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 นำงกีรติกร  เรืองศร ี
หัวหน้ำฝ่ำยสนับสนุนโครงกำรวิจยัฯ 
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1. วัตถุประสงค ์
 เพื่อใหน้ักศึกษำระดับบณัฑติศึกษำ คณำจำรย์ นักวิจัย พนักงำนศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง ได้

ทรำบถึงวิธีปฏิบัติในกำรขอใช้เครือ่งมือและห้องปฏิบัติกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
  

2. ขอบเขต 
 ใช้ส ำหรับกำรด ำเนินกำรของนักศึกษำระดับบณัฑติศึกษำ คณำจำรย์ นักวิจัย พนักงำนศูนย์เครื่องมอืวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนในกำรท ำวิทยำนิพนธ์ โครงกำรวจิัย ภำยในห้องปฏิบัติกำรของศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลย ี

  

3. เอกสารอ้างอิง 
 3.1 ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เรื่อง อัตรำค่ำบริกำรของศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และประกำศ

อัตรำค่ำบริกำรที่แก้ไข เพิ่มเติม 
 3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (WI-407-04-01) เรื่อง ขั้นตอนในกำรด ำเนินงำนเพื่อให้ได้ Safety Card 
 3.3 SD-505-01-02 แนวปฏิบัติในกำรยืมอุปกรณ์และเครื่องมือ เพ่ืองำนกำรเรียน กำรสอนและกำรวิจัย 
 3.4 ระบบกำรจองเครื่องมือ (EMS : Equipment Management System) 

4. ค านิยาม 
 4.1 วิทยำนิพนธ ์หมำยถึง วิทยำนิพนธ์นักศึกษำระดับบณัฑติศึกษำ 
 4.2 โครงกำรวิจัย หมำยถึง โครงกำรวิจัยของคณำจำรย์ นักวิจัย หรือพนักงำนศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 4.3 ผู้ขอใช้ หมำยถึง นักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ คณำจำรย์ นักวิจัย พนักงำนศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 4.4 ระบบกำรจองเครื่องมือ (EMS : Equipment Management System) หมำยถึง ระบบกำรจองเครื่องมือออนไลน์โดย

ส ำนักงำนพัฒนำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีแห่งชำติ (สวทช.) 
 4.6 

 
 
4.7 

หัวหน้ำฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร หมำยถึง หัวหน้ำฝ่ำยวิเครำะห์ด้วยเครื่องมือ ฝ่ำยพัฒนำเครื่องมือและปรับปรุงห้องปฏิบัติกำร 
ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีสังคม ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรเทคโนโลยีกำรเกษตร ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร
วิทยำศำสตร์สุขภำพ ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรวิศวกรรม 1 ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรวิศวกรรม 2 
หน่วยห้องปฏิบัติกำรทดสอบและรับรองมำตรฐำน(Laboratory Service Unit : LSU) ส ำนักงำนอุทยำนวิทยำศำสตร์และ
นวัตกรรม เทคโนธำนี ให้บริกำรแบบ ลักษณะ One Stop Service รับผิดชอบก ำรให้บริกำรในกิจกรรมต่ำงๆ ของ 
ห้องปฏิบัติกำรเฉพำะในส่วนท่ีมีรำยได้จำกกำรให้บริกำรวิชำชีพเป็นหลัก เพื่อ สนับสนุนกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย 
กำรบริกำรวิชำชีพ ของมหำวิทยำลัย 

       

5. ความรับผิดชอบ 
 5.1 ผู้อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือฯ รับผดิชอบ อนุมัติกำรขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำร 
 5.2 หัวหน้ำฝ่ำยห้องปฏิบัติกำร รับผดิชอบ มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ห้องปฏบิัติกำร ใหบ้ริกำรกำรขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำร 
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 5.3 ฝ่ำยสนบัสนุนโครงกำรวิจยัฯ รับผดิชอบ เป็นผู้ตรวจสอบเอกสำรโครงกำรวิจัย บันทึกข้อมูลลงในฐำนข้อมูล แจ้งผลกำร
อนุมัต ิ

