
มาตรฐานการบริการ  การขอใชเครื่องมือ และหองปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

1  

   

  ผูรับบริการ 

2  5 นาที ผูมาขอรับบริการเขียนคํารองขอใช

หองปฏิบัติการ และขอยืมวัสดุและ

อุปกรณทา งวิ ทยาศาสตร ต าม

แบบฟอรมท่ีกําหนดและย่ืนใหกับ

ผูปฏิบัติงานประจําสาขานั้นๆ 3 วัน

ลวงหนากอนใชงานจริง 

ผูรับบริการ 

3 
 

                                                                                                                                                                                           

 

                                                                                                                                                                                 

 

                               

                                    

10 นาที ผูปฏิบัติงานรับเรื่อง พิจารณาการใชได/   

ใชไมไดของเคร่ืองมือ อุปกรณและ

สารเคมี และตรวจสอบหองปฏิบัติการ

วามีการใชในชวงเวลาเดียวกันหรือไม 

ในกรณีท่ีมีสารเคมีไมเพียงพอ วัสดุ-

อุปกรณไมสามารถใชงานได หรือหอง

ปฏิบัติไมวาง ผูปฏิบัติงานจะแจงและ

ปรึกษากับผูขอรับบริการวาไมมีความ

พรอมในเร่ืองใดและหาทางแกไขปญหา

รวมกัน 

เจาหนาท่ี 

4                   5 นาที ผูปฏิบัติงานจัดชวงเวลาการใช บันทึก

การรองขอของผูขอรับบริการและสรุป

การจัดทําปฏิทินการดําเนินงานเพ่ือให

การทํางานเปนไปอยางมีระบบ 

เจาหนาท่ี 

5  5 นาที ผู รั บบ ริการ เข า ใชห อ งปฏิบั ติการ 

เคร่ืองมือ สารเคมี วัสดุหรืออุปกรณ

ตางๆ ตามวันและเวลาท่ีขอใชบริการ 

   ผูรับบริการ 

6   

 

  

คณาจารย นักศึกษา แจงความประสงค 

-ขอใชบริการหองปฏิบัติการดานเรียนการสอน 

การทําปญหาพิเศษ การทําวิจัย 

-ขอใชเคร่ืองมือ-วัสดุอุปกรณทางวิทยาศาสตร 

 

สิ้นสุดการทํางาน 
 

เขียนคํารองขอใชอุปกรณ/สารเคมี  

เครื่องมือและหองปฏิบัติการ  

(3 วันลวงหนากอนใชงานจริง) 

รับเรื่องและพิจารณา

ความพรอม 
 

จัดชวงเวลาการใช 

บันทึกการรองขอของอาจารย/นักศึกษา 

และสรุปการจดัทําปฏิทินการดําเนินงาน 

 
เขาใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือ สารเคม ี 

วัสดุหรืออุปกรณตางๆ 
 

พรอม 

 

ไมพรอม 

 



มาตรฐานการบริการ  

การขอใชบริการศูนยเพาะเลี้ยงเน้ือเย่ือพืชฯ (สําหรับบุคคลภายนอก) 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

  

 

   

1.  

 

 

5นาที ผูขอรับบริการใหขอมูลหัวหนาศูนยฯ

เพื่อรับบริการ 

ผูรับบริการ 

2.  

                                                     

                                  

5นาที หัวหนาศูนยฯแจงขอมูลของผูขอรับ

บริการกับเจาหนาท่ีศูนยฯ 

หัวหนาศูนยฯ 

 

3.  

                                                                     ไมรับบริการ 

   

5นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบชนดิของพืชวา

สามารถรับบริการเพาะเลี้ยงพืชท่ี

ผูรับบริการนํามาเพาะเลี้ยงไดหรือไม 

เจาหนาท่ีศูนยฯ 

 รับบริการ 

 

 กรณีไมสามารถรับบริการไดแจง

ผูรับบริการ 

 

4.  

 

 

15 

นาที 

ผูรับบริการนําพืชมารับบริการ

เพาะเลี้ยงเนือ้เนือ้ตามวันเวลาที่

กําหนด 

ผูรับบริการ 

5.  5 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลผูมารับบริการ

ลงในตารางผูมารับบริการ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ 

 

6. 

 

 8-15

เดือน 

เจาหนาที่ดําเนินการเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ

ใหกับใหกับผูรับบริการ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ 

7.  

 

 

30นาที ผูรับบริการมารับไมเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ ผูรับบริการ 

  

 

   

เร่ิม 

ผูรับบริการตดิตอหัวหนาศูนยฯ 

แจงเจาหนาท่ีศูนยฯ 

          ผูรับบริการเขารับบริการ  

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการเขารับ

 

ตรวจสอบชนดิ         

พืช 

 

   แจงผูรับบริการ      

  

สิ้นสุด 

สงตนกลาไมเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ 

ผลติไมเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ 



มาตรฐานการบริการ  

การยืมวัสดุ อุปกรณ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

1  

 

 

5  

นาที 

- แจงความประสงค 

รายเอียดการยืม  

ตอเจาหนาที ่

        

ผูรับบริการ 

2  

 

5 

นาที 

- ตรวจเช็ค วัสดุ 

อุปกรณ 

1) หากมีวัสดุ อุปกรณ 

แจงผูรับบริการกรอก

ขอมูล รายละเอียการ

ยืมตามแบบฟอรม 

2) หากไมมี แจง

ผูรับบริการใหรับทราบ 

เจาหนาที ่

3  

 

