่ 

รายงานผู้จัดการห้องปฏิบัตกิาร 

อนุมัติ 

สอนการใช้งาน หรือติดต่อบริษัท 
ให้เข้ามาสอนการใช้งาน 

ดูแลความเรียบร้อย หลัง
การใช้งาน 

ช่วยแก้ใขปัญหาระหว่างการใช้งาน 

ไม่อนุมัติ 
 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1. ดูแลการติดตั้งเครื่องมือให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย 

6.2. เรียนรู้การใช้งานและการบ ารุงรักษาขั้นต้น 

6.3. จัดเก็บอะไหล่ วัสดุสิ้นเปลือง และสารเคมีที่เก่ียวข้อง 

6.4. ท าความสะอาดและบ ารุงรักษาขั้นต้นตามความต้องการของเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

6.5. บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

6.6. วางแผนการบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance - PM) การสอบเทียบหรือตรวจสอบ 
ความแม่นย า (Calibration/Performance Verification) ตามาตรฐานของเครื่องมือวิเคราะห์แต่ละ 
เครื่องพร้อมจัดหาวัสดุสิ้นเปลือง และสารเคมีที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอ 

6.7. ดูแลการซ่อมแซมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่เสื่อมสภาพ หรือมีปัญหาขัดข้อง 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1. เครื่องมืออยู่ในสภาพพร้อมใชังาน 

7.2. เครื่องมือได้รับการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ 

7.3. ผู้ใช้งานสามารถใช้งานเครื่องมือได้ 

8. เอกสารอ้างอิง 

8.1. คู่มือการใช้งานเครื่องมือ 

8.2. Certificate of Calibration 

8.3. Service Report 

8.4. เอกสารการรับประกันเครื่องมือ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

9.1. Instrument Information Form 

9.2. Log Book 

  



 

10. ภาคผนวก 

10.1. Instrument Imformation Form 

 



 
 



10.2. Log Book 

 
 


