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ผู้รับผิดชอบ ชื่อและต าแหน่ง ลายมือชื่อ วันที ่
จัดท ำโดย นำงกีรติกร  เรืองศร ี

หัวหน้ำฝ่ำยสนับสนุนโครงกำรวิจยัและประสำนงำนบัณฑติศึกษำ 
 1 ตุลาคม 2564 

ทบทวนโดย นำยอำวุธ   อินทรช่ืน 
หัวหน้ำกลุ่มงำนวิศวกรรมศำสตรแ์ละสนบัสนุน 

  1 ตุลาคม 2564 

อนุมัติโดย รองศำสตรำจำรย์ ดร.จิรวัฒน์  ยงสวัสดิกลุ 
รักษำกำรแทนผู้อ ำนวยกำรศูนยเ์ครื่องมือวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลย ี

  1 ตุลาคม 2564 

 
ส าเนาฉบับท่ี สถานะเอกสาร 

 
 

 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
แก้ไข 
คร้ังท่ี 

วันที่บังคับใช้ หน้าท่ี รายละเอียดการแก้ไข หมายเหตุ 

6 1 ต.ค.2564 1-5 -รำยละเอียดกำรแก้ไขอ้ำงอิงตำมเอกสำรเลขท่ีรับ DAR No.Q- 50/64  
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1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อใหน้ักศึกษำ คณำจำรย์ พนักงำนศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง ได้ทรำบถึงวิธีปฏิบตัิในกำรท ำ

โครงงำนนักศึกษำได้อย่ำงถูกต้องและมั่นใจว่ำนักศึกษำท่ีท ำโครงงำนสำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์
ที่ก ำหนด 

  

2. ขอบเขต 
 ใช้ส ำหรับกำรด ำเนินกำรของนักศึกษำและเจำ้หน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำรศูนย์เครื่องมือฯ เพื่อสนับสนุนในกำรท ำโครงงำนของนักศึกษำ 

เช่น กำรใช้เครื่องมือ กำรใช้ห้องปฏิบัติกำร กำรจัดซื้อวสัดุ หรืออื่นๆ ส ำหรับกำรท ำโครงงำนนักศึกษำระดับปริญญำตรี เป็นต้น 
  

3. เอกสารอ้างอิง 
 3.1 พระรำชบัญญัติ กำรจัดซื้อจดัจ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ พ.ศ.2560 
 3.2 

3.3 
ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจดัจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี ว่ำด้วยเงินส ำรองจ่ำย และระเบียบฯเงินส ำรองจ่ำยที่แก้ไข เพิ่มเติม 

 3.4 ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เรื่อง อัตรำค่ำบริกำรของศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และประกำศ
อัตรำค่ำบริกำรที่แก้ไข เพิ่มเติม 

 3.5 วิธีกำรปฏิบัติงำน (WI-407-04-01) เรื่อง ขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนเพื่อให้ได้ Safety Card 
 3.6 วิธีกำรปฏิบัติงำน (WI-407-04-02) เรื่อง ขั้นตอนกำรขอใช้ KEY CARD 
 3.7 มติรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำศูนย์เครื่องมือฯ ครั้งท่ี 1/2541 วันท่ี 14 พ.ค.2541 
 3.8 

3.9 
แนวปฏิบัติกำรบันทึกคำ่ใช้จ่ำยโครงงำนนักศึกษำ SD-407-04-01 
มติรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ครั้งที่ 10/2562 วันท่ี 24 ตุลำคม 2562 

 3.10   มติรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ครั้งท่ี 1/2563 วันท่ี 29 มกรำคม 2563 
 3.11   ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยสีุรนำรี เรื่อง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยกำรท ำโครงงำนของนักศึกษำ 

         ระดับปริญญำตรี พ.ศ 2563 
4. ค านิยาม 
 4.1 

4.2 
โครงงำน หมำยถึง โครงงำนนักศึกษำระดับปริญญำตร ี
รำยวิชำโครงงำน หมำยถึง รำยวิชำโครงงำน ในแต่ละหลักสูตร ๆ ละ 1 รำยวิชำ 