 

 

5  

นาที 

- กรอกรายละเอียด  

การยืม วัสดุ อุปกรณ 

   1) รายการยืม  

2) วัน เดือน ป ที่สงคืน 

3) ลงช่ือผูยืม 

ผูรับบริการ 

4  

 

 

 

 

1  

นาที 

- ตรวจสอบความถูก

ตอง ความครบถวน 

ของการกรอกขอมูล  

 

 

เจาหนาที ่

5  

 

 

 

     10 

    นาที 

- จัดหา/เตรียม วัสดุ 

อุปกรณ  

เจาหนาที่           

ผูใหบริการ 

5  

 

 

1 นาที - เจาหนาแนะนาํการใช

งาน และสงมอบวัสดุ 

อุปกรณใหผูรบับริการ 

ผูรับบริการ 

 

 

จัดหา/เตรียมวัสดุ อุปกรณ 

ผูรับบริการรอ 

 

ผูรับบริการรบั วัสดุ อุปกรณ 

 

กรอกแบบฟอรมการยืมวัสดุ อุปกรณ 

แจงความประสงคการยมื  

ตอเจาหนาที ่
 

 

เจาหนาที ่

ตรวจเช็ค วัสดุ อุปกรณ 

 ไมมี 

มี 

เจาหนาทีต่รวจสอบ 

ความถูกตอง ความครบถวน 

ของขอมูล  



 

มาตรฐานการบริการ  

การคืน วัสดุ อุปกรณ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

1  

 

 

 

5  

นาที 

- แจงความประสงคขอ 

คืนวัสดุ อุปกรณตอ

เจาหนาที ่

     

ผูรับบริการ 

2  

 

5 

นาที 

- ตรวจเช็ค วัสดุ อุปกรณ 

1) หากไมครบถวน      

แจงผูรับบริการ นําสงคืน

ใหครบตามจาํนวน     

กรณีเสียหาย หรือชํารดุ 

แจงผูรับบริการ ซอมแซม

หรือจัดซ้ือใหใหม 

2) หากครบถวน/ไมชํารุด

ดําเนินการข้ันตอนตอไป 

เจาหนาที ่

3  

 

 

 

2  

นาที 

- สงวัสดุ อุปกรณ ตาม

รายการ ใหกบัเจาหนาที ่

- ลงลายมือช่ือ เพ่ือยืนยนั

การสงคืนวัสดุ อุปกรณ 

 

ผูรับบริการ 

4  

 

 

 

 

1  

นาที 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

ความครบถวน ของขอมูล 

และรายละเอียดการคืน 

เจาหนาที ่

5  

 

 

 

2 นาที - บันทึกการคืนวัสดุ

อุปกรณ และลงลายมือ

ช่ือ 

เจาหนาที่           

ผูใหบริการ 

 

 

ลงลายมือช่ือ ยืนยนัการรบัคืน 

วัสดุ อุปกรณ 

 

 

 

ลงลายมือ ยนืยันสงคืน 

วัสดุ อุปกรณ ในแบบฟอรม 

แจงความประสงคขอคืน วัสดุ อุปกรณ 

ตอเจาหนาที ่

 

 

เจาหนาทีต่รวจเช็ค  

วัสดุ อุปกรณ 

 ไมครบ/ชํารุด 

ครบถวน/ไมชํารุด 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง ความครบถวน 

ของขอมูล  



มาตรฐานการบริการ  

การขอรับหนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ   

ลํา

ดับ 

ขั้นตอนการรับบรกิาร 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาท)ี 

รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  

 

   

2  

 

 

 

5-10 

นาที 

ผูรับบรกิารตดิตอรับแบบฟอรม  

และกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ดังนี้ 

1) ชื่อ-นามสกุล 

2) สาขาวชิา 

3) หมายเลขโทรศพัท 

4) ชื่อและรหัสวชิาเรยีน 

5) ผูรวมทําวจิัย (ถามี) 

6) รายชื่อ และตาํแหนงของผูเชีย่วชาญ 

7) ลายมือชื่ออาจารยที่ปรกึษาโครงงาน 

ผูรับบริการ 

3  

 
 

 

 

 

 

 

 

5 นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบ  

ความครบถวนของขอมูล หาก

ขอมูลไมครบ สงคืนเพื่อแกไข 

 

เจาหนาท่ี 

ธุรการ 

 

4  

 

 
 

 

 

 

 

10 นาที เจาหนาท่ีดําเนินการจัดพมิพ  

และออกเลขหนังสือ 

 

เจาหนาท่ี 

ธุรการ 

5  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที นําเสนอคณบด/ี รองคณบด ี 

เพื่อลงนาม 

เจาหนาท่ี 

ธุรการ 

6  

 

 

1 นาที ผูรับบริการรับหนังสือเชญิ

ผูเชี่ยวชาญ 
ผูรับบริการ 

7    

 

 

 

 

 

ตดิตอรับแบบฟอรมหนังสือ 

เชญิผูเชี่ยวชาญ 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบขอมูล 

 

 

 

 

ขอมูล 

ไมครบ 

 

ขอมูลครบ 

 

จัดพมิพ และออกเลข

หนังสือเชญิผูเชี่ยวชาญ 

 

 

เสนอ/ ลงนาม 

 

 
รับหนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ 

 

 

สิ้นสุด 

 

 


