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2.หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1. งานสนับสนุนงานการเรียนการสอน จัดเตรียม
วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ที่ใช้ในการเรียนการสอนให้
เพียงพอต่อการเรียนการสอนในรายวิชาปฏิบัติการ ใน 
สาขาเทคโนโลยียางและพอลิเมอร์  และ ด าเนินการ
เช็คความพร้อมของครุภัณฑ์ที่ ต้ อง ใช้ ก่ อนการ
ปฏิบัติงาน 

1.จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ที่ใช้ในการ
เรียนการสอนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอนใน
รายวิชาปฏิบัติการ ความจ าเป็นและสอบถามความ
ต้องการของอาจารย์ประจ าวิชา ในการจัดซื้อวัสดุ 
อุปกรณ์และสารเคมี ที่ใช้ในการเรียนการสอน ศึกษา 
วิเคราะห์รายละเอียดบทปฏิบัติการ ระบุรายการวัสดุ 
อุปกรณ์ และสารเคมีที่จ าเป็น ตรวจสอบปริมาณที่ใช้
ต่อนักเรียน จ านวนกลุ่มเรียน และจ านวนครั้งที่ใช้ 
ประเมินความเสี่ยงและวิธีป้องกันอันตรายจากสารเคมี
ส ารวจ สอบถามความต้องการเพ่ิมเติม หรือปรับ
รายการวัสดุ  อุปกรณ์ และสารเคมี ให้ เหมาะสม 
ปรึกษาหารืออาจารย์ประจ าวิชา เกี่ยวกับแหล่งซื้อ 
ราคา และคุณภาพของวัสดุแจ้งความคืบหน้า เลือกซื้อ
จากแหล่งที่เชื่อถือได้ มีมาตรฐาน และราคาเหมาะสม 
 ตรวจสอบวันผลิต วันหมดอายุ  และคุณภาพของ
สินค้าจัดเก็บอย่างถูกวิธี แยกประเภท และมีฉลากระบุ
ชัดเจน  ตรวจสอบสภาพห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์ 
สารเคมี และความปลอดภัย เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม
ใช้งาน จัดวางตามล าดับการทดลอง ทดสอบการ
ท างานของอุปกรณ์ ตรวจสอบระบบไฟฟ้า และระบบ
ระบายอากาศ  ให้นักเรียนสวมใส่ชุดปฏิบัติการ 
อุปกรณ์ป้องกัน  และปฏิบัติตามระเบียบความ
ปลอดภัยดูแลและควบคุมการใช้วัสดุ อุปกรณ์ และ
สารเคมีรวมไปถือเครื่องมือต่างๆ อย่างใกล้ชิด เตรียม
ความพร้อมส าหรับกรณีฉุก เฉิน  มี อุปกรณ์ปฐม
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2. งานครุภัณฑ์ทางด้านยาง สมุดเซ็นการใช้เครื่อง 
บันทึก วันเดือนปี ช่วงเวลาที่ใช้  ความปกติหรือ
ผิดปกติของเครื่อง ก่อนและหลังใช้งาน  ท าแผน
บ ารุงรักษาติดไว้ที่ เครื่อง  แผนบ ารุงประจ าเดือน  
ประวัติการซ่อมแซม  ให้ค าปรึกษา และค าแนะน า
เบื้องต้น  เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือ และครุภัณฑ์  แก่
บุคลากรนักศึกษาและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

