




 

 

เอกสารแนบท้ายประกาศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
เรื่อง ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บริการห้องปฏิบัติการ 

เพื่อรายวิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ/์หัวข้อเฉพาะทาง 
ลงวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ.2560 

.................................. 
 

ขั้นตอนการให้บริการรายวิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ์/หัวข้อเฉพาะทาง 
 

   ผู้รับผิดชอบ           กิจกรรม              เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. ส ำนักวิชำ ส่งบันทึกข้อควำมขอน ำส่งรำยละเอียดโครงร่ำง (proposal)   ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอยืม-คืนครุภัณฑ์ 

   พร้อมใบแจ้งควำมต้องกำรครุภัณฑ์/                      ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์ 
    และวัสดุอุปกรณ์/สำรเคมี/วัสดุสิ้นเปลือง                  ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอเบิกสำรเคมี/ชุดทดสอบ 
   มำยังศูนย์เครื่องมือฯ                                       ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอเบิกวัสดุสิ้นเปลือง                            
   ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 1 ภำคกำรศึกษำ                   บันทึกข้อควำม                                                    

                                                                  หัวขอ้พร้อมรำยชื่อนักศึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
    โครงร่ำง (proposal)    

  

2. ผู้บริหำร ศคว. พิจำรณำอนุมัติงบประมำณ                                     
          พร้อมแจ้งหัวหน้ำฝ่ำยเพื่อประสำนงำน 
           นักวิทยำศำสตร์/วิศวกรที่เก่ียวข้อง 
    
 

3. นักวิทยำศำสตร์/  จัดอบรมชี้แจงเงื่อนไข และรำยละเอียดข้อตกลงต่ำงๆ     กำรจัดแยกของเสียจำกห้องปฏิบัติกำร 
    วิศวกร             แก่นักศึกษำพร้อมทั้งแจกเอกสำรที่จ ำเป็น             ใบบันทึกของเสียจำกห้องปฏิบัติกำร 
            ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอยืม-คืนครุภัณฑ์ 

                   ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์ 
        ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอเบิกสำรเคมี/ชุดทดสอบ 
        ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอเบิกวัสดุสิ้นเปลือง 

          ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
         ใบปะหน้ำเคลียร์เงิน 
          ใบส ำคัญรับเงิน 
          บันทึกข้อควำมขออนุมัติใช้ยำนพำหนะ 
          ใบขอใช้ห้องปฏิบัติกำรนอกตำรำงเรียน 
          ใบขอใช้เครื่องมือ  
          ใบขอส่งตัวอย่ำง 
                                                                                              ใบขอยืม-คืน (สีฟ้ำ) 



 

 

 
   ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม      เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
4. นักวิทยำศำสตร์/ ตรวจสอบและจัดรำยกำรครุภัณฑ์/วัสดุ อุปกรณ์/สำรเคมี    ขั้นตอนกำรจัดซื้อ 
    วิศวกร                                                                                     

          ขั้นตอนกำรตรวจรับ 
 

                                                                  ขั้นตอนกำรเบิกจำกคลัง 
 

5. นักศึกษำ            ท ำปฏบิัติกำร               แบบสอบถำม 
        ใบลงชื่อผู้เข้ำร่วมทดลอง 
             บันทึกข้อควำมขออนุมัติใช้ยำนพำหนะ 
       ใบเสร็จรับเงิน 
       ใบขอส่งตัวอย่ำง 
       ใบขอใช้ห้องปฏิบัติกำรนอกเวลำ  
       ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
 

6. นักศึกษำ คืนวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ และ    ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอยืม-คืนครุภัณฑ์ 
  กรอกข้อมูลอุปกรณ์ช ำรุด/สูญหำย (ถ้ำมี)    ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์  
                     พร้อมยื่นเอกสำรเพื่อขอเบิกเงิน (กรณีส ำรองจ่ำยไปก่อน)  ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอเบิกสำรเคมี/ชุดทดสอบ 
                     กับนักวิทยำศำสตร์/วิศวกร ผู้ประสำนงำน                ใบแจ้งควำมต้องกำรและขอเบิกวัสดุสิ้นเปลือง 
                                               ใบรับรองแทนใบเสร็จ                              
          ใบปะหน้ำเคลียร์เงิน 
          ใบส ำคัญรับเงิน 
                   

7. นักวิทยำศำสตร์/ บันทึกข้อมูลสรุปค่ำใช้จ่ำยในระบบควบคุมงบประมำณ แบบ พ.7 
     วิศวกร            และด ำเนินกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยให้แก่นักศึกษำ             ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญแทนใบเสร็จ 

