
ระเบียบการใชหองปฏิบัติการกลาง 
สํานักงานไรฝกทดลองและหองปฏิบัติการกลาง คณะเกษตรศาสตร 

 
1. ระเบียบท่ัวไป 

1.1. การขอใชหองปฏิบัติการและเครื่องมือนอกเวลาราชการตองแจงลวงหนาอยางนอย 7 วัน 

พรอมการขออนุมัติใชหองปฏิบัติการ(แบบ ก.2) กรณีท่ีเครื่องมือชนิดใดมีวิธีการใชท่ีซับซอนใหศึกษาคูมือ 

การใชมากอนและควรมีเจาหนาท่ีประจําเครื่องอยูดวย เพ่ือแนะนําวิธีการใชเครื่องมือนั้น ๆ 

1.2. การเบิก-ยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืนๆ ใหปฏิบัติตามระเบียบการเบิกยืมหอง 

ปฏิบัติการกลางฯ 

1.3. การใชเครื่องมือใหบันทึกการใชงานทุกครั้งใหชัดเจน เครื่องมือใดท่ีมีการใชอยางตอเนื่อง 

เม่ือครบกําหนดการใชงานใหผูใชบริการนําตัวอยางออกจากเครื่องมือหากเจาหนาท่ีมีความจําเปนตองนํา

ตัวอยางออกจากเครื่อง อาจทําใหเกิดความเสียหายตอตัวอยางได 

1.4. หากเกิดความเสียหายใด ๆ ข้ึนในระหวางปฏิบัติงาน ผูขอใชหองปฏิบัติการและเครื่องมือนั้นๆ 

ตองแจงตอเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการทราบทันที และตองเปนผูรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวา 

มูลคาจริง 

1.5.  ในกรณีฝาฝนระเบียบเกิน 3 ครัง้ติดตอกันจะถูกพิจารณาตัดสิทธิการใชหองปฏบิัติการกลางฯ 

 

2. กรณีงานการเรียนการสอน 

2.1. อาจารยหรือผูประสานงานประจําวิชา สงแผนการเรียนการสอน ปฏิทินบทปฏิบัติการ 

และเอกสารประกอบการเรียนใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบกอนเปดเรียนอยางนอย 2 สัปดาห เพ่ือให 

งานบริการการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2.2. เพ่ือความเรียบรอยในการเรียนบทปฏิบัตกิารขอความรวมมืออาจารยผูสอนตรวจสอบความ 

เรียบรอยในการเตรียมบทปฏิบัติการกอนเริ่มเวลาเรียนบทปฏิบัติการ 

2.3. นักศึกษาท่ีใชหองปฏิบัติการและเครื่องมือในชั่วโมงปฏิบัติการอาจารยประจําวิชาจะเปนผู 

ประสานงานตามแผนการเรียนการสอนกับเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนักศึกษาตองปฏิบัติ 

ตามระเบียบท่ัวไป โดยอยูในความดูแลรับผิดชอบของอาจารยประจําวิชา 

2.4. เจาหนาผูรับผิดชอบวิชาปฏิบัติการจะจัดเตรียมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ ตามแผน 

การเรียนการสอนท่ีอาจารยประวิชาเสนอมา หากมีการเปลี่ยนแปลงแผนการเรียนการสอน ตองแจงเจา 

หนาท่ีผูรับผิดชอบใหทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน 

2.5. กรณีวิชาปญหาพิเศษ/ฝกงาน ใหอาจารยประจําวิชา/อาจารยท่ีปรึกษาเปนผูขอใชหองปฏิบัติการ 

เครื่องมือวัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ พรอมแนบรายละเอียดโครงการ โดยระบุชื่อนักศึกษาท่ีจะปฏิบัติงาน 

หากเกิดความเสียหายใดๆ อาจารยประจําวิชา/อาจารยท่ีปรึกษาตองเปนผูรับผิดชอบไมนอยกวา มูลคา 

ท่ีใชจริง 
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3. งานวิจัย 

3.1. สํานักงานไรฝกฯ จะใหการสนับสนุนโครงการวิจัยของบุคลากรในคณะฯ หลังจากโครงการ 

ไดรับอนุมัติการขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ จากคณบดีคณะเกษตรศาสตร 

ผานหัวหนาสํานักงานไรฝกฯ 

3.2. การขอใชหองปฏิบัติการกลางและฟารม โครงการตองประสานงานกับเจาหนาท่ี ผูเก่ียวของ 

พรอมแนบรายละเอียดโครงการ  แผนการใชหองปฏิบัติการ  เครื่องมือ  วัสดุวิทยาศาสตรและอ่ืนๆ (แบบ 

