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1. วัตถุประสงค
เพ่ือกำหนดวิธีการปฏบัิติงานการดำเนินงานการใชบริการ ABPlas LAB 

2. ขอบเขต
ขั้นตอนการใชบริการ ABPlas LAB สำหรับเจาหนาท่ีประจำหองปฏิบัติการศูนยวิจัยเชิงธุรกิจดานเทคโนโลยีพลาสมาสำหรับ
เกษตรและชีวภาพ อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3. คำนิยาม
- 
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4. ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ

ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน 
ขั้นตอนท่ีตอง

เชื่อมตอ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time/ 
Service Spec 

1 1. ผูขอใชบริการ
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ
3. พนักงานบริหาร
ความสัมพันธลูกคา

ผูขอใชบริการศึกษาข้ันตอนการขอใชบริการ เง่ือนไข และอัตรา
คาบริการจากประกาศหนาหองปฏิบัติการ ผานทาง Line 
official Facebook หรือติดตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำ
หองปฏิบัติการ และพนักงานบริหารความสัมพันธลูกคา ณ หอง
รับรอง  

1 ช่ัวโมง 

2 1. ผูขอใชบริการ
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ

1. ผูขอใชบริการตรวจสอบวันและเวลาท่ีสามารถเขาใชบริการ
เครื่องมือ และทำการกรอกขอมลูในแบบฟอรม ใบคำขอใช
หองปฏิบัติการเครื่องมือ/อุปกรณ (FM-TU-001) ใหครบถวน

2. พนักงานพัฒนาธุรกิจนวัตกรรม กรอกช่ือและเวลาการใชงาน
ของเครื่องมือในแบบฟอรมตารางการใหบริการ (FM-TU-002)
ใหตรงตามท่ีระบุในแบบฟอรมใบคำขอใชหองปฏิบัติการ
เครื่องมือ/อุปกรณ (FM-TU-001)

1 ช่ัวโมง 

3 1. ผูขอใชบริการ
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ

ผูขอใชบริการยื่นเอกสารแบบฟอรมใบคำขอใชหองปฏิบัติการ
เครื่องมือ/อุปกรณ (FM-TU-001) ท่ีกรอกขอมูลเรียบรอยแลว 
ใหเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบหองปฏิบัติการลวงหนากอนการใช
บริการ 

30 นาที 

ศึกษาข้ันตอนและเง่ือนไขการใหบริการ 

กรอกแบบฟอรมขอใชเครื่องมือและงาน
วิเคราะหทางวิทยาศาสตร และลงเวลาในตาราง

ใหบริการ 

เริ่ม 

ยื่นเอกสารตอเจาหนาท่ีผูรบัผิดชอบ
หองปฏิบัติการ 

A B 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน 
ขั้นตอนท่ีตอง

เชื่อมตอ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time/ 
Service Spec 

4 1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ 
2. ผูมีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

 
 
 
 

  เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบเสนอเอกสารแบบฟอรมใบคำขอใช
หองปฏิบัติการเครื่องมือ/อุปกรณ (FM-TU-001) แกผูมีอำนาจ
ลงนามอนุมัติการขออนุญาตใชบรกิาร  
กรณีผานการพิจารณา :  ผูขอใชบริการสามารถยื่นแบบฟอรม
แกชางเทคนิคประจำหองปฏิบัติการเพ่ือดำเนินตามข้ันตอนตอไป 
หากผูมีอำนาจลงนามมีขอสอบถามเพ่ิมเติม จะดำเนินการนัด
หมายเพ่ือพูดคยุและหารือความเปนไปไดดานการดำเนินงาน  
กรณีไมผานการพิจารณา: อาจมีสาเหตุเน่ืองจากความไมพรอม
ของหองปฏิบัติการ/เครื่องมือ/อุปกรณ หรือแผนการดำเนินงาน
ของผูขอใชบริการไมเปนไปตามเง่ือนไขการใหบริการ 

5 วัน 

5 1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ 
2. ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ 

            
 
                                          

  เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบประจำหองปฏิบัติการยื่นเอกสาร
แบบฟอรมใบคำขอใชหองปฏิบัติการเครื่องมือ/อุปกรณ  
(FM-TU-001) ท่ีไดรับการอนุมัตติอชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ  

30 นาที 

6 1. ผูขอใชบริการ 
2. ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ 

 
 
 
 

