
 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรื่อง 
การสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ 

ภายในห้องปฏิบัติการ 

 
 

โดย 
นางสาวจุฑาภรณ์ พลวัฒน์ 

 

 
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

เดือน สิงหาคม ปี 2565



   ก 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานการสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ ฉบับนี้ จัดท าขึ้น    
เ พ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์  ประจ าห้องปฏิบัติการ                   
วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ให้สามารถปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว รวมทั้งการ
สนับสนุนการเรียนการสอนและการบริการผู้ใช้ห้องปฏิบัติการ อันได้แก่คณาจารย์ นักศึกษา หรือบุคคลอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง โดยได้อธิบายขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างวัสดุวิทยาศาสตร์ และการควบคุมวัสดุภายในห้องปฏิบัติการ รวมถึง
ข้อเสนอแนะ เพ่ือเพ่ิมระดับห้องปฏิบัติการให้มีมาตรฐานมากขึ้น  

ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักวิทยาศาสตร์ ผู้ดูแลจัดการ
ห้องปฏิบัติการวิจัยที่สามารถใช้งานได้จริง อีกท้ังช่วยลดปัญหาที่จะมีโอกาสเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานต่าง ๆ อีกด้วย  
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1 

บทที่ 1 
บทน า 

 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ก่อตั้งเมื่อวันที่ 27 มิถุนายน 2477 ในระยะแรกจัดการเรียนการสอนใน

หลักสูตร ธรรมศาสตร์บัณฑิตและหลักสูตรวิชาการบัญชี ใน พ.ศ. 2477-2491 มหาวิทยาลัยได้เห็นความส าคัญ

ของการศึกษา จึ งขยายการเรียนการสอนมายั งศูนย์ รั งสิ ต  และมี พัฒนาการอย่ างต่อเนื่ อง  เมื่ อ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ก้าวเข้าสู่ปีที่ 84 ในปี 2561 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ได้ตระหนักถึงความเปลี่ยนแปลง

ของยุคสมัย มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จึงจะไม่ได้เป็นเพียงสถานศึกษาที่ท าหน้าที่ผลิตบัณฑิต สร้างงานวิจัยและ

งานวิชาการเท่านั้น  แต่ยังจะด าเนินการให้เป็น “มหาวิทยาลัยแห่งการสร้างผู้น ารุ่นใหม่เพ่ือสังคมไทยและ

นานาชาติ” (Grooming Next-Generation Leaders for Thailand and International Communities) เพ่ือ

ยกระดับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ให้เป็นที่รู้จักของประชมคมนานาชาติ 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์จัดการศึกษาครอบคลุมท างด้านสั งคมศาสตร์ และ

มนุษยศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และวิทยาศาสตร์สุขภาพ ประกอบไปด้วย 19 คณะ 4 วิทยาลัย1 

สถาบัน 1 ส านักวิชา จ านวนหลักสูตรทุกระดับจ านวนทั้งสิ้น 256 หลักสูตร เป็นระดับปริญญาตรี 111 หลักสูตร 

ประกาศนียบัตรบัณฑิต 8 หลักสูตร ปริญญาตรีควบปริญญาโท 4 หลักสูตร ปริญญาโท 99 หลักสูตร และ

ปริญญาเอก 34 หลักสูตร จัดการศึกษาท้ังภาคกลางวันและภาคค่ า (ข้อมูล พ.ศ. 2550) 

 คณะกลุ่มสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ 

 คณะนิติศาสตร์ 

 คณะพาณิชยศาสตร์และการบัญชี 

 คณะรัฐศาสตร์ 

 คณะเศรษฐศาสตร์ 

 คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ 

 คณะศิลปศาสตร์ 

 คณะวารสารศาสตร์และสื่อสารมวลชน 

 คณะสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 วิทยาลัยนวัตกรรม 

 คณะกลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 สถาบันเทคโนโลยีนานาชาติสิรินธร 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการผังเมือง 

 คณะกลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ[แก้] 

 คณะแพทยศาสตร์ 

 คณะเภสัชศาสตร์ 

 คณะสหเวชศาสตร์ 

 คณะทันตแพทยศาสตร์ 

 คณะพยาบาลศาสตร์ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A9%E0%B8%A2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%82%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
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 วิทยาลัยสหวิทยาการ 

 วิทยาลัยนานาชาติปรีดี พนมยงค์ 

 วิทยาลัยพัฒนศาสตร์ ป๋วย อึ๊งภากรณ์ 

 คณะวิทยาการเรียนรู้และศึกษาศาสตร์ 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 วิทยาลัยโลกคดีศึกษา 

 
( จาก https://th.wikipedia.org/wiki/มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ [สืบค้นเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2565] ) 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมาหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์โดย

ก่อตั้งเมื่อ 28 สิงหาคม 2555 เป็นวิทยาลัยล าดับที่ 24 ของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นสถาบันการศึกษาด้าน

แพทยศาสตร์และวิทยาศาสตร์การแพทย์นานาชาติแห่งแรกของประเทศไทย โดยมีศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์ 

อดิศว์ ทัศณรงค์ ด ารงต าแหน่งเป็นคณบดีในปัจจุบัน ซึ่งมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา ส่งเสริมงานด้าน

วิชาการและวิชาชีพขั้นสูง ทั้งด้านการแพทย์ วิทยาศาสตร์การแพทย์ และสาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการวิจัย              

การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม โดยใช้ภาษาต่างประเทศเป็นหลัก  

เพ่ือสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ งานปฏิบัติการ รับหน้าที่

เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การท าวิจัย ซึ่งมีความพร้อมด้านวัสดุวิทยาศาสตร์ และ

เครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่ทันสมัย โดยห้องปฏิบัติการประกอบไปด้วย ห้องปฏิบัติการส าหรับการเรียนการสอน 

และห้องปฏิบัติการวิจัย เพ่ือฝึกปฏิบัติและผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับประเทศและนานาชาติ  

เนื่องจากงานในหน้าที่ของนักวิทยาศาสตร์ ประจ าห้องปฏิบัติการนั้นครอบคลุมงานหลายส่วน โดย

อาศัยระเบียบปฏิบัติที่เคร่งครัด วินัย ความรู้ทางทฤษฎี ทักษะที่ถูกต้อง และประสบการณ์ในการปฏิบัติการ เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการต่างๆ และรองรับการท าวิจัยและสารนิพนธ์ของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา นักวิจัย และอาจารย์ภายในวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

จากความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญดังกล่าว ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการ

สั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ ต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้ทราบถึง

ขั้นตอนและรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุวิทยาศาสตร์ที่เฉพาะเจาะจง การควบคุมวัสดุ รวมถึงการ

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ยิ่งไปกว่านั้นในกรณีที่ต้องมอบหมายงานให้แก่ผู้อ่ืนจะสามารถท าให้ผู้

ได้รับมอบหมายสามารถท าความเข้าใจกับงานได้  

 

 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%94%E0%B8%B5_%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%A1%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%84%E0%B8%A3_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%82%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B8%E0%B8%AC%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C_%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
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2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของนักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ 

2.2 เพ่ือแสดงขั้นตอนและวิธีการจัดการวัสดุภายในห้องปฏิบัติการที่ชัดเจนและปฏิบัติได้จริง 

2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารจัดการวัสดุที่มีอยู่ในห้องปฏิบัติการให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3 .ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3.2 ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการจัดการวัสดุภายในห้องปฏิบัติการที่ชัดเจน 

3.3 ได้บริหารจัดการทรัพยากรอย่างมีระบบและเกิดประโยชน์สูงสุด  

4. ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือปฏิบัติงานการสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ วิทยาลัย-

แพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ฉบับนี้ เป็นการอธิบายรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ และการบริหารจัดการ

วัสดุภายในห้องปฏิบัติการ สามารถน าไปประยุกต์กับการจัดการสารเคมีภายในห้องปฏิบัติการได้  

5. นิยามศัพทเ์ฉพาะ /ค าจ ากัดความ  
วิทยาลัย   หมายความว่า วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 
ห้องปฏิบัติการ หมายความว่า สถานที่ซึ่งอยู่ในสภาวะที่ถูกควบคุมและเป็นที่ส าหรับการวิจัย 

การทดลอง และการวัดทางวิทยาศาสตร์  

วัสดุ   หมายความว่า ในเอกสารฉบับนี้ หมายถึงวัสดุวิทยาศาสตร์ สินทรัพย์ที่มี
ลักษณะ  

- มีมูลค่าไม่สูงมีลักษณะไม่คงทนถาวร 
- มีความเสี่ยงต่อการสูญหายง่าย ยากต่อการควบคุม 
- เมื่อเกิดการเสียหาย ยากต่อการซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือค่าใช้จ่าย

ในการซ่อมแซมสูงไม่คุ้มค่าเม่ือเทียบกับประโยชน์ที่จะได้รับ  

การควบคุม  หมายความว่า การลงบัญชี การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การตรวจสอบ การ
ท าให้มีวัสดุตามที่ต้องการ ในปริมาณที่ต้องการ และคุณภาพที่ถูกต้อง โดยต้องให้เกิดในเวลาและสถานที่ที่
ถูกต้องด้วย 

การเก็บรักษาวัสดุ  หมายความว่า การจัดเก็บรักษาวัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

