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คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงการจัดการข้อมูลและเอกสารอย่างเป็น
ระบบ รวมทั้งการก าหนดรูปแบบของคู่มือปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม และเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ส าหรับ
มาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เพ่ือเป็นแนวทางในการก าหนด

รูปแบบ การจัดการข้อมูลและเอกสารอย่างเป็นระบบมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ซึ่งน าไปสู่การ

ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการสอดคล้องกับมาตรฐานความปลอดภัยใน

ห้องปฏิบัติการ (ESPReL) ซึ่งระบบเอกสารจะเป็นหลักฐานบันทึกที่จะส่งต่อกันได้หากมีการเปลี่ยน

ผู้รับผิดชอบและเป็นการต่อยอดองค์ความรู้และพัฒนาห้องปฏิบัติการให้มีปลอดภัยอย่างต่อเนื่องสู่

มาตรฐานสากล อีกทั้งยังช่วยลดการเกิดอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานและสิ่งแวดล้อมและสามารถพัฒนา

หน่วยงานอีกด้วย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

   หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ปฏิบัติ
หน้าที่ตามพันธกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มุ่งเน้นด้านการจัดการศึกษาเพ่ือผลิตบัณฑิต
และพัฒนาบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส่งเสริมการผลิตและพัฒนาครูด้านวิทยาศาสตร์ 
ศึกษา วิจัย สร้างองค์ความรู้พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี มีห้องปฏิบัติการเคมีส าหรับการเรียน

การสอนในรายวิชาปฏิบัติการให้กับนักศึกษาภายในคณะวิทยาศาสตร์ และนักศึกษาคณะต่าง ๆ               

อีกทั้งสนับสนุนงานวิจัย และงานบริการวิชาการให้กับโรงเรียน ชุมชม  หรือผู้ที่สนใจอีกด้วย                      

โดยห้องปฏิบัติการเคมีมีวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว สารเคมี และเครื่องมือวิทยาศาสตร์จ านวนมากและ

มีผู้ใช้งานห้องปฏิบัติการจ านวนมากเช่นกัน ซึ่งอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานและสิ่งแวดล้อม 

ดังนั้นทางห้องปฏิบัติการเคมีได้น ามาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ (ESPReL Checklist) 

เข้ามาใช้ในการยกระดับห้องปฏิบัติการและลดการเกิดอันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานและสิ่งแวดล้อม                 

โดยมาตรฐาน ESPReL Checklist ประกอบด้วย 7 องค์ประกอบ ได้แก่ องค์ประกอบที่ 1 การบริหาร

ระบบการจัดการด้านความปลอดภัย องค์ประกอบที่ 2 ระบบการจัดการสารเคมี องค์ประกอบที่ 3 

ระบบการจัดการของเสีย องค์ประกอบที่ 4 ลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์และ

เครื่องมือ องค์ประกอบที่ 5 ระบบการป้องกันและแก้ไขภัยอันตราย องค์ประกอบที่ 6 การให้ความรู้

พ้ืนฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ องค์ประกอบที ่7 การจัดการข้อมูลและเอกสาร  

ห้องปฏิบัติการเคมีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน(SOP)                   

ด้านความปลอดภัยทั้ง 7 องค์ประกอบ (SOP) เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในแนวเดียวกัน และสอดคล้อง

กับมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ (ESPReL) ซึ่งระบบเอกสารจะเป็นหลักฐานบันทึกที่จะ

ส่งต่อกันได้หากมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบและเป็นการต่อยอดองค์ความรู้และพัฒนาห้องปฏิบัติการให้

มีปลอดภัยอย่างต่อเนื่องสู่มาตรฐานสากล ดังนั้นผู้จัดท าจึงคู่มือปฏิบัติงานขององค์ประกอบที่ 7                  

การจัดการข้อมูลและเอกสาร เป็นอันดับแรก เพ่ือแนวทางก าหนดรูปแบบในการจัดการข้อมูลและ

เอกสารในระบบ ESPReL อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  
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แผนผังการการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  1 แผนผังการการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

ประเมินห้องปฏิบัติการในระบบ ESPReL Checklist พบว่ามีข้อบกพร่อง 

ศึกษาข้อมูลจากคู่มือการประเมินความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2 
ศึกษาข้อมูลทางเว็ปไซต์ เข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 

วางแผนและจัดท าคูมื่อปฏิบัติงาน (SOP) เรื่องการจัดการข้อมูลและเอกสาร  

น าคูมื่อปฏิบัติงาน (SOP) เรื่องการจัดการข้อมูลและเอกสารไปใช้เพื่อแนวทางในการก าหนดรูปแบบ

เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัตงิานด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการของแต่ละองค์ประกอบต่อไป 
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 ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

          ชื่อเอกสาร   : การจัดการข้อมูลและเอกสาร(CHEM-SOP-07) 

               วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 กุมภาพันธ์ 2568 
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(                                   ) 

นักวิทยาศาสตร์ 

ผู้ทบทวน :    

 

 

(                           ) 

หัวหน้าห้องปฏิบัติการ                                      

ผู้อนุมัติ :  

 

 

(                                     ) 

ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต

สาขาวิชาเคมี                                               
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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ห้องปฏิบัติการมีแนวทางการจัดการข้อมูลและเอกสารอย่างเป็นระบบ และมี

ประสิทธิภาพประสิทธิผล 
 

2. ขอบเขต  

ใ ช้ ส า ห รั บ ด า เ นิ น ก า ร จั ด ก า ร ข้ อ มู ล แ ล ะ เ อ ก ส า ร ใ น ห้ อ ง ป ฏิ บั ติ ก า ร เ ค มี                                     

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
 

3. ผู้รับผิดชอบ 

คณะกรรมการห้องปฏิบัติการ เคมี  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี               

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาสงขลา 
 

4. สิ่งท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

4.1 แผนงานการจัดการข้อมูลและเอกสาร (SD-07-01) 

4.2 แบบฟอร์มบันทึกการปรับปรุง เเก้ไข น าเข้า - น าออกเอกสาร Esprel (FM-07-01) 

4.3 แบบฟอร์มรายงานการฝึกอบรมของผู้ปฏิบัติงาน (FM-07-02) 

 4.4 คู่มือการประเมินความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ,สิงหาคม 2558  

ครั้งที่ 2 (ที่มา : https://labsafety.nrct.go.th/articles/cat/khumux-kar-pramein-khwam-

plxdphay-hxng-ptibati-kar) สืบค้นเมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 
 

5. ค านิยามศัพท ์

การจัดการข้อมูลและเอกสารอย่างเป็นระบบ หมายถึง การเก็บข้อมูลและการจัดการ

เอกสารต่าง ๆ  รวมทั้งการบันทึก การรายงานและคู่มือการปฏิบัติงาน มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารอย่าง

เป็นระบบท าให้การปฏิบัติมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเอกสารที่จัดท าขึ้นในรูปแบบต่าง ๆ ควรใช้เป็นบทเรียนและ

ขยายผลได้ ระบบเอกสารจะเป็นหลักฐานบันทึก ที่จะส่งต่อกันได้หากมีการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ และเป็นการ

ต่อยอดของความรู้ในทางปฏิบัติ ให้การพัฒนาความปลอดภัยเป็นไปได้อย่างต่อเนื่อง 
 

 

 

 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 1/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 

https://labsafety.nrct.go.th/articles/cat/khumux-kar-pramein-khwam-plxdphay-hxng-ptibati-kar
https://labsafety.nrct.go.th/articles/cat/khumux-kar-pramein-khwam-plxdphay-hxng-ptibati-kar
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6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 

6.1 ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดการข้อมูลและเอกสาร ดังนี้ 

ขั้นที ่ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คณะกรรมการด้านการ

จดัการข้อมูลเอกสาร 
ก าหนดระบบการจั ดกลุ่ ม           
การจัดเก็บ การน าเข้าออกและ
ติดตามเอกสารและระบบการ
ทบทวนให้ทันสมัย 

ข้อ 7.1 ,7.2,7.3,7.4   

    
2. นักวิทยาศาสตร์ บันทึกและจัดเก็บเอกสารเป็น

หมวดหมู่ 
- FM-07-01 
- FM-07-02  

    
3 หัวหน้าห้องปฏิบัติการ ตรวจสอบการจัดการข้อมู ล

และเอกสาร ตามแผนงาน 
SD-07-01 

 

7. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

7.1 ระบบการจัดการข้อมูลและเอกสาร มีการจัดการข้อมูลเอกสาร ดังนี้ 

7.1.1 ระบบการจัดกลุ่ม มีการระบุ ชื่อกลุ่มเอกสาร เอกสารความปลอดภัย /คู่มือจะตาม                   

องศป์ระกอบของ EsPReL โดยทางห้องปฏิบัติการมีการจัดการเอกสารที่ประกอบไปด้วย 

7.1.1.1 คู่มือการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP) SOP เปน 

เอกสารที่แนะน าวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ เพ่ือใหมีการปฏิบัติอยางถูกตองและมีทิศทางในแนวเดียวกัน            

