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คู่มือการให้บริการ 
 

 

งานที่ให้บริการ : งานยืม-คืนพัสดุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : ฝ่ายงานบริการและสวัสดิการ 
 

หลักเกณฑ์/เงื่อนไขการให้บริการ 
 

1. ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ (ยกเว้นการส่งคืนล่าช้า มีค่ามัดจ า พัสดุช ารุดเสียหาย หรือ มีค่าท า
ความสะอาด) 

2. ให้บริการยืม-คืนพัสดุส ากรับจัดกิจกรรมของนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
3. ผู้รับบริการท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงรายการ จ านวน ชื่อกิจกรรม วันที่ด าเนิน

กิจกรรม และวันที่ส่งคืนพัสดุ โดย บันทึกข้อความ หรือ ใบยืมพัสดุของงานยืม-คืนพัสดุ  
4. กรณีพัสดุที่ยืม เป็น ครุภัณฑ์ ต้องเป็นบันทึกข้อความ ผ่านความเห็นของผู้ควบคุมกิจกรรมและแนบกับ

โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

ขั้นตอนการให้บริการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 1 วัน 25 นาที    
ขั้นตอนการให้บริการ ดังนี้ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา รายการเอกสาร 

ที่ใช้ประกอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้รับบริการยื่นหนังสือ / ใบยืมพัสดุ  2 นาที 1.  บันทึกข้อความ
หรือใบยืมพัสดุ 
2. บัตรนักศึกษา 

 

นายจักรพันธ์ ทิพย์สุภา 
2 ฝ่ายงานฯ ตรวจสอบตามรายการ 3 นาที 
3 เสนอผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาอนุมัติ 5 นาที 
4 ฝ่ายงานฯ ตรวจสอบสภาพและจัดเตรียมพัสดุ 1 วัน 
5 แจ้งผู้รับบริการ นัดหมายก าหนดการมารับพัสดุ และ

ชี้แจงเงื่อนไขเกี่ยวกับการยืม-คืนพัสดุ 
3 นาที 

6 ผู้รับบริการติดต่อรับพัสดุท่ีขอยืม 5 นาที 
7 ผู้รับบริการส่งคืนพัสดุท่ีขอยืม ตามระยะเวลา 

ท่ีได้รับอนุมัติ 
8 ฝ่ายงานฯ ตรวจสอบพัสดุท่ีส่งคืนตามรายการ 

หากพบว่าพัสดุไม่ครบหรือช ารุดเสียหาย ด าเนินการ
แจ้งผู้รับบริการให้ชดใช้พัสดุดังกล่าว 

5 นาที 

9 ฝ่ายงานฯ จัดเก็บพัสดุและรายงานผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

2 นาที 
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ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ 
อาคารกิจกรรมนักศึกษา วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 

อัตราค่าธรรมเนียม 
 

รายการ ค่าธรรมเนียม (บาท) 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 
กรณีส่งคืนล่าช้า 
สูญหาย หรือช ารุด 
ค่าท าความสะอาด (ชุดสูท) 
ค่ามัดจ าชุดครุย *เพื่อป้องกันดารช ารุดและสูญหาย 

- 
20บาท/วนั 

จัดหาทดแทนตามจ านวน 
30 บาท/ชดุ 

1,000 บาท/ชุด 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
   (มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112-113) 
2.ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 ข้อ 207-211) 
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ตัวอย่างเอกสาร/แบบฟอร์มที่ใช ้
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


