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1 

การใช้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์  
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการให้บริการ 
(Service Manual) 

 
 
 

การยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
งานวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลยัพะเยา พ.ศ. 2568 
  



2 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คำนำ 
 

งานวิชาการ หน่วยสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ ได้จัดทำคู่มือการให้บริการ เรื่องการยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อรวบรวมข้อมูลเกี ่ยวกับขั ้นตอน  
วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการยืมครุภัณฑ์ทางการศึกษาของห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
ที ่ใช้ในการเรียนการสอน หรือกิจกรรมที่สนับสนุนการสร้างประสบการณ์สำหรับนิสิต ให้เป็นไปตามที่ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์กำหนด 

 
 

งานวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 

  



3 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

สารบัญ 
 

กระบวนการการใช้งานรถตู้ของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์     4 
ผลที่คาดหวัง           4 
นิยามศัพท ์           5 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ที่เกี่ยวขอ้ง      5 
สถานที่และช่วงเวลาที่ให้บริการ         5 
ขั้นตอนการดำเนินการ                 6 
รายละเอียดการให้บริการ                 11 
ภาคผนวก                 13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



4 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

คู่มือการใหบ้ริการ 
เรื่อง การยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร ์

คณะบริหารธรุกิจและนเิทศศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 
ผู้รับผิดชอบ งานวิชาการ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

 
กระบวนการดำเนินการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 

ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์  
ถือว่ามีความสำคัญต่อการกำกับดูแลทรัพย์สินของราชการ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ในการควบคุมการใช้ 
และ ดูแลครุภัณฑ์ทางการศึกษา ซึ่งถือว่าเป็นทรัพย์สินของทางราชการ ตลอดจน บำรุงรักษาให้ทรัพย์สินนั้น 
มีสภาพที่สมบูรณ์ ไม่เสียหาย และสามารถใช้งานได้ตามปกติ ตามอายุการใช้งานของครุภัณฑ์  

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มีนโยบาย สนับสนุนและส่งเสริมการเรียนรู้ของนิสิตให้ได้ รับ
ประสบการณ์จากการลงลงมือปฏิบัติงาน หรือการเรียนรู้ในภาคปฏิบัติ นิสิตจึงสามารถขอยืมครุภัณฑ์ทางการ
ศึกษาห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ไปใช้งานในการเรียน หรือทำงานในรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนใช้ใน
กิจกรรมที่สนับสนุนการเรียนรู้ได้  

คู่มือการให้บริการ (Service Manual) เรื่อง ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยานี้ จะอธิบายถึง ขั้นตอนการให้บริการและการ
ดำเนินงานของเจ้าหน้าที ่ รวมถึงขั ้นตอนการดำเนินงานของนิสิต (ผู ้ขอรับบริการ) ที ่มีความประสงค์ 
ขอยืมครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ โดยแบ่งออกเป็น 9 ขั้นตอน ดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับบริการ (นิสิต) แจ้งความประสงค์ขอยืมครุภัณฑฯ์ ให้กับเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนที่ 2 ผู้รับบริการเสนอแบบฟอร์มขอยืม-คืน ครุภัณฑฯ์ ต่ออาจารย์ประจำรายวิชาหรืออาจารย์

ที่ปรึกษาพิจารณาให้ความเห็น 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องและตรวจสอบความพร้อมของครุภัณฑฯ์ 
ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอยืมครุภัณฑฯ์ ต่อคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ขอรับบริการ และจัดเตรียมครุภัณฑฯ์ 
ขั้นตอนที่ 6 ผู้รับบริการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนนำไปใช ้
ขั้นตอนที่ 7 ผู้ขอรับบริการนำครุภัณฑ์ฯ ไปใช ้
ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าทีร่ับคืนครุภัณฑ ์และตรวจสอบครุภัณฑฯ์ 
ขั้นตอนที่ 9 การทำความสะอาดและจัดเก็บครุภัณฑ์ฯ 

