
มาตรฐานการบริการ  การขอใชเครื่องมือ และหองปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

1  

   

  ผูรับบริการ 

2  5 นาที ผูมาขอรับบริการเขียนคํารองขอใช

หองปฏิบัติการ และขอยืมวัสดุและ

อุปกรณทา งวิ ทยาศาสตร ต าม

แบบฟอรมท่ีกําหนดและย่ืนใหกับ

ผูปฏิบัติงานประจําสาขานั้นๆ 3 วัน

ลวงหนากอนใชงานจริง 

ผูรับบริการ 

3 
 

                                                                                                                                                                                           

 

                                                                                                                                                                                 

 

                               

                                    

10 นาที ผูปฏิบัติงานรับเรื่อง พิจารณาการใชได/   

ใชไมไดของเคร่ืองมือ อุปกรณและ

สารเคมี และตรวจสอบหองปฏิบัติการ

วามีการใชในชวงเวลาเดียวกันหรือไม 

ในกรณีท่ีมีสารเคมีไมเพียงพอ วัสดุ-

อุปกรณไมสามารถใชงานได หรือหอง

ปฏิบัติไมวาง ผูปฏิบัติงานจะแจงและ

ปรึกษากับผูขอรับบริการวาไมมีความ

พรอมในเร่ืองใดและหาทางแกไขปญหา

รวมกัน 

เจาหนาท่ี 

4                   5 นาที ผูปฏิบัติงานจัดชวงเวลาการใช บันทึก

การรองขอของผูขอรับบริการและสรุป

การจัดทําปฏิทินการดําเนินงานเพ่ือให

การทํางานเปนไปอยางมีระบบ 

เจาหนาท่ี 

5  5 นาที ผู รั บบ ริการ เข า ใชห อ งปฏิบั ติการ 

เคร่ืองมือ สารเคมี วัสดุหรืออุปกรณ

ตางๆ ตามวันและเวลาท่ีขอใชบริการ 

   ผูรับบริการ 

6   

 

  

คณาจารย นักศึกษา แจงความประสงค 

-ขอใชบริการหองปฏิบัติการดานเรียนการสอน 

การทําปญหาพิเศษ การทําวิจัย 

-ขอใชเคร่ืองมือ-วัสดุอุปกรณทางวิทยาศาสตร 

 

สิ้นสุดการทํางาน 
 

เขียนคํารองขอใชอุปกรณ/สารเคมี  

เครื่องมือและหองปฏิบัติการ  

(3 วันลวงหนากอนใชงานจริง) 

รับเรื่องและพิจารณา

ความพรอม 
 

จัดชวงเวลาการใช 

บันทึกการรองขอของอาจารย/นักศึกษา 

และสรุปการจดัทําปฏิทินการดําเนินงาน 

 
เขาใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือ สารเคม ี 

วัสดุหรืออุปกรณตางๆ 
 

พรอม 

 

ไมพรอม 

 



มาตรฐานการบริการ  

การขอใชบริการศูนยเพาะเลี้ยงเน้ือเย่ือพืชฯ (สําหรับบุคคลภายนอก) 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

  

 

   

1.  

 

 

5นาที ผูขอรับบริการใหขอมูลหัวหนาศูนยฯ

เพื่อรับบริการ 

ผูรับบริการ 

2.  

                                                     

                                  

5นาที หัวหนาศูนยฯแจงขอมูลของผูขอรับ

บริการกับเจาหนาท่ีศูนยฯ 

หัวหนาศูนยฯ 

 

3.  

                                                                     ไมรับบริการ 

   

5นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบชนดิของพืชวา

สามารถรับบริการเพาะเลี้ยงพืชท่ี

ผูรับบริการนํามาเพาะเลี้ยงไดหรือไม 

เจาหนาท่ีศูนยฯ 

 รับบริการ 

 

 กรณีไมสามารถรับบริการไดแจง

ผูรับบริการ 

 

4.  

 

 

15 

นาที 

ผูรับบริการนําพืชมารับบริการ

เพาะเลี้ยงเนือ้เนือ้ตามวันเวลาที่

กําหนด 

ผูรับบริการ 

5.  5 นาที เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลผูมารับบริการ

ลงในตารางผูมารับบริการ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ 

 

6. 

 

 8-15

เดือน 

เจาหนาที่ดําเนินการเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ

ใหกับใหกับผูรับบริการ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ 

7.  

 

 

30นาที ผูรับบริการมารับไมเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ ผูรับบริการ 

  

 

   

เร่ิม 

ผูรับบริการตดิตอหัวหนาศูนยฯ 

แจงเจาหนาท่ีศูนยฯ 

          ผูรับบริการเขารับบริการ  

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการเขารับ

 

ตรวจสอบชนดิ         

พืช 

 

   แจงผูรับบริการ      

  

สิ้นสุด 

สงตนกลาไมเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ 

ผลติไมเพาะเลี้ยงเนือ้เย่ือ 



มาตรฐานการบริการ  

การยืมวัสดุ อุปกรณ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

1  

 

 

5  

นาที 

- แจงความประสงค 

รายเอียดการยืม  

ตอเจาหนาที ่

        

ผูรับบริการ 

2  

 

5 

นาที 

- ตรวจเช็ค วัสดุ 

อุปกรณ 

1) หากมีวัสดุ อุปกรณ 

แจงผูรับบริการกรอก

ขอมูล รายละเอียการ

ยืมตามแบบฟอรม 

2) หากไมมี แจง

ผูรับบริการใหรับทราบ 

เจาหนาที ่

3  

 

 

 

