
 
คู่มือการให้บริการ : บริการยืมคืนอุปกรณ์สารสเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ งานบริการการศึกษา 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. การให้บริการยืมอุปกรณ์ จะให้บริการเฉพาะคณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เท่านั้น แต่ในกรณี หน่วยงานภายนอกให้ขออนุมัติจากรองอธิการประจ า

วิทยาเขตตรัง 

2. ผู้ขอใช้บริการต้องด าเนินการประสานงาน พร้อมส่งแบบฟอร์มการยืมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท าการ 

3. หากจองอุปกรณ ์แล้วผู้ใช้บริการไม่มารับตามวันเวลาที่ก าหนด จะถือว่าผู้ขอใช้บริการดังกล่าวสละสิทธิ์ 

และจะให้ผู้ขอใช้บริการล าดับต่อไปมายืมครุภัณฑ์ได้ 

4.ในกรณีที่มีผู้ประสงค์ขอยืมในช่วงวันเวลาเดียวกันมากกว่า 1 ราย จะให้ยืมโดยพิจารณาจากล าดับการ 

ยื่นแบบฟอร์มยืม-คืน โดยยึดตามวันที่และเวลาที่แผนกสารสนเทศและโสตฯได้รับเท่านั้น 

5. หากยืมอุปกรณ์ครบตามก าหนดเวลาแล้ว ต้องคืน  อุปกรณ์ที่แผนกสารสนเทศและโสตฯ และหากมี

ความประสงค์จะยืมอุปกรณ์ต่อ ให้ด าเนินการส่งแบบฟอร์มใหม่ ตามล าดับต่อไป 
6.ผู้ขอใช้บริการต้องมาเรียนรู้การใช้งานอุปกรณ์จากเจ้าหน้าที่ประจ าแผนก และลงนามรับอุปกรณ์ที่  ขอ

ยืมด้วยตนเอง ตามวันเวลาที่แจ้งไว้ หรือตามท่ีตกลงกับแผนกสารสนเทศและโสตฯ 
7.หลักฐานประจ าตัวผู้ขอยืม ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษาเท่านั้น 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ไม่มี 

 

 

 



ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

1.วิทยาเขตตรัง: แผนกสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

งานบริการการศึกษา  อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 

พรรษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วิทยาเขตตรัง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่

ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ :  35 นาที  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์มการยืม-คืนที่แผนก

สารสนเทศและโสตฯ 

3 นาที  นักศึกษา บุคลากร 

2. หัวหน้าแผนกรับเรื่องและพิจารณา 3 นาที หัวหน้าแผนก 

3. เจ้าหน้าจัดเตรียมอุปกรณ์ 15 นาที เจ้าหน้าที 

4. ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบอุปกรณ์พร้อมลงชื่อรับอุปกรณ์ 10 นาที นักศึกษา บุคลากร 

5 ผู้ขอใช้บริการส่งคืนอุปกรณ์ 2 นาที นักศึกษา บุคลากร 

6 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ความเรียบร้อยก่อนรับคืน 2 นาที เจ้าหน้าที 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. แบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

แบบฟอร์ ………………………………(Download) 

แผนกสาสนเทศและโสตฯ 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. แบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. งานบริการการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง

เลขที่ 179  หมู่ที่ 3 ต.ไม้ฝาด อ.สิเกา จ.ตรัง 92150 

หมายเลขโทรศัพท์ : 0-7520-4057-8 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 



 

รายละเอียดแบบฟอร์มแบบการยืม-คืนอุปกรณ์สารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 ไม่มี 



 
 


