
                                                          

                                                            คู่มือการให้บริการ 

 

 

คู่มือการให้บริการ : งานวัสดุ ครุภัณฑ์สโมสรนักศกึษา  

หน่วยงานที่ให้บริการ : สโมสรนักศกึษาคณะวิศวกรรมศาสตร์  

                            ฝา่ยพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร ์

                              

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        1.กรณีเป็นนักศึกษา อาจารย์ ภายในมหาวิทยาลัยฯ สามารถขอรับบริการผ่านระบบเว็บไซต์ของ                   
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์  ส่วนของ  สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์  หรือยื่นบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์ที่เกี่ยวข้องกับงานวัสดุสโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

         2.กรณีเปนบุคคลหรือหนวยงานภายนอก สามารถขอรับบริการผานระบบเว็บไซตของฝ่ายพัฒนานักศึกษา 
คณะวิศวกรรมศาสตร์   สามารถยื่นบันทึกขอความขอความอนุเคราะหที่เกี่ยวของกับงานสโมสรนักศึกษา คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ 

         3.ฝายงานบริหารงานทั่วไปรับเรื่อง สงตอฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือแจ้งให้ ทาง
สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ตรวจสอบความ วัสดุ ครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา และเสนอต่อ นายกสโมสร
นักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

         4.นายกสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบและสงเรื่องไปยังฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ งานวัสดุครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา  

         5.ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ งานวัสดุครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา รับเรื่องและดําเนินการ
ประสานงานกับผูขอรับบริการ แจงมติพิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ ในกรณีเห็นชอบฝายงานฯ สโมสรนักศึกษา
จะประสานงานกับผูขอรับบริการเพ่ือ วางแผนและดําเนินการ พร้อม การความพึงพอใจการให้บริการ 

 6.นายกสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์รายงานความคืบหนาในการดําเนินงานใหกับอาจารย์ที่
ปรึกษาสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ ทราบ              

          7.สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน ในที่ประชุม 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

           ไม่มี 

น.ส .ธญัญรตัน ์ รุณปักษ์ 



 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
สงขลา : สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
           ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
http://eng.rmutsv.ac.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึ ง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด ตั้งแต่ 08.30-16.30 น 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 

ล าดับ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. นกัศึกษา/ผู้ขอใช้บริการ กรอกข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการขอใช้บริการ 

จากหนังสือขอความอนุเคราะห์/แบบฟอร์มขอรับบริการ 
 

1 วัน  คณะ /เจ้าหน้าที่รับ
บริการการยืมพัสดุ /             
ครุภัครุภัณฑ์สโมสร
นักศึกษา 
เจ้าหน้าที่รับบริการการ
ยืมพัสดุ / ครุภัครุภัณฑ์
สโมสรนักศึกษา 
 
 
นายกสโมสรนักศึกษา
คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
เจ้าหน้าที่รับบริการการ
ยืมพัสดุ / ครุภัครุภัณฑ์
สโมสรนักศึกษา 
 
เจ้าหน้าที่รับบริการการ
ยืมพัสดุ /  ครุภัครุภัณฑ์
สโมสรนักศึกษา 
 

2. คณะ/เจ้าหน้าที่รับบริการการยืมพัสดุ / ครุภัครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา 
รับเรื่องแบบฟอร์มขอรับบริการ ฝ่ายพัฒนารับเรื่อง  ตรวจสอบวัสดุ
ครุภัณฑ์ มีให้ใช้หรือไม่ 
 
 

1 ชั่วโมง 

3 สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบเพื่อลงนามพิจารณา
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ  ลงในแบบฟอร์มขอรับบริการ   
 

1 วัน  

4 ส่งแบบฟอร์มขอรับบริการ ยังฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ งานวัสดุครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา  เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ อีกครั้ง  
 

1 วัน 

5 เมื่อแบบฟอร์มได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่รับบริการการยืมพัสดุ /                 
ครุภัครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา ประสานยังผู้ขอรับบริการ เพ่ือรับ              
วัสดุ/ครุภัณฑ์สโมสรนักศึกษา  
 

1 วัน 

 

 

 

http://eng.rmutsv.ac.th/


 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
        1 บันทึกข้อความ แบบฟอร์มผู้ขอรับบริการยืม-คืน 

วัสดุ-ครุภัณฑ์ 
 

ผู้ขอรับบริการ 

 

ค่าธรรมเนียม 

     ล าดับ            รายละเอียดค่าธรรมเนียม หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
        1   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
          1 
 
 
 

2. 