เจ้าหน้าที ่  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน   
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บทที่ 2 

การบริหารจัดการและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ก่อตั้งเมื่อ 28 สิงหาคม 2555 เป็นวิทยาลัยล าดับที่ 24 

ของ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นสถาบันการศึกษาด้านแพทยศาสตร์และวิทยาศาสตร์การแพทย์นานาชาติ

แห่งแรกของไทย เพ่ือรองรับการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาต่างประเทศเป็นหลักในการจัดการศึกษา โดยได้มีการ

ตกลงแลกเปลี่ยนความร่วมมือระหว่างสถาบันในประเทศและต่างประเทศ โดยมีการลงนามความร่วมมือทาง

วิ ช าการ ระหว่ า ง โ ร งพยาบาลบ า รุ ง ร าษฎร์  บริ ษั ท  แพน ราช เทวี  กรุ๊ ป  จ ากั ด  (มหาชน )  และ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ ดังนี้  

2.1   โครงสร้างการบริหารจัดการ 

2.2   วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และสมรรถนะ 

2.3   หลักสูตรที่เปิดสอน  

2.4   บทบาทหน้าที่ของความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.5   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.6   โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ  

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ เป็นสถาบันการศึกษานานาชาติในสาขาวิชา

แพทยศาสตร์และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ที่สภามหาวิทยาลัยมีมติให้จัดตั้งขึ้น โดยมีโครงสร้างการบริ หารงานที่

เ ป็ น อิสระและมีประสิ ทธิภาพ เ พ่ือ ให้ การด า เนิ น งาน เป็น ไปด้ วยความคล่ องตั ว  ตามระ เบี ยบ

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการจัดตั้งและด าเนินงานวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติ พ.ศ. 2555 โดยมี

โครงสร้างการบริหารจัดการดังปรากฎภาพที ่1 ดังนี้ 
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2.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และสมรรถนะ ปรากฎดังภาพที่ 2  
 

 

ภาพที ่2 แสดงวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม และสมรรถนะ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

2.3 หลักสูตรที่เปิดสอน  

ปัจจุบันวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท าการเรียนการ

สอนในรูปแบบโครงการพิเศษทั้งหมดโดยจัดการเรียนการสอนเป็นหลักสูตรนานาชาติ ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษา

หลัก โดยเปิดท าการเรียนการสอนในสาขาวิชา ดังนี้  

ระดับปริญญาตรี  

 หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรภาษาอังกฤษ) 

 หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรทวิภาษา) 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 

 สาขาวิชาเทคโนโลยีหัวใจและทรวงอก 

 สาขาวิชาเทคโนโลยีคลินิก 

 หลักสูตรแพทย์แผนจีนบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 
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ระดับปริญญาโท  

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 

 สาขาวิชาการแพทย์บรูณาการ (หลักสูตรควบปริญญาโท-เอก) 

 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก (หลักสูตรควบปริญญาโท-เอก) 

 สาขาวิชาตจวิทยา 

 สาขาวิชาพฤฒาวิทยาสังคม (SGLM) 

 สาขาวิชาเวชศาสตร์อายุรวัฒน์ (SGLM) 

ระดับปริญญาเอก 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) 

 สาขาวิชาการแพทย์บรูณาการ 

 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวคลินิก 

2.4 บทบาทหน้าที่ของความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

นักวิทยาศาสตร์ ระดับปฏิบัติการ มีหน้าที่สนับสนุนการเรียนการสอนปฏิบัติการรายวิชา 

(Anatomy, Hematology และ Histology) ของนักศึกษาปริญญาตรีหลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต(ทวิ

ภาษา) หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (ภาคภาษาอังกฤษ) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาเทคโนโลยีหัวใจ

และทรวงอก ทุกชั้นปี  รวมถึงควบคุมดูแลวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ ให้ค าแนะน าการใช้เครื่องมือ

แก่นักศึกษา และบ ารุงรักษาวัสดุ/อุปกรณ์ หรือเครื่องมือที่รับผิดชอบ ต้องมีความรู้ความเข้าใจในวัสดุ/อุปกรณ์ 

หรือเครื่องมือ เพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยทั่วไปของนักวิทยาศาสตร์ อ้างอิงจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ วันที่ 3 ธันวาคม พ.ศ.2561 ดังนี้ 

ประเภท   บริการวิชาการและสนับสนุนการบริหาร 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

สายงาน   วิทยาศาสตร์ 
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ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์ วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการทดลอง วิเคราะห์ และวิจัยทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สาขาต่าง ๆ 

เช่น การวิเคราะห์วัตถุดิบ แร่ธาตุ อาหาร และผลิตภัณฑ์ การวิจัยทรัพยากรธรรมชาติ เกษตรกรรม การวิจัยเรื่อง

ถนอมอาหาร เป็นต้น เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ เทคนิค วิธีการ และเทคโนโลยีใหม่ ๆ เพ่ือใช้ประโยชน์ในวงการ

อุตสาหกรรมและเกษตรกรรม และเผยแพร่ความรู้สู่ประชาชน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่ง    

ต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะงานที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับต าแหน่ง ดังนี้  

นักวิทยาศาสตร์   ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

นักวิทยาศาสตร์   ระดับเชี่ยวชาญ 

นักวิทยาศาสตร์   ระดับช านาญการพิเศษ 

นักวิทยาศาสตร์   ระดับช านาญการ 

นักวิทยาศาสตร์   ระดับปฏิบัติการ 

ในที่นี้จะอธิบายเฉพาะบทบาทมาตรฐานต าแหน่งนักวิทยาศาสตร์ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  
ต าแหน่งประเภท   เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ชื่อสายงาน   วิทยาศาสตร์ 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิทยาศาสตร์ 

ระดับต าแหน่ง   ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่ผลงาน

ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือสร้างองค์ความรู้และพัฒนาอุตสาหกรรม  

1.2 วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัย ทางวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีของวัตถุตัวอย่าง สอบเทียบเครื่องมือ อุปกรณ์วัด เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง จัดท าฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน  
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1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1  ประสานงานท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4.  ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับงานวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

1. ได้รับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือในสาขาวิชา

ที่เก่ียวข้อง  

2. ได้รับปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือในสาขาวิชา

ที่เก่ียวข้อง  

3. ได้รับปริญญาเอกหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือในสาขาวิชา

ที่เก่ียวข้อง  
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  
 ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา

สถาบันอุดมศึกษาก าหนด  

งานปฏิบัติการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ มีบุคลากรจ านวนทั้งสิ้น 3 คน ตาม

แผนภูมิโครงสร้าง และได้แบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 

1. ห้องปฏิบัติการการเรียนการสอน  

1.1 จัดเตรียมการเรียนการสอนปฏิบัติการของนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร  

1.2 ดูแล รักษา แนะน าการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์พื้นฐานภายในห้องปฏิบัติการ  

1.3 ดูแล และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ สารเคมี ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการ

สอน  

1.4 อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้นๆ  

1.5 จัดการของเสียภายในห้องปฏิบัติการ 

2.  ห้องปฏิบัติการวิจัย  

2.1  ควบคุมวัสดุวิทยาศาสตร์ รวมถึงการจัดการขยะมูลฝอยภายในห้องปฏิบัติการ  

2.2  รองรับการท าวิจัยและสารนิพนธ์ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา นักวิจัย และอาจารย์

ภายในวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

2.3  อ านวยความสะดวก และให้การช่วยเหลือเมื่อมีปัญหาและอันตรายที่อาจจะเกิดข้ึน

ภายในห้องปฏิบัติการวิจัย  

2.4  ดูแลและควบคุมภายใต้ความปลอดภัยในการใช้สารเคมีและห้องปฏิบัติการ และ 

พ.ร.บ. เชื้อโรคและพิษจากสัตว์ พ.ศ. 2558 ฯลฯ 
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2.5  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ลักษณะงานของนักวิทยาศาสตร์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ที่ได้รับมอบหมาย  

มีดังนี ้ 

1. ด้านปฏิบัติงาน  

1.1 จัดเตรียมการเรียนการสอนปฏิบัติการของนักศึกษาระดับปริญญาตรี รายวิชากายวิภาค

ศาสตร์ รายวิชาโลหิตวิทยา และรายวิชาจุลกายวิภาคศาสตร์ของเซลล์และเนื้อเยื่อ  

1.2 ควบคุมดูแล และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการใช้ และการบ ารุงรักษาวัสดุ-เครื่องมือเบื้องต้น    

ที่ใช้ในการปฏิบัติการ และอ านวยความสะดวก ให้การช่วยเหลือเมื่อมีปัญหาและอันตรายอันเกิดจากผู้ปฏิบัติการ  

1.3 ให้บริการยืม-คืน ตรวจเช็ค เครื่องแก้ว วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือในแต่ละรายวิชา 

1.4 ตรวจสอบความเสียหายวัสดุวิทยาศาสตร์และเครื่องมือหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ   

2. ด้านการวางแผน  

รวบรวมข้อมูลเก็บประวัติ ส ารวจ ตรวจเช็ค และดูแลความเรียบร้อยของวัสดุ วิทยาศาสตร์

ภายในห้องปฏิบัติการ พร้อมทั้งวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หากไม่เพียงพอต่อการใช้งาน 

