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คํานํา 

การใชหองปฏิบัติการเคมีสําหรับงานวิจัยหรือการทําวิทยานิพนธ นั้นมีส่ิงสําคัญท่ีตองคํานึงถึง
คือ การวางแผน การประสานงาน และการปฏิบัติตามมาตรการดานความปลอดภัยอยางเครงครัด 
เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและลดความเส่ียงจากการใชสารเคมีหรืออุปกรณท่ีมี
ความซับซอน คูมือนี้จัดทําขึ้นเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ ขั้นตอน และเง่ือนไขในการขอใชหองปฏิบัติการ
อยางชัดเจน ครอบคลุมตั้งแตการย่ืนคํารอง การพิจารณาอนุมัติ การฝกอบรมกอนใชงาน ไปจนถึงการ
บันทึกและตรวจสอบหลังการใชงาน ท้ังนี้ เพ่ือใหผูใชงานทุกคนตระหนักถึงความรับผิดชอบตอความ
ปลอดภัยของตนเองและผูอื่น รวมท้ังรักษามาตรฐานการทํางานของหองปฏิบัติการใหคงอยูในระดับท่ี
เหมาะสมตอการวิจัยและการเรียนการสอน 

หวังวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานทุกทาน ท้ังในการใชหองปฏิบัติการเคมี
สําหรับงานวิจัยหรือการทําวิทยานิพนธ เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน หากมีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
สามารถแจงเพื่อปรับปรุงใหดีย่ิงขึ้นตอไป 

 

 

        นางสาวภัทรีวรรณ อ่ิมสุวรรรณ 
          นักวิทยาศาสตร 
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คูมือปฏิบัติงาน 

เรื่อง การขอใชหองปฏบัิติการเคมีสําหรับงานวิจัยหรือการทําวิทยานิพนธ 

1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือกําหนดข้ันตอนและหลักเกณฑในการขอใชหองปฏิบัติการเคมีอยางเปนระบบ โปรงใส 
และตรวจสอบได 

2. เพ่ือใหการใชงานหองปฏิบัติการเปนไปอยางปลอดภัย มีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับ
มาตรฐานดานความปลอดภัยและกฎระเบียบของสถาบัน 

3. เพ่ือสงเสริมใหการดําเนินงานวิจัยหรือการทําวิทยานิพนธสามารถดําเนินไปอยางราบรื่น  
ลดความเสี่ยง และรักษาคุณภาพของผลการทดลอง 

2. ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 

การขอใชหองปฏิบัติการเคมีของสถาบันเพ่ือดําเนินการวิจัยหรือทําวิทยานิพนธ ท้ังในระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก รวมถึงการทําโครงงานพิเศษและโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับ
สารเคมี โดยกําหนดข้ันตอนการยื่นคํารอง การพิจารณาอนุมัติ การฝกอบรมกอนใชงาน การบันทึกการ
เขา–ออกหองปฏิบัติการ ตลอดจนการสงมอบพ้ืนท่ีและอุปกรณหลังการใชงาน นอกจากนี้ ยังครอบคลุม
ขอกําหนดดานความปลอดภัย การปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถาบัน และความรับผิดชอบของผูใชงาน 
เพ่ือใหการดําเนินงานในหองปฏิบัติการเปนไปอยางปลอดภัย มีประสิทธิภาพ และรักษามาตรฐานคุณภาพ
งานวิจัยของสถาบัน 

3. คําจํากัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 

คณะวิทยฯ  หมายถึง คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
คณบดี  หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
อาจารย หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาท่ีรับผิดชอบการเรียนการสอนของสถาบันเทคโนโลยี

ปทุมวันท่ีทํางานวิจัยของตนเอง หรือเปนท่ีปรึกษาวิทยานิพนธของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกท่ีกําลังทําวิทยานิพนธ 
นักวิทยาศาสตร  หมายถึง นักวิทยาศาสตรผูปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
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4. ผูเกี่ยวของ หนาที่และอํานาจ 

คณบดี  มีหนาท่ี อนุมัติการใชหองปฏิบัติการในการทําวิจัยหรือวิทยานิพนธ 
อาจารย มีหนาท่ี ควบคุมดูและและใหคําปรึกษานักศึกษาในการทําวิทยานิพนธ มอบหมายงาน

ใหนักวิทยาศาสตรดูแลนักศึกษาหรือสนับสนุนในการทํางานวิจัย 
นักศึกษา มีหนาท่ี ผูมีสิทธิ์สําหรับการใชหองปฏิบัติการเคมีสําหรับทําวิทยานิพนธ 
นักวิทยาศาสตร  มีหนา ท่ี สํารวจ ตรวจสอบ มีหนา ท่ีดูแล ควบคุม นึกศึกษาท่ีมาใช

