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คู่มือการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาล จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ การขอใช้บริการ

ห้องปฏิบัติการการพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เพ่ือให้เป็นมาตรฐานการของ

การใช้ห้องปฏิบัติการและเป็นระเบียบที่ควรปฏิบัติ โดยรายละเอียดภายในคู่มือนี้ ประกอบด้วย ขั้นตอนการ

จองห้องปฏิบัติการพยาบาล การขอใช้บริการด้านการเรียนการสอนบทปฏิบัติการพยาบาล การขอใช้บริการฝึก

ทักษะพยาบาลด้วยตนเอง ทั้งในและนอกเวลาราชการ การขอใช้บริการยืมคืนวัสดุค งทนและครุภัณฑ์ของ

บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก ส าหรับการอบรม โครงการหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องด้านพยาบาล 

แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ รายการวัสดุสิ้นเปลื้องและวัสดุคงทน ทั้งนี้เพ่ือให้บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก

เข้าใจและทราบถึงการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาลและปฏิบัติได้อย่างถูกต้องต่อไป 
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1. ความเป็นมา 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2561 และเริ่มรับนักศึกษา
พยาบาลรุ่นแรกเมื่อปี พ.ศ.2562 มีวัตถุประสงค์เพ่ือผลิตบุคลากรทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ส าหรับดูแล
สุขภาพของประชาชน โดยการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษาพยาบาลนั้น ต้องมีการฝึกทักษะพยาบาลด้วย
หุ่นจ าลองและวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เพ่ือให้นักศึกษาสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ มีความช านาญ
และปลอดภัยต่อผู้ป่วยก่อนการขึ้นฝึกปฏิบัติการจริง ดังนั้นคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
จึงจัดตั้งห้องปฏิบัติการพยาบาล เพ่ือใช้เป็นสถานที่ส่งเสริมและพัฒนาทักษะด้านพยาบาล นอกจากนี้ยังเป็น
แหล่งการเรียนรู้และทบทวนของนักศึกษาพยาบาล รวมถึงอาจารย์ บุคลากรที่สังกัดและไม่ได้สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อสุขภาพของประขาขนต่อไป 

ห้องปฏิบัติการพยาบาลพ้ืนฐานของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ประกอบด้วย
วัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์จ านวนมาก ได้แก่ วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุคงทน เครื่องมือทางการแพทย์ และ
หุ่นจ าลองต่างๆ ซึ่งล้วนแต่มีราคาสูงทั้งสิ้น หากมีการช ารุดหรือสูญเสียวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์จะส่งผลให้
เกิดความเสียหายต่อทรัพยากรและการจัดงบประมาณอย่างมาก ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดระบบการ
ด าเนินการเพ่ือให้สะดวกต่อการจัดการเรียนการสอน การฝึกทักษะพยาบาลและการยืมคืนวัสดุและครุภัณฑ์
เพ่ือป้องกันปัญหาต่างๆทีจ่ะเกิดขึ้น  

 

2. นโยบาย 

ห้องปฏิบัติการพยาบาลมีนโยบายสนับสนุนพ้ืนที่ วัสดุและครุภัณฑ์ส าหรับการจัดการเรียนการสอน

ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ในทุกรายวิชา ส่งเสริมการฝึกทักษะการพยาบาลของ

นักศึกษา และสนับสนุนวัสดุและครุภัณฑ์ส าหรับการอบรมโครงการ บริการวิชาการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ

การพยาบาล 

 

3. วัตถุประสงค ์

3.1 เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนปฏิบัติการด้านการพยาบาลของนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศา

สตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

3.2 เพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึกและพัฒนาทักษะด้านการพยาบาลที่จ าเป็นของนักศึกษาพยาบาลศาสตร์

และนักศึกษาประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 

3.3 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของการให้บริการวัสดุและครุภัณฑ์เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การอบรม 

โครงการและกิจกรรมบริการวิชาการด้านการพยาบาลแก่สังคม 
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4. ความรับผิดชอบงานของห้องปฏิบัติการ 

4.1 ประสานงานการจัดการเรียนการสอนบทปฏิบัติการพยาบาลต่างๆ 

4.2 อ านวยความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการแก่อาจารย์และนักศึกษาในระหว่างการใช้งาน ให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

