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หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติ 

งานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลอง 

คณะสัตวแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 หลักเกณฑ์และข้อปฏิบัติของงานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลองนี้ เป็นเหลักเกณฑ์และข้อควรปฏบิัติในภาพรวมทีผู่้ขอใช้บริการ ได้แก่
อาจารย์ เจา้หน้าท่ี นักวิจัย นักศกึษา บุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ ทีเ่ข้ามาใช้บริการในส่วนของงานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลอง เพื่อ
การเรยีนการสอน การวิจัย งานวิชาปัญหาพิเศษ หรืองานโครงการต่างๆ จะต้องทราบและลงนามยอมรับข้อตกลง เพื่อให้ทุกคนปฏิบตัเิป็นไปตาม
หลักเกณฑ์เดียวกัน ช่วยให้ท างานได้สะดวกเป็นขั้นตอน มีความเป็นระเบียบเรยีบร้อย และง่ายต่อการติดตามและตรวจสอบ โดยมรีายละเอียด 
ดังนี้  
 
1. การติดต่อเพ่ือขอใช้บริการ 

1.1  อ่านระเบียบและข้อปฎิบัติ (VET.LAB 01) พร้อมท้ังลงนามยินยอมปฏิบัติตามข้อตกลงตา่งๆ ของห้องปฏิบัติการ 
1.2  เลือกใช้ “แบบฟอร์ม” ให้ถูกต้อง และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนและชัดเจน โดยขอแบบฟอรม์ได้ทีเ่จ้าหน้าท่ี   
      ห้องประสานงาน* ซึ่งมีแบบฟอร์มต่างๆ ดังต่อไปนี ้
  ก. แบบฟอร์มการขอใช้ห้องปฏิบัตกิาร (VET.LAB 02) 
  ข. แบบฟอร์มการขอใช้วัสดุ/อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และครภุัณฑ์ (VET.LAB 03) 
  ค. แบบฟอร์มการเบิกสารเคมีและวัสดุสิ้นเปลือง (VET.LAB 04) 
1.3  น า “หลักเกณฑ์และข้อปฏิบตัิ (VET.LAB 01) และแบบฟอรม์อื่นๆ (VET.LAB 02-04)” เสนออาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อพิจารณาลง

นามให้ความเห็นชอบ (กรณีผู้ขอใช้บริการเป็นนักศึกษา)  
1.4  ส่ง “หลักเกณฑ์และข้อปฏิบตัิ (VET.LAB 01) และแบบฟอร์มอื่นๆ (VET.LAB 02-04”) ที่ถูกต้องและสมบูรณ์ ให้กับเจ้าหน้าที่

ประสานงาน เพื่อน าเสนอหัวหน้างานห้องปฏิบัติการและสตัว์ทดลอง** พิจารณาลงนามอนมุัติก่อนขอใช้บริการจากห้องปฏิบัติการ
ทุกครั้ง โดยต้องส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วัน (ไม่นับวันหยุดราชการ) และเมื่อถึงก าหนดเวลาใช้บริการ หากไม่มาตดิต่อถือว่าสละ
สิทธ์ิในคราวท่ีขอนั้น 

1.5 ติดต่อเจา้หน้าท่ีประสานงานเพื่อขอใช้บริการได้ที่ห้องงานปฏิบตัิการและสตัว์ทดลอง ช้ัน 5 อาคารพิเชฏฐ์ เหลืองทองค า เฉพาะ
เวลา 09.00-12.00 น. และ 13.00-15.30 น. ทุกวันจันทร์-ศุกร์ เทา่นั้น 

 
 หมายเหตุ :   1. เจ้าหน้าท่ีประสานงาน* หมายถึง คุณปรียาภรณ์ สุระชน  
   2. หัวหน้างานห้องปฎิบัติการและสัตว์ทดลอง** หมายถงึ คุณพิทยา ภาภิรมย์ 

   3. ในกรณีที่ผู้ขอใช้บริการเป็นบคุลากร นักศึกษา หรือหน่วยงานภายนอกคณะฯ ให้ท าบันทึก 
       ข้อความขอใช้บริการถึงคณบดีคณะสัตวแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยตรง 
 