พยาบาล และช่องทางติดต่อขอความช่วยเหลือ
วิเคราะห์ เรียงล าดับความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือปรับเปลี่ยนเอาอุปกรณ์ส ารองออกมาใช้ทดแทน
การซื้อ เก็บข้อมูลการใช้วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ลง
ในทะเบียนควบคุมแยกตามบทปฏิบัติการของรายวิชา 
เก็บรวบรวมเอกสารบทปฏิบัติการท าเป็นคู่มือ เพ่ือ
ความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง ในการปฏิบัติงาน
ครั้งต่อไป ได้อย่างคุ้มค่ามากที่สุด  ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วย
สอนอาจารย์ในห้องปฏิบัติการ  
2.  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ด้านเทคโนโลยียางและพอลิ
เมอร์   วิเคราะห์ประเภทของเครื่องจักรที่ ใช้งาน 
หลักการท างาน จุดอ่อน และความเสี่ยง วิเคราะห์
สภาพการใช้งานของเครื่องจักร เช่น จ านวนชั่วโมงการ
ใช้งาน สภาพแวดล้อม และความหนักหน่วงของงาน 
ศึกษารายละเอียดในคู่มือการใช้งานของผู้ผลิต 
เกี่ยวกับวิธีการดูแลรักษาที่แนะน า วิเคราะห์ประวัติ
การซ่อมแซม เพ่ือหาสาเหตุของปัญหา และแนวทาง
ป้องกัน ก าหนดแผนการดูแลรักษาที่เหมาะสมกับ
ประเภท สภาพการใช้งาน เช่น การตรวจสอบสภาพ 
การหล่อลื่น การปรับแต่ง การเปลี่ยนอะไหล่ และการ
ท าความสะอาด ก าหนดระยะเวลาในการท าการดูแล
รักษาแต่ละประเภท ปรับแผนการดูแลรักษาตามผล
การทดสอบครุภัณฑ์แต่ละเครื่อง เพ่ือให้เหมาะสมกับ
ความเป็นจริง  เรียงล าดับความส าคัญของครุภัณฑ์  
ตามความส าคัญต่อการเรียนการสอน และงานวิจัย  
ทดสอบแผนกา รดู แล รั กษ าที่ ก า หนด ไ ว้  แ ล ะ
ประเมินผลว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่  แผนบ ารุงรักษา 
ประวัติการซ่อมแซม โดยแยกออกตามรายวิชา
ปฏิบัติการ โดยการจัดเก็บข้อมูลใน Microsoft Excel  
เก็บใน  Google Drive   เพ่ือง่ายต่อการตรวจเช็ค
ครุภัณฑ์ที่ต้องการใช้งาน และป้องกันการสูญหายของ
ข้อมูลอีกทางหนึ่ง จัดท าคู่มือการใช้เครื่องมือไว้ประจ า
เครื่อง เพ่ือให้ง่ายต่อการใช้งาน  ให้ค าแนะน า ข้อควร
ระวัง  ในการปฏิบัติ งาน  ที่ ต้องใช้ครุภัณฑ์ด้าน
เทคโนโลยียางและพอลิ เมอร์    เ พ่ือให้บุคลากร
นักศึกษาสามารถใช้เครื่องมือได้อย่างถูกต้อง ปลอดภัย  
และช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือให้ยาวนานขึ้น    
 



 
 

 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 3.จัดการของเสียที่ เกิดจากการท าผลิตภัณฑ์เก็บ
รวบรวมแยกประเภท น้ ายางคอมปาวน์ ยางแห้งผสม
สารเคมีแล้ว รองการก าจัด 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 4. วางแผนการชื้อวัสดุอุปกรณ์และสารเคมี ส าหรับ
งานการเรียนการสอน และงารบริการวิชาการอ่ืนๆ 
  
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. ติดต่อประสานงานกับทางบริษัทในการตรวจเช็ค 
และซ่อมแซมครุภัณฑ์   โดยให้ช่างท าการตรวจเช็ค

