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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
   

 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพกิารแจ้งความประสงค์ขอรับบริการ 
ยืมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร 

1 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ี DSS แจ้งระเบียบ ข้อกาํหนดในการ
ยืม-คืนอุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษาให้
นักศึกษารับทราบและเข้าใจ 

 

30 นาที 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพกิารกรอกข้อมูลการยืมอปุกรณ์และ
ครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
- ยื่นส่งเอกสารให้งานบริการและสนับสนุน
นักศึกษาพกิาร กองพัฒนานักศึกษา 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร 

30 นาที 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารเพื่อตรวจสอบพิจารณา
ความถูกต้องและความเหมาะสม 
- อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ ให้บริการยืมอปุกรณ์และ
ครุภัณฑ์ทางการศึกษา 
 

 

1 วัน 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพกิารเซ็นรับอุปกรณ์และครุภัณฑ์
ทางการศึกษาเพือ่นําไปใช้งานได้ 
 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร 

1 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ีแจ้งเตือนนักศึกษาพกิารรายกลุ่ม
หรือรายบุคคลเม่ือใกล้ครบกําหนดส่งคืน 

 

ล่วงหน้า 5 
วัน 

นักศึกษาพกิาร 

 - นักศึกษาพิการนําส่งคืนอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์
ทางการศึกษาตามกําหนดระยะเวลาคืนก่อนปิด
ภาคเรียน 5 วันทําการ 

- แบบยืมครุภัณฑ์ ศูนย์บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพกิาร ก่อนปิดภาค

เรียน 3 วัน 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - เจ้าหน้าท่ีตรวจสภาพการใช้งาน 
สภาพปกติ = เกบ็รักษา 
สภาพชํารุด = ดําเนินการซ่อมบํารุง 

 
ระยะเวลา

ตามสภาพที่
ชํารุด 

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
งานบริการยืม-คืน ครุภัณฑ์ และวัสดุอุปกรณ์

ทางการศึกษาแก่นักศึกษาพกิาร 

รหัสเอกสาร 
 
............................................ 

 

ออกวันท่ี 
 
........................................... 

ผู้รับผิดชอบ งานส่งเสริมและบริการ 
               นักศึกษาพกิาร 
ควบคุมโดย กองพัฒนานักศึกษา 
อนุมัติ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

และกิจการนักศึกษา 

เร่ิม 

การแจ้งขอรับบริการสนับสนุนทาง
การศึกษาสําหรับนักศึกษาพกิาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์ทางการศึกษา 

แจ้งกําหนดการส่งคืน 

แจ้งระเบียบการยืม-คืน 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษา 

กรอกเอกสารการยืม-คืน 
อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการศึกษา 

นําส่งคืนอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์ทาง
การศึกษา 

ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์
ทางการศึกษา 

 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

นักวิชาการ
ศึกษาพิเศษ 
นวก./จบห. 

 - จัดเก็บรักษาอุปกรณ์และครุภัณฑ์พร้อมบันทึก
ข้อมูลในเอกสาร/โปรแกรมฐานข้อมูล  
- จัดเก็บเขา้แฟ้ม 

 

1 วัน 

 
   

 

 

จบ 

เก็บรักษา 