  1. ผูเขาใชบริการเขารับการบริการตามวันท่ีและเวลาท่ีระบุใน
เอกสารแบบฟอรมใบคำขอใชหองปฏิบัติการเครื่องมือ/
อุปกรณ (FM-TU-001) โดยมีชางเทคนิคประจำ
หองปฎิบัติการคอยใหคำปรึกษา 

2. ผูเขาใชบริการลงนามบันทึกการใชงานในแบบฟอรมตาราง
บันทึกการใชงานเครื่องมือ และอุปกรณ  
(FM-TU-005) ณ หองปฏิบัติการ 

1 ช่ัวโมง - 3 วัน 

เสนอผูมีอำนาจลงนาม
อนุมัติการขอใชบริการ 

ยื่นเอกสารตอชางเทคนิคเพ่ือนัดเวลาการ 
ใชงาน/สงตัวอยาง 

แกไข 

เขาใชบริการตามวันและเวลาท่ีระบุ 

อนุมัติ 

A B 

C 
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน 
ขั้นตอนท่ีตอง

เชื่อมตอ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time/ 
Service Spec 

7 1. ผูขอใชบริการ
2. ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ

รูปแบบการใหบริการมีท้ังหมด 2 รูปแบบ คือ จางทดสอบ และ
ใชบริการดวยตัวเอง ตามรายละเอียดระบุในเอกสารแบบฟอรม
ใบคำขอใชหองปฏิบัติการเครื่องมอื/อุปกรณ (FM-TU-001) 

8 1. ผูขอใชบริการ
2. ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ

ผูขอใชบริการกรอกขอมลูในแบบฟอรมใบรับฝากตัวอยาง 
(FM-TU-003) ใหครบถวน 

1 ช่ัวโมง 

9 ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ 

1. ตรวจสอบชนิด ลักษณะ และจำนวนตัวอยางกอนรับบริการ
2. แจงผูขอรับบริการวาตัวอยางสามารถทดสอบดวยเครื่องมือ

หรืออุปกรณท่ีทางหองปฏิบัติการมีไดหรือไม
3. แจงระยะเวลาการดำเนินการกับตัวอยาง
4. แจงความเสี่ยงจากการเสียหายของตัวอยางระหวางการ

ทดลอง
5. ใหผูขอใชบริการเซ็นยินยอม

1 – 6 ช่ัวโมง 

10 ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ 

จัดเก็บตัวอยางในสถานท่ีท่ีเหมาะสมพรอมลงบันทึกใน
แบบฟอรมใบรับฝากตัวอยาง (FM-TU-003) 

30 นาที 

รูปแบบการใชบริการ 

จางทดสอบ 

ไมผาน 

จัดเก็บตัวอยาง 

ใชบริการดวยตนเอง

กรอกแบบฟอรมใบรับฝากตัวอยาง 

ตรวจสอบตัวอยาง 

C 

D E F 

ต้นฉบับ
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน 
ขั้นตอนท่ีตอง

เชื่อมตอ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time/ 
Service Spec 

11 1. ผูขอใชบริการ 
2. ชางเทคนิคประจำ
หองปฏิบัติการ 

  กรณใีชบริการดวยตัวเอง 
ชางเทคนิคประจำหองปฏิบัติการใหบริการ 
กรณจีางทดสอบ 
1. นำตัวอยางออกจากท่ีจัดเก็บพรอมลงบันทึกในแบบฟอรมใบ

รับฝากตัวอยาง (FM-TU-003) 
2. นำตัวอยางไปทดลองหรือทำการวิเคราะห 
3. ตรวจสอบลักษณะของตัวอยางเบ้ืองตน และนับปริมาณ 

พรอมจดบันทึกในแบบฟอรมใบรบัฝากตัวอยาง (FM-TU-003) 
4. หลังการทดสอบทำการจัดเก็บตัวอยางในสถานท่ีท่ีเหมาะสม

พรอมลงบันทึกในแบบฟอรมใบรับฝากตัวอยาง (FM-TU-003) 

1 – 5 วัน 

12 เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบประจำ
หองปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 

 1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำหองปฏิบัติการคำนวณคาบริการ
ตามอัตราคาบริการจากประกาศอุทยานฯ และจดัทำใบสรุป
คาใชจายตามแบบฟอรมใบสรุปคาใชบริการ (FM-TU-006) 
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำหองปฏิบัติการแจงยอดสทุธิ
คาบริการแกผูเขารับการบริการ พรอมท้ังแจงวิธีการชำระ 

