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แบบฟอร์มการน าเสนอแนวปฏิบัติท่ีดี 

กิจกรรมประกวดแนวปฏิบัติท่ีดี (Good Practices) ส านักงานอธิการบดี 
 
ชื่อผู้น าเสนอ นางสุภาพร กาญจนศิราธิป     หัวหน้าทีม 
  -        ผู้ร่วมด าเนนิการ  
     -                 (กรณีเป็นทมี) 

หน่วยงาน คณะสัตวแพทยศาสตร ์
 
ท่ีปรึกษา -                 (ถ้ามี) 

หมายเลขโทรศัพท์  0 75489 614  E-mail supaponr.i@rmutsv.ac.th 

ความเป็นมา ความส าคัญและวัตถุประสงค์ 
  ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาทางสัตวแพทย์ คณะสัตวแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ท าหน้าที่ในการให้บริการเบิก - จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ จึงเป็นโจทย์ในการ
ปฏิบัติงานว่าจะพัฒนาระบบเบิก - จ่าย ด้วยระบบออนไลน์ อย่างไรให้ได้ผล เพื่อให้สอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมายยุคดิจิทัล ผู้ปฏิบัติงานจึงได้ น าแนวคิดการใช้แอปฟิเคช่ัน Google Form, Google Sheet มา
เป็นกระบวนการพัฒนางาน 

 การให้บริการด้านการเบิก - จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ ผ่านโปรแกรมการเบิกจ่ายในระบบ
ออนไลน์ ซึ่งโปรแกรมมีส่วนช่วยในการสนับสนุนการด าเนินงานของห้องปฏิบัติการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ช่วยให้ผู้รับบริการเข้าถึงระบบการเบิก - จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ ที่ต้องการใช้อย่างสะดวก         
รวดเร็ว และระบบสามารถให้ข้อมูลเบื้องต้นของสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือในแต่ละรายการได้ เช่น รหัส
สารเคมี-อาหารเลี้ยงเช้ือ สูตรทางเคมี ลักษณะความเป็นอันตราย ประเภท ขนาดบรรจุ ปริมาณคงเหลือ 
สถานที่เก็บ การปฐมพยาบาลเบื้องต้น และ Safety Data Sheet (SDS)เอกสารข้อมูลความปลอดภัยสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ ท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจในระบบ สามารถใช้สารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือได้อย่าง
ประหยัด คุ้มค่า ปลอดภัย ผู้ให้บริการสามารถตอบสนองความต้องการ แก่ผู้รับบริการได้อย่างทันท่วงทีและมี
มาตรฐาน สามารถรวบรวมข้อมูลเสนอต่อผู้บริหารเพื่อน าข้อมูลมา บริหารจัดการด้านงบประมาณจัดซื้อ
สารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือได้อย่างมีประสิทธิภาพ การให้บริการด้านการเบิก - จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยง
เช้ือ ในรูป แบบเดิมคือการใช้แบบฟอร์มกระดาษในการเบิก พบว่ามีปัญหาดังนี ้

ส่วนของผู้รับบริการคือ  
(1) ความล่าช้า จากข้ันตอนการเบิก การน าเสนอ และการรับ/คืน  
(2) ความไม่สะดวก ด้านเวลา การสื่อสาร และการ วางแผนงาน  
(3) ความไม่เข้าใจแนวปฏิบัติเพียงพอ และไม่อาจทราบข้อมูลความปลอดภัยสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือดีพอ  
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ส่วนของ ปัญหาของผู้ให้บริการคือ  
(1) ผู้รับบริการไม่เข้าใจแนวปฏิบัติเพียงพอส่งผลต่อการบริการ  
(2) เป็นวิธีการ เบิกที่ไม่ทันสมัย ไม่สอดคล้องกับการให้บริการยุคใหม่ที่ควรสามารถเข้าถึงได้ทุกที่ทุกเวลา  
(3) เป็นการ สื่อสารทางเดียว จากปัญหาดังกล่าวส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน คือ ส่งผลต่อ

ประสิทธิภาพของการเบิกจ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือเพื่อการเรียนการสอนและการท างานวิจัยของ
นักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และนายสัตวแพทย์  

วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 
 - พัฒนาระบบเบิก - จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือให้มปีระสิทธิภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - เพื่อพฒันารปูแบบการให้บริการ ของห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาทางสัตวแพทย ์
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วิธีปฏิบัติท่ีดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานท่ีได้ด าเนินการตามหลัก PDCAหรือตามหลักการอ่ืนจนเกิดผลสัมฤทธิ) 
ผลของการปฏิบัติงาน ก่อน ได้รับการพัฒนา 

ขั้นตอนการเบิก – จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเชื้อ 
ท่ี ขั้นตอนการด าเนินการ 

(Flow Chart) 
 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

  
 
 
 