สงขลา : ฝ่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
http://eng.rmutsv.ac.th/ 
 

สโมสรนักศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

แบบฟอร์มการกรอกคู่มือการให้บริการ 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. 
 
2 

https://docs.google.com/forms/d/1Kcmd-Jc9Es7XG48zk4S3zxuUnt0jHmszCiSWxzRSgps/edit 
 
 

https://docs.google.com/forms/d/1GIvMjS1A5twqFqSajm4SzCvgFQYe0d3CxoUFXtfMWHc/edit 

 
 

ภาคผนวก  (ถ้ามี) 

      ไม่มี 

 

 

                                                                                           

 
 

http://eng.rmutsv.ac.th/
https://docs.google.com/forms/d/1Kcmd-Jc9Es7XG48zk4S3zxuUnt0jHmszCiSWxzRSgps/edit
https://docs.google.com/forms/d/1GIvMjS1A5twqFqSajm4SzCvgFQYe0d3CxoUFXtfMWHc/edit


แบบฟอร์มขออนุญาตยืม-คืน วัสดุ-ครุภัณฑ์ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์  สโมสรนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
เรียน นายกสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ................................................................................................... 
ที่อยู่ .................................................................................. เบอร์โทรติดต่อ ............................................... 
สังกัดหน่วยงาน/สาขา ............................................................................................................................... 
ขออนุญาตยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ น าไปใช้เพื่อ ...................................................................... ดังรายการต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงช่ือ .................................................................... (ผู้ขอยืม) 

       (...................................................................) 
  นายกสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 ทราบ/อนุญาต             ไม่อนุญาต  
 
ลงช่ือ ....................................................................... (ผู้ให้เบิก)  
          (...........................................................) 
 นายกสโมสรนักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 ทราบ/อนุญาต             ไม่อนุญาต  
 

ลงช่ือ.........................................................(ฝ่ายพัฒนานักศึกษา) 

        (...........................................................) 
 รองคณบดฝี่ายพัฒนานักศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร ์
 

ข้อมูลการคืน 

ข้าพเจ้าไดค้ืนครบถ้วนทุกประการหรือชําระค่าเสียหาย
เรียบร้อยแล้ว 

ลงช่ือ ...................................................................(ผู้คืน) 

       (...................................................................) 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
ตําหนิหรือข้อบ่งช้ีหลังรับคืน 

..........................................................................................

.......................................................................................... 
 

ลงช่ือ ..................................................................(ผู้รับคืน) 

       (...................................................................) 
 

 

ข้อมูลการยมื  

ชื่อวัสดุ/ครุภัณฑ ์ หมายเลขครภุัณฑ ์ จ านวน 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

วันท่ียืม (วัน/เดือน/ปี)...................................................................................... เวลา .......................................................... 
วันท่ีคืน (วัน/เดือน/ปี)...................................................................................... เวลา .......................................................... 

ตําหนิหรือข้อบ่งช้ีก่อนยืม (กรุณาตรวจสอบความเสียหายก่อนการยมืทุกครั้งเพ่ือไม่ให้ถูกโทษปรับหรือชดใช้ค่าเสียหาย) 
.............................................................................................................................................................................................. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดบั  1 https://docs.google.com/forms/d/1Kcmd-Jc9Es7XG48zk4S3zxuUnt0jHmszCiSWxzRSgps/edit 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดบัท่ี 2 https://docs.google.com/forms/d/1GIvMjS1A5twqFqSajm4SzCvgFQYe0d3CxoUFXtfMWHc/edit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/1Kcmd-Jc9Es7XG48zk4S3zxuUnt0jHmszCiSWxzRSgps/edit
https://docs.google.com/forms/d/1GIvMjS1A5twqFqSajm4SzCvgFQYe0d3CxoUFXtfMWHc/edit


กำรเขำ้ใชบ้รกิำร ณ ปัจจบุนั   
                                                รำยละเอียด กำรยืม วสัด ุครุภณัฑ ์สโมสรนกัศกึษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

   กำรเขำ้ใชบ้รกิำร ณ ปัจจบุนั   
 

                                           รำยละเอียด กำรคืน  วสัด ุครุภณัฑ ์สโมสรนกัศกึษำ 

 


