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จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

ประวัติการแกไข  : 

วันท่ีบังคับใช แกไขครั้งที่ รายละเอยีดการแกไข 

วัน/เดือน/ป 00 เอกสารออกใหม : 

..................................................... 
(นายกฤชฐา   พูลชื ่น) 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั ่วไป 

..................................................... ................................................... 
(ผศ.ดร.อมตะ อนันตพินิจวัฒนา)

ตําแหนง รักษาการแทนรองผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาทั่วไป

(ผศ.ศิริพันธ มุรธาธัญลักษณ)

ตําแหนง รักษาการแทนผูอํานวยการสํานักวิชาศึกษาทั่วไป
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1. วัตถุประสงค (Objective) : 

1.1  ใหบรกิารยืม - คืน อุปกรณการเรียนการสอน และเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

1.2  มีอุปกรณการเรียนการสอน และอุปกรณโสตทัศนูปกรณ ที่พรอมนำไปใชงาน และเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุดในดานการเรียนการสอน 

 

2. ขอบเขต (Scope) : 

     2.1 การขอใชอุปกรณการเรียนการสอน และเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ อนุญาตใหใชภายในสถาบันฯ เทานั้น 

 

3. คำนิยาม (Definition) :  

 3.1 อุปกรณการเรียนการสอน หมายถึง อุปกรณที่ใชงานกีฬาและนันทนาการ 

 3.2 เคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณ  หมายถึง อุปกรณที่ใชจัดการเรยีนการสอน 

 3.3 ผูใชบริการ หมายถึง อาจารย และเจาหนาที่ภายในสถาบันฯ 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) :  

    หนาที่ความรับผิดชอบ นายกฤชฐา   พูลชื่น 

        1. เตรียมใบคำรอง (GE-04) ใหผูใชบรกิารกรอกรายละเอียดการยืมอุปกรณ และตรวจสอบความถูกตอง 

        2. ตรวจสอบวัสดุอุปกรณในคลังที่ผูใชบริการตองการจำนวนเทาไหร 

        3. ตรวจสอบวัสดุอุปกรณที่ผูใชบริการมาสงคืนครบตามจำนวนที่ยืม 

    หนาที่ความรับผิดชอบ นางสาวกฤชกมล   มงคลสวัสดิ์ 

1. จัดซื้อวัสดุอุปกรณ ในกรณีคลังพัสดุไมมีของ หรือมีวัสดุอุปกรณเหลือจำนวนนอย 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-GE2-004 

ช่ือกระบวนงาน : การขอใชอุปกรณการเรียนการสอน 

 

เริ่มใช :  14/07/64 

แกไชครั้งที่ :  00 

สวนงานที่รับผดิชอบ : สำนักวิชาศึกษาทั่วไป Page  3 of  6 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 

 

 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางขั้นตอนการดำเนนิงาน (Flow) 

 

 

พิจารณา (Decision)   

เชน อนุมตัิ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน 

(Connection) 

 

 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาที่ตองหารือ ผอ. 

กอนการดำเนินการ / โทรศัพทแจง

ผูรับบริการ 
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 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1  

 
 

 

2 นาท ี ผูมาขอรับการบรกิารมาติดตอขอใช

บริการที่สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

กอนเวลา 15.00 น. 

(GE-04) ใบคำ

รองจากผูขอรับ

บริการ 

เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.2  

 

 

 

 

2 นาท ี  ตรวจสอบความถูกตองของใบคำ

รองหากไมถูกตองเรียบรอยใหผู

ขอรับบริการแกไขใบคำรอง 

 เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.3  
 
 
 
 

5 นาท ี - กรณีมีวัสดุดำเนินการจัดซื้อวัสดุ

อุปกรณตาม 5.5 

- กรณีไมมีวัสดุดำเนินการจัดซื้อ

วัสดุอุปกรณเพ่ิมเติมตาม 5.4 

 เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทัว่ไป 

5.4  5 นาท ี
(ไมรวม

ระยะเวลา

การจดัซื้อ) 

จัดซื้อวัสดุอุปกรณเพ่ิมเติมเพื่อ

และแจงผูขอรับบริการเมื่อพรอม 

 

 เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.5  

 

30 นาที จัดอุปกรณ/วัสดุการศึกษาแกผู

ขอรับบริการ ใหผูรับบริการลง

นามรับวัสดุอุปกรณ 

(GE-04) ใบคำ

รองจากผูขอรับ

บริการ 

เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทัว่ไป 

5.6  

 

 

