
 

 

 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  กระบวนการการเตรียมปฏบิัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 
(ปรับปรุงครั้งที่1) 

 
 
 
 
 
 
 
 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 
 
 

 
จัดทำโดย นางณิชาภา รัตนโกมล  นักวิทยาศาสตร ์ วันที่ 1 มีนาคม 2568 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการเตรียมปฏิบัติการรายวชิาปฏบิัติการเคมีเบือ้งต้น 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือการเตรียมปฏิบัติการรายวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 
2. เพื่อให้ผู้ปฏบิัติงานสามารถเตรียมปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น ได้อย่างถูกต้อง และพร้อมทดลอง 
3. เพื่อให้ผู้ปฏบิัติงานทราบการดำเนินงาน ขั้นตอน และวธิีการในการเตรียมปฏิบัติการการเคมีเบื้องต้น 
4. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรใหม่ หรือบุคลากรทีม่าปฏิบัติหน้าที่แทน 
5. เพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้สนใจนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา

ปรับปรุงการทำงาน 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานนี้มุ่งเน้นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดเตรียมห้องปฏิบัติการสำหรับการเรียนการสอน
รายวิชาปฏิบัติการการเคมีเบื้องต้น โดยมีรายละเอียดตั้งแต่การดำเนินงานก่อนเปิดภาคการศึกษา การเตรียม
ความพร้อม ระหว่างการให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาตลอดจนเสร็จการทดลอง ซึ่งมีรายละเอียดต้ังแต่การ
ติดต่อประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนรายวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น การศึกษาบทปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น การ
เตรียมความพร้อมสำหรับการทดลองวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น ได้แก่  ห้องปฏิบัติการ ครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์
ทางวิทยาศาสตร์ และสารเคมี ที่ใช้ในวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น สื่อโสตสำหรับการเรียนการสอน เพื่อให้บริการ
การเรียนการสอนวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้นระหว่างทำการทดลองจนเสร็จสิ้นการทดลองพร้อมทั้งทำความ
สะอาดอุปกรณ์เครื่องแก้ว ทำการตรวจเช็ค เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์และสารเคมีของการทดลองในห้องปฏิบัติการ
เคมี ในแต่ละการทดลองในรายวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น ของหลักสูตรเคมี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 
3. คำจำกัดความ 
          3.1 วัสดุอุปกรณ์ทางวิทยาศาสตร์ หมายถึง วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการเรียนการสอนและงานวิจัยเกี่ยวกับ
การทดลองวิทยาสตร์ เช่น บีกเกอร์ หลอดทดลอง หลอดหยดกรวยกรอง แท่งแก้วคน กระดาษกรอง ปิเปต บิว
เรต ขวดรูปชมพู ่ และขวดวัดปริมาตร เป็นต้น 
 3.2 สารเคมี หมายถึง สารที ่ใช ้ในการทดลองเคมีเบื ้องต้น เช่น กรดไฮโดรคลอริก เอทานอล 
โพแทสเซียมไฮโดรเจนฟาทาเลต กรดซัลฟามิค กรดเบนโซอิก โซเดียมไฮดรอกไซด์ โซเดียมคลอไรด์  
และไดคลอโรมีเทน เป็นต้น 
 3.3 เครื่องมือ หมายถึง เครื่องมือหรือสิ่งประดิษฐ์ ที่ออกแบบมาเพื่อใช้ในการทดลองปฏิบัติการเคมี
เบื้องต้น เช่น เครื่องชั่ง 2 ตำแหน่ง เครื่องชั่ง 4 ตำแหน่ง ตู้อบลมร้อน ตู้เย็น ตู้ดูดควัน เตาให้ความร้อน เครื่องวัด
ความเป็นกรด-ด่าง  เครื่องกลั่นธรรมดา เครื่องกลั่นลำดับส่วน และเครื่องกรองสุญญากาศ เป็นต้น 



 