 5.4 
5.5 

เจ้ำหน้ำท่ีห้องปฏิบัติกำร รับผิดชอบ ให้บริกำรเครื่องมือและห้องปฏิบัติกำร 
หน่วยบริกำรทำงห้องปฏิบัติกำร (LSU)  รับผิดชอบเก็บค่ำบริกำรและออกใบเสร็จให้ผู้ขอใช้เครื่องมือ 
 

6. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  กรณีขอใช้เคร่ืองมือและห้องปฏบิัติการเพ่ือท าวิทยานิพนธ์ (คง.2) 
 6.1 ผู้ขอใช้ กรอกแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำรเพือ่ท ำวิทยำนิพนธ์ (คง.2) (FM-407-04-02) โดยแนบใบบันทึก

ว่ำผ่ำนกำรอนุมตัิสอบโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์ (ทบ.20) แนบส ำเนำบัตร Safety Card  เสนออำจำรย์ที่ปรึกษำ หัวหนำ้
สำขำวิชำ/รักษำกำรแทน และคณบดี/รักษำกำรแทน ตำมล ำดบัในครำวเดียว 

  6.1.1 กรณีที่ผู้ขอใช้ต้องกำรใช้ Safety Card ให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรปฏบิัติงำน (WI-407-04-01) เรื่อง ขั้นตอนในกำร
ด ำเนินกำรเพื่อให้ได้ Safety Card 

  6.1.2 กรณีทีผู่้ขอใช้ยังไมไ่ดส้อบโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์ สำมำรถยื่นแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำ
วิทยำนิพนธ์ (คง.2) (FM-407-04-02) ได้ครั้งละ 3 เดือน และจะต้องท ำกำรขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำ
วิทยำนิพนธใ์หม่เมื่อเอกสำรหมดอำยุ 
 

  กรณีขอใช้เคร่ืองมือและห้องปฏบิัติการส าหรับโครงการวิจัย (คง.3) 
 6.2 ผู้ขอใช้ กรอกแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำรส ำหรับโครงกำรวิจัย (คง.3) (FM-407-04-01) โดยแนบส ำเนำ

บัตร Safety Card  เสนอหัวหนำ้โครงกำรวิจยั หัวหน้ำสำขำวิชำ/รักษำกำรแทน และคณบด/ีรักษำกำรแทน ตำมล ำดบัใน
ครำวเดยีวกัน 
 

 6.3 ผู้ขอใช้ ยื่นเอกสำรตำมข้อ 6.1 หรือ 6.2 ที่ฝ่ำยสนับสนุนโครงกำรวิจัยและประสำนงำนบัณฑิตศึกษำ 
 

 6.4 ฝ่ายสนับสนนุโครงการวิจัยฯ 
  6.4.1 เจ้ำหน้ำท่ีงำนควำมปลอดภยัฯ ลงเลขท่ีรบัในแบบฟอร์ม (FM-407-04-02) (แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและ

ห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำวิทยำนิพนธ ์ (คง.2) หรือ แบบฟอร์ม (FM-407-04-01) แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและ
ห้องปฏิบัติกำรส ำหรบัโครงกำรวิจยั (คง.3) ตำมทีผู่้ขอใช้ยื่นควำมจ ำนงค์ขอใช้ 

  6.4.2 เจ้ำหน้ำท่ีงำนควำมปลอดภยัฯ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  
  6.4.3 เจ้ำหน้ำท่ีงำนควำมปลอดภยัฯ  เสนอขออนุมัติตำมสำยกำรบังคับบัญชำ 
  6.4.3 เจ้ำหน้ำท่ีงำนควำมปลอดภยัฯ บันทึกข้อมูลที่ผ่ำนกำรอนุมัติแล้วลงในฐำนข้อมูลโครงงำนและส่งเอกสำรฉบับจริงที่