2. ข้อปฏิบัติในการขอใช้ห้องปฏบิัติการ 

2.1  ห้องปฏิบัติการจะเปิดให้ใช้บริการในเวลาราชการ (จันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 น.) โดยต้องแจ้งเจา้หน้าท่ีก่อนทุกครั้งท่ีใช้ เพื่อ
ท าการเปิดห้องปฏบิัติการให้  

2.2 กรณีขอใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลาราชการ (จันทร-์ศุกร์ เวลา 16.30 น. เป็นต้นไป, เสาร์-อาทิตย ์ และวันหยดุขัตฤกษ์) หากมี
ความจ าเป็นต้องใช้เวลาดังกล่าว ต้องขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษเป็นรายๆ ไป ซึ่งในการขอใช้ห้องนอกเวลาราชการต้องอยู่ในความดู
และรับผิดชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาด้วย (กรณผีู้ขอใช้บริการเป็นนกัศึกษา) 

2.3  ให้เบิกกุญแจห้องปฏิบตัิการได้เฉพาะในกรณีขอใช้ห้องปฏิบัติการนอกเวลาราชการเท่านั้น และตอ้งจ่ายเงินมัดจ าค่ากญุแจไว้กับ
เจ้าหน้าท่ีดอกละ 100 บาท/ห้อง และจะไดร้ับเงินคืนเมื่อน ากุญแจมาคืน  

2.4 ห้ามน ากุญแจห้องปฏิบัติการไปท าการปั๊มเอง หรือน าไปใหผู้้อื่นยืมหรือใช้ต่อโดยเด็ดขาด หากฝ่าฝืนทางคณะฯ จะพิจารณาตัดสิทธ์ิ
ในการขอใช้ห้องปฏิบัติการของผู้ขอใช้บริการและผู้ยืมต่อ เป็นระยะเวลา 1 ภาคการศึกษา 

2.5  แต่งกายสุภาพเรียบร้อย ไม่ใส่กางเกงขาสั้นและรองเท้าแตะ และสวมเสื้อกาวน์ทุกครั้งท่ีปฏิบตัิงานในห้องปฏิบัติการ 
2.6 ห้ามสูบบุหรี่ น าอาหาร ขนม หรือน้ าดื่ม เข้าไปรับประทานในห้องปฏิบัติการโดยเด็ดขาด 
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2.7 ห้ามทิ้งของเหลว หรือสารเคมีที่เปน็อันตราย รวมทั้งเศษขยะต่างๆ ลงในอ่างน้ าโดยเด็ดขาด ให้ท้ิงในที่ท่ีจัดเตรียมไว้ให้เท่านั้น 
2.8  เมื่อเกิดอุบัตเิหตไุม่ว่าจะมากหรือน้อย ต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ีหรืออาจารย์ที่ปรึกษา ให้ทราบทันท ี
2.9 ลงบันทึกการเข้า-ออกห้องปฏิบัติการ ในสมุดการใช้ห้องปฏิบัติการ (Log Book) ทุกครั้ง 
2.10 ต้องรับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยในการเปิด-ปิด ประตู หน้าต่าง ก๊อกน้ า ไฟฟ้า รวมทั้งท าความสะอาดบริเวณโตะ๊ปฏิบตัิการการ 

พื้นห้อง เครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ทุกครั้งท่ีใช้บริการ 
2.11 หากเกิดความเสยีหายต่อเครื่องมอื อุปกรณ์ และห้องปฏิบตัิการ โดยพิจารณาแล้วว่าเป็นเหตุเนื่องมาจากความประมาทเลินเล่อ ผู้

ขอใช้บริการต้องรับผดิชอบค่าเสยีหายตามทีเ่กิดขึ้นจริง 
2.12 หากพบว่าผู้ใช้บริการไม่ปฏิบัติตามระเบยีบและข้อปฏิบัติ หัวหน้างานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลองขอใช้สิทธ์ิยกเลิกการให้ใช้

ห้องปฏิบัติการนั้นๆ ได ้
 
3. ข้อปฏิบัติในการขอใช้เคร่ืองมอื/อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และครุภัณฑ์ 