 4.3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำน หมำยถึง ค่ำวัสดุเพื่อกำรท ำโครงงำนนักศึกษำ ค่ำจ้ำงในกำรสร้ำงเครื่องต้นแบบ อุปกรณ์ทดลอง
ที่ใช้ในรำยวิชำของหลักสูตร ค่ำวิเครำะห์ตัวอย่ำงจำกหน่วยงำนภำยนอก (ไม่รวมถึงค่ำขนส่งในกำรส่งตัวอย่ำงไปวิเครำะห์) 
ค่ำสื่อสิ่งพิมพ์เกี่ยวกับกำรท ำโครงงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกำรเก็บข้อมูลในรำยวิชำต่ำงๆของหลักสูตร หมำยถึง  
ค่ำน้ ำมันเช้ือเพลิง ตำมกิโลเมตร ค่ำตั๋วโดยสำร ค่ำเช่ำรถ ค่ำที่พัก (ไม่รวมถึงค่ำตอบแทน และค่ำของที่ระลึก) โดยค่ำเดินทำง
จะต้องได้รับกำรอนุมัติจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ หัวหน้ำสำขำวิชำ/รักษำกำรแทน คณบดี/รักษำกำรแทน ตำมล ำดับ โดยให้เบิก
ตำมที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกินวงเงินค่ำหน่วยกิตที่นักศึกษำลงทะเบียนเรียนในรำยวิชำโครงงำนนั้น 

 4.4 วัสดุ หมำยถึง สิ่งของที่น ำมำใช้ในกำรท ำโครงงำน ที่มีลักษณะโดยสภำพไม่คงทนถำวร หรือตำมปกติมีอำยุกำรใช้งำนไม่ยืน
นำน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภำพในระยะเวลำอันสั้น 
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 4.5 เงินส ำรองจ่ำย หมำยถึง เงินท่ีใช้หมุนเวียนเพื่อเป็นค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกิจกรรมของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 
 
 

4.6 ปีงบประมำณ หมำยถึง ระยะเวลำตั้งแต่วันที่ 1 ต.ค. ของปีนั้นถึงวันที่ 30 ก.ย. ของปีถัดไป และใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปเป็นช่ือ
ส ำหรับปีงบประมำณนั้น 

 4.7 หัวหน้ำฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร หมำยถึง หัวหน้ำฝ่ำยวิเครำะห์ด้วยเครื่องมือ ฝ่ำยพัฒนำเครื่องมือและปรับปรุงห้องปฏิบัติกำร 
ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีสังคม ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรเทคโนโลยีกำรเกษตร ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร
วิทยำศำสตร์สุขภำพ ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรวิศวกรรม 1 ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรวิศวกรรม 2 

5. ความรับผิดชอบ 
 5.1 ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือฯ รับผดิชอบลงนำมอนุมัติ กำรใช้เครื่องมือ กำรใช้ห้องปฏิบัติกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำน 

นักศึกษำตำม ข้อ 4.3 ส ำหรับท ำโครงงำนนักศึกษำ 
 5.2 

 
ฝ่ำยสนบัสนุนโครงกำรวิจยัฯ รับผดิชอบ เป็นผู้ตรวจสอบเอกสำรโครงงำน บันทึกข้อมูลลงในฐำนข้อมูล และแจ้งผลกำร
อนุมัติกำรขอใช้เครื่องมือ กำรใช้หอ้งปฏิบัติกำร และค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำนนักศึกษำ 

 5.3 เจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำร รับผิดชอบ คิดค่ำค่ำใช้จ่ำยวัสดุ สำรเคมี ค่ำบริกำรวิเครำะห์ทดสอบ และอื่น ๆ โดยรวบรวม
ค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดที่เกิดข้ึนจริงเพื่อแจ้งนักศึกษำให้ไปช ำระเงินที่หน่วยบริกำรทำงห้องปฏิบัติกำร (LSU) 

 5.4    เจ้ำหน้ำท่ีงำนงบประมำณและกำรเงิน รับผดิชอบ จองงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำนส ำหรับนักศึกษำ 
6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 6.1 นักศึกษา กรอกข้อมลูกำรขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำรเพื่อท ำโครงงำน (คง.1) (FM-407-04-03) ในฐำนข้อมูลระบบ

กำรจัดกำรฐำนข้อมูลโครงงำนนักศึกษำระดับปริญญำตรี (คง.1) ออนไลน์ ตรวจสอบข้อมลูให้ครบถว้นแล้วสั่งพิมพ์เพื่อเสนอ
อำจำรย์ที่ปรึกษำ หัวหนำ้สำขำวิชำ/รักษำกำรแทน คณบด/ีรักษำกำรแทนลงนำม ตำมล ำดับ พร้อมแนบส ำเนำผลกำร
ลงทะเบียนในรำยวิชำโครงงำน หรือปัญหำพิเศษ กรณีที่นักศึกษำใช้ห้องปฏิบัติกำรและสำรเคมีเกิน 2 สัปดำห์ติดต่อกันขึ้นไป
ต้องแนบส ำเนำประกำศนียบัตรอบรมควำมปลอดภัยฯ  

