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สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 

คู่มือปฏิบัติในการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

ความเป็นมา 

 ห้องปฏิบัติการพยาบาลสถาบันศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  เป็นแหล่งเรียนรู้ที่สนับสนุนการเรียนการ
สอนในการฝึกทักษะทางการพยาบาลของนักศึกษาพยาบาลทุกชั้นปี มีการจัดระบบการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล
ในการ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ให้บริการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการเรียนรู้ด้วยตนเองของนักศึกษา ให้
เกิดทักษะและความช านาญที่สามารถปฏิบัติทางการพยาบาลได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้การพยาบาลมีประสิทธิภาพ
และมีความปลอดภัย ก่อนที่จะเจอสถานการณ์จริงบนหอผู้ป่วย อีกทั้งห้องปฏิบัติการพยาบาลศรีสวรินทิรา 
สภากาชาดไทยยังเป็นแหล่งที่ให้ข้อมูลและให้บริการเกี่ยวกับงานห้องปฏิบัติการพยาบาลแก่ นักศึกษา อาจารย์
ผู้สอนและบุคลากรของสถาบันการพยาบาลฯ โดยทางห้องปฏิบัติการมีการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบการ
ให้บริการ ฐานข้อมูล รวมทั้งคู่มือต่างๆ อย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน และการ
ให้บริการที่มีประสิทธิภาพต่อไป  

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ในการฝึกทักษะปฏิบัติการพยาบาลให้แก่นักศึกษาพยาบาลก่อนเจอสถานการณ์จริง 
2. เพ่ือเป็นแหล่งสนับสนุน วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในการเรียนการสอนฝึกปฏิบัติการพยาบาลแก่นักศึกษา

และอาจารย์พยาบาล 
3. เพ่ือเป็นแหล่งให้ข้อมูลและให้บริการเกี่ยวกับงานห้องปฏิบัติการพยาบาลแก่ นักศึกษา อาจารย์ผู้สอนและ

บุคลากรของสถาบันการพยาบาลฯ 

 
สถานที ่

 ห้องปฏิบัติการพยาบาล ชั้น 5 อาคารสิรินธรานุสรณ์ 60 พรรษา 
 
 
ติดต่อสอบถาม 

 นางสาวณัตตินา ข าพันธุ์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ (ห้องปฏิบัติการพยาบาล) 
 นางสาวเกวลิน อินทชาติ  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ห้องปฏิบัติการพยาบาล) 
 หมายเลขโทรศัพท์ภายใน 1175 
 
 



2 
 

การให้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาล 

1. ก าหนดเวลาท าการของห้องปฏิบัติการพยาบาล 

 ในเวลาท าการ:  วันจันทร์-วันศุกร์   เวลา 08.30-16.30 น. 

 นอกเวลาท าการ: วันจันทร์-วันพฤหัสบดี   เวลา 16.30-19.30 น. 

2. ผู้มีสิทธิใช้บริการห้องปฏิบัติการพยาบาล 

- นักศึกษาพยาบาลของสถาบันการพยาบาลฯ 
- อาจารย์ภายในสถาบันการพยาบาลฯ 

3. ผู้มีสิทธิใช้บริการ ยืม/คืน วัสดุอุปกรณ์ของห้องปฏิบัติการพยาบาล 

- นักศึกษาพยาบาลของสถาบันการพยาบาลฯ 
- อาจารย์ภายในสถาบันการพยาบาลฯ 

4. การขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

4.1. ให้แต่ละภาควิชา/คณะผู้สอน แจ้งการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลภายใน 4 สัปดาห์ก่อนเปิดภาค
การศึกษา ตามตารางสอนตารางสอบประจ าภาคการศึกษา ตามแบบขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลหรือ
บันทึกลงในแบบขอใช้ห้องในฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการพยาบาล 

4.2. กรณีมีการขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลในวัน เวลาที่ตรงกัน หรือไม่สามารถบันทึกในฐานข้อมูลได้ให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการรายงานต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพ่ือพิจารณาในการใช้ห้อง 

5. การจัดเตรียมอุปกรณ์ 

5.1 เพ่ือการจัดการเรียนการสอนในรายวิชา หรือกิจกรรมที่จัดโดยสถาบันการพยาบาลฯ 
5.1.1 อาจารย์ผู้จัดการเรียนการสอนหรือผู้จัดกิจกรรมของสถาบันการพยาบาลฯ แจ้งวัน เวลา 