3.1 สามารถยื่นแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือได้ครั้งละไม่เกิน 1 เดือน (กรณีเครื่องมือที่ประจ าอยู่แตล่ะหอ้งปฏิบัติการ) ยกเว้นกรณีที่
เครื่องมือ/อุปกรณ์บางอย่างมีจ านวนจ ากัดหรือมผีู้ขอใช้เป็นจ านวนมาก อาจจะให้ใช้ได้ครั้งละไม่เกิน 1 สัปดาห์ และให้ใช้ได้ใน
จ านวนที่จ ากัด โดยพจิารณาตามความเหมาะสม หรือตามเหตุผลและความจ าเป็นของผู้ขอใช้ 

3.2 สามารถยื่นแบบฟอร์มขอใช้เครื่องมือได้ครั้งละไม่เกิน 10 วัน (กรณีเครื่องมือน าไปใช้นอกสถานท่ี) 
3.3  กรณีทีผู่้ขอใช้เป็นนักศึกษา หรือบุคลากรภายนอก ต้องผ่านการทดสอบหรือการอบรมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์หรือครุภณัฑ์

จากเจ้าหน้าที่ อาจารย์ที่ปรึกษา หรือหัวหน้างานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลองก่อน จึงจะไดร้ับอนญุาตให้ใช้เครื่องมือนั้นๆ ได้ 
3.4 ลงบันทึกตารางการจองขอใช้เครื่องมือล่วงหน้าไดไ้ม่เกิน 2 วัน และต่อเนื่องได้ครั้งละไมเ่กิน 3 วัน หากไม่มาติดต่อขอใช้บริการ

ตามวัน เวลาที่จองไว้ ถือว่าท่านสละสิทธ์ิ และให้ผู้ที่จองขอใช้เครื่องมือต่อจากท่านเป็นผู้ใช้รายต่อไป 
3.5 ในกรณีจ าเป็นต้องใช้เครื่องมือ/อปุกรณ์อย่างเร่งด่วน ให้ผู้ขอใช้ช้ีแจงเหตุผล และความจ าเป็นต่อหัวหน้างานห้องปฏิบัติการและ

สัตว์ทดลองเพื่อพิจารณาอนุมัติเปน็รายๆ ไป และหากผู้ขอใช้เป็นนกัศึกษาให้อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผูช้ี้แจงเหตุผล 
3.6 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ จ านวน และสภาพของเครื่องมอื/อุปกรณ์ที่ขอยืมก่อนน าไปใช้ หากพบว่าช ารุดเสียหาย หรือมี

จ านวนไม่ครบให้รีบแจ้งเจ้าหน้าทีท่ันที เพราะเป็นความรับผดิชอบของผู้ใช้บริการภายหลังจากการเบกิของไปแล้ว 
3.7 ต้องปฏิบัติตามข้อควรระวังของเครื่องมือแต่ละเครื่องอย่างเคร่งครัด หากเกิดเหตุขัดข้องหรือช ารุดเสยีหายต้องแจ้งเจ้าหน้าท่ีทันที 
3.8 เมื่อใช้เครื่องมือเสร็จแล้ว ให้ลงบนัทึกการใช้งานในสมุด Log Book ทุกครั้ง และท าความสะอาด จัดเครื่องมือให้อยู่ในสภาพ

เรียบร้อยพร้อมใช้งานไดต้่อไป 
3.9  เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่น ามาส่งคืน ต้องท าความสะอาดให้เรยีบร้อย เช็ดล้างปากกาที่เขียนติดบนอุปกรณ์ และลอกสติกเกอร์ออกให้

หมด จะไมร่ับคืนอุปกรณ์ที่ไม่สะอาด และช ารุดเสียหาย ในกรณทีี่อุปกรณ์ช ารุดเสยีหายผู้ขอยืมต้องชดใช้ค่าเสียหายเป็นเงินตาม
ราคาของอุปกรณ์นั้นๆ หรือตามราคาที่คณะฯ ก าหนด 

3.10 กรณไีม่ส่งเครื่องมือ/อุปกรณ์คืนตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ขอยืมจะถูกด าเนินการตามระเบียบของทางราชการ  
3.11 หากเครื่องมือหรืออุปกรณ์ประกอบ เกิดความเสียหายหรือช ารุด อนัเนื่องมาจากการใช้งานอย่างไมร่ะมัดระวัง ไม่ถูกวิธี หรือจาก