  6.1.1 กรณีที่นักศึกษำต้องกำรใช้ประกำศนียบัตรอบรมควำมปลอดภัยฯ ให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรปฏิบัติงำน (WI-407-04-01) 
เรื่อง ขั้นตอนในกำรด ำเนินกำรเพือ่ให้ได้ Safety Card 

  6.1.2 กรณีที่นักศึกษำต้องกำรใช้ KEY CARD ให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรปฏิบตัิงำน (WI-407-04-02) เรื่อง ขั้นตอนกำรขอใช้      
KEY CARD 

 6.2 นักศึกษา ยื่นเอกสำรต้นฉบับตำมข้อ 6.1 ทีฝ่่ำยสนับสนุนโครงกำรวจิัยและประสำนงำนบัณฑิตศึกษำ 
 6.3 ฝ่ายสนับสนนุโครงการวิจัยฯ 
  6.3.1 ลงเลขท่ีรับในแบบฟอรม์ (FM-407-04-03) (แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำโครงงำน (คง.1)

และเสนอสำยกำรบังคับบญัชำตำมล ำดับขั้น 
  6.3.2 หัวหน้ำฝ่ำยสนับสนุนโครงกำรวิจยัฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรขออนุมัติกำรใช้เครื่องมือ กำรใช้ห้องปฏิบัติกำร 

ส ำหรับท ำโครงงำนนักศึกษำ และงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำนเบื้องต้น และลงนำม 
  6.3.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรศูนยเ์ครื่องมือฯ อนุมัติกำรใช้เครื่องมือ กำรใช้ห้องปฏิบัติกำร ค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำนของ

นักศึกษำ ตำม ข้อ 4.3  
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  6.3.4 เสนอเอกสำรแบบฟอร์ขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำรเพื่อท ำโครงงำน ศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี 
(คง.1.) ที่ผ่ำนกำรอนุมัติโดยผู้อ ำนวยกำรศูนยเ์ครื่องมือฯ ไปยังงำนงบประมำณและกำรเงินเพื่อจองงบและขอใช้
งบประมำณประจ ำป ี

  6.3.5 บันทึกกำรขออนุมัติกำรใช้เครื่องมือ กำรใช้ห้องปฏิบัติกำร กำรจดัซือ้วัสดุ ตำม ข้อ 4.3 ส ำหรับท ำโครงงำนนักศึกษำ
ลงในฐำนข้อมูลโครงงำน 

 6.4 นักศึกษา  
  6.4.1 ตรวจสอบข้อมลูกำรอนุมัติกำรขอใช้เครื่องมือ ห้องปฏิบัติกำร และค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำนส ำหรับท ำโครงงำน

นักศึกษำในฐำนข้อมูลโครงงำน 
  6.4.2 ติดต่อรับเอกสำรทั้งหมด (คง.1 (FM-407-04-03) ตำมข้อ 6.1 ที่ได้รับกำรอนุมัติแล้ว ที่ฝ่ำยสนับสนุนโครงกำรวิจัยฯ 
  6.4.3 ติดต่อเจำ้หน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำรเพือ่ขอใช้เครื่องมือ ห้องปฏิบัติกำรตำมที่ระบไุว้ในแบบฟอร์ม คง.1 (FM-407-04-03) 
  6.4.4 ติดต่อกับเจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำร เพื่อประสำนในรำยละเอยีดวัสดทุี่ต้องกำรใช้ในกำรท ำโครงงำน ในส่วนท่ีขอเบิกใช้

จำกห้องปฏิบัติกำรของศูนยเ์ครื่องมือฯ 
  6.4.5 กรณีที่ไม่ได้เบิกวัสดุจำกห้องปฏิบตัิกำรส ำหรับท ำโครงงำน ให้นักศกึษำส ำรองจ่ำยเงินของตนเองตำมรำยกำรดังกล่ำว 

โดยใบเสร็จรับเงินจะต้องลงวันท่ีหลังจำกผู้อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือฯ อนุมัติแล้ว และเป็นใบเสร็จรับเงินภำยในภำค
กำรศึกษำท่ีนักศึกษำลงทะเบยีนนัน้ 

 6.5 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 
  6.5.1 กรณีที่นักศึกษำขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำร ให้เจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำรตรวจสอบข้อมูลกำรขอใช้เครื่องมือ

และห้องปฏิบัติกำรในฐำนข้อมูลโครงงำน (คง.1) 
  6.5.2 กรณีทีน่ักศึกษำขอใช้วัสดุและสำรเคมีของห้องปฏิบัติกำรในกำรท ำโครงงำน (คง.1) นักศึกษำจะต้องกรอกใบขอรับ

