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ค ำน ำ 
  
 งานนักวิทยาศาสตร์โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้ให้บริการห้องทดลองวิทยาศาสตร์
ส าหรับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน โดยดูแลจัดเตรียมชุดปฏิบัติการทดลองและอุปกรณท์างวิทยาศาสตร์ จึง
ไดจ้ัดคู่มือการจัดท าระบบแจ้งขอใช้การเตรียมชุดปฏิบัติการทดลองส าหรับการเรียนการสอนเพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจในการลดขั้นตอนการแจ้งขอใช้การเตรียมชุดปฏิบัติการทดลองส าหรับการเรียนการสอนและการบันทึก
ข้อมูลอย่างเป็นระบบและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพต่อองค์กรต่อไป 
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งานห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้บริการการเตรียมชุด   
อุปกร์ส าหรับบุคลากรและนักเรียน ในการใช้งานภายในห้องปฏิบัติการต่างๆ เช่นห้องปฏิบัติการฟิสิกส์ ห้อง
ห้องปฏิบัติการเคมี ห้องปฏิบัติการชีวะ ห้องปฏิบัติการวิทย์ ม.ต้น  และห้องเรียนปกติทั่วไป โดยมีการให้บริการ
ทั้งหมด 4 ห้อง โดยแยกเป็น อาคาร 14 ชั้น 2 ห้องปฏิบัติการชีววิทยา อาคาร 14  ชั้น3 ห้องปฏิบัติการเคมี 
อาคาร 14 ชั้น4 จ านวน 2 ห้อง ห้องปฏิบัติการฟิสิกส์และห้องปฏิบัติการวิทย์ ม. ต้น เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลการ
จัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและการขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  จึงได้จัดท าคู่มือการการขอใช้ 
เพ่ือให้มีการเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการน าเทคโนโลยีปัจจุบันมาใช้งาน  ผู้ใช้บริการสามารถ
เข้าถึงการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและการขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ ได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็วผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตทางสมาร์ทโฟน โดยที่ผู้ใช้บริการทุกคนสามารถเข้าถึงบริการได้อย่าง
ง่ายดาย 
 
วัตถุประสงค์ 

1)  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท าระบบการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและ
การขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในการใช้งานกระบวนการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและการ
ขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

1) มีแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดท าระบบการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและการขอใช้
ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ มีแนวทางให้บุคลากรใช้งานกระบวนการแจ้งซ่อมฯ ของหน่วยงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

 
ขอบเขตของกระบวนกำร 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานมุ่งงานด้านการจัดท าระบบการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและการ
ขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  ครอบคลุมตั้งแต่วัตถุประสงค์ โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงานการจัดท าระบบการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอนและการขอใช้
ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง  บุคลากร นักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 ผู้ให้บริการ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ที่ให้บริการจัดเตรียมชุดปฏิบัติการเรียนการสอน
และการขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  
 ห้องปฏิบัติการ  หมายถึง สถานที่ซึ่งอยู่ในสภาวะที่ถูกควบคุม และเป็นที่ส าหรับการวิจัย การทดลอง และ
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การวัดทางวิทยาศาสตร์หรือทางเทคนิค ห้องปฎิบัตรการทางวิทยาศาสตร์นั้นพบได้ในโรงเรียน มหาวิทยาลัย 
อุตสาหกรรม สถานที่ทางราชการหรือทหาร รวมไปถึงเรือและยานอวกาศ 

