
 
 

คู่มือการให้บริการ : ยืมเครื่องมือและอุปกรณ์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกอาคารสถานที่ หน่วยบริการทั่วไป งานบริหารกิจการทั่วไป 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1.  รายการที่ให้ยืมเครื่องมือและอุปกรณ์  ได้แก่ 
1.1  จอบ 
1.2  มีดพร้า 
1.3  ไม้กวาดก้านมะพร้าว 
1.4  ไม้กวาดดอกหญ้า 

2.  ผู้ยืมเครื่องมือและอุปกรณ์ต้องเป็นบุคลากร  นักศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง  
3.  กรณีนักศึกษายืมเครื่องมือและอปุกรณ์  ต้องนำบัตรประจำตัวประชาชน   มายื่นทุกครั้ง 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
-ไม่มี- 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
โรงเก็บพัสดุ แผนกอาคารสถานที่  
หน่วยบริการทั่วไป งานบริหารกิจการทั่วไป 
นายนิเมศ  นาพอ  หัวหน้าแผนกอาคารสถานที่   
หมายเลขโทรศัพท์  09 5430 9178 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บรกิารวันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที ่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 09.30 น. 



ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินการ : 
1  วัน  45  นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มการยืมเครื่องมือและอุปกรณ์ 5 นาที ผู้ยืม 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 5 นาที จนท.แผนกอาคาร 

สถานที ่
3. พิจารณาแบบฟอร์มรายการที่ขอยืม 15 นาที หัวหน้าแผนก 
4. ให้ยืมตามรายการท่ีขอยืม พร้อมตรวจสอบความ เรียบร้อยของเครื่องมือและ

อุปกรณ์ 
10 นาที จนท.แผนกอาคาร 

สถานที ่
5. ส่งคืนตามรายการท่ีขอยืม พร้อมตรวจสอบความ เรียบร้อยของเครื่องมือและ

อุปกรณ์ 
10 นาที จนท.แผนกอาคาร 

สถานที ่
6. พิจารณาแบบฟอร์มรายการท่ีส่งคืน กรณีที่เครื่องมือ และอุปกรณ์ไม่ครบ เกิด

ความเสียหาย แจ้งผู้ยืมชดใช้ 
15 นาที หัวหน้าแผนก 

7. พิจารณาแบบฟอร์มรายการท่ีส่งคืน กรณีที่เครื่องมือ และอุปกรณ์ครบ จัดเกบ็
เข้าที่เดมิ 

10 นาที จนท.แผนกอาคาร 
สถานที ่

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. กรณีนักศึกษานำ บัตรประจำ ตัวประชาชนมายื่น 

ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี- 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. แผนกอาคารสถานที่ หน่วยบริการทั่วไป งานบริหารกิจการทั่วไป   

นายนิเมศ  นาพอ  หัวหน้าแผนกอาคารสถานที่   
หมายเลขโทรศัพท์  09 5430 9178 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มใบขอยืมและรับคืนเคร่ืองมือและอุปกรณ์ 



         

               มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   สำนักงานวิทยาเขตตรัง 
                                                                              วัน.................เดือน..............................พ.ศ................... 

ใบขอยืมและรับคืนเครื่องมือ/อุปกรณ์ 
              ข้าพเจ้า  นาย/นาง/นางสาว....................................................................................................................................
สังกัด/หน่วย/คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน......................................................................มีความประสงค์ขอยืมเครื่องมือ/อุปกรณ์  
เพ่ือใช้ในงาน..............................................................................................................................................................................  
สถานที่นำไปใช้..................................................................................วันที่รับเครื่องมือ/อุปกรณ์............................................... 
 ลำดับที่                             รายการ                         จำนวน         หน่วยนับ                  หมายเหตุ 
...............         ..................................................................      ................     ........................        .................................... 
...............         .............................................. ....................      ................     ........................        .................................... 
...............         ............................................ ......................      ................     ........................        ................. ................... 
...............         ..................................................................      ................     ........................        .................................... 
...............         ..................................................................      ................     ........................        .................................... 
...............         ............................................................... ...      ................     ........................        .................................... 
...............         ............................................. .....................      ................     ........................        .................................... 
...............         ..................................................................      ................     ........................        .................................... 
...............         ............................................. .....................      ................     ........................        .................................... 
              โดยข้าพเจ้าจะนำเครื่องมือ/อุปกรณ์ มาส่งคืน  วันที่..............เดือน......................................พ.ศ........................... 
หากไม่คืนตามกำหนด  หรือเครื่องมือ/อุปกรณ์  เกิดการชำรุด/เสียหาย  ข้าพเจ้ายินดีจะปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้ใน
แผนกอาคารสถานที่  หน่วยบริการทั่วไป  งานบริหารกิจการทั่วไป  สำนักงานวิทยาเขตตรัง  ทุกประการ 
      ลงชื่อ......................................................ผู้ขอยืม          ลงชื่อ.....................................................หวัหน้าแผนก/เจ้าหน้าที ่
            (......................................................)                        (....................................................) 
             ................./................/................                          ................../....................../........... 

ส่วนรับคืนเครื่องมือ/อุปกรณ์ 
    ได้ตรวจสอบสภาพเครื่องมือ/อุปกรณ์ที่นำมาส่งคืนแล้ว  ผลปรากฏว่า 
                 สภาพเหมือนเดิม 
                 สภาพไม่เหมือนเดิม  เพราะ..........................................................................................................................  
      ลงชื่อ......................................................ผู้ขอยืม          ลงชื่อ.....................................................หวัหน้าแผนก/เจ้าหน้าที ่
            (......................................................)                        (.....................................................) 
             ................./................/................                          ................../....................../............ 
     หมายเหตุ  ขอให้ผู้ที่ยืมเครื่องมือ/อุปกรณ์รับและส่งคืนด้วยตัวเอง 
 
 
 