บริกำร (FM-404-01-01) เพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำรคิดค่ำใช้จำ่ย วัสดุและสำรเคมี โดยเจ้ำหน้ำที่ห้องปฏิบัติกำร
รวบรวมค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดเพื่อให้นักศึกษำช ำระเงินท่ีหน่วยบริกำรทำงห้องปฏิบัติกำร (LSU) ภำยในภำคกำรศึกษำที่
นักศึกษำลงทะเบียนนั้น 

  6.5.3 กรณีทีน่ักศึกษำขอใช้บริกำรวิเครำะห์ทดสอบของห้องปฏิบัติกำรในกำรท ำโครงงำน (คง.1) นักศึกษำจะต้องกรอกใบ
ขอรับบริกำร (FM-404-01-01) เพื่อใหเ้จ้ำหน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำรคิดค่ำใช้จ่ำยบริกำรวเิครำะห์ ทดสอบ โดยเจ้ำหน้ำที่
ห้องปฏิบัติกำรรวบรวมคำ่ใช้จ่ำยในกำรวิเครำะห์ทดสอบทั้งหมดเพือ่ให้นักศึกษำช ำระเงินท่ีหน่วยบรกิำรทำง
ห้องปฏิบัติกำร (LSU) ภำยในภำคกำรศึกษำท่ีนักศึกษำลงทะเบยีนนัน้ 



 ห้องปฏิบัติการ 
ศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หมายเลขเอกสาร P-407-04 
แก้ไขคร้ังท่ี 5 

หน้าท่ี 5/5 
ชื่อเอกสาร ขั้นตอนการด าเนินงาน(Procedure) วันทีบ่ังคับใช้  1 ตุลาคม 2564 

ชื่อเร่ือง การท าโครงงานของนักศึกษา   
    

 

 

 6.6 นกัศึกษา น ำเอกสำรทั้งหมด (เอกสำรตำมข้อ 6.3) และหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงิน กลับไปท่ีสำขำวิชำเพือ่ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำขำวิชำ

ตรวจสอบหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินให้เรียบร้อยก่อนไปตั้งเบิกเงินคืนท่ีส่วนกำรเงินและบัญชี ตำมหลักเกณฑ์เกีย่วกับ
หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด ภำยในภำคกำรศึกษำที่นักศึกษำลงทะเบียนนั้น ประกอบด้วย 
  1) แบบฟอร์ม คง.1 (FM-407-04-03) (แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรฯ) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
  2) ส ำเนำกำรลงทะเบียนของนักศึกษำและประกำศนียบัตร (Safety Card) กรณีที่นักศึกษำใช้ห้องปฏิบัติกำรและ 
                สำรเคมีเกิน 2 สัปดำห์ติดต่อกันขึ้นไป 
   3) แบบฟอร์มกำรตรวจสอบและขอใช้งบประมำณประจ ำปี  
 4) หลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินทุกฉบับรวบรวมหลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบก ำกับภำษีและใบส่งของ 
               (ถ้ำมี)  ใบส ำคัญรับเงิน  ใบขออนุมัติกำรเดินทำงและค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง รำยงำนกำรเดินทำงและใบเสร็จ 
               ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงกำรเก็บข้อมูลในรำยวิชำกำรท ำโครงงำนของนักศึกษำ พร้อมท้ังลงนำม   
หมายเหตุ 
 ค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำโครงงำน = จ ำนวนหน่วยกิตรำยวิชำโครงงำน * จ ำนวนเงินท่ีนักศึกษำลงทะเบียน (บำท) * จ ำนวน 
    นักศึกษำท่ีท ำโครงงำนนั้น 
 หลักฐำนกำรใช้จ่ำยเงินนักศึกษำจะต้องน ำไปเบิกเงินคืนท่ีส่วนกำรเงินและบัญชีภำยในภำยในภำคกำรศึกษำที่นักศึกษำ 
    ลงทะเบียนนั้น 

7. แบบฟอร์ม/บันทึก 
  

บันทึก สถานที่เก็บ ระยะเวลาการ
เก็บ 

ผู้รับผิดชอบ 

FM-407-04-03 (แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำ
โครงงำน(คง.1) 

ห้องฝ่ำยสนับสนุนฯ ตำมระเบียบฯ ฝ่ำยสนับสนุนฯ 

FM-404-01-01 (แบบฟอร์มใบค ำขอรับบริกำร) หน่ วยบริกำรทำง
ห้องปฏิบัติกำร 

ตำมระเบียบฯ ฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง 

    
8. ข้อก าหนดทั่วไป    
     8.1 ในกรณีที่มีปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมขั้นตอนกำรด ำเนินงำนนี้ ให้ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เป็นผู้มีอ ำนำจวินิจฉัยช้ีขำด 
 