 3.4 ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มาใช้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น ได้แก่ 
บุคลากรสายวิชาการ และ นักศึกษา 
 3.5 ผู้ให้บริการ หมายถึง บุคคลากรที่ทำหน้าที่ให้บริการการเรียนการสอนรายวิชาปฏิบัติการ ได้แก่ 
นักวิทยาศาสตร ์หรือบุคคลกรอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 บุคลากรประจำห้องปฏิบัติการเคมี นางณิชาภา รัตนโกมล คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  การเตรียมการเรียนการสอนในวิชาปฏิบัติการเคม ี

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร อ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

รับใบงานจากจอาจารย์ผู้สอน นักวิทยาศาสตร์ 
1 สัปดาห์ 

ก่อนเริ่มเรียน 

เอกสารหมายเลข SC 003 

 
คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

2 

 

 

นักวิทยาศาสตร์ศึกษาทำความ
เข้าใจร่วมกับผู้สอนใน
รายละเอียดต่างๆ พร้อม
เตรียมการทดลองและทำการ
ทดสอบปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์ 
1 สัปดาห์ 

ก่อนเริ่มเรียน 
- คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

3 

 

 

 

 

 

นักวิทยาศาสตร์พิจารณาความ
ถูกต้องของบทปฏิบตัิการและ
ตรวจสอบความพร้อมทุก
ขั้นตอน ถ้าไม่พร้อมให้หา
วิธีการแก้ไขปัญหา ถ้าไม่มี
ข้อผิดพลาดใดๆสามารถ
ดำเนินการขั้นต่อไปได้เลย 

 

นักวิทยาศาสตร์ 
1 สัปดาห์ 

ก่อนเริ่มเรียน 
- คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

รับใบงานการทดลองจาก
อาจารย์ผู้สอน 

ศึกษาทำความเข้าใจ/ทดสอบ
ปฏิบัติการเคม ี

นักวิทยาศาสตร์พิจารณา

ความพรอ้มถูกต้องและ
ความพร้อม 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร อ้างอิง 

 

4 

 

 

นักวิทยาศาสตร์เตรียม วัสดุ 
อุปกรณ์ สารเคมี ที่ต้องใช้ให้
พร้อม ก่อนถึงเวลาปฏิบัติการ
จริงอย่างน้อย 1 วัน 
รายละเอียดในใบงาน
ปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

นักวิทยาศาสตร์  
1ชั่วโมง 

ก่อนเริ่มเรียน 
 คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

5 

 

 

ให้นักศึกษาทดลองปฏิบัติ เมื่อ
ถึงเวลาปฏิบัติการจริง 
นักวิทยาศาสตร์มีหน้าที่คอย
สังเกต ดูแลให้คำแนะนำ และ 
อำนวยความสะดวกในการใช้
เครื่องมือ หรืออุปกรณ์ ให้กับ
นักศึกษา  

นักวิทยาศาสตร์  
3 ชั่วโมง 

 คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

6 

 

 

 

 

ผู้สอน นักวิทยาศาสตร์
พิจารณาผลการปฏิบัติการเคมี 
ถ้าไม่ถูกต้องให้แก้ไขปรับปรุง
ตามรายละเอียดในบท
ปฏิบัติการ ถ้าผลการทดลอง
ถูกต้อง ให้นักศึกษาบันทึกผล
การทดลอง และให้ดำเนินการ
ในขั้นต่อไป 

ผู้สอน/นักวิทยาศาสตร์ 
10 นาที 

ก่อนเริ่มเรียน 
- คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

เตรียมครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ และ
สารเคมี 

นักศึกษาทดลองปฏิบัติการ 

พิจารณาผลการ
ปฏิบัติการเคมี 

 

ถูกต้อง 

แก้ไข
ปรับปรงุ 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร อ้างอิง 

 

 

7 

 

 

 

เมื่อเสร็จปฏิบัติการ
นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บ
ครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ และ
สารเคมี เข้าที่เก็บเรยีบร้อย 

นักวิทยาศาสตร์ 
1ชั่วโมง 

ก่อนเริ่มเรียน 
 คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

8 
 

 