 
กระบวนกำรและชั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ 1 กรอกแบบฟอร์มกำรขอเตรียมชดุปฏิบัติกำรทดลอง 
อาจารย์ บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ในโรงเรียนและมหาวิทยาลัยที่ประสงค์จะใช้ห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์ และ
เครื่องมือวิทยาศาตร์ จะต้องกรอกแบบฟอร์ม และระบุเวลาที่ต้องการท าการทดลองลงในใบจองเวลาการใช้ โดยใช้
ในรูปแบบGoogle Form – แบบฟอร์มออนไลน์ ดังภาพต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 2 เข้าไปในโปรแกรม Google 
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ขั้นตอนที่ 2 ลงชื่อเขา้สู่ระบบ โดยใช้อีเมลล์ของมหาวิทยาลัย  
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ขั้นตอนที่ 3 กดเลือด ไดร์ฟ 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเข้าสู่ไดร์ฟได้แล้ว คลิ๊กท่ี แชร์กับฉัน กดเลือก เอกสารยืม/การใช้อุปกรณ์การทดลอง  
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ขั้นตอนที่ 5 กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม โดยมีหัวข้อดังนี้ 
 

 
 

 
 โดยมีรายละเอียดฟอร์มดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 เอกสารยืมการใช้อุปกรณ์การทดลอง/ห้องแลบ 

- ค าถามท่ี 1  ที่อยู่อีเมลล์         
   รูปแบบค าตอบ  :  ข้อความสั้นๆ  

- ค าถามท่ี 2  ผู้ยืม ชื่อ-นามสกุล         
   รูปแบบค าตอบ  :  ข้อความสั้นๆ  
  - ค าถามท่ี 3  เบอร์โทรติดต่อ      
   รูปแบบค าตอบ  ค าตอบสั้นๆ 
 
 ส่วนที่ 2  รายการขอยืมใช้อุปกรณ์/สารเคมี (พร้อมระบุจ านวน) 

- ค าถามท่ี 1  วัน เดือน ปี ในการใช้อุปกรณ์ 
   รูปแบบค าตอบ  :  ข้อความสั้นๆ  
  - ค าถามท่ี 2 ช่วงเวลาในการใช้อุปกรณ์  
   รูปแบบค าตอบ  ค าตอบสั้นๆ 
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 ส่วนที่ 3 รายการขอยืมใช้อุปกรณ์/สารเคมี (พร้อมระบุจ านวน) 
- ค าถามท่ี 1  รายการขอยืมใช้อุปกรณ์/สารเคมี (พร้อมระบุจ านวน) 

   รูปแบบค าตอบ  :  ข้อความสั้นๆ  
 
 ส่วนที่ 4  ห้องปฏิบัติการ 

- ค าถามท่ี 1  ห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 
   รูปแบบค าตอบ  :  เลื่อนลง  
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ขั้นตอนที่ 6 กดปุ่ม Submit เพ่ือท าการส่ง Google Form ที่ได้กรอกข้อมูลแล้วไปที่อีเมลล์ของเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการห้องวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมสิ่งของตามรายการที่แจ้งมา 
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ขั้นตอนที่ 7 รอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ ภายใน 2 วัน ถ้าไม่มีการติดขัดใดๆ ผู้ขอใช้
ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์สามารถเข้าใช้ห้องปฏิบัติการได้เลยตามวันและเวลาที่แจ้งความจ านงค์ไว้ แต่ถ้ามี
ปัญหาติดขัดในด้านใด เจ้าหน้าที่จะท าการติดต่อกลับไปหาผู้ส่ง Google Form ตามเบอร์โทรหรืออีเมลล์ที่แจ้งไว้ 
  
ขั้นตอนที่ 2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติตนของนักปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ 
ขั้นตอนที่ 1 ท าการตรวจเช็ค Google Drive ของตนเองว่ามีผู้ใดส่ง Google Form แจ้งความจ านงขอใช้
ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์หรือไม่ โดยจะเข้าไปใน Google Form ที่สร้าง Google Form ผ่านหน้าเว็บไซต์ 
www.google.com  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.google.com/
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ขั้นตอนที่ 2 ท าการลงชื่อเข้าสู่ระบบด้วยอีเมลล์มหาวิทยาลัย (xxxxxxx@ssru.ac.th) 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