  3.จัดการของเสียที่เกิดจากการท าผลิตภัณฑ์ ต้องใช้
ความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์ ความรู้ความ
เข้าใจทางด้านสารเคมีส าหรับยาง เข้าใจองค์ประกอบ
และคุณสมบัติของยางชนิดต่างๆ รู้จักสารเคมีที่ใช้ใน
กระบวนการผลิต รู้วิธีการวิเคราะห์และทดสอบ
คุณสมบัติของยาง เข้าใจผลกระทบของสารเคมีต่อ
สิ่งแวดล้อมและสุขภาพ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในการแปรูปและ
ทดสอบสมบัติ จากเศษวัสดุเหลือใช้แยกประเภท น้ า
ยางคอมปาวน์ท าเก็บรวบรวมใส่ถังที่มีฝาปิดมิดชิดและ
เติมสารรักษาความเสถียรน้ ายางเพ่ิมเติมลงไปเพ่ือยืด
อายุน้ ายางก่อนน าไปท า ผลิตภัณฑ์อ่ืนๆ   ยางแห้ง
ผสมสารเคมีแล้วน ากลับมาย่อยให้มีขนาดเล็กลงน าไป
เป็นสารตัวเติมให้การท าผลิตภัณฑ์ ช่วยลดปัญหาของ
เสียที่เพ่ิมขึ้น และเพ่ิมมูลค่าเศษยางเหลือใช้คิดค้น
วิธีการใหม่ๆมาทดลองท า หาวิธีท าผลิตภัณฑ์ใหม่จาก
ของเสีย 
  4.วางแผนการชื้อวัสดุอุปกรณ์และสารเคมี ส าหรับ
งานการเรียนการสอน และงานบริการวิชาการอ่ืนๆ
ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียดบทปฏิบัติการ และส่วน
งานบริการวิชาการ  ระบุรายการวัสดุ อุปกรณ์ และ
สารเคมีที่จ าเป็น ตรวจสอบปริมาณที่ใช้ผู้รับบริการ
และจ านวนครั้งที่ใช้ สอบถามความต้องการเพ่ิมเติม 
หรือปรับรายการวัสดุ  อุปกรณ์ และสารเคมี ให้
เหมาะสม ปรึกษาหารืออาจารย์ประจ าวิชาและ
ผู้รับผิดชอบงานบริการวิชาการ เกี่ยวกับแหล่ งซื้อ 
ราคา และคุณภาพของวัสดุแจ้งความคืบหน้า เลือกซื้อ
จากแหล่งที่เชื่อถือได้ มีมาตรฐาน และราคาเหมาะสม 
 ตรวจสอบวันผลิต วันหมดอายุ  และคุณภาพของ
สินค้าจัดเก็บอย่างถูกวิธี แยกประเภท และมีฉลากระบุ
ชัดเจน  ตรวจสอบสภาพห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์ 
สารเคมี และความปลอดภัย เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม
ใช้งาน จัดวางตามล าดับการทดลอง ทดสอบการ
ท างานของอุปกรณ์  เพ่ือความพร้อในการให้บริการ 
  5. ติดต่อประสานงานกับทางบริษัทในการตรวจเช็ค 
และซ่อมแซมครุภัณฑ์  วิเคระห์ประเภทของครุภัณฑ ์



 
 

การช ารุดของครุภัณฑ์   ส่งใบเสนอราคามายังสาขา
เทคโนโลยียางและพอลิเมอร์  ด าเนินการท าบันทึกขอ
อนุมัติซ่อม  รอคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอนุมัติ  
จึงท าการซ่อม  เคลียร์เงินให้กับทางบริษัท 
 
 
 
 

รุ่นและหมายเลขซีเรียล อาการหรือปัญหาที่พบเจอ
ระยะเวลาการใช้งานสถานที่ติดตั้ง แล้วจึงติดต่อตรง
กับบริษัทที่ผลิตเครื่อง ขอเปิด PO กับทางบริษัท