นักวิทยาศาสตร์สรุปผลการ
ปฏิบัติงานว่ามีข้อเสนอแนะ
อะไรบ้างหรือมีข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติการ  

นักวิทยาศาสตร์  

 

 

10 นาที 
ใบบันทึกการปฏิบัติงานใน
รายวิชา 

คู่มือปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจเช็ค
วัสดุอุปกรณ์ /ทำความ
สะอาด/จัดเก็บอุปกรณ์ 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 



 

 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1 ผู้ให้บริการคือนักวิทยาศาสตรร์ับงานจากอาจารย์ผู้สอนตามเอกสารบทปฏิบัติการเคมีเบื้องต้น 
    6.2นักวิทยาศาสตร์ศึกษาทำความเข้าใจร่วมกับผู้สอนในรายละเอียดต่างๆ พร้อมเตรียมการทดลองและทำ
การทดสอบปฏิบัติการ 
   6.3นักวิทยาศาสตร์พิจารณาความถูกต้องของบทปฏิบัติการและตรวจสอบความพร้อมทุกขั้นตอน ถ้าไม่พร้อม
ให้หาวิธีการแก้ไขปัญหา ถ้าไม่มีข้อผิดพลาดใดๆสามารถดำเนินการขั้นต่อไป 
    6.4 นักวิทยาศาสตร์เตรียม วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ที่ต้องใช้ให้พร้อม ก่อนถึงเวลาปฏิบัติการจริงอย่างน้อย 1 
วัน รายละเอียดในใบงานปฏิบัติการเคมีเบ้ืองต้น 
    6.5 ให้นักศึกษาทดลองปฏิบัติ เมื ่อถึงเวลาปฏิบัติการจริง นักวิทยาศาสตร์มีหน้าที่คอยสังเกต ดูแลให้
คำแนะนำ และ อำนวยความสะดวกในการใช้เครื่องมือ หรืออุปกรณ์ ให้กับนักศึกษา  

    6.6 ผู้สอน นักวิทยาศาสตร์พิจารณาผลการปฏิบัติการเคมี ถ้าไม่ถูกตอ้งให้แก้ไขปรับปรุงตามรายละเอียดใน
บทปฏิบัติการ ถ้าผลการทดลองถูกต้อง ให้นักศึกษาบันทึกผลการทดลอง และให้ดำเนินการในขั้นต่อไป 
     6.7เมื่อเสร็จการทดลองนักวิทยาศาสตร์จัดเก็บครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ และสารเคมี เข้าที่เก็บเรยีบร้อย 

     6.8นักวิทยาศาสตร์สรุปผลการปฏิบัติงานว่ามีข้อเสนอแนะอะไรบ้างหรือมีข้อผิดพลาดในการปฏิบัติการ  

 
 
 
 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
              ผู้สอนติดตามผลการทดสอบทุกรายสัปดาห ์ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติการบางปฏิบัติควรเพิ่มเวลา
การปฏิบัติให้มากกว่านี้ การปรับปรุงคู่มือทุกปีการศึกษา 
 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

เอกสารประกอบการสอนปฏิบัติการเคมีเบ้ืองต้น 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช ้
      9.1 แบบฟอร์มงานบริการการเรียนการสอนภาคปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์(เอกสารหมายเลข SC 003) 

 
 

10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัตงิาน/ ปญัหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพฒันางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหา
อุปสรรค 

แนวทางการดำเนนิการ 

เวลาในการปฏิบัติการเคมีเบื้องต้นบางการทดลอง
น้อย 

เพิ่มเวลาในการทดลองให้มากขึ้น 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

แบบฟอร์มงานบริการการเรียนการสอนภาคปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร ์
สาขาวิชา........................................... คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราช 
 
ชื่อ-สกุล (อาจารย์ผู้สอน)....................................................เบอร์โทรที่สามารถติดต่อได้................................ 
เพื่อใช้ในการเรียนการสอนรายวิชา....................................................................ตามรายการต่อไปน้ี 
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