
 

 

                        

                    คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

นางสาวไอนุน ยีปอง 

เจ้าหน้าที่ นักวิทยาศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

มหาวิหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 



ค านา 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ มีการจัดการเรียนการ

สอนในรายวิชาปฏิบัติการด้านวิทยาศาสตร์ ท้ังในระดับวิทยาศาสตรบัณฑิต และวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต มีภารกิจในการให้บริการการเรียนการสอนแก่นักศึกษา อาจารย์ และงานวิจัยส าหรับ

บุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนักวิทยาศาสตร์ใช้เป็นแนว

ปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน มีแบบแผน เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเพื่อสนับสนุนการเรียนการ

สอนแก่ผู้รับบริการ ได้แก่ อาจารย์ นักศึกษา และบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง  

ผู้เขียนหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานเตรียมปฏิบัติการ 

 
 

ตารางสอน/ปฏิบัติการ 
 

ประสานงานอาจารย์ผู้สอน 
 

อาจารย์ผู้สอนส่งแบบฟอร์มเตรียมปฏิบัติการ 
 

ตรวจสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 
 

เตรียมสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 
 

 
 

เริ่มปฏิบัติการ 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย และจัดเก็บ 
 

บันทึกการใช้เครื่องมือ 
 

 

 

 

 

 

 

ทดสอบ 

สิ้นสุ

มีปัญหา 

เริ่ม 



ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ด าเนินการ 

ตารางสอน/ปฏบัติการ 
 
 
 
 
 
ประสานงานอาจารย์ผู้สอน 
 
 

 
อาจารย์ผู้สอนส่งแบบฟอร์ม
เตรียมปฏิบัติการ 
 
 
 
ตรวจสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
เตรียมสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติการ 
 
 
 
ทดสอบ 
 
 
เริ่มปฏิบัติการ 

- ดูตารางสอนจากงาน
วิชาการ ว่ามีรายวิชา
ปฏิบัติการทั้งหมดกี่
วิชา ใช้ห้องปฏบัติการ
ไหนบบ้าง 
 

- ตารางเรียนของคณะ 1 ชั่วโมง 

- ประสารอาจารย์ผู้สอน
ของรายวิชาปฏิบัติการ
ว่าเรียนปฏิบัติการบท
ไหน 

- แบบฟอร์มการเตรียม
ปฏิบัติการ 

5 นาที 

- อาจารย์ผู้สอนในแต่ละ
วิชาจะต้องส่ง
แบบฟอร์มให้เจ้าหน้าที่
อย่างน้อย 3—5 วัน 
สัปดาห์ ก่อนเรียน 

- แบบฟอร์มการเตรียม
ปฏิบัติการ 

3-5 วัน 

- ตรวจสอบสารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์ และ
ห้องปฏิบัติการว่า
เพียงพอ และใช้งานได้
ปกติ 

- เอกสารบทปฏบัติการ
นั้นๆ 

30 นาที 

- เตรียมสารเคมี วัสดุ
อุปกรณ์ เพ่ือเตรียมให้
นักศึกษาท าปฏิบัติการ
ในบทปฏิบัติการนั้นๆ 

 

- เอกสารบทปฏบัติการ
นั้นๆ 

30 นาที 

- ลองท าทดสอบการท า
ปฏิบัติการว่าตรงตามที่
ทฤษฎีไม่ 

- เอกสารบทปฏบัติการ
นั้นๆ 

10-20 นาที 

นักศึกษาเริ่มท าปฏิบัติการ - เอกสารบทปฏบัติการ 3 ชั่วโมง 



 
ตรวจสอบความเรียบร้อย 
และจัดเก็บ 
 
 
 

ในห้องปฏิบัติการ นั้นๆ 

- ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของสารและ
อุปกรณ์  

- ล้างท าความสะอาด
อุปกรณ์ 

 20 นาที่ 

 

 

 

 



 

 



2. การ เบิก ยืม คืน วัสดุ เครื่องแก้ว เครื่องมือ และสารเคมี 
 

 
 
 
 

การเรียนการสอน  วิจัย 

  
 

 

กรอกข้อมูลและย่ืนแบบฟอร์มล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
 
 

 
 

รับอุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี วันเวลาที่แจ้ง 
 

รับคืออุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี 
 

 
 