วัตถุประสงคหลักของ SOP คือ ลดการปฏิบัติงานผิดพลาด และสามารถใช เปนแนวทางหนวยงานใน                    

การจัดการข้ันตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานได สิ่งที่ควรก าหนดใน SOP คือ 

7.1.1.1.1 รูปแบบ (Format) ประกอบด้วยชื่อเรื่อง แบบฟอร์มและเนื้อหา 

1) ชื่อเรื่อง ควรสั้น กระชับ ชัดเจน สื่อความหมายได เพ่ือใหทราบวา          

เปนคมูือการปฏิบัติงานอะไร 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 2/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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2) แบบฟอร ม ประกอบดวย ใบปะหน า สารบัญของเนื้อเรื่อง 

สารบัญเอกสารอางอิง สารบัญ แบบฟอรม เนื้อหา SOP ที่เปนวิธีการปฏิบัติงาน (work procedure) หรือ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work instruction) แบบฟอรมที่ใชประกอบเอกสารอางอิง และความหมาย                   

รหัสเอกสาร 

3) เนื้ อหา  ใช ภาษาที่ เ ข า ใจง าย และมี องค ประกอบตาม

มาตรฐานสากล ที่ประกอบด้วยอย่างนอย 8 หัวขอคือ วัตถุประสงค ขอบเขตของงาน หนวยงานที่รับผิดชอบ                       

เครื่องมือ/อุปกรณ และสารเคมี เอกสารอางอิง แผนภูมิการท างาน รายละเอียดของขั้นตอนการท างาน                

ค าอธิบายศัพทหรือนิยาม และแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

7.1.1.1.2 การก าหนดหมายเลขเอกสาร (Number assignment)  

  SOP แตละเรื่องตองระบุหมายเลข เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบ 

ควบคุม และติดตามโดยประกอบดวย 3 สวนหลักเรียงกัน (A-B-C) คือ (A) รหัสที่บงถึงหนวยงาน/                  

หนวยปฏิบัตินั้น (code number), (B) รหัสที่บงถึงเรื่องท่ีท า และ (C) หมายเลขล าดับ 

7.1.1.1.3 การตรวจทานและการรับรอง (Review and Approval) 

    เมื่อเขียน SOP เสร็จ จะตองไดรับการตรวจทานและรับรอง               

ความถูกตองจากผูทีม่ีความช านาญในงานนั้นและถูกตองในรูปแบบที่ก าหนด 

7.1.1.1.4 การแจกจายและการควบคุม (Distribution and Control) 

1) การแจกจายเอกสารไปยังหนวยงาน/หนวยปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี่ยวข

อง มีระบบการแจกจายที่สามารถตรวจสอบและควบคุมได เพ่ือใหทราบวา ทุกที่มีการใช SOP ลาสุดที่ได

พัฒนาแกไขแลว 

2) การควบคุม ไดแก SOP ที่แจกจายไดตองผานการอนุมัติแลว             

เทานั้น มีระบบการแจกจายรับ สงเอกสารชัดเจน มีหมายเลขส าเนาของ SOP ทุกส าเนา มีการเรียก SOP ที่

ยกเลิก ไมใชแลวกลับคืนได ไมท าส าเนาขึ้นมาเอง/หมายเลขส าเนาพิมพดวยสีตางกัน มีการท าลายส าเนา 

SOP ที่เรียกกลับคืนทุกฉบับ/จะเก็บตนฉบับไวเทานั้น 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 3/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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7.1.1.1.5 ทวนและแกไข (Review and Revision) SOP ที่ใชตองมีการ

ทบทวนเป็นประจ าเพ่ือใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริงเมื่อทบทวนแลวจะแกไขหรือไมก็ตองมีระบบการ

กรอกข้อมูลเก็บ ไว เชน ไมแกไข (no revision) แกไข (revision) หรือเลิกใช deletion) 

7.1.1.2 การก าหนดหมายเลขเอกสารดังนี้  

7.1.1.2.1 รหัสเอกสาร (PC-0X-0Y)   

PC หมายถึง นโยบายคลอบคลุมทุกระดับเอกสารนโยบายด้านความ

ปลอดภัย   

0X หมายถึง รหัสเอกสารของแต่ละองค์ประกอบ เช่น องค์ประกอบที่ 

1 รหัสเอกสาร 01 องค์ประกอบที่ 2 รหัสเอกสาร 02 

0Y หมายถึงล าดับเอกสาร เช่น เอกสารล าดับที่ 1 รหัสเอกสาร 01 

ล าดับที่ 2 รหัสเอกสาร 02 

7.1.1.2.2  รหัสเอกสาร (SD-0X-0Y)   