          ใบเบิก/ใบส ำคัญจ่ำยเงินสดย่อย 
            
 

8. นักวิทยำศำสตร์/ สรุปต้นทุน ภำระงำน ปัญหำอุปสรรค ส่งหัวหน้ำฝ่ำย  ไฟล์ต้นทุน 
    วิศวกร                               ไฟล์ภำระงำน 

                          ไฟล์ปัญหำอุปสรรค    
    

NO 

YES 



 

 

ข้อปฏิบัติรายวิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ์/หัวข้อเฉพาะทาง 

1. ข้อปฏิบัติในการใช้ห้องปฏิบัติการ 
1. นักศึกษาต้องสวมชุดนักศึกษาหรือชุดปฏิบัติการ พร้อมเสื้อกาวน์ ทุกครั้งที่มาท าปฏิบัติการ 
2. ห้ามน าอาหารและเครื่องดื่มเข้ามารับประทานในห้องปฏิบัติการ 
3. ห้ามน าบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าห้องปฏิบัติการก่อนได้รับอนุญาต 
4. เก็บสัมภาระใส่ล็อกเกอร์ (locker) ก่อนเข้าห้องปฏิบัติการ ยกเว้นทรัพย์สินมีค่าให้พกพาติดตัว 
5. ช่วยกันรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว พื้นห้อง 

รวมทั้งการแยกขยะให้ถูกต้อง 
6. ยื่นใบเบิกวัสดุอุปกรณ์/สารเคมี/วัสดุเสิ้นเปลือง/ครุภัณฑ์ ต่อเจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการตาม       

วัน เวลาที่แต่ละห้องปฏิบัติการก าหนด และรับของที่ต้องการยืมหรือเบิกในวัน เวลาที่แต่ละ
ห้องปฏิบัติการก าหนดเช่นกัน 

7. นักศึกษาสามารถคืนอุปกรณ์ได้ในวัน  เวลา ที่แต่ละห้องปฏิบัติการก าหนด หากใช้งานเสร็จแล้ว      
และอุปกรณ์นั้นต้องอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

8. กรณีท่ีต้องการใช้ครุภัณฑ์ซึ่งมีความต้องการใช้งานหนาแน่น ให้ติดต่อผู้ประสานรายวิชา เพ่ือจองการใช้
งานในตารางการจองใช้เครื่องมือ 

9. ต้องจัดแยกประเภทของเสียจากการทดลอง ซึ่งได้ชี้แจงไว้แล้ว โดยขอสติกเกอร์ชี้บ่งประเภทของเสียและ
ภาชนะบรรจุของเสีย ได้ที่ผู้ประสานรายวิชา แยกประเภทตามรายละเอียดที่ติดประกาศให้ทราบ     
หากเป็นของเหลวบรรจุไม่เกิน 3/4 ของแกลลอน วางไว้ในบริเวณท่ีก าหนด 

10. หากเป็นคนสุดท้ายที่ออกจากห้องปฏิบัติการ กรุณาช่วยกันประหยัดพลังงานโดยการปิดสวิทซ์ไฟฟ้า
เครื่องปรับอากาศ  

11. นักศึกษาต้องน าอุปกรณ์/ครุภัณฑ ์ที่ยืมไปมาคืนให้เสร็จสิ้นภายในภาคการศึกษา (กรณีที่ลงทะเบียน     
1 ภาคการศึกษา) หากเกินกว่านั้นถือว่าอุปกรณ์สูญหาย และนักศึกษาจะต้องรับผิดชอบเองโดย        
คิดค่าเสียหายโดยหักจากเงินประกันของเสียหาย ยกเว้นมูลค่าของอุปกรณ์เกินกว่า 500 บาท         
ต้องไปช าระเป็นเงินสดที่ส่วนการเงินและบัญชี และน าเอกสารการช าระเงินมายื่นที่ผู้ประสานรายวิชา 

 
2.  ข้อปฏิบัติในการปฏิบัติการนอกเวลาท าการ 

1. เขียนแบบฟอร์มขอใช้ห้องปฏิบัติการนอกตารางเรียน โดยอนุญาตให้เข้าท าปฏิบัติการภายในเวลา
16:31 - 24:00 น. เท่านั้น ซึ่งได้รับทราบจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว ส่งที่นักวิทยาศาสตร์/วิศวกร      
ผู้ประสานรายวิชา โดยต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ 