ผ่ำนกำรอนุมตัิแล้วให้กับฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรทีร่ับผดิชอบ  
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 6.5 ผู้ขอใช้  
6.5.1 ตรวจสอบกำรอนุมตัิกำรใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำรผ่ำนฐำนข้อมูล คง. 1 2 3 (http://cste.sut.ac.th/project/) 
และตดิต่อกับเจำ้หน้ำท่ีห้องปฏิบัตกิำร เพื่ออบรมกำรใช้เครื่องมือจำกนั้นกรอกแบบฟอร์มใบรับรองควำมรับผิดชอบในกำรใช้
เครื่องมือด้วยตนเอง (FM-407-02-10) ยื่นที่ฝ่ำยห้องปฏิบัติกำรที่รับผิดชอบเครื่องมือนั้นๆ 

  6.5.2 ท ำกำรสมัครเข้ำใช้งำนระบบกำรจองเครื่องมือ และหลังจำกสมัครเข้ำใช้งำนระบบกำรจองเครือ่งมือแล้ว ระบบจะแจ้ง
ให้รอรับจดหมำยอิเล็กทรอนิกสต์อบกลับแจ้งกำรอนุมัติใช้งำนระบบกำรจองเครื่องมือ หลังจำกได้รบัจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์
แล้วจึงจะสำมำรถล็อกอินเข้ำใช้งำนระบบได ้
6.5.3 กรณีขอยืมเครื่องมือเพื่อใช้ในกำรท ำวิจัย ให้ปฏิบัตติำม SD-505-01-02 แนวปฏิบัติในกำรยืมอุปกรณ์และเครื่องมือ 
เพื่องำนกำรเรียน กำรสอนและกำรวิจัย 
 

 6.6 ฝ่ายสนับสนนุโครงการวิจัยฯ เจ้ำหน้ำท่ีงำนสำรสนเทศกำรใช้ประโยชน์ทรัพยำกร อนุมัติกำรจองเครือ่งมือ และแจ้งผลกำร
อนุมัติกำรจองใช้เครื่องมือไปท่ีจดหมำยอิเล็กทรอนิกสผ์ู้ขอใช้  
 

 6.6 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 
  6.5.1 

6.5.2 
ตรวจสอบกำรอนุมัติกำรใช้เครื่องมือและห้องปฏิบตัิกำรผ่ำนฐำนข้อมูล คง. 1 2 3 (http://cste.sut.ac.th/project/) 
ท ำกำรอบรมเครื่องมือให้กับผู้ขอใช้เครื่องมือ 

  6.5.3 ให้บริกำรเครื่องมือและห้องปฏิบัตกิำรตำมเอกสำรที่ผู้ขอใช้ยื่นควำมจ ำนงขอใช้ 
  6.5.4 คิดค่ำบริกำรเครื่องมือตำมอตัรำประกำศของศูนย์เครื่องมือฯ และแจ้งค่ำใช้จ่ำยไปท่ีหน่วยบริกำรทำงห้องปฏิบัติกำร 

(LSU) เพื่อเก็บค่ำบริกำรและออกใบเสร็จใหผู้้ขอใช้ 
7. แบบฟอร์ม/บันทึก 
  

บันทึก สถานที่เก็บ ระยะเวลาการ
เก็บ 

ผู้รับผิดชอบ 

FM-407-04-02 (แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำ
วิทยำนิพนธ์ (คง.2) 

ห้องฝ่ำยสนับสนุนฯ ตำมระเบียบฯ ฝ่ำยสนับสนุนฯ 

FM-407-04-01 (แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือและห้องปฏิบัติกำรเพื่อท ำ
โครงกำรวิจัย (คง.3) 

ห้องฝ่ำยสนับสนุนฯ ตำมระเบียบฯ ฝ่ำยสนับสนุนฯ 

FM-407-02-10 (ใบรับรองควำมรับผิดชอบในกำรใช้เครื่องมือด้วย
ตนเอง) 

ห้องฝ่ำย
ห้องปฏิบัติกำร 

ตำมระเบียบฯ ฝ่ำย
ห้องปฏิบัติกำร 
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