3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานงานกับนักวิชาการศึกษา ประจ าหลักสูตร/รายวิชาที่ก าหนดจัดการเรียนการ

สอนปฏิบัติการ  

3.2 ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอน เพ่ือวางแผนส าหรับจัดเตรียมการเรียนการสอนปฏิบัติ

ของรายวิชานั้น ๆ  

3.3 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุวิทยาศาสตร์  

3.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 

4. ด้านการบริการ  

4.1 จัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ ส าหรับการเรียนการสอนปฏิบัติการ รวมถึงวัสดุที่เก่ียวข้องกับ

การใช้งานภายในห้องปฏิบัติการวิจัย   

4.2 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. ผลงานเชิงพัฒนา 

5.1 เป็นผู้ร่วมจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การใช้งานห้องปฏิบัติการวิจัยและคู่มือปฏิบัติงาน 

SOPs ส าหรับงานวิจัย วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

5.2 เป็นผู้ร่วมจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง ความปลอดภัยทางชีวภาพและการรักษาความ

ปลอดภัยทางชีวภาพ  
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5.3 เป็นผู้เข้าร่วมอบรมหลักสูตรการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยเชื้อโรคและพิษจากสัตว์ 

5.4 เป็นผู้เข้าร่วมอบรมการวิเคราะห์ความผิดพลาดจากการชั่งน้ าหนัก ตามมาตรฐาน 

ISO17025 

5.5 เป็นผู้เข้าร่วมฝึกอบรมหลักสูตรการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการปฏิบัติช่วยฟื้นคืนชีพ

ขั้นพ้ืนฐานส าหรับบุคลากรวิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 

2.6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน  
นักวิทยาศาสตร์ จะปฏิบัติงานภายใต้โครงสร้างการบริหารภายในหน่วยงานวิจัย ส่งเสริมและ

พัฒนาวิชาการ สามารถแบ่งเป็น 2 หมวด ได้แก่หมวดวิจัย และหมวดห้องปฏิบัติการ ดังโครงสร้างภาพที่ 3 ดังนี้ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

คู่มือปฏิบัติงานการสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ มีหลักเกณฑ์
และวิธีการดังนี้  

3.1 ระเบียบและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 ซึ่งระเบียบดังกล่าวได้วางหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ วิธีการพัสดุ ที่ก าหนดขั้นตอนวิธีการจัดหาพัสดุ และ

การจัดการพัสดุที่ใช้ในส่วนราชการ เพ่ือความคุ้มค่าในการใช้ความโปร่งใส ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

และความรักผิดชอบต่อผลความส าเร็จของงาน นอกจากนี้ยังจะต้องมีการเปิดเผยข้อมูลกระบวนการจัดหาพัสดุ

แต่ละครั้งที่ได้ด าเนินการ โดยการด าเนินการแต่ละขั้นตอน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องมีการบันทึกหลักฐานในการ

ด าเนินการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการพิจารณาสั่งการในขั้นตอนที่ส าคัญไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ .2560 ที่เกี่ยวข้องกับการ

ควบคุมพัสดุ (กรมบัญชีกลาง, 2560) ดังปรากฎภาพที่ 4  

  

https://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF 

ภาพที่ 4 แสดงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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2. หลักการจัดซื้อจัดจ้าง อ้างอิงจาก คู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง , ส านักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สกสว.) โดยหลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารวัสดุ 

ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล ตรวจสอบได้ ดังแสดงตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ตรวจสอบได้ 

1. วัสดุต้องมีคุณภาพ

หรือคุณลักษณะที่

ตอบสนอง

วัตถุประสงค์ในการ

ใช้งาน 

2. มีราคาเหมาะสม 

3. แผนบริหารวัสดุที่

เหมาะสมและชัดเจน 

1. ต้องกระท าอย่าง

เปิดเผย  

2. มีระยะเวลา

เหมาะสมต่อการยื่น

ข้อเสนอ 

3. มีหลักฐานการ

ด าเนินงานชัดเจน  

1. มีการวางแผนจัดซื้อ

ล่วงหน้า เพ่ือให้การ

จัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารวัสดุเป็นไป

อย่างต่อเนื่อง 

2. ก าหนดเวลาที่

เหมาะสม 

1. มีการจัดเก็บข้อมูล

การจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารวัสดุอย่าง

เป็นระบบ เพื่อ

ประโยชน์ในการ

ตรวจสอบ  

 
3.  แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ อ้างอิงจาก แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ฯ, ส านัก
งบประมาณ. ดังปรากฏภาพที่ 5    
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ภาพที ่5 แสดงหนังสือส านักงบประมาณ เกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตาม

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 



 
 
   

17 

 
ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 
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ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุสิ้นเปลือง 
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ภาพที ่8 แสดงตัวอย่างสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ 
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การจ าแนกประเภทรายจ่ายค่าวัสดุวิทยาศาสตร์ ตามหลักแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่

จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ดังแสดงตารางที ่2 

ตารางที่ 2 ตัวอย่างการจ าแนกวัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์  

ประเภท รายละเอียด 

วัสดุคงทน วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุอุปกรณ์ประกอบ 

และอะไหล่ 

วัสดุวิทยาศาสตร์

หรือการแพทย์  

-ชุดเครื่องมือผ่าตัด 

-ที่วางกรวยแก้ว 

-กระบอกตวง 

-เบ้าหลอม 

-หูฟัง (Stethoscope)  

-คีมถอนฟัน 

-เครื่องวัดอุณหภูมิ   

-เครื่องนึ่ง 

-เครื่องมือวิทยาศาสตร์  

-ตู้เก็บอุปกรณ์  

ฯลฯ 

-ส าลี และผ้าพันแผน 

-ยาและเวชภัณฑ์  

-แอลกอฮอล์  

-เคมีภัณฑ์  

-ออกซิเจน 

-น้ ายาทดสอบต่างๆ 

-เลือด 

-สายยาง 

-ลูกยาง 

-หลอดแก้ว  

-ถุงมือ 

-กระดาษกรอง  

-จุกต่างๆ  

-คลอรีน สารส้ม 

-หน้ากากอนามัย  

-ถุงขยะติดเชื้อ  

-ชุดป้องกันเชื้อโรค  

(แบบใช้ครั้งเดียวทิ้ง)  

ฯลฯ 
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4.  การดูแลรักษาวัสดุวิทยาศาสตร์  

เนื่องจากวัสดุวิทยาศาสตร์ส่วนใหญ่มีความเฉพาะเจาะจง และราคาสูง เมื่อเทียบกับวัสดุทั่วไป 

ดังนั้นการมีความรู้ความเข้าใจในการใช้งานและดูแลรักษาวัสดุวิทยาศาสตร์อย่ างถูกต้อง จะท าให้วัสดุ

วิทยาศาสตร์สามารถใช้งานไดท้นนาน สามารถปฏิบัติได้ดังนี้ 

1. ศึกษาท าความเข้าใจรายละเอียดของวัสดุวิทยาศาสตร์ทุกชิ้น ว่าจัดเป็นวัสดุประเภทไหน 

เช่น เครื่องแก้ว วัสดุสิ้นเปลื้อง วัสดุคงทน เป็นต้น  

2. ศึกษาประเภทของงานที่ใช้วัสดุวิทยาศาสตร์แต่ละชนิดที่ถูกต้อง  

3. การดูแลรักษาวัสดุวิทยาศาสตร์ ควรดูแลให้เหมาะสมกับประเภทของวัสดุวิทยาศาสตร์นั้น  

ๆ เช่น วัสดุประเภทเครื่องแก้ว เมื่อท าความสะอาดด้วยน้ าเสร็จ ต้องเช็ดให้แห้งสนิท ไม่ควรจัดเก็บท้ังที่เปียกชื้น

เข้าในตู้เก็บอุปกรณ์ เพราะท าให้เชื้อราเจริญขึน้ได้ง่าย จะส่งผลให้วัสดุนั้น ๆ เกิดความเสียหายได้  

4. ควรจัดเก็บวัสดุวิทยาศาสตร์เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยจัดเป็นหมวดหมู่และติดป้ายให้

ชัดเจน วัสดุบางชนิดอาจเก็บเข้ากล่อง เพ่ือจัดเก็บให้เป็นระเบียบมากขึ้น 

5. ตู้เก็บอุปกรณ์ ควรเป็นตู้ที่สามารถระบายความร้อนได้ และมีความชื้นต่ า  ภายในตู้อาจ

เลือกใช้สารดูดความชื้นใส่ไว้ภายในตู้เก็บอุปกรณ ์

6. การจัดวางวัสดุวิทยาศาสตร์ หากวัสดุนั้น ๆ ใช้เป็นครั้งคราว อาจจัดเก็บภายในตู้ด้านบน 

ส่วนวัสดุที่ต้องใช้งานเป็นประจ าควรจัดเก็บไว้ในระดับสายตา หรือชั้นล่างของตู้เก็บอุปกรณ์ เพ่ือสะดวกต่อการ

ใช้งาน อีกท้ังวัสดุที่ไม่ได้ใช้งาน ควรหมั่นตรวจเช็คเสมอว่าอยู่ในสภาพที่ยังใช้งานได้  

