


 
ที่

 
ผังปฏิบัติงาน

 
วิธีดําเนินงาน

 
ระยะเวลา

 
ผู้รับผิดชอบ

 
เอกสารที่เก่ียวของ
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1.ผู้ขอใชบริการตรวจสอบตารางการใชงานของเครื่องมือ
วิทยาศาสตรไดที่ เว็บไซตหองปฏิบัติการวิจัยกลาง
2.ติดตอนักวิทยาศาสตรประจําหองปฏิบัติการวิจัยกลางเพื่อ
ขอใชบริการเครื่องมือ สามารถติดตอได ณ หองปฏิบัติการ
วิจัยกลางคณะวิทยาศาศาสตรการแพทยมหาวิทยาลัยพะเยา
หรือโทร 054 466 666 ตอ 3883 ทุกวันทําการ ยกเวนวัน
หยุดนักขัตฤกษ วันจันทร-ศุกร เวลา 08.30-16.30 น.
3.นักวิทยาศาสตร์ทำการตรวจสอบตารางเวลาการใช้งานใน
ระบบและแจ้งข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าบริการเบื้องต้นให้กับผู้
ขอใช้บริการ 

ผู้ขอใชบริการเครื่องมือ และนักวิทยาศาสตร

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ พ.ศ.
2563
 

2

 ผู้ขอใชบริการกรอกเอกสารขอใชบริการเครื่องมือ พรอมทั้ง
แนบเอกสารทุนวิจัย
-สามารถดาวน์โหลดตัวอยางแบบฟอรมขอใชบริการเครื่องมือ
ทางวิทยาศาสตร ได้ที่
เว็บไซตหองปฏิบัติการวิจัยกลาง>เอกสารผูขอใชบริการ> ราย
ละเอียดระบุ
-ชื่อเครื่องมือ วันที่ และเวลาเขาใชบริการ
-ระบุแหลงทุนวิจัย กรณีเปนทุนรายไดมหาวิทยาลัยพะเยาจะคิด
คาบริการรอยละ 50 ของอัตราคาบริการตามประกาศ
 
4)ระบุชื่อสำหรับออกใบเสร็จ
 
 
 

ผู้ที่ประสงคขอใชบริการเครื่องมือ

1.แบบฟอร์มขอใชบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร
2.เอกสารทุนวิจัย
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ พ.ศ.
2563
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นักวิทยาศาสตร์ทำการรับเอกสารแบบฟอร์มขอใช้บริการ
เครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน

นักวิทยาศาสตร

1.แบบฟอร์มขอใชบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร
2.เอกสารทุนวิจัย
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เมื่อผ่านการตรวจสอบแล้ว
-กรณีเอกสารถูกต้อง > ส่งเอกสารกลับให้ผู้ขอใช้บริการ
เครื่องมือ > เพื่อยื่นผ่าน ระบบ DMS
-กรณีเอกสารไมถูกตอง > สงกลับใหผูขอใชบริการแกไข

นักวิทยาศาสตร/ผูขอใชบริการ
1.แบบฟอร์มขอใชบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร
2.เอกสารทุนวิจัย
 

5 เสนอรองคณบดีฝายวิจัยและนวัตกรรมและคณบดีคณะ
วิทยาศาสตรการแพทย พิจารณาใหเความเห็นชอบ 3 วัน ผู้ขอใชบริการ

1.แบบฟอร์มขอใชบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร
2.เอกสารทุนวิจัย
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1.นักวิทยาศาสตร์แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอใช้บริการ
 
กรณีอนุญาต
1.นักวิทยาศาสตร์จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อมของ
เครื่องมือก่อนให้บริการ
 

1 วัน นักวิทยาศาสตร
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1.นักวิทยาศาสตรใหบริการ ควบคุมดูแลใหคําแนะนําผูขอใช
บริการใหปฏิบัติตามระเบียบของหองปฏิบัติการและเปนไปตาม
มาตรฐานความปลอดภัย
2.ผู้ขอใช้บริการลงบันทึกการใช้งานเครื่องมือ
 

1 วัน นักวิทยาศาสตร/
ผู้ขอใช้บริการ 
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1.นักวิทยาศาสตร์สรุปจำนวนชั่วโมงการใช้งาน 
2.สรุปค่าบริการการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์และแจ้งแก่ผู้ขอใช้
บริการ

