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1. วัตถุประสงคY (OBJECTIVE) 

เพื ่อเปDนแนวทางในการให'บริการเครื ่องมือวิจัยตัวอยGางด'วยเครื ่องมือวิจัย ภายใต'ศูนยAเครื ่องมือวิจัย 

มหาวิทยาลัยขอนแกGนอยGางถูกต'อง รวมถึงควบคุมและเฝQาระวังสภาพแวดล'อมของห'องปฏิบัติการให'มีความเหมาะสม 

 

2. ขอบขaาย  (SCOPE)  

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให'บริการเคร่ืองมือวิจัยต้ังแตGการติดตGอขอใช'บริการจนถึงการชำระคGาบริการ รวมถึง

การปฏิบัติกรณีไฟดับ 

 

3. เอกสารอ$างอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

3.1. วิธีการปฏิบัติงานระบบการจองเคร่ืองมือวิจัย (WI-RIC-OP02) 

3.2. วิธีปฏิบัติงานการใช'เคร่ืองมือวิจัยแตGละเคร่ืองมือ (WI-RIC-AB) 

3.3. เอกสารสนับสนุนการใช'เคร่ืองมือท่ีเก่ียวข'อง (SD-RIC-AB-electronic file) 

 

4. คำนิยาม / คำจำกัดความ (Definition)        

4.1. เครื่องมือวิจัย หมายถึง เครื่องมือวิทยาศาสตรAที่ใช'สำหรับตรวจวัดและวิเคราะหAตัวอยGาง ที่อยูGภายใต'ศูนยA

เคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกGน 

4.2. ผู'ขอใช'บริการ หมายถึง ลูกค'าหรือบุคคลท่ีเปDนสมาชิกศูนยAเคร่ืองมือวิจัย มีความต'องการขอใช'บริการ

เคร่ืองมือวิจัย  

4.3. ระบบการใช'บริการ หมายถึง ระบบสำหรับลงบัญชี ขอเช'าใช'และชำระคGาบริการใช'เครื่องมือวิจัยของศูนยA

เคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกGน 

4.4. ตัวอยGาง หมายถึง สิ่งสGงตรวจจากผู'ใช'บริการ ที่ต'องการนำมาตรวจวัดและวิเคราะหAผลด'วยเครื่องมือวิจัยของ

ศูนยAเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกGน 

4.5. การชี้บGงงานบริการ หมายถึง การระบุหมายเลขผู'จอง ซึ่งจะทำการอ'างอิงตามรหัสผู'จองนั้นๆ โดยมีการ

กำหนดไว'ในหลักฐานการจองใช'เคร่ือง 

4.6. นักวิชาการวิทยาศาสตรA หมายความวGา นักวิชาการวิทยาศาสตรA/นักวิทยาศาสตรAประจำเครื่องมือวิจัยท่ี

ควบคุมดูแลเคร่ืองมือวิจัยท่ีอยูGภายในหนGวยงานตGางๆ มหาวิทยาลัยขอนแกGน 
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5. แผนผังการให$บริการเคร่ืองมือวิจัย 

 

 

  

ป"จจัยนำเข*า ขั้นตอน / ผู*รับผิดชอบ ผลผลิต / ผลลัพธ; 

ผู*รับบริการ /

ผู*นำไปใช* 

กระบวนการถัดไป 

เอกสารที่เกี่ยวข*อง 

  

 

 

  

 

 

 

ผู$ใช$บริการ 

 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร4 

 

 

 

ผู$ใช$บริการ 
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นักวิชาการวิทยาศาสตร4 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร4 

ผู$ใช$บริการ 

 

 

 

ผู$ใช$บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ว ิธ ีปฏ ิบ ั ติงานระบบการจอง

เคร่ืองมือวิจัย (WI-RIC-OP01) 

 

 

 

-  ว ิธ ีปฏิบ ั ติงานระบบการจอง

เคร่ืองมือวิจัย (WI-RIC-OP01) 

 

 

- หลักฐานการจอง/ใบแจ$งยอด

ชำระคTาบริการเครื่องมือ (FM-RIC-

OP02-02-electronic file) 

 

 

-  แ บ บ บ ั น ท ึ ก ก า ร ค ว บ คุ ม

สภาพแวดล$อมในห$องปฏิบัติการ 

(FM-RIC-OP01) 

 

วิธีปฏิบัติงานการใช$เครื่องมือวิจัย

แตTละเครื่องมือ (WI-RIC-AB)  และ

เอกสารสนับสนุนการใช$เครื่องมือท่ี

เกี่ยวข$อง (SD-RIC-AB-electronic 

file) 

 

- หลักฐานการชำระคTาบริการ/

สำเนาใบเสร็จ (file electronic) 