3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ  

อ้างอิงตาม ข้อบังคับสภาวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ว่าด้วยจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ.2555  

1. มีเจตนาที่ดีในการประกอบวิชาชีพโดยไม่ค านึงถึงฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา หรือลัทธิการเมือง

ประกอบวิชาชีพอย่างเต็มความสามารถ มีความรับผิดชอบ และมีหลักการเพ่ือรักษามาตรฐานการปฏิบัติวิชาชีพ 

2. ประกอบวิชาชีพด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ตรงไปตรงมา หลีกเลี่ยงการประนีประนอมกันโดย

ไม่ชอบธรรม  

3. ประกอบวิชาชีพด้วยความมีสติ ตระหนักในคุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์  

4. พึงพยายามแสวงหาความรู้ ความก้าวหน้าทางวิชาการต่างๆ เพื่อการพัฒนาตนเอง องค์กร 

และวิชาชีพให้ทันต่อยุคสมัย 

5. ยอมรับข้อผิดพลาดของตนเองและพยายามแก้ไข 
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6. ไม่ส่งเสริมหรือปกป้องผู้ประพฤติผิด เพื่อผลประโยชน์แห่งตนหรือผู้กระท าการนั้นๆ  

7. ไม่กระท าการใดๆ โดยจงใจให้เป็นที่เสื่อมเสียแก่ชื่อเสียง หรืองานของผู้ประกอบวิชาชีพอ่ืน 

8. รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและให้ความส าคัญต่อสาธารณะและสิ่งแวดล้อมทั้ง

ทางด้านสวัสดิภาพ สุขภาพและความปลอดภัยของประชาชน 

3.3 หลักการปฏิบัติงาน  
กระบวนการสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ ต้องด าเนินการ

ตามกระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA เป็นหลักในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตารางที ่3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA ใช้ข้อมูลจากผังงานในบทที่ 4 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan (การวางแผน) 1. ตรวจสอบจ านวน และปริมาณของวัสดุ

ภายในห้องปฏิบัติ เช่น วัสดุสิ้นเปลื้อง เป็น

ต้น  

2. ตรวจสอบสถิติการเบิกจ่ายวัสดุ 

3. ตรวจสอบแผนการจัดซื้อประจ าปี

งบประมาณ 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 1. จัดท าเอกสารส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ

ภายในห้องปฏิบัติ 

2. จัดท าทะเบียนวัสดุภายในห้องปฏิบัติการ  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน  

3. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

C = Check (ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน) 1. ตรวจสอบความถูกต้องของวัสดุ ที่เก่ียวข้อง 

2. การด าเนินการในภาระงานที่รับผิดชอบ

ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติที่ปรากฏ

ในบทที่ 4 

3. รายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
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หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. เก็บข้อเสนอแนะหรือความเห็นของผู้ใช้งาน

ห้องปฏิบัติการ  

2. สรุปผลเพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาและ

ปรับปรุงในการเตรียมครั้งต่อไป 

3. มีระบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งต่อได้

เมื่อเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ 

 

 
ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1. วางแผนและตรวจสอบวัสดุให้เพียงพอต่อความต้องการ โดยลงบันทึกทะเบียนวัสดุทันที เมื่อมีการ

ได้มาหรือเบิกจ่าย เพ่ือป้องกันการสูญหายของวัสดุ  

2. การใส่ใจเรื่องการตรวจสอบรายละเอียดและใบเสนอราคาจากบริษัทที่จัดจ าหน่ายให้ถูกต้องตาม

ระเบียบพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  

3. เนื่องจากวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ มีความเฉพาะเจาะจง ผู้ปฏิบัติการจึงควรมีการ

ตรวจสอบข้อมูลวัสดุให้ถูกต้องและอธิบายวิธีการใช้งานแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้เข้าใจและทราบถึงเหตุผล 

ส าหรับการจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์   
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน  

คู่มือปฏิบัติ งานการสั่ งซื้ อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ                 

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ ฉบับนี้ เป็นการจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานของนักวิทยาศาสตร์            

ซึ่งมีหน้าที่ครอบคลุมทั้งทางด้านการสนับสนุนการเรียนการสอน และการสนับสนุนงานวิจัย รวมถึงการจัดซื้อ

วัสดุวิทยาศาสตร์ การบริการ การใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะและประสบการณ์งานด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง 

โดยมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ        

มีมาตรฐานการปฏิบัติงานอาศัยหลักการปฏิบัติงานตามสมรรถนะ และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจ ดังนี้  

4.1.1 หลักการปฏิบัติงาน  

คู่มือการเตรียมการสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ เล่มนี้ เป็นการ

เขียนเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับคณาจารย์ นักศึกษาและนักวิทยาศาสตร์ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งมีมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานอาศัยหลักการท างานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

วิทยาศาสตร์โดยเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุวิทยาศาสตร์ และการบริหารวัสดุภายในห้องปฏิบัติการ ดังนี้  

1. ปฏิบัติตามกฏ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้และ

หลีกเลี่ยงการกระท าการใดๆ ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือความเสื่อมเสียแก่องค์กร 

2. เป็นผู้มีศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว ซื่ อสัตย์ ไม่

แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 

3. ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว มีความสอดคล้องกับแผนด าเนินงานของ

วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ ์

4. ให้บริการด้วยความเต็มใจ มีความเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
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5. ให้ค าปรึกษาและให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้รับบริการอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและไม่บิดเบือน

ข้อเท็จจริง  

4.1.2  ความรู้ความสามารถ ทักษะและสรรถนะท่ีจ าเป็น 
1.  มีการศึกษา วิเคราะห์ภาระงาน วางแผน ก าหนดวิธีการขั้นตอนในการปฏิบัติงานและมีการท า

ปฏิทินการปฏิบัติงาน  

2.  ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือน าไปพัฒนางานที่รับผิดชอบ 

3.  ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถปรับปรุงและแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นได้  

4.  มีทัศนะคติที่ดีในการปฏิบัติงานและมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน 

5.  มีความเข้าใจกฏ ระเบียบข้อบังคับ วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานขององค์กร  

6.  เป็นผู้รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน ให้ความช่วยเหลือกันในทางชอบธรรม ปฏิบัติต่อกัน

ด้วยความสุภาพและส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดความสามัคคีในการปฏิบัติงาน  

7.  เป็นผู้เรียนรู้ สั่งสมประสบการณ์ มีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพและพัฒนางานของตนอย่าง

ต่อเนื่อง 

4.2 ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าจึงขออธิบายสัญลักษณ์และ

ความหมายในการอธิบายผังกระบวนการ ส าหรับขั้นตอนการสั่งซื้อและการบริหารวัสดุวิทยาศาสตร์ภายใน

ห้องปฏิบัติการ ดังตารางที่ 4 

ตารางที่ 4 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนการ (Flowchart) 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 ใช้แทนจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

 ใช้แทนการน าข้อมูลเข้าจากภายนอก หรือการแสดงผลลัพธ์ของข้อมูล  

 

 

 

ใช้แทนการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 
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สัญลักษณ์ ความหมาย 

 

 

 

ใช้แทนจุดที่จะต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง  

 ใช้แทนทิศทางขั้นตอนการด าเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกันตาม

ทิศทางของลูกศร  

Yes อนุมัติ เห็นชอบ สามารถให้บริการได้ ครบถ้วน  

No ไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ ไม่สามารถให้บริการได้ ไม่ครบถ้วน 

 

 

 

จุดเชื่อมต่อของกระบวนการ  

 

 

 

จุดเชื่อมต่อของกระบวนการที่อยู่คนละหน้ากระดาษ  

 
4.2.1 วิธีการขออนุมัติสั่งซ้ือวัสดุวิทยาศาสตร์  

วัสดุวิทยาศาสตร์ที่ใช้ประกอบการเรียนการสอนปฏิบัติการนั้น มีความจ าเพาะเจาะจง 

อาจจะไม่สามารถหาซื้อได้ทั่วไปตามท้องตลาด การจัดซื้อต้องทราบแหล่งจ าหน่าย โดยมีขั้นตอนการขออนุมัติ

สั่งซื้อดังแสดงในตารางที ่5   
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No 

ตารางที่ 5 แผนผังขั้นตอนการอนุมัติการจัดซื้อวัสดุภายในห้องปฏิบัติการ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

1  
 

ส ารวจวัสดวุิทยาศาสตร์ที่จะด าเนินการ
จัดซื้อ ตามแผนงบประมาณประจ าปี  
 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

3-5 วัน 
 

2  
 
 

- ประสานงาน/ส ารวจราคา 
- ขอใบเสนอราคา จากบริษัททีจ่ัดจ าหน่าย 
- จัดท าเอกสารเพื่อยื่นขออนุมัติจัดซื้อ 
- (ร่าง)ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 
 

นักวิทยาศาสตร์ 
 

3-5 วัน 
 

3  
 
 
 

ส่งเร่ืองเพื่อขอความเห็นชอบอนมุัติการ
จัดซื้อจากหัวหน้างาน โดยแนบใบเสนอ
ราคา และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
 
 
 

นักวิทยาศาสตร/์
หัวหน้างาน 
 

3-5 วัน 
 

 
4 
 
 