 
ผลที่คาดหวัง 

ผู ้ร ับบร ิการสามารถขอย ืม และคืนคร ุภ ัณฑ์ทางการศ ึกษา ห ้องปฏิบ ัต ิการน ิเทศศาสตร์   
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนที่คณะกำหนด และจัดเตรียมเอกสารในการขอ
ยืม ตลอดจนการคืนครุภัณฑไ์ดถู้กต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 



5 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

นิยามศัพท์ 
มหาวิทยาลัย   หมายถึง มหาวิทยาลัยพะเยา 
คณะ  หมายถึง คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
งานวิชาการ  หมายถึง งานงานวิชาการคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
เจ้าหน้าที่  หมายถึง บุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบดูแล 

ควบคุมครุภัณฑ์ทางการศึกษาประจำห้อง ปฏิบัติการนิเทศศาสตร์  
สังกัดงานวิชาการ สำนักงานคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา  

ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ หมายถึง ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจและ 
นิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั ประกาศหรือคำสัง่ ที่เกี่ยวข้อง 

1. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู ้ปฏิบัติงานอื ่นใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2. ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยาพ.ศ. 2564  
3. แบบฟอร์มใบยืม-คืน ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

 
สถานที่และชว่งเวลาที่ให้บริการ 
สถานทีใ่ห้บรกิาร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

19 หมู่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 
โทร. 0-5446-6666 ต่อ 1508 โทรสาร. 0-5446-6692 
E-mail : bca@up.ac.th 

เวลาทำงาน จันทร์-ศุกร ์: 08.30 น. - 16.30 น. 
เสาร-์อาทิตย์ : ปิดทำการ 



6 การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

การให้บริการ เรื่อง การยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏบิัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

1 

 
 
 

 
 
 
 

    

2 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  
1.1 ผู ้ร ับบริการแจ้งความประสงค์ขอยืม

ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการ ก่อนการใช้งาน
อย่างน้อย 5 วันทำการ 

1.2 เจ้าหน้าทีร่ับข้อมูลจากผู้ขอใช้ครุภัณฑ์ 
1.3 เจ้าหน้าที่ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการ

ย ืม -ค ืน  คร ุภ ัณฑ ์ฯ  และการกรอก
แบบฟอร์ม   

1.4 ผู ้ร ับบร ิการจ ัดทำเอกสารขอยืม-คืน 
ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ โดย
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน (วัตถุประสงค์
การยืมครุภัณฑ์ ระยะเวลาการใช้งาน 
รายการครุภัณฑ์ที่ต้องการใช้ และสถานที่
ใช้ครุภัณฑ์)  

 

ห ้องปฏ ิบ ั ต ิ การน ิ เทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

15 นาที 

ผู้รับบริการ ส่งเอกสารแบบฟอร์ม 
ใบยืม-คืน ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการฯ 

เริ่มต้น 

2 



7 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่ 

เห็นชอบ 

ไม่ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

3 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
1.1 ผู้รับบริการเสนอแบบฟอร์มการขอยืม-

คืน ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์
ต่ออาจารย์ประจำรายวิชา หรืออาจารย์ที่
ปรึกษา 

1.2 อาจารย์ประจำรายวิชาหรืออาจารย์ที่
ป ร ึ กษาพ ิ จ ารณาลงความ เห ็น โดย
พิจารณาในประเด็นดังนี้ 
- ความจำเป็นในการใช้งาน 
- ระยะเวลา และความเหมาะสมใน

การยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 
- ผ ู ้ ร ั บบร ิการได ้ฝ ึ กปฏ ิบ ัต ิ ตาม

รายละเอียดและเนื ้อหารายวิชาที่
ระบุไว้หรือไม่ 

- อื่นๆ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้นกับครุภัณฑ ์

ห้องปฏิบัติการนิเทศ
ศาสตร์ หรือห้องพัก
อาจารย์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2. สำเนาบัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