1 วัน 

13 1. ผูเขารับการบริการ 
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ 

  ผูเขารับการบริการชำระคาบริการโดยแสดงหลักฐานการชำระ
คาบริการแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบประจำหองปฏิบัติการ 

1 – 3 วัน 

ใหบริการ/ทำการทดสอบ 

จัดทำใบสรุปคาใชจาย 

ชำระเงินคาบริการ 

D E F 

G H 

ต้นฉบับ
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ลำดับ ผูท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน Flow Chart การดำเนินงาน 
ขั้นตอนท่ีตอง

เชื่อมตอ 
รายละเอียดการดำเนินการ 

Lead Time/ 
Service Spec 

14 1.เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบประจำ
หองปฏิบัติการ 
2. พนักงานการเงิน 

 ข้ันตอนการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
(WI-AF-004) 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบประจำหองปฏิบัติการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่น
แกพนักงานการเงินในการออกใบเสร็จ 
 
 

3 – 5 วัน 

15 1. ผูขอใชบริการ 
2. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ 

  1. แจงผูขอใชบริการรับผลการทดสอบ (กรณสีงตัวอยาง
วิเคราะห) ตามแบบฟอรมใบรายงานผลการวิเคราะห 
(FM-TU-004) /ตัวอยางคืน  
2. นำตัวอยางออกจากท่ีจัดเก็บพรอมลงบันทึกในแบบฟอรมใบ
รับฝากตัวอยาง (FM-TU-003) 
3. สงตัวอยางคืนพรอมใหผูรับบรกิารเซ็นเอกสาร 
4. สงใบเสร็จรับเงินใหแกผูรับบริการ 

5 – 10 วัน 

16 1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ
ประจำหองปฏิบัติการ 
2. ผูขอใชบริการ 

  เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบประจำหองปฏิบัติการสงแบบฟอรมแบบ
ประเมินความพึงพอใจการใชหองปฏิบัติการ (STeP)  
(FM-TU-007) ใหกับผูขอใชบริการ 

15 นาที 

สิ้นสุด 

การออกใบเสร็จรับเงิน 

รับผลการทดสอบ (กรณสีงตัวอยาง
วิเคราะห)/คืนตัวอยาง 

ประเมินความพึงพอใจการใหบริการ  

G H 

ต้นฉบับ
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5. เอกสารท่ีเก่ียวของ
5.1 FM-TU-001 ใบคำขอใชหองปฏิบัติการเครื่องมอื/อุปกรณ 
5.2 FM-TU-002 ตารางการใหบริการ 
5.3 FM-TU-003 ใบรับฝากตัวอยาง 
5.4 FM-TU-004 ใบรายงานผลการวิเคราะห 
5.5 FM-TU-005 ตารางบันทึกการใชงานเครื่องมือ และอุปกรณ 
5.6 FM-TU-006 ใบสรุปคาใชบริการ 
5.7 FM-TU-007 แบบประเมินความพึงพอใจการใชหองปฏิบัติการ (STeP) 
5.8 WI-AF-004 ข้ันตอนการออกใบเสรจ็รับเงิน 
5.9 ประกาศศูนยวิจัยเชิงธุรกิจดานเทคโนโลยีพลาสมาสำหรบัเกษตรและชีวภาพ อุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

มหาวิทยาลยัเชียงใหม เรื่อง อัตราคาบริการเครื่องมือวิเคราะหท่ีอยูภายใตการดูแลของศูนยวิจยัเชิงธุรกิจดานเทคโนโลยี
พลาสมาสำหรับเกษตรและชีวภาพ (Agriculture and Bio Plasma Technology Center; ABPlas) 

6. ประวัติการเปลีย่นแปลงเอกสาร
DAR No. วันท่ีบังคับใช REV. รายละเอียดการแกไข ผูดำเนินการ / อนุมัติ 

22-TU0021 1 กันยายน 2565 00 ข้ึนทะเบียนเอกสารใหม วิมาดา / เมลิน 
23-TU0001 16 กันยายน 2566 01 - แกไข ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติลำดบัท่ี 14 หนา 6 โดยเปลี่ยน

รหัส WI จาก WI-AF-009 เปน WI-AF-004
- แกไข เอกสารท่ีเก่ียวของ หนา 7 จาก WI-AF-009 ข้ันตอน
การออกใบเสร็จรับเงิน เปน WI-AF-004ข้ันตอนการออก
ใบเสร็จรับเงิน

วิมาดา / เมลิน 

ต้นฉบับ
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