
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

เรื่อง ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บริการห้องปฏิบัติการ

เพื่อรายวิชาโครงงาน ปัญหาพิเศษ ภาคนิพนธ์ หัวข้อเฉพาะทาง

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

อนุสนธิประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ฉบับลงวันที่ ๒๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ได้

ประกาศข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บริการห้องปฏิบัติการเพื่อรายวิชาโครงาน / ปัญหาพิเศษ / ภาคนิพนธ์ /
หัวข้อเฉพาะทาง ไปแล้ว นั้น

เพื่อให้ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บริการห้องปฏิบัติการเพื่อรายวิชาโครงงาน ครอบคลุมการให้บริการ
ปัญหาพิเศษ ภาคนิพนธ์ หัวข้อเฉพาะทาง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ฉะนั้น อาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์

ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๖๖ ข้อที่ ๑๒ จึงยกเลิกประกาศฉบับดังกล่าวข้างต้น และกำหนดข้อปฏิบัติ

เกี่ยวกับการใช้บริการห้องปฏิบัติการเพื่อรายวิชาโครงงาน ปัญหาพิเศษ ภาคนิพนธ์ หัวข้อเฉพาะทาง โดย
นักศึกษาสามารถเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับค่าสารเคมี วัสดุ อุปกรณ์ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ได้ไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาทต่อคนต่อภาคการศึกษา ยกเว้นสำนักวิชาวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีและ
สำนักวิชาสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ ที่มีการลงทะเบียนเรียน ๒ ภาคการศึกษา สามารถเบิกค่าใช้จ่าย

๒ ภาคการศึกษารวมเป็นเงิน ๖,๐๐๐ บาทต่อคน และกำหนดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้บริการห้องปฏิบัติการ

เพื่อรายวิชาโครงงาน ปัญหาพิเศษ ภาคนิพนธ์ หัวข้อเฉพาะทาง โดยกำหนดวงเงินและรายการที่เบิกค่าใช้จ่าย
เบื้องต้น ทั้งนี้ รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ

จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติ

 ประกาศ ณ  วันที่   ๒๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๗

 

(ศาสตราจารย์ ดร.สมบัติ ธำรงธัญวงศ์)

รักษาการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
๒๓ ก.ค. ๖๗ เวลา  ๑๓:๕๑:๑๕  Personal PKI-LN
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เอกสารแนบท้ ายประกาศ ม้หาวิทยาลัยวลัยลักษณ์้
เรื่อง ข้ อปฏิบัติเกี่ยวกับการใช บริการห องปฏิบัติการ 

เพื่อรายวิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ์/หัวข อเฉพาะทาง 
ลงวันที่้ ้้้้กรกฎาคม้พ.ศ.้2567 

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

ขั้นตอนการให บริการรายวิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ์/หัวข อเฉพาะทาง 
 
 

ผู รับผิดชอบ 
 

1. ส ำนักวิชำ 

กิจกรรม 
 

ส่งบันทึกข  อควำมขอน ำส่งรำยละเอียดโครงร่ำง (proposal) พร อม
รำยช่ือนักศึกษำและอำจำรย์ที่ปรึกษำ ใบแจ งควำมต  องกำร
คร  ภัณฑ์/และวัสด อ ปกรณ์/สำรเคมี/วัสด สิ้นเปลืองมำยังศูนย์
เครื่องมือฯ ล่วงหน ำอย่ำงน อย 1 ภำคกำรศึกษำ 

เอกสารที่เกี่ยวข อง 
้  
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอยมื-คืนคร ภณัฑ ์
- ใบแจ งควำมต  องกำรและขอย ืม-คืน วัสด อ ปกรณ ์
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอเบิกสำรเคมี/ช ดทดสอบ 
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอเบิกวัสด สิ้นเปลือง  
- บันทึกข  อควำมขอน ำส่งรำยละเอยีดโครงรำ่ง   
  (proposal) พร  อมรำยชื่อน ักศ ึกษำและ    
  อำจำรย์ทีป่รกึษำ  
- โครงร่ำง (proposal) 

2. ผู บริหำร ศคว. พิจำรณำอน มัติงบประมำณ พร อมแจ งหัวหน ำฝ่ำยเพื่อประสำนงำน 
นักวิทยำศำสตร์/วิศวกรที่เกี่ยวข อง 

 

- บันทึกข อควำมขอน ำส่งรำละเอียดโครงร่ำง 
(proposal) พร อมรำยชื่อนักศึกษำและ    
  อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

  

 

 

 

3. นักวิทยำศำสตร์   
    วิศวกร/         

จัดอบรมช้ีแจงเงื่อนไข และรำยละเอียดข อตกลงต่ำงๆ แก่นักศึกษำ
พร  อมท้ังแจกเอกสำรที่จำเป็น 