 
 
 
 
 - จัดเก็บและจัดเรียงสารเคมี ทั้งสารที่เปิดใช้แล้วและสารที่ยังไม่เปิดใช้อีก  
 - ดูแลการเบิกจ่ายสารเคมีและตรวจสอบสารเคมีที่ใกล้จะหมดเพ่ือสั่งซื้อต่อไป 
 - จัดเก็บอุปกรณ์และเครื่องมือต่างๆ ในห้องปฏิบัติการกลางให้เป็นระเบียบ  
 - ดูแลการเบิกจ่ายและตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ เพื่อสั่งซื้อต่อไป 
 - จัดท าแบบฟอร์มบันทึกการใช้เครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ ของห้องปฏิบัติการต่างๆ ห้อง ST202, ST203, 
ST303, ST313, ST411 ท าเป็น QR code ไปติดตามเครื่องมือวิทยาศาสตร์   

เริม่ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอ



 
 



 

 
 
 
 



Flowchart งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 

แจ้งใหเ้จ้าที่ดูแลงานฝึกงานด าเนินกคณะชี้แจงรายละเอียดเก่ียวกับการฝึกงานและสหกิจศึกษาให้กับนักศึกษารวมท้ังแจกเอกสาร  (Sci-Tech 01-02 และ ฝง 01 – 
02) เพ่ือให้นักศึกษาเขียนรายละเอียด และเตรียมเอกวารแนบ 

ระบบการฝึกงาน ระบบสหกิจศึกษา                                                                      
(เรียนผ่านตามแผน มีอาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติ มีเกรดเฉลี่ย

มากกว่า 2.00) 
นักศึกษาติดต่อเอง      

(ชื่อสถานที่/ที่อยู่/จะออก
หนังสือ เรียน............./ชื่อ
ผู้ติดต่อ/โทร /e-mail) 

อาจารย์ที่ปรึกษาหรือคณะจัดหาให้ 

แจ้งใหเ้จ้าที่ดูแลงานฝึกงานด าเนินการออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ (ฝง.01-02) พร้อมแนบใบตอบรับ (ฝง.03) 

จัดส่งเอกสาร + รอการตอบรับ (คณะหรือนักศึกษาจะติดต่อ
สอบถามหากส่งไปแล้วไม่มีการตอบกลับเกิน 2 อาทิตย์)      

ในกรณีทางสถานประกอบการไม่ตอบรับนักศึกต้องติดต่อหา
สถานท่ีใหม่ 

คณะจัดเตรียมความพร้อมนักศึกษา ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อน
ออกปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ/ชี้แจงรายละเอียด
ก่อนส่งตัวนักศึกษาและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง ( ฝง.04-05)  

ส่งตัวนักศึกษา นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
เป็นระเวลา 2 เดือน (ใบประเมินส าหรับผู้ประกอบการ

ประเมินนักศึกษา ฝง 06) 

ติดต่อสถานที่จะไปนิเทศนักศึกษา (ฝง.07 )                    
นิเทศนักศึกษา (เอกสารประกอบการนิเทศ ฝง.08)      

ส าหรับนักฝึกงานไม่ได้บังคับให้ไปนิเทศ 

รายงานน าเสนอกลับจากการฝึกงาน (ฝง.11) 

นักศึกษาติดต่อเอง      
(ชื่อสถานที่/ที่อยู่/จะออก
หนังสือ เรียน............./ชื่อ
ผู้ติดต่อ/โทร /e-mail) 

อาจารย์ที่ปรึกษาหรือคณะจัดหา
ให้ 

แจ้งใหเ้จ้าที่ดูแลงานสหกิจศึกษาด าเนินการออกหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ (Sci-Tech 01-02) พร้อมแนบใบตอบรับ 

(Sci-Tech 03) 

จัดส่งเอกสาร + รอการตอบรับ (คณะหรือนักศึกษาจะติดต่อ
สอบถามหากส่งไปแล้วไม่มีการตอบกลับเกิน 2  อาทิตย์) 

คณะจัดเตรียมความพร้อมนักศึกษา ปฐมนิเทศนักศึกษาก่อน
ออกปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการ/ชี้แจงรายละเอียด
ก่อนส่งตัวนักศึกษาและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง (Sci-Tech 12) 