4.3 ให้ค าแนะน าการใช้ห้องปฏิบัติการแก่อาจารย์ นักศึกษา บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 

4.4 จัดเตรียมสถานที่ วัสดุและครุภัณฑ์ ให้เหมาะสมต่อการจัดการเรียนการสอนบทปฏิบัติการ 

4.4 ดูแลและบ ารุงรักษาวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

4.5 วางแผนและตรวจเช็คจ านวนวัสดุสิ้นเปลื้องเป็นประจ า พร้อมทั้งสรุปรายงานประจ าปี 

4.6 ให้บริการยืมคืนวัสดุและครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ส าหรับการอบรม โครงการ บริการวิชาการแก่บุคลากร

ภายในและบุคลากรภายนอก 

4.7 ส ารวจความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 

4.8 จัดท าและสรุปผลการประเมินการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

 

5. สถานที ่

ห้องปฏิบัติการพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี  ประกอบด้วย

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 6 ห้อง และห้องปฏิบัติการกายวิภาคศาสตร์ 1 ห้อง ดังนี้ 

5.1 ห้องปฏิบัติการพยาบาลพื้นฐาน ชั้น 1 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

5.2 ห้องเตรียมและเก็บอุปกรณ์ปฏิบัติการพยาบาล ชั้น 1 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

5.3 ห้องปฏิบัติการพยาบาลเด็ก ชั้น 2 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

5.4 ห้องปฏิบัติการพยาบาลการผดุงครรภ์และมารดาทารก ชั้น 2 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์  

5.5 ห้องปฏิบัติการพยาบาลการสุขภาพจิตและจิตเวช (ห้องให้ค าปรึกษา) ชั้น 2 อาคารคณะพยาบาล

ศาสตร์ 

5.6 ห้องปฏิบัติการพยาบาลเสมือนจริง (Simulation room) ชั้น 2 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์  

5.7 ห้องปฏิบัติการกายวิภาคศาสตร์ ชั้น 2 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 
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6. ติดต่อสอบถาม 

ดร.ภาวดี ทองนพคุณ ทอยน์   อาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 

E-mail : thongnopkhun@udru.ac.th 

นายธานี ธรรมรัตน์      เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 

E-mail : thani.th@udru.ac.th 

โทรศัพท:์ ภายใน 5817 มือถือ 065-0460333 

 

7. แผนผังโครงสร้างการบริหารห้องปฏิบัติการ 

รูปที่ 1 แผนผังโครงสร้างการบริหารห้องปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

8.1 คณบดี มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

อนุมัติเห็นชอบ สั่งการและลงนามลงนามในเอกสารส าหรับการขอใช้ยืมคืนวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ของ

บุคลากรภายนอก 

8.2 อาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

1) อนุมัติเห็นชอบ สั่งการและลงนามลงนามในเอกสารส าหรับการขอใช้บริการการเรียนการสอนและ

การฝึกทักษะพยาบาลด้วยตนเองของบุคลากรภายใน 

คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

ดร.ภาวดี ทองนพคุณ ทอยน์ 
อาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 

 

นายธานี ธรรมรัตน์ 
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 

mailto:thongnopkhun@udru.ac.th
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2) อนุมัติเห็นชอบ สั่งการและลงนามลงนามในเอกสารส าหรับการยืมคืนวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ของ

บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 

8.3 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

1) ลงนามในเอกสารส าหรับการขอใช้บริการการเรียนการสอน การฝึกทักษะพยาบาลด้วยตนเอง การ

ยืมคืนวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ของบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอกและเสนอต่ออาจารย์ผู้ดูแล

ห้องปฏิบัติการและคณบดีต่อไป 

2) ควบคุมและดูแลการใช้งานห้องปฏิบัติการพยาบาลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3) จัดเตรียมวัสดุและครุภัณฑ์ส าหรับงานการเรียนการสอน การฝึกทักษะพยาบาลด้วยตนเอง การยืม

คืนวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ 

4) อ านวยความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการแก่บุคลากรภายในระหว่างการใช้งานให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 

5) ตรวจเช็คจ านวนและสภาพของวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ก่อนการยืมคืน 

