
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การให้บริการของห้องปฏิบัติการ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

1. การให้บริการเบิกสารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ใช้บริการ ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มเบิกสารเคมี / วัสดุ
สิ้นเปลือง (F-01) โดยต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและชัดเจน 
พร้อมลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย กรณีนิสิต แบบฟอร์มจะต้องมี
ลายมือชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาจึงจะสามารถเบิกสารเคมี / วัสดุ
สิ้นเปลืองได้ แล้วยื่นแบบฟอร์มให้กับนักวิทยาศาสตร์ประจ า
ห้องปฏิบัติการ 
 
2. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ พิจารณาถึงความ
เพียงพอของสารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง ตามรายการที่ผู้ใช้บริการ
ร้องขอ กรณีไม่เพียงพอต่อการให้บริการ ด าเนินการแจ้งให้กับ
ผู้ใช้บริการทราบ 
 
3. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมสารเคมี / วัสดุ
สิ้นเปลืองตามรายการที่ผู้ใช้บริการร้องขอ แล้วติดต่อให้ผู้ใช้บริการ
เข้ามารับสารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง 
 
4. ผู้ใช้บริการ เข้ารับบริการเบิกสารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง และ
ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของรายการที่ร้องขอตาม
แบบฟอร์ มที่ ยื่ น ขอ ใ ช้ บ ริ ก า ร  กรณี ไ ม่ ค รบถ้ วน  ติ ด ต่ อ
นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
 
5. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ด าเนินการจัดเก็บ
สารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง โดยแยกเป็นหมวดหมู่ตามคุณสมบัติและ
การใช้งานในตู้จัดเก็บ 

เริ่มต้น 

 ผู้ใช้บริการ  
ย่ืนแบบฟอร์มเบิกสารเคมี/วัสดุสิ้นเปลือง (F-01) 

 นักวิทยาศาสตร์ 
พิจารณาความเพียงพอ 

 ผู้ใช้บริการ 
รับบริการ/ตรวจสอบ 

ส้ินสุด 

 นักวิทยาศาสตร์ 
เตรียมสารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง 

ไม่เพียงพอ 

เพียงพอ 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

 นักวิทยาศาสตร์ 
จัดเก็บสารเคมี / วัสดุสิ้นเปลือง 



2. การให้บริการยืม – คืน วัสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ครบถ้วน 

 

เริ่มต้น 

 ผู้ใช้บริการ  
ย่ืนแบบฟอร์มยืม-คืน วัสดุ (F-02) 

 นักวิทยาศาสตร์ 
พิจารณาความเพียงพอ 

 ผู้ใช้บริการ 
รับบริการ/ตรวจสอบ 

 นักวิทยาศาสตร์ 
เตรียมวัสดุ 

ไม่เพียงพอ 

เพียงพอ 

ไม่ครบถ้วน 

สิ้นสุด 

 ผู้ใช้บริการ  
น าวัสดุ ส่งคืนตามก าหนด 

 นักวิทยาศาสตร์ 
ตรวจสอบการช ารุด 

 นักวิทยาศาสตร์ จัดเก็บวัสดุ 

ไม่ช ารุด/เสียหาย 

ช ารุด/เสียหาย 

 

1. ผู้ใช้บริการ ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มยืม-คืน วัสดุ (F-02) โดย
ต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและชัดเจน พร้อมลงลายมือชื่อให้
เรียบร้อย กรณีนิสิต แบบฟอร์มจะต้องมีลายมือชื่ออาจารย์ที่
ปรึกษาจึงจะสามารถขอยืมวัสดุ ได้ แล้วยื่นแบบฟอร์มให้กับ
นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
 
2. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ พิจารณาถึงความ
เพียงพอของวัสดุ ตามรายการที่ผู้ ใช้บริการร้องขอ กรณีไม่
เพียงพอต่อการให้บริการ  ด าเนินการแจ้งให้กับผู้ใช้บริการทราบ 
 
3. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ จัดเตรียม วัสดุตาม
รายการที่ผู้ใช้บริการร้องขอ แล้วติดต่อให้ผู้ใช้บริการเข้ามารับวัสดุ 
 