mailto:xxxxxxx@ssru.ac.th
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ขั้นตอนที่ 3 เมื่อท าการล็อคอินเข้าไปในไดร์ฟที่ท าการสร้าง Google Form ไว้แล้ว ให้ท าการตรวจเช็คว่ามีการแจ้ง
ขอใช้ห้องปฏิบัติการ สารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือทางวิทยาศาสตร์หรือไม่ 
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ขั้นตอนที่ 4 เมื่อพบว่ามีการแจ้งขอใช้ห้องปฏิบัติการ สารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือทางวิทยาศาตร์ในต าแหน่ง
การตอบกลับ ท าการตรวจเช็คว่ามีปัญหาติดขัดในด้านใดบ้างหรือไม่ โดยจะดูว่ามีสารเคมีตัวใด อุปกรณ์หรือ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ว่ามีส่วนใดหมดหรือเสียหายหรือไม่ ถ้ามีปัญหาติดข้องใดๆ ติดต่อกลับไปหาผู้แจ้งขอใช้
ห้องปฏิบัติการ สารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือทางวิทยาศาตร์ให้รับทราบ ภายใน 2 วันหลังจากได้รับ Google 
Form  
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ขั้นตอนที่ 5 ท าการจัดเตรียมสารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ตามที่ปรากฏใน Google Form โดย
จัดเตรียมตามจ านวนที่ผู้ขอใช้แจ้งไว้ ท าการติดฉลากสารละลายที่เตรียมทุกขวด/หลอด โดยเขียนชื่อสารละลาย 
ชื่อผู้เตรียม และวัน/เดือน/ปี ที่เตรียม ซ่ึงการจัดเตรียมจะแล้วเสร็จก่อนหน้าวันที่แจ้งขอใช้ไว้อย่างน้อย 2 วัน โดย
ในการจัดเตรียมจะจัดเตรียมไว้ในตะกร้าวางไว้ในห้องปฏิบัติการที่แจ้งมา 
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ขั้นตอนที่ 6 ระหว่างที่ผู้แจ้งขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์เข้าใช้ห้องตามวันเวลาที่ส่งมา นักปฏิบัติการ
วิทยาศาสตร์จะเข้าไปอยู่ภายในห้องปฏิบัติการด้วย เพ่ือคอยช่วยเหลือหรือเตรียมสิ่งของเพ่ิมเติมจากท่ีเคยแจ้งไว้ 
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ขั้นตอนที่ 7 เมื่อการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ของผู้แจ้งขอใช้เรียบร้อยแล้ว นักปฏิบัติการวิทยาศาสตร์จะ
เข้าเคลียร์ห้องปฏิบัติการ โดยท าการจัดล้างอุปกรณ์ต่างๆ และเม่ืออุปกรณ์เหล่านั้นแห้งเรียบร้อยแล้วก็น าเข้าไป
เก็บไว้ในตู้เก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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NO 

แผนภาพสรุป กระบวนการในการเตรียมสารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือทางวิทยาศาตร์ ตามท่ีมีผู้แจ้งมาใน 
Google Form ตามขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

              รับแบบฟอร์ม/ตรวจสอบรายการชุดปฏิบัติการทดลอง 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

ส่งแบบฟอร์มการแจ้งขอใช้สารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ ผ่าน Google Form  
( https://docs.google.com/forms/d/1NOpGRo1203rWohDkczhUzlSE4LXvltfwJda 
ESuqs83w/edit?usp=sharing ) 

อาจารย์ผู้สอนรับ/กรอก/ยื่น แบบฟอร์ม ล่วงหน้า 3 วัน 

YES 

ติดต่อกลับหาผู้แจ้งขอใช้ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน 

สิ้นสุด 

จัดเตรียมสารเคมี อุปกรณ์ และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ตามรายการใน Google Form ที่

ได้รับ ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน 

เมื่อเกิดกรณีปัญหาใดๆ ท าการ
แก้ไขปัญหาเหล่านั้นให้

เรียบร้อย 

YES 


