
                                                         ขั้นตอนการขอใชเครื่องมือ/หองปฏิบัติการ
                                                              สําหรับบุคคลากรคณะเภสชัศาสตร

                                                      กระบวนงาน                                                           ผูดําเนินการและ                              
                                 ระยะเวลาดําเนินการ(วัน)

1 ผูขอใช ติดตอเจาหนาที่หนวยประสานงานLab เพื่อตรวจสอบวันวาง                                                        ผูขอใชดําเนินการ
ของเครื่องมือในสมุดตารางจองเครื่องมือแลวลงจองวันและเวลาทีต่องการใช                                                                                                                                   

2 รับแบบฟอรมที่หนวยประสานงานLab และกรอกขอมูลใหครบถวน                                                        ผูขอใชดําเนินการ
        โดยกรอกชื่อ อ.ที่ปรึกษาแลวเสนอให อ.ที่ปรึกษาลงชื่อ

3    ยื่นแบบฟอรมที่หนวยประสานงาน Lab   ชั้น 2    อาคาร 2                                                                      ผูขอใชดําเนินการ

4   เสนอเจาหนาที่ผูดูแลเครื่อง/หอง  เพื่อตรวจสอบ                                                                           ธุรการหนวยปฏิบัติการฯ

5   เสนอหัวหนาหนวยปฏิบัติการฯหรือ อ.ผูประสานงาน Lab                                                       ธุรการหนวยปฏิบัติการฯ (1)          
                                                         

6    เสนอคณบด/ีผูมีอํานาจอนุมัติ                                                                                                    ธุรการหนวยปฏิบัติการฯ (1)                                     
                                                            

         7        สงขอมูลใหกลุมภารกิจ การบริหารทรัพยสินเพื่อขอกุญแจ/ key  card/ บัตร                            ธุรการหนวยปฏิบัติการฯ (3)
             กรณีนักศึกษาใหมที่ขอใชหองปฏิบัติการวิจัย (ระยะยาว)                                                                                                                          
          
 8       รับกุญแจ/key cardหองปฏิบัติการที่หนวยประสานงานLabในกรณี                                           ผูขอใชดําเนินการ

                  ขอใชนอกเวลาราชการ และปฏิบัติตามระเบียบของหองปฏิบัติการอยางเครงครัด

หมายเหตุ    ในกรณีใชหองปฏบิัติการเปนชวงสั้นๆเปนประจําใหสามารถใชหองและรับกุญแจไดในขั้นตอนที่ 5   