2. ติดต่อพนักงานรักษาความปลอดภัย เพื่อเบิกกุญแจที่ต้องการเข้าใช้ พร้อมกับแลกบตัรนักศึกษา      
และลงลายมือชื่อด้วยตัวบรรจงทุกครั้งของการเข้า – ออกจากอาคาร 

3. ลงลายมือชื่อเพ่ือคืนกุญแจ ทุกครั้งที่ท างานเสร็จสิ้น 
 

3. ข้อปฏิบัติในการท าปฏิบัติการ 
1. ลงบันทึกการใช้ครุภัณฑ์ทุกครั้งที่มีการใช้งาน 
2. ลงบันทึกการใช้สารเคมีทุกครั้ง กรณีท่ีมีการจัดสารเคมีไว้ใช้ร่วมกัน 



 

 

3. หากต้องการใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว ครุภัณฑ์ ที่ไม่มีในสาขา แต่มีในสาขาอ่ืน ให้นักวิทยาศาสตร์    
ผู้ประสานรายวิชาติดต่อประสานงานเบื้องต้นและนักศึกษารับอุปกรณ์ด้วยตนเอง 

4. การเตรียมสารละลายให้ติดฉลากที่ภาชนะบรรจุ อย่างน้อยมีรายละเอียดดังนี้ ชื่อสาร ความเข้มข้น      
ผู้เตรียม วันที่เตรียม และหากมีการทดลองต่อเนื่องต้องระบุสถานะ ซึ่งประกอบด้วย ชื่อการทดลอง     
ผู้ทดลอง วันที่เริ่มการทดลอง วันสิ้นสุดการทดลอง หากไม่ระบุสถานะและการใช้งาน เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการสามารถจัดการได้ตามความเหมาะสม 

5. ไม่น าวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว ครุภัณฑ์ ที่ใช้งานร่วมกัน เก็บในล็อกเกอร์เป็นของตนเอง 
6. การใช้ห้อง หรือครุภัณฑ์ ที่ต้องใช้ร่วมกันหลายกลุ่มต้องติดต่อขอจองใช้เครื่องมือกับ นักวิทยาศาสตร์/

วิศวกร ซึ่งเป็นผู้ประสานงานล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
7. วัสดุ อุปกรณ์เครื่องแก้ว ที่จัดให้ใช้ร่วมกันหลังจากท าการทดลองเสร็จสิ้นจะต้องท าความสะอาด อบแห้ง

และเก็บไว้ที่เดิม รวมทั้งรักษาความสะอาดบริเวณท่ีท าการทดลองด้วย 
8. ไมห่ยิบวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องแก้วที่จัดไว้ส าหรับบทปฏิบัติการรายวิชาอ่ืนมาใช้ ก่อนได้รับอนุญาต 
9. การใช้ครุภัณฑ์ต้องได้รับการสอน/ฝึกอบรม/ฝึกหัดจากเจ้าหน้าที่หรืออาจารย์จนสามารถใช้งานเองได้ 

ก่อนที่จะใช้เครื่องมือด้วยตนเอง หากเกิดความเสียหายจากการใช้เครื่องมือไม่ถูกวิธีนักศึกษาต้อง
รับผิดชอบความเสียหายทั้งหมด โดยอยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี พร้อมบันทึกการใช้งานเครื่องมือทุกครั้ง  

10. หากต้องการใช้ครุภัณฑ์ท่ีต้องมีเจ้าหน้าที่ต้องควบคุมขณะใช้งาน และจะต้องแจ้งความต้องการใช้งาน
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  

11. นักศึกษาจะต้องคอยเฝ้าระวังขณะที่เครื่องมือก าลังท างาน 
12. นักศึกษาจะต้องส่งคืนสารเคมี วัตถุดิบ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว ครุภัณฑ์ ทุกอย่างให้เรียบร้อยก่อนปิดภาค

การศึกษา  ยกเว้นกรณีท่ีมีการลงทะเบียนเรียนต่อเนื่องในภาคการศึกษาถัดไป หากไม่ปฏิบัติตามจะมีผล
ต่อการจบการศึกษา 