- แบบบันทึกสรุปการให$บริการ

เครื่องมือวิจัย FM-RIC-OP02-03-

electronic file 

ติดต$อขอใช)บริการ/ให)ข)อมูล

ตัวอย$าง  

ส้ินสุด 

ให)คำแนะนำในการเตรียม

ตัวอย$างท่ีถูกต)องตาม

มาตรฐาน 

Yes 

No 
ตรวจสอบข/อมูล

การให/บริการ 

เร่ิมต/น 

จองใช)เคร่ืองมือในระบบ 

Ric.kku.ac.th 

ชำระค$าบริการ ใบเสร็จ 

หลักฐานการจองใช)

เคร่ือง 

ให)บริการเคร่ืองมือวิจัย 

(ดำเนินการตามวิธีการใช)เคร่ืองมือแต$ละ

เคร่ืองตามเอกสารสนับสนุนท่ีเก่ียวข)อง) 

ข)อมูลการใช)บริการ 

ตรวจเชคสภาวะแวดล)อม 

ก$อนการให)บริการเคร่ืองมือวิจัย 
FM-RIC-OP02-01 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

6.1. การให'บริการเคร่ืองมือวิจัย 

6.1.1. ลูกค'า/ผู'ขอใช'บริการติดตGอขอใช'บริการเคร่ืองมือไปยังนักวิชาการวิทยาศาสตรA เพ่ือสอบถามข'อมูลการใช'

บริการเครื่องมือวิจัย และให'ข'อมูลเบื้องต'นเกี่ยวกับตัวอยGางของผู'ใช'บริการ และความต'องการการใช'

บริการเคร่ืองมือวิจัย และข'อมูลวัน-เวลาการใช'บริการเคร่ืองมือวิจัย 

6.1.2. นักวิชาการวิทยาศาสตรAให'ข'อมูลเบื้องต'นเกี่ยวกับการเตรียมตัวอยGางที่ถูกต'อง และมีความเหมาะสมตGอ

การนำไปตรวจวัดหรือวิเคราะหAด'วยเคร่ืองมือวิจัย 

6.1.3. ผู'ขอใช'บริการจองวัน-เวลาการใช'บริการเครื่องมือวิจัยผGานระบบจองการใช'บริการเครื่องมือวิจัยออนไลนA 

บนเว็บไซตA ric.kku.ac.th ตามวิธีปฏิบัติงานระบบการจองเคร่ืองมือวิจัย (WI-RIC-OP01) 

6.1.4. นักวิชาการวิทยาศาสตรAตรวจสอบข'อมูลและกดอนุมัติการจองใช'บริการเครื่องมือวิจัยตามวัน-เวลานัด

หมายใช'บริการเคร่ืองมือวิจัย 

6.1.5. กGอนการปฏิบัติงานให'บริการเคร่ืองมือวิจัย นักวิชาการวิทยาศาสตรAตรวจเช็คสภาพแวดล'อม

ห'องปฏิบัติการ ให'มีความเหมาะสมตGอการใช'งานเคร่ืองมือวิจัย ได'แกG ความช้ืนสัมพัทธA อุณหภูมิ แสง

สวGาง ความสะอาด ในบันทึกการควบคุมสภาพแวดล'อมในห'องปฏิบัติการ (FM-RIC-OP02-01) 

6.1.6. นักวิชาการวิทยาศาสตรAให'บริการเครื่องมือวิจัยแกGผู'ใช'บริการ โดยดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงานการใช'

เครื่องมือแตGละเครื่อง (WI-RIC-AB) และเอกสารสนับสนุนการใช'เครื่องมือที่เกี่ยวข'อง (SD-RIC-AB-

electronic file) 

6.1.7. เมื่อใช'บริการเครื่องมือแล'วเสร็จ นักวิทยาศาสตรAจะเปDนผู'สรุปยอดคGาใช'จGายในแตGละครั้ง แล'วทำการ 

Approve ในระบบการใช'บริการ ผู'ขอใช'บริการจะได'รับการแจ'งเตือนผGานทางอีเมลลA และสามารถพิมพA

หลักฐานการจอง/ใบแจ'งยอดชำระคGาบริการเครื่องมือ (FM-RIC-OP02-02-electronic file) จากระบบ

การใช'บริการ เพ่ือใช'เปDนหลักฐานสำหรับการชำระคGาบริการ 

6.1.8. เมื่อผู'ขอใช'บริการชำระคGาบริการแล'ว จะได'รับใบเสร็จ จากนั้นผู'ขอใช'บริการต'องแจ'งการชำระคGาบริการ

แล'วเสร็จ โดยแนบหลักฐานการชำระเงิน เชGน ไฟลAรูปภาพใบเสร็จ หรือไฟลAรูปภาพหลักฐานการโอนเงิน

ในระบบการใช'บริการ 

6.1.9. เมื่อผู'ขอใช'บริการทำการแจ'งชำระคGาบริการแล'ว นักวิทยาศาสตรAจะเข'าไปตรวจสอบ และทำการแก'ไข

