
 

 

 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
การให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์                          

เพื่อจัดกิจกรรมของนิสิต 
 

 
 

 

แผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

ส่วนพัฒนากายภาพ ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 
 
 



 

 

 
 

 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงาน ( Work Manual ) เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานการจัดการบริหารงาน
ของแผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม ส่วนพัฒนากายภาพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ         
ซ่ึงมีภาระหน้าที่บริการทางด้านงานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมให้แก่ นิสิต และบุคลากรทุกท่าน โดยมีความ
มุ่งมั่น  ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้งานมีคุณภาพตามวิสัยทัศน์ นโยบาย และพันธกิจ 
ของส่วนพัฒนากายภาพ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิต        

จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง และผู้รับบริการ สร้างความเข้าใจถึงขั้นตอน และรายละเอียด       

ของกระบวนการต่าง ๆ ให้ เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน มุ่ งสู่ การท า งานที่มีผลการปฏิบัติ งาน                                            

อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

แผนกสิ่งแวดล้อม 
งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

ธันวาคม 2561 
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เกี่ยวกับส่วนพัฒนากายภาพ 

วิสัยทัศน์(Vision) 

“มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นองค์กรชั้นน าทางการศึกษา ที่มีภูมิทัศน์งดงาม อย่างมี        
อัตลักษณ์ ด้วยความปลอดภัยอย่างยั่งยืน”  

 

พันธกิจ(Mission)  

1. ส่งเสริมการให้บริการที่มีคุณภาพอย่างยั่งยืน  
2. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์            
   เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิต 

 

วัตถุประสงค์  

  1. เพื่อให้มีคู่มือที่ก าหนดทิศทางการให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ เพ่ือจัดกิจกรรมของ   
     นิสิต อย่างชัดเจน  

   2. เพ่ือเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่         
   เกี่ยวข้อง และผู้มาใช้บริการ ในขั้นตอนกระบวนการของการให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์     
   และครุภัณฑ์ เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิต   

                   3. เพ่ือให้เกิดการพัฒนาในด้านการให้บริการของแผนกสิ่งแวดล้อมสู่มาตรฐานงานที่ดีและมีคุณภาพ 

 

           ขอบเขต  

                    การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการยืมวัสด-ุอุปกรณ์ เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิต ของแผนกสิ่งแวดล้อม       

            งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม เป็นการรวบรวมขบวนการในการให้บริการยืมวัสดุ - อุปกรณ์ และครุภัณฑ์  

            ในการจัดกิจกรรมของนิสิต 

ก าหนดขอบข่ายบทบาทหน้าที่ภารงานและกระบวนการปฏิบัติงาน รวมถึงขั้นตอนการติดต่ อ 
ขอรับบริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิต ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน           
การให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิตจะแสดงขั้นตอนการท างานในรูปแบบ 
Flow Chart เพ่ือให้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดูแลก ากับติดตาม 
และข้ันตอนการประเมินผลงาน 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

2 

ขั้นตอนในการขอใช้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์เพ่ือจัดกิจกรรมของนิสิต 

        1. ตรวจสอบรายการ/จ านวน วัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ ที่แผนกสิ่งแวดล้อม โทร.12143 
        2. ส่งใบขอใช้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ พร้อมรายละเอียดการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ และครุภัณฑ ์  

  อย่างถูกต้อง มายังแผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม ส่วนพัฒนากายภาพ 

       3. แผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม บันทึกใบขอยืมวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ เสนอต่อ  

  ผู้บังคับบัญชา เพ่ืออนุญาตให้ด าเนินการ 

       4. การขอเปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการยืมวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ ผู้ขอใช้บริการจะต้องติดต่อแก้ไข 

  เปลี่ยนแปลงด้วยตัวเอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานที่ขอบริการ 

       5. แผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม แจ้งบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือให้ทราบการขอใช้บริการยืม  

  วัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์   

       6. ผู้ขอใช้บริการรับวัสดุ-อุปกรณ์ และครุภัณฑ ์พร้อมตรวจสอบจ านวนว่าถูกต้องครบถ้วนตามที่ส่วนพัฒนากายภาพ 

   สามารถให้ความอนุเคราะห์หรือไม่ พร้อมลงนามรับวัสดุ-อุปกรณ์ และครุภัณฑ ์

       7. ผู้ขอใช้บริการ ขนย้ายวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ ์ที่ขอยืมจาก แผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม  

  เพ่ือไปจัดกิจกรรม 

       8. ผู้ขอใช้บริการ ส่งคืนวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ท่ีขอยืม ทีแ่ผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม   

  พร้อมลงนามส่งคืน 

         9. บุคลากรที่เก่ียวข้องตรวจสอบความช ารุดเสียหาย จ านวนวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ พร้อมลงนาม 

  รับคืนวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์  

     10. แผนกสิ่งแวดล้อม งานกายภาพและสิ่งแวดล้อมบันทึกการขอยืมวัสดุ-อุปกรณ ์และครุภัณฑ์ พร้อมก ากับ    

  หมายเลขล าดับ และลงในระบบ 
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Flow Chart การให้บริการยืมวัสดุ-อุปกรณ์ เพื่อจัดกิจกรรมของนสิติ 
ผู้ใช้บริการ แผนกสิ่งแวดล้อม 

งานกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
ส่วนพัฒนากายภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

 

1.ตรวจสอบจ ำนวน และจัดท ำ

หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

ยืมวัสด-ุอุปกรณ์ 

4.ออกใบงำนกำรอนุมัติ 

ใหย้ืมวัสด-ุอุปกรณ์  

และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ 

2 ช.ม. 

