
คูมือสําหรับประชาชน 

งานใหบริการ  การบริการใหยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานที่/ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 
สํานักงานคณบด ีคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง อาคาร 13 ชั้น 1  
ติดตอดวยตนเอง หรือ โทร. (054) 237352 เบอรภายใน 1301  

เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 8:30 น. – 16:30 น.   

 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
          คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มีวัสดุอุปกรณทางดานไฟฟา วัสดุอุปกรณโสตทัศนูปกรณ และอุปกรณอื่น
ที่ใชในการจัดกิจกรรมโครงการตาง ๆ สําหรับใหบริการแก นักศึกษา คณาจารย และหนวยงาน ขอยืมเพื่อใชใน
การจัดกิจกรรมโครงการตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง โดยไมมีคาใชจาย แตจะตองรับผิดชอบดูแล
รักษาและนําสงคืนในสภาพดีคงเดิม 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ  
ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 
1. ผูขอใชบริการ ยื่นแบบฟอรมขอยืมวัสดุอุปกรณ พรอมแนบหลักฐาน (1 นาที) งานบริหารทั่วไป  
2. เจาหนาที ่ตรวจสอบรายละเอียดแบบฟอรมและเสนอขออนุมัต ิ(5 นาที) งานบริหารทั่วไป  
3. เจาหนาที่ แจงผลการอนุมัติ พรอมจัดเตรียมและจายวัสดุอุปกรณ  (10 นาที) งานบริหารทั่วไป  
4. ผูขอใชบริการ ดําเนินการแจงพรอมสงคืนวัสดุอุปกรณ (1 นาที) งานบริหารทั่วไป  
5. เจาหนาที ่ตรวจสอบวัสดุอุปกรณและรับคืน พรอมแจงผลการรับคืน (10 นาที) งานบริหารทั่วไป  

 

ระยะเวลา 

การยืมวัสดุอุปกรณใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 16 นาที การสงคืนอุปกรณฯใชระยะเวลาทั้งสิ้น 11 นาที  
 

รายการเอกสารหลักฐานที่ตองใชประกอบ 

1.  หนังสือขออนุเคราะหจากหนวยงานตนสังกัด 
 2.  แบบฟอรมขอยืม - คืนวัสดุอุปกรณ (กรณนีักศึกษาตองใชบัตรประจําตัวนักศึกษา) 

 

คาธรรมเนียม 
ไมมีคาธรรมเนียม 

 

ชองทางการรองเรียน/แนะนําบริการ 
รองเรียนดวยตนเอง หรือท่ี โทร. (054) 237352  เบอรภายใน  1301 – 4 

 
 
 
 



 
ขั้นตอนการบริการให ยืม - คืน วัสดุอปุกรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ผูขอใชบริการ ดําเนินการแจงพรอมสงคืนวัสดุอุปกรณ 

เจาหนาที ่ตรวจสอบรายละเอียดแบบฟอรมและเสนอขออนุมัต ิ

ผูขอใชบริการ ยื่นแบบฟอรม ขอยืมวัสดุอุปกรณ 

เจาหนาที ่แจงผลการอนุมัตใิหยืม พรอมจัดเตรียมและจายวัสดุอุปกรณ 

เจาหนาที ่ตรวจสอบวัสดุอุปกรณและรับคืน พรอมแจงผลการรับคืน 

1 นาที 

5 นาที 

10 นาที 

1 นาที 

10 นาที 



แบบฟอรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


