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สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา พิษวิทยาสิ่งแวดล้อม  
งานดูแลและรักษาเครื่องมือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์  

สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
 
 

 
 
จัดท าโดย น.ส.อัมพร ขนัตินุกูลธานนท ์ (วันที่จัดท า) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา พิษวิทยาสิ่งแวดล้อม  

งานดูแลและรักษาเครื่องมือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เครื่องมือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. เพ่ือยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือ ลดความเสียหายและค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม 
3. เพ่ือรักษาความแม่นย าและความถูกต้องของผลการวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ 
4. เพ่ือป้องกันอุบัติเหตุหรือความเสี่ยงจากการใช้งานเครื่องมือที่ช ารุดหรือขาดการบ ารุงรักษา 
5. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน งานวิจัย หรือการวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์อย่างต่อเนื่องและมี

ประสิทธิภาพ 
6. เพ่ือให้สามารถตรวจสอบ ติดตาม และจัดท าบันทึกประวัติการบ ารุงรักษาเครื่องมืออย่างเป็นระบบ 

2. ขอบเขต 

1. การท าความสะอาดและบ ารุงรักษาตามคู่มือการใช้งานหรือแนวทางของผู้ผลิต 
2. การสอบเทียบ (Calibration) และตรวจสอบความแม่นย าของเครื่องมือ เพื่อให้ผลวิเคราะห์มีความ

ถูกต้องสม่ าเสมอ 
3. การซ่อมบ ารุงเบื้องต้น หรือการส่งซ่อมในกรณีที่เครื่องมือช ารุดหรือท างานผิดปกติ 
4. การจัดเก็บและดูแลเครื่องมือหลังการใช้งานให้เหมาะสมกับประเภทของเครื่องมือเพ่ือยืดอายุการใช้งาน 
5. การจัดท าเอกสารบันทึกประวัติการใช้งานและการดูแลรักษาเครื่องมืออย่างเป็นระบบ 
6. การอบรมและให้ความรู้แก่ผู้ใช้งาน ในเรื่องการใช้งานและการดูแลรักษาเครื่องมืออย่างถูกต้องและ

ปลอดภัย 
7. การจัดการสารเคมี หรืิอของเสียที่เกิดจากการใช้งานเครื่องมือ (เช่น ของเสียชีวภาพ, สารเคมีอันตราย) 

ตามระเบียบปฏิบัติและข้อก าหนดด้านความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 

3. ค าจ ากัดความ 
 การตรวจสอบสภาพเครื่องมือ หมายถึง กระบวนการประเมิน ตรวจสอบ และทดสอบเครื่องมือวิเคราะห์
ทางวิทยาศาสตร์ก่อนการใช้งาน เพ่ือให้มั่นใจว่าเครื่องมืออยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน มีความถูกต้อง แม่นย า และ
ปลอดภัยตามมาตรฐานที่ก าหนด ทั้งในด้านฟังก์ชันการท างาน ความสะอาด การสอบเทียบ และอุปกรณ์
ประกอบอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. การท าความสะอาดและบ ารุงรักษาตามคู่มือการใช้งานหรือแนวทางของผู้ผลิต : ท าความสะอาดหลัง
การใช้งานทุกครั้ง จัดเก็บเครื่องมือและอุปกรณ์ประกอบในพ้ืนที่ที่เหมาะสม ตามมาตรฐานของเครื่องมือ 

2. การสอบเทียบ (Calibration) และตรวจสอบความแม่นย าของเครื่องมือ เพื่อให้ผลวิเคราะห์มีความ
ถูกต้องสม่ าเสมอ : ท าการสอบเทียบเครื่องมือเป็นประจ าตามคู่มือการใช้งาน โดยใช้อุปกรณ์มาตรฐาน
หรือสารอ้างอิงมาตรฐาน  

3. การซ่อมบ ารุงเบื้องต้น หรือการส่งซ่อมในกรณีที่เครื่องมือช ารุดหรือท างานผิดปกติ : แก้ไขเบื้องต้นตาม
คู่มือการใช้งานของเครื่อง หรือติดต่อขอค าแนะน าจากผู้เชี่ยวชาญของเครื่องมือ 

4. การจัดเก็บและดูแลเครื่องมือหลังการใช้งานให้เหมาะสมกับประเภทของเครื่องมือเพ่ือยืดอายุการใช้งาน 
: ท าความสะอาดหลังการใช้งานทุกครั้ง จัดเก็บเครื่องมือและอุปกรณ์ประกอบในพ้ืนที่ที่เหมาะสม ตาม
มาตรฐานของเครื่องมือ 

