
ระเบียบปฏิบัติห้องปฏิบัติการพยาบาล 
ระเบียบการยืม/คืน อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ 

ระเบียบการยืม 
1. แสดงบัตรประจำตัวนักศึกษาหรือบัตรประจำตัวสมาชิกห้องสมุด เมื่อต้องการยืมอุปกรณ์/เครื่องมือ

ทางการแพทย์  ไม่อนุญาต ให้ใช้บัตรคนอื่นหรือให้คนอ่ืนยืมแทนและยืมให้คนอ่ืน                       
2. อาจารย์ / นักศึกษา เขียนใบยืม กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง 
3. เวลายืมอุปกรณ์ 08.30 - 16.30น.  เวลาพัก 12.00 - 13.00 น. 
4. ระยะเวลาในการยืมอุปกรณ ์ไม่เกิน 3 วัน และต่อเนื่องได้ไม่เกิน 2 ครั้งในกรณีเป็นอุปกรณ์เดิม  
    (กรณีที่ฝึกงานหากประสงค์จะยืมอุปกรณ์มากกว่า 3วัน ให้เขียนบันทึกข้อความ ขออนุญาตเป็น

เฉพาะราย) 
5. กรณีนำอุปกรณ์ออกนอกวิทยาลัย ต้องทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติจากผู้อำนวยการ 
 

ระเบียบการคืน 
 

1. การคืนอุปกรณ์/เครื่องมือทางการแพทย์ช้ากว่ากำหนดที่เขียนคืนต้องเสียค่าปรับวันละ ๕ บาท/ชิ้น 

2. หากทำอุปกรณ์/เครื่องมือทางการแพทย์ชำรุดจนไม่สามารถซ่อมแซมได้หรือสูญหายต้องชดใช้

เป็นอุปกรณ์หรือราคาปัจจุบัน 

3. หากขโมยอุปกรณ์/เครื่องมือทางการแพทย์ ปรับ๑๐ เท่า ของราคาอุปกรณ์ /เครื่องมือทาง

การแพทย์นั้น และรายงานความประพฤติ เพ่ือพิจารณาลงโทษทางวินัย 

4. เมื่อคืนอุปกรณ์/เครื่องมือทางการแพทย์ ให้ดำเนินการดังนี้ 

4.1. ต้องคืนกับเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทุกครั้ง ห้ามวาง ไว้โดยที่ไม่มีเจ้าหน้าที่อยู่ 

4.2. ตรวจสอบอุปกรณ์ให้ครบและต้องอยู่ในสภาพสมบูรณ์ก่อนคืนกับเจ้าหน้าที่ทุกครั้ง          

 (วัสดุสิ้นเปลืองเช่น GAUZE , สำลี  หากใช้แล้วไม่ต้องคืน ถุงมือ ถ้าฉีกขาดให้นำซากมาคืน ) 

 
 

  



 
 

 
 
  
    
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
  
    
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  
          
   

 
 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์ เขียนใบขอใช้อุปกรณ์ 
 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ รับใบยืม / ลงบันทึกการรับใบยมื / ลงวันท่ีและเวลา 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ตอบรับการยืม    เตรียมอุปกรณ์ตามใบยืม 

รับอุปกรณ์   /  ตรวจสอบความครบถ้วน ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์

ลงบันทึกการรับอุปกรณ์ /    กำหนดการคืน 
 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์ คืนอุปกรณ์ที่ใช้  ตามกำหนดและส่งใบยืมคนื 

ตรวจสอบอุปกรณ์                            เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ชำรุด ไม่ครบ  สญูหาย                         

ไม่มีอุปกรณ์ 
อุปกรณ์ไม่ครบ 

มีอุปกรณ์ครบ 

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ครบถ้วน ไม่ชำรดุ 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 
ทำความสะอาด  / เก็บอุปกรณ ์

ลงบันทึก 

ระบบการยืมและคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการภายในสถานที่ 

แจ้งผู้ขอใช้ฯ 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

1 

 



แนวปฏิบัติการยืมและคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการภายในสถานที่ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ - เขียนใบขอใช้อุปกรณ์ 

 

- นักศึกษาแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษาหรือบัตรประจำตัว

สมาชิกห้องสมุด ส่วนอาจารย์ไม่ต้องใช้บัตร 

- เขียนใบขอใช้อุปกรณ์ กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง

พร้อมสำเนาส่งเจ้าหน้าที่หรือใส่ในตะกร้าที่กำหนดให้ ใน

เวลาทำงาน 

-   การยืมอุปกรณ์ต้องยืมก่อนใช้ไม่น้อยกว่า ๒ ชั่วโมง ถ้า    

ต้องการใช้ในกรณีเร่งด่วนให้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่โดยตรง      

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

รับใบยืม/ลงบันทึกการรับ

ใบยืม/ลงวันที่และเวลา 

- รับใบยืมจากผู้ยืม 

- ลงบันทึกการรับใบยืม  

- ลงวันที่และเวลาการส่งใบยืมเพ่ือสะดวกในการจัดลำดับ

การให้บริการ 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ - ตรวจสอบอุปกรณ์ว่ามีอุปกรณ์ครบจำนวนตามขอหรือไม่

ถ้าไม่ครบให้แจ้งกลับให้ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ทราบเพ่ือแก้ไข

การยืม 

- ถ้าตรวจสอบแล้วครบ ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ตอบรับการยืมเตรียม

อุปกรณ์ตามใบยืม 

- แจ้งผู้ขอใช้อุปกรณ์ว่ามีอุปกรณ์ครบ สามารถมารับได้ตาม

วันเวลาที่ต้องการ 

- จัดเตรียมอุปกรณ์ตามรายการที่ระบุในใบยืม 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ รับอุปกรณ์/ตรวจสอบความ

ครบถ้วน 

- รับอุปกรณ์ในเวลาทำการ ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบการ

ยืม-คืนอุปกรณ์ 

- การรับอุปกรณ์ต้องตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนนำไปใช้เสมอ
เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน สามารถใช้งานได้ไม่มีการชำรุด 

 เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

 ลงบันทึกการรับอุปกรณ์/     

กำหนดการคืน 

- บันทึกการรับอุปกรณ์ของผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ผู้ขอใช้

วัสดุอุปกรณ์ลงนามรับอุปกรณ์ 

- กำหนดการคืน ภายในวันที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

 ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ คืนอุปกรณ์ท่ีใช้  ตาม

กำหนดและส่งใบยืมคืน 

 

-     คืนอุปกรณ์ท่ีใช้ กับเจ้าหน้าที่  ห้ามนำอุปกรณ์มาวางไว้

โดยที่เจ้าหน้าที่ไม่อยู่  ถ้าฝ่าฝืนและมีการสูญหายจะต้อง

ชดใช้ค่าเสียหายตามราคาอุปกรณ์ท่ีสูญหายไป 

-  เซ็นชื่อคืนของให้เรียบร้อย  

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบอุปกรณ์                            -   รับคืนอุปกรณ์ ให้ผู้คืนลงลายเซ็นไว้เป็นลายลักษณ์อักษร      

-   ตรวจสอบอุปกรณ์ 

-   ถ้าอุปกรณ์ครบ และไม่ชำรุด  ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

-   ถ้าอุปกรณ์ไม่ครบ และ/หรือชำรุดดำเนินการตามข้ันตอน

การชำระค่าอุปกรณ์การชำรุดและสูญหาย 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ทำความสะอาด เก็บ

อุปกรณ์ ลงบันทึก 

- เก็บเอกสารใบยืมเข้าแฟ้ม และลงสถิติการยืม 

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ จัดเก็บเข้าท่ีให้เรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
  
    
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  
   

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์ เขียนใบขอใช้อุปกรณ์  

แจ้งเจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

รับใบยืม / ลงบันทึกการรับใบยมื / ลงวันท่ีและเวลา เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ตอบรับการยืม    เตรียมอุปกรณ์ตามใบยืม 

ขอรับอุปกรณ์   /  ตรวจสอบความครบถ้วน

ของอุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์

ลงบันทึกการรับอุปกรณ์ /    กำหนดการคืน 
 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์ คืนอุปกรณ์ พร้อมใบยมื 