ด าเนินการขอข้อมูลหลักฐานที่ใช้ส่งให้กับพัสดุวิทยา
เขต   ท าให้สามารถซ่อมครุภัณฑ์ได้ในราคาที่ถูกและ
เร็วกว่าการซ่อมกับบริษัทที่ได้รับการประมูลกับทาง
มหาวิทยาลัย    ยังช่วยลดปัญหาที่จะเกิดกับการเรียน
การสอน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
     6. ให้บริการควบคุม เบิก-จ่าย วัสดุ อุปกรณ์และ
สารเคมี แก่นักศึกษา  ท าการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
โดยแยกตามจ านวนกลุ่มนักศึกษา 
         -วัสดุและอุปกรณ์ มีการแยกตาม รายวิชา
ปฏิบัติการ มีการบันทึกลงใบเบิก – จ่าย และบันทึกลง
ในทะเบียนควบคุม เพ่ือง่ายต่อการตรวจเช็คยอดการ
รับ จ่าย คงเหลือของ วัสดุและอุปกรณ์  
        -สารเคมี มีระบบการจัดเก็บ สารเคมีแยกตาม
ของแข็ง ของเหลว โดยการบันทึกการรับ จ่าย 
คงเหลือ ของสารเคมีที่เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    6. ให้บริการควบคุม เบิก-จ่าย วัสดุ อุปกรณ์และ
สารเคมี ผู้ปฏิบัติการท าการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ โดย
แยกตามจ านวนกลุ่มนักศึกษาพร้อมใบเช็คอุปกรณ์ 
ก่อนและหลังการใช้งาน จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สวน
กลางให้เพียงพอ ท าทะเบียนการ เบิก-จ่ายวัสดุ  
อุปกรณ์และสารเคมี โดยแยกเป็นหมวดหมู่เพ่ือให้ง่าย
ต่อการจัดการ โดยจัดระบบแยกเป็นหมวดหมู่ และใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป 
ในรูปแบบการใส่สูตร ค้นหาใน Microsoft Excel   
และใช้ระบบสารสนเทศช่วยในการจัดเก็บข้อมูลใน 
Google Drive  เ พ่ือให้ง่ ายต่อการตรวจสอบและ
สืบค้นข้อมูล ของบุคลากรสาขาเทคโนโลยียางและพอ
ลิเมอร์ ได้ท าการแยกหมวดหมู่  ดังนี้      
     .- ทะเบียนวัสดุด้านน้ ายาง     
      - ทะเบียนวัสดุด้านยางแห้ง         
      - ทะเบียนวัสดุด้านวิทยาศาสตร์   
      - ทะเบียนอุปกรณ์ด้านน้ ายาง     
      - ทะเบียนอุปกรณ์ด้านยางแห้ง         
      - ทะเบียนอุปกรณ์วิทยาศาสตร์  
      -ทะเบียนสารเคมีปฏิบัติการ 
      - ทะเบียนสารเคมีอุตสาหกรรม 
โดยมีรายละเอียด วันเดือนปีที่รับ จ านวนรับ – จ่าย  
และยอดคงเหลือ เ พ่ือง่ายต่อการตรวจสอบยอด
คงเหลือวัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี อย่างระเอียดในแต่
ละภาคการศึกษา เพ่ือตรวจสอบรายการที่ต้องท าการ
สั่งซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน   
สร้างหน้าเว็บไซต์  น าข้อมูลที่เกี่ยวเจ้าหน้าที่การยาง
เชื่อมกับระบบอินเตอร์เน็ต  เช่น  แบบฟอร์มที่ใช่เบิก-