 

 

 

- แผนผังกำรจัดแยกของเสียจำกห องปฏิบัติกำร 
- ใบบันทึกของเสียจำกห องปฏิบัตกิำร 
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอยมื-คืนคร ภณัฑ์  
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอยมื-คืน วัสด อ ปกรณ์  
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอเบิกสำรเคมี/ช ดทดสอบ  
- ใบแจ งควำมต องกำรและขอเบิกวัสด สิ้นเปลือง  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
- ใบปะหน ำเคลียร์เงิน ใบส ำคญัรบัเงิน 
- บันทึกข อควำมขออน มัติใช ยำนพำหนะ  
- ใบขอใช ห องปฏิบัติกำรนอกตำรำงเรียน  
- ใบขอใช เครื่องมือ 
- ใบขอส่งตัวอย่ำง  
- ใบขอยืม-คืนคร ภัณฑ์ (สีฟ้ำ) 

 
 
 
 
 
 
 
ใบบนัทกึของเสียจากหอ้งปฏิบตักิาร 

 
 

 

 

 

 
 



ผู รับผิดชอบ้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้กิจกรรม  ้้้เอกสารที่เกี่ยวข อง 

                                                                                 NO 

4. นักวิทยำศำสตร์/                  ตรวจสอบและจัดรำยกำรคร ภ ัณฑ ์ ขั้นตอนกำรจัดซื้อ 
 วิศวกร                                /วสัด  อ ปกรณ/์สำรเคม ี  

 
 

YES 
ขั้นตอนกำรตรวจรับ  

ขั้นตอนกำรเบกิจำกคลัง 

5. นักศกึษำ                   ทำปฏ ิบัติกำร       - แบบสอบถำม  
   -  ใบลงช่ือผู เข ำร่วมทดลอง 

- บันทึกข  อควำมขออน ม ัติใช ยำนพำหนะ  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบขอส่งตัวอย่ำง  
- ใบขอใช ห องปฏิบัติกำรนอกเวลำ  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จ 

 
6. นักศกึษำ    คืนวัสด  อ ปกรณ/์คร ภัณฑ์ และกรอกข อมูลอ ปกรณ ์  - ใบแจ งควำมต องกำรและขอยมื-คืนคร ภณัฑ์  
   ช ำร ด/สูญหำย (ถ ำมี) พร อมยืน่เอกสำรเพือ่ขอเบกิเง ิน  - ใบแจ งควำมต องกำรและขอยืม-คืน วัสด อ ปกรณ์  
   (กรณสีำรองจ่ำยไปก่อน)ต่อนักวิทยำศำสตร์/วิศวกร  - ใบแจ งควำมต องกำรและขอเบิกสำรเคมี/ช ดทดสอบ 
    ผู ประสำนงำน  - ใบแจ งควำมต  องกำรและขอเบิกวัสด สิ้นเปลือง 

- ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
- ใบปะหน ำเคลียร์เงิน 
– ใบส ำคัญรับเงิน 
- ใบแจ งหนี้/ใบส่งของ 

 
7. นักวิทยำศำสตร์/       บันทึกข  อมลูสร ปค่ำใช จำ่ยในระบบบันทึกข อมูล พ.7   - แบบ พ.7 

วิศวกร   และ พ.7-1 และด ำเนินกำรเบิกค่ำใช จ่ำยให แก่นักศึกษำ  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญแทนใบเสร็จ 
- ใบเบิก/ใบส ำคญัจำ่ยเงินสดย ่อย 
- ใบแจ งหนี้/ใบส่งของ 

 
8. นักวิทยำศำสตร/์        สร ปต นท น ภำระงำน ปัญหำอ ปสรรค ส่งหัวหน ำฝ่ำย  - ไฟลต์ นท น 
   วิศวกร  - ไฟลภ์ำระงำน 

- ไฟล์ปญัหำอ ปสรรค 



ข อปฏิบัติรายว้ิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ์/หัวข อเฉพาะทาง 

1.้ข อปฏิบัติในการใช ห องปฏิบัติการ 
1. นักศ ึกษำต  องสวมช ดนักศ ึกษำหรือช ดปฏิบัติกำร พร อมเสื้อกำวน์ ท กครั้งที่มำท ำปฏิบัติกำร 
2. ห ำมน ำอำหำรและเครื่องดื่มเข ำมำรับประทำนในห องปฏิบัติกำร 
3. ห ำมน ำบ คคลที่ไม่เกี่ยวข องเข ำห องปฏิบัติกำรก่อนได รับอน ญำต 
4. เก็บสัมภำระในล ็อกเกอร์ (locker) ก่อนเข ำห องปฏิบัติกำร ยกเว นทรัพย์สินมีค่ำให พกพำติดตัว  
5. ช่วยกันรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร  อย ของวัสด  อ ปกรณ์ เครื่องแก ว พ้ืนห อง รวมทั้ง