หองปฏิบัติการเคมีสําหรับทําวิทยานิพนธ และดูแลชวยเหลือสนับสนุนอาจารยท่ีทํางานวิจัย 
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
อาจารย นักศึกษา นักวิทยาศาสตร คณบดีฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
การขอใชหองปฏิบัติการเคมีสําหรับงานวจิัยหรือการทําวิทยานิพนธ 

จัดทําแบบฟอรมการขอใช

หองปฏิบัติการ 
กรอกแบบฟอรม 

กรอกแบบฟอรม 

ทราบ/แกไข 

ทราบ/แกไข 
ไมเห็นดวย 

เห็นดวย 

ตรวจสอบและดูแลความ

เรียบรอยหลังใช

หองปฏิบัติการเสร็จส้ิน 

พิจารณาความ

จําเปนและ

ความเหมาะสม 

มอบหมาย

นักวทิยาศาสตรดูแล 

ใหบริการตามรายละเอียดทีอ่าจารย

และนกัศึกษาแจงในแบบฟอรม 

การขอใชบรกิาร 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขอใชหองปฏิบัติการเคมีสําหรับงานวิจัยหรือการทําวิทยานิพนธ 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมเอกสารและคํารอง เปนหนาท่ีของนักวิทยาศาสตรผูขอใชหองปฏิบัติการ
ในการจัดทําคํารองอยางครบถวน โดยตองระบุวัตถุประสงคและขอบเขตของการวิจัยหรือวิทยานิพนธให
ชัดเจน รวมถึงกรอกแบบฟอรมท่ีกําหนดและแนบเอกสารประกอบท่ีเก่ียวของ เชน เคาโครงงานหรือ
รายละเอียดการใชเครื่องมือ เพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาสามารถตรวจสอบและอนุมัติไดอยางถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 2 เปนกระบวนการท่ีอาจารยและนักศึกษารวมกันพิจารณาและจัดทําคํารองขอใช
หองปฏิบัติการเพ่ือการทําวิจัยหรือวิทยานิพนธ โดยนักศึกษาจะตองปรึกษาอาจารยท่ีปรึกษาในการ
กําหนดขอบเขตและความเหมาะสมของการใชหอง รวมท้ังรายละเอียดของการทดลองท่ีเก่ียวของ เม่ือได
ขอสรุปแลวจึงดําเนินการเขียนคํารองอยางเปนทางการ เพ่ือสงตอใหหนวยงานหรือคณบดีผูมีอํานาจใน
การอนุมัติตรวจสอบและอนุมัติการใชงานตอไป 

ข้ันตอนท่ี 3 คณบดีฯ พิจารณาอนุมัติการขอใชหองปฏิบัติการเคมีสําหรับงานวิจัยหรือการทํา
วิทยานิพนธของอาจารยและนักศึกษา 

- กรณีอนุมัติ แจงอาจารยหรือนักศึกษา และผูรับผิดชอบทราบ และใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ประสานงานจัดการในข้ันตอนตอไป 

- หากไมอนุมัติ แจงกลับไปยังอาจารยนักศึกษา ผูรับผิดชอบทราบและแจงเหตุผลพิจารณา เพ่ือ
ทําการแกไขหรือปรับเปลี่ยนรายการ และทําการขออนุมัติการใชงานหองปฏิบัติการอีกครั้ง 

ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือไดรับการอนุมัติใหนําหองปฏิบัติการมาใชงาน นักวิทยาศาสตรจะเปนผูชี้แจง
รายละเอียดเก่ียวกับกฎระเบียบและขอปฏิบัติภายในหองปฏิบัติการใหแกนักศึกษาและผูเก่ียวของอยาง
ชัดเจน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามมาตรฐานความปลอดภัยและระเบียบของสถาบัน จากนั้นจึง
ดําเนินการตามแผนงานท่ีอาจารยและนักศึกษาไดระบุไวในใบคํารอง โดยยึดแนวทางปฏิบัติท่ีไดรับอนุมัติ
อยางเครงครัด 

ข้ันตอนท่ี 5 การจัดเตรียมอุปกรณ เครื่องมือ และสารเคมีท่ีจําเปนสําหรับการดําเนินงานวิจัย
หรือวิทยานิพนธ โดยนักวิทยาศาสตรจะตรวจสอบความพรอมของอุปกรณใหสามารถใชงานไดอยาง
ถูกตองและปลอดภัย รวมถึงการจัดหาสารเคมีตามท่ีระบุไวในคํารองและเก็บรักษาตามมาตรฐานความ
ปลอดภัยท่ีกําหนด นอกจากนี้ยังมีหนาท่ีอํานวยความสะดวกแกอาจารยและนักศึกษาในการใชเครื่องมือ
หรืออุปกรณเฉพาะทาง ตลอดจนใหคําแนะนําท่ีเก่ียวของกับวิธีการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการ ท้ังนี้การ
ดูแลและสนับสนุนดังกลาวมีเปาหมายเพ่ือใหงานวิจัยดําเนินไปอยางราบรื่น ปลอดภัย และบรรลุตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
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ข้ันตอนท่ี 6 การตรวจสอบและดูแลความเรียบรอยภายหลังการใชงานหองปฏิบัติการเสร็จสิ้น 