 
 

จ่าย วัสดุอุปกรณ์และสารเคมี  แบบฟอร์มการขอใช้
อาคารและครุภัณฑ์ รายระเอียดห้องปฏิบัติการ    

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
   7.บริการวิชาการ ท าผลิตภัณฑ์ตามออเดอร์ และใช้
ในการโชว์ มี 2รูปแบบผลิภัณฑ์ด้านน้ ายาง  ผลิตภัณฑ์
ด้านยางแห้ง โดยการค านวณสูตรยางและสารเคมีที่
ต้องใช้มาผสมให้เข้ากันแล้วน าไปขึ้นรูปเป็นชิ้นงาน 
เช่น กระถางต้นไม้ จานรองแก้ว ไม้กวาดยาง  ถุงมือ  
ยางฟองน้ า  แผนนวดเท้า 

    ทะเบียนต่างๆ  เ พ่ือให้นักศึกษาและบุคคลที่
ต้องการใช้สามารถ  โหลดแบบฟอร์ม เช็คความพร้อม
ของครุภัณฑ์  และยังเป็นการช่วยลดการใช้กระดาษ
ของสาขาอีกทาง 
   7. บริการวิชาการของสาขา ทั้งในสวนของโครงการ
บริการวิชาการตามร้องขอจากหน่วยงานภายนอก การ
ท าผลิตภัณฑ์ตามค าร้องขอเพ่ือการน าเสนอ  การ
พัฒนางานจากงานบริการ   โดยการพัฒนาเทคนิค
วิธีการหล่อแบบที่มีมาตรฐาน ทดลองสัดส่วนการผสม 
น้ ายางคอมเปาวน์ที่ เหมาะสมเพ่ือให้ได้ชิ้นงานที่มี
คุณภาพตรงต่อความต้องการของลูกค้า และรวบรวม
ข้อมูลที่ ได้จากการทดลอง น ามาท าเป็น  เอกสาร
กระบวนการท า สูตรยาง เพ่ือใช้ท าผลิตภัณฑ์ต่างๆ
กระบวนการขึ้นรูปยางแห้ง  เพื่อใช้ในการให้ความรู้กับ
ผู้รับบริการ และเป็นวิทยากรให้ความรู้ เกี่ยวกับ
กระบวนการท าผลิภัณฑ์ด้านน้ ายาง  และผลิตภัณฑ์
ด้านยางแห้งให้กับเกษตรกร และนักเรียนที่มาเข้ารวม
กิจกรรมทางคณะวิทยาศาสตร์จัดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
    1.งานสนับสนุนงานการเรียนการสอน  
1.จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ที่ใช้ในการ
เรียนการสอนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอนใน
รายวิชาปฏิบัติการ ใน สาขาเทคโนโลยียางและพอลิ
เมอร์  และ ด าเนินการเช็คความพร้อมของครุภัณฑ์ที่
ต้องใช้ก่อนการปฏิบัติงาน  เป็นหน้าที่ที่ผู้ปฏิบัติต้อง
ด าเนินการจัดเตรียม  วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี 
ครบถ้วนพร้อมใช้งานตามจ านวนกลุ่มนักศึกษา และ
รายวิชาปฏิบัติการ มีการส ารวจความต้องการของ
อาจารย์และนักศึกษาถึงความต้องการใช้ น ามาสรุป
จัดล าดับความส าคัญ  เพ่ือวางแผนจัดหา วัสดุ อุปกรณ์
และสารเคมี ที่ต้องใช้ในการเรียนการสอน แก้ปัญหา
วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมีไม่พอต่อการใช้งานก่อนการ
เปิดภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.งานครุภัณฑ์ทางด้านยาง สมุดเซ็นการใช้เครื่อง 
บันทึก วันเดือนปี ช่วงเวลาที่ใช้  ความปกติหรือ
ผิดปกติของเครื่อง ก่อนและหลังใช้งาน  ท าแผน
บ ารุงรักษาติดไว้ที่ เครื่อง  แผนบ ารุงประจ าเดือน  
ประวัติการซ่อมแซม  ให้ค าปรึกษา และค าแนะน า
เบื้องต้น  เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือ และครุภัณฑ์  แก่
บุคลากรนักศึกษาและบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
1.จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ที่ใช้ในการ
เรียนการสอนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอนใน
รายวิชาปฏิบัติการ  ในสาขาเทคโนโลยียางและพอลิ
เมอร์ ในการด าเนินงานผู้ปฏิบัติท าการส ารวจความ
จ าเป็นและสอบถามความต้องการของอาจารย์ประจ า
วิชา ว่ามีความต้องการวัสดุ อุปกรณ์และสารเคมี ที่ใช้
ในการเรียนการสอนมีความจ าเป็นและเร่งด่วนมี
รายการใดบ้าง เมื่อได้ข้อมูลแล้วผู้ปฏิบัติงานต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้ ประสบการณ์ ในการรวบรวมสรุป
รายงาน ศึกษา วิเคราะห์ เรียงล าดับความส าคัญและ
จ าเป็นเร่งด่วน หรือปรับเปลี่ยนเอาอุปกรณ์ส ารอง
ออกมาใช้ทดแทนการซื้อ เ พ่ือแก้ปัญหาในความ
รับผิดชอบ และเก็บข้อมูลการใช้วัสดุ อุปกรณ์และ
สารเคมี ลงในทะเบียนควบคุมแยกตามบทปฏิบัติการ
ของรายวิชา เก็บรวบรวมเอกสารบทปฏิบัติการท าเป็น
คู่มือ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง ในการ
ปฏิบัติงานครั้งต่อไป ได้อย่างคุ้มค่ามากท่ีสุด  ท าหน้าที่
เป็นผู้ช่วยสอนอาจารย์ในห้องปฏิบัติการ โดยการ
อธิบายบทปฏิบัติการ ขั้นตอนการเตรียมสาร การ 
ทดสอบ แนะน าและให้ความรู้การใช้เครื่องทดสอบ 
ด้านยาง การค านวณผลการทดสอบที่ได้ ต่างๆ เช่น 
ข้อปฏิบั ติ ในการ เบิ ก  – จ่ าย  ข้ อปฏิบั ติ ก าร ใช้
ห้องปฏิบัติการ  ข้อปฏิบัติในการขอใช้บริการเพ่ือ
ปฏิบัติงานวิชาโครงงาน ข้อปฏิบัติการของใช้ครุภัณฑ์
และอาคาร เพ่ือให้นักศึกษาสามารถที่จะปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
2. งานครุภัณฑ์ทางด้านยาง   ด าเนินการบันทึกข้อมูล
ครุภัณฑ์ชนิดต่างๆลง ในระบบฐานข้อมูล EXCEL 
เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้น โดยบันทึก หมายเลขครุภัณฑ์ 
ระยะเวลา รับประกัน สินค้า รวมถึงสถานที่ติดตั้ง
ครุภัณฑ์    ให้พร้อมส าหรับการจัดการเรียนการสอน  
เมื่อผู้ใช้งานพบปัญหาจากการใช้งานจะ ประสานแจ้ง
ปัญหาให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบ แก้ไข