- - - - 

1.  
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 1 กรอกและยื่นแบบฟอร์ม 
นักศึกษา ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ และยื่นแบบฟอร์มเบิก-จ่าย
สารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 
 

1.ผู้ขอใช้บรกิาร  
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2 รออาจารย์ลงนาม 
ให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการวิจัย/อาจารย์
ประจ าวิชาลงนาม จึงสามารถเบิกสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือได้        
 

1.อาจารย ์ แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

1 วันท าการ 

เริ่มต้น 

กรอกและยื่น
แบบฟอร์ม 

รออาจารยล์งนาม 

1 
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3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3 ส่งแบบฟอร์ม 
ผู้ ข อ ใ ช้ บ ริ ก า ร ส่ ง แ บ บ ฟ อ ร์ ม ใ ห้
นัก วิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบั ติการ
ล่วงหน้า 3 วัน  
 

1.ผู้ขอใช้บรกิาร  
 
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

3 วันท าการ 

4.  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 4 ตรวจสอบ 
นัก วิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบั ติการ
ตรวจสอบปริมาณคงเหลือ และตอบกลับผู้ขอ
ใช้บริการ  
-กรณีไม่สามารถให้บริการได้ เช่น สารเคมี/
อาหารเลี้ยงเช้ือไม่เพียงพอ /ยังไม่ถึงก าหนด
ส่งคืนจากผู้ขอใช้บริการกลุ่มอื่น แจ้งให้ผู้ขอ
ใช้บริการทราบ  
-กรณีสามารถให้บริการได้ให้ด าเนินตาม
ข้ันตอนต่อไป  
 
 
 

1.นักวิทยาศาสตร์
ประจ าห้องปฏิบัตกิาร 
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

1 วันท าการ 

ส่งแบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

1 
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5.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 5 รับสารเคมี/อาหารเลี้ยงเช้ือ  
น าใบเบิกมารับสารเคมี/อาหารเลี้ยงเช้ือ   
และตรวจสอบรายการสารเคมี/อาหารเลี้ยง
เช้ือ ลงนามรับพร้อมระบุวันเวลาที่ยืม  
 
 
 
 

1.ผู้ขอใช้บรกิาร  
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

30 นาท ี 
 

6.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ส่งคืนสารเคมี/อาหารเลี้ยงเชื้อ 
ส่งคืนสารเคมี/อาหารเลี้ยงเช้ือ หลังใช้งาน   
1 วันท าการ พร้อมลงนามการส่งคืน 
 

1.นักวิทยาศาสตร์
ประจ าห้องปฏิบัตกิาร 
2.ผู้ขอใช้บรกิาร  
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

1 วันท าการ  
 

รับสารเคม/ีอาหารเลี้ยงเช้ือ  

ส่งคืน 
สารเคม/ีอาหารเลี้ยงเช้ือ 

2 
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7.  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 7 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการสารเคมี/
อาหารเลี้ยงเช้ือ ที่ผู้มาขอใช้บริการน ามา
ส่งคืน 

1.นักวิทยาศาสตร์
ประจ าห้องปฏิบัตกิาร 
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

30 นาท ี 
 

8. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 8 รับคืน 
นักวิทยาศาสตรป์ระจ าห้องปฏิบัตกิาร ลงช่ือ
ผู้รบัคืนในแบบฟอร์มเบกิ-จ่ายสารเคมีและ
อาหารเลี้ยงเช้ือ 
 

1.นักวิทยาศาสตร์
ประจ าห้องปฏิบัตกิาร 
 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมี
และอาหารเลี้ยงเช้ือ        
 

10 นาท ี 
 

9. 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 9 จัดเก็บ 
จัดสารเคม/ีอาหารเลี้ยงเช้ือเก็บเข้าตู้เกบ็
สารเคม-ีอาหารเลี้ยงเช้ือตรงตามรหสัให้
เรียบร้อย 

1.นักวิทยาศาสตร์
ประจ าห้องปฏิบัตกิาร 
 

 30 นาท ี 
 

  
 

    

 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

จัดเกบ็ 

ถูกต้อง 

รับคืน 

3 



 
 

7 
 

ปัญหาของขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 กรอกแบบ-ยื่น แบบฟอร์ม: นักศึกษา จะต้องติดต่อนักวิทยาศาสตร์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ เพื่อยื่นแบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในข้ันตอนนี้
นักศึกษาจะต้องมีการเดินทางมายื่นแบบฟอร์มด้วยตนเอง ณ ช้ัน 2 ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาทางสัตว
แพทยศาสตร์ คณะสัตวแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งนักศึกษา หรือผู้ใช้บริการ 
อาจจะไม่สะดวกในการเดินทางมายื่นแบบฟอร์มด้วยตนเอง 