ก.1) เพ่ือความสะดวกของผูมาใชบริการ 

3.3. การใหบริการสํานักงานไรฝกฯ จะใหบริการงานการเรียนการสอน มีความสําคัญเปนลําดับ 

แรก สวนการบริการงานวิจัยและอ่ืนๆ เปนลําดับรองลงมา 

3.4. สํานักงานไรฝกฯ จะใหการสนับสนุนเรื่องตางๆ ตามท่ีโครงการรองขอ โดยใหหัวหนาโครงการ 

ระบุความตองการท่ีจะใหสํานักงานไรฝกฯ บริการดังตอไปนี้ 

3.4.1.โรงเรือนและ/หรือแปลงปลูกพืชใหระบุรายละเอียดขนาดพ้ืนท่ีและระยะเวลาท่ีตอง

การใช 

3.4.2. เครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมีและอ่ืนๆ ท่ีใชในโครงการอาจปฏิบัติไดดังนี้ 

- โครงการจัดซ้ือ/จัดหา เก็บรักษาและควบคุมบัญชีเอง โดยสํานักงานไรฝกจะใหบริการดานสถาน 

ท่ีเก็บ เม่ือสิ้นสุดโครงการถามีเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมีและอ่ืนๆ เหลือใช ใหหัวหนาโครงการ 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีในการจัดเก็บหรือบริจาคใหกับคณะฯ 

- โครงการยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมีและอ่ืนๆ จากสํานักงานไรฝกฯ ตามระเบียบ 

ท่ัวไปของหองปฏิบัติการกลางฯ เม่ือสิ้นสุดโครงการ/ภาคการศึกษา เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะแจงคาใชจาย 

ท่ีเกิดข้ึนใหโครงการทราบ เพ่ือใหโครงการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดหา หรือชําระเปนเงินสดแทนไมนอยกวา 

มูลคาท่ีใชจริง 

3.4.3. การวิเคราะหตัวอยางในหองปฏิบัติการอาจทําไดดังนี้ คือ 

- โครงการทําการวิเคราะหตัวอยางเองท้ังหมด 

- โครงการใหสํานักงานไรฝกฯ วิเคราะหตัวอยาง โดยคิดคาบริการตามอัตราคาวิเคราะห 

3.4.4.   แรงงาน 

- โครงการจัดหา จัดจาง และควบคุมเองท้ังหมด 

3.5. การเบิก-ยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร สารเคมี และอ่ืนๆ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

สํานักงานไรฝกฯ (แบบ ก.3 และ/หรือ แบบ ก.4) 

3.6. หากโครงการจะขอใชบริการนอกเหนือแนวทางดังกลาว ใหโครงการเสนอขออนุมัติจาก 

คณบดีคณะเกษตรศาสตร ผานหัวหนาสํานักงานไรฝกฯ 
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4. งานบริการ 

4.1. อาจารยและบุคลากรภายในคณะฯ ใหถือปฏิบัติตามระเบียบการใชหองปฏิบัติการ/ฟารม 

สํานักงานไรฝกฯ 

4.2. บุคลากรนอกคณะฯและนอกมหาวิทยาลัย ใหเจาของเรื่องทําหนังสือพรอมแนบรายละเอียด 

ผานหัวหนางานตนสังกัดถึงคณบดีคณะเกษตรศาสตร หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

4.3. เม่ือสิ้นสุดการบริการตางๆ คณะฯจะออกหนังสือแจงคาวิเคราะหตัวอยางใหผูขอใชบริการ 

ทราบเพ่ือชําระเงินและรับผลการวิเคราะห 

4.4. หองปฏิบัติการกลางฯ จะใหบริการซอมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณวิทยาศาสตรภายในคณะฯ 

โดยใหผูรับผิดชอบกรอกแบบฟอรมแจงซอม (แบบ ก.5) และดําเนินการจัดซ้ือ/จัดหาวัสดุอุปกรณ เพ่ือใช 

ในการซอมเครื่องมือ/อุปกรณดังกลาว 

 

ระเบียบวาดวยการทําครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตรชํารุดเสียหาย สําหรับนักศึกษา 

สํานักงานไรฝกทดลองและหองปฏิบัติการกลาง  คณะเกษตรศาสตร 

นักศึกษาทีทําครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตรชํารุดเสียหาย ตองรับผิดชอบในความเสียหาย 