 ฝ่ายพัสดุรับเร่ืองขออนุมัติจัดซื้อและ
ตรวจสอบรายการวัสดุ เพื่อด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดตุ่อไป   
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

1 วัน 

5  
 
 

- ฝ่ายพัสดุยื่นเร่ืองเสนอขอความเห็นชอบ
จากท่านคณบดี หากอนุมัตฝิ่ายพัสดุจะ
ด าเนินการสั่งซื้อต่อไป หรือไม่อนุมัติ 
เอกสารตีกลับมายังนักวิทยาศาสตร์ เพื่อ
แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง และด าเนินการใน
ขั้นตอนที่ 3 อีกครั้ง 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
นักวิทยาศาสตร์ 
 

1 สัปดาห์ 
 

 
 

  
 

  
 
 
 

Yes 

หัวหน้างาน 

พิจารณา 

เริ่มต้น 

จัดท าเอกสาร 

Yes 

ลงนาม 

A 

รรับเรื่องขอ
อนุมัตจิัดซื้อ 

No 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
 
 

  
 
 

  

6  
 

ฝ่ายพัสดุด าเนนิการออกใบสั่งซือ้ส่งไปยงั
บริษัทที่จัดจ าหน่าย 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุ/ 
บริษัทผู้จัด
จ าหน่าย 

1 วัน 

7  
 
 
 

- มีใบส่งของ และประสานงานกับ
คณะกรรมการตรวจรับ เพื่อด าเนินการสง่
มอบ-ตรวจรับวัสดุ  
- ตรวจสอบจ านวนและขอบเขตงาน(TOR) 
ให้ตรงตามที่สั่งซื้อและน าใบส่งของส่งฝ่าย
พัสดุ เพื่อด าเนินการตามระเบียบพัสดุ
ต่อไป 

นักวิทยาศาสตร์/
คณะกรรมการ/
บริษัทผู้จัด
จ าหน่าย/
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

1 วัน 

8  จัดเก็บวัสดุตามประเภทให้เรียบร้อย และ
พร้อมใช้งาน  

นักวิทยาศาสตร ์ 1 วัน 
 
 

 

จากตารางที่ 5 ซึ่งแสดงแผนผังขั้นตอนการขอการอนุมัติการจัดซื้อวัสดุภายในห้องปฏิบัติการ จึงขอ

อธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานพร้อมตัวอย่างประกอบในแต่ละขั้นตอน ดังนี้  

 ขั้นตอนที่ 1 นักวิทยาศาสตร์ท าการส ารวจวัสดุวิทยาศาสตร์ที่จะด าเนินการจัดซื้อ ตามแผน

งบประมาณประจ าปี แล้วสรุปจ านวนรายการวัสดุวิทยาศาสตร์ทั้งหมด ซึ่งได้ท าการบันทึกและเก็บเป็นไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรม Excel ดังปรากฏภาพที ่9 

ออกใบสั่งซื้อ 

ส่งมอบ-ตรวจรับวัสดุ 

เสร็จสิ้น 

A 
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 ขั้นตอนที่ 2 นักวิทยาศาสตร์ประสานงานกับบริษัทที่จัดจ าหน่าย และท าการส ารวจราคาของวัสดุ

วิทยาศาสตร์ที่จะด าเนินการจัดซื้อ จากนั้นขอใบเสนอราคาจากบริษัทที่จัดจ าหน่าย ดังตัวอย่างประกอบในภาพ

ที่ 10 เมื่อได้รับใบเสนอราคาจากบริษัทที่จัดจ าหน่ายแล้ว นักวิทยาศาสตร์ด าเนินการจัดท าขอบเขตงาน (TOR) 

เพ่ือยื่นขออนุมัติจัดซื้อ ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 11 พร้อมแนบรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับเข้าในระบบ

ฐานข้อมูล เพ่ือร่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 12 

 

ภาพที ่10 แสดงตัวอย่างใบเสนอราคาของ บริษัท เอ็นพี เคมีคอล ซัพพลาย จ ากัด 
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ภาพที่ 11 แสดงรายละเอียดถุงขยะติดเชื้อ (Biohazard Autoclave Bag) 

 

ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 ขั้นตอนที่ 3 ขอความเห็นชอบอนุมัติจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์จากหัวหน้างาน และส่งข้อมูลผ่านระบบ

ฐานข้อมูลพัสดุ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
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1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบฐานข้อมูลบุคคล วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ โดยใช้ URL ดังนี้ 

https://eptumed.com/main/ จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ ดังปรากฏภาพที ่13 

 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าเว็บไซต์ระบบฐานข้อมูล วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 
2. กรอก User และ Password ตามท่ีก าหนด และกดปุ่ม เข้าระบบ เพื่อเข้าสู่ระบบ จะปรากฏ

หน้าจอ ดังภาพที่ 14  
 

1. กรอก User และ 

Password ตามที่ก าหนด 
2. กดปุ่ม เข้าระบบ  

https://eptumed.com/main/%20จะ
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ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอระบบฐานข้อมูลบุคคล  

 
3. กดท่ี ระบบบริหารงบประมาณ-หน่วยงาน จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 15 

 
ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอระบบบริหารงบประมาณ-หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 3 

 4

 

 4
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4. กดไปที่ วัสดุ และสร้างค าร้อง จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 16 แสดงหน้าจอสร้างค าร้อง เพ่ือเสนอสั่งซื้อวัสดุ 

กรอกรายละเอียดของการสั่งซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ ดังนี้  

4.1 จ านวนเงินสั่งซื้อวัสดุทั้งสิ้น  

4.2 รายการวัสดุที่ต้องการสั่งซื้อ พร้อมระบุจ านวน โดยกดท่ี เพ่ิมรายการ  

จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 17 

4.3 กรอกวัตถุประสงค์ หรือเหตุผลการสั่งซื้อวัสดุ 

4.4 อัพโหลดใบเสนอราคาจากทางบริษัท/ผู้จัดจ าหน่าย และรายละเอียดหรือขอบเขต (TOR)  

วัสดุวิทยาศาสตร์  

4.5 สร้างค าร้อง  

 4.1

 

4.2 

4.3

 

4.4

 

4.5
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ภาพที่ 17 แสดงหน้าจอบันทึกรายการสั่งซื้อวัสดุ 
 

5. จะปรากฏ หน้าจอการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ จะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 18 แสดงหน้าจอเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ  
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่างรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
6. ยื่นค าร้อง เพ่ือรอหัวหน้างานอนุมัติ ก่อนระบบส่งไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อด าเนินการต่อไป  

7. เมื่อหัวหน้างานอนุมัติ  ระบบจะแสดงรายงานการขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ ดังปรากฏภาพที่ 

20  

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างการขออนุมัตสิั่งซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ 
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 ขั้นตอนที่ 4 ระบบฐานข้อมูลจะด าเนินการส่งข้อมูลต่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุ และตรวจสอบรายการวัสดุ

วิทยาศาสตร์ เพื่อด าเนินการตามระเบียบพัสดุต่อไป ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 แสดงตัวอย่างเจ้าหน้าที่รับเรื่องขออนุมัติจัดซื้อ 

 

 ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการยื่นเรื่องเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบจากท่านคณบดีลงนาม โดย

ขั้นตอนนี้จะมี 2 กรณี ดังนี้  

- อนุมัต ิเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารตามระเบียบพัสดุต่อไป  

- ไม่อนุมัต ิเอกสารตีกลับไปยังขั้นตอนที่ 2 นักวิทยาศาสตร์แก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง และด าเนินการใน

ขั้นตอนที่ 3 อีกครั้ง  

 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ เจ้าหน้าที่วัสดุด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ 

และส่งไปยังบริษัทที่จัดจ าหน่าย ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 22 
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ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างใบสั่งซื้อ 
 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อบริษัทที่จัดจ าหน่ายได้รับใบสั่งซื้อ ทางบริษัทประสานงานกับนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือ
ก าหนดวันส่งมอบ และนักวิทยาศาสตร์ ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับ เพ่ือด าเนินการส่งมอบ-ตรวจรับ
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วัสดุ โดยตรวจสอบจ านวนและขอบเขตงาน (TOR) ให้ถูกต้องตามรายการที่สั่งซื้อ โดยขั้นตอนนี้บริษัทเซ็นรับ
ใบสั่งซื้อที่งานพัสดุ ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 23 และคณะกรรมการลงลายมือตรวจรับตามระเบียบพัสดุ
ต่อไป ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 24 

 
ภาพที ่23 แสดงตัวอย่างบริษัทเซ็นรับใบสั่งซื้อ 
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ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างรายงานตรวจรับพัสดุ  

 
ขั้นตอนที่ 8 นักวิทยาศาสตร์ จัดเก็บวัสดุวิทยาศาสตร์ตามประเภทให้เรียบร้อย หากเป็นวัสดุประเภท

เครื่องแก้ว จะท าความสะอาดทุกครั้ง เพ่ือให้พร้อมใช้งาน ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 25 และ 26 
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ภาพที่ 25 แสดงตัวอย่างจัดเก็บกระดาษเช็ดมือชนิดแผ่น  

 

 
ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างจัดเก็บหลอดทดลอง 
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No 