6) ให้ค าแนะน าการใช้ห้องปฏิบัติการแก่บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 

7) ดูแลและบ ารุงรักษาวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

8) วางแผนและตรวจเช็คจ านวนวัสดุสิ้นเปลื้องเป็นประจ า พร้อมทั้งสรุปรายงานประจ าปี 

9) ส ารวจความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 

10) จัดท าและสรุปผลการประเมินการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

1) ความพร้อมและความเรียบร้อยของการให้บริการ 
2) รายงานการใช้วัสดุสิ้นเปลื้องประจ าปี 
3) รายงานความพึงพอใจการใช้งานห้องปฏิบัติการ 

 
10. นิยามและค าจ ากัดความ 

คณบดี   หมายถึง  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
อาจารย์ผู้ดูแล  หมายถึง  อาจารย์ผู้รับผิดชอบและดูแลห้องปฏิบัติการตามท่ีได้  
ห้องปฏิบัติการ    การแต่งตั้งจากคณบดี ในที่นี้คือ อ.ดร.ภาวดี ทองนพคุณ  
     ทอยน์ หัวหน้าภาควิชาการพยาบาลผู้ใหญ่และผู้สูงอายุ 
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เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล จัดเตรียมและตรวจสอบวัสดุและ 
     ครุภัณฑ์ ประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราช 
     ภัฏอุดรธานี ในที่นี้หมายถึง นายธานี ธรรมรัตน์ เจ้าหน้าที่ 
     ห้องปฏิบัติการ 
 
บุคลากรภายใน  หมายถึง  อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ผู้รับผิดชอบการอบรม  
     ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมสังกัดคณะพยาบาล 
     ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
บุคลากรภายนอก หมายถึง  อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ผู้รับผิดชอบการอบรม  
     ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม ที่ไม่ได้สังกัด 
     คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
11.การให้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาล 

11.1 ประเภทของการให้บริการ 
11.1.1 ให้บริการส าหรับการจัดการเรียนการสอนบทปฏิบัติการพยาบาล รายวิชาต่างๆ ของคณะ

พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
11.1.2 ให้บริการฝึกปฏิบัติการพยาบาลด้วยตนเอง 
11.1.3 ให้บริการยืมคืน วัสดุคงทนและครุภัณฑ์ ส าหรับการอบรม โครงการหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง

กับทางการพยาบาล 
 
11.2 ผู้มีสิทธิ์ขอใช้บริการ 
11.2.1 การจัดการเรียนการสอน 
1) บุคลากรภายใน ได้แก่ อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา หรือกิจกรรม ที่สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 
11.2.2 การฝึกปฏิบัติการพยาบาลด้วยตนเอง 
1) บุคลากรภายใน ได้แก่ อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา หรือกิจกรรม ที่สังกัดคณะพยาบาลศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
2) การฝึกปฏิบัติการพยาบาลด้วยตนเอง ต้องฝึกปฏิบัติการ ณ ห้องปฏิบัติการพยาบาลพ้ืนฐาน คณะ

พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี เท่านั้น 
 
11.2.3 การยืมคืน วัสดุคงทนและครุภัณฑ์ ส าหรับการอบรม โครงการหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ

ทางการพยาบาล 
1) บุคลากรภายใน 
2) บุคลากรภายนอก 
 
11.2.4 หากมีการปฏิบัตินอกเหนือจากคู่มือนี้ ให้ถือดุลยพินิจของคณบดีเป็นที่สิ้นสุด 
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11.3 ชว่งเวลาที่ให้บริการ 

11.3.1 การเรียนการสอน 

1) ให้บริการในเวลาราชการ วัน จันทร์-ศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ หรือตามเวลา
เรียนจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

11.3.2 การฝึกปฏิบัติการพยาบาลด้วยตนเอง 

1) ให้บริการในเวลาราชการ วัน จันทร์-ศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. 

2) ให้บริการนอกเวลาราชการวัน จันทร์-ศุกร์ เวลา 16.30-20.00 น.และวันเสาร์เวลา 9.00-12.00 น. 