กำรแยกขยะให ถ ูกต  อง 
6. ยื่นใบเบิกวัสด อ ปกรณ์/สำรเคมี/วัสด สิ้นเปลือง/คร ภัณฑ์ ต่อเจ ำหน ำที่ประจ ำห องปฏิบัติกำรตำม วัน เวลำ

ที่แต่ละห องปฏิบัติกำรก ำหนด และรับของที่ต องกำรยืมหรือเบิกในวัน เวลำที่แต่ละห องปฏิบัติกำรก ำหนด
เช่นกัน 

7. หำกนักศึกษำใช งำนอ ปกรณ์เสร็จแล ว สำมำรถคืนได ตำมวันและเวลำ ที่แต่ละห องปฏ ิบัติกำรก ำหนด ทั้งนี้
อ  ปกรณ์นั้นต  องอยู่ในสภำพที่พร อมใช งำน หำกอ ปกรณม์ีสภำพช ำร ดนักศึกษำจะต องรับผิดชอบค่ำเสียหำย
โดยหักจำกเงินประกันของเสียหำย ยกเว นมูลค่ำของอ ปกรณ์เกินกว่ำ 500 บำท ต องไปช ำระเป็นเงินสดที่
ส่วนกำรเงินและบัญชี และน ำเอกสำรกำรช ำระเงินมำยื่นต่อผู ประสำนรำยวิชำ 

8. กรณีมีควำมต  องกำรใช คร ภัณฑ ์ที่ม ีควำมต องกำรใช งำนหนำแน่น ให ติดต่อผู ประสำนรำยวิชำ เพ่ือท ำกำร
จองกำรใช งำนในตำรำงกำรจองใช เครื่องมือล่วงหน ำอย่ำงน อย 7 วันท ำกำร 

9. ต องท ำกำรจัดแยกประเภทของเสียจำกกำรทดลองตำมแนวปฏิบัติเรื่องกำรจัดกำรของเสียในห อง 
ปฏิบัติกำรอย่ำงเคร่งครัด  โดยสำมำรถขอป้ำยชี้บ่งประเภทของเสียและภำชนะบรรจ ของเสีย ได ที่ผู 
ประสำนรำยวิชำ หำกเป็นของเหลวบรรจ ไม่เกิน 3/4 ของแกลลอน วำงไว ในบริเวณท่ีก ำหนด 

10. หำกเป็นคนส ดท ำยที่ออกจำกห องปฏิบัติกำร กร ณำช่วยกันประหยัดพลังงำนโดยกำรปิดสวิทซ์ไฟฟ้ำ 
เครื่องปรับอำกำศ 

11. นักศ ึกษำต  องน ำอ ปกรณ์/คร ภัณฑ์ ที่ยืมไปมำคืนให เสร็จสิ้นภำยในภำคกำรศึกษำ (กรณีที่ลงทะเบียน 
1 ภำคกำรศึกษำ) หำกเกินกว่ำนั้นถือว่ำอ ปกรณ์สูญหำย และนักศ ึกษำจะต  องรับผิดชอบค่ำเสียหำย โดยหัก
จำกเง ินประกันของเสียหำย ยกเว นมูลค่ำของอ ปกรณ์เกินกว่ำ 500 บำท ต องไปช ำระเป็นเงินสดที่ส่วน
กำรเงินและบัญชี และน ำเอกสำรกำรช ำระเงินมำยื่นแสดงต่อผู ประสำนรำยวิชำ 

 
2.้ ข อปฏิบัติในการปฏิบัติการนอกเวลาท าการ 

1. เขียนแบบฟอร์มขอใช ห องปฏิบัติกำรนอกตำรำงเรียน  โดยอน ญำตให เข ำท ำปฏิบัติกำรภำยในเวลำ 
16:31 - 24:00 น. เท่ำนั้น ซึ่งผ่ำนกำรได รับทรำบจำกอำจำรย ์ที่ปรึกษำแล ว ยื่นต่อนักวิทยำศำสตร์/
วิศวกร ผู ประสำนรำยวิชำ โดยต องแจ งล่วงหน ำไม่น อยกว่ำ 1 วันท ำกำร ทั้งนี้กำรท ำปฏิบัติกำรต องอยู่ใน
ควำมรับผิดชอบของอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

2. กำรท ำปฏิบัติกำรนอกเวลำให ติดต่อขอเก็บลำยนิ้วมือ/เบิกคีย์กำร์ด/ก ญแจ แล วแต่ละห องปฏิบัติกำร
ก ำหนด 

 
 



