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บันทึกการแกไข 
วันท่ี ฉบับแกไขคร้ังที่ รายละเอียดการแกไข 

30 เมษายน 2567 00 เริ่มประยุกตใช 

5 กรกฎาคม 2567 01 1) เพิ่มขั้นตอนการจดัการเมื่อมีการเปล่ียนแปลงขอตกลงกับลูกคาในขอ 6.1.5 

2) เพิ่มขั้นตอนในการตรวจสอบงานใหบริการในขอ 6.1.8 

3) เพิ่มขั้นตอนการปฏิบัติดานความปลอดภัยหองปฏิบัติการที่เกี่ยวกับสารเคมีในขอ 6.2 

4) เพิ่มขั้นตอนการปฏิบัติกรณีเกิดไฟไหมในขอ 6.4 

5) เพิ่มขั้นตอนการปฏิบัติกรณีเกิดน้ำทวมในขอ 6.5 

3 ธันวาคม 2567 02 1) เพิ่มขั้นตอนการทบทวนคำขอใหบริการในขอ 6.1.4 

2) เพิ่มรายละเอียดขอมูลการเปลี่ยนแปลงขอตกลง หรือเงื่อนไขการใหบริการในขอ 

6.1.5 
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1. วัตถุประสงค (OBJECTIVE) 

เพื่อเปนแนวทางในการทบทวนคำขอใชบริการ และการใหบริการเครื่องมือวิจัยตัวอยางดวยเครื่องมือวิจัย 

ภายใตศูนยเครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน เพื่อความถูกตองและมีประสิทธิภาพ รวมถึงควบคุมและเฝาระวัง

สภาพแวดลอมของหองปฏิบัติการใหมีความเหมาะสม 

2. ขอบขาย  (SCOPE)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการเคร่ืองมือวิจัยต้ังแตการติดตอขอใชบริการจนถึงการชำระคาบริการ รวมถึง

การปฏิบัติกรณีไฟดับ ไฟไหม น้ำทวม 

3. เอกสารอางอิง (REFERENCE DOCUMENTS) 

3.1. วิธีการปฏิบัติงานระบบการจองเครื่องมือวิจัย (WI-RIC-OP02) 

3.2. วิธีปฏิบัตงิานการใชเครื่องมือวิจยัแตละเครื่องมือ (WI-RIC-AB) 

3.3. เอกสารสนับสนุนการใชเคร่ืองมือที่เกี่ยวของ (SD-RIC-AB-electronic file) 

3.4. เอกสารสนับสนุนประกาศมหาวทิยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 2703/2563 เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติดาน

ความปลอดภัยของหองปฏบิัติการที่เก่ียวกับสารเคมี พ.ศ. 2563 (SD-RIC-OP01) 

4. คำนิยาม / คำจำกัดความ (Definition)        

4.1. เครื่องมือวิจัย หมายถึง เครื่องมือวิทยาศาสตรที่ใชสำหรับตรวจวัดและวิเคราะหตัวอยาง ที่อยูภายใตศูนย

เครื่องมอืวิจยั มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.2. ผูขอใชบริการ หมายถึง ลูกคา/ ผูใชบริการ หรือบุคคลที่เปนสมาชิกศูนยเครื่องมือวิจัย มีความตองการขอใช

บริการเครื่องมือวิจัย  

4.3. ระบบการใชบริการ หมายถึง ระบบสำหรับลงบัญชี คำขอใชบริการและชำระคาบริการใชเครื่องมือวิจัยของ

ศูนยเคร่ืองมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.4. ตัวอยาง หมายถงึ ส่ิงสงตรวจจากผูใชบริการ ที่ตองการนำมาตรวจวัดและวิเคราะหดวยเคร่ืองมือวิจัยของศูนย

เครื่องมอืวิจยั มหาวิทยาลัยขอนแกน 

4.5. การชี้บงงานบริการ หมายถึง การระบุหมายเลขผู จอง ซึ่งจะทำการอางอิงตามรหัสผูจองนั้นๆ โดยมีการ

กำหนดไวในหลักฐานการจองใชเคร่ือง 

4.6. นักวิชาการวทิยาศาสตร หมายความวา นักวิชาการวิทยาศาสตร/นักวิทยาศาสตรประจำเครื่องมือวจิัยที่ 

4.7. ควบคุมดูแลเคร่ืองมือวิจัยที่อยูภายในหนวยงานตางๆ มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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5. แผนผังการใหบริการเครื่องมือวิจัย 

  