11.3.3 การขอใช้บริการยืมคืน วัสดุคงทนและครุภัณฑ์  

1) ให้บริการในเวลาราชการ วัน จันทร์-ศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น. เว้นวันหยุดราชการ 

 

11.4 ช่องทางการขอใช้บริการ 

11.4.1 สามารถขอแบบฟอร์มได้ที่เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ หรือ ห้องส านักงานคณบดี ชั้น 1 อาคาร
คณะพยาบาลศาสตร์  

11.4.2 สามารถดาวน์โหลดหรือสแกนไฟล์แบบฟอร์ม จากนั้นกรอกแบบฟอร์ม และน าส่งเจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการได้ท่ีห้องส านักงานคณบดี ชั้น 1 อาคารคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

12. ขั้นตอนการขอใช้บริการ 

12.1 การจองใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

1) บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก ตรวจเช็คการใช้งานห้องปฏิบัติการ โดยการเข้าเข้าลิงค์หรือ
สแกน QR code 

ลิงค์ส าหรับตรวจเช็คการใช้งาน 

https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_b1406af1948654099c2f8f95e71f0
7edd8d8d9933713d2835ae23294d221890a%40group.calendar.google.com&ctz=Asia%2FBang
kok 

 

 

 

https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_b1406af1948654099c2f8f95e71f07edd8d8d9933713d2835ae23294d221890a%40group.calendar.google.com&ctz=Asia%2FBangkok
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_b1406af1948654099c2f8f95e71f07edd8d8d9933713d2835ae23294d221890a%40group.calendar.google.com&ctz=Asia%2FBangkok
https://calendar.google.com/calendar/embed?src=c_b1406af1948654099c2f8f95e71f07edd8d8d9933713d2835ae23294d221890a%40group.calendar.google.com&ctz=Asia%2FBangkok
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หรือสแกน QR code 

รูปที่ 2 LabNU.01-ปฏิทินแสดงการใช้งานห้องปฏิบัติการพยาบาล 

 

2) เมื่อตรวจเช็คแล้วไม่มีการใช้งาน ให้บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก กรอกแบบฟอร์ม 
LabNU.01 ผ่านระบบออนไลน์ Google form โดยกดท่ีลิงค์หรือสแกนผ่าน QR code ล่วงหน้า 3 วัน 

ลิงค์ส าหรับตรวจเช็คการใช้งาน 

https://forms.gle/UZxhsQYz8azf313d7 

หรือสแกน QR code  

รูปที่ 3 แบบฟอร์ม LabNU.01 

 

3) เมื่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการได้รับข้อมูล จะด าเนินการลงข้อมูลในปฏิทินการใช้ห้องปฏิบัติการ 

4) อาจารย์ประจ าวิชาหรือหัวหน้าบทปฏิบัติการ สามารถตรวจเช็คการจองใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล
ได้ล่วงหน้า 

 

 

https://forms.gle/UZxhsQYz8azf313d7
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รูปที่ 4 ขั้นตอนการจองใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
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12.2 การจัดการเรียนการสอน 

1) อาจารย์ประจ าวิชาหรือหัวหน้าบทปฏิบัติการ กรอกแบบฟอร์ม LabNU.02 เพ่ือขอใช้ วัสดุและ
ครุภัณฑ์ที่ต้องการใช้แก่เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ (หากรายการมีมากกว่าแบบฟอร์มให้แนบแบบฟอร์ม 
LabNU.04) ก่อนล่วงหน้าที่จะใช้งานอย่างน้อย 3 วัน (สามารถแนบตารางสอน รูปแบบการจัดห้องหรือ
ขั้นตอนการเรียนการสอนได)้ 

2) เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการน าแบบฟอร์ม LabNU.02 เสนอต่ออาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ จากนั้น
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจัดเตรียม วัสดุและครุภัณฑ์ ตามใบรายการที่ได้รับ 

3) อาจารย์ประจ าวิชาหรือหัวหน้าบทปฏิบัติการ สามารถตรวจเช็คห้องปฏิบัติการ วัสดุและครุภัณฑ์ 
ได้ล่วงหน้า 1 วัน 

