
ระเบียบการใชหองปฏิบัติการกลาง 
สํานักงานไรฝกทดลองและหองปฏิบัติการกลาง คณะเกษตรศาสตร 

 
1. ระเบียบท่ัวไป 

1.1. การขอใชหองปฏิบัติการและเครื่องมือนอกเวลาราชการตองแจงลวงหนาอยางนอย 7 วัน 

พรอมการขออนุมัติใชหองปฏิบัติการ(แบบ ก.2) กรณีท่ีเครื่องมือชนิดใดมีวิธีการใชท่ีซับซอนใหศึกษาคูมือ 

การใชมากอนและควรมีเจาหนาท่ีประจําเครื่องอยูดวย เพ่ือแนะนําวิธีการใชเครื่องมือนั้น ๆ 

1.2. การเบิก-ยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืนๆ ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกยืมหอง 

ปฏิบัติการกลางฯ 

1.3. การใชเครื่องมือใหบันทึกการใชงานทุกครั้งใหชัดเจน เครื่องมือใดท่ีมีการใชอยางตอเนื่อง 

เม่ือครบกําหนดการใชงานใหผูใชบริการนําตัวอยางออกจากเครื่องมือหากเจาหนาท่ีมีความจําเปนตองนํา

ตัวอยางออกจากเครื่อง อาจทําใหเกิดความเสียหายตอตัวอยางได 

1.4. หากเกิดความเสียหายใด ๆ ข้ึนในระหวางปฏิบัติงาน ผูขอใชหองปฏิบัติการและเครื่องมือนั้นๆ 

ตองแจงตอเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการทราบทันที และตองเปนผูรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวา 

มูลคาจริง 

1.5.  ในกรณีฝาฝนระเบียบเกิน 3 ครัง้ติดตอกันจะถูกพิจารณาตัดสิทธิการใชหองปฏบิัติการกลางฯ 

 

2. กรณีงานการเรียนการสอน 

2.1. อาจารยหรือผูประสานงานประจําวิชา สงแผนการเรียนการสอน ปฏิทินบทปฏิบัติการ 

และเอกสารประกอบการเรียนใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกอนเปดเรียนอยางนอย 2 สัปดาห เพ่ือให 

งานบริการการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2.2. เพ่ือความเรียบรอยในการเรียนบทปฏิบัตกิารขอความรวมมืออาจารยผูสอนตรวจสอบความ 

เรียบรอยในการเตรียมบทปฏิบัติการกอนเริ่มเวลาเรียนบทปฏิบัติการ 

2.3. นักศึกษาท่ีใชหองปฏิบัติการและเครื่องมือในชั่วโมงปฏิบัติการอาจารยประจําวิชาจะเปนผู 

ประสานงานตามแผนการเรียนการสอนกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนักศึกษาตองปฏิบัติ 

ตามระเบียบท่ัวไป โดยอยูในความดูแลรับผิดชอบของอาจารยประจําวิชา 

2.4. เจาหนาผูรับผิดชอบวิชาปฏิบัติการจะจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ ตามแผน 

การเรียนการสอนท่ีอาจารยประวิชาเสนอมา หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนการเรียนการสอน ตองแจงเจา 

หนาท่ีผูรับผิดชอบใหทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน 

2.5. กรณีวิชาปญหาพิเศษ/ฝกงาน ใหอาจารยประจําวิชา/อาจารยท่ีปรึกษาเปนผูขอใชหองปฏิบัติการ 

เครื่องมือวัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ พรอมแนบรายละเอียดโครงการ โดยระบุชื่อนักศึกษาท่ีจะปฏิบัติงาน 

หากเกิดความเสียหายใดๆ อาจารยประจําวิชา/อาจารยท่ีปรึกษาตองเปนผูรับผิดชอบไมนอยกวา มูลคา 

ท่ีใชจริง 
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3. งานวิจัย 

3.1. สํานักงานไรฝกฯ จะใหการสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากรในคณะฯ หลังจากโครงการ 

ไดรับอนุมัติการขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ จากคณบดีคณะเกษตรศาสตร 

ผานหัวหนาสํานักงานไรฝกฯ 

3.2. การขอใชหองปฏิบัติการกลางและฟารม โครงการตองประสานงานกับเจาหนาท่ี ผูเก่ียวของ 

พรอมแนบรายละเอียดโครงการ  แผนการใชหองปฏิบัติการ  เครื่องมือ  วัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ (แบบ 

