
 

แนวทางการให้บริการ : การยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกงานกีฬาและสันทนาการ และหัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

************************************************************************************* 

 ผู้รับบริการที่มีความประสงค์จะขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์กีฬาเพ่ือใช้ในการออกก าลังกาย และจัดกิจกรรมที่
เกี่ยวข้องกับกีฬา ทางแผนกงานกีฬาและสันทนาการมีวัสดุ/อุปกรณ์กีฬาขั้นพ้ืนฐานในการให้บริการ ซึ่งผู้รับบริการ
สามารถแจ้งความประสงค์และต้องด าเนินการตามข้ันตอนการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา มีรายละเอียดและขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์และกรอก
ข้อมูลแบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา และยื่น
เอกสารให้หัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและ 
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3 นาที ผู้รับบริการ 

2. ตรวจสอบสถานะวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 
  กรณีท่ี 1 ไม่พร้อมใช้งานแจ้งผลกับ
ผู้รับบริการ 
  กรณีท่ี 2 พร้อมใช้งาน เสนอแบบยืม-คืนวัสดุ
อุปกรณ์กีฬาไปยังหัวหน้าแผนกงานกีฬาและ
สันทนาการพิจารณา 

5 นาที หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3. พิจารณาลงนามอนุมัติ หรือไม่อนุมัติในการ
ยืม 

2 นาที หัวหน้าแผนกงานกีฬาและ
สันทนาการ 

4. มอบวัสดุอุปกรณ์กีฬาให้ผู้รับบริการและ   
ลงนามผู้จ่ายในแบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

2 นาที หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

5. ผู้จ่ายกรอกข้อมูลการยืมวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา
ในทะเบียนคุมการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

2 นาที หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

6. ผู้รับบริการลงนามรับวัสดุอุปกรณ์ ในแบบ
ยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา และลงนามในทะเบียน
คุมการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

1 นาที ผู้รับบริการ 

7. ผู้ใช้บริการคืนวัสดุอุปกรณ์ตามก าหนดเวลา
การคืน 

2 นาที ผู้ใช้บริการ 



8. รับคืนและตรวจสอบจ านวนและสภาพของ
วัสดุ/อุปกรณ์กีฬาที่ได้รับคืน และลงนามผู้รับ
คืนในแบบยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์กีฬา 

5 นาที หัวหน้างานพัฒนานักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

9. ผู้รับบริการลงนามการส่งคืนในแบบยืม-คืน
วัสดุอุปกรณ์กีฬา และลงนามในทะเบียนคุม
การยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

1 นาที ผู้รับบริการ 

 

ช่องทางการให้บริการ 
แผนกงานกีฬาและสันทนาการ และหัวหน้างานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา     
อาคารปฏิบัติการโรงแรมและศูนย์ฝึกอบรม ชั้น 2 
เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
1. แบบยืม-คืน วัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

 

ตัวอย่างเอกสาร 
1. แบบยืม-คืน วัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 
2. ทะเบียนคุมการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างเอกสารแบบยืม-คืน วัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างทะเบียนคุมการยืม-คืนวัสดุ/อุปกรณ์กีฬา 

 

 

 

 

 

 

 


