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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
ศูนย์เครื่องมือกลาง กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทนำ 

ด้วยศูนย์เครื่องมือกลาง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีพันธกิจเป็นศูนย์กลางให้บริการเครื่องมือเพ่ือใช้

ในการเรียนการสอน  และการวิเคราะห์วิจัยให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ให้การบริการแก่คณาจารย์  นิสิต

นักศึกษา  รวมทั้งหน่วยงาน เพ่ือพัฒนาบุคลากรทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยการนำความรู้ไป

ประยุกต์ใช้งาน พัฒนาทักษะการใช้เครื่องมือให้กับบุคลากร  และความรู้ให้กับผู้มาใช้บริการ  ศูนย์เครื่องมือ

กลางกลาง มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้เล็งเห็นถึงความต้องการในการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์เพื่อการ

ขับเคลื่อนการดำเนินงานด้านวิจัยให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือพัฒนาคุณภาพและศักยภาพของนักวิทยาศาสตร์ ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และบทบาท
ของหน่วยงาน 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านนักวิทยาศาสตร์ได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและชัดเจน 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจในหน้าที่ ไม่เกิดความสับสน และสามารถทำงานแทนกันได้ เมื่อมี
การ โยกย้ายตำแหน่ง  

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
3. เพ่ือป้องกันการเสียหาย และความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

        -ไม่มี- 

ค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

   1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง อัตราค่าบำรุงการบริหารจัดการครุภัณฑ์เครื่องมือกลาง 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง อัตราค่าบำรุงการบริหารจัดการครุภัณฑ์เครื่องมือกลาง 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 

 
 



 
 

3 
 

ผู้รับผิดชอบหลัก 

 นางสาวชนากาญท์  ปะเภระตา 
นางสาวรุ่งทิพย์  มาดี 
หมายเลขโทรศัพท์ 043-754068 ภายใน 1732 

 อีเมล์  centrallab@msu.ac.th 
 

โครงสร้างปฏิบัติงาน 
 

 

 

ขั้นตอนการทำงานศูนย์เครื่องมือกลาง 

1. การให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
1.1 ผู้ขอใช้บริการจองเครื่องมือผ่านระบบออนไลน์พร้อมโทรแจ้งมาแจ้งเจ้าหน้าที่ 
1.2. เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คตารางการใช้งานผ่านระบบออนไลน์พร้อมยืนยันอนุมัติการเข้าใช้  
1.3 เจ้าหน้าที่เตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์และสอนการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ และตรวจเช็ค

อุปกรณ์ทำความสะอาดหลังการใช้งาน 
1.4  ผู้ขอใช้บริการ ลงบันทึกการใช้งาน เพื่อคิดอัตราค่าบริการ 

 
2. งานจัดหาและดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์-อุปกรณ์-สารเคมี 

2.1 สำรวจความต้องการ และอุปกรณ์ วัสดุวิทยาศาสตร์ 
2.2 ขอใบเสนอราคาจากตัวแทนจัดจำหน่ายจากบริษัท  
2.3 ขออนุมัติจัดซื้ออุปกรณ์วิทยาศาสตร์  
2.4 ได้รับสินค้าและดำเนินการจัดซื้อ  
2.5 จัดเก็บอุปกรณ์ วัสดุวิทยาศาสตร์ 
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3. สำรวจครุภัณฑ์ที่ชำรุดเพื่อซ่อมแซม 

3.1 สำรวจครุภัณฑ์ที่ชำรุดหรือเสื่อมสภาพ  

3.2 ติดต่อบริษัทเพ่ือขอใบเสนอราคารายละเอียดในการซ่อมแซ่ม  

3.3 ขออนุมัติเพ่ือดำเนินการซ่อมแซม  

3.4 ดำเนินการซ่อมแซม  

4. ด้านบริการวิชาการ 

4.1 จัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
4.2  ให้ความรู้แก่นิสิตในหลักการใช้เครื่องมือ 
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ขั้นตอนการให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
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ระบบจองเครื่องมือวิทยาศาสตร์ผ่าน http://202.28.32.138/reserve 

 
 


