
เอกสารประกอบการช้ีแจง 
 

 1

การใช้ห้องปฏิบัติการ 
1. นักศึกษาที่จะทําวิทยานิพนธ์ทุกคนต้องได้อา่นเอกสารประกอบการใช้หอ้งปฏิบัติการ และให้นักศึกษา

ลงนามรับทราบข้อควรปฏิบัติและบทลงโทษของสายวิชาฯ ก่อนเร่ิมดําเนินงานวิจัย 
2. ให้ดําเนินการติดรายละเอียด และ คําเตือนในห้องปฎิบัติการทุกห้อง โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย 

• ชื่ออาจารย์ผูด้แูลหอ้งปฏิบัตกิาร 

• ห้ามเคลือ่นย้ายอุปกรณ์และครุภัณฑ์ ในกรณีจําเป็นให้แจ้งอาจารย์ผู้ดแูลห้องปฏิบัติการ (ให้
ปฎิบัติตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการใช้ห้องปฏิบัติการ) 

• ให้นักศึกษาลง log book ก่อนการใช้งาน และ ลงเวลาสิน้สุดการใช้งานภายหลังการใช้งานทุก
ครั้ง (ให้ปฎิบัติตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการใช้หอ้งปฏิบัติการ) 

3. ในการอนุญาตให้นักศึกษาใช้งานเคร่ืองมือและอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติการต่างๆ ด้วยตนเอง ให้อาจารย์
ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ์ของนักศึกษามีส่วนร่วมรับผิดชอบความเสียหายที่เกิดข้ึนร่วมกับอาจารย์ผู้ดูแล
ห้องปฏิบัติการ 

4. ควรจะมีการแบ่งเบาภาระของอาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการโดยการมอบหมายให้นักศึกษาที่รับ
ทุนการศึกษาต่างๆ เป็นผู้ช่วยในการตรวจดูความเรียบร้อยเป็นระยะ ๆ และแจ้งให้อาจารย์ผู้ดูแล
ห้องปฏิบัติการรับทราบ 

5. แนวทางปฏิบัติ และ บทลงโทษนักศึกษา แบ่งออกได้เป็น 

• ไม่ลง log book 
ครั้งที่ 1 ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการตักเตือน และให้นักศึกษาบําเพ็ญประโยชน์ให้สายวิชา เป็น
ระยะเวลา 10 ชั่วโมง  
ครั้งที่ 2 ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการหยุดใช้ห้องปฏิบัติการที่นักศึกษาไม่ลง log book เป็น
ระยะเวลา 1 เดือน และให้นักศึกษาบําเพ็ญประโยชน์ให้สายวิชา เป็นระยะเวลา 30 ชั่วโมง  
ครั้งท่ี 3 เป็นต้นไป ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการห้ามไม่ให้นักศึกษาผู้น้ันใช้ห้องปฏิบัติการทุก
ห้องเป็นเวลา 4 เดือน (นับหลังจากวันกระทําความผิด และแจ้งให้ที่ประชุมสายวิชาฯ 
รับทราบ) แต่ถ้านักศึกษากําลังจะจบในภาคการศึกษานั้นจะไม่อนุมัติให้จบ 

• ไม่ทําความสะอาดเคร่ืองมือ อุปกรณ์ และพื้นท่ีทํางานหลังจากใช้งานเสร็จในทันที 
ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการให้นักศึกษาทําความสะอาดห้องปฏิบัติการทุกห้อง โดยให้อาจารย์
ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการลงนามรับรองการทํางาน  

• การให้ผู้อื่นยืมกุญแจห้องปฏิบัติการ 
ให้ลงโทษนักศกึษาโดยการหา้มไม่ให้นกัศกึษาผูน้ั้นใช้ห้องปฏิบัติการทกุห้องเป็นเวลา 4 เดือน 
(นับหลังจากทีอ่าจารย์ที่ปรึกษาและผู้ดูแลห้องทําการสืบสวนและได้ข้อยุติวนักระทําความผิด 
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และแจ้งให้ที่ประชุมสายวิชาฯ รับทราบ) แต่ถ้านกัศกึษากําลังจะจบในภาคการศกึษานั้นจะ
ไม่อนุมัติให้จบ 

• เคลื่อนย้ายอุปกรณ์และครุภัณฑ์โดยพลการ 
ให้ลงโทษนักศกึษาโดยการหยุดใช้ห้องปฏิบัติการทกุห้องเป็นระยะเวลา 4 เดือน (นับหลังจาก
วันกระทําความผิด และแจ้งให้ที่ประชุมสายวิชาฯ รับทราบ) แต่ถ้านกัศึกษากําลังจะจบใน
ภาคการศกึษานั้นจะไม่อนุมัติให้จบ 