ก.1) เพ่ือความสะดวกของผูมาใชบริการ 

3.3. การใหบริการสํานักงานไรฝกฯ จะใหบริการงานการเรียนการสอน มีความสําคัญเปนลําดับ 

แรก สวนการบริการงานวิจัยและอ่ืนๆ เปนลําดับรองลงมา 

3.4. สํานักงานไรฝกฯ จะใหการสนับสนุนเรื่องตางๆ ตามท่ีโครงการรองขอ โดยใหหัวหนาโครงการ 

ระบุความตองการท่ีจะใหสํานักงานไรฝกฯ บริการดังตอไปนี้ 

3.4.1.โรงเรือนและ/หรือแปลงปลูกพืชใหระบุรายละเอียดขนาดพ้ืนท่ีและระยะเวลาท่ีตอง

การใช 

3.4.2. เครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมีและอ่ืนๆ ท่ีใชในโครงการอาจปฏิบัติไดดังนี้ 

- โครงการจัดซ้ือ/จัดหา เก็บรักษาและควบคุมบัญชีเอง โดยสํานักงานไรฝกจะใหบริการดานสถาน 

ท่ีเก็บ เม่ือสิ้นสุดโครงการถามีเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมีและอ่ืนๆ เหลือใช ใหหัวหนาโครงการ 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีในการจัดเก็บหรือบริจาคใหกับคณะฯ 

- โครงการยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมีและอ่ืนๆ จากสํานักงานไรฝกฯ ตามระเบียบ 

ท่ัวไปของหองปฏิบัติการกลางฯ เม่ือสิ้นสุดโครงการ/ภาคการศึกษา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะแจงคาใชจาย 

ท่ีเกิดข้ึนใหโครงการทราบ เพ่ือใหโครงการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดหา หรือชําระเปนเงินสดแทนไมนอยกวา 

มูลคาท่ีใชจริง 

3.4.3. การวิเคราะหตัวอยางในหองปฏิบัติการอาจทําไดดังนี้ คือ 

- โครงการทําการวิเคราะหตัวอยางเองท้ังหมด 

- โครงการใหสํานักงานไรฝกฯ วิเคราะหตัวอยาง โดยคิดคาบริการตามอัตราคาวิเคราะห 

3.4.4.   แรงงาน 

- โครงการจัดหา จัดจาง และควบคุมเองท้ังหมด 

3.5. การเบิก-ยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมี และอ่ืนๆ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

สํานักงานไรฝกฯ (แบบ ก.3 และ/หรือ แบบ ก.4) 

3.6. หากโครงการจะขอใชบริการนอกเหนือแนวทางดังกลาว ใหโครงการเสนอขออนุมัติจาก 

คณบดีคณะเกษตรศาสตร ผานหัวหนาสํานักงานไรฝกฯ 
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4. งานบริการ 

4.1. อาจารยและบุคลากรภายในคณะฯ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการใชหองปฏิบัติการ/ฟารม 

สํานักงานไรฝกฯ 

4.2. บุคลากรนอกคณะฯและนอกมหาวิทยาลัย ใหเจาของเรื่องทําหนังสือพรอมแนบรายละเอียด 

ผานหัวหนางานตนสังกัดถึงคณบดีคณะเกษตรศาสตร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

4.3. เม่ือสิ้นสุดการบริการตางๆ คณะฯจะออกหนังสือแจงคาวิเคราะหตัวอยางใหผูขอใชบริการ 

ทราบเพ่ือชําระเงินและรับผลการวิเคราะห 

4.4. หองปฏิบัติการกลางฯ จะใหบริการซอมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณวิทยาศาสตรภายในคณะฯ 

โดยใหผูรับผิดชอบกรอกแบบฟอรมแจงซอม (แบบ ก.5) และดําเนินการจัดซ้ือ/จัดหาวัสดุอุปกรณ เพ่ือใช 

ในการซอมเครื่องมือ/อุปกรณดังกลาว 

 

ระเบียบวาดวยการทําครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตรชํารุดเสียหาย สําหรับนักศึกษา 

สํานักงานไรฝกทดลองและหองปฏิบัติการกลาง  คณะเกษตรศาสตร 

นักศึกษาทีทําครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตรชํารุดเสียหาย ตองรับผิดชอบในความเสียหาย 

ท่ีเกิดข้ึนตามมูลคาจริง ซ่ึงแยกเปน  2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีมูลคาครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตร ชํารุดเสียหายราคาไมเกิน 1,000 