3.้ข อปฏิบัติในการท าปฏิบัติการ 
1. ลงบันทึกกำรใช คร ภัณฑ ์ท กครั้งที่มีกำรใช งำน โดยกำรสแกน QR CODE หรือบันทึกในสม ดกำรใช งำน
คร ภัณฑ ์
2. ลงบันทึกกำรใช สำรเคมีท  กครัง้ กรณีที่มีกำรจัดสำรเคมีไว ใช ร่วมกัน 
3. หำกต องกำรใช วัสด  อ ปกรณ ์เครื่องแก ว คร ภัณฑ ์ ที่ไม่มีในสำขำ แต่มีในสำขำอ่ืน ให นักวิทยำศำสตร์/ 
      วิศวกรผู ประสำนรำยวิชำติดต่อประสำนงำนเพ่ือขอยืมเบื้องต นและนักศึกษำรับอ ปกรณ์ด วยตนเอง 
4. กำรเตรียมสำรเคมีท กชนิดต องติดป้ำยฉลำกสำรเคมีที่ภำชนะบรรจ  อย่ำงน อยระบ รำยละเอียดดังนี้ ชื่อสำร 

ควำมเข มข น ผู เตรียม วันที่เตรียม กรณีท ำกำรทดลองต่อเนื่องต องระบ ข อมูลเพ่ิมเติม ซึ่งประกอบด วย ชื่อ
กำรทดลอง ผู ทดลอง วันที่เริ่มกำรทดลอง วันสิ้นส ดกำรทดลอง หำกไม่ระบ สถำนะและกำรใช งำน 
เจ  ำหน ำที่ประจ ำห องปฏิบัติกำรสำมำรถจัดกำรได ตำมควำมเหมำะสม โดยไม่มีข อโต แย งใดๆท้ังสิ้น 

5. ไม่นำวัสด  อ ปกรณ์ เครื่องแก ว คร ภัณฑ ์ ที่ใช งำนร่วมกัน เก็บในล็อกเกอร์เป็นของตนเอง  
6. กำรใช ห อง หรือคร ภัณฑ์ ที่ต องใช ร่วมกันหลำยกล ่มต องติดต่อขอจองใช เครื่องมือกับ นักวิทยำศำสตร์/ 

วิศวกรซึ่งเป็นผู ประสำนงำนล่วงหน ำอย่ำงน อย 7 วันท ำกำร 
7. วัสด  อ ปกรณ์เครื่องแก ว ที่จัดให ใช ร่วมกันหลังจำกท ำกำรทดลองเสร็จสิ้นจะต  องท ำควำมสะอำด อบแห ง 

และเก ็บไว ที่เดิม รวมทั้งรักษำควำมสะอำดบริเวณท่ีท ำกำรทดลองด วย 
8. ไม ่หยิบวัสด  อ ปกรณ์ เครื่องแก วที่จัดไว ส ำหรับบทปฏิบัติกำรรำยวิชำอ่ืนมำใช  ก่อนได รับอน ญำต 
9. กำรใช คร ภัณฑ์ต องได รับกำรสอน/ฝึกอบรม/ฝึกหัดจำกเจ ำหน ำที่หรืออำจำรย์จนสำมำรถใช งำนเองได  ก่อนที่จะ

ใช เครื ่องม ือด วยตนเอง หำกเกิดควำมเสียหำยจำกกำรใช เครื่องมือไม่ถูกวิธีนักศึกษำต องรับผิดชอบควำม
เสียหำยทั้งหมด โดยอยู่ในด ลยพินิจของผู อ ำนวยกำรศูนย์เครื ่องม ือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี พร อมบันทึก
กำรใช งำนเครื่องมือท  กครั้ง 

10. หำกต องกำรใช คร ภ ัณฑ์ท ี่ต  องมีเจ ำหน ำที่ต  องควบค  มขณะใช งำน จะต  องแจ งควำมต  องกำรใช งำนล่วงหน ำ 
      อย่ำงน อย 7 วันท ำกำร 
11. นักศ ึกษำจะต องคอยเฝ้ำระวังขณะที่เครื ่องม ือก ำลังท ำงำน 
12. นักศ ึกษำจะต องส่งคืนสำรเคมี วัตถ ดิบ อ ปกรณ์ เครื่องแก ว คร ภัณฑ์ ท กอย่ำงให เรียบร อยก่อนปิดภำค 

กำรศึกษำ ยกเว นกรณีที่มีกำรลงทะเบียนเรียนต่อเนื่องในภำคกำรศึกษำถัดไป หำกไม่ปฏิบัติตำมจะมีผล 
ต่อกำรจบกำรศึกษำ 