ตรวจสอบอุปกรณ์                            เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ชำรุด ไม่ครบ  สญูหาย                         

ไม่มีอุปกรณ์ 
อุปกรณ์ไม่ครบ มีอุปกรณ์ครบ 

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ครบถ้วน ไม่ชำรดุ 

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 
ทำความสะอาด  / เก็บอุปกรณ ์

ลงบันทึก 

 

ระบบการยืมและคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการออกนอกสถานที่ 

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ ์

เริ่มต้น 

อ.ผู้รับผิดชอบวิชาฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผู้ขอใช้ฯ 

1 



แนวปฏิบัติการยืมและคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการภายนอกสถานที่ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ เขียนใบขอใช้อุปกรณ์ - นักศึกษาแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษาหรือบัตรประจำตัว

สมาชิกห้องสมุด ส่วนอาจารย์ไม่ต้องใช้บัตร    

- เขียนใบขอใช้อุปกรณ์ พร้อมสำเนากรอกรายละเอียดให้

ครบทุกช่อง  

- เสนอใบขอใช้อุปกรณ์ต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

วิชา 

พิจารณา - อาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชาพิจารณาให้ความเห็นต่อ

ผู้อำนวยการ  

- กรณีไม่เห็นชอบคืนใบขอใช้อุปกรณ์แก่ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 

- กรณีให้ความเห็นชอบ ดำเนินการเสนอต่อผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการฯ พิจารณา - ผู้อำนวยการ พิจารณาอนุญาตให้ยืมอุปกรณ์ 

- กรณีไม่อนุญาต คืนใบขอใช้อุปกรณ์แก่ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 

- กรณีอนุญาต ดำเนินการในข้ันต่อไป 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ แจ้งเจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์นำใบยืมที่ได้รับอนุญาตแล้วส่งเจ้าหน้าที่

หรือใส่ในตะกร้าที่กำหนดให้ ในเวลาทำงาน 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

รับใบยืม / ลงบันทึกการรับ

ใบยืม / ลงวันที่และเวลา 

- รับใบยืมจากผู้ยืม 

- ลงบันทึกการรับใบยืม  

- ลงวันที่และเวลาการส่งใบยืมเพ่ือสะดวกในการจัดลำดับ

การให้บริการ 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ - ตรวจสอบอุปกรณ์ว่ามีอุปกรณ์ครบจำนวนตามขอหรือไม่

ถ้าไม่ครบให้แจ้งกลับให้ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ทราบเพ่ือแก้ไข

การยืม 

- ถ้าตรวจสอบแล้วครบ ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ตอบรับการยืม เตรียม

อุปกรณ์ตามใบยืม 

- แจ้งผู้ขอใช้อุปกรณ์ว่ามีอุปกรณ์ครบ สามารถมารับได้ตาม

วันเวลาที่ต้องการ 

- จัดเตรียมอุปกรณ์ตามรายการที่ระบุในใบยืม 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ รับอุปกรณ์   /  ตรวจสอบ

ความครบถ้วน 

- รับอุปกรณ์ในเวลาทำการตามที่กำหนดไว้ในระเบียบการ

ยืม-คืนอุปกรณ์  

- การรับอุปกรณต์้องตรวจสอบอุปกรณ์ก่อนนำไปใช้เสมอ 
เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วน สามารถใช้งานได้ไม่มีการชำรุด 

 เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

 ลงบันทึกการรับอุปกรณ์ /     

กำหนดการคืน 

- บันทึกการรับอุปกรณ์ของผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ผู้ขอใช้

วัสดุอุปกรณ์ลงนามรับอุปกรณ์  

- กำหนดการคืน ภายในวันที่กำหนดไว้ในระเบียบฯ 

 ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์  คืนอุปกรณ์ท่ีใช้ ตามกำหนด

และส่งใบยืมคืน 

 

-     คืนอุปกรณ์ท่ีใช้ กับเจ้าหน้าที่  ห้ามนำอุปกรณ์มาวางไว้

โดยที่เจ้าหน้าที่ไม่อยู่ ถ้าฝ่าฝืนและมีการสูญหายจะต้องชดใช้

ค่าเสียหายตามราคาอุปกรณ์ที่สูญหายไป 

-  เซ็นชื่อคืนของให้เรียบร้อย  

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบอุปกรณ์                            -   รับคืนอุปกรณ์ ให้ผู้คืนลงลายเซ็นไว้เป็นลายลักษณ์อักษร      