บาท นักศึกษาตองรับผิดชอบและจายเงินทดแทนตามราคาจริง 

2. กรณีมูลคาครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตร ชํารุดเสียหายมีราคารวมกันแลว 

เกิน 1,000 บาท นักศึกษาตองรับผิดชอบจายเงินทดแทนในอัตรารอยละ 30 ของยอดราคาจริงท่ีเกิดข้ึน 

แตท้ังนี้ตองไมนอยกวา 1,000 บาท โดยในสวนท่ีเหลือกองทุนประกันจะเปนผูออกให ท้ังนี้หากยอด รวม 

ราคาของท่ีทําเสียหายมีมูลคาสูงมาก ในการจายเงินทดแทนดังกลาว ใหกรรมการท่ีรับผิดชอบพิจารณา 

เปนกรณีไป 

 

แบบฟอรมการใหบริการ หองปฏิบัติการกลางฯ มีท้ังหมด 5 แบบ ดังนี้ 

1. แบบ ก.1 คือแบบการขอใหหองปฏิบัติการ เครื่องมือและวัสดุวิทยาศาสตรสําหรับปญหาพิเศษ 

งานวิจัยอ่ืน ๆ 

2.   แบบ ก. 2   คือแบบการขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและอุปกรณนอกเวลาราชการ 

3.   แบบ ก. 3   คือแบบใบยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 

4.   แบบ ก. 4   คือแบบใบเบิกวัสดุวิทยาศาสตร สารเคมี และอ่ืน ๆ 

5.   แบบ ก. 5   คือแบบการใหบริการซอมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณวิทยาศาสตร 
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แบบ ก.1 

การขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและวัสดุวิทยาศาสตร 
สําหรับวิชาปญหาพิเศษ งานวิจัยและอ่ืน ๆ 

 
วัน............เดือน................................พ.ศ.................... 

เรียน หัวหนาสํานักงานไรฝกฯ ผานหัวหนาภาควิชา/หัวหนาโครงการ 
เรื่อง ............................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีแนบมา .................................................................................................................................................. 
 
 ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) .....................................................นามสกุล......................................... 
ตําแหนง.............................................................................ภาควิชา.............................................................. 
มีความประสงคขอใชหองปฏิบัติการ.........................................และเครื่องมือ/อุปกรณดังรายการท่ีแนบมา 
เพ่ือใชในงาน...........................................................................................โดยมอบให นาย/นาง/นางสาว..... 
...............................................................รหัสประจําตัว...........................ชั้นป............ภาควิชา.................... 
เปนผูใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและวัสดุวิทยาศาสตรดังกลาวในระหวางวันท่ี........เดอืน..........พ.ศ........ 
ถึงวันท่ี.........เดือน...................พ.ศ.........ในระหวางการปฏิบัติงาน หากหองปฏิบัติการ เครื่องมือ/อุปกรณ 
เกิดการชํารุดเสียหาย ขาพเจายินดีท่ีจะรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวามูลคาท่ีใชจริง 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ลงชื่อ...............................................................ผูขอใช 
              (..................................................................) 
       ............/......................../................... 
 
ลงชื่อ........................................ผูประสานงาน ลงชื่อ........................................................ผูปฏิบัติงาน 
 (........................................................)                      (..................................................................)                         
      ............/......................../...................   ………./……………./……………. 
 
ลงชื่อ.............................หวัหนาสํานักงานไรฝกฯ ลงชื่อ..................................หวัหนาภาควิชา/โครงการ 
(.......................................................)                     (..................................................................)                         
   ............/................./...................               ………./………….…./……………. 
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แบบ ก.2 (นอกเวลาราชการ) 
การขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและอุปกรณวิทยาศาสตรนอกเวลาราชการ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง.......................................................................ภาควิชา.................................................................... 
มีความประสงคขอใชหองปฏิบัติการ.......................................และเครื่องมือ/อุปกรณดังรายการดังตอไปนี้ 
ลําดับท่ี รายการ / ขนาด / หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
เพ่ือใชในงาน.....................................................................................โดยมอบหมายให นาย/นาง/นางสาว.. 
……………………………………รหัสประจําตัว..............................ชั้นป...........ภาควชิา......................... 
เปนผูใชหองปฏิบัติการ  เครื่องมือและอุปกรณดังกลาวในระหวางวนัท่ี.........เดือน.................พ.ศ.............. 
ถึงวันท่ี.........เดือน................พ.ศ............ในระหวางการปฏิบัติงาน หากหองปฏิบัติการ เครื่องมือ/อุปกรณ 
เกิดการชํารุดเสียหาย ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวามูลคาท่ีใชจริง 
 
ลงชื่อ........................................ผูประสานงาน ลงชื่อ........................................................ผูปฏบิัติงาน 
       (.................................................)                      (........................................................)                         
         .........../................../...............                ……./……………./………. 
 