4.2.2 รายละเอียดการบริหารวัสดุวิทยาศาสตร์  

1. การเบิก/ยืมวัสดุวิทยาศาสตร์ ดังนี้  

ตารางที่ 6 แผนผังขั้นตอนการการเบิก/ยืมวัสดุวิทยาศาสตร์ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
1  

 
ผู้ขอใช้บริการ ติดต่อนักวิทยาศาสตร์และ
ยื่นแบบฟอร์มเบิก/ยืม วัสดุ และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

1-3 วัน 
 

2  
 
 

ผู้ขอใช้บริการ ส่งแบบฟอร์มให้
นักวิทยาศาสตร์ล่วงหน้า 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 

2 วัน 
 

3  
 
 
 

- นักวิทยาศาสตร์ ตรวจสอบจ านวนและ
เช็คสภาพ และตอบกลับผู้ขอใช้บริการ 
- กรณีไม่สามารถให้บริการได้ เช่น วัสดุไม่
เพียงพอ/ช ารุด แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ  
- กรณีสามารถให้บริการได้ให้ด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 

นักวิทยาศาสตร ์
 

1 วัน 
 

4  
 
 

น าใบเบิกมารับวัสดุ และตรวจสอบ ลงนาม
รับพร้อมระบุวันเวลาที่ยืม 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

30 นาท ี
 

5  
 
 
 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ และบันทึกการ
ด าเนินงาน 
 
 
 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 วัน 

6   
 
 

  
 

 

 

ตรวจสอบ 

Yes 

เริ่มต้น 

ส่งแบบฟอร์ม 

รับวัสดุ และตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ และบันทึกการ
ด าเนินงาน 

 

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 6 ซึ่งแสดงแผนผังขั้นตอนการการเบิก/ยืมวัสดุวิทยาศาสตร์ จึงขออธิบายรายละเอียด

การปฏิบัติงานพร้อมตัวอย่างประกอบในแต่ละขั้นตอน ดังนี้  

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอใช้บริการ ติดต่อนักวิทยาศาสตร์และยื่นแบบฟอร์มเบิก/ยืม วัสดุ วิทยาศาสตร์ 

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ โดยใช้ URL ดังนี้  

http://www.cicm.tu.ac.th/cicmN4/index.php จะปรากฏหน้าเว็บไซต์ดังภาพที่ 27 

 

 
ภาพที่ 27 แสดงหน้าเว็บไซต์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

https://eptumed.com/main/%20จะ
https://eptumed.com/main/%20จะ
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2. กด Staff แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 28  

 

 
ภาพที ่28 แสดงหน้าจอส าหรับบุคลากร วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

3 
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3. กด Download Form แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 29 

 

 
ภาพที ่29 แสดงเอกสารดาวน์โหลดส าหรับบุคลากร วิทยาลัยแพทยศาสตร์นานาชาติจุฬาภรณ์  

 

 

 

 

4 
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4. กดแบบฟอร์มการขอใช้อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ จะแสดงเอกสารดาวน์โหลด ดังภาพที่ 30 

 
ภาพที่ 30 แสดงแบบฟอร์มเบิก/ยืม วัสดุภายในห้องปฏิบัติการ  
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ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขอใช้บริการ ยื่นแบบฟอร์มเบิก/ยืม วัสดุวิทยาศาสตร์ ให้กับนักวิทยาศาสตร์ โดยยื่น
ล่วงหน้าก่อนใช้งานอย่างน้อย 2 วันท าการ ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มเบิก/ยืมวัสดุวิทยาศาสตร์ 

 
  
 

ขั้นตอนที่ 2 
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 ขั้นตอนที่ 3  นักวิทยาศาสตร์ได้รับแบบฟอร์มเบิก/ยืม วัสดุ และตรวจสอบรายการที่ต้องการ  
โดยตรวจสอบจ านวนและเช็คสภาพ จากนั้นท าการตอบกลับผู้ขอใช้บริการ โดยขั้นตอนนี้จะมี 2 กรณี ดังนี้   

- ไม่สามารถให้บริการได้ เช่น วัสดุไม่เพียงพอ/ช ารุด แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ  
- สามารถให้บริการได้ให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ขอใช้บริการ ได้รับวัสดุที่ต้องการเบิก/ยืม และตรวจสอบรายการให้ครบถ้วน พร้อมลง
นามรับวัสดุและระบุวันเวลาที่ยืม  

ผู้จัดท าขอยกตัวอย่างการจัดรายการวัสดุตามแบบฟอร์มเบิก/ยืมตามตัวอย่างในขั้นตอนที่ 2 ดังตัวอย่าง
ประกอบในภาพที่ 32 โดยระหว่างการจัดเตรียมบีกเกอร์ภายในห้องปฏิบัติการไม่มีขนาด 500 มิลลิลิตร ทาง
นักวิทยาศาสตร์ จึงแจ้งผู้ขอใช้บริการให้ทราบ และขอเปลี่ยนเป็นยืมบีกเกอร์ขนาด 600 มิลลิลิตร และแท่งแก้ว
คนสาร อยู่ระหว่างใช้ในการเรียนการสอน ผู้ขอใช้บริการจึงขอเปลี่ยนเป็นช้อนตักสารสแตนเลสด้ามยาวแทน             
ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 33 
  

 
ภาพที่ 32 เครื่องปั่น Hematocrit (Hematocrit centrifuge) 
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ภาพที ่33 แสดงรายการเบิก/ยืมวัสดุวิทยาศาสตร์  
 
  ขั้นตอนที่ 5 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ และบันทึกการด าเนินงานในโปรแกรม Excel โดยใช้สูตร 
Stock ตั้งต้น + การเปลี่ยนแปลง = Stock คงเหลือ ดังตวัอย่างประกอบในภาพที่ 34 

บีกเกอร์ 1000 มิลลิลติร 
 

บีกเกอร์ 1000 มิลลิลติร 
 

บีกเกอร์ 600 มิลลิลติร 
 

บีกเกอร์ 600 มิลลิลติร 
 

ถาดดินน้ ามัน 

ช้อนตักสารสแตนเลส 

Forceps 

Capillary tube 
(Red) 
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No 

2. การคืนวัสดุวิทยาศาสตร์ ดังนี้  
ตารางที่ 7 แผนผังขั้นตอนการการคืนวัสดุวิทยาศาสตร์ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
1  

 
ผู้ขอใช้บริการ ตรวจเช็ครายการวัสดุก่อน
น าสง่คืนกับนักวิทยาศาสตร์  
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 

1 วัน 
 

2  
 
 

ผู้ขอใช้บริการ ติดต่อนักวิทยาศาสตร ์
 
 
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 

2 วัน 
 

3  
 
 
 

- นักวิทยาศาสตร์ ตรวจสอบใบเบิก/ยืม 
ตรวจสอบเช็คสภาพและจ านวน 
- กรณีมีปัญหา เช่น วัสดุเสียหาย ติดต่อ
นักวิทยาศาสตร์ เพื่อด าเนินการซื้อคืน/
ช าระเงินคา่วัสดตุามระเบียบ 
- กรณีครบถ้วน ให้ด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 

นักวิทยาศาสตร ์
 

1 ชั่วโมง 
 

4  
 
 

จัดเก็บวัสดุ ให้เรียบร้อย 
 
 

นักวิทยาศาสตร ์
 

1 ชั่วโมง 
 

5  
 
 
 

นักวิทยาศาสตร์ลงชื่อรับคืน และผู้ขอใช้
บริการลงชื่อคืน 
 
 

นักวิทยาศาสตร์/
ผู้ขอรับบริการ 

10 นาท ี

6   
 
 

  
 

 
 

 

 

ตรวจสอบ 

Yes 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้บริการ 

จัดเก็บ 

ลงนามคืนวัสดุ 

เสร็จสิ้น 
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จากตารางที่ 7 ซึ่งแสดงแผนผังขั้นตอนการคืนวัสดุวิทยาศาสตร์ จึงขออธิบายรายละเอียดการ

ปฏิบัติงานพร้อมตัวอย่างประกอบในแต่ละขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1-2 ผู้ขอใช้บริการ ตรวจเช็ครายการวัสดุก่อนน าส่งคืนกับนักวิทยาศาสตร์ ซึ่งหากเป็นวัสดุสิ้น
เปลื้อง เช่น ถุงขยะติดเชื้อ ส าลี กระดาษช าระ เป็นต้น จะต้องด าเนินการซื้อคืน/ช าระเงินค่าวัสดุตามระเบียบ 
ดังตัวอย่างประกอบในภาพที ่35   
 

 
 

ภาพที ่35 แสดงรายการคืนวัสดุวิทยาศาสตร์ 
 

ขั้นตอนที่ 3 นักวิทยาศาสตร์ ได้รับใบเบิก/ยืม วัสดุวิทยาศาสตร์ ได้ตรวจสอบรายการวัสดุ และเช็ค
สภาพพร้อมใช้งาน มี 2 กรณี ดังนี้  

- กรณีมีปัญหา เช่น วัสดุเสียหาย ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ เพ่ือด าเนินการซื้อคืน/ช าระเงินค่าวัสดุตาม
ระเบียบ 

- กรณีไม่มีปัญหา วัสดุครบถ้วน ให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