  SD หมายถึง เอกสารสนับสนุนประกอบด้วย ระเบียบและข้อก าหนด

ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ, แผนโครงสร้างบริหารความปลอดภัย, ประวัติการศึกษาและคุณวุฒิ, 

ประวัติเกี่ยวกับสุขภาพ, ประวัติการได้รับการอบรมด้านความปลอดภัย, เอกสารตรวจประเมินด้านความ

ปลอดภัยของ ห้องปฏิบัติการ, เอกสารความรู้เกี่ยวกับความปลอดภัย, ,เอกสารข้อมูลความปลอดภัย (SDS) 

0X หมายถึง รหัสเอกสารของแต่ละองค์ประกอบ เช่น องค์ประกอบที่ 

1 รหัสเอกสาร 01 องค์ประกอบที่ 2 รหัสเอกสาร 02 

0Y หมายถึง ล าดับเอกสาร เช่น เอกสารล าดับที่ 1 รหัสเอกสาร 01 

ล าดับที่ 2 รหัสเอกสาร 02 

7.1.1.2.3 รหัสเอกสาร (CHEM-SOP-0X) 

        CHEM หมายถึง รหัสที่บงถึงหนวยงาน/หนวยปฏิบัติ 

SOP  หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงานที่ใช้ในองค์ประกอบต่าง ๆ 

0X หมายถึง รหัสเอกสารของแต่ละองค์ประกอบ เช่น องค์ประกอบที่ 

1 รหัสเอกสาร 01 องค์ประกอบที่ 2 รหัสเอกสาร 02  

 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 5/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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7.1.1.2.4 รหัสเอกสาร (FM-0X-0Y) 

FM หมายถึงแบบฟอร์มที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ เช่น ข้อมูลของ

เสียอันตราย และการส่งการจัด, รายงานอุบัติเหตุในห้องปฏิบัติการ, ข้อมูลการบ ารุงรักษาองค์ประกอบทาง

กายภาพ อุปกรณ์ และเครื่องมือ,คู่มือการใช้เครื่องมือ  เป็นต้น 

0X หมายถึง รหัสเอกสารของแต่ละองค์ประกอบระบบ ESPReL 

Checklist   เช่น องค์ประกอบที่ 1 รหัสเอกสาร 01 องค์ประกอบที่ 2 รหัสเอกสาร 02 

0Y หมายถึง ล าดับเอกสาร เช่น เอกสารล าดับที่ 1 รหัสเอกสาร 01 

ล าดับที่ 2 รหัสเอกสาร 02 
 

7.2 ระบบการจัดเก็บเอกสาร  

   ระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายถึง วิธีในการจัดเก็บข้อมูลและเอกสาร ซึ่งอาจจะเป็นในรูปแบบ

เอกสาร และ/หรือ อิเล็กทรอนิกส์ ต้องเข้าถึงข้อมูลที่ง่าย สะดวก รับรู้ร่วมกันแม้เมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน หรือ

ขณะไฟฟ้าดับ เช่น มีตู้เก็บเอกสารหรือคอมพิวเตอร์ที่จัดไฟล์เป็นหมวดอย่างชัดเจน การให้รหัสเอกสาร          

เป็นต้น โดยห้องปฏิบัติการจะจัดเก็บเอกสารในรูปแบบเอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ SDS, รายการ

สารเคมี รายงานการบันทึกต่าง ๆ  เป็นต้น โดยจัดวางเอกสารแต่ละองค์ประกอบแยกแฟ้มตามองค์ประกอบที่

สามารถเห็นได้ง่าย 
  

ตารางที่ 1 ตัวอย่างการเก็บเอกสาร 

ประเภทเอกสาร องค์ประกอบ/กลุ่ม 
เอกสารนโยบาย, แผน, และโครงสร้างบริหารด้านความ
ปลอดภัย  

1 

ระเบียบและข้อก าหนดความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ 5 
รายงานอุบัติเหตุในห้องปฏิบัติการ 5 
ข้อมูลของเสียอันตรายและการส่งก าจัด  3 
เอกสารตรวจประเมิน 7 
ข้อมูลการบ ารุงรักษา 4 
ประวัติการได้รับการฝึกอบรม  6 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 5/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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ตารางที่ 2 ตัวอย่างการเก็บเอกสาร (ต่อ) 