-   ตรวจสอบอุปกรณ์ 

-   ถ้าอุปกรณ์ครบ และไม่ชำรุด  ดำเนินการในข้ันตอนต่อไป 

-   ถ้าอุปกรณ์ไม่ครบ และ/หรือชำรุด ดำเนินการตาม

ขั้นตอนการชำระค่าอุปกรณ์การชำรุดและสูญหาย 

เจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการ 

ทำความสะอาดเก็บอุปกรณ์ 

ลงบันทึก 

- เก็บเอกสารใบยืมเข้าแฟ้ม และลงสถิติการยืม 

- ทำความสะอาดอุปกรณ์ จัดเก็บเข้าท่ีให้เรียบร้อย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



การชำระค่าอุปกรณ์การชำรุดและสูญหาย 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือกำหนดขั้นตอนการชำระค่าอุปกรณ์การชำรุดและสูญหายให้มีความชัดเจนเป็นแนวทางการปฏิบัติ 

ไม่เกิดความสับสนกับผู้ขอใช้อุปกรณ์ 
 

๒. ขอบเขต 
 

 ตั้งแต่ได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ดูแลห้องปฏิบัติการ  พิจารณาเหตุผลของการทำชำรุด  การสูญหาย  
การกำหนดค่าใช้จ่าย จนถึงการชำระเงิน 
 

๓. คำจำกัดความ 

       การชำรุด  หมายถึง  อุปกรณ์ท่ีขอยืมไปใช้เกิดการชำรุด แตกหัก ใช้งานไม่ได้หรือ มีบางส่วนเสีย
หายไปแต่ยังใช้งานได้อยู่ โดยการนี้จะต้องมีซากอุปกรณ์มาคืนให้เห็นด้วย 

       การสูญหาย  หมายถึง   การสูญหายไป หรือ การชำรุดแต่ไม่สามารถนำซากของอุปกรณ์ท่ีบอกว่า
ชำรุดมาให้ดูได้ให้ถือเป็นการสูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระบบการชำระค่าอุปกรณ์การชำรุดและสูญหายสำหรับนักศึกษา 
 
 1 
 
    

เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบัติการ   
 
 
          
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ    
       
   
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ  

   
      
 
เห็นควรชดใช้/ ซื้อคืน        
 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ  
 
 
 
ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์  น.ศท่ีทำ                 
ของชำรุด สูญหาย    
    
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ       
 
 
 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ   
 
  
                 สิ้นสุด    

 
 
 
 

บันทึกแจ้งอาจารย์รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ
เกี่ยวกับอุปกรณ์ชำรุด/สญูหาย 
  

   
 พร้อมบันทึกการชำรุด / สญูหาย

ของอุปกรณ์ 
เรียกพบผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ/์นักศกึษาที่ทำ
ของชำรุด สูญหาย  

 

บันทึกแจ้งการชำระเงินค่าอุปกรณ์ชำรุด/  
สูญหาย   

จ่ายเงินค่าของชำรุด สญูหาย  / ซือ้คืน 

สรุปยอดเงินและสถิตเิป็นรายเดือน 

แจ้งรอง ผอ. กลุ่มวิชาการสิ้นสดุภาคการศึกษา 

ส้ินสุด 

เร่ิมตน้ 

สิ้นสุด 

 

 

พิจารณาเหตุของการ
ชำรุด สูญหาย 

มีเหตุทีไ่ม่ต้อง 
ชดใช้ / ซื้อคืน 



แนวปฏิบัติการชำระค่าอุปกรณ์การชำรุดและสูญหาย 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ บันทึกแจ้งอาจารย์

รับผิดชอบ

ห้องปฏิบัติการ 

เกี่ยวกับอุปกรณ์ชำรุด  

สูญหายพร้อมบันทึก

การชำรุด / สูญหาย 

 