ขั้นตอนที่ 4 นักวิทยาศาสตร์ จัดเก็บวัสดุให้เรียบร้อย และบันทึกการด าเนินงานในโปรแกรม Excel ดัง
ตัวอย่างประกอบในภาพที่ 36     
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ขั้นตอนที่ 5 นักวิทยาศาสตร์ลงชื่อรับคืน ดังตัวอย่างประกอบในภาพที่ 37     
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ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการคืนวัสดุวิทยาศาสตร์ 
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4.3  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

4.3.1 การเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 

- ตัวช้ีวัดผลงาน คือ ปริมาณงานที่สามารถให้บริการได้ตลอดเวลามากกว่า 80% 

- หน่วยนับปริมาณ คือ จ านวนครั้ง 

- การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ขอใช้บริการ ถือเป็นการ

ให้บริการได้ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 

- ความยากของงาน คือ ติดต่อกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ 

- สมรรถนะ คือ การบริการที่ดีและถูกต้องของงาน  

4.3.2 บริการด้านการเรียนการสอน/วิจัย 

- ตัวช้ีวัดผลงาน คือ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 80% 

- หน่วยนับปริมาณ คือ จ านวนครั้ง 

- การก าหนดตัวชี้วัด คือ การบริการที่ไม่ได้รับการร้องเรียนจากผู้ขอใช้บริการ ถือเป็นการ

ให้บริการได้ตลอดเวลา และข้อร้องเรียนจะเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการให้บริการต่อไป 

- ความยากของงาน คือ ต้องใช้ความรู้ความช านาญเฉพาะทาง 

- สมรรถนะ คือ การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

 4.3.3 งานที่ได้รับมอบหมาย 

- ตัวช้ีวัดผลงาน คือ ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ไม่น้อยกว่า 90% 

- หน่วยนับปริมาณ คือ จ านวนครั้ง 

- การก าหนดตัวชี้วัด คือ งานที่ได้รับมอบหมายต้องไม่กระทบต่องานในหน้าที่หลัก 

- ความยากของงาน คือ ต้องมีความรับผิดชอบ และใส่ใจ 

- สมรรถนะ คือ มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะและการพัฒนางาน 

วัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ มีความส าคัญต่อการปฏิบัติการเป็นอย่างยิ่ง จึงควรมีการ

จัดการและการจัดเก็บที่ถูกต้อง เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เพ่ือป้องกันอันตรายและความเสียหายที่จะเกิดขึ้น 

โดยจัดเก็บอย่างมีระบบและเป็นระเบียบ มีการจ าแนกตามหมวดหมู่และความถี่ของการใช้งาน โดยมี

ข้อเสนอแนะจากปัญหาที่พบบ่อยๆ จากการสั่งซื้อและบริหารจัดการวัสดุ ดังนี้ 

5.1 ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน ดังนี้  

ตารางที่ 8 ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. เมื่อได้รับวัสดุเข้ามา ไม่มีการจัดเก็บและ

ลงทะเบียนในทันที 

1.1 ควรมีการจัดเก็บวัสดุและบันทึกรายการ
วัสดุทันทีที่มีการรับเข้าวัสดุ เพ่ือป้องกัน
การสูญหายและได้ข้อมูลทะเบียนวัสดุที่
ถูกต้อง 

2. วัสดุไม่เพียงพอต่อความต้องการ  2.1 วางแผนจัดซื้อล่วงหน้า อ้างอิงตามสถิติ

การเบิกใช้งานและส ารวจความต้องการ

การใช้วัสดุภายในห้องปฏิบัติการ   

3. วัสดุบางรายการไม่มีความคงทน  3.1 ควรมีการตรวจสอบคุณสมบัติของวัสดุให้ดี 

หรืออาจมีการขอตัวอย่างในการทดสอบ

ก่อน และต้องเป็นวัสดุที่ได้รับมาตรฐาน 

4. ห้องปฏิบัติการมีหลายแห่ง ท าให้การ

ควบคุมวัสดุตกหล่น 

4.1 ผู้ใช้งานห้องปฏิบัติการควรมีการบันทึก

การใช้งานวัสดุทุกครั้ง  

 

5. การบันทึกทะเบียนวัสดุ ยังเป็นสมุดบันทึก

การใช้วัสดุ ท าให้ล่าช้าและเสียเวลาในการ

ตรวจสอบวัสดุ 

5.1 มีการท าทะเบียนวัสดุเป็นระบบฐานข้อมูล 

เพ่ือควบคุมวัสดุได้ง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

6. วัสดุไม่ตรงตามความต้องการใช้งาน  6.1 จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในส่วน

ของวัสดุ เพ่ือให้ทราบถึงความต้องการใช้ 

มี ก า รติ ดตามและประ เมิ นผลอย่ า ง

สม่ าเสมอ  

  
7. วัสดุบางรายการไม่มีจ าหน่ายในเมืองไทย

ต้องสั่งซื้อจากต่างประเทศ ซึ่งใช้เวลานาน  

7.1 มีการวางแผนที่จะใช้วัสดุนั้นๆ เพ่ือไม่ให้

เกิดปัญหา อาจมีการสั่งซื้อส ารองตาม

ความเหมาะสม 

7.2 ส ารวจวัสดุนั้นๆ ความส าคัญ ความจ าเป็น 

อาจมีการซื้อส ารองตามความเหมาะสม  

8. บางบริษัทใช้เวลาการจัดหาวัสดุและส่งใบ

เสนอราคา หรือส่งของล่าช้า 

8.1 มีการจัดท าสัญญา/ข้อตกลงทุกครั้ง เพ่ือ

ป้องกันผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น และเลือก

บริษัทที่มีความน่าเชื่อถือ  

 

5.2   ข้อเสนอแนะ 

1. ควรวางแผนการตรวจรับวัสดุให้เป็นระบบ รวมถึงการจัดเตรียมพ้ืนที่การเก็บวัสดุ  

2. มีการส ารวจวัสดุที่จ าเป็นและด าเนินการจัดซื้อไว้ล่วงหน้า เพ่ือลดปัญหาการมีวัสดุที่ไม่เพียงพอ

ต่อการใช้งาน และลดปัญหาการสั่งซื้อวัสดุซ้ าภายในงบประมาณปีนั้นๆ  

3. เลือกวัสดุวิทยาศาสตร์ที่มีคุณภาพ โดยค านึงถึงการใช้งานและการใช้ประโยชน์ อย่างคุ้มค่าและ

ทันสมัย  

4. ขอความร่วมมือผู้ใช้งานห้องปฏิบัติการ วางแผนการใช้งานวัสดุและลงบันทึกทุกครั้ง รวมถึงมีการ

ตรวจนับวัสดุคงเหลืออย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง  

5. ควรจัดท าระบบฐานข้อมูลส าหรับทะเบียนวัสดุ แทนการใช้สมุดบันทึก เพ่ือควบคุมและบริหาร

วัสดุ ได้รวดเร็ว สะดวก แก่ผู้ปฏิบัติงานมากขึ้น   

6. จัดท าทะเบียนข้อมูลบริษัท เพ่ือสะดวกในการประสานงาน รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
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ประกาศมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ (2555).ระเบียบมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการจัดตั้งและด าเนินงาน
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 จาก https://finance.tu.ac.th/index.php/operations-manual 
 

 

 

 

https://tu.ac.th/history_tu
http://www.cicm.tu.ac.th/cicmN4/visionMission.php
http://203.131.211.58/hrtuweb/index.php?viewpage=job_qualification_5


 
 
   

59 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
   

60 

 ตารางแสดงรายช่ือบริษัทที่ติดต่อขอใบเสนอราคาและท าเรื่องสั่งซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์  

ล าดับ ชื่อบริษัท ประเภทสินค้า ที่อยู่ , เบอร์โทรศัพท์ 
1 A.S. Science Co., 

Ltd. 
-กล่องเก็บสไลด์  
-โถแก้วย้อมสไลด์แนวตั้ง 

324 ซอยจรัญสนิทวงศ์ 66/1 แขวง บาง
พลัด เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 10700 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-433-4178 
Email : sales@asscience1989.com 
ตัวแทน : คุณลภัสรดา (094-563-2656) 

2 Bangkok Inter 
Products Co., Ltd. 

-Sigillum wax plate  
-Vacuette EDTA K3 
TUBE  
 
 

91, 247-251 ถ. สุวินทวงศ์ แขวง แสนแสบ 
มีนบุรี กรุงเทพมหานคร 10510 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-543-7430-5 

Email : adminbip@b-i-p.co.th 

ตัวแทน : คุณรุ่งตะวัน (062-582-3064) 
3 Bang Trading -วัสดุวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

-Plastic ware 
-Glass ware 

999/99 ชั้น4 อาคารแบงเทรดดิ้ง กรุ๊ป ถนน
พระรามที่ 9 แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง 
กรุงเทพมหานคร 10250 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-718-3333,718-3590 
Email : CSLCA@BANGTRADING.COM 

ตัวแทน : คุณชนญา (087-348-1301) 
              คุณวราภรณ์ (083-443-6667) 
 

4 Bec thai Bangkok 
Equipment & 
Chemical Co., Ltd. 

-วัสดุวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
-Glass ware 

300 ถ. พหลโยธิน แขวง สามเสนใน เขต
พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-615-2929 
Email : bkk@becthai.com 
ตัวแทน : คุณสุพรรณิกา (089-986-1080) 
 

