
 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 
 

เรื่อง  

การใหบริการยืม-คืน เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมี 

ทางวิทยาศาสตรของหองปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 



1.วัตถุประสงคของงาน 

1. เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ ในการปฏิบัติงานบริการยืม-คืนเครื่องมือวัสดุอุปกรณและ

สารเคมี ทางวิทยาศาสตร 

2. เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูใหบริการยืม-คืนเครื่องมือวัสดุอุปกรณและสารเคมี

ทางวิทยาศาสตร 

3.  เพ่ือความสะดวกในงานปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

4. เพ่ือความสะดวกในการติดตาม ตรวจสอบ เครื่องมือวัสดุอุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

 

2. ขอบเขตของงาน 

 หนวยงานภายใน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 

3. คำจำกัดความ 

 3.1 วัสดุอุปกรณทางวิทยาศาสตร หมายถึง วัสดุอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอนและงานวิจัย

เก่ียวกับการทดลองวิทยาสตร เชน บีกเกอร หลอดทดลอง แทงแกวคน กระดาษกรอง ปเปต บิวเรต        

และขวดวัดปริมาตร เปนตน 

 3.2 สารเคมี หมายถึง สสาร วัสดุท่ีใชในการทดลองทางวิทยาศาสตร เชน กรดเกลือ โซเดียมคลอไรด          

เบกก้ิงโซดา ซูโครส และฟรุกโตส เปนตน 

 3.3 เครื่องมือ หมายถึง เครื่องจักร อุปกรณ  หรือสิ่งประดิษฐ ออกแบบมาเพ่ือใชในงานดาน

วิทยาศาสตร เชน เครื่องชั่ง 2 ตำแหนง เครื่องชั่ง 4 ตำแหนง เครื่องสเปคโตรโฟโตมิเตอร ตูอบลมรอน 

เครื่องวัดคาพีเอช เครื่องหมุนเหวี่ยง เปนตน 

 3.4 ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมาขอใชบริการทางวิทยาศาสตร ไดแก บุคลากรสายวิชาการ บุคลากร

สายสนับสนุน นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 3.5 ผูใหบริการ หมายถึง บุคลากรท่ีทำหนาท่ีใหบริการยืม-คืน อุปกรณทางวิทยาศาสตร ไดแก 

นักวิทยาศาสตร เจาหนาท่ี หรือบุคลากรอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4. ผูรับผิดชอบงาน 

4.1 บุคลากรประจำหองปฏิบัติการเคมี นางณิชาภา รัตนโกมล คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

4.2 บุคลากรประจำหองปฏิบัติการเกษตร นายบุญฤทธิ์ บุญมาศ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 



5. ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกำหนดในการปฏิบัติงาน 

- 

 

6. เอกสารและฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

6.1 แบบฟอรมการยืม-คืนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตร ตามเอกสารหมายเลข   

SC 001 

6.2 Flow Chart งานบริการยืม-คืนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผูรับบริการติดตอขอรับแบบฟอรมการบริการยืม-คืนเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและสารเคมีทาง

วิทยาศาสตรจากผูใหบริการ และกรอกแบบฟอรมยืม-คืนอุปกรณตามท่ีกำหนดไวในแบบฟอรมวาตองระบุ

อะไรบาง เชน ชื่อ-สกุล ยืมอุปกรณชนิด จำนวนเทาไร ใชเพ่ืออะไร สงคืนวันไหน เปนตน และตองลงลายมือ

ชื่อกำกับไวในแบบฟอรมยืม-คืนอุปกรณ ใหเรียบรอยกอน 

2. ผูขอรับบริการยืม-คืนอุปกรณทางวิทยาศาสตร กรอกแบบฟอรมยืม-คืนอุปกรณวิทยาศาสตร

เรียบรอยแลวยื่นแบบฟอรมนั้นตอผูใหบริการยืม-คืนอุปกรณทางวิทยาศาสตร 

  3. ผูใหบริการตรวจสอบแบบฟอรมวาถูกตองสมบูรณ และตรวจสอบเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและ

สารเคมีทางวิทยาศาสตรวาพรอมใหบริการหรือไม  

 4. กรณีแบบฟอรมสมบูรณ ผูใหบริการพิจารณาแลวอนุมัติใหยืม-คืนเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและ

สารเคมีได สวนกรณีแบบฟอรมไมสมบูรณ ใหผูใหบริการแจงตอผูรับบริการใหปรับปรุงแกไขใหสมบูรณตอไป 

5. เม่ือผู ใหบริการทำการพิจารณาแลวอนุ มัติ ใหยืมเครื่องมือวัสดุ  อุปกรณและสารเคมีทาง