บันทึกแจ้งอาจารย์รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ 

เกี่ยวกับอุปกรณ์ชำรุด  สูญหายโดยแนบเอกสารดังนี้ 

๑. เอกสารการคืน 

๒. บันทึกการทำอุปกรณ์ชำรุด สูญหายของผู้ยืม / 

นักศึกษาผู้ทำชำรุด สูญหาย 

 

อาจารย์รับผิดชอบ

ห้องปฏิบัติการ 

พบ ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์  

/ นักศึกษาท่ีทำของ

ชำรุด สูญหาย  

 

- เรียกพบ ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์  / นักศึกษาท่ีทำของชำรุด 

สูญหาย  

-  พิจารณา เหตุผลของการชำรุด สูญหายของอุปกรณ์    

-   บันทึกหนังสือให้ไปชำระเงินที่การเงินกรณีมีเหตุผลต้อง

ชำระเงินชดใช้ / ซื้อคืนในกรณีท่ีสมควรซื้อคืน 

-   ไม่ต้องชำระและซื้อคืนในกรณีมีเหตุผลสมควร 

ผู้ขอใช้วัสดุอุปกรณ์  น.ศ

ที่ทำของชำรุด สูญหาย 

-จ่ายเงินค่าของชำรุด 

สูญหาย/ซื้อคืน 

 

 

-  ชำระเงินค่าอุปกรณ์ชำรุดสูญหาย/ซื้อ อุปกรณ์คืนอาจารย์

ผู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการ  

-   รับใบสำคัญรับเงิน 

- ลงบันทึกหลักฐานการชำระเงิน/ซื้อคืน    

อาจารย์รับผิดชอบ

ห้องปฏิบัติการ 

สรุปยอดเงินและสถิติ

เป็นรายเดือน 

แจ้งรองผอ.กลุ่ม

วิชาการสิ้นสุดภาค

การศึกษา 

-   สรุปยอดเงินและสถิติการชำรุด / สูญหายของอุปกรณ์เป็น

รายเดือน 

-   แจ้งรอง ผอ.กลุ่มวิชาการสิ้นสุดภาคการศึกษา 

 
 
 
 
 



ระบบการขอใช้ห้องปฏิบัติการฯในเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
w          
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการฯ 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 

ว่าง 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 
จัดเตรียม

ห้องปฏิบัติการฯ 

จองห้องปฏิบัติการในระบบ/
ตรวจสอบการตอบรับการจองห้อง 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 
 

สิ้นสุด 

ประสานผู้ใช้ห้องเพ่ือจัด
ห้องท่ีเหมาะสมแทน 

บันทึกรายงานการใช้ห้อง 

ประเมินผลความพึงพอใจ 

รายงานประเมินและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 

นำข้อเสนอแนะแจ้งในที่ประชุมกลุ่มวิชาการ 

นำมติประชุมไปปรังปรุงระบบจองห้องฯ 

ประชาสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

ไม่ว่าง 



แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องปฏิบัติการฯในเวลาราชการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 

ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการฯ จองห้องปฏิบัติการในระบบ 
 

-กรณีอาจารย์ ผู้รับผิดชอบวิชาที่จัดการเรียนการ

สอนในรายวิชา นำมคอ.3 หรือ มคอ.4 หรือ

รายละเอียดการสอบ OSCE ส่งเจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการฯก่อนใช้ห้องอย่างน้อย ๓ วันทำ

การ 

- กรณีอาจารย์ผู้สอน จองห้องในระบบขอใช้ห้อง

และขอใช้บริการงานโสตฯ ที่ 

www.pckpb.ac.th รวมทั้งระบุรายการอุปกรณ์

ในห้องปฏิบัติที่ต้องการ (ถ้ามี) 

- กรณีนักศึกษา จองห้องในระบบขอใช้ห้องและ

ขอใช้บริการงานโสตฯ ที่ www.pckpb.ac.th 

รวมทั้งระบุรายการอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติที่

ต้องการ (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ -รับมคอ.3 หรือ มคอ.4/รับ