5.รับวัสดุ-อุปกรณ์ พร้อมขนย้ำย 

เพื่อจัดกิจกรรม 

NO 

YES 

6.ส่งคืนวัสดุ-อุปกรณ์ 

 

7.ตรวจสอบควำมช ำรุด/เสียหำย

และบันทึกข้อมูลลงระบบกำรคืน 

 

2.ตรวจสอบเอกสำร 

วัสดุ-อุปกรณ์  

และโทรประสำนงำน  

2 ช.ม. 

 

 
3.ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ 

2 วัน 
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ภาคผนวก 
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รายละเอียดวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

1. โต๊ะพับเอนกประสงค์     จ านวน 60 ตัว 

- ขนาด 75 x 180 x 75 ซม. 
- โต๊ะ (Top) ผลิตจากไม้ Particle Board ปิดขอบ PVC Edge อย่างหนา 
- ปิดผิวหน้าด้วยโฟเมก้า กันน้ า ทนความร้อน และรอยขีดข่วนได้ดี 
- โครงขาและค้ าขาเหล็กชุบโครเมี่ยม 
- ขาโต๊ะพับเก็บได้ 
- รับน้ าหนักได้สูงสุด 50-60 กก. 

 

 

2. โต๊ะกลมเอนกประสงค์     จ านวน 30 ตัว 
  - เส้นผ่าศูนย์กลางขนาด 150 ซม. 

- โต๊ะ (Top) ผลิตจากไม้อัด Plywood 18 มม. ปิดขอบ PVC Edge อย่างหนา 
- ปิดผิวหน้าด้วยโฟเมก้า กันน้ า ทนความร้อน และรอยขีดข่วนได้ดี 
- แผ่นหน้าพับครึ่งได้ 
- โครงขาและค้ าขาเหล็กชุบโครเมี่ยม 
- ขาโต๊ะพับเก็บได้ และมีล้อเลื่อน 
- รับน้ าหนักได้สูงสุด 50-60 กก. 
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3. เก้าอี้พลาสติก      จ านวน 350 ตัว 

  - ขนาด 480 x 150 x 810  มม.     

- ผลิตจาก Polypropylene  

 

 
4. เก้าอ้ีขาเหล็ก      จ านวน 150 ตัว 

- ขนาด 44.5 x 50 x 90 ซม.     
  - ขาเหล็กท าจากเหล็กกล่อง ขนาด ¾ x ¾ นิ้ว 
  - เพ่ิมเหล็กคาดที่ขากันฉีกหนา 1.2 มิล  
  - ที่นั่งท าด้วยฟองน้ าอัดหนา 1.5 นิ้ว หุ้ม PVC หนา 0.8 มิล 
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5. พัดลมไอเย็น       จ านวน 3 ตัว 

  - ขนาดใบพัด 22 นิ้ว 
  - หน้าจอแสดงผลแบบ LED 
  - ความจุถังน้ า 93 ลิตร  
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6.พัดลมไอน้ าดิจิตอล 24 นิ้ว แบบตั้งพื้น    จ านวน 3 ตัว 

- แรงลมสูงสุด 6,885 คิวบิคฟุต/นาที 

- ครอบคลุมพ้ืนที่ 40 ตร.ม. 

- เติมน้ า 30 ลิตร ใช้งานต่อเนื่อง 6-16 ชั่วโมง 

- ตั้งเวลาพ่นละอองน้ าและมีระบบหยุดการท างานอัตโนมัติ 

- มีระบบ Inverter สร้างละอองขนาดเล็ก 

- มี Protective ฆ่าเชื้อโรคในอากาศ 

 

 

  

 

หมายเหตุ 

 1. ในกรณ๊ท่ีผู้ขอใช้บริการพร้อมกัน งานกายภาพและสิ่งแวดลอ้มจะให้ยืมตามจ านวนที่คงเหลอื เท่านั้น 

 2. ผู้ขอใช้บริการจะต้องเป็นผู้รบัผิดชอบการขนย้าย และน าส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ทั้งหมด 

 3. ผู้ขอใช้บริการจะต้องน าวัสด/ุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ส่งคืนให้ตรงเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มการขอยืม 

               วสัดุ/อุปกรณ์/ครุภณัฑ์ 

 

 

 

 


