
คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการห้องปฏิบัติการ ISO/IEC 17025:2005 อุปกรณ์ และ

เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ห้องปฏิบัติการ ISO/IEC 17025:2005 คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ล าปาง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
  ส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์  
     มหาวิทยาลัยราชภฏัล าปาง 
 โทรศัพท์ :  054-241052  
 โทรสาร : 054-241052 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 และ 13.00–16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ห้องปฏิบัติการ ISO/IEC 17025:2005 มีนโยบายให้การบริการ โดยด าเนินการตามระเบียบปฏิบัติงานการให้บริการ
ลูกค้า  ได้แก่ การให้ลูกค้าเข้าเยี่ยมชมการปฏิบัติงานของห้องปฏิบัติการ  การให้ความรู้ทางวิชาการ  และการสอบถาม
ข้อคิดเห็นของลูกค้าต่อการให้บริการ โดยยังคงรักษาความลับและสิทธิ์ของลูกค้ารายอ่ืน ตามขั้นตอนการด าเนินงาน
เรื่องการให้บริการลูกค้า 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
1. การให้บริการห้องปฏิบัติการ ISO 17025:2005  วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. 

หยุดวันเสาร์อาทิตย์ และ
วันหยุดราชการ 

2. หากประสงค์จะใช้ห้องปฏิบัติการ ISO 17025:2005  อุปกรณ์ และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ จะต้องส่งค าร้อง (บันทึกข้อความตามฟอร์มราชการ) 
แจ้งความประสงค์การขอใช้บริการ ระบุวันที่ และเวลา ได้คราวละไม่เกิน 1 
เดือน เรียนถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ควรส่ง
ล่วงหน้า 1 อาทิตย์ 

ส่งล่วงหน้า 1 อาทิตย์  

3.ตรวจสอบสภาพเครื่องมือว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ หากมีการช ารุดต้องมีการ
แจ้งแก่ผู้ขอใช้บริการทันที 

2-3 วัน 

4. บุคคลภายนอกที่ขอใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ 
ISO 17025:2005 อย่างเคร่งครัด 

ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 

5. ผู้ขอใช้บริการก่อนใช้อุปกรณ์ต้องท าการตรวจเช็คก่อนทุกครั้ง ถ้าอุปกรณ์
ช ารุดต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ 

ก่อนใช้ 

6. ควรแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย และควรใส่เสื้อกราวน์ทุกครั้งที่ปฏิบัติงาน
ในห้องปฏิบัติการ 

ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 

7. ผู้ขอใช้บริการต้องรับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยของห้องปฏิบัติการและ
เครื่องมือที่ขอใช้ 

ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 



ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 
8. ผู้ขอใช้บริการต้องเตรียมวัสดุ-อุปกรณ์ และสารเคมีที่ประกอบการใช้
เครื่องมือมาเอง และเก็บให้เรียบร้อยทุกครั้งหลังใช้งานเสร็จ ห้ามน าวัสดุ-
อุปกรณ์อ่ืนใดมาวางทิ้งไว้ในห้องปฏิบัติการ หากมีการฝ่าฝืนจะไม่รับผิดชอบ
ในความเสียหายหรือสูญหายของอุปกรณ์เหล่านั้น 

ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 

9. ให้ท าการติดฉลากสารละลายที่เตรียมทุกขวด/หลอด โดยเขียนชื่อ
สารละลาย ชื่อผู้เตรียม และวัน/เดือน/ปี ที่เตรียม 

ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 

10. การใช้เครื่องมือใดๆให้ปฏิบัติคู่มือการใช้เครื่องมือเสมอ โดยจะต้องปฏิบัติ
ตามข้อควรระวังและข้อปฏิบัติของแต่ละเครื่องมืออย่างเคร่งครัด หากเกิด
เหตุขัดข้องในการใช้งานหรือเกิดการช ารุดเสียหายให้แจ้งนักวิทยาศาสตร์ทันที 

ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 

11. ให้ลงบันทึกในแบบบันทึกการใช้งานเครื่องมือทุกครั้งหลังการใช้งาน เมื่อใช้งานเสร็จ 
12. ห้ามเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ทุกชิ้นออกนอกห้องก่อนได้รับอนุญาต ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน

ห้องปฏิบัติการ 
13. หลังการใช้เครื่องมือ ผู้ใช้บริการต้องท าความสะอาดและจัดเครื่องมือให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานได้ต่อไป 