ขั้นตอนท่ี 2. อาจารย์ลงนาม: นักศึกษาจะต้องน าแบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือที่มี
รายละเอียดครบถ้วน ให้อาจารย์ที่ปรึกษาโครงการวิจยั/อาจารย์ประจ าวิชาลงนาม จึงสามารถเบิกสารเคมีและ
อาหารเลี้ยงเช้ือได้ ซึ่งอาจารย์บางท่านไม่สามารถลงนามในแบบฟอร์มเบกิ-จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ ได้
ทันที เนื่องจากติดภาระกิจการสอน  

ขั้นตอนท่ี 3. ส่งแบบฟอร์ม: นักศึกษา หรือผู้ขอใช้บริการ ส่งแบบฟอร์มให้นักวิทยาศาสตร์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ ก่อนล่วงหน้า 3 วันท าการ ซึ่งข้ันตอนน้ีจะท าให้เกิดความล้าช้าในขอการใช้สารเคมีและอาหาร
เลี้ยงได้ไม่ทันถ่วงที และการมาติดต่อนักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ อาจจะไม่เจอเนื่องจากติดภาระ
กิจการช่วยสอนวิชาปฏิบัติการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

แบบฟอร์มเบิก-จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเชื้อ ท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน 
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ความส าเร็จและหลักฐานท่ีแสดงถึงผลความส าเร็จ 
ข้ันตอนการเข้าใช้งาน ระบบการเบิก-จ่ายสารเคมีและอาหารเลี้ยงเชื้อด้วยระบบออนไลน์ ของ 

ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาทางสัตวแพทย์ มีดังนี ้
1. เ ข้ า เ ว็บ ไซด์  คณะสั ตว แพทยศาสตร์  มหา วิทยาลั ย เทคโนโ ลยี ร า ชม งคลศรี วิ ชั ย 

(https://vet.rmutsv.ac.th/main/th)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ไปที่หน่วยงาน กดเข้าไปยัง ศูนย์ปฏิบัติการกลาง กดเลือก ห้องปฏิบัติการจุลชีววิทยาทางสัตวแพทย์            
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 3. กดเลือก รายการสารเคมี-อาหารเลี้ยงเช้ือ(Stock card) และแบบฟอร์มขอเบิกสารเคมีส าหรับ
บุคลากรและนักศึกษาสัตวแพทยศาสตร์  
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4. รายการอาหารเลี้ยงเช้ือ (Stock card)ห้องปฏิบัตกิารจุลชีววิทยาทางสัตวแพทย ์
ลิงค์ URL : https://shorturl.asia/K5Ptu 

 

  
 
 
 
 
 
 
 5.รายการสารเคมี (Stock card)ห้องปฏิบัตกิารจุลชีววิทยาทางสัตวแพทย ์
ลิงค์ URL : https://shorturl.asia/ks2iP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.แบบฟอร์มขอเบิกสารเคม-ีอาหารเลี้ยงเช้ือ ส าหรับบุคลากรและนักศึกษาสัตวแพทย์ ห้องปฏิบัตกิาร
จุลชีววิทยาทางสัตวแพทย ์ลิงค์ URL : https://forms.gle/NbqHbynpSUquzVi18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://shorturl.asia/K5Ptu
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ปัจจัยแห่งความส าเร็จของทีมงาน/ประสิทธิภาพ/แนวทางการพัฒนาในอนาคต 

จากการพัฒนาระบบการเบิก-จ่าย สารเคมีและอาหารเลี้ยงเชื้อด้วยระบบออนไลน์ในห้องปฏิบัติการ
จุลชีววิทยาทางสัตวแพทย์ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการใช้สารเคมีและอาหารเลี้ยงเช้ือ ผ่านการเบิกจ่ายใน
ระบบออนไลน์ ดังนี ้

 1.ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อสารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือได้ทุกที่ทุกเวลา และทุกอุปกรณ์ในรูปแบบ
ออนไลน์ (Wab Application) 

 2. ผู้รับบริการสามารถใช้งานสารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือได้อย่างปลอดภัย โดยจัดท าข้อมูลเพื่อการ
ป้องกัน การปฐมพยาบาล และข้อควรระวังให้ง่ายต่อการใช้งาน เพื่อสร้างความตระหนักและเป็นประโยชน์
ด้านการป้องกัน ด้านการปฐมพยาบาล และข้อควรระวังในการท างานกับสารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือ 

 3. การเบิกจ่ายในระบบออนไลน์ช่วยเอื้ออ านวยต่อการบริการของห้องปฏิบัติการ ส่งผลให้มี
ความสัมพันธ์อันดีต่อกันและมีความสุข มีการท างานที่ราบรื่น สื่อสารฉับไว ได้รับของเบิกตรงเวลา คืนตรงเวลา 
และมีวินัยในการใช้ทรัพยากร 

 4. ลดข้ันตอน และเวลา ในการด าเนินการด้วยเอกสาร 
 5. ทางห้องปฏิบัติสามารถลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ ให้กับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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