โดยนักวิทยาศาสตรจะตรวจเช็กการเก็บรักษาอุปกรณและสารเคมีใหอยูในสภาพปลอดภัย รวมถึงการทํา
ความสะอาดพ้ืนท่ีปฏิบัติงานใหเรียบรอยตามมาตรฐานท่ีกําหนด นอกจากนี้ยังตองบันทึกผลการใชงาน
และรายงานความผิดปกติท่ีพบ เพ่ือใหหองปฏิบัติการพรอมสําหรับการใชงานครั้งตอไป 

 
 7. ระบบติดตามประเมินผล 

นักวิทยาศาสตรจะมีระบบติดตามและประเมินผลการขอใชหองปฏิบัติการเคมีสําหรับงานวิจัย
หรือการทําวิทยานิพนธ เปนกลไกท่ีชวยใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีมาตรฐานและตรวจสอบได โดยจะ
มีการบันทึกขอมูลการเขาใชงาน การใชเครื่องมือ อุปกรณ และสารเคมี รวมถึงการปฏิบัติตามกฎระเบียบ
ดานความปลอดภัย เจาหนาท่ีผูดูแลหองปฏิบัติการจะทําหนาท่ีติดตาม ตรวจสอบความเรียบรอย และ
รายงานผลการใชงานเปนระยะ เพ่ือใหม่ันใจวาการใชหองปฏิบัติการมีประสิทธิภาพ ปลอดภัย และ
สนับสนุนการทําวิจัยหรือวิทยานิพนธไดอยางเหมาะสม 

  

 8. เอกสารอางอิง 
  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 2. มาตรฐานการจัดเก็บสารเคมีอันตราย ท่ีจัดทําโดยสถาบันสงเสริมความปลอดภัย  
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) 
 

9. แบบฟอรมที่ใช 
1. แบบฟอรมกํารขอใชบริการเครื่องมือในหองปฏิบัติการเคมี 
2. แบบฟอรมการยืม-คืน สารเคมีและอุปกรณในหองปฏิบัติการเคมี 

 

10. ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและ
พัฒนางาน 

 

ขอเสนอแนะ/ เทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน/ ปญหาอุปสรรค 

แนวทางการดําเนินการ 

ผูขอใชบริการไมทราบลวงหนาวา
หองปฏิบัติการเคมีพรอมสําหรับการ
ใชบริการหรือไม 

ระบบการจองหองปฏิบัติการและเครื่องมือแบบออนไลน ท่ี
สามารถตรวจสอบตารางการใชงานไดแบบเรียลไทม เพ่ือชวย
ลดปญหาการซอนทับของการใชงานและลดภาระงานเอกสาร
ของเจาหนาท่ี โดยระบบดังกลาวควรรวมถึงการบันทึก
ประวัติการใชงานและการรายงานปญหาท่ีพบ ซ่ึงจะเปน
แนวทาง ในการแก ไขและพัฒนาการบริหารจั ดการ
หองปฏิบัติการใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
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แบบฟอรมการขอความรวมมือจากนักวิทยาศาสตรในการดูแลงานวิจัย 

สวนท่ี 1: ขอมูลโครงการวิจัย 

ชื่อโครงการวิจัย :                     

หัวหนาโครงการ :             

ระยะเวลาโครงการ :            

วัตถุประสงคของการวิจัย :            

รายละเอียดโดยยอของการวิจัย :           

สวนท่ี 2: ขอมูลนักวิทยาศาสตรท่ีใหการดูแล 

ชื่อ-นามสกุล :             

ตําแหนงทางวิชาการ/วิชาชีพ :           

สวนท่ี 3: ขอบเขตของการดูแลในการวิจัย 

โปรดระบุรายละเอียดของการมีสวนรวมในการวิจัยนี้ (เลือกขอท่ีเกี่ยวของและอธิบายเพ่ิมเติมถาจาํเปน 

             

             

             

สวนท่ี 4: ขอตกลงและการใหความรวมมือ 

ขาพเจารับทราบรายละเอียดของโครงการวิจัยขางตน และตกลงใหความรวมมือในฐานะนกัวิทยาศาสตรท่ีชวยดูแล

โครงการวิจัยนี้ โดยจะดําเนินการตามขอบเขตท่ีระบุไว พรอมท้ังใหคําแนะนําตามความสามารถและขอกําหนดของจริยธรรม

การวิจัย 

ลงชื่อ _____________________________   

      (_____________________________) 

วันท่ี    __________________________ 
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เอกสารอางอิง 
 

ช่ือเอกสาร QR Code 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
2. มาตรฐานการจัดเก็บสารเคมีอันตราย ท่ีจัดทําโดย
สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) 

 

 
 
 
 
 

 
 

   
 