ประเภทเอกสาร องค์ประกอบ/กลุ่ม 
ประวัติสุขภาพ 7 
คู่มือการใช้เครื่องมือ 7 
คู่มือการปฏิบัติงาน 7 
เอกสารคู่มือความปลอดภัย SDS แยกแฟ้มจัดเก็บ 
 

7.3 ระบบการน าเข้า-ออก และติดตาม 

  ระบบการน าเข้า-ออก และติดตาม หมายถึง ขั้นตอนและวิธีที่ใช้แบบฟอร์มการติดตาม      

น าเข้า – ออกเอกสาร หมายถึง วิธีการน าเข้า-ออกของข้อมูลหรือเอกสารที่เป็นระบบ และสามารถตรวจ

ติดตามได้ว่า มีการน าเข้า-ออกข้อมูลหรือเอกสารในช่วงเวลาใด และใครเป็นผู้ด าเนินการเรื่องนั้น ๆ โดยข้อมูล

หรือเอกสารต้องมีที่มา ที่ไป ไม่สูญหายโดยไม่ทราบสาเหตุ เช่น มีบันทึกหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใน                   

การยืม-คืนเอกสาร การบันทึกแก้ไขและการปรับปรุงข้อมูล โดยลงชื่อและระบุวัน เวลา ก ากับไว้ โดยเมื่อมี

การปรับปรุงเเก้ไข น าเข้า - น าออกเอกสาร ESPReL จะต้องบันทึกลงในแบบฟอร์มบันทึกการปรับปรุง เเก้ไข           

น าเข้า - น าออกเอกสาร ESPReL (FM-07-01) ทุกครั้ง 

 

7.4 ระบบการทบทวนและปรับปรุงให้ทันสมัย (update) 

 ระบบการทบทวนและปรับปรุงให้ทันสมัย (update) หมายถึง การทบทวนและปรับปรุงข้อมูล

ให้ทันสมัย ง่าย สะดวก รวดเร็ว และถูกต้องมากขึ้น เช่น มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการทบทวน เป็นต้น 

หลังการทบทวนข้อมูลหรือเอกสารไม่จ าเป็นต้องมีการปรับปรุงเสมอไปหากข้อมูลหรือเอกสารนั้นยัง                                

ทันสมัยอยู่ ตัวอย่าง ชื่อเอกสาร และชื่อผู้ทบทวนหรือความถี่ในการทบทวนเอกสารข้อมูลความปลอดภัย                    

ซึ่งก าหนดทบทวนและปรับปรุงทุก ๆ  1 ปี   
 

 

 

 

 

 

 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 6/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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ภาคผนวก 

 
 

ภาพที2่ ตัวอย่างแผนงานการจัดการข้อมูลและเอกสาร ระดับห้องปฏิบัติการ  พ.ศ. 2568 (SD-07-01) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 
แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 7/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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ภาคผนวก (ต่อ) 

 
ภาพที่ 3 ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกการปรับปรุง เเก้ไข น าเข้า - น าออกเอกสาร Esprel (FM-07-01) 

 

 

 

 

 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 8/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 



12 
 

 

ภาคผนวก (ต่อ) 

 

 

ภาพที่ 4 ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานการฝึกอบรมของผู้ปฏิบัติงาน (FM-07-02) 

 

 

 

 
ประเภทเอกสาร  : ขั้นตอนการด าเนินงาน 

รหัสเอกสาร              : CHEM-SOP-07 
ฉบับท่ี                          : 1 

ชื่อเอกสาร  :   การจัดการข้อมูลและเอกสาร 

แก้ไขคร้ังท่ี               : 00 

วันที่มีผลบังคับใช ้ : 26 ก.พ.2568 

หน้า : 9/9 

หลักสูตรวิทยาศาสตร์บัณฑิต 
สาขาวิชาเคม ี

ผู้จัดท า : นักวิทยาศาสตร ์ ผู้ทบทวน : หัวหนา้ห้องปฏิบัติการ ผู้อนุมัติ : ประธานหลักสูตร ฯ 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ   นางสาวฤทัยทิพ อโนมุณี 
ที่อยู่   99 หมู่ที่ 4 ต าบลควนโพธิ์ อ าเภอเมืองสตูล จังหวัดสตูล 91140 
โทรศัพท์   094-5805195 
อีเมล์   r_pai10@hotmail.com 
ประวัติการศึกษา   วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเคมี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
ประสบการณ์การท างาน  พ.ศ. 2553-2563 
   ต าแหน่ง : นักวิทยาศาสตร์ 
   หน่วยงาน : งานศูนย์เครื่องมือกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
   พ.ศ. 2563-ปัจจุบัน 
   ต าแหน่ง : นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ 
   หน่วยงาน : คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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