ลงชื่อ.............................หวัหนาสํานักงานไรฝกฯ ลงชื่อ..................................หวัหนาภาควิชา/โครงการ 
      (.................................................)                     (........................................................)                         
        ............/................./................              ……../…………..…./…….… 
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แบบ ก.3 
ใบยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง................................................รหัส.......................ชัน้ป...............ภาควิชา..................................... 
คณะ..................................มีความประสงคขอใชเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ รายการดังตอไปนี้ 
เพ่ือใชในงาน/วิชา........................................................................................................................................ 
ลําดับท่ี รายการ / ขนาด / หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
โดยมีกําหนดสงคืนในวันท่ี............เดือน......................พ.ศ..........ในระหวางปฏิบัติงาน 
หากเครื่องมือวัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ เกิดการชํารุดเสียหาย 
ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวามูลคาท่ีใชจริง 
 
ลงชื่อ...............................................ผูยืม  ลงชื่อ........................................................ผูจาย 
       (.................................................)                      (........................................................)                         
         .........../................../...............                ……./……………./………. 
 
ลงชื่อ..............................................ผูสงคืน  ลงชื่อ......................................................ผูรับคืน 
      (.................................................)                     (........................................................)                         
        ............/................./................              ……../…………..…./…….… 
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แบบ ก.4 
ใบเบิกวัสดุวิทยาศาสตร สารเคมี และอ่ืน ๆ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง................................................รหัส.......................ชัน้ป...............ภาควิชา..................................... 
คณะ..................................มีความประสงคขอใชเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ รายการดังตอไปนี้ 
เพ่ือใชในงาน/วิชา........................................................................................................................................ 
 
ลําดับท่ี รายการ / ขนาด / หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
ลงชื่อ...............................................ผูเบิก  ลงชื่อ........................................................ผูจาย 
       (.................................................)                      (........................................................)                         
         .........../................../...............                ……./……………./………. 
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แบบ ก.5 
ใบแจงซอมบํารุงเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง................................................รหัส.......................ชัน้ป...............ภาควิชา..................................... 
คณะ................................................................มีความประสงคขอใชเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 
รายการดังตอไปนี้ เพ่ือใชในงาน.................................................................................................................. 
ลําดับท่ี รายการ / หมายเขครุภัณฑ จํานวน ลักษณะชํารุด หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
ทางสํานักงานไรฝกฯ จะดําเนินการตรวจสอบและแจงรายการวัสดุอุปกรณท่ีตองใชในการซอม 
แกผูแจงซอม เพ่ือใหผูแจงซอมดําเนินการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณมาใชในการซอมเครื่องและอุปกรณดังกลาวเอง 

 
ลงชื่อ.................................หัวหนางานผูแจงซอม  ลงชื่อ...................................หัวหนางานซอม 
       (.................................................)                                    (..................................................)                         
         .........../................./...............                                         ……./…………./………. 
ลงชื่อ..............................................ผูสงซอม   ลงชื่อ................................................ผูรับงาน 
       (................................................)                                          
(.................................................)                         
         .........../................./................                                        ……../……..…../………..... 
ลงชื่อ..............................................ผูรับคืน   ลงชื่อ......................................................ผูซอม 
      (.................................................)                           
(........................................................)                         
        ........../.............../................                                 ..….../……..…./……….… 
 
 
 
 


	ระเบียบว่าด้วยการทำครุภัณฑ์ เครื่องแก้ว หรืออุปกรณ์วิทยาศาสตร์ชำรุดเสียหาย สำหรับนักศึกษา
	นักศึกษาทีทำครุภัณฑ์ เครื่องแก้ว หรืออุปกรณ์วิทยาศาสตร์ชำรุดเสียหาย ต้องรับผิดชอบในความเสียหาย ที่เกิดขึ้นตามมูลค่าจริง ซึ่งแยกเป็น  2 กรณี ดังนี้