5. การจัดท าเอกสารบันทึกประวัติการใช้งานและการดูแลรักษาเครื่องมืออย่างเป็นระบบ : บันทึกการใช้
งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์หลังท าการใช้งานทุกครั้ง 

6. การอบรมและให้ความรู้แก่ผู้ใช้งาน ในเรื่องการใช้งานและการดูแลรักษาเครื่องมืออย่างถูกต้องและ
ปลอดภัย : ให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์แก่ อาจารย์ นักวิจัย นักศึกษา 

7. การจัดการสารเคมี หรืิอของเสียที่เกิดจากการใช้งานเครื่องมือ (เช่น ของเสียชีวภาพ, สารเคมีอันตราย) 
ตามระเบียบปฏิบัติและข้อก าหนดด้านความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

1 
 

ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือติดต่อ
ขอใช้เครื่องมือ  

นักวิทยาศาสตร์ 

2  ผู้ดูแลตรวจสอบสภาพ
เครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

ขึ้นกับเครื่องมือที่
ใช้ในการวิเคราะห ์

นักวิทยาศาสตร์ 

3  ท าการใช้งานเครื่องมือ 
ขึ้นกับจ านวน
ตัวอยา่งและ
เครื่องมือที่ใช้ใน
การวิเคราะห ์

นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ติดต่อขอใช้
เครื่องมือ 

 4  ท าการใช้งานเครื่องมือ 
ขึ้นกับจ านวน
ตัวอยา่งและ
เครื่องมือที่ใช้ใน
การวิเคราะห ์

นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ติดต่อขอใช้
เครื่องมือ 

5  ตรวจสอบสภาพเครื่องมือหลัง
การใช้งาน  

นักวิทยาศาสตร์ 

6  ลงบันทึกการใช้งานเครื่องมือ  

นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ติดต่อขอใช้
เครื่องมือ 

 

 

 

 

 

ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือ
ติดต่อขอใช้เครื่องมือ 

ผู้ที่ดูแลเครื่องมือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์
ตรวจสอบสภาพเครื่องมือให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือท าการใช้เครื่องมือ
วิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ 
 

ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือด าเนินงานตาม
ขั้นตอนจนเสร็จสมบูรณ์  

 

ผู้ดูแลเครื่องมือตรวจสอบ
สภาพเครื่องมือหลังเสร็จสิ้น  

ท าการบันทกึการใช้
เครื่องมือลงสมุด 



 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจดุเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน   
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือติดต่อขอใช้เครื่องมือ 
2. ผู้ที่ดูแลเครื่องมือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ตรวจสอบสภาพเครื่องมือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
3. ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือท าการใช้เครื่องมือวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ 
4. ผู้ที่ต้องการใช้เครื่องมือด าเนินงานตามข้ันตอนจนเสร็จสมบูรณ์  
5. ผู้ดูแลเครื่องมือตรวจสอบสภาพเครื่องมือหลังเสร็จสิ้น  
6. ท าการบันทึกการใช้เครื่องมือลงสมุด 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

1. บันทึกการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์หลังท าการใช้งานทุกครั้ง 
2. ท าการสอบเทียบเครื่องมือเป็นประจ าตามคู่มือการใช้งาน โดยใช้อุปกรณ์มาตรฐานหรือสารอ้างอิง

มาตรฐาน  
3. จัดจ้างบ ารุงรักษาเครื่องมือรายปีตามค าแนะน าจากบริษัทผู้ผลิตเพ่ือรักษาความแม่นย าและความถูกต้อง

ของผลการวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. บันทึกการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

 



 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 
 

สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา พิษวิทยาสิ่งแวดล้อม งานวิจัย  
สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 

 
 

 
 
จัดท าโดย น.ส.อัมพร ขนัตินุกูลธานนท ์ (วันที่จัดท า) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัด/ฝ่าย/สาขาวิชา พิษวิทยาสิ่งแวดล้อม งานวจัิย 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดการงานด้านการวิจัย เป็นไปอย่างมีระเบียบ สามารถท างานวิจัยได้ด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัดเวลา ท าให้มีประสิทธิภาพในการท างานมากยิ่งขึ้น 
2. ขอบเขต 

จัดท าระเบียบกระบวนการท างานวิจัย ตั้งแต่การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูล และร่วม
ด าเนินการวิจัยเผยแพร่ผลงานเพื่อสร้างองค์ความรู้  

3. ค าจ ากัดความ 
 งานวิจัย หมายถึง กระบวนการศึกษาค้นคว้าอย่างเป็นระบบ โดยใช้หลักวิทยาศาสตร์ เพื่อตรวจสอบ 
หรือค้นหาความรู้ใหม ่ๆ ข้อเท็จจริง หรือค าตอบของปัญหาที่สนใจ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือเพ่ิมพูนองค์ความรู้ที่มี
อยู่เดิม หรือประยุกต์ใช้ความรู้นั้นในการแก้ปัญหาต่าง ๆ 

