
 

 

ระบบ ยืม-คืน วัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์  

1. วัตถุประสงค์ของระบบ 

เพื่อบริหารจดัการการยืม-คืนวสัดอุุปกรณ์และครภุณัฑ์คอมพิวเตอรแ์ละโสตทัศนูปกรณ์อย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การจอง อนุมัติ จ่าย รับคนื ไป

จนถึงการซ่อมบำรุง เพื่อรักษาสภาพอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานและใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่า 

2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลมุกระบวนการจองและอนุมัติผ่าน Application ขอยืมอุปกรณ์ การจ่ายอุปกรณ์และตรวจสอบสภาพร่วมกับผู้ขอรับบริการ การรับ

คืนตามกำหนดเวลา และการซ่อมบำรุงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน รวมถึงการตัดสินใจซ่อมหรือตัดจำหน่ายตามเกณฑ์ที่กำหนด 

3. ตัวชี้วัดที่สำคัญ  

• อัตราการส่งคืนล่าช้า น้อยกว่า 5% 

• อัตราส่วนอุปกรณ์ทีไ่ด้รับการตรวจเช็กสภาพตามรอบแผนงานประจำปี 100% 

4. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

• ขั้นตอนท่ี 1 การจองและอนุมัติ : ผู้ใช้บริการจองยืมอุปกรณโ์สตฯ ผา่น Application ขอยืมอุปกรณ์ เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คข้อมูลและ

อนุมัติผ่าน E-Mail ของผู้ขอยืม 

• ขั้นตอนท่ี 2 การจ่ายอุปกรณ์ : จดัเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมตามที่ขอยมื และตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ร่วมกับผู้ขอรับบริการ 

• ขั้นตอนท่ี 3 การรับคืน : รับคืนตามกำหนดเวลา หากต้องใช้งานต่อให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีและกรอกข้อมลูใหม่ใน Application พร้อม

ตรวจสอบอุปกรณ์แบบต่อหน้าว่าชำรุดหรือสูญหายหรือไม่ 

• ขั้นอตอนที่ 4 การซ่อมบำรุง :  คัดแยกและจำกดัสิทธ์ิใช้งานอุปกรณท์ี่จัดซ่อม กรณีค่าซ่อมเกิน 50% ของมูลค่าปัจจุบัน หรือ

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์อายเุกิน 5 ปี ให้พิจารณาตดัจำหน่ายแทนการซ่อม 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. แผนภาพขั้นตอนการทำงาน (Workflow Flowchart) 

เริ่มต้น (Start) 

▼ 

การจองและอนุมตัิ (ผ่าน Application ขอยืมอุปกรณ์) 

▼ 

การจ่ายอุปกรณ์ (ตรวจสอบสภาพร่วมกัน) 

▼ 

การรับคืน (ตรวจสอบแบบต่อหนา้) 

▼ 

การซ่อมบำรุง / ตัดสินใจซ่อมหรือตัดจำหน่าย 

▼ 

สิ้นสุด (End) 

 

6. สรุปกรอบเวลาการปฏิบัติงานและระยะเวลาดำเนินงานมาตรฐาน (SLA) 

ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลามาตรฐาน (SLA) 

การจองและอนุมตั ิ จองผ่าน Application และเจ้าหน้าท่ีอนุมัติ
ทาง E-Mail 

ตรวจเช็คและอนุมตัิตามคำขอ 100% 

การจ่ายอุปกรณ ์ จัดเตรียมและตรวจสอบสภาพร่วมกับผู้ยืม เตรียมตามคำขอและยืนยันสภาพร่วมกัน 
100% 

การรับคืน รับคืนและตรวจสอบแบบต่อหน้า ส่งคืนตามกำหนด / อัตราคืนลา่ช้า < 5% 

การซ่อมบำรุง ตรวจเชค็สภาพและซ่อม/ตดัจำหน่าย
อุปกรณ์ที่อายุเกิน 5 ป ี

ตรวจเชค็ตามรอบแผนประจำปี 100% / 
สำรองหมุนเวยีน ≥ 10% 

 

 

 

 




