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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

กระบวนการ  

การยืมคืนอุปกรณค์อมพิวเตอรแ์ละเครื่องมอือเิล็กทรอนิกส ์

1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้มั่นใจว่าได้มกีารจัดการเทคโนโลยสีารสนเทศ มีขั้นตอน ขบวนการที่ดี

ในการให้บริการด้าน ระบบยืมคืนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สำหรับผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่

ของสถาบันวิจัยและพฒันา 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงการทำงานวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า

มาปฏิบัติใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมอือาชีพและ ใช้ประกอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1.3 เพื่อทำให้เกิดความสะดวกกับผู้ใช้และในการจัดเก็บข้อมูลการยืมคืนอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์และเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

2. ขอบเขต 

2.1 มีขั้นตอนการยมืคืนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส ์

2.2 มีแบบฟอร์มการยมืคืนอุปกรณ์คอมพวิเตอร์และเครือ่งมอือิเล็กทรอนิกส์ 

2.3 สามารถตรวจสอบการยมืคืนอุปกรณค์อมพิวเตอร์และเครื่องมือ

 อิเล็กทรอนิกส ์

3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสำนัก : กำกับดูแล และอนญุาต 

หัวหน้า/เจ้าหน้าที่เทคโนโลยสีารสนเทศ : ผู้ควบคุมดูแลการจัดการเทคโนโลยี

สารสนเทศ ดูแลควบคมุจัดการห้องปฏิบัติการงานขอใช้บริการยืม อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

การเข้าใช้งาน ตรวจสอบอุปกรณ์ ประสานงานแก้ไข้ปัญหา ซ่อมแซม ติดตั้งซอฟต์แวร์ 

ระบบปฏิบัติการการ และงานเครอืข่ายภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 



 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ที ่ ผู้รับผดิชอบ แผนลำดับปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน 

1 ผู้ขอใช้บริการ 

 -การขอยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
และเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์
(แจ้งเรื่องล่วงหน้า 3 วัน หรือ
ตามความ เหมาะสม) 
-ผู้ขอใช้บริการกรอกรายละเอียด
ในใบ “แบบฟอร์มขอยืม
ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ ใช้
ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา” 
-ส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 
หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 -ตรวจสอบรายละเอียดอุปกรณ์
และ สอบถามข้อมูลเบื้องต้น
เพ่ิมเติม 
-ลงรับเอาสารในทะเบียนคุม 
-ส่งเอกสารให้กับหัวหน้า/
เจ้าหน้าทีเ่ทคโนโลยีสารสนเทศ 

3 
หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 -ตรวจสอบเอกสาร และ
มอบหมายงาน (อนุมัติ หรือไม่
อนุมัติ) โดยผู้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้
เจ้าหน้าทีด่ำเนินการต่อ 
 

4 
หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 -ตรวจสอบรายละเอียดจาก
เอกสาร 
-เช็ครายละเอียดอุปกรณ์ 
-ดำเนินการให้ยืมอุปกรณ์ 

5 ผู้ขอใช้บริการ 
 ผู้ขอใช้บริการนำอุปกรณ์ไปใช้

งานได้ 

 

 

 

แ เริ่มต้น 

กรอกคำขอ 

ลงรับ

เอกสาร 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

ตรวจสอบและ

ดำเนินการต่อ 

นำไปใช้ 



ที ่ ผู้รับผดิชอบ แผนลำดับปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน 

6 ผู้ขอใช้บริการ 
 -ส่งคืนครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์

ต่อเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
-เซ็นส่งคืนลงในเอกสาร 

7 
หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 -ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ยืม(ปกติ
หรือชำรุด) ถ้าชำรุดแจ้งต่อ
หัวหน้างานเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
-เซ็นรับเอกสารแล้วเก็บเข้า
ทะเบียนคุม 

8 
  

 
 

 

 

 

4. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

การปฏิบัติงานของบุคลากรในการให้บริการ จะต้องให้ข้อมูลสำคญั และข้อมลู

ส่วนตัวที่สามารถติดต่อได้ หรือ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานควรมคีวามรู้ในการปฏิบัติงานหรือ

ใช้เครื่องอุปกรณท์ี่ยมืไปได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 

 

5. แบบฟอร์มที่ใช ้

 

 

แ 

ส่งคืนอุปกรณ์ 

ตรวจสอบ/เก็บ

อุปกรณ์ 

จบ 

ชำรุดแจ้งซ่อม 



เลขที่เอกสาร ..............    เดือน....................ปี พ.ศ. ..................... 

ตารางยืมคืน ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์สำนักงาน 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวทิยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 

ลำดับ รายการ 
ตรวจสอบสถานะ
ความพร้อมของ

อุปกรณ์ 
เบอร์ติดต่อ ลงชื่อผู้ยืม วดป ยืม 

ตรวจสอบ
สถานะความ
พร้อมของ
อุปกรณ์ 

ลงชื่อผู้คืน วดป คืน หมายเหต ุ

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          