 
 

ปัญหา โดยผู้ปฏิบัติงานจะเร่งด า เนินการตรวจสอบ 
ปัญหาเพ่ือหาสาเหตุโดยใช้ความรู้ ประสบการณ์และ
ความช านาญ หาวิธีการซ่อมแซมครุภัณฑ์ให้เหมาะสม 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
   
 

  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเองอย่างอิสระโดย
การทดสอบ อุปกรณ์ที่คาดว่า จะมีการช ารุดและเป็น
สาเหตุของปัญหาที่ท า ให้ครุภัณฑ์ไม่สามารถใช้งานได้
ตัดสินใจแก้ไขโดยการ เปลี่ยนอุปกรณ์ภายในของ
ครุภัณฑ์  การซ่อมแซมนั้นท า เฉพาะ  ในกรณีที่
ครุภัณฑ์นั้นหมดการรับประกันสินค้าแล้ว  ถ้าครุภัณฑ์
ยังมีอายุการรับประกันผู้ปฏิบัติงานก็จะ ด า เนินการ
แจ้งซ่อมและประสานให้ทางบริษัทเข้า มาซ่อมแซม 
นัดหมายวัน เวลาสถานที่และก ากับดูแลการซ่อมแซม
ครุภัณฑ ์ เมื่อช่างบริษัทด าเนินการให้แล้วเสร็จจากนั้น
ท า การตรวจสอบ การใช้งานให้เป็นปกติและแจ้งให้
อาจารย์ประจ าวิชาปฏิบัติการนั้นๆ ว่าได้ด า เนินการ 
แก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้วเก็บประวัติการซ่อมแซมใน
ระบบฐานข้อมูล  EXCEL เ พ่ือง่ ายต่อการสืบค้น 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ เพ่ือแก้ปัญหาได้รวดเร็วยิ่งขึ้น  
ผู้ปฏิบัติงานเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ใช้ประสบการณ์ ใช้ความรู้  ความสามารถ   
ความช านาญงาน ทักษะ การใช้งานครรุภัณฑ์ ด้าน
การแปรูป   ทดสอบสมบัติ การสังเคระห์    น้ ายาง 
ยางแห้ง ผลิตภัณฑ์จากยาง พอลิเมอร์อื่นๆ  ต้องศึกษา
ค้นคว้ า พัฒนางาน  แก้ ไขปัญหาในงานที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมการ
ปฏิบัติงาน แนะน า  ให้ค าปรึกษา  สอน สาธิตการ
ท างานที่เหมาะสมกับนักศึกษาช่วยงานก ากับดูแล
ตรวจสอบการท างานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ ซึ่งมีครุภัณฑ์ที่ควบคุมประเภท เช่น 
เครื่องทดสอบสมบัติการทนแรงดึง  เครื่องทดสอบ
สมบัติกำรวัลคำไนซ์  เครื่อง Mooney  Viscometer 
เครื ่องบดผสมสองลูกกลิ ้ง เครื ่อง Internal Mixer  
เครื ่องทดสอบกำรไหลของพลำสติก เครื ่อง FTIR 
ผู ้ปฏิบัติงำนต้องให้บริกำรแก่ อำจำรย์ นักศึกษำ 
บุคคลภำยนอก ต้องตรวจสอบตำรำงขอใช้ครุภัณฑ์ ท ำ



 
 

กำรเขียนขอบันทึกขอใช้ โดยลงชื ่อผู ้ใช้และผู ้รวม
ปฏิบัติงำน ชื่อครุภัณฑ์ ช่วงเวลำที่ใช้ ส่งให้ผู้ปฏิบัติงำน
ด ำเนินกำรตรวจสอบ น ำส่งหัวหน้ำสำขำฯเพื่ออนุมัติ
ใช้ครุภัณฑ์นั้นได้   

 
 

3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

  -จัดกำรของเสียที่เกิดจำกกำรท ำผลิตภัณฑ์เก็บ
รวบรวมแยกประเภท น ้ำยำง น ้ำยำงคอมปำวน์ ยำง
แห้งผสมสำรเคมีแล้ว รองกำรก ำจัด ท ำกำรคิดค้นหำ
วิธีกำรท ำเอำเศษวัสดุที่เป็นของเสีย กลับมำใช้ใหม่ให้
เกิดประโยชน์ โดยกำร วิเครำะห์ ทดลอง ทดสอบ เพ่ือ
หำแนวทำงวิธีกำรที่เหมำะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด  
 
