
 
ขั้นตอนการให้บริการ : บริการยืม-คืน อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานบริการการศึกษา 

 ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ่ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
   

ให้บริการยืม-คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ไอทีและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ กับอาจารย์และ
บุคลากร ส าหรับใช้ในการเรียนการสอน การท างาน หรือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุน
การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

 
วัตถุประสงค์ 

1. ให้บริการยืม-คืน อุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนูปกรณ์ 
2. มีอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์ที่พร้อมน าไปใช้งาน และเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดในได้ด้านการเรียนการสอน 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ผลการประเมินความพึงพอใจในการใช้บริการไม่ต่ ากว่า 4 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพ่ือให้มีอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ที่ทันสมัยและใช้เทคโนโลยี
ใหม่ๆ มาเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน และการจัดกิจกรรม 

2.2 ให้บริการอย่างรวดเร็ว ทันใจ และมีประสิทธิภาพ 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา อาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 



ได ้

ไม่ได ้

กระบวนการยืมอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนปูกรณ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

ผู้ใช้บริการเขียนแบบฟอร์ม 5 นาท ี ผู้ใช้บริการ 

2.  

 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบฟอร์มค าขอและ
เสนอแบบฟอร์มให้หัวหน้าแผนก

พิจารณา 

1 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

3.  

 

 

หัวหน้าแผนกตรวจสอบและ
พิจารณาเอกสาร 

/ 

แจ้งสาเหตุแกผู่้ใช้บริการ กรณไีม่
เห็นควรอนุญาต เช่น ไมม่ีอุปกรณ์
ให้ยืม หรือผูย้ืมยังไม่คืนอุปกรณ์

เก่าที่เคยยมืไป 

1 นาท ี

 

 

5 นาท ี

หัวหน้า
แผนก 

4.  

 

 

เมื่อผ่านการอนุมัติจากหัวหน้า
แผนกแล้ว เจ้าหน้าท่ีแผนกเตรียม
อุปกรณ์ส าหรับยืมและตรวจสอบ

อุปกรณ ์

5 นาที เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

5.  

 

กรณีอุปกรณไ์ม่พร้อมใช้งาน 
เจ้าหน้าทีน่ าอุปกรณ์ไปซ่อมแซม
หรือเบิกอุปกรณ์ช้ินใหม่ให้กับผู้ยมื 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

6.  

 

ส่งมอบวัสดุ / ครุภณัฑ์ ให้กับ
ผู้ใช้งาน พร้อมแนะน าวิธีการใช้

งาน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

7.  เก็บแบบฟอร์มค าขอเข้าแฟ้ม
เอกสาร 

1 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

แจ้งสาเหตุกับผู้ยมื 

เสนอแบบฟอร์มให้หัวหน้าแผนก 

 

ตรวจสอบ
อุปกรณ ์

ซ่อมแซมหรือเบิกวัสดุใหม ่

ส่งมอบวัสด ุ

ยื่นแบบฟอร์ม 

เก็บแบบฟอร์ม 



ปกติ 

ช ารุด 

ซ่อมแซมเรียบร้อย 

กระบวนการคืนอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ / โสตทัศนปูกรณ์ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนกตรวจสอบการยมื
ของผู้ใช้บริการ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

2.  

 

หากมีการยมืที่พ้นก าหนดเวลาคืน 
เจ้าหน้าท่ีแผนกท าการตดิต่อไปยัง

ผู้ยืมเพื่อติดตามวัสด ุ

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

3.  

 

ผู้ใช้บริการน าวสัดุน าคืนกับ
เจ้าหน้าท่ีแผนก 

3 นาที ใช้ผู้บริการ 

4.  

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนกตรวจเช็คสภาพ
วัสด ุ

/ 

หากเจ้าหน้าที่แผนกตรวจเช็คว่า
วัสดุเสียหาย หรืออยู่ในสภาพไม่

พร้อมใช้งาน เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ยืม
น าวัสดไุปซ่อมแซม 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

5.  

 

ผู้ยืมและเจ้าหน้าที่แผนกลงช่ือใน
แบบฟอร์มการยมื เพื่อยืนยันว่า
วัสดุได้น ามาคืนเรียบร้อยแล้ว 

2 นาที ผู้ใช้บริการ  

/ 

เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

6.  

 

เจ้าหน้าท่ีเก็บอุปกรณ์เข้าที่จดัเก็บ 2 นาที เจ้าหน้าท่ี
แผนก 

 
 
 
 
 
 

เช็คสภาพ 
วัสด ุ

 

ผู้ยืมน าไปซ่อมแซม 

 

เซ็นรับในแบบฟอร์มการยืม 

ตรวจสอบ
ระยะเวลายืม 

 

ติดตามการยมืวสัด ุ

ผู้ยืมน าวสัดุคืน 

 

เก็บอุปกรณ ์

นนทกฤศ  จิตต์บรรจง 

ขวัญชัย  สังข์สิงห์ 
สุชาติ  ยอดระบ า 

30 เมษายน 2563 