สถานที่และอุปกรณ์ที่ต้องการใช้ตามแบบขอยืมวัสดุอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลต่อ
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล ก่อนวันสอน/วันจัดกิจกรรมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

5.1.2 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ตามรายการที่ได้แจ้งความ
จ านงไว้ และอาจารย์หรือผู้จัดกิจกรรมตรวจรับอุปกรณ์พร้อมเซ็นชื่อไว้เป็นหลักฐานก่อน
วันสอบ/การจัดกิจกรรมอย่างน้อย 1 วัน 

5.1.3 หลังเสร็จสิ้นชั่วโมงการเรียนการสอน อาจารย์ผู้สอนให้นักศึกษาท าความสะอาด ตรวจ
ความเรียบร้อย และนับจ านวนอุปกรณ์ทุกครั้ง ก่อนน าอุปกรณ์ส่งคืนเจ้าหน้าที่ประจ า
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
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5.2 เพื่อการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
5.2.1 กรณีท่ีอาจารย์เป็นผู้ก าหนดตารางกิจกรรมการเรียนรู้ด้วยตนเองของนักศึกษา 

5.2.1.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาแจ้งวัน เวลา สถานที่ และอุปกรณ์ท่ีต้องการใช้ตาม
แบบขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล และแบบขอยืมวัสดุอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการ
พยาบาล ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลก่อนวันที่ก าหนดอย่างน้อย 1 
สัปดาห์ 

5.2.1.2 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ตามรายการที่ได้
แจ้งความจ านงไว้ และอาจารย์ตรวจรับพร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐานก่อนวันที่
ก าหนดอย่างน้อย 1 วัน 

5.2.1.3 ก่อนเริ่มกิจกรรม ให้อาจารย์ผู้สอนแจ้งนักศึกษาเรื่องท าความสะอาด ตรวจ
ความเรียบร้อย และนับจ านวนอุปกรณ์ทุกครั้ง ก่อนน าอุปกรณ์ส่งคืนเจ้าหน้าที่
ประจ าห้องปฏิบัติการพยาบาล 

5.2.2 กรณทีี่นักศึกษาต้องการเรียนรู้ด้วยตนเองในห้องปฏิบัติการพยาบาล 
5.2.2.1 นักศึกษาแจ้งวัน เวลา สถานที่ และอุปกรณ์ที่ต้องการใช้ตามแบบขอใช้

ห้องปฏิบัติการพยาบาล และแบบขอยืมวัสดุอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลต่อ
เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลล่วงหน้า 1 วัน 

5.2.2.2 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ตามรายการที่ได้
แจ้งความจ านงไว้ และนักศึกษาตรวจรับอุปกรณ์พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐานใน
วันที่มาขอใช้ 

5.2.2.3 แต่ งกาย เครื่ องแบบนักศึกษาหรือ เครื่ องแบบสุภาพทุกครั้ งที่ เ ข้ า ใช้
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

5.2.2.4 หลังเสร็จสิ้นการเรียนรู้ด้วยตนเอง ให้นักศึกษาท าความสะอาด พร้อมตรวจ
สภาพความเรียบร้อย และนับจ านวนอุปกรณ์ทุกครั้ง ก่อนน าอุปกรณ์ส่งคืน
เจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการพยาบาล 

5.2.3 กรณีที่นักศึกษาต้องการพัฒนาตนเองนอกห้องปฏิบัติการพยาบาลให้นักศึกษามายืม
อุปกรณ์ ไม่เกิน 1 สัปดาห์ (ตามรายการอุปกรณ์ที่ปรากฎในฐานข้อมูล หรือเอกสาร
หอ้งปฏิบัติการพยาบาล) 
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5.3 เพื่อการจัดสอบ 
5.3.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบการจัดสอบแจ้งวัน เวลา สถานที่ และอุปกรณ์ท่ีต้องการใช้ตามแบบ

ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล ก่อนวัน
สอบอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

5.3.2 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ตามรายการที่ได้แจ้งความ
จ านงไว้ และอาจารย์ตรวจรับอุปกรณ์พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐานก่อนวันที่ก าหนดอย่าง
น้อย 1 วัน 

5.4 การยืมอุปกรณ์การพยาบาลและการแพทย์ออกนอกสถาบัน 
5.4.1 อนุญาตโครงการ/กิจกรรม เฉพาะกรณีที่เป็นกิจกรรมเสริมหลักสูตรของนักศึกษาและ