สถานะรายการวGา ชำระเงินแล$ว ผู'ขอใช'บริการจะได'รับการแจ'งเตือนและเห็นการเปลี่ยนแปลงสถานะ

วGาได'ชำระคGาบริการในรายการการท่ีจองเรียบร'อยแล'ว  
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6.1.10. หลังจากการชำระคGาบริการสร็จสมบูรณAแล'ว ระบบการใช'บริการจะทำการบันทึกสรุปผลการ

ให'บริการเคร่ืองมือวิจัย (FM-RIC-OP02-03-electronic file) เพ่ือเก็บข'อมูลไว'ในระบบการใช'บริการ 

 

6.2. การปฏิบัติกรณีไฟดับ 

6.2.1. กรณีไฟฟQาดับและเคร่ืองป��นไฟฟQาสำรองไมGทำงาน ระยะเวลาไมGเกิน 30 นาที      

1) เม่ือรับแจ'งป�ญหาศูนยAเคร่ืองมือวิจัยประสานงานกับงานซGอมบำรุง เพ่ือขอทราบสาเหตุของป�ญหาและ

ระยะเวลาในการแก'ไข หากสามารถแก'ไขได'ภายใน 30 นาที ให'ตรวจสอบการทำงานของ UPS ที่ห'อง 

server 

2) ประกาศแจ'งเสียให'หนGวยงานตGางๆ ทราบเพื่อสำรองข'อมูลและ ป�ดคอมพิวเตอรAและเครื่องสำรองไฟ

ช่ัวคราว 

3) สำรวจ/รับแจ'งป�ญหา การทำงานของเครื่องสำรองไฟฟQา (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถ'ามี) และเครื่อง

คอมพิวเตอรAของหนGวยงานตGางๆขณะไฟฟQาดับวGาสามารถไฟได'หรือไมG 

4) เมื่อระบบไฟฟQาสามารถทำงานได'ปกติ ให'ตรวจสอบความเรียบร'อยของ Server และเครื่องมือวิจัย 

และอุปกรณAท่ีเก่ียวข'อง 

5) กรณีเคร่ืองสำรองไฟฟQา (UPS) มีป�ญหาไมGสำรองไฟ ให'แจ'งศูนยAเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกGน 

6.2.2. กรณีไฟฟQาดับและเคร่ืองป��นไฟสำรองไมGทำงาน ระยะเวลาเกิน 30 นาที 

1) เมื่อรับแจ'งป�ญหาของศูนยAเครื่องมือวิจัยประสานงานกับงานซGอมบำรุง เพื่อขอทราบสาเหตุของป�ญหา

และระยะเวลาในการแก'ไข หากไมGสามารถแก'ไขได'ภายใน 30 นาที และไมGมีระบบไฟฟQาสำรอง ให'

แจ'งประธานคณะกรรมการสารสนเทศ /ผู'จัดการศูนยA ฯ ทราบ 

2) สำรวจ/รับแจ'งป�ญหา การทำงานของเครื่องสำรองไฟฟQา (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถ'ามี) และเครื่อง

คอมพิวเตอรAของหนGวยงานตGางๆ 

3) เมื่อระบบไฟฟQาสามารถทำงานได'ปกติ ให'ตรวจสอบความเรียบร'อยของ Server และเครื่องมือวิจัย 

และอุปกรณAท่ีเก่ียวข'อง 

4) ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกข'อมูลของหนGวยงานตGางๆ 

5) สรุปรายงานนำเสนอผู'จัดการศูนยA ฯ และคณะกรรมการบริหารทราบ 

 

 

 



 

 เอกสารข้ันตอนการปฏิบัติงาน ครั้งที่แก+ไข : 00 

หมายเลขเอกสาร 

QP-RIC-OP02 

วันที่บังคับใช+ : 30 เมษายน 2567 

หน+า : 7 จาก 7 

ช่ือเร่ือง  : การให'บริการเคร่ืองมือวิจัย 

 

7. การเก็บบันทึก : 

รหัส ช่ือเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานท่ีเก็บ วิธีการทำลาย 

- ข%อมูลการใช%บริการ ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC - 

- สำเนาใบเสร็จ)/สลิปการโอนเงิน 

(file electronic) 

ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC - 

FM-RIC-OP02-01 การควบคุมสภาพแวดล%อมใน

ห%องปฏิบัติการ 

ฉบับท่ีใช%ปaจจุบัน แฟcมเอกสาร/  

ห%องปฏิบัติการ 

ใช%หน%า 2/ ลบไฟลe

ท้ิง และยgอยกระดาษ 

FM-RIC-OP02-02-

electronic file 

หลักฐานการจอง/ใบแจ%งยอด

ชำระคgาบริการเคร่ืองมือ 

ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC - 

FM-RIC-OP02-03-

electronic file 

แบบบันทึกสรุปการให%บริการ

เคร่ืองมือวิจัย 

ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC  
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