 
 
 
 
2. ด้านการวางแผน 
  -วำงแผนกำรชื้อวัสดุอุปกรณ์และสำรเคมี ส ำหรับ
งำนกำรเรียนกำรสอน และงำรบริกำรวิชำกำรอ่ืนๆกำร
ด ำเนินงำนผู้ปฏิบัติท ำกำรส ำรวจควำมจ ำเป็นและ
สอบถำมควำมต้องกำรของอำจำรย์ประจ ำวิชำ ว่ำมี
ควำมต้องกำรวัสดุ อุปกรณ์และสำรเคมี ที่ใช้ในกำร
เรียนกำรสอนมีควำมจ ำเป็นและเร่งด่วนมีรำยกำร
ใดบ้ำง เรียงล ำดับควำมส ำคัญ ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
เพ่ือให้พร้อมต่อกำรเรียนกำรสอน 
 
 
3. ด้านการประสานงาน 
    - ติดต่อประสานงานกับทางบริษัทในการตรวจเช็ค 
และซ่อมแซมครุภัณฑ์   โดยให้ช่างท าการตรวจเช็ค

-จัดกำรของเสียที ่เกิดจำกกำรท ำผลิตภัณฑ์ ต้องใช้
ควำมรู้ ควำมช ำนำญ และประสบกำรณ์ ควำมรู้ควำม
เข้ำใจทำงด้ำนสำรเคมีส ำหรับยำง ครุภัณฑ์ที่ใช้ในกำร
แปรูปและทดสอบสมบัติ จำกเศษวัสดุเหลือใช้แยก
ประเภท น ้ำยำงคอมปำวน์ท ำเก็บรวบรวมใส่ถังที่มีฝำ
ปิดมิดชิดและเติมสำรรักษำควำมเสถียรน ้ำยำงเพ่ิมเติม
ลงไปเพื่อยืดอำยุน ้ำยำงก่อนน ำไปท ำ ผลิตภัณฑ์อื่นๆ   
ยำงแห้งผสมสำรเคมีแล้วน ำกลับมำย่อยให้มีขนำดเล็ก
ลงน ำไปเป็นสำรตัวเติมให้กำรท ำผลิตภัณฑ์ ช่วยลด
ปัญหำของเสียที่เพ่ิมข้ึน และเพ่ิมมูลค่ำเศษยำงเหลือใช้
คิดค้นวิธีกำรใหม่ๆมำทดลองท ำผลิตภัณฑ์ 
 
-วำงแผนกำรชื้อวัสดุอุปกรณ์และสำรเคมี ส ำหรับงำน
กำรเรียนกำรสอน และงำรบริกำรวิชำกำรอ่ืนๆท ำกำร
ส ำรวจควำมจ ำเป็นและสอบถำมควำมต้องกำรของ
อำจำรย์ประจ ำวิชำ ว่ำมีควำมต้องกำรวัสดุ อุปกรณ์
และสำรเคมี ที่ใช้ในกำรเรียนกำรสอนมีควำมจ ำเป็น
และเร่งด่วนมีรำยกำรใดบ้ำง เมื่อได้ข้อมูลแล้ว
ผู้ปฏิบัติงำนต้องต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ ประสบกำรณ์ 
ในกำรรวบรวมสรุปรำยงำน ศึกษำ วิเครำะห์ 
เรียงล ำดับควำมส ำคัญและจ ำเป็นเร่งด่วน ด ำเนินกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงให้ครบถ้วนพร้อมท ำกำรเรียนกำรสอน 
 
- ติดต่อประสำนงำนกับทำงบริษัทท่ีเกี่ยวข้องในกำร
ตรวจเช็ค และซ่อมแซมครุภัณฑ์   โดยติดต่อตรงกับ  



 
 

การช ารุดของครุภัณฑ์   ส่งใบเสนอราคามายังสาขา
เทคโนโลยียางและพอลิเมอร์  ด าเนินรวบรวม 
วิเคราะห์ จัดล าดับความส าคัญ เร่งด่วน การท าบันทึก
ขออนุมัติซ่อม  รอคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อนุมัติ  จึงท าการซ่อม  ก ากับดูแลการซ่อมแซมเสร็จ
สิ้น ทดสอบใช้งาน แจ้งทราบอาจารย์ประจ าวิชา 