15 นาที 

4 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
3.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
3.2 เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบและพิจารณาลง

ความเห็นโดยพิจารณาในประเด็นดังนี้ 
- จำนวนครุภัณฑ์คงคลัง 

ห ้องปฏ ิบ ั ต ิ การน ิ เทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

15 นาที 

อาจารยฯ์ พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ 

2 

3 



8 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

- ระยะเวลา และความเหมาะสมใน
การยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 

- อื่นๆ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้นกับครุภัณฑ ์

5 

 ขั้นตอนที่ 4 
4.1 เจ ้าหน้าที ่ เสนอแบบฟอร์มขอยืม -คืน

ครุภัณฑ์ฯ ต่อคณบดี/ผู ้รับมอบอำนาจ
พิจารณา 

1.3 คณบดี/ผู้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติ
โดยพิจารณาในประเด็นดังนี้ 
- ความจำเป็นในการใช้งาน 
- ระยะเวลา และความเหมาะสมใน

การยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 
- พิจารณาจากข้อคิดเห็นของอาจารย์

ประจำรายว ิชากหร ืออาจารย ์ที่
ปรึกษา และเจ้าหน้าที ่

- อื่นๆ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้นกับครุภัณฑ ์

 
 

ส ำ น ั ก ง า น ค ณ ะ
บริหารธ ุรก ิจและนิเทศ
ศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

15 นาที 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

3 

4 



9 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่รับ 

ครุภัณฑ์ 

รับ 

ครุภัณฑ์ 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

6 

 ขั้นตอนที่ 5 
5.1 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอรับบริการเพื่อทราบถึง

ผลการพิจารณา 
5.2 เจ ้ าหน ้าท ี ่ จ ัด เตร ียมคร ุภ ัณฑ ์  ตาม

แบบฟอร์มยืม-คืน ครุภัณฑ์ ที่ได้รับอนุมัติ
ยืมแล้ว 

5.3 เจ้าหน้าที่ลงบนัทึกรายการคุมครุภัณฑ์ 
 
 

ห ้องปฏ ิบ ั ต ิ การน ิ เทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
3. แบบบันทึกรายการคุม
ครุภัณฑ ์

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1 วัน 

7 

 ขั้นตอนที่ 6 
ผ ู ้ ร ับบร ิการตรวจสอบคร ุภ ัณฑ ์ฯ ตามที่
เจ ้าหน้าที ่ได ้เตร ียมไว้  ทั ้งน ี ้  หากรายการ
ครุภัณฑ์ ไม่ครบถ้วน มีความชำรุดเสียหาย 
หรือไม่ถูกต้องตามรายการที่ขอยืม ผู้รับบริการ
สามารถไม่รับครุภัณฑ์ได้ 
 

ห ้องปฏ ิบ ั ต ิ การน ิ เทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เกิน  
1 ชั่วโมง 

8 

 ขั้นตอนที่ 7 
ผู ้ขอร ับบร ิการนำคร ุภ ัณฑ์ไปใช ้งานตาม
ระยะเวลา และสถานที่ที่ได้ระบุไว้ในใบยืม-คืน
ครุภัณฑ์ฯ 
 

สถานที่ตามที่ระบุไว้ในใบ
ยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 

ไม่มีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ตามที่ระบุไว้
ในใบยืม-คืน 
ครุภัณฑ์ฯ 

ผู้รับบริการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ก่อนนำไปใช ้

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณา และ
จัดเตรียมครุภัณฑ์ ก่อนส่งมอบ 