 
4.้การขอเบิกค่าใช จ่าย 

1. นักศึกษำมีงบประมำณสนับสน นกำรท ำงำน 3,000 บำท/คน/ภำคกำรศึกษำ 
ยกเว น - นักศึกษำส ำนักวิชำวิศวกรรมศำสตร์และเทคโนโลยีและส ำนักวิชำสถำปัตยกรรมศำสตร์และ  
              กำรออกแบบที่มีกำรลงทะเบียนเรียน 2 ภำคกำรศึกษำ สำมำรถเบิกค่ำใช จ่ำย 2 ภำค

กำรศึกษำรวมเป็นเงิน 6,000 บำท/คน 
หมำยเหต  งบประมำณสนับสน นกำรท ำงำน หมำยถึง วงเงินค่ำใช จ่ำยที่นักศึกษำสำมำรถใช ได ตำมสิทธิ์  

ซึ่งได แก ่ ค่ำสำรเคมี วัสด สิ้นเปลืองต่ำงๆ ที่เบิกจำกห องปฏิบัติกำร และค่ำใช จ่ำยที่เบิกได  
ตำมท่ีจ่ำยจริง และต องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินที่ครบถ วนและถูกต  องเท่ำนั้น 



 2.     ค่ำใช จ่ำยที่อยู่ในขอบเขตงบประมำณที่มหำวิทยำลัยสนับสน น ได แก ่ 
 2.1 ค่ำสำรเคมี ทั้งท่ีมีอยู่ในห องปฏิบัติกำร จำกกำรเบิกใช หรือจำกกำรจัดซื้อ ซึ่งหำกเป็นสำรเคมีเฉพำะ 
              ทำงและห องปฏิบัติกำรก็ไม่ได ใช งำน ค่ำใช จ่ำยในกำรจัดซื้อจะอยู่ที่นักศึกษำทั้งหมด 

 2.2 วัสด  อ ปกรณ์ เช่นเดียวกับข อ 2.1 
 2.3 วัตถ ดิบ/ตัวอย่ำงอำหำร/ตัวอย่ำงสด 
 2.4 ค่ำพิมพ์แบบสอบถำมฉบับจริงและค่ำท ำส ำเนำแบบสอบถำม 

 2.5 ค่ำพำหนะ กรณีมีกำรเดินทำงเพ่ือเก็บข อมูลให ยึดตำมประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง  
       หลักเกณฑ์และอัตรำใช จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พ.ศ.2567 (บันทึกแนบ 

 ท ำยประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรำใช จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 
 ภำยในประเทศ พ.ศ. 2567) 

   กรณีใช พำหนะส่วนตัวหรือรถเช่ำ ให นักศึกษำท ำบันทึกข อควำมจำกส ำนักวิชำ ซึ่งลงนำม 
     รับทรำบโดยอำจำรย์ที่ปรึกษำและคณบดี น ำมำยื่นขออน มัติค่ำใช จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่อ 
     ผู อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีก่อนไปปฏิบัติงำน ดังนี้ 

      กรณีใช พำหนะส่วนตัว 
    ประเภทพำหนะที่ใช เดินทำง     อัตรำเหมำจ่ำย(กิโลเมตรละ) 
         รถยนต์ส่วนบ คคล                  5 บำท 
         จักรยำนยนต์                        2 บำท 
     กรณีใช รถเช่ำ  
   - รถเช่ำ เบิกค่ำใช จ่ำยตำมจริงได ไม่เกิน 1,800 บำท/วัน 
 2.6 ค่ำพิมพ์เอกสำรและเข ำเล่มรำยงำนฉบับจริง  
 2.7 ค่ำของที่ระลึกหรือค่ำตอบแทนผู เข ำร่วมโครงกำรไม่เกิน 300 บำท/คน/โครงกำร หรือค่ำอำหำรว่ำง  
                   ส ำหรับผู เข ำร่วมโครงกำรไม่เกินคนละ 30 บำท/คน/ครั้ง โดยหำกมีท้ังของที่ระลึกและอำหำรว่ำงเมื่อ  
       รวมกันแล วไม่เกิน 300 บำท/คน/โครงกำร 

 2.8 ค่ำท่ีพัก กรณีท่ีมีกำรเดินทำงและมีควำมจ ำเป็นต องพักค ำงคืนเพ่ือเก็บข อมูลให ยึดตำมประกำศ       
              มหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรำใช จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ  
       พ.ศ.2567 (เอกสำรแนบท ำยประกำศมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรำใช จ่ำยใน 
              กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในประเทศ พ.ศ. 2567) 
   ให นักศึกษำท ำบันทึกข อควำมจำกส ำนักวิชำ ซึ่งลงนำมรับทรำบโดยอำจำรย์ที่ปรึกษำและ 
       คณบดี น ำมำยื่นขออน มัติค่ำใช จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่อผู อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือ 
      วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีก่อนไปปฏิบัติงำน ทั้งนี้ นักศึกษำสำมำรถเบิกค่ำท่ีพักเหมำจ่ำย 600  
      บำท/คืนหรือตำมที่จ่ำยจริงแต่ไม่เกิน  1,800 บำท/คืน 