ปจจัยนำเขา ขั้นตอน / ผูรับผิดชอบ ผลผลิต / ผลลัพธ 

ผูรับบริการ /

ผูนำไปใช 

กระบวนการถัดไป 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

  

 

 

  

 

 

 

ผูใชบริการ 

 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร 

 

 

 

ผูใชบริการ 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร 

 

 

 

นักวิชาการวิทยาศาสตร 

ผูใชบริการ 

 

 

ผูใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ว ิธ ีปฏ ิบ ัติงานระบบการจอง

เครื่องมือวิจัย (WI-RIC-OP01) 

 

 

 

-  ว ิธ ีปฏ ิบ ัติงานระบบการจอง

เครื่องมือวิจัย (WI-RIC-OP01) 

 

 

- หล ักฐานการจอง/ใบแจงยอด

ชำระคาบริการเครื่องมอื (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

แตละเครื่องมือ (WI-RIC-AB)  และ

เอกสารสนับสนุนการใชเครื่องมือที่

เก่ียวของ (SD-RIC-AB-electronic 

file) 

- หล ักฐานการชำระคาบริการ/

สำเนาใบเสรจ็ (file electronic) 

- แบบบันทึกสรุปการใหบริการ

เครื่องมือวิจัย FM-RIC-OP02-03-

electronic file 

ติดตอขอใชบริการ/ใหขอมูล

ตัวอยาง  

สิ้นสุด 

ใหคำแนะนำในการเตรียม

ตัวอยางที่ถูกตองตาม

มาตรฐาน 

Yes 

No 
ตรวจสอบขอมูล

การใหบริการ 

เร่ิมตน 

จองใชเครื่องมือในระบบ 

Ric.kku.ac.th 

ชำระคาบริการ ใบเสร็จ 

หลักฐานการจองใช

เคร่ือง 

ใหบริการเครื่องมือวิจัย 

(ดำเนินการตามวิธีการใชเครื่องมือแตละ

เครื่องตามเอกสารสนบัสนุนที่เกี่ยวของ) 

ขอมูลการใชบริการ 

ตรวจเชคสภาวะแวดลอม 

กอนการใหบริการเครื่องมือวิจัย 
FM-RIC-OP02-01 

ทวบสอบคำขอ

ใหบริการ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

ขอมูลเปลี่ยนแปลง

ขอตกลง หรือเงือ่นไขการ

ใหบริการ 

หลักฐานการเปล่ียนแปลง

ขอมูลในระบบและอีเมล 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE) 

6.1. การใหบริการเคร่ืองมอืวิจัย 

6.1.1. ลูกคา/ผูขอใชบริการติดตอขอใชบริการเครื่องมือไปยังนักวิชาการวิทยาศาสตร เพื่อสอบถามขอมูลการ

ใชบริการเครื่องมือวิจยั และใหขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับตัวอยางของผูใชบริการ และความตองการการใช

บริการเครื่องมือวิจัย และขอมูลวัน-เวลาการใชบริการเครื่องมือวิจัย 

6.1.2. นักวิชาการวิทยาศาสตรใหขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับการเตรียมตัวอยางที่ถูกตอง และมีความเหมาะสมตอ

การนำไปตรวจวัดหรอืวิเคราะหดวยเครื่องมือวิจัย 

6.1.3. ผูขอใชบริการยื่นคำขอใชบรกิารลวงหนาทุกครั้งกอนที่จะมาใชงานเครื่องมือวิจยั โดยระบุจองวัน-เวลา

การใชบริการเครื่องมือวิจัยผานระบบจองการใชบริการเคร่ืองมือวิจัยออนไลน บนเว็บไซต ric.kku.ac.th 

ตามวิธีปฏิบัติงานระบบการจองเคร่ืองมอืวิจยั (WI-RIC-OP01) 

6.1.4. นักวิชาการวิทยาศาสตรทบทวนคำขอใชบริการ ดวยการพิจารณาขอมูลดังน้ี 

 เคร่ืองมอืวิจยั (มีความพรอมใชงาน/ ไมพรอมใชงาน) 

 นักวิชาการวทิยาศาสตร (มีความพรอมใหบริการ/ ไมพรอมใหบริการ) 

 วัน-เวลานัดหมายของการขอใชบริการเครื่องมือวิจัย (มีความพรอม/ไมพรอมใหบริการ) 

กรณีที่ศูนยเครื่องมือวิจัยสามารถดำเนินการหรือมีความพรอมใหบริการเครื่องมือวิจัยได นักวิชาการ