ผู้ขอรับบริการนำครุภัณฑ์ไปใช้ 

4 

5 



10 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ไม่รับ 

ครุภัณฑ์ 

รับ 

ครุภัณฑ์ 

ท่ี วิธีการ/ขั้นตอน รายละเอียดงาน 
ช่องทางหรือสถานที่

ให้บริการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

9 

 ขั้นตอนที่ 8 
8.1 ผ ู ้ขอร ับบร ิการส ่งค ืนคร ุภ ัณฑ์ ให ้กับ

เจ้าหน้าที่  
8.2 เจ้าที ่ตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ จำนวน การ

ชำรุดเสียหาย การสูญหาย และความ
ผิดปกติอื่นๆ ของครุภัณฑ์ ทั้งนี้ หากพบ
ความเสียหายผู้ขอรับบริการจะต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบในการซ่อมแซม  

8.3 ผู้ขอรับบริการลงชื่อส่งคืนครุภัณฑ์ 
8.4 เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับคืนครุภัณฑ์ฯ 

ห ้องปฏ ิบ ั ต ิ การน ิ เทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เกิน  
1 ชั่วโมง 

10 

 ขั้นตอนที่ 9 
9.1 เจ้าหน้าที ่ทำความสะอาดครุภัณฑ์ ให้

เรียบร้อยและจัดเก็บในคลัง 
9.2 เจ้าหน้าที ่ลงรายการรับคืนครุภัณฑ์ใน

บนัทึกรายการคุมครุภัณฑ์ 

ห ้องปฏ ิบ ั ต ิ การน ิ เทศ
ศาสตร์ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ 

1.  แบบฟอร ์มใบย ืม -คืน 
คร ุภ ัณฑ ์ห ้องปฏ ิบ ัต ิการ
นิเทศศาสตร์ 
2.  สำเนาบ ัตรประจำตัว
นิสิต/สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน 
3. แบบบันทึกรายการคุม
ครุภัณฑ ์

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่เกิน  
1 ชั่วโมง 

11 

 
 
 

 
 
 
 

    

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ทำความสะอาด 
และจัดเก็บครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์และรับคืน 

5 



11 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

รายละเอียดการให้บริการ  
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับบริการ (นิสิต) แจ้งความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์ฯ ให้กับเจ้าหน้าที่ 

1.1 ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ขอยืมครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการ ทั้งนี้ ผู้ขอรับบริการต้องแจ้ง
ความประสงคก์่อนการใช้งานอย่างน้อย 5 วันทำการ 

1.2 เจ้าหน้าที่รับข้อมูลจากผู้ขอใช้ครุภัณฑ ์
1.3 เจ้าหน้าที่ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ และการกรอกแบบฟอร์ม   
1.4 ผู้รับบริการจัดทำเอกสารขอยืม-คืน ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ โดยกรอกข้อมูล

ให้ครบถ้วน (วัตถุประสงค์การยืมครุภัณฑ์ ระยะเวลาการใช้งาน รายการครุภัณฑ์ที่ต้องการใช้ และ
สถานที่ใช้ครุภัณฑ์)  
ขั้นตอนที่ 2 ผู้รับบริการเสนอแบบฟอร์มขอยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ ต่ออาจารย์ประจำรายวิชาหรือ

อาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาให้ความเห็น 
1.1 ผู้รับบริการเสนอแบบฟอร์มการขอยืม-คืน ครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ต่อ

อาจารย์ประจำรายวิชา หรืออาจารย์ที่ปรึกษา 
1.2 อาจารย์ประจำรายวิชาหรืออาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาลงความเห็นโดยพิจารณาใน

ประเด็นดังนี ้
- ความจำเป็นในการใช้งาน 
- ระยะเวลา และความเหมาะสมในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 
- ผู้รับบริการได้ฝึกปฏิบัติตามรายละเอียดและเนื้อหารายวิชาที่ระบุไว้หรือไม่ 

- อื่นๆ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบความพร้อมของครุภัณฑ์ฯ 

3.1 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณาลงความเห็นโดยพิจารณาในประเด็นดังนี้ 