กิจกรรมที่จัดโดยสถาบันการพยาบาลฯ เท่านั้น 
5.4.2 การยืมอุปกรณ์ใช้ภายนอกสถานบันการพยาบาลฯ ต้องผ่านการอนุญาตจากรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
5.4.3 วัสดุสิ้นเปลืองทุกประเภท อุปกรณ์ที่ต้องใช้ความระมัดระวังอย่างมากในการดูแลรักษา

และอุปกรณ์ที่มีการเสื่ อมจากการใช้งานตามเวลาที่ก าหนด ไม่อนุญาตให้ยืม             
(ตามรายการที่ปรากฎในฐานข้อมูลหรือเอกสารในห้องปฏิบัติการพยาบาล) 

5.4.4 กรณีท่ีผู้ยืมเป็นอาจารย์ ให้แจ้งชนิดของอุปกรณ์ วัน เวลา และสถานที่ ที่ต้องการใช้ตาม
แบบขอยืมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลออกนอกสถาบันการ และเสนอเรื่องขออนุมัติ
การยืมต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ก่อนวันที่ต้องการใช้อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

5.4.5 กรณีท่ีผู้ยืมเป็นนักศึกษา จะต้องเสนอเรื่องขออนุญาตการยืมต่ออาจารย์ที่ปรึกษาประจ า
กลุ่ม หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนรายวิชานั้น หรืออาจารย์
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมนั้นโดยบันทึกในแบบขอยืมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลออก
นอกสถาบันการพยาบาลฯ เพ่ือรับรองกิจกรรมของนักศึกษา แล้วเสนอเรื่องต่อรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ ก่อนวันที่ก าหนดอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

5.4.6 เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ตามรายการที่ได้แจ้งความ
จ านงไว้ และอาจารย์หรือนักศึกษาผู้ยืมอุปกรณ์ ตรวจรับอุปกรณ์พร้อมลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานก่อนน าออกจากห้องปฏิบัติการพยาบาล อย่างน้อย 1 วัน 
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6. การคืนอุปกรณ์ 

6.1 ก าหนดเวลาในการส่งคืนอุปกรณ์ 
6.1.1 ในกรณีจัดการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการพยาบาล ให้ส่งคืนอุปกรณ์ในวันที่เสร็จสิ้น

การเรียนการสอน 
6.1.2 ในกรณีอาจารย์จัดกิจกรรมให้นักศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองให้มีการตรวจสอบอุปกรณ์กับ

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลภายหลังเสร็จสิ้นการเรียนรู้ของนักศึกษาในแต่ละวัน
และส่งคืนอุปกรณ์ในวันที่สิ้นสุดการเรียนการสอน 

6.1.3 ในกรณีนักศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองในห้องปฏิบัติการพยาบาล ให้นักศึกษาส่งคืนอุปกรณ์
ทุกครั้งภายหลังการฝึกปฏิบัติ 

6.1.4 ในกรณีจัดกิจกรรมนอกห้องปฏิบัติการพยาบาลให้คืนอุปกรณ์ภายใน 1 วันท าการ
หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม 

6.1.5 ในกรณีนักศึกษาต้องการพัฒนาตนเองนอกห้องปฏิบัติการพยาบาล ให้คืนอุปกรณ์
ภายใน 1 สัปดาห์ 

6.2 อุปกรณ์ท่ีคืนต้องสะอาดและอยู่ในสภาพเรียบร้อยก่อนส่งมอบคืนเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
6.3 ส่งมอบอุปกรณ์คืนเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลตามชนิดและจ านวนที่ได้ระบุไว้ในแบบขอยืม

วัสดุอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาล หรือ แบบขอยืมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลภายใน สถาบัน
การพยาบาลฯ หรือ ออกนอกสถาบันการพยาบาลฯ และลงชื่อการส่งคืนไว้เป็นหลักฐาน 

7. ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาในการเรียนรู้ด้วยตนเองในห้องปฏิบัติการพยาบาลทั้งในเวลาและนอกเวลาท าการให้
นักศึกษารายงานตัวต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล บันทึกวัน เวลาเข้า-ออก และลงชื่อเป็นหลักฐานก่อน
เข้าและออกจากห้องปฏิบัติการพยาบาล 