 
4. การขอเบิกค่าใช้จ่าย   

1. นักศึกษามีงบประมาณสนับสนุนการท างาน 3,000 บาท/คน/ภาคการศึกษา  
     ยกเว้น    - นักศึกษาส านักวิชาวิศวกรรมศาสตร์และทรัพยากร  มีการลงทะเบียนเรียน 2 ภาคการศึกษา 
       สามารถเบิกค่าใช้จ่าย 2 ภาคการศึกษารวมเป็นเงิน 6,000 บาท 
         - นักศึกษาส านักวิชาสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ มีการลงทะเบียนเรียน  
     3 ภาคการศึกษา สามารถเบิกค่าใช้จ่ายของภาคการศึกษาแรกได้ไม่เกิน 1,500 บาท 
       และภาคการศึกษาถัดไปไดไ้ม่เกิน 2,500 บาท และ 5,000 บาท ตามล าดับ  
     หมายเหตุ   งบประมาณสนับสนุนการท างาน หมายถึง วงเงินค่าใช้จ่ายที่นักศึกษาสามารถใช้ได้ตามสิทธิ์   
    ซึ่งได้แก่ ค่าสารเคมี วัสดุสิ้นเปลืองต่างๆ ที่เบิกจากห้องปฏิบัติการ และค่าใช้จ่ายทีเ่บิกได ้
   ตามท่ีจ่ายจริง และต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินทีค่รบถ้วนและถูกต้องเท่านั้น 
 
 
 



 

 

2. ค่าใช้จ่ายทีอ่ยู่ในขอบเขตงบประมาณที่มหาวิทยาลัยสนับสนุน ได้แก่ 
2.1 สารเคมี ทั้งท่ีมีอยู่ในห้องปฏิบัติการ จากการเบิกใช้หรือจากการจัดซื้อ ซึ่งหากเป็นสารเคมีเฉพาะ 

ทาง และห้องปฏิบัติการก็ไม่ได้ใช้งาน ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจะอยู่ที่นักศึกษาท้ังหมด 
2.2 วัสดุ อุปกรณ์ เช่นเดียวกับข้อ 2.1 
2.3 วัตถุดิบ/ตัวอย่างอาหาร/ตัวอย่างสด 
2.4 ค่าพิมพ์แบบสอบถามฉบับจริงและค่าท าส าเนาแบบสอบถาม  
2.5 ค่าพาหนะ กรณีมีการเดินทางเพ่ือเก็บข้อมูล ให้ยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง

หลักเกณฑ์และอัตราใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ พ.ศ.2558  
2.5.1 ใช้พาหนะส่วนตัวหรือรถเช่า ให้นักศึกษาท าบันทึกข้อความจากส านักวิชา 

ซึ่งลงนามรับทราบโดยอาจารย์ที่ปรึกษา และคณบดี  น ามายื่นขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีก่อนไปปฏิบัติงาน  

   หมายเหตุ - รถยนต์หรือจักรยานยนต์ส่วนตัว สามารถเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงได้ 
        ตามจริง กิโลเมตรละ 2 บาท 
       - รถเช่า เบิกค่าใช้จ่ายตามจริงได้ไม่เกิน 1,500 บาท/วัน 

2.6 ค่าพิมพ์เอกสารและเข้าเล่มรายงานฉบับจริง ได้ไม่เกิน 8 เล่ม 
2.7 ค่าของที่ระลึกหรือค่าตอบแทนผู้เข้าร่วมโครงการไม่เกิน 200 บาท/คน/โครงการ หรือค่าอาหาร

ว่างส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการไม่เกินคนละ 25 บาท/คน/ครั้ง โดยหากมีทั้งของที่ระลึกและ
อาหารว่างเมื่อรวมกันแล้วไม่เกิน 200 บาท/คน/โครงการ 

2.8 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับรายวิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้อ านวยการศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และไม่ขัดต่อระเบียบของมหาวิทยาลัย 

3. หลักฐานแสดงค่าใช้จ่ายที่สามารถน ามาเบิกเงินได้  
  3.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี 
  3.2 ใบส าคัญรับเงิน ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย  นักศึกษาลงนามจ่ายเงินเอง อาจารย์ที่ 
         ปรึกษาลงนามก ากับ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนที่มีการรับรองส าเนาถูกต้องของผู้รับเงิน 

3.3 หลักฐานอื่นๆ เช่น บิลเงินสด ใบส่งของ ใบส่งของชั่วคราว ใบซื้อของ ที่ระบุรายการซื้อ จ านวน 
สินค้า จ านวนเงิน วันที่ และผู้รับเงิน 

      กรณีนี ้ ถือว่าหลักฐานไม่สมบูรณ์ ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามแบบฟอร์มของ 
                                 มหาวิทยาลัย ก ากับคูห่ลักฐานนั้นๆ   