วิทยาศาสตร กดอนุมัติการจองใชบริการเครื่องมือวิจัย จากน้ันระบบจะแจงผลการทบทวนคำขอใชบริการ เพ่ือ

ยืนยันคำขอใชบริการเเละความพรอมของการใหบริการไปยังลกูคา พรอมขอความแจงเตือนอัตโนมัติผานอีเมล

หรือระบบออนไลนไปยังลูกคา 

กรณีท่ีศูนยเครื่องมือวิจัยไมสามารถดำเนินการ หรือไมมีความพรอมใหบริการเครื ่องมือวิจัย ให

นกัวิชาการวิทยาศาสตร กดไมอนุมัติการจองใชบริการเคร่ืองมือวิจัย พรอมใหเหตผุลของการไมอนุมัติ จากนั้น

ระบบจะแจงผลการทบทวนคำขอใชผานทางอีเมลล พรอมเหตุผลของความไมพรอมการใหบริการผานการแจง

เตือนอัตโนมัติผานอีเมลหรือระบบออนไลนไปยังลูกคา 
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6.1.5. ถาหากมีการเปลี่ยนแปลงขอตกลง หรือเงื่อนไขการใหบริการลูกคา/ผูขอใชบริการในระหวางหรือหลัง

การใหบริการ สามารถดำเนินการไดดังนี ้

วิธีที่ 1 นักวิชาการวิทยาศาสตรแจงกลับไปยังลูกคา/ผูขอใชบริการผานชองทางรายละเอียดเบอรโทร 

หรืออีเมลที่แจงไวในระบบ ric.kku.ac.th  

วิธีที่ 2 ลูกคา/ผูขอใชบริการติดตอนักวิชาการวิทยาศาสตรผานชองทางรายละเอียดเบอรโทร หรืออีเมล

ของนักวิชาการวิทยาศาสตรที่ระบุไวบนระบบ ric.kku.ac.th และติดตอมาเปลี่ยนแปลงขอมูลกับนักวิชาการ

วิทยาศาสตร 

จากนั้นนักวิชาการวิทยาศาสตรเปล่ียนแปลงขอมลูการใหบริการ (ขอตกลง) ผานระบบการจองเคร่ืองมือ 

ric.kku.ac.th แลวแจงผลการเปลี่ยนแปลงใหลูกคา/ผูขอใชบริการจองเครื่องมือและลงขอมูลการใหบริการ

ใหมตามที่ไดตกลงกันไว และทำการอนุมัติการจอง 

รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงขอตกลง หรือเงื่อนไขการใหบริการ ไดแก การเปลี่ยนแปลงระยะเวลา

การใชบริการ การเปลี่ยนแปลงจำนวนตัวอยาง การเปลี่ยนแปลงชื่อโครงการ การเปลี่ยนแปลงที่อยูลูกคา

สำหรับออกใบกำกับภาษี การเปลี่ยนแปลงวิธีทดสอบ รวมถึงการเปล่ียนแปลงรายงานผลการทดสอบ 

6.1.6.กอนการปฏิบัติงานใหบร ิการเครื ่องมือวิจ ัย นักวิชาการวิทยาศาสตรตรวจเช ็คสภาพแวดลอม

หองปฏิบัติการ ใหมีความเหมาะสมตอการใชงานเครื่องมือวิจัย ไดแก ความชื้นสัมพัทธ อุณหภูมิ แสง

สวาง ความสะอาด ในบันทึกการควบคุมสภาพแวดลอมในหองปฏิบตัิการ (FM-RIC-OP02-01) 

6.1.7. นักวิชาการวิทยาศาสตรใหบริการเครื่องมือวิจัยแกผูใชบริการ โดยดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงานการใช

เครื่องมือแตละเครื่อง (WI-RIC-AB) และเอกสารสนับสนุนการใชเครื่องมือที่เกี่ยวของ (SD-RIC-AB-

electronic file) 

6.1.8. เมื่อใชบริการเคร่ืองมือแลวเสร็จ นักวิทยาศาสตรและลูกคา/ผูใชบริการตรวจสอบงานใหบริการรวมกัน 

หลังจากลูกคา/ผูใชบริการยอมรับงานใหบริการแลว นักวิทยาศาสตรจะเปนผูสรุปยอดคาใชจายในแตละ

ครั้ง แลวทำการ Approve ในระบบการใชบริการ ผูขอใชบริการจะไดรับการแจงเตือนผานทางอีเมล 