4. ผูใ้ช้บริการ เข้ารับบริการยืมวัสดุพร้อมตรวจสอบความครบถ้วน
ของรายการที่ร้องขอตามแบบฟอร์มที่ยื่นขอใช้บริการ กรณีไม่
ครบถ้วน ติดต่อนักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
 
5 .  ผู้ ใ ช้ บริ การ  ติ ดต่ อคืน วัสดุ กับ นัก วิทยาศาสตร์ประจ า
ห้องปฏิบัติการตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 
6. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ด าเนินการตรวจสอบ
การช ารุด/เสียหาย จ านวนของวัสดุ ก่อนลงลายมือชื่อส่งคืนวัสดุ 
กรณีมีการช ารุด/เสียหาย ผู้ใช้บริการจะต้องรับผิดชอบค่าเสียหาย
ตามกฎระเบียบของห้องปฏิบัติการ หรือจัดหามาคืนให้ครบถ้วน
ตามรายการและจ านวนที่ยืม 
 
7. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ด าเนินการจัดเก็บวัสดุ 
โดยแยกเป็นตามหมวดหมู่และการใช้งานในตู้จัดเก็บ 
 



3. การให้บริการขอใช้ห้องปฏิบัติการ และครุภัณฑ์ 

 

  เริ่มต้น

นักวิทยาศา

 ผู้ใช้บริการ ย่ืนแบบฟอร์ม 
ขอใช้ห้องปฏิบัติการ / ครุภัณฑ์ (F-04) 

 นักวิทยาศาสตร์ 
ส ารวจความพร้อม 

 นกัวิทยาศาสตร์ แนะน าระเบียบของ
ห้องปฏิบัติการ และการใช้ครุภัณฑ์ แก่ผูใ้ช้บริการ 

 นักวิทยาศาสตร์ 
พิจารณาความสามารถ 

 ผู้ใช้บริการ เข้ารับบริการการใช้งาน
ห้องปฏิบัติการ และครุภณัฑ ์

 นักวิทยาศาสตร์ 
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

 นักวิทยาศาสตร์  
จัดเก็บพื้นที่ห้องปฏิบัตกิาร และครุภัณฑ์ 

สิ้นสุด 

ไม่พร้อม 

พร้อม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่เรียบร้อย 

เรียบร้อย 

 

1. ผู้ใช้บริการ ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการ / 
ครุภัณฑ์ (F-04) โดยต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและชัดเจน พร้อม
ลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย กรณีนิสิต แบบฟอร์มจะต้องมีลายมือชื่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาจึงจะสามารถใช้บริการได้ แล้วยื่นแบบฟอร์ม
ให้กับนักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
 
2. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ส ารวจความพร้อมของ
ห้องปฏิบัติการ และครุภัณฑ์ที่ ผู้ ใช้บริการร้ องขอ กรณีที่
ห้องปฏิบัติการและครุภัณฑ์ไม่พร้อมให้บริการ ด าเนินการแจ้ง
ให้กับผู้ใช้บริการทราบ 
 
3. ผู้ใช้บริการ น าแบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการ / ครุภัณฑ์ เสนอ
หัวหน้าสาขาวิชา / ประธานหลักสูตร พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 
4. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ แนะน าระเบียบของการ
ใช้งานห้องปฏิบัติการ รวมถึงอธิบายการใช้งานครุภัณฑ์ตาม
รายการที่ผู้ใช้บริการร้องขอ 
 
5. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ พิจารณาความสามารถ
ในการใช้งานห้องปฏิบัติการ และสมรรถนะการใช้งานครุภัณฑ์ของ
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร  กรณี ไ ม่ ผ่ าน  ก า รพิ จ า รณาความสา ม า ร ถ 
นักวิทยาศาสตร์จะต้องอธิบาย ควบคุมติดตาม ดูแลการใช้งาน
อย่างใกล้ชิด จนกระทั่งม่ันใจว่าผู้ใช้บริการสามารถใช้งานได้เอง
อย่างถูกต้องเหมาะสม และปลอดภัย  
 
6. ผู้ใช้บริการ เข้ารับบริการการใช้งานห้องปฏิบัติการและครุภัณฑ์ 
โดยมีนักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการคอยอ านวยความ
สะดวก 
 
7. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ด าเนินการตรวจสอบ
ความเรี ยบร้ อยของห้องปฏิบั ติ การและครุภัณฑ์  กรณีที่
ห้องปฏิบัติการอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  ด าเนินการแจ้งให้
ผู้ใช้บริการทราบ และหากกรณีที่ครุภัณฑ์เกิดการช ารุด / เสียหาย 
ผู้ ใช้บริการจะต้องรับผิดชอบค่าเสียหายตามกฎระเบียบของ
ห้องปฏิบัติการ หรือจัดหามาคืนให้ครบถ้วนตามรายกายและ
จ านวนที่ยืม  
 
8. นักวิทยาศาสตร์ประจ าห้องปฏิบัติการ ด าเนินการจัดเก็บพื้นที่
ห้องปฏิบัติการและครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย เพื่อให้พร้อม
ใช้งานได้ต่อไป  

 ผู้ใช้บริการ เสนอหัวหน้าสาขาวิชา/ 
ประธานหลักสูตรอนุมัต ิ



4. การแจ้งซ่อมครุภัณฑ์   
4.1  กรณีจัดซื้อวัสดุส าหรับน ามาซ่อม 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

เริ่มต้น

นักวิทยาศา

 ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบเบื้องต้น / 
กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ ์

 ผู้ปฏิบัติงาน เสนอหัวหน้าสาขาวิชา/
ประธานหลักสูตร พิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงาน  
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ  

 ผู้ปฏิบัติงาน  
จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ 

 คณบดี  
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างวัสดุ 

 ด าเนนิการตรวจ
รับวัสดุ 

 ผู้ปฏิบัติงาน  
ด าเนินการเบิกวัสดุ และซ่อม 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 

1. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์เบื้องต้น และ
กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เพื่อระบุลักษณะการช ารุด 
 
2. ผู้ปฏิบัติงาน น าแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เสนอหัวหน้า
สาขาวิชา / ประธานหลักสูตร เพื่อพิจารณาเห็นสมควรในการซ่อม
ครุภัณฑ์ 
 
3. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยยื่น
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เพื่อพิจารณาเห็นสมควรด าเนินการ
ซ่อม และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รับรอง / รับทราบ การแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์ 
 
4. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการส ารวจราคาวัสดุที่จะจัดซ้ือและจัดท า
เอกสารจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุ พร้อมทั้งก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ  
 
5. ผู้ปฏิบัติงาน เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติจัดซ้ือวัสดุ กรณีไม่
อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขข้อบกพร่องตามค าสั่ง/ค าแนะน าจาก
คณบดี 
 
6. ผู้ปฏิบัติงาน ส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อ
ด าเนินการจัดซ้ือวัสดุตามระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างต่อไป 
 
7. คณะกรรมการตรวจรับ ด าเ นินการตรวจรับ วัสดุ ต าม
รายละเ อียดคุณลักษณะเฉพาะ กรณีไ ม่ผ่าน  ผู้ปฏิบัติ งาน
ด าเนินการแจ้งให้ผู้บริหารทราบเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันตรวจรับ    
 
8. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการเบิกวัสดุจากเจ้าหน้าที่พัสดุ และ
ด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์ให้แล้วเสร็จ พร้อมทดสอบประสิทธิภาพ
การใช้งานตามปกติเพื่อให้พร้อมใช้งานในครั้งต่อไป 



4.2  กรณีส่งเพ่ือท าการซ่อม 

  
เริ่มต้น

นักวิทยาศา

 ผู้ปฏิบัติงาน กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์ และขออนุมัติส่งซ่อม 

 ผู้ปฏิบัติงาน เสนอหัวหน้าสาขาวิชา/
ประธานหลักสูตร พิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงาน  
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 บริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เสนอราคาซ่อมบ ารุง 

 คณบดี  
พิจารณาอนุมัติ 

 ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนนิการส่งซ่อมกับบริษัท 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ทดสอบ
ประสิทธิภาพการใช้งาน 

 จัดเกบ็ครุภัณฑ ์

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
ด าเนินการจ้างซ่อม 

 

1. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เพื่อ
ระบุลักษณะการช ารุด และขออนุมัติส่งซ่อมครุภัณฑ์โดยการกรอก
แบบฟอร์มขอน าครุภัณฑ์ออกนอกคณะฯ 
 
2. ผู้ปฏิบัติงาน น าแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เสนอหัวหน้า
สาขาวิชา / ประธานหลักสูตรเพื่อพิจารณาเห็นสมควรในการซ่อม
ครุภัณฑ์ 
 
3. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยยื่น
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์และแบบฟอร์มขอน าครุภัณฑ์ออก
นอกคณะฯ เพื่อพิจารณาเห็นสมควรด าเนินการซ่อม และให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่รับรอง / รับทราบ การแจ้งซ่อมและการน า
ครุภัณฑ์ออกนอกคณะฯ  
 
4. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับบริษัทหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อเสนอราคาซ่อมบ ารุง 
 
5. ผู้ปฏิบัติงาน เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติส่งซ่อมครุภัณฑ์กับ
บริษัทหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีไม่อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานต้อง
แก้ไขข้อบกพร่องตามค าสั่ง/ค าแนะน าจากคณบดี 
 
6. ผู้ปฏิบัติงาน ส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อ
ด าเนินการจ้างซ่อมกับบริษัทหรือหน่วยงานที่ เก่ียวข้อง ตาม
ระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างต่อไป 
 
7. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับบริษัทหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้องในการส่งซ่อมครุภัณฑ์   
 
8. บริษัทหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ส่งคืนครุภัณฑ์ โดยผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องทดสอบประสิทธิภาพการใช้งานตามปกติเพื่อให้พร้อมใช้
งานในครั้งต่อไป กรณีไม่ผ่าน แจ้งบริษัทหรือหน่วยที่เก่ียวข้อง
แก้ไข 
 
9. ผู้ปฏิบัติงาน จัดเก็บครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย 
 



4.3  กรณีแจ้งช่างมาซ่อม 

 เริ่มต้น

นักวิทยาศา

 ผู้ปฏิบัติงาน  
กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ ์ 

 ผู้ปฏิบัติงาน เสนอหัวหน้าสาขาวิชา/
ประธานหลักสูตร พิจารณา 

 ผู้ปฏิบัติงาน  
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 บริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เสนอราคาซ่อมบ ารุง 

 คณบดี  
พิจารณาอนุมัติ 

 บริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ด าเนินการซ่อม 

 ทดสอบ 
ประสิทธิภาพการใช้งาน 

 จัดเกบ็ครุภัณฑ ์

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
ด าเนินการจ้างซ่อม 

 

1. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เพื่อ
ระบุลักษณะการช ารุด  
 
2. ผู้ปฏิบัติงาน น าแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เสนอหัวหน้า
สาขาวิชา / ประธานหลักสูตรเพื่อพิจารณาเห็นสมควรในการซ่อม
ครุภัณฑ์ 
 
3. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยยื่น
แบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์เพื่อพิจารณาเห็นสมควรด าเนินการ
ซ่อม และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รับรอง / รับทราบ การแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์  
 
4. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับบริษัทหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อเสนอราคาซ่อมบ ารุง 
 
5. ผู้ปฏิบัติงาน เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติซ่อมครุภัณฑ์กับบริษัท
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีไม่อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไข
ข้อบกพร่องตามค าสั่ง/ค าแนะน าจากคณบดี 
 
6. ผู้ปฏิบัติงาน ส่งเอกสารจัดซ้ือจัดจ้างแก่เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อ
ด าเนินการจ้างซ่อมกับบริษัทหรือหน่วยงานที่ เก่ียวข้อง ตาม
ระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างต่อไป 
 
7. ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการประสานงานกับบริษัทหรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์  
 
8. ผู้ปฏิบัติงาน ทดสอบประสิทธิภาพการใช้งานตามปกติเพื่อให้
พร้อมใช้งานในครั้งต่อไป กรณีไม่ผ่าน แจ้งบริษัทหรือหน่วยที่
เก่ียวข้องแก้ไข 
 
9. ผู้ปฏิบัติงาน จัดเก็บครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย 
 