  3.4 กรณีเบิกค่าพาหนะ มีรายละเอียดดังนี้ 
    3.4.1 พาหนะส่วนตัว 
       - ส าเนาบันทึกข้อความ ขออนุมัติการเดินทางที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
       - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีใช้พาหนะส่วนตัว ระบุระยะทางไป - กลับ พร้อม  



 

 

                            ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตามระเบียบ 
       - แผนที่แสดงระยะทางต้นทาง – ปลายทาง ทั้งไปและกลับ 
    3.4.2 รถเช่า 
       - ส าเนาบันทึกข้อความ ขออนุมัติการเดินทางที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
       - ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 

4. นักศึกษาเบิกจ่ายเงินได้โดยต้องน าหลักฐานมาแสดงกับนักวิทยาศาสตร์/วิศวกร ผู้ประสานรายวิชานั้นๆ  
ก่อนปิดภาคการศึกษา 

 
5. การขอซื้อสารเคมี และวัสดุอุปกรณ์โดยผ่านเจ้าหน้าที่ผู้ประสานรายวิชา  

1. นักศึกษาต้องแจ้งความต้องการใช้งานล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน และหากไม่มีจ าหน่ายในประเทศ  
ต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วัน  

      2.  ในกรณีที่นักศึกษาต้องการใช้งานเร่งด่วน นักศึกษาสามารถติดต่อซื้อได้ด้วยตนเอง แล้วน าหลักฐาน 
            การจ่ายเงินที่ถูกต้องและครบถ้วน มายื่นต่อผู้ประสานงานรายวิชา และติดต่อขอรับเงินได้ภายใน  
           10 วันท าการ 

 
6. การซื้อวัตถุดิบ/ตัวอย่างอาหาร/ตัวอย่างสด 
   นักศึกษาจะต้องเป็นผู้จัดซื้อเอง และน าหลักฐานการจ่ายเงินมายื่นต่อผู้ประสานงานรายวิชา และติดต่อขอรับ
เงินได้ภายใน 10 วันท าการ 

 
7. การส่งตัวอย่างวิเคราะห์/การขอใช้เครื่องมือ  
  1.  นักศึกษาติดต่อนักวิทยาศาสตร์/วิศวกร ผู้ประสานงานรายวิชา เพื่อขอใช้บริการเครื่องมือ 
  2.  นักศึกษาติดต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการการใช้ประโยชน์เครื่องมือ เพ่ือขอแบบฟอร์มขอส่งตัวอย่าง 
  3.  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มขอส่งตัวอย่างและน าตัวอย่างส่งฝ่ายบริการการใช้ประโยชน์เครื่องมือ  
  4.  เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริการการใช้ประโยชน์เครื่องมือจะแจ้งค่าใช้จ่ายโดยประมาณให้นักศึกษาทราบ  
  5.  นักศึกษารับผลการวิเคราะห์ตามใบนัดรับผล 
  6.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการการใช้ประโยชน์เครื่องมือจะสรุปค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการใช้เครื่องมือและ 
      ส่งให้ผู้ประสานรายวิชาเพ่ือรวบรวมเป็นค่าใช้จ่ายต่อไป 
 
8. การส่งตัวอย่างไปวิเคราะห์หน่วยงานภายนอก 

 นักศึกษาด าเนินการติดต่อส่งตัวอย่างและด าเนินการค่าใช้จ่ายด้วยตัวเอง แล้วน าใบเสร็จแสดงค่าใช้จ่ายมายื่น
ต่อนักวิทยาศาสตร์/วิศวกร 

 
 
 
 
 



 

 

9. การส่งและคิดค่าวิเคราะห์/ค่าสร้าง 
9.1  ใช้บริการของฝ่ายบริการการใช้ประโยชน์เครื่องมือ 

9.1.1 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นผู้ใช้เครื่องมือ คิดค่าวิเคราะห์เป็นอัตราค่า
วิเคราะห์ตัวอย่างส าหรับบุคลากรภายใน ตามที่มหาวิทยาลัยประกาศและผู้รับผิดชอบในการ
วิเคราะห์จะต้องแจ้งให้ผู้ประสานรายวิชาทราบก่อนท าการวิเคราะห์ทุกครั้ง 