ส่งตัวนักศึกษา นักศึกษาฝึกปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 
เป็นระเวลา 4 เดือน (ใบประเมินส าหรับผู้ประกอบการ

ประเมินนักศึกษา Sci-Tech 06) 

งานสหกิจศึกษา และจารย์ประจ าวิชาสหกิจศึกษาส่งเกรด 

ติดต่อสถานที่จะไปนิเทศนักศึกษา (Sci-Tech 07)                    
นิเทศนักศึกษา (เอกสารประกอบการนิเทศ Sci-Tech 10)         

บังคับให้ไปนิเทศ อย่างน้อย 1 ครั้ง 

รายงานน าเสนอกลับจากการฝึกสหกิจศึกษา (Sci-Tech 15) 

งานฝึกงาน และจารย์ประจ าวิชาฝึกงานส่งเกรด 



3. งานสหกิจศึกษา 

ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ด าเนินการ 
ประชุมชื้แจงรายละเอียด 
 
 
 

 
 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
งานสหกิจศึกษา 
 
 
 
 
จัดส่งเอกสาร + รอการ 
ตอบรับ 
ในกรณีทางสถาน
ประกอบการไม่ตอบรับนักศึก
ต้องติดต่อหาสถานที่ใหม่ 
 
 
 
คณะจัดเตรียมความพร้อม
นักศึกษา 
 
 
 
 

- แจ้งก าหนดการให้
นักศึกษาสมัครเข้าสห
กิจศึกษา 
 

- Sci-Tech 01 ใบสมัคร
เข้าร่วมสหกิจศึกษา 

- Sci-Tech 02 แบบ
อนุญาตให้นักศึกษาไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

2-3 วัน 

- นักศึกษาส่งเอกสารให้
เจ้าหน้างานสหกิจ
ศึกษา 

- แจ้งชื้อสถาน
ประกอบการที่ต้องไป
ฝึกสหกิจศึกษา 

- Sci-Tech 01 ใบสมัคร
เข้าร่วมสหกิจศึกษา 

- Sci-Tech 02 แบบ
อนุญาตให้นักศึกษาไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

1-2 วัน 

- นักศึกษามารับเอกสาร
หนังสือของความ
อนุเคราะห์ เพ่ือส่งทาง
ไปรษณีย์ไปยังอย่าง
สถานประกอบการ 

- Sci-Tech 01 ใบสมัคร
เข้าร่วมสหกิจศึกษา 

- Sci-Tech 02 แบบ
อนุญาตให้นักศึกษาไป
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- Sci-Tech. 03-แบบ
ตอบรับเข้าร่วมสหกิจ
ศึกษา 

1-2 สัปดาห์ 

- ปฐมนิเทศนักศึกษา
ก่อนออกปฏิบัติงาน
จริง ณ สถาน
ประกอบการ/ชี้แจง
รายละเอียดก่อนส่งตัว
นักศึกษาและ
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- Sci-Tech. 11-แบบ
ประเมินสถาน
ประกอบการที่เข้าร่วม
โครงการสหกิจศึกษา
โดยนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

- Sci-Tech. 12 แบบ

2 ชั่วโมง 



 

 
ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกสหกิจ
ศึกษา 
 
 
 
 
 

 
นิเทศนักศึกษา 
บัญคับให้ไปนิเทศ อย่างน้อย 
1 ครั้ง 
 
 
 
จัดน าเสนอ 
 
 
 
 
 
 
ส่งคะแนน 

บันทึกรายงานการ
ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

- เตรียมเอกสารส่งตัว 
และเอกสารประเมินให้
สถานประกอบการ 

- นักศึกษาออกฝึก
ปฏิบัติงาน ณ สถาน
ประกอบการ เป็นระ
เวลา 4 เดือน 

 

- Sci-Tech. 06 ใบ
ประเมินส าหรับ
ผู้ประกอบการประเมิน
นักศึกษา 

4 เดือน 

- ติดต่อสถาน
ประกอบการ เพ่ือเข้า
นิเทศนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

- เตรียมเอกสารนิเทศให้
อาจารย์ 

- Sci-Tech. 07-แบบแจ้ง
ยืนยันการนิเทศสหกิจ
ศึกษา 

- Sci-Tech. 10-แบบ
บันทึกการนิเทศงาน 

1-2 วัน 

การจัดกิจกรรมหลังจาก
สถานประกอบการที่ทาง
คณะ เช่น น าเสนอรายงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ฯลฯ 

