
 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 
 

เรื่อง  

การใหบริการยืม-คืน เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมี 

ทางวิทยาศาสตรของหองปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 



1.วัตถุประสงคของงาน 

1. เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ ในการปฏิบัติงานบริการยืม-คืนเครื่องมือวัสดุอุปกรณและ

สารเคมี ทางวิทยาศาสตร 

2. เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูใหบริการยืม-คืนเครื่องมือวัสดุอุปกรณและสารเคมี

ทางวิทยาศาสตร 

3.  เพ่ือความสะดวกในงานปฏิบัติการทางวิทยาศาสตรของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

4. เพ่ือความสะดวกในการติดตาม ตรวจสอบ เครื่องมือวัสดุอุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

 

2. ขอบเขตของงาน 

 หนวยงานภายใน คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 

3. คำจำกัดความ 

 3.1 วัสดุอุปกรณทางวิทยาศาสตร หมายถึง วัสดุอุปกรณท่ีใชในการเรียนการสอนและงานวิจัย

เก่ียวกับการทดลองวิทยาสตร เชน บีกเกอร หลอดทดลอง แทงแกวคน กระดาษกรอง ปเปต บิวเรต        

และขวดวัดปริมาตร เปนตน 

 3.2 สารเคมี หมายถึง สสาร วัสดุท่ีใชในการทดลองทางวิทยาศาสตร เชน กรดเกลือ โซเดียมคลอไรด          

เบกก้ิงโซดา ซูโครส และฟรุกโตส เปนตน 

 3.3 เครื่องมือ หมายถึง เครื่องจักร อุปกรณ  หรือสิ่งประดิษฐ ออกแบบมาเพ่ือใชในงานดาน

วิทยาศาสตร เชน เครื่องชั่ง 2 ตำแหนง เครื่องชั่ง 4 ตำแหนง เครื่องสเปคโตรโฟโตมิเตอร ตูอบลมรอน 

เครื่องวัดคาพีเอช เครื่องหมุนเหวี่ยง เปนตน 

 3.4 ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมาขอใชบริการทางวิทยาศาสตร ไดแก บุคลากรสายวิชาการ บุคลากร

สายสนับสนุน นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 3.5 ผูใหบริการ หมายถึง บุคลากรท่ีทำหนาท่ีใหบริการยืม-คืน อุปกรณทางวิทยาศาสตร ไดแก 

นักวิทยาศาสตร เจาหนาท่ี หรือบุคลากรอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4. ผูรับผิดชอบงาน 

4.1 บุคลากรประจำหองปฏิบัติการเคมี นางณิชาภา รัตนโกมล คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

4.2 บุคลากรประจำหองปฏิบัติการเกษตร นายบุญฤทธิ์ บุญมาศ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 



5. ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกำหนดในการปฏิบัติงาน 

- 

 

6. เอกสารและฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

6.1 แบบฟอรมการยืม-คืนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตร ตามเอกสารหมายเลข   

SC 001 

6.2 Flow Chart งานบริการยืม-คืนเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ผูรับบริการติดตอขอรับแบบฟอรมการบริการยืม-คืนเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและสารเคมีทาง

วิทยาศาสตรจากผูใหบริการ และกรอกแบบฟอรมยืม-คืนอุปกรณตามท่ีกำหนดไวในแบบฟอรมวาตองระบุ

อะไรบาง เชน ชื่อ-สกุล ยืมอุปกรณชนิด จำนวนเทาไร ใชเพ่ืออะไร สงคืนวันไหน เปนตน และตองลงลายมือ

ชื่อกำกับไวในแบบฟอรมยืม-คืนอุปกรณ ใหเรียบรอยกอน 

2. ผูขอรับบริการยืม-คืนอุปกรณทางวิทยาศาสตร กรอกแบบฟอรมยืม-คืนอุปกรณวิทยาศาสตร

เรียบรอยแลวยื่นแบบฟอรมนั้นตอผูใหบริการยืม-คืนอุปกรณทางวิทยาศาสตร 

  3. ผูใหบริการตรวจสอบแบบฟอรมวาถูกตองสมบูรณ และตรวจสอบเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและ

สารเคมีทางวิทยาศาสตรวาพรอมใหบริการหรือไม  

 4. กรณีแบบฟอรมสมบูรณ ผูใหบริการพิจารณาแลวอนุมัติใหยืม-คืนเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและ

สารเคมีได สวนกรณีแบบฟอรมไมสมบูรณ ใหผูใหบริการแจงตอผูรับบริการใหปรับปรุงแกไขใหสมบูรณตอไป 

5. เม่ือผู ใหบริการทำการพิจารณาแลวอนุ มัติ ใหยืมเครื่องมือวัสดุ  อุปกรณและสารเคมีทาง

วิทยาศาสตรแกผูรับบริการ จากนั้นผูใหบริการตรวจสอบวาอุปกรณทางวิทยาศาสตรท่ีผูขอรับบริการยืมกอน

การใชงานวาอยูในสภาพพรอมใชงานหรือไมเพ่ือปองกันปญหาท่ีจะเกิดข้ึนในระหวางการการใชงานเก่ียวกับ

การทดลองนั้นได 

6. ผูใหบริการจัดเตรียมเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและสารเคมีทางวิทยาศาสตรจากนั้นทำการเบิกจาย

เครื่องมืออุปกรณสารเคมี แกผูขอรับบริการ 

7. ผูใหบริการตรวจเช็คเครื่องมือ วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี กรณีสมบูรณผูใหบริการแตละสาขาวิชา

ใหผูรับบริการลงชื่อคืนเครื่องมือวัสดุ อุปกรณและสารเคมีได สวนกรณีท่ีไมสมบูรณ ใหเจาหนาท่ีผูใหบริการ

แจงตอผูรับบริการหรืออาจารยผูควบคุมดำเนินการตอไป 

8. ผูใหบริการจัดเก็บเครื่องมือวัสดุอุปกรณและสารเคมี/จัดเก็บแบบฟอรม SC 001 ใหเรียบรอย 



Flow Chart แสดงข้ันตอนการยืม-คืน เคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

 

 

            ผูรับบริการติดตอขอรับแบบฟอรมการยืม-คืนเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมี 

ทางวิทยาศาสตร ตามเอกสารหมายเลข SC 001 

 

 

             ผูรับบริการกรอกแบบฟอรม พรอมย่ืนเอกสารแกผูใหบริการ 

 

 

                ไมสมบูรณ 
                               

 

      สมบูรณ 

   

   ตรวจเช็คความเรียบรอยของเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมี 

 

 

         เบิก-จาย เคร่ืองมือ, วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี 

 

 

            รับคืน เคร่ืองมือ, วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี 

    

 แจงผูใชบริการ/อาจารยผูสอนพิจารณา 

 

ไมสมบูรณ              

 

 

    สมบูรณ 

 

             จัดเก็บแบบฟอรมเคร่ืองมือ วัสดุอุปกรณ  

              และสารเคมีใหเรียบรอย 

 

 

 

ตรวจเช็ค/อนุมัติการคืน เคร่ืองมือ, 

วัสดุ/อุปกรณ และสารเคมี 

 

ตรวจเอกสาร/อนุมัติการยืม-คืน 



 

  

 

แบบฟอรมการยืม-คืน เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ และสารเคมีทางวิทยาศาสตร 

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

ช่ือ-สกุล (ผูรับบริการ)............................................................... (  ) บุคคลากร   (  ) นักศึกษา  (  ) อ่ืนๆ .................................. 

รหัสนักศึกษา.................................. กลุมเรียน............. สังกัดสาขาวิชา............................. เบอรโทรติดตอ.................................. 

เพ่ือใชสำหรับ  (  ) การเรียนการสอน           (  ) งานวิจัย (  ) อ่ืนๆ.......................................................................... 

ขอใชบริการตั้งแตวันท่ี............/.................../........................... กำหนดคืนวันท่ี............./........................../................................. 

มีความประสงคขอยืมใชในรายวิชา....................................................................................................... ตามรายการดังตอไปน้ี 

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 ุหากเคร่ืองมือและอุปกรณเกดิชำรุดเสียหาย ขาพเจายินดีรับผิดชอบและชดใชคาเสียหายตามความเปนจริง                     

 

ลงช่ือ.....................................................(ผูรับบริการ) ลงช่ือ....................................................(ผูใหบริการ) 

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

 

ผูรับบริการสงคืนเครื่องมือ อุปกรณทางวิทยาศาสตรเปนท่ีเรียบรอยแลว 

ลงช่ือ.....................................................(ผูใหบริการ)  ลงช่ือ.................................................... (ผูรับบริการ) 

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

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

   หมายเหตุ ผูขอใชบริการจะตองแจงเจาหนาที่กอนลวงหนา อยางนอย 1 วัน 

เอกสารหมายเลข SC001 