องค์ประกอบส าคัญของงานวิจัย ได้แก่: 

1. ปัญหาหรือค าถามในการวิจัย – สิ่งที่ผู้วิจัยต้องการค้นหาค าตอบ 
2. วัตถุประสงค์ของการวิจัย – สิ่งที่ต้องการบรรลุจากงานวิจัย 
3. สมมติฐาน – ข้อสันนิษฐานที่ตั้งไว้ก่อนการศึกษาจริง 
4. วิธีการวิจัย – ขั้นตอน วิธีเก็บข้อมูล และวิธีวิเคราะห์ข้อมูล 
5. ผลการวิจัย – ข้อมูลหรือข้อค้นพบท่ีได้จากการศึกษา 
6. ข้อเสนอแนะหรือการสรุปผล – แนวทางท่ีได้จากผลการวิจัยเพื่อประยุกต์ใช้ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
จัดท าระเบียบกระบวนการท างานวิจัย ตั้งแต่การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูล และร่วม

ด าเนินการวิจัยเผยแพร่ผลงานเพื่อสร้างองค์ความรู้ โดยรับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการวิจัย 
หลังจากนั้นท าการศึกษาและค้นคว้าข้อมูลงานวิจัยจากวารสารวิชาการ ท าการตั้งวัตถุประสงค์และท าการ
ตั้งสมมติฐานของงานวิจัย และเริ่มท าการทดลอง เก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล ด าเนินงานตามขั้นตอนจนเสร็จ
สมบูรณ์ และส่งผลการทดลองให้แก่ผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะ 
เวลา 

 
     ผู้รับ 

ผิดชอบ 

1 

 รับค าสั่ง 
ตามช่วงการขอ
ทุนวิจัยของ
อาจารย์/
ผู้บังคับบัญชา 

อาจารย์/
ผู้บังคับบัญชา 

2  ท าการศึกษาและค้นคว้าข้อมูล
งานวิจัยจากวารสารวิชาการ  

นักวิทยาศาสตร์ 

3  

เร่ิมวางแผนการทดลองร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชาและท าการ
ทดลอง เก็บข้อมูลและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

 

 

นักวิทยาศาสตร์ 

4  ส่งผลการทดลองให้แก่
ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ  

นักวิทยาศาสตร์ 

5 

 ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบ
ผลการทดลอง 

 
 

อาจารย์/
ผู้บังคับบัญชา 

6  

สรุปผลการทดลองและท า
รายงานสรุปผลการทดลอง 

 
 

นักวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

 

Yes 

No 

Yes 

รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา
เกี่ยวกบัเรื่องที่จะท าการวิจยั 

 

ท าการศึกษาและค้นคว้าข้อมูลงานวจิัยจาก
วารสารวิชาการ ท าการตั้งวัตถุประสงค์และ
ท าการตั้งสมมติฐานของงานวิจยั 
 

เริ่มวางแผนการทดลองร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชาและท าการทดลอง 
เก็บขอ้มูลและวเิคราะห์ขอ้มูล 

 

ด าเนินงานตามขั้นตอนจนเสร็จสมบูรณ์ 
และส่งผลการทดลองให้แก่ผู้บังคับบัญชา 

 

ผู้บังคับบัญชาท าการ
ตรวจสอบผลการทดลอง 

 

สรุปผลการทดลองและท า
รายงานสรุปผลการทดลอง 

 



 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับเรื่องที่จะท าการวิจัย 

2. ท าการศึกษาและค้นคว้าข้อมูลงานวิจัยจากวารสารวิชาการ ท าการตั้งวัตถุประสงค์และท าการ
ตั้งสมมติฐานของงานวิจัย 
3. เริ่มวางแผนการทดลองร่วมกับผู้บังคับบัญชาและท าการทดลอง เก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 
4. ด าเนินงานตามขั้นตอนจนเสร็จสมบูรณ์ และส่งผลการทดลองให้แก่ผู้บังคับบัญชา 
5. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบผลการทดลอง 
6. สรุปผลการทดลองและท ารายงานสรุปผลการทดลอง 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

สรุปผลการทดลองและจัดท ารายงานผลการทดลองให้แก่ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารายงาน
ความคืบหน้าของงานวิจัยตามข้อก าหนดของทุนวิจัยต่อไป 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1. วารสารวิชาการต่างๆ 
 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. เป็นไปตามข้อก าหนดของแต่ละทุนวิจัย 

 
 
 
 


