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การเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการและเครื่องมือ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคนิคการแพทย์) 

วิธีการขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 



การเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการและเครื่องมือหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคนิคการแพทย์)  แบ่ง
ออกเป็น ๓ ขั้นตอน ได้แก่  
๑. ขั้นตอนก่อนให้บริการ  
๒. ขั้นตอนระหว่างการให้บริการ  
๓. ขั้นตอนหลังการให้บริการ  
โดยแต่ละข้ันตอนมีรายละเอียด ดังนี้  
๑. ขั้นตอนก่อนให้บริการ ก่อนเปิดเรียน อย่างน้อย ๒ สัปดาห์ของทุก ๆ ภาคการศึกษา ส ารวจความพร้อมของสิ่ง
อ านวยความสะดวก รวมไปถึงครุภัณฑ์ประกอบอาคาร ครุภัณฑ์การศึกษา ตรวจสอบสภาพภายในห้องปฏิบัติการ ได้แก่ 
พ้ืนที่ส าหรับเรียนปฏิบัติการ ระบบไฟ ระบบน้ าปะปา เครื่องปรับอากาศ รวมถึงท าความสะอาด จัดระเบียบครุภัณฑ์
ประกอบอาคาร ครุภัณฑ์การศึกษา โดยค านึงถึงความปลอดภัยของนิสิต อาจารย์ผู้สอนและผู้ปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน 
เพ่ือให้สามารถใช้งานและพร้อมให้บริการการเรียนการสอนได้ตลอดเวลา  
 - ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของครุภัณฑ์ประกอบอาคาร ได้แก่ เครื่องปรับอากาศ , พัดลม, เครื่องเสียง, 
คอมพิวเตอร์, เครื่องโปรเจ็คเตอร์ และอ่ืน ๆ  โดยเช็คระบบการท างานให้พร้อมส าหรับใช้ในการเรียนการสอน  
ระยะเวลาปฏิบัติ ๓ ชั่วโมง 
 - ตรวจสอบความพร้อมใช้งานครุภัณฑ์การศึกษาประจ าห้องปฏิบัติการ ท าการทดสอบความเที่ยงตรงของ
ครุภัณฑ์ เพ่ือเตรียมพร้อมให้บริการแก่นิสิตได้ใช้งานได้อย่างสะดวกและปลอดภัย ระยะเวลาปฏิบัติ ๗ ชั่วโมง 
กรณีมีครุภัณฑ์ประกอบอาคาร ครุภัณฑ์การศึกษา ช ารุด  
 ๑. หาสาเหตุการช ารุดและแก้ไขในเบื้องต้น ระยะเวลาปฏิบัติ ๗ ชั่วโมง 
 ๒. หากไม่สามารถแก้ไขได้ติดต่อประสานบริษัทให้ส่งช่างเข้ามาด าเนินการซ่อม ระยะเวลาปฏิบัติ ๓๐ นาท ี
 ๓. หากประเมินแล้วมีความจ าเป็นต้องซ่อมโดยการเปลี่ยนอะไหล่ ผู้ปฏิบัติงานซึ่งเป็นผู้ดูแลครุภัณฑ์ด าเนินการ
ขอเอกสารใบเสนอราคา เพ่ือแนบส่งให้นักวิชาการพัสดุด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติซ่อม และเสนอต่อคณบดี
พิจารณาอนุมัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ๒-๓ วัน 
 - ไม่อนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการวางแผน หาข้อมูล รายละเอียดครุภัณฑ์ เพ่ือเสนอขอซื้อครุภัณฑ์ทดแทน
รายการที่เสียไม่สามารถซ่อมได้ในปีงบประมาณถัดไป ระยะเวลาปฏิบัติ ๑ สัปดาห์ 
 - อนุมัติซ่อม ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสานกับบริษัทเพ่ือเข้ามาด าเนินการซ่อมครุภัณฑ์ ระยะเวลาปฏิบัติ 
๓๐ นาท ี
 ๔. ทุกครั้งหลังจากซ่อม เปลี่ยนอะไหล่ และส่งมอบงานผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความพร้อมใช้ และทดสอบ
ประสิทธิภาพการใช้งาน เพ่ือตรวจรับครุภัณฑ์ว่าพร้อมใช้งานและให้บริการส าหรับการเรียนการสอนปฏิบัติการ  
ระยะเวลาปฏิบัติ ๗ ชั่วโมง/ในช่วงเวลาท าการ 
๒. ขั้นตอนระหว่างการให้บริการ หลังจากตรวจสอบการท างานของครุภัณฑ์หลังซ่อม และตรวจรับแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
น าครุภัณฑ์เตรียมให้บริการในด้านต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ ซึ่งทางห้องปฏิบัติการได้สนับสนุนก าร
ให้บริการทั้งหมด ๓ ด้าน ได้แก่ ๑. ด้านการเรียนการสอนปฏิบัติการ ๒. ด้านงานวิจัย/โครงงานภาคนิพนธ์ ๓. ด้าน
บริการวิชาการ/โครงการต่าง ๆ ของทางคณะฯ โดยผู้ปฏิบัติงานจะสาธิตวิธีการใช้ครุภัณฑ์ และดูแลความปลอดภัย
ตลอดการใช้งาน ระยะเวลาปฏิบัติ ๗ ชั่วโมง/ในช่วงเวลาท าการ 
๓. ขั้นตอนหลังการให้บริการ เมื่อเสร็จการให้บริการของห้องปฏิบัติการและเครื่องมือในด้านต่าง ๆ ตามวัตถุประสงค์ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจเช็คความเรียบร้อยครุภัณฑ์ และจัดเก็บเข้าที่ให้เรียบร้อย รวมทั้งจัดท ารายงานสรุป วิเคราะห์ข้อมูล  
รายงานต่อหัวหน้างานห้องปฏิบัติการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแก้ไขปรับปรุงการให้บริการของห้องปฏิบัติการให้มี
คุณภาพมากยิ่งขึ้นส าหรับภาคการศึกษาถัดไป ระยะเวลาปฏิบัติ ๗ ชั่วโมง/ในช่วงเวลาท าการ 



 
ประกาศ/ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 



 
 



 

 