5  

นาที 

- กรอกรายละเอียด  

การยืม วัสดุ อุปกรณ 

   1) รายการยืม  

2) วัน เดือน ป ที่สงคืน 

3) ลงช่ือผูยืม 

ผูรับบริการ 

4  

 

 

 

 

1  

นาที 

- ตรวจสอบความถูก

ตอง ความครบถวน 

ของการกรอกขอมูล  

 

 

เจาหนาที ่

5  

 

 

 

     10 

    นาที 

- จัดหา/เตรียม วัสดุ 

อุปกรณ  

เจาหนาที่           

ผูใหบริการ 

5  

 

 

1 นาที - เจาหนาแนะนาํการใช

งาน และสงมอบวัสดุ 

อุปกรณใหผูรบับริการ 

ผูรับบริการ 

 

 

จัดหา/เตรียมวัสดุ อุปกรณ 

ผูรับบริการรอ 

 

ผูรับบริการรบั วัสดุ อุปกรณ 

 

กรอกแบบฟอรมการยืมวัสดุ อุปกรณ 

แจงความประสงคการยมื  

ตอเจาหนาที ่
 

 

เจาหนาที ่

ตรวจเช็ค วัสดุ อุปกรณ 

 ไมมี 

มี 

เจาหนาทีต่รวจสอบ 

ความถูกตอง ความครบถวน 

ของขอมูล  



 

มาตรฐานการบริการ  

การคืน วัสดุ อุปกรณ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ลําดับ ขั้นตอนการรับบริการ 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

รายละเอียดงาน ผูขอรับ

บริการ/

ผูปฏิบัติงาน 

1  

 

 

 

5  

นาที 

- แจงความประสงคขอ 

คืนวัสดุ อุปกรณตอ

เจาหนาที ่

     

ผูรับบริการ 

2  

 

5 

นาที 

- ตรวจเช็ค วัสดุ อุปกรณ 

1) หากไมครบถวน      

แจงผูรับบริการ นําสงคืน

ใหครบตามจาํนวน     

กรณีเสียหาย หรือชํารดุ 

แจงผูรับบริการ ซอมแซม

หรือจัดซ้ือใหใหม 

2) หากครบถวน/ไมชํารุด

ดําเนินการข้ันตอนตอไป 

เจาหนาที ่

3  

 

 

 

2  

นาที 

- สงวัสดุ อุปกรณ ตาม

รายการ ใหกบัเจาหนาที ่

- ลงลายมือช่ือ เพ่ือยืนยนั

การสงคืนวัสดุ อุปกรณ 

 

ผูรับบริการ 

4  

 

 

 

 

1  

นาที 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

ความครบถวน ของขอมูล 

และรายละเอียดการคืน 

เจาหนาที ่

5  

 

 

 

2 นาที - บันทึกการคืนวัสดุ

อุปกรณ และลงลายมือ

ช่ือ 

เจาหนาที่           

ผูใหบริการ 

 

 

ลงลายมือช่ือ ยืนยนัการรบัคืน 

วัสดุ อุปกรณ 

 

 

 

ลงลายมือ ยนืยันสงคืน 

วัสดุ อุปกรณ ในแบบฟอรม 

แจงความประสงคขอคืน วัสดุ อุปกรณ 

ตอเจาหนาที ่

 

 

เจาหนาทีต่รวจเช็ค  

วัสดุ อุปกรณ 

 ไมครบ/ชํารุด 

ครบถวน/ไมชํารุด 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง ความครบถวน 

ของขอมูล  



มาตรฐานการบริการ  

การขอรับหนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ   

ลํา

ดับ 

ขั้นตอนการรับบรกิาร 

(Flow chart) 

ระยะ 

เวลา 

(นาท)ี 

รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  

 

   

2  

 

 

 

5-10 

นาที 

ผูรับบรกิารตดิตอรับแบบฟอรม  

และกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม ดังนี้ 

1) ชื่อ-นามสกุล 

2) สาขาวชิา 

3) หมายเลขโทรศพัท 

4) ชื่อและรหัสวชิาเรยีน 

5) ผูรวมทําวจิัย (ถามี) 

6) รายชื่อ และตาํแหนงของผูเชีย่วชาญ 

7) ลายมือชื่ออาจารยที่ปรกึษาโครงงาน 

ผูรับบริการ 

3  

 
 

 

 

 

 

 

 

5 นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบ  

ความครบถวนของขอมูล หาก

ขอมูลไมครบ สงคืนเพื่อแกไข 

 

เจาหนาท่ี 

ธุรการ 

 

4  

 

 
 

 

 

 

 

10 นาที เจาหนาท่ีดําเนินการจัดพมิพ  

และออกเลขหนังสือ 

 

เจาหนาท่ี 

ธุรการ 

5  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที นําเสนอคณบด/ี รองคณบด ี 

เพื่อลงนาม 

เจาหนาท่ี 

ธุรการ 

6  

 

 

1 นาที ผูรับบริการรับหนังสือเชญิ

ผูเชี่ยวชาญ 
ผูรับบริการ 

7    

 

 

 

 

 

ตดิตอรับแบบฟอรมหนังสือ 

เชญิผูเชี่ยวชาญ 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบขอมูล 

 

 

 

 

ขอมูล 

ไมครบ 

 

ขอมูลครบ 

 

จัดพมิพ และออกเลข

หนังสือเชญิผูเชี่ยวชาญ 

 

 

เสนอ/ ลงนาม 

 

 
รับหนังสือเชิญผูเชี่ยวชาญ 

 

 

สิ้นสุด 

 

 