9.1.2 นักศึกษาใช้เครื่องมือด้วยตนเอง คิดค่าใช้จ่ายจากวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมีตามท่ีเกิดข้ึนจริง  
9.2 ใช้บริการของฝ่ายพัฒนาและบ ารุงรักษา นักศึกษาต้องกรอกแบบรับงานสร้าง ซึ่งฝ่ายพัฒนาและบ ารุงรักษา 

มีการประเมินค่าใช้จ่ายส าหรับสร้างชิ้นงานนั้น และต้องแจ้งให้ผู้ประสานรายวิชาทราบก่อนด าเนินการ    
ทุกครั้ง 

9.3 กรณดี าเนินการสร้างด้วยตนเอง คิดค่าใช้จ่ายจากวัสดุอุปกรณ์ ตามที่เกิดขึ้นจริง โดยต้องน าใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบส าคัญรับเงินที่ถูกต้องและครบถ้วน ยื่นที่ผู้ประสานรายวิชาเพ่ือด าเนินการเบิกเงินต่อไป 

9.4 กรณีจ้างหน่วยงานภายนอก นักศึกษาจะต้องน าใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินที่ถูกต้องและครบถ้วนยื่นที ่         
ผู้ประสานรายวิชาเพ่ือด าเนินการเบิกเงินต่อไป 



 

 

แนวปฏิบัติงานของผู้ประสานรายวิชา 

วิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ/์หัวข้อเฉพาะทาง 

1. ผู้อ ำนวยศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี รับทรำบกำรขอใช้บริกำรรำยวิชำโครงงำน/       
ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข้อเฉพำะทำง จำกบันทึกข้อควำมที่ส ำนักวิชำส่งมำ โดยมีรำยละเอียดดังนี้          
ชื่อนักศึกษำ หัวข้อโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข้อเฉพำะทำง และชื่ออำจำรย์ผู้ประสำนรำยวิชำ
ดังกล่ำว เพ่ือศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีจะได้มอบหมำยให้นักวิทยำศำสตร์/วิศวกร 
รับผิดชอบในกำรเตรียมควำมพร้อมล่วงหน้ำ 1 ภำคกำรศึกษำ 

2. กรณีที่นักศึกษำยังไม่ได้ลงทะเบียนเรียน แต่นักศึกษำขอท ำปฏิบัติกำรรำยวิชำดังกล่ำวล่วงหน้ำอำจำรย์
รำยวิชำจะต้องแจ้งให้ศูนย์ เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีทรำบเป็นระยะเวลำล่วงหน้ำ               
1 ภำคกำรศึกษำ  เพ่ือที่จะได้แจ้งต่อไปยังส่วนกำรเงินและบัญชีเพ่ือท ำกำรหักเงินค่ำประกันของเสียหำย
ต่อไป 

3. นักวิทยำศำสตร์/วิศวกร ผู้ประสำนรำยวิชำมีหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
-  ประสำนกำรจัดซื้อ/จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สำรเคมี       
-  ประสำนเรื่องกำรยืม/คืน ครุภัณฑ์ 
-  แนะน ำข้อปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้บริกำรห้องปฏิบัติกำรวิชำโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/ 
   หัวข้อเฉพำะทำง 
-  แนะน ำขั้นตอน ระเบียบต่ำงๆ ลักษณะของใบเสร็จที่ถูกต้อง ในกรณีท่ีนักศึกษำเป็นผู้ซื้อ 
   ตัวอย่ำงสด วัตถุดิบ และอุปกรณ์ต่ำงๆ เอง 
-  บริกำรเบิกจ่ำยเงิน ตำมใบเสร็จทีน่ักศึกษำจ่ำยไป ภำยในขอบเขตท่ีก ำหนด 
-  รวบรวมค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึน กรณีท่ีค่ำใช้จ่ำยส ำหรับนักศึกษำบำงคนใกล้ถึง หรือเกินวงเงิน 
   ที่ก ำหนด จะต้องแจ้งใหอ้ำจำรย์ผู้ประสำนรำยวิชำนั้นทรำบอย่ำงเป็นลำยลักษณะอักษร  
   ตำมแบบรำยกำรค่ำใช้จ่ำยให้บริกำรวิชำโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข้อเฉพำะทำง 
   และสรุปค่ำใช้จ่ำย ส่งให้หัวหน้ำฝ่ำย เมื่อสิ้นสุดกำรศึกษำตำมแบบสรุปค่ำใช้จ่ำยให้บริกำรวิชำ 
   โครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข้อเฉพำะทำง 
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