• การทําให้เครือ่งมือ อุปกรณ์ หรือครุภัณฑ ์เสียหาย แบ่งออกเป็น 3 กรณี คือ 
o เสียตามระยะเวลาการใช้งาน 

ให้เฉลี่ยคา่ซ่อมแซมตามระยะเวลาการใช้ใน log book 
o เสียเพราะการใช้งานที่ไม่ถูกตอ้ง 

ถ้าตรวจสอบแล้วพบว่าได้ปฏิบัติตามลําดับข้ันตอนแล้วคือมีการสอนใช้เครื่องจาก
อาจารย์ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการ และอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์รับทราบการใช้งาน 
กรณีความเสียหายเป็นข้อบกพร่องของนักศึกษาเอง ให้นักศึกษา หรือ นักศึกษาและ
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เป็นผู้รับผิดชอบค่าซ่อมแซม  
แต่ถ้าเป็นความบกพร่องของอาจารย์ผูดู้แลห้องปฏิบัติการร่วมด้วย เช่น ไม่มีการสอนการ
ใช้เครื่องมือก่อนการอนุมัติให้นักศึกษาใช้ห้อง ให้อาจารย์ผู้ดูแลห้องมีส่วนร่วมรับผิดชอบ 
(ในกรณีท่ีมีนักศกึษาเป็นผู้สอนใช้เคร่ือง นักศึกษาผู้สอนควรได้รับมอบหมายจากอาจารย์
ผู้ดูแลห้องโดยตรง และ อาจารย์ผู้ดูแลห้องควรมีการตรวจสอบว่านักศึกษาได้รับการสอน
จนสามารถทํางานได้ด้วยตนเองโดยอาจจะมีการลงนามรับรอง) 

o เสียด้วยกรณใีดกรณีหน่ึงข้างต้น แต่ไม่แจ้งให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรับทราบ 
ให้ปฏิบัติตามข้างต้นก่อน และ ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการหยุดใช้ห้องปฏิบัติการนั้น เป็น
ระยะเวลา 2 เดือน (นับหลังจากวันกระทําความผิด และแจ้งให้ที่ประชุมสายวิชาฯ 
รับทราบ) 

 
หมายเหตุ ในกรณีที่บทลงโทษฉบับใหม่ผ่านมติที่ประชุมสายวิชาฯ ให้ผู้มีอํานาจสั่งลงโทษนักศึกษาได้ตาม
มติน้ีทันที โดยไม่ต้องนํามาหารือในท่ีประชุม ยกเว้นกรณีนอกเหนือจากที่ได้กําหนดไว้ 
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ขั้นตอนการขอเคลื่อนย้าย อุปกรณ์ และ ครุภัณฑ ์
 

1. ให้นักศึกษามากรอกแบบฟอร์มขอเคลือ่นย้ายอุปกรณ์ และ ครุภัณฑ์ที่ห้องธุรการสายวิชาฯ   
2. นําแบบฟอร์มให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงลายมือชื่อผู้รับผดิชอบครุภัณฑ์ตรวจสภาพและอาจารย์

ผู้ดแูลรับผิดชอบห้องลงลายมอืชือ่ 
3. ทําการเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ และ ครุภัณฑ์น้ันได้  และรับผิดชอบต่อความเสียหายตลอด

ระยะเวลาท่ีมีการเคลื่อนย้าย 
4. คืนเครื่องมือให้ลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ตรวจสภาพและอาจารย์ผู้ดูแลรับผิดชอบ

ห้องลงลายมือชื่อ 
 

*** ในกรณท่ีีนักศกึษาเคลื่อนย้ายอุปกรณ์ และ ครภัุณฑโ์ดยพลการใหล้งโทษนกัศกึษาโดย
การหยุดใชห้้องปฏิบัติการทุกห้องเป็นระยะเวลา 4 เดือน (นับหลงัจากวนักระทําความผิด 
และแจ้งให้ที่ประชุมสายวิชาฯ รับทราบ) แต่ถ้านักศกึษากาํลังจะจบในภาคการศึกษานัน้จะ
ไม่อนุมัติให้จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการช้ีแจง 
 

 4

การใชเ้ครื่องมือของสายวชิา 
 
1. การขอใช้เครือ่งมือของสายวิชา จะตอ้งทําการติดตอ่กับผูดู้แลเคร่ือง เพ่ือให้ผ้ดแูลเคร่ืองสอนการใช้

เครื่องมอืน้ันๆ จนผูดู้แลเครือ่งเห็นว่านักศึกษาสามารถทําได้ด้วยตนเอง 
2. นักศึกษาที่ขอใช้เคร่ืองมือจะตอ้งปฏิบัติตามวิธีการใช้เคร่ือง  และข้อบังคับอย่างเคร่งครัด  รวมไปถึง

การลงชื่อใน LOG  BOOK ด ้วย  ถ้าทางสายวิชาฯ พบว่านักศึกษาท่านใดใช้เครื่องมือโดยพลการ  
หรือไม่ได้ลง LOG  BOOK  ทางสายวิชาฯ จะห้ามไม่ให้นักศึกษาผู้น้ันใช้ห้องปฏิบัตกิารเป็นเวลา 4 
เดือน (นับหลังจากวันกระทําความผิด และแจ้งให้ที่ประชมุสายวิชาฯ รบัทราบ) 
นักศึกษาที่ขอใช้เครื่องมือจะต้องปฏิบัติตามวิธีการใช้เคร่ือง  และข้อบังคับอย่างเคร่งครัด  รวมไปถึง
การลงช่ือใน LOG BOOK ก่อนการใช้เครื่องมือ โดยระบุเวลาเริ่มใช้ และ ลงเวลาสิ้นสุดการใช้งาน
ภายหลังการใช้เคร่ืองเสร็จเรียบร้อยแล้ว ถ้าทางสายวิชาฯ สุ่มตรวจระหว่างที่นักศึกษาใช้งาน
เครื่องมือและพบว่านักศึกษาท่านใดใช้เครื่องมือโดยพลการ หรือไม่ได้ลง LOG BOOK ก่อน ทางสาย
วิชาฯ จะดําเนินการดังน้ี 
ครั้งท่ี 1 ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการตักเตือน และให้นักศึกษาบําเพ็ญประโยชน์ให้สายวิชา เป็น
ระยะเวลา 10 ชั่วโมง  
คร้ังที่ 2 ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการหยุดใช้ห้องปฏิบัติการท่ีนักศึกษาไม่ลง log book เป็นระยะเวลา 
1 เดือน และให้นักศึกษาบําเพ็ญประโยชน์ให้สายวิชา เป็นระยะเวลา 30 ชั่วโมง  
คร้ังที่ 3 เป็นต้นไป ให้ลงโทษนักศึกษาโดยการห้ามไม่ให้นักศึกษาผู้นั้นใช้ห้องปฏิบัติการทุกห้อง
เป็นเวลา 4 เดือน (นับหลังจากวันกระทําความผิด และแจ้งให้ท่ีประชุมสายวิชาฯ รับทราบ) แต่
ถ้านักศึกษากําลังจะจบในภาคการศึกษานั้นจะไม่อนุมัติให้จบ 

3. เมื่อเครือ่งมอืมปัีญหาให้นักศึกษาแจ้งแก่ผูดู้แลเคร่ืองทันท ี เพ่ือหาวิธีการแก้ไข  หรือตามช่างตอ่ไป 
4. สําหรับเครื่อง SEM จะตอ้งกรอกแบบฟอร์มของใช ้ SEM  (สําหรบันักศึกษาในสายวิชาฯ) โดยมี

ลายมือชือ่อาจารย์ที่ปรึกษา และได้รับการความเห็นชอบจาก อ.ชูชาต ิแล้วจึงนัดเวลาในการใช้เครือ่ง
ได้ที่คุณขณิฐา 

5. ถ้านักศึกษาตอ้งการยกเลิกนัดในการใช้เครือ่งมอื  ตอ้งแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห ์
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ขั้นตอนการยืม – คืนกุญแจ 
 

♣ นักศึกษาถือกุญแจอยู่แลว้ 
1. ให้นักศึกษาอ่านข้อกําหนดและข้อตกลงที่มีอยู่ในแบบฟอร์มให้เข้าใจ  พร้อมกรอก

แบบฟอร์มท่ีห้องธุรการสายวิชาฯ  1 แบบฟอร์ม / กุญแจ 1 ดอก 
2. นําแบบฟอร์มทั้งหมดตามจํานวนกุญแจที่ยังคงต้องการใช้ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาและอาจารย์

ผู้ดูแลห้องลงลายมือชื่อ 
3. นํากุญแจที่ถือครองทั้งหมดให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปของสายวิชาฯ ระบุเลขห้องของ

กุญแจนั้น 
4. ชําระเงินค่ามัดจํากุญแจดอกละ 200  บาท  กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะนัดเวลาให้มารับกุญแจ  โดยจะทําหน้าที่ประสานงานกับ 