ความประมาทเลินเล่อของผู้ใช้บรกิาร ผู้ใช้บริการจะต้องรับผิดชอบต่อค่าเสยีหายที่เกดิขึ้น 
  3.12 หากพบว่าผู้ใช้บริการไม่ปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบตัิ หวัหน้างานห้องปฏิบัติการและสัตวท์ดลองขอใช้สิทธ์ิยกเลิก 
         การให้ใช้เครื่องมือ/อุปกรณ์ และครุภณัฑ์  งานวิจัย วิชาปัญหาพิเศษ และงานบริการวิชาการ นั้นๆ 

4. ข้อปฏิบัติในการเบิกสารเคมี และวัสดุสิน้เปลือง 
4.1 จ านวนที่ขอเบิกต้องไม่มากจนเกินไป เพราะสารเคมีที่ใช้ไมห่มดไม่สามารถเทคืนใส่ขวดบรรจุเดมิได ้ หรือมีการเสื่อมสภาพน า

กลับมาใช้อีกไมไ่ด ้
4.2 หากผู้ขอเบิกไม่มาติดต่อขอรับของที่ยื่นเรื่องเบิกไว้ ขอสงวนสิทธ์ิว่าท่านได้มียอดใช้จ่ายตามรายการทีเ่บิกไว้ 
4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ และจ านวนท่ีขอเบิกใหเ้รียบร้อยก่อนรับของ 
4.4 เมื่อสิ้นสุดการทดลอง เจ้าหนา้ที่จะค านวณค่าสารเคม/ีวัสดุสิ้นเปลือง เพื่อให้ผู้ใช้บริการไปตดิต่อช าระเงินท่ีงานการเงินคณะฯ  
4.5  ในกรณีนักศึกษาวิชาปัญหาพเิศษ เจ้าหน้าท่ีจะสรุปยอดค่าใช้จ่ายส่งไปท่ีงานการเงินคณะฯ เพื่อตดัออกจากงบท่ีได้รับ หากมี

ค่าใช้จ่ายเกินจากงบ นักศึกษาจะต้องช าระเพิ่มเติม 
 
 เมื่อสิ้นสุดจากการท างานทดลองแล้ว ผู้ขอใช้บริการจะต้องคืนกญุแจห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์ต่างๆ ที่ขอยืมมา และต้องจดัเก็บหรือก าจดั
ตัวอย่างการทดลอง อุปกรณ์ต่างๆ ออกจากตู้เย็น ตู้แช่แข็ง และห้องปฏิบัติการให้หมด พร้อมท้ังท าความสะอาดบรเิวณโต๊ะปฏิบัตกิาร พื้นห้อง 
เครื่องมือและอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ให้เรียบร้อย หากพบว่าผู้ใช้บริการไม่ปฏิบตัิตามระเบียบและข้อปฏิบัติ หัวหน้างานห้องปฏิบัติการและ
สัตว์ทดลองขอใช้สิทธ์ิงดการให้บรกิารแก่ท่านในครั้งต่อไป 
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 ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)...................................................(บุคลากร, นักศึกษา) สังกัด.................................................... 
ยินดีจะปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับของงานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลอง คณะสัตวแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น หากข้าพเจ้าไม่
ปฏิบัติตามระเบียบและข้อบังคับในข้อใดข้อหน่ึง หรือบางส่วน ข้าพเจ้ายินดีที่จะยอมให้ระงับการใช้ห้องปฏิบัติการ เครื่องมือ และอุปกรณ์
วิทยาศาสตร์ต่างๆ ของห้องปฏิบัตกิาร ท้ังนี้ระยะเวลาในการถูกระงับการใช้งานขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของหัวหน้างานห้องปฏิบัติการและสตัว์ทดลอง 
 
 
     ลงช่ือ.................................................... 
           (....................................................) 
     วันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ.......... 

   ผู้ขอใช้บริการ 
  
  
 

ลงช่ือ....................................................     ลงช่ือ.................................................... 
      (....................................................)           (....................................................) 
วันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ..........     วันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ.......... 
   อาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหนา้โครงการ     หัวหน้างานห้องปฏิบัติการและสัตว์ทดลอง 

  
 

    