และสามารถพิมพหลักฐานการจอง/ใบแจงยอดชำระคาบริการเครื ่องมือ (FM-RIC-OP02-02-

electronic file) จากระบบการใชบริการ เพ่ือใชเปนหลักฐานสำหรับการชำระคาบริการ 

6.1.9. เมื่อผูขอใชบริการชำระคาบรกิารแลว จะไดรับใบเสร็จ จากนั้นผูขอใชบริการตองแจงการชำระคาบริการ

แลวเสร็จ โดยแนบหลักฐานการชำระเงิน เชน ไฟลรูปภาพใบเสร็จ หรือไฟลรูปภาพหลักฐานการโอนเงิน

ในระบบการใชบริการ 
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6.1.10. เมื่อผูขอใชบริการทำการแจงชำระคาบริการแลว นักวิทยาศาสตรจะเขาไปตรวจสอบ และทำการแกไข

สถานะรายการวา “ชำระเงินแลว” ผู ขอใชบริการจะไดรับการแจงเตือนและเห็นการเปลี่ยนแปลง

สถานะวาไดชำระคาบริการในรายการการท่ีจองเรียบรอยแลว  

6.1.11. หลังจากการชำระคาบริการสร็จสมบูรณแลว ระบบการใชบริการจะทำการบันทึกสรุปผลการ

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

 

6.2. การปฏิบัติดานความปลอดภัยหองปฏิบัติการที่เกี่ยวกับสารเคมีของหองปฏิบัติการของเครื่องมือวิจัยที่จัด

ตั้งอยูในแตละหนวยงานใหปฏิบัติตามแนวทาง/ วิธีการปฏิบัติของแตละพื้นที่อยางเหมาะสม และใหปฏิบัติ

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับที่ 2703/2563 เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติดานความปลอดภัย

ของหองปฏิบัติการที่เก่ียวกับสารเคมี พ.ศ. 2563 (SD-RIC-OP01) 

 

6.3. การปฏิบัติกรณีไฟดับ 

6.3.1. กรณีไฟฟาดับและเคร่ืองปนไฟฟาสำรองไมทำงาน ระยะเวลาไมเกิน 30 นาท ี     

1) เมื่อรับแจงปญหาศูนยเคร่ืองมอืวิจยัประสานงานกับงานซอมบำรุง เพ่ือขอทราบสาเหตุของปญหาและ

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

server 

2) ประกาศแจงเสียใหหนวยงานตางๆ ทราบเพื่อสำรองขอมูลและ ปดคอมพิวเตอรและเครื่องสำรองไฟ

ชั่วคราว 

3) สำรวจ/รับแจงปญหา การทำงานของเครื่องสำรองไฟฟา (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถามี) และเครื่อง

คอมพิวเตอรของหนวยงานตางๆขณะไฟฟาดับวาสามารถไฟไดหรือไม 

4) เมื่อระบบไฟฟาสามารถทำงานไดปกติ ใหตรวจสอบความเรียบรอยของ Server และเครื่องมือวิจัย 

และอุปกรณที่เก่ียวของ 

5) กรณีเครื่องสำรองไฟฟา (UPS) มีปญหาไมสำรองไฟ ใหแจงศูนยเครื่องมือวิจัย มหาวิทยาลัยขอนแกน 

6.3.2. กรณีไฟฟาดับและเคร่ืองปนไฟสำรองไมทำงาน ระยะเวลาเกิน 30 นาท ี

1) เมื่อรับแจงปญหาของศูนยเคร่ืองมือวิจยัประสานงานกับงานซอมบำรุง เพ่ือขอทราบสาเหตุของปญหา

และระยะเวลาในการแกไข หากไมสามารถแกไขไดภายใน 30 นาที และไมมีระบบไฟฟาสำรอง ให

แจงประธานคณะกรรมการสารสนเทศ /ผูจดัการศูนย ฯ ทราบ 
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2) สำรวจ/รับแจงปญหา การทำงานของเครื่องสำรองไฟฟา (UPS) ของเครื่องมือวิจัย (ถามี) และเครื่อง

คอมพิวเตอรของหนวยงานตางๆ 

3) เมื่อระบบไฟฟาสามารถทำงานไดปกติ ใหตรวจสอบความเรียบรอยของ Server และเครื่องมือวิจัย 

และอุปกรณที่เก่ียวของ 

4) ติดตามตรวจสอบการลงบันทึกขอมูลของหนวยงานตางๆ 

5) สรุปรายงานนำเสนอผูจัดการศูนย ฯ และคณะกรรมการบริหารทราบ 

 