2.9 ค่ำใช จ่ำยอื่นๆ ที่เกี่ยวข องโดยตรงกับรำยวิชำโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข อเฉพำะทำง
     โดยให อยู่ในด ลยพินิจของผู อ ำนวยกำรศูนย์เครื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และไม่ขัดต่อ 
                   ระเบียบของมหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 



3.     หลักฐำนแสดงค่ำใช จ่ำยที่สำมำรถน ำมำเบิกเงินได  
3.1 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษ/ีใบแจ งหนี ้
3.2 ใบส ำคัญรับเงินตำมแบบฟอร์มของมหำวิทยำลัย นักศึกษำลงนำมจ่ำยเงินเอง อำจำรย์ที่ปรึกษำลง  
      นำมก ำกับ พร อมแนบส ำเนำบัตรประชำชนที่มีกำรรับรองส ำเนำถูกต  องของผู ร ับเงิน 
3.3 หลักฐำนอื่นๆ เช่น บิลเงินสด ใบส่งของที่ระบ รำยกำรซื้อ จ ำนวนสินค ำ จ ำนวนเงิน วันที่ และผู รับเงิน 

ถือว่ำหลักฐำนกำรเบิกไม่สมบรูณ ์ให ใช ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตำมแบบฟอร์มของมหำว ิทยำลัย    
ก ำกับคู ่หลักฐำนนั้นๆ 

3.4 กรณีเบิกค่ำพำหนะ มีรำยละเอียดดังนี ้
3.4.1 พำหนะส่วนตัว 

- ส ำเนำบันทึกข  อควำม ขออน มัติกำรเดินทำงที่ได รับอน มัติแล ว 
- ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รับเงิน กรณีใช พำหนะสว่นตวั ระบ ระยะทำงไป - กลับ พร อม

ค่ำใช จ่ำยที่เบิกได ตำมระเบียบ 
- แผนที่แสดงระยะทำงต นทำง – ปลำยทำง ทั้งไปและกลับ  

3.4.2 รถเช่ำ 
- สำเนำบันทึกข  อควำม ขออน มัติกำรเดินทำงที่ได รับอน มัติแล ว 
- ใบส ำคัญรับเงิน พร อมแนบส ำเนำบตัรประชำชนของผู รบัเงนิ 

3.5 กรณีเบิกค่ำที่พัก มีรำยละเอียดดังนี้ 
      - ส ำเนำบันทึกข อควำม ขออน มัติกำรเดินทำงท่ีได รับอน มัติแล ว 
         - ใบเสร็จรับเงินพร อมใบแจ งรำยกำร(Folio) หรือใบแสดงรำยกำรอ่ืนของโรงแรมหรือที่พัก 

4.  นักศึกษำเบิกจ่ำยเงินได โดยต องน ำหลักฐำนมำแสดงกับนักวิทยำศำสตร์/วิศวกร ผู ประสำนรำยวิชำนั้นๆ 
    ก่อนปิดภำคกำรศึกษำ 

 

5.้การขอซื้อสารเคม้ี แ้ละวัสดุอุปกรณ์โดยผ่านนักวิทยาศาสตร/์วิศวกรผู ประสานรายวิชา 
1. นักศึกษำต องแจ งควำมต องกำรใช งำนล่วงหน ำอย่ำงน อย 30 วัน และหำกไม ่มีจ ำหน่ำยในประเทศ 

ต องแจ งล่วงหน ำอย่ำงน  อย 60 วัน 
2.  ในกรณีที่นักศ ึกษำต องกำรใช งำนเร่งด่วน ให แจ งนักวิทยำศำสตร์/วิศวกร ผู ประสำนงำนล่วงหน ำอย่ำงน อย 

7 วันท ำกำรเพ่ือขออน มัติจัดซื้อแบบเร่งด่วน นักศึกษำสำมำรถติดต่อซื้อได ด วยตนเองภำยหลังจำกได รับ
กำรอน มัติแล วและน ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินที่ถูกต องและครบถ วน มำยื่นต่อนักวิทยำศำสตร์/วิศวกร 
ผู ประสำนงำน และติดต่อขอรับเงินได ภำยใน 10 วันท ำกำร 

3.  กรณนีักศึกษำจัดซื้อด วยตนเองก่อนได รับกำรอน มัติ จะไม่สำมำรถเบิกค่ำใช จ่ำยกลับคนืได  
 

6. ก้ารซื้อวัตถุดิบ/ตัวอย่างอาหาร/ตัวอย่างสด 
1. นักศึกษำแจ งควำมต องกำรต่อนักวิทยำศำสตร/์วิศวกร ผู ประสำนงำนลว่งหน ำอย่ำงน อย 7 วนัท ำกำรเพ่ือขอ