เมื่อใช้งานเสร็จ 

14. ในกรณีที่เครื่องแก้วและอุปกรณ์ต่างๆช ารุดเสียหาย การชดใช้ค่าเสียหาย
มีดังนี้ 
14.1 กรณีเครื่องแก้ว ต้องชดใช้ในราคาเต็มของเครื่องแก้วชนิดนั้น 
14.2 กรณีเครื่องมือและอุปกรณ์ ถ้าความเสียหายนั้นเกิดจากความประมาท
เลินเล่อ และการใช้เครื่องมือและอุปกรณ์อย่างไม่ถูกต้อง ต้องชดใช้ค่าเสียหาย
ซ่อมแซมท้ังหมด นอกเหนือจากนั้นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

เมื่อใช้งานเสร็จ 

15. ห้ามน าอาหารหรือเครื่องดื่มทุกชนิดเข้ามาในห้องปฏิบัติการโดยเด็ดขาด ตลอดเวลาในระหว่างการปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ 

 
ระยะเวลา 
 ระยะเวลาการขอใช้บริการไม่เกิน 30 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
- บันทึกข้อความฟอร์มราชการ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องอัตราค่าใช้บริการห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ และการวิเคราะห์ของ
ห้องปฏิบัติการคณะวิทยาศาสตร์ พ.ศ. 2567 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
 ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โทรศัพท์ : 054-241052 



รหสัเอกสาร  หนา้  

ช่ือเอกสาร ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
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กระบวนการท างานตาม Flowchart 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 

 หากประสงค์จะใช้ห้องปฏิบัติการ 
ISO 17025:2005  อุปกรณ์ และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ จะต้องแจ้ง
ความประสงค์การขอใช้บริการ 
ระบุวันท่ี และเวลา ได้คราวละไม่
เกิน 1 เดือน เรียนถึงคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง  

บันทึกข้อความ
ตามฟอร์ม
ราชการ 

ควรส่ง
ล่วงหน้า 1 
อาทิตย์ 

นักวิทยาศาสตร์ 
 
 

 - ดูแลเครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ให้
สามารถใช้งานได้อย่างสม่ าเสมอ 
-ซ่อมแซมเครื่องมือทาง
วิทยาศาสตร์เบื้องต้น 
 

-แบบบันทึกการ
ใช้เครื่องมือ 

ตลอดเวลา 

 
นักวิทยาศาสตร์ 
และผู้ขอใช้
บริการ 
 
 
 

 -สอนการใช้เครื่องมือทาง
วิทยาศาสตร์แก่นักศึกษาเบื้องต้น 
-อ านวยความสะดวกการใช้
เครื่องมือทางวิทยาศาสตร์แก่
อาจารย์ บุคลากร และ
บุคคลภายนอก 

- ตลอดเวลาใน
ระหว่างการ
ปฏิบัติงานใน

ห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 
 

 -การใช้เครื่องมือใดๆให้ปฏิบัติคู่มือ
การใช้เครื่องมือเสมอ โดยจะต้อง
ปฏิบัติตามข้อควรระวังและข้อ
ปฏิบัติของแต่ละเครื่องมืออย่าง
เคร่งครัด หากเกิดเหตุขัดข้องใน
การใช้งานหรือเกิดการช ารุด
เสียหายให้แจ้งนักวิทยาศาสตร์
ทันที 
-หลังการใช้เครื่องมือ ผู้ใช้บริการ
ต้องท าความสะอาดและจัด
เครื่องมือให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
พร้อมใช้งานได้ต่อไป 

-แบบบันทึกการ
ใช้เครื่องมือ 

เมื่อใช้งาน
เสร็จ 

นักวิทยาศาสตร์  -ตรวจดูความพร้อมของเครื่องมือ
เพื่อใช้งานคราวต่อไป 

 เมื่อใช้งาน
เสร็จ 

     

แจ้งความประสงค์ขอใช้
บริการห้องปฏิบัติการ  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบสภาพเครื่องมือ 

 สอนการใช้แก่ผู้ขอใช้บริการ
บุคคลภายนอกท่ีขอใช้บริการต้อง
ปฏิบัติตามระเบียบการใช้
ห้องปฏิบัติการ อย่างเคร่งครัด 

A 

ให้ลงบันทึกในแบบบันทึกการ
ใช้งานเครื่องมือทุกครั้งหลัง

การใช้งาน 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เครื่องมือ 