- Sci-Tech. 13 รายงาน
ตัวกลับ 

- Sci-Tech. 14 ค ารอง
ขอสอบจบ 

- Sci-Tech. 15-แบบ
ประเมินการน าเสนอ
งานสหกิจศึกษา 

3 ชั่วโมง 

- รวมร่วมคะแนน
ประเมินต่างๆจาก
คณาจารย์ 

- ตัดเกรด 

 1 วัน 

 

 



4. งานฝึกงาน 

ผังกระบวนการ ขั้นตอน/วิธการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ด าเนินการ 
ประชุมชื้แจงรายละเอียด 
 

 
 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งาน
ฝึกงาน 
 
 
 
จัดส่งเอกสาร + รอการ 
ตอบรับ 
ในกรณีทางสถาน
ประกอบการไม่ตอบรับนักศึก
ต้องติดต่อหาสถานที่ใหม่ 
 
คณะจัดเตรียมความพร้อม
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
ส่งตัวนักศึกษาออกฝึกสหกิจ
ศึกษา 
 
 

- แจ้งก าหนดการให้
นักศึกษาสมัครเข้า
ฝึกงาน 
 

- ฝง. 01-ใบสมัครเข้า
ร่วมนักศึกษาฝึกงาน 

- ฝง. 02-ใบขออนุญาต
ไปฝึกงาน 

2-3 วัน 

- นักศึกษาส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าฝึกงาน 

- แจ้งชื้อสถาน
ประกอบการที่ต้องไป
ฝึกงาน 

- ฝง. 01-ใบสมัครเข้าร่วม
นักศึกษาฝึกงาน 

- ฝง. 02-ใบขออนุญาต
ไปฝึกงาน 

1-2 วัน 

- นักศึกษามารับเอกสาร
หนังสือของความ
อนุเคราะห์ เพ่ือส่งทาง
ไปรษณีย์ไปยังอย่าง
สถานประกอบการ 

- ฝง. 01-ใบสมัครเข้าร่วม
นักศึกษาฝึกงาน 

- ฝง. 02-ใบขออนุญาต
ไปฝึกงาน 

- ฝง. 03-แบบตอบรับ
นักศึกษาฝึกงาน 

1-2 สัปดาห์ 

- ปฐมนิเทศนักศึกษา
ก่อนออกปฏิบัติงาน
จริง ณ สถาน
ประกอบการ/ชี้แจง
รายละเอียดก่อนส่งตัว
นักศึกษาและ
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- ฝง. 04-แบบประเมิน
สถานประกอบการโดย
นักศึกษาฝึกงาน 

- ฝง. 05-แบบบันทึก
รายงานการปฏิบัติงาน
ของนักศึกษาฝึกงาน 

2 ชั่วโมง 

- เตรียมเอกสารส่งตัว 
และเอกสารประเมินให้
สถานประกอบการ 

- นักศึกษาออกฝึก
ปฏิบัติงาน ณ สถาน

- ฝง. 06-แบบประเมิน
การปฏิบัติงานนักศึกษา
ฝึกงาน 

2 เดือน 



 
 

 
นิเทศนักศึกษา 
 
 
 
 
 
จัดน าเสนอ 
 
 
 
 
ส่งคะแนน 

ประกอบการ เป็นระ
เวลา 2 เดือน 

 

- ติดต่อสถาน
ประกอบการ เพ่ือเข้า
นิเทศนักศึกษาสหกิจ
ศึกษา 

- เตรียมเอกสารนิเทศให้
อาจารย์ 

- ฝง. 07-แบบแจ้งยืนยัน
การนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 

- ฝง. 08-แบบบันทึกการ
นิเทศงาน 

1-2 วัน 

การจัดกิจกรรมหลังจาก
สถานประกอบการที่ทาง
คณะ เช่น น าเสนอรายงาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ฯลฯ 

- ฝง.10 ค ารองขอสอบ
จบ 

- ฝง. 11-แบบประเมิน
การน าเสนองาน 

3 ชั่วโมง 

- รวมร่วมคะแนน
ประเมินต่างๆจาก
คณาจารย์ 

- ตัดเกรด 

 1 วัน 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 

 

 