5 Gize Co., LTD -คีมตัดกระดูกแบบตรง  286 ซอยพุ่มอุไร แขวงสามเสนนอก เขต
ห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร 10310 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-275-2411 
Email :  Sale@giss.co.th 

ตัวแทน : คุณมาลัยวรรณ 
 

https://www.google.com/search?q=A.S.+Science+Co.%2C+Ltd.&rlz=1C5CHFA_enTH918TH918&sxsrf=ALiCzsYSxIhs2iMyyPB9xoOUCyfIg0eZsA%3A1660870413217&ei=Dd_-YoXtDJ7h4-EPuvOcmAo&ved=0ahUKEwjFp_232NH5AhWe8DgGHbo5B6MQ4dUDCA4&uact=5&oq=A.S.+Science+Co.%2C+Ltd.&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAMyBQghEKABMgUIIRCgATIICCEQHhAWEB0yCAghEB4QFhAdMggIIRAeEBYQHToHCAAQHhCwA0oECEEYAUoECEYYAFD2B1j2B2ClDWgDcAB4AIABnQGIAZ0BkgEDMC4xmAEAoAECoAEByAEBwAEB&sclient=gws-wiz
mailto:sales@asscience1989.com
mailto:adminbip@b-i-p.co.th
https://www.google.co.th/maps/search/999%2F99+%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%994+%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B9%8A%E0%B8%9B+%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+9+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87+1992+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
https://www.google.co.th/maps/search/999%2F99+%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%994+%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B9%8A%E0%B8%9B+%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+9+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87+1992+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
https://www.google.co.th/maps/search/999%2F99+%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%994+%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B9%8A%E0%B8%9B+%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+9+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87+1992+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
mailto:CSLCA@BANGTRADING.COM
https://www.google.com/search?q=BEC+Thai+Bangkok+Equipment+%26+Chemical+Co.%2CLTD.+%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99+%E0%B8%9E%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B9%82%E0%B8%A2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%99+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87+%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%99+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%9E%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B9%84%E0%B8%97+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3&rlz=1C5CHFA_enTH918TH918&sxsrf=ALiCzsbdMaDPGWTRSEjfqTk23mbSs4c0Eg%3A1660878554218&ei=2v7-YreADZi94-EPudezyAc&oq=Becthai+Bangkok+Equipment+%26+Chemical+Co.%2C+Ltd.&gs_lcp=Cgdnd3Mtd2l6EAEYATIGCAAQHhAWMgIIJjoHCAAQRxCwA0oECEEYAEoECEYYAFDHwgpYx8IKYNzSCmgBcAF4AIABiwGIAYsBkgEDMC4xmAEAoAECoAEByAEIwAEB&sclient=gws-wiz
mailto:bkk@becthai.com
https://www.google.co.th/maps/search/286+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B9%84%E0%B8%A3+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B8%8B%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B9%88+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
https://www.google.co.th/maps/search/286+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B9%84%E0%B8%A3+%E0%B9%81%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81+%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%82%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%87+%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B8%8B%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B9%88+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
mailto:Sale@giss.co.th
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ล าดับ ชื่อบริษัท ประเภทสินค้า ที่อยู่ , เบอร์โทรศัพท์ 
6 Homedent Group 

Co., LTD  
-Colors Wax  
-Sticky Wax 
-Plaster 25 kg 
 

1-3 ซอย จรัญสนิทวงศ์ 49/1 แขวง บาง 
บ าหรุ เขตบางพลัด กรุงเทพมหานคร 
10700 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-8817181-3 
Email : info@homedentgroup.com 
ตัวแทน : คุณอมรชัย  
 

7 K.Science Trading 
Ltd.,Part.  

-วัสดุทั่วไป 
-วัสดุประเภทสแตนเลส  
-กล่องพลาสติก  
-ใบเลื่อยตัดเหล็ก 
-Antiaep 95% 
 
 

1034/35 หมู่ที่ 7 ซอยเพชรเกษม 106 ถนน
เพชรเกษม แขวงหนองค้างพลู เขตหนอง
แขม กรุงเทพมหานคร 10160. 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-445-3437 
Email : 
k_science_trading@hotmail.com 

ตัวแทน : คุณกิตติพงษ์ (081-371-6935) 
 

8 M D C (Thailand) 
Co.,LTD  

-ใบมีดผ่าตัด เบอร์ 24  111 ซอย รามค าแหง 118 แยก 47 แขวง 
สะพานสูง เขตสะพานสูง กรุงเทพมหานคร 
10240 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-735-3481 

Email : 
smd_center@mdcthailand.com 

ตัวแทน : คุณจิรพันธ์ (084-914-1899) 
 

9 NP CHEMICAL 
SUPPLY CO., LTD. 
 

-วัสดุวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
-Plastic ware 
-Glass ware 
-Petri Dish 
-Examination 
Gloves, Nitrile 
 

เลขที่ 1/48 พุทธมณฑลสาย 2 ซอย 21/1 
แขวง ศาลาธรรมสพน์ เขตทวีวัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 10170 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-050-1515, 02-050-
1616 ต่อ 11-15 
Email : nisachol.w@npchem.co.th 

ตัวแทน : คุณนิศาชล (086-864-1992) 
 

https://www.google.com/search?q=M+D+C+(Thailand)+Co.%2CLTD&rlz=1C5CHFA_enTH918TH918&oq=M+D+C+(Thailand)+Co.%2CLTD&aqs=chrome..69i57j0i22i30l2j0i10i22i30j69i64l3.2167j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
mailto:nisachol.w@npchem.co.th
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ล าดับ ชื่อบริษัท ประเภทสินค้า ที่อยู่ , เบอร์โทรศัพท์ 
10 NuvoDent -วัสดุวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

-GEO 75g  
419/165 หมู่บ้าน ทิพวัล 1 หมู่ที่ 5 ซอย14 
ถนนเทพารักษ์ ต าบลเทพารักษ์ อ าเภอเมือง
สมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10270 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-755-6636 
Email : info@nuvodentthai.com 

ตัวแทน : คุณนภาพร (086-391-5641)  
11 P. Intertrade 

Equipment Co., 
Ltd. 
 

-Biohazard bags 250/1 Soi 34, Charoennakorn 
Charoennakorn Rd Banglumpoolang 
Klongsarn กรุงเทพมหานคร 10600 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-862-4092 

Email : kongluekai@pintertrade.com 

ตัวแทน : คุณก้องลือไกล (061-390-1038)  
12 บริษัท มิท เทคโนโลยี 

จ ากัด  
-วัสดุวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
 

27 ซอย เพชรเกษม 40 แยก 7 แขวง บาง
จาก เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร 
10160 
เบอร์โทรศัพท์ : 02 869 4040 
Email :  sale@mitscitech.com 
ตัวแทน : คุณนิศารัตน์ (081-555-2374)  

13 บริษัท อินเทรนด์ 
โปรเมด จ ากัด 

-HV-ส าลีก้อน 0.35 
Serile 

48/173 Soi Saimai 84/4 ถ. สายไหม เขต
สายไหม กรุงเทพมหานคร 10220 
เบอร์โทรศัพท์ : 02-992-8194 
Email :  Sales.intrendcare@gmail.com 

ตัวแทน : คุณมนฤด ี 
14 ส านักงานพัฒนา

วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ 
(สวทช.) 
 

-โมเดลทางด้านทันตกรรม 111 อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย ถนน
พหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลอง
หลวง จังหวัดปทุมธานี 12120.  
เบอร์โทรศัพท์ 0-2564-7000 
Email : sretthaphat.kap@nstda.or.th 
ตัวแทน : คุณเศรษฐพัฒน์ (082-324-2121) 

 

 

https://www.google.co.th/maps/search/419%2F165+%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%9A%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99+%E0%B8%97%E0%B8%B4%E0%B8%9E%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A5+1+%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88+5+%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A214+%E0%B8%96%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B9%8C+%E0%B8%95%E0%B8%B3%E0%B8%9A%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B9%8C+%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%E0%B8%88.%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3+%7C+%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%A9%E0%B8%B1%E0%B8%97+%E0%B8%99%E0%B8%B9%E0%B9%82%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B9%8C+%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%94
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 จัดซื้ออุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล (PPE) ส าหรับห้องปฏิบัติการวิจัยระดับ 2 

 
 
 

Goggles 
 

 

Surgical mask or Respirator mask 
 

 

Bouffant cap 
 

 

Shoe cover 
 

 

Gloves 

 

Isolation Gown 

 
 



 
 
   

64 

 ตัวอย่างการเบิกวัสดุวิทยาศาสตร์ส าหรับการเรียนการสอน  

 
 
 
 



 
 
   

65 

 ตัวอย่างการเบิกวัสดุวิทยาศาสตร์ส าหรับการเรียนการสอน (ต่อ) 
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 ตัวอย่างทะเบียนวัสดุวิทยาศาสตร์ ประเภทเครื่องแก้ว  
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 ตัวอย่างวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ 
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 ตัวอย่างวัสดุวิทยาศาสตร์ภายในห้องปฏิบัติการ (ต่อ)  
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 ตัวอย่าง Stock วัสดุวิทยาศาสตร์   
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