8. ในช่วงเวลาสอบตามตารางสอบประจ าภาคของสถาบัน ให้ใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลเพ่ือการสอบเท่านั้น 

9. ข้อปฏิบัติเม่ือสถานที่ และ/หรืออุปกรณ์ที่ช ารุดเสียหายหรือสูญหาย 

9.1 กรณีผู้ใช้บริการพบอุปกรณ์ที่ช ารุดเสียหายก่อนน าไปใช้ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาลทันที 
มิฉะนั้นจะถือว่าอุปกรณ์การศึกษานั้นช ารุดเสียหายระหว่างการใช้บริการ ซึ่งผู้ขอใช้บริการจะต้อง
รับผิดชอบความเสียหายที่เกิดข้ึน 

9.2 กรณีอุปกรณ์/สถานที่ ช ารุดเสียหายหรือสูญหายระหว่างใช้บริการ ให้ผู้ใช้บริการแจ้งความเสียหาย
ของสถานที่และ/หรืออุปกรณ์ ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล โดยบันทึกในแบบขอยืมวัสดุ
อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาล หรือ แบบขอยืมอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลภายในสถาบันการ
พยาบาลฯ หรือ ออกนอกสถาบันกรณีค่าเสียหายอยู่ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ให้ผู้ใช้บริการซื้อ
ชดใช้ทุกกรณี ไม่ว่าเหตุแห่งความเสียหายนั้นจะเกิดเนื่องจากความประมาทหรือไม่ก็ตาม 
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กรณีค่าเสียหายอยู่ในวงเงินเกิน 5,000 บาท ให้ผู้ใช้บริการท าบันทึกแจ้งเหตุการณ์แก่เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการพยาบาลทันทีเพื่อส่งต่อให้หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการพิจารณาความเสียหายที่เกิดขึ้น พร้อม
เสนอแนวทางการแก้ไขความเสียหายที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับอุปกรณ์การพยาบาลและการแพทย์และรายงานต่อ    
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เพื่อด าเนินการตามความเหมาะสม 

10. ในกรณีอ่ืนๆ นอกเหนือจากที่ระบุไว้ในประกาศให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดีสถาบันการพยาบาล         
ศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติในห้องปฏิบตัิการพยาบาล 
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แผนผังขั้นตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ว่าง 

ผู้ใช้บริการ 

แจ้งการขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลในเวลา/
นอกเวลา ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

ตรวจสอบ 

บันทึกการขอใช้ห้องลงในตารางบันทึก
การใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

จัดเตรียมห้องปฏิบัติการ
พร้อมอุปกรณ์ 

ให้บริการห้องปฏิบัติการ 

ตรวจสอบหลังการใช้ 

บันทึกการใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลใน Google Calendar 

ช ารุดหรือเสียหาย 

บันทึกและด าเนินการ
ตารมระเบียบ 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการรับทราบ 

เรียบร้อย 

บันทึกและเก็บสถิติ
การใช้ห้อง 

สรุปการใช้ห้องปฏิบัติการใน
แต่ละเดือน/ ปีการศึกษา 

ไม่ว่าง 
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แผนผังขั้นตอนการขอยืมวัสดุอุปกรณ์เพื่อใช้ภายในห้องปฏิบัติการพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

ผู้ใช้บริการ 

ยื่นแบบฟอร์มการขอยืมวัสดุอุปกรณ์เพ่ือใช้ภายใน
ห้องปฏิบัติการพยาบาล ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

บันทึกการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ก่อนใช้ 

ให้บริการการยืมอุปกรณ์ 

บันทึกการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หลังการใช้ ช ารุดหรือเสียหาย 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการรับทราบ 

บันทึกและด าเนินการ
ตารมระเบียบ 

เรียบร้อย 

บันทึกและเก็บสถิติ
การใช้อุปกรณ์ 

สรุปการใช้อุปกรณ์ในแต่ละ
เดือน/ ปีการศึกษา 

ไม่ผ่าน 
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แผนผังขั้นตอนการขอยืมและคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลเพื่อใช้ภายในสถาบัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ 

ยื่นแบบฟอร์มการขอยืมคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลเพื่อ
ใช้ภายในสถาบันการพยาบาลฯ ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

ตรวจสอบ 

เสนอแบบฟอร์มการขอยืมคืนอุปกรณ์ฯ 
ต่อหัวหน่ายฝ่ายบริหารวิชาการ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

บันทึกการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ก่อนใช้ 

ให้บริการการยืมอุปกรณ์ 

บันทึกการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หลังการใช ้ ช ารุดหรือเสียหาย 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการรับทราบ 

บันทึกและด าเนินการ
ตารมระเบียบ 

เรียบร้อย 

บันทึกและเก็บสถิติ
การใช้อุปกรณ์ 

สรุปการใช้อุปกรณ์ในแต่ละ
เดือน/ ปีการศึกษา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
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แผนผังขั้นตอนการขอยืมและคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลออกนอกสถาบัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ 

ยื่นแบบฟอร์มการขอยืมคืนอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาล
ออกนอกสถาบันการพยาบาลฯ ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

ตรวจสอบ 

เสนอแบบฟอร์มการขอยืมคืนอุปกรณ์ฯ 
ต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 

บันทึกการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์ก่อนใช้ 

ให้บริการการยืมอุปกรณ์ 

บันทึกการตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หลังการใช ้ ช ารุดหรือเสียหาย 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการรับทราบ 

บันทึกและด าเนินการ
ตารมระเบียบ 

เรียบร้อย 

บันทึกและเก็บสถิติ
การใช้อุปกรณ์ 

สรุปการใช้อุปกรณ์ในแต่ละ
เดือน/ ปีการศึกษา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
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แผนผังขั้นตอนรายงานวัสดุอุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพยาบาลที่มีสภาพช ารุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ที่มีสภาพช ารุด 

บันทึกรายการที่มีสภาพช ารุดพร้อม
รายละเอียดลงในแบบฟอร์ม 

ยื่นแบบฟอร์มบันทึกรายการที่ช ารุดให้
หัวหน้าหน่วยจัดการศึกษารับทราบ 

ยื่นแบบฟอร์มบันทึกรายการที่ช ารุดให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการพิจารณา 

ยื่นแบบฟอร์มบันทึกรายการที่ช ารุดให้
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

ด าเนินการติดต่อบริษัทที่
รับผิดชอบเพื่อส่งซ่อม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

สมควรด าเนินการซ่อมแซม 

สมควรด าเนินการซ่อมแซม 

ไมส่มควรด าเนินการซ่อมแซม 

ไมส่มควรด าเนินการซ่อมแซม 
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แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อวัสดุ/อุปกรณ์/คุรุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ในห้องปฏิบัติการ
พยาบาลและในแต่ละรายวิชาการพยาบาล 

รวบรวมรายการและแบ่งประเภท 
หมวดหมู่ของวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์  

จัดหาข้อมูลและspec ของวัสดุ/
อุปกรณ์/ครุภัณฑ์  

น าข้อมูลและspec ของวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ เสนอ
อาจารย์และเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

ตรวจสอบข้อมูล 

จัดท ารายการราคาวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
เสนอหัวหน้าหน่วยจัดการศึกษา 

จัดท ารายการวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ให้
ตัวแทนขายเพ่ือขอใบเสนอราคา 

ตรวจสอบ 

จัดท าเรื่องขอซื้อตามกระบวนการงานพัสดุ 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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แผนผังขั้นตอนกรณีนักศึกษาต้องการเรียนรู้ด้วยตนเองท้ังในเวลาและนอกเวลาท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาผู้ขอใช้บริการ 

แจ้งการขอใช้ห้องปฏิบัติการพยาบาลในเวลา/
นอกเวลา ต่อเจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการฯ 

ตรวจสอบ 

นักศึกษาลงชื่อเข้าใช้ในตารางบันทึกการใช้
ห้องปฏิบัติการพยาบาลในเวลา / นอกเวลา 

ให้บริการห้องปฏิบัติการ,วัสดุและ อุปกรณ์
พยาบาลในการฝึกปฏิบัติด้วยตนเอง 

ไม่ว่าง 

ตรวจสอบหลังการใช้ ช ารุดหรือเสียหาย 

บันทึกและด าเนินการ
ตามระเบียบ 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการรับทราบ 

เรียบร้อย 

บันทึกและเก็บสถิติ
การใช้ห้อง 

สรุปการใช้ห้องปฏิบัติการใน
แต่ละเดือน/ ปีการศึกษา 

นักศึกษาลงชื่อออกในตารางบันทึกการใช้
ห้องปฏิบัติการพยาบาลในเวลา / นอกเวลา 

ว่าง 
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ภาคผนวก 

(แบบฟอร์มต่างๆ) 
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