
 

 

  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน่วยงานทีย่ืม ติดต่อประสานงานกับฝา่ยอบรม 
ระบุวัตถุประสงค์ ช่วงเวลาที่ใช้งาน 

ท าบันทึกข้อความลงนามโดยผู้บริหาร
หน่วยงานทีย่ืม ส่งถึงส านักคอมพวิเตอร ์

เมื่อถึงเวลาติดต่อขอรับและตรวจความพร้อมของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ และกรอกแบบฟอร์มขอยืม-คืน 

น าไปใช้ในงานกิจกรรมที่ระบุตาม
วัตถุประสงค์ที่แจ้งไว้ 

เร่ิมงาน 

 
และรับคืนเก็บ 

ครบเวลา เสร็จงาน น าเครื่องและ
อุปกรณ์ตามรายการยืมน าส่งคืน 

จบงาน 

ภาพกระบวนงานยมื  -คืนเครื่องคอมพิวเตอร์พกพาและขอใช้ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์

กระบวนงาน  :  ยืม-คืนเครื่องคอมพิวเตอร์พกพาและขอใช้ห้องฝกึ  อบรมคอมพิวเตอร์

การบริการยืม-คืน เครื่องคอมพิวเตอร์พกพาและขอใชห้  ้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์  นอกเวลาการ
อบรมและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง มีภาพรวมของการด าเนินงาน  ดังภาพกระบวนงานดังนี้

  รอการตรวจสอบและรับคืนอุปกรณ์

ตามรายการในแบบฟอร์มขอยืม-คืนฯ



 

  
 

 

 
  

   
   
   
 

  

 

จากภาพกระบวนงาน อธิบายการด าเนินงาน ดังนี้

1. ให้หน่วยงานที่มีความประสงค์ยืม หรือใช้ห้องท าการติดต่อประสานงาน  กับฝ่ายวิจัยและฝึกอบรม 
ส านัก คอมพิวเตอร์  ระบุวัตถุประสงค์ ช่วงเวลาที่ใช้งาน ว่ามีเครื่องคอมพิวเตอร์ว่าง หรือ ห้องว่าง 

ตามที่ต้องการหรือไม่ 
2. จากน้ันท าบันทึกข้อความถึงหน่วยงานส านักคอมพิวเตอร์ และลงนามโดยผู้บริหารหน่วยงานที่ยืม 

หรือขอใช้ห้อง เพ่ือเป็นการรับทราบการยืม หรือการขอใช้ห้อง ในการทำกิจกรรมของหน่วยงาน 
และเป็นการรับผิดชอบต่อกรณีเกิดความสูญหาย หรือเสียหายกับเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ียืม

3. เม่ือถึงเวลาสามารถติดต่อขอรับและตรวจเช็คความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร์  และห้องฝึกอบรม
คอมพิวเตอร์  แล้วกรอกแบบฟอร์มขอยืม-คืนฯ  (ผู้ยืม)

4. น าไปใช้ในงานกิจกรรมที่ระบุตามวัตถุประสงค์ท่ีแจ้งไว้
5. เม่ือครบเวลาส่งคืนหรือใช้งานเสร็จน าเครื่องและอุปกรณ์ตามรายการยืม  น าส่งคืน
6. พร้อมรอการตรวจสอบกลับคืนจากฝ่ายวิจัยและฝึกอบรมตามรายการในแบบฟอร์มขอยืม-คืนฯ (ผู้คืน) 

เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนงาน แต่ถ้าตรวจพบการสูญหายหรือเสียหายจากการยืม หน่วยงานที่ขอยืม 

ต้องชดใช้คืนด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีคุณลักษณะเดียวกัน


