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ค าน า 

คู่มือการให้บริการ การยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดียคณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ด้าน
บริการของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ถูกต้องรวดเร็ว ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ให้บริการจะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานการให้บริการและเกิดความพึง
พอใจแก่ผู้รับบริการ 

ดังนั้น การขอใช้บริการการยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์  ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์กรา ฟิก 
และมัลติมีเดีย คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นแนวทางเดียวกัน จึงได้
จัดท าคู่มือการบริการ การยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย คณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ขึ้นและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเกิดประโยชน์
แก่นิสิต บุคลากรและหน่วยงานในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ความเป็นมา  
เนื่องด้วยสาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมี เดีย คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา มีพัสดุ /ครุภัณฑ์ในการสนับสนุนการเรียนการสอน ซึ่งผู้ ใช้บริการ 
ยังขาดความเข้าใจในขั้นตอนและระเบียบของการยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือให้ได้บริการที่รวดเร็วถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการการยืม – คืนครุภัณฑ์ เพ่ือรองรับการใช้งานของผู้ขอใช้
บริการการยืม – คืนครุภัณฑ์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ส าหรับคู่มือการให้บริการฉบับนี้  เพ่ือให้ได้รับการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ผู้เขียน
จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการการยืม-คืนครุภัณฑ์  สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมี เดีย  
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานต่อไป 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ขั้นตอนการด าเนินงานชัดเจน และสามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริการการยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่แทน

งานการยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการและการปฏิบัติงานของงานบริการ
การยืม-คืนครุภัณฑ์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ขอบเขต 

คู่มือการให้บริการการยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย  
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบานถึงขั้นตอนการให้บริการ
การยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ครอบคลุมถึง หลักเกณฑ์ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ รวมถึง
แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ส าหรับ ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ขอใช้งานและผู้ที่ต้องการศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ 
 การบริการยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ หมายถึง บริการที่จัดให้นิสิตภายในสาขาวิชาหรืออาจารย์ เจ้าหน้าที่
เข้ามาใช้บริการการการยืม - คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิกและมัลติมีเดีย คณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยต้องติดต่อยืม-คืนด้วยตนเองตามวัน เวลาเปิดท าการ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ด้านบรกิารการยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  
  
 

 

เริ่มต้น 

กรอกและยื่นแบบฟอร์ม 
ยืม-คืน พัสด/ุครภุัณฑ ์

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

เตรียมอุปกรณ ์

             สิ้นสุด 

 

ลงนามอนุมัติ 

  ตรวจสอบ 

รับมอบพัสดุ /ครภุัณฑ์  
 
 

บนัทกึ/เก็บสถิติการด าเนินงาน 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



3 
 

วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ การยืม – คืนพัสดุ/ครุภัณฑ์ 
ล าดับ ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.   
 

 
 

    

2.  
 
 
 
 

 ผู้ขอใช้บริการตดิต่อครเูพื่อยื่นแบบฟอร์ม ยืม-คืน พัสด/ุ
ครุภณัฑ์ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลรายละเอียดรายการยมื
พร้อมท้ังลงช่ือผู้ขอยืมให้ครบถ้วน 
 

ล่วงหน้า 2 วัน ผู้ใช้บริการ แบบฟอร์มการยมื - คืน พัสดุ /
ครุภณัฑ ์

3.   
 
 

 
 

ครูตรวจสอบเอกสารตามรายการและข้อมลูรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มการยมื 

1 วัน คร ู แบบฟอร์มการยมื - คืน พัสดุ /
ครุภณัฑ ์

4.   
 
 

 

ครูตรวจสอบจ านวนตามรายการและเช็คสภาพ  
พร้อมท้ังแจ้งผู้ขอใช้บริการ  
- กรณีไม่สามารถให้บริการได้ เช่น พัสดุ/ครุภณัฑ์  
ไม่เพียงพอหรือช ารดุเสียหาย 
- กรณีสามารถให้บริการได้ ด าเนนิตามขั้นตอนต่อไป 

1 วัน คร ู แบบฟอร์มการยมื - คืน พัสดุ /
ครุภณัฑ ์

5.   
 
 
 
 
 

เตรียมอุปกรณ์ตามรายการตามแบบฟอร์มการยมื – คืน
พัสดุ-ครภุัณฑ ์

1 วัน คร ู  

เริ่มต้น 

เตรียมอุปกรณ ์

กรอกและยื่นแบบฟอร์ม 
ยืม-คืน พัสดุ ครภุณัฑ ์

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



4 
 

  
 
 
 
 

    

6.    
 

เสนอประธานหลักสูตร /อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา/
ที่ปรึกษาโครงงานวิจัยลงนามอนุมตัิ 

1 วัน ประธานหลักสตูร/
อาจารย ์

แบบฟอร์มการยมื - คืน พัสดุ /
ครุภณัฑ ์

7.   
 
 
 

 

ผู้ขอใช้บริการสามารถรับพัสดุ /ครุภัณฑ์  20 นาที คร ู แบบฟอร์มการยมื - คืน พัสดุ /
ครุภณัฑ ์

8.   

 
 

ผู้ยืมตรวจสอบสภาพความสมบูรณ์ของพัสดุ อุปกรณ ์
และจ านวนให้ครบถ้วน พร้อมลงนามรับพัสดุตาม
รายการยืม 

5 นาที ผู้ใช้บริการ แบบฟอร์มการยมื - คืน พัสดุ /
ครุภณัฑ ์

9.   
 
 

 

บันทึกข้อมูลการยมืพัสดุ / ครุภณัฑ์ 10 นาที คร ู
 

รายงานการบันทึกการปฏิบัติงาน 

10.    
 
 
 

   

ไม่อนุมัติ 

ลงนามอนุมัติ 
อนุมัติ 

รับมอบพัสดุ /ครภุัณฑ์  
 
 

  ตรวจสอบ 

บนัทกึ/เก็บสถิติการด าเนินงาน 

 

 

             สิ้นสุด 

 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการการยืมการยืม-คนืพัสดุ/ครุภัณฑ์  
สาขาวิชาคอมพิวเตอรก์ราฟิกและมัลติมเีดีย  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องการยืม-คืนพัสดุ/ครุภัณฑ ์ 
สาขาวิชาคอมพิวเตอรก์ราฟิกและมัลติมเีดีย  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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