ท่ีเกิดข้ึนตามมูลคาจริง ซ่ึงแยกเปน  2 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีมูลคาครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตร ชํารุดเสียหายราคาไมเกิน 1,000 

บาท นักศึกษาตองรับผิดชอบและจายเงินทดแทนตามราคาจริง 

2. กรณีมูลคาครุภัณฑ เครื่องแกว หรืออุปกรณวิทยาศาสตร ชํารุดเสียหายมีราคารวมกันแลว 

เกิน 1,000 บาท นักศึกษาตองรับผิดชอบจายเงินทดแทนในอัตรารอยละ 30 ของยอดราคาจริงท่ีเกิดข้ึน 

แตท้ังนี้ตองไมนอยกวา 1,000 บาท โดยในสวนท่ีเหลือกองทุนประกันจะเปนผูออกให ท้ังนี้หากยอด รวม 

ราคาของท่ีทําเสียหายมีมูลคาสูงมาก ในการจายเงินทดแทนดังกลาว ใหกรรมการท่ีรับผิดชอบพิจารณา 

เปนกรณีไป 

 

แบบฟอรมการใหบริการ หองปฏิบัติการกลางฯ มีท้ังหมด 5 แบบ ดังนี้ 

1. แบบ ก.1 คือแบบการขอใหหองปฏิบัติการ เครื่องมือและวัสดุวิทยาศาสตรสําหรับปญหาพิเศษ 

งานวิจัยอ่ืน ๆ 

2.   แบบ ก. 2   คือแบบการขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและอุปกรณนอกเวลาราชการ 

3.   แบบ ก. 3   คือแบบใบยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 

4.   แบบ ก. 4   คือแบบใบเบิกวัสดุวิทยาศาสตร สารเคมี และอ่ืน ๆ 

5.   แบบ ก. 5   คือแบบการใหบริการซอมบํารุงเครื่องมือ/อุปกรณวิทยาศาสตร 
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แบบ ก.1 

การขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและวัสดุวิทยาศาสตร 
สําหรับวิชาปญหาพิเศษ งานวิจัยและอ่ืน ๆ 

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

เรียน หัวหนาสํานักงานไรฝกฯ ผานหัวหนาภาควิชา/หัวหนาโครงการ 
เรื่อง ............................................................................................................................................................. 
สิง่ท่ีแนบมา .................................................................................................................................................. 
 
 ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) .....................................................นามสกุล......................................... 
ตําแหนง.............................................................................ภาควิชา.............................................................. 
มีความประสงคขอใชหองปฏิบัติการ.........................................และเครื่องมือ/อุปกรณดังรายการท่ีแนบมา 
เพ่ือใชในงาน...........................................................................................โดยมอบให นาย/นาง/นางสาว..... 
...............................................................รหัสประจําตัว...........................ชั้นป............ภาควิชา.................... 
เปนผูใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและวัสดุวิทยาศาสตรดังกลาวในระหวางวันท่ี........เดอืน..........พ.ศ........ 
ถึงวันท่ี.........เดือน...................พ.ศ.........ในระหวางการปฏิบัติงาน หากหองปฏิบัติการ เครื่องมือ/อุปกรณ 
เกิดการชํารุดเสียหาย ขาพเจายินดีท่ีจะรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวามูลคาท่ีใชจริง 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
      ลงชื่อ...............................................................ผูขอใช 
              (..................................................................) 
       ............/......................../................... 
 
ลงชื่อ........................................ผูประสานงาน ลงชื่อ........................................................ผูปฏิบัติงาน 
 (........................................................)                      (..................................................................)                         
      ............/......................../...................   ………./……………./……………. 
 
ลงชื่อ.............................หวัหนาสํานักงานไรฝกฯ ลงชื่อ..................................หวัหนาภาควิชา/โครงการ 
(.......................................................)                     (..................................................................)                         
   ............/................./...................               ………./………….…./……………. 
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แบบ ก.2 (นอกเวลาราชการ) 
การขอใชหองปฏิบัติการ เครื่องมือและอุปกรณวิทยาศาสตรนอกเวลาราชการ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง.......................................................................ภาควิชา.................................................................... 
มีความประสงคขอใชหองปฏิบัติการ.......................................และเครื่องมือ/อุปกรณดังรายการดังตอไปนี้ 
ลําดับท่ี รายการ / ขนาด / หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
เพ่ือใชในงาน.....................................................................................โดยมอบหมายให นาย/นาง/นางสาว.. 
……………………………………รหัสประจําตัว..............................ชั้นป...........ภาควชิา......................... 
เปนผูใชหองปฏิบัติการ  เครื่องมือและอุปกรณดังกลาวในระหวางวนัท่ี.........เดือน.................พ.ศ.............. 
ถึงวันท่ี.........เดือน................พ.ศ............ในระหวางการปฏิบัติงาน หากหองปฏิบัติการ เครื่องมือ/อุปกรณ 
เกิดการชํารุดเสียหาย ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวามูลคาท่ีใชจริง 
 