ใบขอใช้ห้องในเวลาราชการ 

-ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 

-กรณีอาจารย์ ผู้รับผิดชอบวิชาที่จัดการเรียนการ

สอนในรายวิชา นำมคอ.3 หรือ มคอ.4 หรือ

รายละเอียดการสอบ OSCE ส่งเจ้าหน้าที่

ห้องปฏิบัติการฯก่อนใช้ห้องอย่างน้อย ๓ วันทำ

การ 

- กรณีอาจารย์ผู้สอน จองห้องในระบบขอใช้ห้อง

และขอใช้บริการงานโสตฯ ที่ 

www.pckpb.ac.th รวมทั้งระบุรายการอุปกรณ์

ในห้องปฏิบัติที่ต้องการ (ถ้ามี) 

- กรณีนักศึกษา จองห้องในระบบขอใช้ห้องและ

ขอใช้บริการงานโสตฯ ที่ www.pckpb.ac.th 

รวมทั้งระบุรายการอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติที่

ต้องการ (ถ้ามี) 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดของข้ันตอน 
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมห้องปฏิบัติการฯ 

 
-กรณีรับจองห้องจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชา 

หลังจากรับมคอ.3 หรือ มคอ.4 หรือรายละเอียด

การสอบ OSCE แล้ว ให้ตรวจสอบรายละเอียด

ต่างๆ และสอบถามหากมีข้อสงสัยก่อน

ดำเนินการรับจองห้อง 

-กรณีอาจารย์ผู้สอนและนักศึกษา ให้ดำเนินการ

รับจองห้องโดยตรวจสอบตารางการใช้

ห้องปฏิบัติการฯ และแจ้งผลการจองห้องใน

ระบบ  

ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการ ตรวจสอบการตอบรับการ
จองห้อง 

- ตรวจสอบการตอบรับการจองห้อง และ
รับทราบผลการจองเพ่ือดำเนินการอ่ืนๆ ที่
เหมาะสม 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมห้องปฏิบัติการฯ -กรณีห้องปฏิบัติการว่างให้จัดเตรียม
ห้องปฏิบัติการฯ และอุปกรณ์(ถ้ามี)ให้พร้อมตาม
ความต้องการของผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการ 
-กรณีห้องปฏิบัติการไม่ว่างแจ้งผู้ใช้ห้องเพ่ือจัด
ห้องท่ีเหมาะสมแทน 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ลงบันทึกตารางการใช้

ห้องปฏิบัติการฯ 

-ตอบรับคำขอใช้ห้องในระบบดูว่าผู้ใดใช้และใช้
งานประเภทไหนวันที่เท่าไหร่เวลาใด 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ -ประเมินผลความพึงพอใจ -จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใช้ให้ผู้ใช้
ห้องเพ่ือนำไปปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ รายงานการประเมินและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 

-นำรายงานการประเมินและข้อเสนอแนะให้
อาจารย์ที่ดูแลห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ นำข้อเสนอแนะแจ้งในที่
ประชุมกลุ่มวิชาการ 

-นำข้อเสนอแนะแจ้งในที่ประชุมกลุ่มวิชาการ
เพ่ือร่วมกันปรับปรุงแก้ไข 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ประชาสัมพันธ์ -ตอบรับคำขอใช้ห้องในระบบดูว่าผู้ใดใช้และใช้
งานประเภทไหนวันที่เท่าไหร่เวลาใด 

 

 
 

 
 



ระบบการขอใช้ห้องปฏิบัติการฯนอกเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผูข้อใช้ห้องปฏิบัติการฯ 

เจ้าหน้าที่ควบคุมอาคาร/สถานที่ 

จองห้องปฏิบัติการในระบบราชการ 

ว่าง 

ไม่ว่าง 

พิจารณา ผู้อำนวยการ 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แจ้งอาจารย์เวร
ปกครอง/รปภ. 