อน มัติจัดซื้อ นักศึกษำสำมำรถติดต่อซื้อได ด วยตนเองภำยหลังจำกได รับกำรอน มัติแล วและน ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินที่
ถูกต องและครบถ วน มำยื่นตอ่นักวิทยำศำสตร/์วิศวกร ผู ประสำนงำน และติดต่อขอรับเงนิได ภำยใน 10 วันท ำกำร 

2. กรณนีักศึกษำจัดซื้อด วยตนเองก่อนได รับกำรอน มัติ จะไม่สำมำรถเบิกค่ำใช จ่ำยกลับคนืได  



7. ก้ารส่งตัวอย่างวิเคราะห้์/การขอใช เครื่องมือ 
1. นักศึกษำติดต่อนักวิทยำศำสตร/์วิศวกร ผู ประสำนงำนรำยวิชำ เพ่ือขอใช บริกำรเครื่องมือ 
2. นักศึกษำติดต่อเจ ำหน ำที่ฝำ่ยบริกำรกำรใช ประโยชน์เครือ่งมือ เพ ื่อขอแบบฟอร์มขอส่งตัวอย่ำง 
3. นักศึกษำกรอกแบบฟอร์มขอส่งตัวอย่ำงและน ำตัวอย่ำงส่งฝ่ำยบริกำรกำรใช ประโยชน์เครื่องมือ 
4. เจ ำหน ำที่ฝ่ำยบริกำรกำรใช ประโยชน์เครื่องมือจะแจ งค่ำใช จ่ำยโดยประมำณให น ักศ ึกษำทรำบ 
5. นักศึกษำแจ งค่ำใช จ่ำยตำมข อ4 ต่อนักวิทยำศำสตร์/วิศวกร ผู ประสำนงำนลว่งหน ำอย่ำงน อย 7 วันท ำกำร
เพ่ือขออน มัติงบประมำณ นักศึกษำสำมำรถติดต่อช ำระเงินได ด วยตนเองภำยหลังจำกได รบักำรอน มัติแล วและ
น ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงินที่ถูกต องและครบถ วน มำยืน่ต่อนักวทิยำศำสตร์/วิศวกร ผู ประสำนงำน และติดต่อขอรับ
เงินได ภำยใน 10 วันท ำกำร 
6 . นักศึกษำรับผลกำรวเิครำะห์ตำมใบนัดรับผล 
7. เจ ำหน ำที่ฝ่ำยบริกำรกำรใช ประโยชน์เครื่องมือสร ปค่ำใช จ่ำยที่เกิดข้ึนจำกกำรใช เคร ื่องม ือและส่งข อมูลให 

นักวิทยำศำสตร/์วิศวกร ผู ประสำนรำยวิชำเพ ื่อรวบรวมเปน็ค่ำใช จ่ำยต่อไป 
 
8. ก้ารส่งตัวอย่างไปวิเคราะห้์หน่วยงานภายนอก 

นักศึกษำด ำเนินกำรตดิต่อส่งตัวอย่ำงและค ำนวณกำรค่ำใช จ่ำยด วยตัวเอง แล วน ำใบเสร็จแสดงค่ำใช จ่ำยมำยื่น 
ต่อนักวิทยำศำสตร์/วิศวกรผู ประสำนงำนรำยวชิำ เพ่ือรวบรวมเป็นค่ำใช จ่ำยต่อไป 
 
9. ก้ารส่งและคิดคา่วิเคราะห์/ค่าสร าง 

9.1   ใช บริกำรของฝ่ำยบริกำรกำรใช ประโยชนเ์ครื่องมือ 
 9.1.1  เจ ำหน ำที่ศูนย์เคร ื่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเป็นผู ใช เคร ื่องมือ คิดค่ำวิเครำะห์เป็น 

อัตรำค่ำวิเครำะห์ตัวอย่ำงส ำหรับบ คลำกรภำยใน ตำมท ี่มหำวิทยำลัยประกำศและ
ผู  รับผิดชอบในกำรวิเครำะห์จะต องแจ งให นักวิทยำศำสตร์/วิศวกรผู ประสำนรำยวิชำทรำบ
ก่อนท ำกำรวิเครำะห์ท  กครั้ง 