1 วัน นักวิทยาศาสตร
ผู้ขอใช้บริการ 

1.ประกาศคณะวิทยาศาสตรการแพทย เรื่อง การใชครุภัณฑ
การศึกษา วัสดุวิทยาศาสตรและหองปฏิบัติการภายในพื้นที่
หองปฏิบัติการวิจัยกลาง คณะวิทยาศาสตรการแพทย
ม.พะเยา พ.ศ.2567
2.ทะเบียนบันทึกการใชงานเครื่องมือ
 
 

9 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบสภาพเครื่องมือหลังการใช้งานให้
อยู่ในสภาพเรียบรอยเหมาะสําหรับการใชงานครั้งตอไป

 
 

 1 วัน
นักวิทยาศาสตร
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นักวิทยาศาสตร์จัดส่งเอกสารแบบฟอร์มขอใช้บริการที่
คำนวณอัตราค่าบริการแล้ว ให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน
 
 
 
 

นักวิทยาศาสตร

1.แบบฟอร์มขอใชบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร
2.เอกสารทุนวิจัย
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ พ.ศ.
2563

11 1.เจ้าหน้าที่การเงินประสานงานผู้ขอใช้บริการเพื่อแจ้งระเบียบ
ขั้นตอนและชองทางการชําระคาบริการ

1 วัน เจ้าหนาที่การเงิน
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1.ผู้ขอใช้บริการจัดส่งหลักฐานการชำระเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การ
เงิน
2.เจ้าหนาที่การเงินจัดสงใบเสร็จรับเงินใหแกผูขอใชบริการ

เจ้าหนาที่การเงิน
และผู้ขอใชบริการ

1.หลักฐานการชําระเงิน
2.ใบเสร็จรับเงิน
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1.เจ้าหน้าที่การเงินกรอกเอกสารแบบฟอร์มขอใช้บริการ โดย
ลงลายมือและระบุเลขที่ใบเสร็จ
2.ส่งคืนเอกสารแบบฟอร์มขอใช้บริการให้แก่นักวิทยาศาสตร์
เพื่อเก็บไวเปนหลักฐานการใหบริการ

เจ้าหนาที่การเงิน

1.แบบฟอร์มขอใชบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร
2.เอกสารทุนวิจัย
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ พ.ศ.
2563

ขั้นตอนการขอใช้บริการเครื�องมอืวิทยาศาสตร์ หอ้งปฏบัิตกิารวิจัยกลาง คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์

ผู้ใชบ้ริการตรวจสอบตาราง
การใช้งานของเครื�องมือ

วิทยาศาสตร์

เริ่มตน้

ตรวจสอบเอกสาร

ไมถูกตอง

ถูกตอง

เสนอเอกสารผ่านระบบ DMS

เสนอผู้บงัคับบญัชา
พิาจารณา

ไมอนุญาต

แจ้งผลการพิจารณา นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบความ
พร้อมของเครื�องมอืวิทยาศาสตร์

อนุญาต

ให้บริการเครื�องมอื
วิทยาศาสตร์

สรุปจํานวนชั�วโมง
และค่าบริการ

ตรวจสอบเครื่องมอื
วิทยาศาสตร์

รวบรวมเอกสาร
ส่งฝ� ายการเงนิ

ชำระคา่บริการ

จัดเกบ็เอกสารหลกัฐาน
เข้าแฟ�ม

สิ้นสุด

จัดทําเอกสารแบบฟอร์ม
ขอใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

ออกใบเสร็จรับเงนิ

https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/home
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://docs.google.com/document/d/16jU92LGI5CtUidxE5_VOoe3bi6uNw0PN/edit?usp=sharing&ouid=116224014170921282224&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/16jU92LGI5CtUidxE5_VOoe3bi6uNw0PN/edit?usp=sharing&ouid=116224014170921282224&rtpof=true&sd=true
https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/form
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/form
https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/form
https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/form
https://drive.google.com/file/d/1Bny0OCUU9uCX_jO-sUwH4_seWPA-LIxj/view
https://drive.google.com/file/d/1Bny0OCUU9uCX_jO-sUwH4_seWPA-LIxj/view
https://drive.google.com/file/d/1Bny0OCUU9uCX_jO-sUwH4_seWPA-LIxj/view
https://drive.google.com/file/d/1Bny0OCUU9uCX_jO-sUwH4_seWPA-LIxj/view
https://liveupac-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/sakawrat_ma_up_ac_th/EcL18bRy_-tKorS6d72H9hcBklp30BUuvBvCr948WLokFA?e=oKRu31
https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/form
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://sites.google.com/view/labresearchmedsci/form
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
https://drive.google.com/file/d/1IeLPE7t1_eZNknCCesJ9j4gTntPVSn4R/view
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