4) ระหว่างการปฏิบัติการ ให้อาจารย์ประจ ากลุ่มช่วยควบคุมการท าบทปฏิบัติการ ดูแลวัสดุและ
ครุภัณฑ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีวัสดุหรือครุภัณฑ์ช ารุด ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทันทีก่อน
เริ่มปฏิบัติการ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการจะอ านวยความสะดวกจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

5) เมื่อสิ้นสุดบทปฏิบัติการ ให้อาจารย์ประจ ากลุ่มช่วยแจ้งนักศึกษาให้ท าความสะอาดห้องปฏิบัติการ 
จัดเก็บวัสดุและครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย ก่อนท าการส่งคืนเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ หากมีวัสดุหรือครุภัณฑ์ช ารุด 
ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทราบทันที 
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รูปที่ 5 ขั้นตอนการขอใช้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาล ส าหรับการเรียนการสอน 
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12.3 การฝึกปฏิบัติการพยาบาลด้วยตนเอง 

1) อาจารย์ นักศึกษาหรือบุคลากรผู้ใช้งาน กรอกแบบฟอร์ม LabNU.02 เพ่ือขอใช้วัสดุและครุภัณฑ์ที่
ต้องการใช้แก่เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ (หากรายการมีมากกว่าแบบฟอร์มให้แนบแบบฟอร์ม LabNU.04) ก่อน
ล่วงหน้าที่จะใช้งานอย่างน้อย 3 วัน 

2) เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการน าแบบฟอร์มเสนอต่ออาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ จากนั้นเจ้าหน้ าที่
ห้องปฏิบัติการจัดเตรียมวัสดุและครุภัณฑ์ โดยมีอาจารย์ นักศึกษาหรือบุคลากรผู้ใช้งานช่วยเตรียม ก่อนใช้งาน 
1 วัน  

3) อาจารย์ นักศึกษาหรือบุคลากรผู้ใช้งานต้องช่วยดูแลครุภัณฑ์และวัสดุให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
หากวัสดุไม่พอ ครุภัณฑ์ช ารุด ใช้ไม่ได้ ใช้ไม่เป็น  ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทันที ทั้งนี้เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการจะอ านวยความสะดวกจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

4) เมื่อสิ้นสุดการใช้งาน ให้อาจารย์ นักศึกษาหรือบุคลากรผู้ใช้งานช่วยท าความสะอาดห้องปฏิบัติการ 
จัดเก็บวัสดุและครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย ก่อนท าการส่งคืนเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ หากมีวัสดุหรือครุภัณฑ์ช ารุด 
ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทราบทันที 
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รูปที่ 6 ขั้นตอนการขอใช้บริการการฝึกปฏิบัติการพยาบาลด้วยตนเอง 
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12.3 การยืมคืน วัสดุคงทนและครุภัณฑ์ ส าหรับการอบรม โครงการหรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ
ทางการพยาบาล 

1) บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก กรอกแบบฟอร์ม LabNU.03 (หากรายการมีมากกว่า
แบบฟอร์มให้แนบแบบฟอร์ม LabNU.04) เพ่ือขอเบิกวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ที่ต้องการ จากนั้นน าแบบฟอร์ม
ส่งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ก่อนล่วงหน้าที่จะใช้งานอย่างน้อย 3 วัน 

2) กรณีบุคลากรภายใน เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการน าแบบฟอร์มเสนอต่ออาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 
และกรณบีุคลากรภายนอกจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี และสามารถยืมได้ไม่เกิน 3 วัน 

3) เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการเตรียมวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยบุคลากรภายใน
และบุคลากรภายนอก สามารถรับวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ได้ล่วงหน้า 1 วัน และให้ตรวจเช็ควัสดุคงทนและ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับ หากมีวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ช ารุดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทันที 

4) บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก ต้องช่วยดูแลวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ไม่ให้เสียหาย หากใช้ไม่
เป็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทันที 

5) เมื่อสิ้นสุดการใช้งาน บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก ต้องท าความสะอาดวัสดุคงทนและ
ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย หากเป็นผ้าให้ซักและน าไปตากแห้งให้เรียบร้อย ก่อนน าส่งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 

6) หากมีวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ช ารุด เสียหาย หรือสูญหาย บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 
จะต้องเสียค่าปรับตามราคาที่แจ้งไว้ 