 9.1.2  นักศึกษำใช เครื่องมือด วยตนเอง คิดค่ำใช จำ่ยจำกวสัด  อ ปกรณ ์สำรเคมีตำมท่ีเกิดข้ึนจร ิง 
9.2 ใช บริกำรของฝ่ำยพัฒนำและบ ำร งรักษำ นักศึกษำต องกรอกแบบรับงำนสร ำง ซึ่งฝ่ำยพัฒนำและ 
      บ ำร งรักษำ มีกำรประเมินค่ำใช จ่ำยส ำหรับกำรสร ำงชิ  นงำนนั้น และต องแจ งให นักวิทยำศำสตร์/ 
      วิศวกรผู  ประสำนรำยวิชำทรำบก่อนด ำเนินกำร ท กครั้ง 
9.3 กรณ ีด ำเนินกำรสร ำงด วยตนเอง คิดค่ำใช จ่ำยจำกวัสด อ ปกรณ์ตำมที่เกิดขึ้นจริง โดยต องน ำ 
      ใบเสร็จรับเงิน/ ใบส ำคัญรับเงินที่ถูกต องและครบถ วน ยื่นที่นักวิทยำศำสตร์/วิศวกรผู ประสำนรำยวิชำ 
       เพ ื่อด ำเนินกำรเบิกเงินต่อไป 
9.4 กรณีจ ำงหน่วยงำนภำยนอก นักศึกษำจะต องน ำใบเสร็จ/ใบส ำคัญรับเงินที่ถูกต องและครบถ วนยื ่น  
      ที่นักวิทยำศำสตร์/วิศวกรผู ประสำนรำยวิชำเพ ื่อด ำเนินกำรเบิกเงินต่อไป 



แนวปฏิบัต้ิงานของผู ประสานรายวิชา 
วิชาโครงงาน/ปัญหาพิเศษ/ภาคนิพนธ/หัวข้ อเฉพาะทาง 

1.  ผู  อ ำนวยศูนย์เครื ่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี รับทรำบกำรขอใช บริกำรรำยวิชำโครงงำน/ปัญหำ
พิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข อเฉพำะทำง จำกบันทึกข อควำมที่สำนักวิชำส่งมำโดยมีรำยละเอียด ดังนี้ ชื่อนักศึกษำ 
หัวข อโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข อเฉพำะทำง และชื่ออำจำรย์ผู ประสำนรำยวิชำ ดังกล่ำว เพื่อศูนย์
เครื ่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีจะได มอบหมำยให นักวิทยำศำสตร์/วิศวกรรับผิดชอบในกำรเตรียมควำม
พร อมล่วงหน ำ 1 ภำคกำรศึกษำ 

2. กรณีที ่นักศึกษำยังไม่ได ลงทะเบียนเรียน แต่นักศึกษำขอท ำปฏิบัติกำรรำยวิชำดังกล่ำวล่วงหน ำอำจำรย์ผู 
ประสำนงำนรำยวิชำจะต องแจ ง ให ศูนย์เครื ่องมือวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีทรำบเป็นระยะเวลำ
ล่วงหน ำ 1 ภำคกำรศึกษำ เพ่ือที่จะได แจ งต่อไปยังส่วนกำรเงินและบัญชีเพ่ือท ำกำรหักเงินค่ำประกันของเสียหำย 
ต่อไป 

3. นักวิทยำศำสตร์/วิศวกร ผู ประสำนรำยวิชำมีหน ำที่ดังต่อไปนี้ 
- ประสำนกำรจัดซื้อ/จัดเตรียมวัสด อ ปกรณ์ สำรเคมี 
- ประสำนเรื่องกำรยืม/คืน คร ภัณฑ์ 
- แนะน ำข อปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช บริกำรห องปฏิบัติกำรวิชำโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคน ิพนธ์/หวัข อเฉพำะ  

  ทำง 
- แนะน ำขั้นตอน ระเบียบตำ่งๆ ลักษณะของใบเสรจ็ที่ถูกต  อง ในกรณีที่นักศึกษำเป็นผู ซื้อ ตัวอย ่ำงสด  
   วัตถ ดิบ และอ  ปกรณ์ตำ่งๆ เอง 
- บริกำรเบิกจ่ำยเงิน ตำมใบเสร็จที่นักศึกษำจ่ำยไป ภำยในขอบเขตที่ก ำหนด 
- รวบรวมค่ำใช จ่ำยที่เกิดขึ้น กรณีท่ีคำ่ใช จ่ำยส ำหรับนักศึกษำบำงคนใกล ถึงหรือเกินวงเงินที่กำหนด จะต อง

แจ งให อำจำรย์ผู ประสำนรำยวิชำนั้นทรำบอยำ่งเป็นลำยลักษณอั์กษร ตำมแบบรำยกำรค่ำใช จ่ำยให บริกำร
วิชำโครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข อเฉพำะทำง และสร ปค ่ำใช จ ่ำย ส่งให หัวหน ำฝ่ำย เมื่อสิ้นส ด
กำรศึกษำตำมแบบสร ปค่ำใช จ่ำยให บริกำรวิชำ โครงงำน/ปัญหำพิเศษ/ภำคนิพนธ์/หัวข อเฉพำะทำง 
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