6.4. การปฏิบัติกรณีเกิดไฟไหม 

6.4.1. ในกรณีเกดิไฟไหมเพียงเล็กนอย  

1) ผูพบเหตุใหใชถังดับเพลิงควบคุมเพลิงในเบื้องตนกอน  

2) หากเพลิงไมลุกลาม สามารถระงับเหตุได ผูพบเห็นเหตุการณตรวจสอบความเสียหายของพื ้นที่ 

เครื่องมือ อุปกรณตางๆ รายงานหนวยงานในสังกัด และผูจัดการศูนยเครื่องมือทราบเพื่อดำเนินการ

หาสาหตุและแนวทางในการปองกันตอไป 

6.4.2. ในกรณีที่เกิดเหตุไฟไหมระดับรุนแรง และกินพ้ืนที่เปนวงกวาง 

1) ผ ู พบเหตุ  กดส ัญญาณเต ือนภ ัย และโทรแจ  ง เหต ุ เพล ิง ไหม  ฝ  ายร ักษาความปลอดภัย 

มหาวิทยาลัยขอนแกน โทร. 043-202191 สายดวน 081-708-5891 ระบุหอง ชั้นของสถานที่เกิดเหตุ 

2) ทำการอพยพออกจากอาคาร โดยเจาหนาที่ใหความชวยเหลือและนำผูมารับบริการออกมาอยาง

ปลอดภัยโดยปฏิบัติตามขั้นตอนการอพยพหนีไฟ โดยเดินไปตามเสนทางหนีไฟของแตละอาคารไปยัง

จุดรวมพล 

3) เมื่อระงับเหตุไดแลว เจาหนาที่ศูนยเครื่องมือวิจัย ตรวจสอบความเสียหายในพื้นที่ที่รับผิดชอบ และ

สรุปผลใหผูบริหารที่รับผิดชอบอาคาร และผูจัดการศูนยเครื่องมือวิจัยทราบ เพื่อดำเนินการหาสาหตุ

และแนวทางในการปองกนัตอไป 

 

6.5. การปฏิบัติกรณีเกิดน้ำทวม 

1) เจาหนาที ่ผู รับผิดชอบของหองปฏิบัติการ ใหเคลื่อนยายอุปกรณ เครื ่องมือ สารเคมี เอกสารที่

เคลื่อนยายไดไวในที่ที่ปลอดภัย 

2) หามใชงานเครื่องมือหรืออุปกรณระหวางน้ำทวมโดยเด็ดขาด นอกจากอุปกรณที่ใชในการบรรเทาน้ำ

ทวมเชนปมสูบนำ้ เปนตน 
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3) กรณีน้ำทวมสูง เปนอันตรายตอชีวิต ใหอพยพอยูในสถานที่ทีป่ลอดภัย เชน ศูนยอพยพ  มีการ

ติดตอศูนยชวยเหลือฉุกเฉิน 

4) หลังน้ำทวม เจาหนาที่ศูนยเครื่องมือวิจัย ตรวจสอบความเสียหายในพื้นที่ที ่รับผิดชอบ อุปกรณ

เครื่องมือ ตองทำความสะอาด ทำใหแหง และตรวจสอบกอนใชงาน  หากพบการชำรุด เสียหายของ

อุปกรณเครื่องมือตองทำการซอมแซม โดยชางหรือวิศวกรผูชำนาญการ และสรุปผลใหผูบริหารท่ี

รับผิดชอบอาคาร และผูจัดการศูนยเครื่องมือวิจัยทราบ เพื่อดำเนนิการหาสาหตุและแนวทางในการ

ปองกันตอไป 

 

7. การเก็บบันทึก : 

รหัส ชื่อเอกสาร อายุการจัดเก็บ สถานท่ีเก็บ วิธีการทำลาย 

- ขอมูลการใชบริการ ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC - 

- สำเนาใบเสร็จ)/สลิปการโอนเงนิ 

(file electronic) 

ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC - 

FM-RIC-OP02-01 การควบคุมสภาพแวดลอมใน

หองปฏิบัติการ 

ฉบับที่ใชปจจุบัน แฟมเอกสาร/  

หองปฏิบตัิการ 

ลบไฟลทิ้ง และยอย

กระดาษ 

FM-RIC-OP02-02-

electronic file 

หลักฐานการจอง/ใบแจงยอด

ชำระคาบริการเคร่ืองมอื 

ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC - 

FM-RIC-OP02-03-

electronic file 

แบบบนัทึกสรุปการใหบริการ

เคร่ืองมอืวิจัย 

ตลอดอายุ จัดเก็บในระบบ RIC  

 

 