15 นาที ตรวจรบัคืนอุปกรณ/วัสดุจาก

ผูรับบรกิารและใหผูรับบริการ   

ลงนามการคืนอุปกรณ/วัสด ุ

(GE-04) ใบคำ

รองจากผูขอรับ

บริการ 

เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทัว่ไป 

5.7  

 

2 นาท ี เพื่อใหผูบริหารรับทราบ  ผูบริหาร 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.8  5 นาท ี จัดเก็บบันทึกขอมูลการใหบริการ  เจาหนาที ่

บรหิารงานทั่วไป 

สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

 

รับคำรองจาก 

ผูขอรับบริการ 

ตรวจสอบ 

ใบคำรอง 

NO 

YES 

ตรวจสอบคลัง

วัสดุคงเหลือ 
YES 

NO 

จัดวัสดุ/อุปกรณการศึกษา 

แกผูขอรบับริการ 

ตรวจรับคืนวัสดุ/ อุปกรณจาก

ผูขอรับบริการ 

เสนอผูบริหารลงนาม 

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ

เพิ่มเติม 

เก็บบันทึกขอมูล 

NO 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

5.1  เตรียมแบบฟอรมใบคำรอง (GE-04) ใหแกผูใชบริการกรอกขอมูลการขอยืมวัสดุอุปกรณ  

      จำนวนเทาไหร และยืมวัสดุอุปกรณอะไรบาง 

5.2  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไปจัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน ตรวจเช็คความเรียบรอย 

5.3  ผูใชบริการเช็ครายการท่ียืมใหครบถวน และกรอกรายละเอียดในแบบฟอรมใบคำรอง (GE-04) 

      การขอใชอุปกรณ พรอมลงลายมือชื่อ วัน/เดือน/ปที่ยืม  และกำหนดสงคืน วัน/เดือน/ป 

5.4  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป สงมอบรายการอุปกรณการเรียนการสอนใหกับผูใชบริการ 

5.5  การสงคืน ผูใชบริการสงคนือุปกรณ ใหกับเจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 

5.6  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ทำการตรวจสอบความเรียบรอย ถูกตอง และครบถวนตามรายการ 

5.7  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) :

6.1  ไมมีเอกสารอางองิ

7. แบบฟอรมที่ใช (Form) :

7.1  ใบขอเบิกอุปกรณ/วัสดุการศึกษา (GE-04)

 
 

ขาพเจา..................................................................................................................................................มีความประสงค 

  เบิกวัสดุการศึกษา เพื่อใชในการเรียนการสอน ในวันที่ ........../........../........... 

 วิชา CHARM SCHOOL

90591019 

  วิชา SPORT & RECREATIONAL 

90591002 

 รายวิชาศึกษาทั่วไป

รหัสวิชา....................................... 

 กระดาษ Flip Chart 

 กระดาษ A4 

 สีเทียน   

 สีเมจิก  

 อื่นๆ .......................... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

 ลูกฟุตบอล 

 ลูกฟุตซอล 

 ลูกวอลเลยบอล 

 ลูกเทนนิส 

 ลูกขนไก 

 ลูกปงปอง 

 ลูกแฮนดบอล 

 ลูกเปตอง 

 ชุดหมากลอม 

 อื่นๆ .................... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

1. .........................................

2. .........................................

3. .........................................

4. .........................................

5. .........................................

6. .........................................

7. .........................................

8. .........................................

9. .........................................

10. .......................................

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

จำนวน........... 

  ใชบริการถายเอกสาร รหัสวิชา...................................... ตองการเอกสารวันที่......../......../......... 

  เบิกอุปกรณ รหัสวิชา................................. สถานท่ี .................. ใชวันท่ี ........../........../........... 

 ลำโพงห้ิว   ไมโครโฟน   เครื่องขยายเสียงแบบคาดเอว พรอมไมโครโฟนคาดศีรษะ 

 PROJECTER    NOTEBOOK      อื่นๆ ...................................................................................... 

 ประเภท Course Syllabus 

 ขอสอบยอย 

 Quiz 

 เอกสารใบงาน 

ตนฉบับจำนวน.............................หนา 

แบบ   หนาเดียว      หนา-หลัง 

จำนวน.........................ชุด 

ลงชื่อ............................................................ผูเบิก 

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

วันที่ .........../.......... /.......... 

และสงคนืภายในวันที ่.........../.......... /.......... 

ลงชื่อ............................................................ผูอนุมัติ 

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

วันที่ .........../.......... /.......... 

รับคืนวันที่ .........../.......... /.......... 

ภาคเรียนที่ ........./............. 

ใบขอเบิกอุปกรณ/วัสดุการศึกษา 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป โทร. 2298 

GE-04

8.. คาธรรมเนียม (Fee):

ไมมีคาธรรมเนียม