คุณเดวิช  ชนนิยม  ในการตอกหมายเลขกุญแจ  พร้อมท้ังลงบันทึกผู้ถือกุญแจห้องน้ันๆ 
6. เมื่อเลิกใช้กุญแจนั้นแล้วให้นํามาคืนที่สายวิชาฯ พร้อมกับรับเงินค่ามัดจําคืน 

 

♣   นักศึกษาต้องการขอกุญแจ 
1. ให้นักศึกษาอ่านข้อกําหนดและข้อตกลงที่มีอยู่ในแบบฟอร์มให้เข้าใจ  พร้อมกรอก

แบบฟอร์มท่ีห้องธุรการสายวิชาฯ  1 แบบฟอร์ม / กุญแจ 1 ดอก 
2. นําแบบฟอร์มให้อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้ดูแลห้องลงลายมือชื่อ 
3. ชําระเงินค่ามัดจํากุญแจดอกละ 200  บาท  กับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะนัดเวลาให้มารับกุญแจ  โดยจะทําหน้าที่ประสานงานกับ 

คุณเดวิช  ชนนิยม  ในการตอกหมายเลขกุญแจ  พร้อมท้ังลงบันทึกผู้ถือกุญแจห้องน้ันๆ 
5. เมื่อเลิกใช้กุญแจนั้นแล้วให้นํามาคืนที่สายวิชาฯ พร้อมกับรับเงินค่ามัดจําคืน 

 
*** นักศึกษาไม่สามารถนํากุญแจของตนเองไปให้ผู้อ่ืนยืมใช้ได้ ถ้าสายวิชาฯ ตรวจสอบพบว่า
นักศึกษาทําเช่นนั้นสายวิชาฯ จะห้ามไม่ให้นักศึกษาผู้ให้ยืมและผู้ยืมนั้นใช้ห้องปฏิบัติการทุกห้อง
เป็นเวลา 4 เดือน (นับหลังจากวันกระทําความผิด และแจ้งให้ท่ีประชุมสายวิชาฯ รับทราบ) แต่
ถ้านักศึกษากําลังจะจบในภาคการศึกษานั้นจะไม่อนุมัติให้จบ 
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แบบฟอร์มขออนุญาตใช้สถานท่ีนอกเวลาราชการ 
สายวิชาเทคโนโลยีวัสดุ  คณะพลังงานส่ิงแวดล้อมและวสัดุ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุร ี
 
 
เรียน ผู้ควบคุมห้องปฏิบัติการ 
 
 เนื่องด้วยข้าพเจา้ นาย/นาง/นางสาว ............................................. นามสกุล .............................................  
รหัสประจาํตัวนักศกึษา ................................................ คณะ ...................................................................................  
ภาค/สายวิชา ................................................................ อาจารย์ท่ีปรึกษา .................................................................  
มีความประสงคข์ออนุญาตใช้ห้อง .................................... เพื่อ ................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
ระหวา่งวันที่ ......... เดือน ............................ พ.ศ. .............. ถึงวันที่ ......... เดือน .............................. พ.ศ. ..............  
ต้ังแต่เวลา .......................... น. ถงึเวลา ............................... น. ซึ่งมีผู้เขา้ร่วมดังต่อไปน้ี 
1. ...................................................................................... 4. .................................................................................. 
2. ...................................................................................... 5. .................................................................................. 
3. ...................................................................................... 6. .................................................................................. 
โดยข้าพเจา้ได้เบิกกุญแจห้อง .................. ไปด้วยและจะนํามาคืนในวันที่ ........ เดือน ........................ พ.ศ. ........... 
 
 อนึ่งข้าพเจ้าจะรับผิดชอบหากมีความเสียหายใดๆ เกิดขึ้นกับห้องปฏิบัติการในช่วงเวลาดังกล่าวข้างต้น 
 
ลงชื่อ ....................................................... ผู้ขออนุญาต ลงช่ือ ................................................ อาจารย์ท่ีปรึกษา 
(...................................................................................)  (...................................................................................) 
วันท่ี ................ เดือน .......................... พ.ศ. ............... วันที่ ................ เดือน .......................... พ.ศ. ............... 
 
 
      ความเห็นอาจารย์ท่ีควบคุมห้องปฏิบัติการ 

o อนุญาต 
o ไม่อนุญาต 

 
เรียน ............................................................................. 
กรุณาจา่ยกุญแจห้อง ................................ กับนักศึกษา 
 
 
 
ลงชื่อ .....................................ผู้ควบคุมห้องปฏิบัติการ 

      (...................................................................................) 
      วันท่ี ................ เดือน .......................... พ.ศ. ............... 
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