ลงชื่อ........................................ผูประสานงาน ลงชื่อ........................................................ผูปฏบิัติงาน 
       (.................................................)                      (........................................................)                         
         .........../................../...............                ……./……………./………. 
 
ลงชื่อ.............................หวัหนาสํานักงานไรฝกฯ ลงชื่อ..................................หวัหนาภาควิชา/โครงการ 
      (.................................................)                     (........................................................)                         
        ............/................./................              ……../…………..…./…….… 
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แบบ ก.3 
ใบยืมเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง................................................รหัส.......................ชัน้ป...............ภาควิชา..................................... 
คณะ..................................มีความประสงคขอใชเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ รายการดังตอไปนี้ 
เพ่ือใชในงาน/วิชา........................................................................................................................................ 
ลําดับท่ี รายการ / ขนาด / หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
โดยมีกําหนดสงคืนในวันท่ี............เดือน......................พ.ศ..........ในระหวางปฏิบัติงาน 
หากเครื่องมือวัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ เกิดการชํารุดเสียหาย 
ขาพเจายินดีรับผิดชอบชดใชคาเสียหายไมนอยกวามูลคาท่ีใชจริง 
 
ลงชื่อ...............................................ผูยืม  ลงชื่อ........................................................ผูจาย 
       (.................................................)                      (........................................................)                         
         .........../................../...............                ……./……………./………. 
 
ลงชื่อ..............................................ผูสงคืน  ลงชื่อ......................................................ผูรับคืน 
      (.................................................)                     (........................................................)                         
        ............/................./................              ……../…………..…./…….… 
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แบบ ก.4 
ใบเบิกวัสดุวิทยาศาสตร สารเคมี และอ่ืน ๆ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง................................................รหัส.......................ชัน้ป...............ภาควิชา..................................... 
คณะ..................................มีความประสงคขอใชเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ รายการดังตอไปนี้ 
เพ่ือใชในงาน/วิชา........................................................................................................................................ 
 
ลําดับท่ี รายการ / ขนาด / หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
ลงชื่อ...............................................ผูเบิก  ลงชื่อ........................................................ผูจาย 
       (.................................................)                      (........................................................)                         
         .........../................../...............                ……./……………./………. 
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แบบ ก.5 
ใบแจงซอมบํารุงเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 

วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ................. 
ขาพเจา(นาย/นาง/นายสาว).............................................................นามสกุล............................................... 
ตําแหนง................................................รหัส.......................ชัน้ป...............ภาควิชา..................................... 
คณะ................................................................มีความประสงคขอใชเครื่องมือ วัสดุวิทยาศาสตร และอ่ืน ๆ 
รายการดังตอไปนี้ เพ่ือใชในงาน.................................................................................................................. 
ลําดับท่ี รายการ / หมายเขครุภัณฑ จํานวน ลักษณะชํารุด หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 
ทางสํานักงานไรฝกฯ จะดําเนินการตรวจสอบและแจงรายการวัสดุอุปกรณท่ีตองใชในการซอม 
แกผูแจงซอม เพ่ือใหผูแจงซอมดําเนินการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณมาใชในการซอมเครื่องและอุปกรณดังกลาวเอง 

 
ลงชื่อ.................................หัวหนางานผูแจงซอม  ลงชื่อ...................................หัวหนางานซอม 
       (.................................................)                                    (..................................................)                         
         .........../................./...............                                         ……./…………./………. 
ลงชื่อ..............................................ผูสงซอม   ลงชื่อ................................................ผูรับงาน 
       (................................................)                                          
(.................................................)                         
         .........../................./................                                        ……../……..…../………..... 
ลงชื่อ..............................................ผูรับคืน   ลงชื่อ......................................................ผูซอม 
      (.................................................)                           
(........................................................)                         
        ........../.............../................                                 ..….../……..…./……….… 
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