วิทยาศาสตรแกผูรับบริการ จากนั้นผูใหบริการตรวจสอบวาอุปกรณทางวิทยาศาสตรท่ีผูขอรับบริการยืมกอน

การใชงานวาอยูในสภาพพรอมใชงานหรือไมเพ่ือปองกันปญหาท่ีจะเกิดข้ึนในระหวางการการใชงานเก่ียวกับ

การทดลองนั้นได 

6. ผูใหบริการจัดเตรียมเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตรจากนั้นทำการเบิกจาย

เครื่องมืออุปกรณสารเคมี แกผูขอรับบริการ 

7. ผูใหบริการตรวจเช็คเครื่องมือ วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี กรณีสมบูรณผูใหบริการแตละสาขาวิชา

ใหผูรับบริการลงชื่อคืนเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและสารเคมีได สวนกรณีท่ีไมสมบูรณ ใหเจาหนาท่ีผูใหบริการ

แจงตอผูรับบริการหรืออาจารยผูควบคุมดำเนินการตอไป 

8. ผูใหบริการจัดเก็บเครื่องมือวัสดุอุปกรณและสารเคมี/จัดเก็บแบบฟอรม SC 001 ใหเรียบรอย 



Flow Chart แสดงข้ันตอนการยืม-คืน เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

 

 

            ผูรับบริการติดตอขอรับแบบฟอรมการยืม-คืนเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมี 

ทางวิทยาศาสตร ตามเอกสารหมายเลข SC 001 

 

 

             ผูรับบริการกรอกแบบฟอรม พรอมย่ืนเอกสารแกผูใหบริการ 

 

 

                ไมสมบูรณ 
                               

 

      สมบูรณ 

   

   ตรวจเช็คความเรียบรอยของเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมี 

 

 

         เบิก-จาย เคร่ืองมือ, วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี 

 

 

            รับคืน เคร่ืองมือ, วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี 

    

 แจงผูใชบริการ/อาจารยผูสอนพิจารณา 

 

ไมสมบูรณ              

 

 

    สมบูรณ 

 

             จัดเก็บแบบฟอรมเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ  

              และสารเคมีใหเรียบรอย 

 

 

 

ตรวจเช็ค/อนุมัติการคืน เคร่ืองมือ, 

วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี 

 

ตรวจเอกสาร/อนุมัติการยืม-คืน 



 

  

 

แบบฟอรมการยืม-คืน เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

ช่ือ-สกุล (ผูรับบริการ)............................................................... (  ) บุคคลากร   (  ) นักศึกษา  (  ) อ่ืนๆ .................................. 

รหัสนักศึกษา.................................. กลุมเรียน............. สังกัดสาขาวิชา............................. เบอรโทรติดตอ.................................. 

เพ่ือใชสำหรับ  (  ) การเรียนการสอน           (  ) งานวิจัย (  ) อ่ืนๆ.......................................................................... 

ขอใชบริการตั้งแตวันท่ี............/.................../........................... กำหนดคืนวันท่ี............./........................../................................. 

มีความประสงคขอยืมใชในรายวิชา....................................................................................................... ตามรายการดังตอไปน้ี 

เคร่ืองมือ 

ท่ี รายการ จำนวน หมายเหต ุ

1.    

2.    

3.    

วัสดุ/อุปกรณ และสารเคม ี

ท่ี รายการ 
ขนาด/

ปริมาตร 
จำนวนท่ียืม จำนวนท่ีคืน ปกติ/ชำชุด หมายเหต ุ

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       

หมายเหต ุหากเคร่ืองมือและอุปกรณเกดิชำรุดเสียหาย ขาพเจายินดีรับผิดชอบและชดใชคาเสียหายตามความเปนจริง                     

 

ลงช่ือ.....................................................(ผูรับบริการ) ลงช่ือ....................................................(ผูใหบริการ) 

               (……………………………………………)                 (…………..………………………………..) 

 

ผูรับบริการสงคืนเครื่องมือ อุปกรณทางวิทยาศาสตรเปนท่ีเรียบรอยแลว 

ลงช่ือ.....................................................(ผูใหบริการ)  ลงช่ือ.................................................... (ผูรับบริการ) 

              (.................................................)               (..................................................) 

                 ……..…/……………/……………        ………../……………/…………                                    

   หมายเหตุ ผูขอใชบริการจะตองแจงเจาหนาที่กอนลวงหนา อยางนอย 1 วัน 

เอกสารหมายเลข SC001 