เสนอผู้อำนวยการ 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ ตรวจสอบ 

เขียนบันทึกข้อความขอใช้
ห้องนอกเวลาราชการ

ราชการ 

ผูข้อใช้ห้องปฏิบัติการฯ 

ประสานผู้ใช้ห้องเพ่ือจัด
ห้องท่ีเหมาะสมแทน 

จัดเตรียม
ห้องปฏิบัติการฯ 

บันทึกรายงานการใช้ห้อง 

รายงานประเมินและข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุง 

นำข้อเสนอแนะแจ้งในที่ประชุมกลุ่มวิชาการ 

นำมติประชุมไปปรังปรุงระบบจองห้องฯ 

ประชาสัมพันธ์ 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

แจ้งผู้ขอใช้ห้อง 
    อนุมัต ิ



แนวปฏิบัติการขอใช้ห้องปฏิบัติการฯนอกเวลาราชการ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดขั้นตอน 

ผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการฯ เขียนบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอก

เวลาราชการ 

-เขียนบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอกเวลาราชการ 

เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้อำนวยการวิทยาลยั 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ -รับบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอก

เวลาราชการ 

-ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง 

-รับบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอกเวลา 

-ตรวจสอบตารางการใช้ห้องปฏิบัตกิารฯ 

-กรณไีม่ว่าง แจ้งผู้ขอใช้ห้องปฏิบตัิการฯรับทราบ 

-กรณวี่าง ส่งต่อเจ้าหนา้ที่ควบคุมอาคาร/สถานที่ 

เสนอบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอกเวลาเพ่ือเสนอขอ

อนุมัติจากผู้อำนวยการวิทยาลัย 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายควบคุม

อาคาร/สถานที ่

-รับบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอก

เวลาราชการ 

 

-สถานที ่เสนอบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอกเวลา

ราชการ เพ่ือเสนอขออนุมัติ 

-ไม่อนุมัติ ส่งบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอกเวลา

ราชการกลับเจา้หน้าที่ห้องปฏิบัตกิารฯ แจ้งผู้ขอใช้

ห้องปฏิบัติการฯรับทราบ 

-อนุมัติส่งบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอกเวลา

ราชการกลับเจา้หน้าที่ห้องปฏิบัตกิารฯเพ่ือลง

บันทึกการใช้ห้องปฏิบัติการฯและแจ้งอาจารย์เวร

ปกครองและ รปภ. รับทราบ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ -รับบันทึกข้อความขอใช้ห้องนอก

เวลาราชการ ที่ผ่านการเสนอขอ

อนุมัติจากผู้อำนวยการ 

-ไม่อนุมัติ แจ้งผู้ขอใช้ห้องปฏิบัตกิารฯรับทราบ 

-อนุมัติ ลงบันทึกตารางการใช้ห้องปฏิบัติการฯ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ จัดเตรียมห้องปฏิบัติการฯ -กรณีห้องปฏิบัติการวา่งให้จัดเตรยีม
ห้องปฏิบัติการฯ และอุปกรณ์(ถ้ามี)ให้พร้อมตาม
ความต้องการของผู้ขอใช้ห้องปฏิบัติการ 
-กรณีห้องปฏิบัติการไม่ว่างแจง้ผู้ใช้ห้องเพ่ือจัดห้อง
ที่เหมาะสมแทน 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ลงบันทึกตารางการใช้

ห้องปฏิบัติการฯ 

-ตอบรับคำขอใช้ห้องในระบบดูวา่ผู้ใดใช้และใช้งาน
ประเภทไหนวนัที่เท่าไหร่เวลาใด 
 
 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม รายละเอียดขั้นตอน 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ -ประเมินผลความพึงพอใจ -จัดเตรยีมแบบประเมินความพึงพอใช้ให้ผู้ใช้ห้อง
เพ่ือนำไปปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ รายงานการประเมินและข้อเสนอแนะ
ในการปรับปรุง 

-นำรายงานการประเมินและข้อเสนอแนะให้อาจารย์
ที่ดูแลห้องปฏิบัติการ 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ นำข้อเสนอแนะแจ้งในที่ประชุมกลุ่ม
วิชาการ 

-นำข้อเสนอแนะแจ้งในที่ประชุมกลุ่มวิชาการเพ่ือ
ร่วมกันปรับปรุงแก้ไข 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ประชาสัมพันธ์ -ประชาสัมพันธ์แจ้งให้อาจารย์ เจ้าหน้าที่ทราบในการ
ปรับปรุงแก้ไขในสิ่งที่เสนอแนะ 

 

 

 

 

 
 