7) หากมีการอบรม โครงการหรือกิจกรรมที่ต้องยืมวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์เป็นเวลานาน ให้ถือดุลย
พินิจของคณบดีเป็นอันสิ้นสุด 
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รูปที่ 7 ขั้นตอนการยืมคืน วัสดุคงทนและครุภัณฑ์ 
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12.4 การยืมคืนวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ระหว่างสาขาวิชา 

1) ส าหรับบุคลากรภายในแจ้งการยืมวัสดุคงทนและครุภัณฑ์แก่หัวหน้าสาขาวิชานั้น ทางโทรศัพท์ 
ทางไลน์หรือช่องทางสื่อสารอ่ืนๆ ซึ่งสามารถบันทึกเป็นหลักฐานได้ หรือหัวหน้าสาขานั้นแจ้งรายละเอียดแก่
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการโดยตรง ส าหรับบุคลากรภายนอกแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชานั้น ทางโทรศัพท์ ทางไลน์
หรือช่องทางสื่อสารอ่ืนๆ ซึ่งสามารถบันทึกเป็นหลักฐานได้ หรือหัวหน้าสาขานั้นแจ้งรายละเอียดแก่เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการโดยตรง และให้จัดท าเอกสารชี้รายละเอียดแก่คณบดี 

2) บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก กรอกแบบฟอร์ม LabNU.05 (หากรายการมีมากกว่า
แบบฟอร์มให้แนบแบบฟอร์ม LabNU.04) เพ่ือขอเบิกวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ที่ต้องการ ส าหรับบุคลากร
ภายในให้แสดงหลักฐานการชี้แจ้งหัวหน้าสาขานั้นแล้ว จากนั้นน าแบบฟอร์มส่งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ ก่อน
ล่วงหน้าที่จะใช้งานอย่างน้อย 7 วัน 

3) กรณีบุคลากรภายใน เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการน าแบบฟอร์มเสนอต่ออาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ 
และกรณบีุคลากรภายนอกจะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี 

3) เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการเตรียมวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยบุคลากรภายใน
และบุคลากรภายนอก สามารถรับวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ได้ล่วงหน้า 1 วัน และให้ตรวจเช็ควัสดุคงทนและ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับ หากมีวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ช ารุดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทันที 

4) บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก ต้องช่วยดูแลวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ไม่ให้เสียหาย หากใช้ไม่
เป็นให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทันที 

5) เมื่อสิ้นสุดการใช้งาน บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก ต้องท าความสะอาดวัสดุคงทนและ
ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย หากเป็นผ้าให้ซักและน าไปตากแห้งให้เรียบร้อย ก่อนน าส่งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ 

6) หากมีวัสดุคงทนหรือครุภัณฑ์ช ารุด เสียหาย หรือสูญหาย บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 
จะต้องเสียค่าปรับตามราคาที่แจ้งไว้ 
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รูปที่ 8 ขั้นตอนการยืมคืนวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ระหว่างสาขาวิชา 



 

 
 

ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการ 
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รูปที่ 9 ตัวอย่างปฏิทินแสดงการใช้งานห้องปฏิบัติการแบบฟอร์ม LabNU.01 

สามารถเข้าใช้ได้ที่ https://nurse.udru.ac.th/website/index.php/room_nu/ 

 

 

 

 

 

 

 

https://nurse.udru.ac.th/website/index.php/room_nu/
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รูปที่ 10 แบบฟอร์ม LabNU.02 ใบเบิกวัสดุและครุภัณฑ์ 
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รูปที่ 11 แบบฟอร์ม LabNU.03 ใบเบิกวัสดุและครุภัณฑ์ 
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รูปที่ 12 แบบฟอร์ม LabNU.04 รายการวัสดุ 

 

 

 

 



 

22 
 

 

รูปที่ 13 แบบฟอร์ม LabNU.05 ใบยืมวัสดุคงทนและครุภัณฑ์ระหว่างสาขาวิชา 
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ภาคผนวก ข 

รูปรายการวัสดุและห้องปฏิบัติการพยาบาล 
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รูปที่ 14 รายการวัสดุ 
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รูปที่ 15 ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
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