- จำนวนครุภัณฑ์คงคลัง 
- ระยะเวลา และความเหมาะสมในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 
- อื่นๆ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอยืมครุภัณฑ์ฯ ต่อคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
4.1 เจ้าหน้าที่เสนอแบบฟอร์มขอยืม-คืนครุภัณฑ์ฯ ต่อคณบดี/ผู้รับมอบอำนาจพิจารณา 
4.2 คณบดี/ผู้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติโดยพิจารณาในประเด็นดังนี้ 

- ความจำเป็นในการใช้งาน 
- ระยะเวลา และความเหมาะสมในการยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ 

  



12 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

- พิจารณาจากข้อคิดเห็นของอาจารย์ประจำรายวิชากหรืออาจารย์ที่ปรึกษา และ
เจ้าหน้าที ่

- อื่นๆ โดยคำนึงถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นกับครุภัณฑ์ 
ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ขอรับบริการ และจัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ 

5.1 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอรับบริการเพ่ือทราบถึงผลการพิจารณา 
5.2 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมครุภัณฑ์ ตามแบบฟอร์มยืม-คืน ครุภัณฑ์ฯ ที่ได้รับอนุมัติยืมแล้ว 
5.3 เจ้าหน้าที่ลงบันทึกรายการคุมครุภัณฑ ์

ขั้นตอนที่ 6 ผู้รับบริการตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนนำไปใช้ 
ผู้รับบริการตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ ตามที่เจ้าหน้าที่ได้เตรียมไว้ ทั้งนี้ หากรายการครุภัณฑ์  

ไม่ครบถ้วน มีความชำรุดเสียหาย หรือไม่ถูกต้องตามรายการที่ขอยืม ผู้รับบริการสามารถไม่รับ
ครุภัณฑ์ได้ 
ขั้นตอนที่ 7 ผู้ขอรับบริการนำครุภัณฑ์ฯ ไปใช้ 

ผู้ขอรับบริการนำครุภัณฑ์ไปใช้งานตามระยะเวลา และสถานที่ที ่ได้ระบุไว้ในใบยืม -คืน
ครุภัณฑ์ฯ 
ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่รับคืนครุภัณฑ์ และตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ 

8.1 ผู้ขอรับบริการส่งคืนครุภัณฑ์ให้กับเจ้าหน้าที่  
8.2 เจ้าที่ตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ จำนวน การชำรุดเสียหาย การสูญหาย และความผิดปกตอิื่นๆ 

ของครุภัณฑ์ ทั้งนี้ หากพบความเสียหายผู้ขอรับบริการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการซ่อมแซม  
8.3 ผู้ขอรับบริการลงชื่อส่งคืนครุภัณฑ ์
8.4 เจ้าหน้าที่ลงชื่อรับคืนครุภัณฑ์ฯ 

ขั้นตอนที่ 9 การทำความสะอาดและจัดเก็บครุภัณฑ์ฯ 
9.1 เจ้าหน้าที่ทำความสะอาดครุภัณฑ์ ให้เรียบร้อยและจัดเก็บในคลัง 
9.2 เจ้าหน้าที่ลงรายการรับคืนครุภัณฑ์ในบันทึกรายการคุมครุภัณฑ์ 

 
 
 

 
 
 
 
 



13 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
การยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร ์

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 
 

  



14 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู ้ปฏิบัต ิงานอื ่นใน
สถาบันอุดมศึกษา 

 



15 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



16 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
  



17 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

 



18 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



19 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



20 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



21 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



22 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



23 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



24 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 



25 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

  



26 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. แบบฟอร์มใบยืม-คืน ครภุัณฑ์ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ คณะบรหิารธรุกิจและนิเทศศาสตร์  

 



27 
การให้บริการ ยืม-คืน ครุภัณฑ์ทางการศึกษา ห้องปฏิบัติการนิเทศศาสตร์ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 



คณะบรหิารธุรกิจและนเิทศศสตร ์มหาวทิยาลัยพะเยา


