
ขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์

ผู้ขอรับบริการ

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบเอกสาร L-001

❖ ก่อนการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ
ติดต่อนักวิทยาศาสตร์เพื่อยืนยันการเข้าใช้งานและ

แนบบัตรประจ าตัวนิสิต หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน
❖ การเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ

ลงชื่อเข้าใช้ห้องปฏิบัติการ
❖ หลังจากใช้บริการห้องปฏิบัติการ

1. ต้องดูแลความเรียบร้อยหลังจากที่ใช้ห้องเสร็จ 
2. ต้องยกเก้าอี้ขึ้นให้เรียบร้อย
3. ต้องปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกชนิด (แอร์ พัดลม ไฟฟ้า)
4.ประเมินความพึงพอใจการใช้บริการห้องปฏิบัติการ
5. ลงชื่อออกจากห้องปฏิบัติการ

นักวิทยศาสตร์ตรวจสอบความเรียบร้อยภายใน
ห้องปฏิบัติการ ลงบันทึกในแบบฟอร์ม L-001
และคืนบัตรประจ าตัวนิสิตหรือบัตรประชาชน

กรอกและยื่นแบบฟอร์มการขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ (L-001)

3 วัน หลังกรอกและยื่นแบบฟอร์ม L-001

Yes No

ค้นหาข้อมูลห้องว่างจากเว็บไซต์คณะแพทยศาสตร์ 
http://www.medicine.up.ac.th/
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ผู้ขอรับบริการติดต่อนักวิทยาศาสตร์



ขั้นตอนการ เบิก ยืม-คืน สารเคมี วัสดุ เครื่องแก้ว 

ผู้ขอรับบริการ

กรอกและยื่นแบบฟอร์ม
ใบเบิก ยืม-คืน สารเคมี วัสดุ 

เครื่องแก้ว (L-002) 

อาจารย์นิสิต/อาจารย์

กรอกข้อมูลการเบิกวัสดุในระบบ IMS ที่ 
https://www.finance.up.ac.th/ims/Main/Def

aultPage/

พิมพ์เอกสารเบิกจ่ายวัสดุจากระบบ IMS พร้อม
ลงนามผู้เบิก และยื่นต่อนักวิทยาศาสตร์
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ติดต่อรับ สารเคมี วัสดุ หรือเครื่องแก้ว ที่ห้องปฏิบัติการ ลงบันทึกใน L-002

คืนสารเคมี วัสดุ หรือเครื่องแก้ว ภายใน 7 วัน ที่ห้องปฏิบัติการ

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบความเรียบร้อย                          
ของวัสดุ หรือเครื่องแก้ว ลงบันทึกในแบบฟอร์ม L-002 

และจัดเก็บอุปกรณ์หลังการใช้งาน

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความพร้อมใช้งานของ

สารเคมี วัสดุ หรือเคร่ืองแก้ว

1 วัน (แจ้งผลการตรวจสอบทางโทรศัพท)์

2 วัน หลังแจ้งผลการตรวจสอบ

Yes

ผู้ขอรับบริการประเมินความพึงพอใจการใช้บริการ 
เบิก ยืม-คืน สารเคมี วัสดุ หรือเครื่องแก้ว

ไม่มีของในระบบ IMS

7 วัน
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ขั้นตอนการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวร

ผู้ขอรับบริการ

กรอกและยื่นแบบฟอร์ม
ใบยืม – คืน ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวร (L-003) 

ติดต่อรับ/ใช้ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวรพร้อมแนบบัตรประจ าตัวนิสิต หรือบัตรประจ าตัวประชาชน 
นักวิทยาศาสตร์บันทึกในแบบฟอร์ม L-003

คืนครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวร ภายใน 7 วัน
พร้อมท าความสะอาดและตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย

2 วัน

นักวิทยาศาสตร์ 
ตรวจสอบ หลังการใช้งาน

นักวิทยาศาสตร์ลงข้อมูลการคืนในแบบฟอร์ม L-003 คืนบัตร
ประจ าตัวนิสิต หรือบัตรประจ าตัวประชาชน และจัดเก็บครุภัณฑ์

ระยะเวลาการใช้งาน 7 วัน

เครื่องมือช ารุด
เครื่องมือใช้งาน

ได้ปกติ

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน / ยืม

ผู้ขอรับบริการประเมินความพึงพอใจการใช้
บริการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทน

ถาวร 

Yes No

ผู้ขอรับบริการแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์ (L-004) และยื่น 
L-004 ต่อนักวิทยาศาสตร์
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ตรวจสอบสถานะการยืมเครื่องมือจากเว็บไซต์คณะแพทยศาสตร์ 
http://www.medicine.up.ac.th/



ขั้นตอนการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์วทิยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวร

ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มและยื่น 
ใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวร (L-004)

นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บครุภัณฑ์                
และลงบันทึกข้อมูลในใบซ่อมครุภัณฑ์ฯ (L-004)

ซ่อมเองได้ ซ่อมเองไม่ได้

ผู้ขอรับบริการ

ติดต่อนักวิทยาศาสตร์

นักวิทยาศาสตร์ท าการจัดซ่อม

นักวิทยาศาสตร์ลงบันทึกข้อมูล              
ในแบบฟอร์ม L-004

นักวิทยาศาสตร์ประสาน                
บริษัทเครื่องมือเพื่อประเมิน
ความช ารุดของครุภัณฑ์
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นักวิทยาศาสตร์ประเมินความช ารุด
ของครุภัณฑ์



บริษัทเคร่ืองมือเสนอราคาค่าจัดซ่อม
มายังห้องปฏิบัติการ 

ประสานงานแผนเพื่อตรวจสอบงบประมาณการจัดซ่อม

ไม่มีงบจัดซ่อม มีงบจัดซ่อม

นักวิทยาศาสตร์ประสานงานพัสดุเพื่อด าเนินการขออนุมัติจัดซ่อม 
ใบจัดจ้าง มพ.กค 01 และ มพ.กค 02

รอจัดซ่อมในปีงบต่อไป 
ลงบันทึกในเอกสาร L-013

บริษัทเครื่องมือรับซ่อมกรอกแบบฟอร์ม (L-005) ใบรับซ่อมครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และวัสดุคงทนถาวร

บริษัทเครื่องมือด าเนินการจัดซ่อม

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบครุภัณฑ์พร้อมลงบันทึก
ข้อมูลในแบบฟอร์ม L-005 และจัดเก็บครุภัณฑ์

บริษัทเครื่องมือส่งครุภัณฑ์ที่รับซ่อม พร้อมลงนามในแบบฟอร์ม L-005

นักวิทยาศาสตร์รับเอกสารใบส่งของ พร้อมลงนาม และส่งเอกสารใบส่งของ
ให้งานพัสดุคณะเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายคา่จัดซ่อม

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบครุภัณฑ์

Yes No

ขั้นตอนการการจัดซ่อมครุภัณฑว์ิทยาศาสตร์และวสัดุคงทนถาวร 
(กรณีบริษัทด าเนินการจัดซ่อมครุภัณฑ์ฯ)

บริษัทเครื่องมือประเมินความช ารุดของครุภัณฑ์

จัดซ่อมได้ จัดซ่อมไม่ได้

รอจ าหน่าย และให้ผู้รับบริการชดใช้ค่าเสียหาย
ตาม “ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การ
ก าหนดอัตราการชดเชยค่าเสียหายวัสดุ อุปกรณ์ 
และครุภัณฑ์ในห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2558” (นักวิทยาศาสตร์
ลงบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม L-013)
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ซ่อมครุภัณฑ์แล้วเสร็จ



รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร
L-001 การขอใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์
L-002 เบิก ยืม-คืน สารเคมี วัสดุ เครื่องแก้ว
L-003 ยืม–คืน ครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร
L-004 ใบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์
L-005 ใบรับซ่อมครุภัณฑ์
L-006 สมุดบัญชีคุม (Stock Card)
L-007 แผนการตรวจเช็คครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวรประจ าสัปดาห์
L-008 รายงานการตรวจเช็คครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร
L-009 ทะเบียนคุมการยืม-คืน ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์
L-010 รายงานวัสดุคงเหลือ วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ (วัสดุสิ้นเปลือง)
L-011 รายงานวัสดุคงเหลือ วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ (สารเคมี)
L-012 รายงานวัสดุคงเหลือ วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ (วัสดุ)
L-013 รายงานสรุปครุภัณฑ์การศึกษาประจ าเดือน
L-014 รายงานสรุปครุภัณฑ์ประกอบอาคารประจ าเดือน

แบบฟอร์มที่ใช้ในงานห้องปฏิบัติการ


