
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

 

ขั้นตอนการรบับริการ 

ศูนยเ์ครื่องมอืวิทยาศาสตร์ 
และบรกิาร 

 

รหัสเอกสาร : 

06-03-06 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานวิชาการ วิจัยและบริการ
วิชาการ 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
พระนคร 
 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติขั้นตอนการให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
2. เพื่อให้การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและตอบสนองความต้องการของผู้มาใช้บริการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

ตัวชี้วัดส าคัญ จ านวนผู้ขอรับบริการ 
 
 
 
 

ขอบเขตงาน ให้บริการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์แก่ผู้ขอรับบริการ 
  
 
 
 

ค าจ ากัดความ ครุภัณฑ์ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ หมายถึง เครื่องมือวิทยาศาสตร์ทางห้องปฏิบัติการที่อยู่ภายใน 
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการ 

 
 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ ติดต่อประสานงานและให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 
 
 
 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการใช้และจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน (ฉบับที่ 3) 
ระเบียบว่าด้วยหลักเกณ์และวิธีการใช้และและจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน (ฉบับที่ 4) 
ระเบียบว่าด้วยหลักเกณ์และวิธีการใช้และและจัดหาผลประโยชน์ในทรัพย์สิน (ฉบับที่ 5) 
 
 

 
แบบฟอร์มที่ใช ้

 
แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ (หน่วยภายนอก) 
แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ (หน่วยงานภายใน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดบั 

ที่ 
ผู้รับผดิชอบ 

แผนภูมิการท างาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ 

 
 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์การขอรับบริการ 
โดยติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
และบริการ ติดต่อ 02-836-3000 ต่อ 7503  
E-mail sisc@rmutp.ac.th 

1 ชั่วโมง  

2 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ 

 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการ  
ให้ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ (หน่วยภายนอก) 

1 ชั่วโมง แบบฟอรม์ขอใชเ้ครื่องมือ
วิทยาศาสตร์  
(หน่วยงานภายนอก) 

3 หัวหน้าสาขาวิชา/
อาจารย์ผู้ดุแลเครื่อง/
หัวหน้าศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการ 
ประสานงานกับอาจารย์ผู้ดูแลครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
เก่ียวกับรายละเอียดการขอใช้บริการ 
พิจารณาให้ใช้ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ โดยหัวหน้ า
สาขาวิชา/อาจารย์ผู้ดุแลเครื่อง/หัวหน้าศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ  

1 วัน  

4 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ 

 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการ 
แจ้งผลการใช้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ ร่วมถึงอัตรา
ค่าบริการการใช้ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  

 
1-2 ชั่วโมง 

 

5 ผู้ขอรับบริการ  ผู้ขอรับบริการแจ้งยืนยันการรับบริการที่เจ้าหน้าที่
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการ 
 

1ชั่วโมง – 
1 วัน 

 

6 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และบริการ 

 เจ้าหน้าที่ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และบริการจอง
การใช้ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ตามแบบฟอร์มขอใช้
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ (หน่วยงานภายใน)  
 

1 วัน แบบฟอร์มขอใช้
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
(หน่วยงานภายใน) 

7 ผู้ขอรับบริการ  ผู้ ข อรับบริก ารช าระค่ ารับบ ริการด้ ว ย เงินสด  
ณ งานการเงิน  หรือช าระผ่านธนาคารกรุงไทย  
เลขที่บัญชี 193 0 24348 0 
ชื่อบัญชี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือจ่ายเงิน
นอกงบประมาณ มทร.พระนคร 

1ชั่วโมง – 
1 วัน 

 

8 ผู้รับบริการ  
 
 

ผู้ รั บ บ ริ ก า รติ ด ต่ อ เจ้ าห น้ า ที่ ศู น ย์ เค รื่ อ ง มื อ
วิท ย าศ าสต ร์ แ ละบ ริก าร เพ่ื อ เข้ า ใช้ ค รุ ภั ณ ฑ์
วิทยาศาสตร์ตามที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ (หน่วยงานภายนอก) 

1-6 ชั่วโมง  

9 เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ท าการตรวจสอบครุภัณฑ์
วิทยาศาสตร์หลั งจากให้บริการ และบันทึกใน
แบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์ (หน่วยงาน
ภายใน) 
 
 

ไม่คิด
ค านวณ 

แบบฟอร์มขอใช้
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 
(หน่วยงานภายใน) 

      

 

ไม่พร้อมให้บริการ 

พร้อมให้บริการ 

เริ่ม 

 

รับเรื่อง 

แจ้งผลการใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์ม 

เสนอพิจารณา 

ยืนยันการรับบรกิาร 

เข้าใช้ครุภัณฑ์ 

ช าระค่ารับบริการ 

จองการใช้ครุภัณฑ์ 

ตรวจสอบครุภัณฑ์ 
 

จบ 


