
ข้อปฏิบัติการยืม - คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์ ศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาล 
 

  2.1 การยืมเพื่อการเรียนการสอน  
2.1.1 ผู้ขอใช้บริการติดต่อเขียนแบบฟอร์มการยืมวัสดุครุภัณฑ์ /วัสดุสิ้นเปลือง หรือสามารถ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่างๆ จากเว็บไซต์ของศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาลได้ โดยกรอกรายละเอียดการยืม และ
ผ่านอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาหรืออาจารย์ผู้สอนลงนามอนุมัติ ให้เรียบร้อย ก่อนน ายื่นที่เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์
การเรียนรู้ทางการพยาบาล 

   2.1.2 กรณีต้องการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือใช้ในวันจันทร์ ติดต่อเขียนแบบฟอร์มการยืม ในวันศุกร์
ก่อนเวลา 14.00 น.  

   2.1.3 กรณียืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ ใช้ในการเรียนการสอนประจ ารายวิชา ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา แจ้งความจ านงผ่านประธานกรรมการฯ, เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาล หรือทางอีเมลล์
ของศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาล (nlrc.bcnu@unc.ac.th) ล่วงหน้าก่อนเปิดภาคเรียนการศึกษาอย่างน้อย      
3 สัปดาห์ โดยรายละเอียดที่ต้องแจ้ง ดังนี้   
    - แผนการฝึกภาคทดลอง  
    - แบบฟอร์มการยืมวัสดุ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ๆ  
    - แบบฟอร์มการขอใช้ห้อง     เป็นต้น    

   2.1.4 กรณีผู้ขอใช้บริการเป็นนักศึกษาและมีความจ าเป็นต้องใช้วัสดุ /ครุภัณฑ์เร่งด่วนสามารถ
ติดต่อขอใช้บริการได ้โดยให้อาจารย์ประจ ารายวิชาหรืออาจารย์ผู้สอน รับรองความจ าเป็น  
           2.2 การยืมเพื่อการบริการวิชาการ  
   2.2.1 ผู้ขอใช้บริการท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมวัสดุอุปกรณ์ เสนอผู้อ านวยการ วิทยาลัยพยาบาล
บรมราชชนนี อุตรดิตถ ์ล่วงหน้าอย่างน้อย 7  วันท าการ และติดต่อเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาล เพ่ือ
แจ้งความต้องการและเขียนแบบฟอร์ม ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท าการ  

2.2.2 ผู้ขอใช้บริการ ส่งหนังสือของคุณ เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการฯ  
  3.3 ขั้นตอนการรับวัสดุ/ครุภัณฑ์   
   3.3.1 วัสดุ/ครุภัณฑ์ที่มีการจัดเตรียมไม่ยุ่งยาก สามารถรับวัสดุ/ครุภัณฑ ์ที่ยืมได้ทันท ี 

(หลังจากเจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารใบยืม และยื่นเสนอต่อประธานกรรมการพัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ฯ เรียบร้อย
แล้ว)  
   3.3.2 ผู้ขอใช้บริการต้องตรวจสอบสภาพวัสดุ/ครุภัณฑ ์ทุกครั้งก่อนลงนามรับวัสดุครุภัณฑ์    

  2.4 ขั้นตอนการคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์  
2.4.1 ผู้ขอใช้บริการติดต่อ ส่งคืนกับเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาลเท่านั้น  



   2.4.2 ผู้ขอใช้บริการต้องการยืนยันการตรวจสอบสภาพวัสดุ /ครุภัณฑ์กับเจ้าหน้าที่ทุกครั้ง        
ก่อนลงนามส่งคืน  

   2.4.3 ผู้ขอใช้บริการจะต้องรับผิดชอบค่าความเสียหายของวัสดุ /ครุภัณฑ์ กรณีเกิดการช ารุด
เสียหายตามราคาวัสดุ/ครุภัณฑ์  

   2.4.4 กรณีทีมีความจ าเป็นต้องการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ต่อหรือไม่สามารถคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ได้ตามวันที่
ก าหนด ให้ติดต่อแจ้งเจ้าหน้าที่ด้วยตนเองหรือทางโทรศัพท์เพ่ือต่อระยะเวลาการยืม การคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือการ
เรียนการสอนทุกชนิด จะต้องเสร็จสิ้นก่อนวันปิดภาคเรียนการศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
  
 

ผู้ขอใช้บริการ 
 
 

ยื่นแบบฟอร์มวัสด/ุครุภัณฑ์   
(ยื่นก่อนอย่างน้อย 1 วัน)             

 
 

เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
 
 

                                                ตรวจสอบ 
 
 

 เสนอประธานกรรมการศูนย์การเรียนรู้ทางการพยาบาล 
 
 

                                         พิจารณา  อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
 
 

                                      จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 
 

เห็นสมควร 

ไม่เห็นสมควร 



                          ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ/์เซ็นต์รับ/ระบุวันเวลาที่ยืม 
 
 

ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

แผนผังขั้นตอนการคืนวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 

     ผู้ขอใช้บริการ ส่งคืน ตามก าหนดเวลา 
 
 
 

                                                     เจ้าหน้าที่รับคืน 
 

 
 

                                                        ตรวจสอบ 
 
 
 

            กรณีเรียบร้อย          กรณีช ารุดเสียหาย 
 
 
 

    บันทึก/เก็บอุปกรณ์    บันทึก/ด าเนินการตามระเบียบ 
 
 



 
                                        สรุปการคืนรายเดือน/รายภาคการศึกษา 

 
 

 

 