บริษัทที่ผลิตเครื่อง ด ำเนินเปิด PO กับทำงบริษัท
ด ำเนินกำรขอข้อมูลหลักฐำนที่ใช้ส่งให้กับพัสดุวิทยำ
เขต   ท ำให้สำมำรถซ่อมครุภัณฑ์ได้ในรำคำที่ถูกและ
เร็วกว่ำกำรซ่อมกบับริษัทที่ได้รับกำรประมูลกับทำง
มหำวิทยำลัย    ยังช่วยลดปญัหำที่จะเกิดกับกำรเรียน
กำรสอนรวมไปถึงวิชำโครงงำนของศึกษำ ส่งผลดีต่อ
กำรจบกำศึกษำตำมระยะเวลำ เก็บข้อมูลกำรซ่อม 

 

 
 

 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

4. ด้านการบริการ
- ให้บริกำรควบคุม เบิก-จ่ำย วัสดุ อุปกรณ์และ

สำรเคมี แก่นักศึกษำ  ท ำกำรจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
โดยแยกตำมจ ำนวนกลุ่มนักศึกษำ 

       -วัสดุและอุปกรณ์ มีกำรแยกตำม รำยวิชำ
ปฏิบัติกำร มีกำรบันทึกลงใบเบิก – จ่ำย และบันทึกลง
ในทะเบียนควบคุม เพ่ือง่ำยต่อกำรตรวจเช็คยอดกำร
รับ จ่ำย คงเหลือของ วัสดุและอุปกรณ์  
        -สำรเคมี มีระบบกำรจัดเก็บ สำรเคมีแยกตำม
ของแข็ง ของเหลว โดยกำรบันทึกกำรรับ จ่ำย 
คงเหลือ ของสำรเคมีที่เป็นปัจจุบัน 

4. ด้านการบริการ
  - ให้บริกำรควบคุม วัสดุ อุปกรณ์และสำรเคมี ผู้
ปฏิบัติกำรท ำกำรจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ โดยแยกตำม
จ ำนวนกลุ่มนักศึกษำพร้อมใบเช็คอุปกรณ์ ก่อนและ
หลังกำรใช้งำน หำกเกิดกำรช ำรุดของอุปกรณ์จะได้
เบิกอุปกรณ์ทดแทนเพ่ือให้มีควำมพร้อมในกำรใช้งำน
ครั้งต่อไป จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สวนกลำงให้เพียงพอ  
ท ำทะเบียนกำร เบิก-จ่ำยวัสดุ อุปกรณ์และสำรเคมี 
โดยแยกเป็นหมวดหมู่เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรจัดกำร โดย
จัดระบบแยกเป็นหมวดหมู่ และใช้โปรแกรมส ำเร็จรูป 
ในรูปแบบกำรใส่สูตร ค้นหำใน Microsoft Excel   
และใช้ระบบสำรสนเทศช่วยในกำรจัดเก็บข้อมูลใน 
Google Drive  เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรตรวจสอบและ
สืบค้นข้อมูล ของบุคลำกรสำขำเทคโนโลยียำงและพอ
ลิเมอร ์ได้ท ำกำรแยกหมวดหมู่    โดยมีรำยละเอียด 
วันเดือนปีที่รับ จ ำนวนรับ – จ่ำย  
และยอดคงเหลือ เพ่ือง่ำยต่อกำรตรวจสอบยอด
คงเหลือวัสดุ อุปกรณ์และสำรเคมี อย่ำงระเอียดในแต่
ละภำคกำรศึกษำ เพื่อตรวจสอบรำยกำรที่ต้องท ำกำร
สั่งซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือให้เพียงพอต่อกำรเรียนกำรสอน   
สร้ำงหน้ำเว็บไซต์  น ำข้อมูลที่เกี่ยวเจ้ำหน้ำที่กำรยำง
เชื่อมกับระบบอินเตอร์เน็ต  เช่น  แบบฟอร์มที่ใช่เบิก-
จ่ำย วัสดุอุปกรณ์และสำรเคมี  แบบฟอร์มกำรขอใช้
อำคำรและครุภัณฑ์ รำยระเอียดห้องปฏิบัติกำร   
ทะเบียนต่ำงๆ  เพื่อให้นักศึกษำและบุคคลที่ต้องกำร
ใช้สำมำรถ  โหลดแบบฟอร์ม เช็คควำมพร้อมของ
ครุภัณฑ์  และยังเป็นกำรช่วยลดกำรใช้กระดำษของ
สำขำอีกทำง 




