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การจัดท าคู่มือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนการขอยืมอุปกรณ์โสตทศันปูกรณ์ คณะวิจิตรศิลป ์

 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑  เพื่อใช้เป็นคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน ในส่วนของผู้ให้บริการและผู้รับบริการ  

๑.๒  เพื่อวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการกระบวนการขอยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ คณะวิจิตร
ศิลป ์

 
๒. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (work flow)  กระบวนการขอยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ คณะวิจิตรศิลป์ ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ รวมถึงผู้ขอรับบริการจากหน่วยงานต่างๆ 
คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ในคณะวิจิตรศิลป์ โดยสามารถให้บริการยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพื่อให้ผู้
ขอรับบริการน าไปใช้งานต่อไป 
 
๓. ค าจ ากัดความ 
 ผู้ขอยืมใช้งาน หมายถึง คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ในคณะวิจิตรศิลป ์
 อาจารย์ท่ีปรึกษา หมายถึง อาจารยส์ายวิชาการภายในคณะวิจิตรศิลป์ ที่ได้รับมอบหมาย ท าหน้าที่ให้
ค าแนะน า ดูแล นักศึกษาอย่างเป็นระบบ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรในหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
 
๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ หัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ก ากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงาน  
ของหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ 
 ๔.๒ เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ดูแล ส ารวจ ตรวจสอบ/ตรวจเช็ค แก้ปัญหาระบบกลอ้งวงจรปดิ และ รายงาน
หัวหน้างานซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา 
 ๔.๓ เจ้าหน้าที่หน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ รับแบบฟอร์มแบบค าขออนุญาตใช้ข้อมูล
จากกล้องวงจรปิด 
  



 

๕. ระเบียบปฏิบัติ / ขั้นตอน  (Procedure) 
 ข้ันตอนการให้บริการ ยืม-คืนเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑) กรณีเป็นคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ : คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ผู้ขอยืมใช้งานกรอกแบบฟอร์มขอยืม/คืน 
วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยระบุรายละเอียดตามในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

๒) กรณีเป็นนักศึกษา นักศึกษาผู้ขอยืมใช้งานกรอกแบบฟอร์มขอยืม/คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์
การเรียนการสอน โดยระบุรายละเอียดตามในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน และให้อาจารย์ที่ปรึกษาลง
นามรับรอง 

๓) ยื่นแบบฟอร์มขอยืม/คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์การเรียนการสอนล่วงหน้าก่อนวันใช้งาน ๑ 
วันท าการ โดยสามารถยืมใช้งานได้ไม่เกิน ๓ วัน ณ ห้องหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและ
สารสนเทศ โดยมีเวลาก าหนดการยืมและคืนดังนี้ 

เวลาการยืม จันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๘.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
เวลาการคืน จันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๘.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

๔) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของแบบฟอร์มขอยืม/คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน 

๕) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศน าแบบฟอร์มเสนอ
หัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษาเพื่อลงนามรับรอง และอนุมัติการยืม
อุปกรณ์ 

๖) เมื่อหัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษาลงนามอนุมัติ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ ตรวจสอบความพร้อม สภาพการใช้งาน
ของอุปกรณ์เครื่องมือก่อนส่งมอบให้ผู้ขอยืมใช้งาน 

๗) ผู้ขอยืมใช้งานเข้ารับเครื่องมืออุปกรณ์ โดยนักศึกษาจะต้องตรวจสอบจ านวนและสภาพเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ์ก่อนลงนามรับของในแบบฟอร์ม และดูแลรักษาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อยตลอดระยะเวลาการใช้งาน 

๘) ขอยืมใช้งานจะต้องคืนเครื่องมืออุปกรณ์ภายในเวลาที่ก าหนดและลงลายมือช่ือไว้เป็นหลกัฐานทกุ
ครั้ง มิฉะนั้นจะถือว่าหน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศ ยังไม่ได้รับของคืน 

๙) เจ้าหน้าที่หน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศตรวจสอบสภาพการใช้งานของอุปกรณ์
ก่อนรับคืนอุปกรณ์จากผู้ขอยืมใช้งาน โดยเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ที่รับคืน จะต้องมีหมายเลข
ครุภัณฑ์ตรงกับที่ผู้ขอยืมใช้งานลงลายมือช่ือรับไปครั้งแรก และหมายเลขครุภัณฑ์นั้นจะต้องไม่มี
ร่องรอยการเปลี่ยนแปลง ขูดลบ หรือแก้ไขครุภัณฑ์ 

๑๐) หากตรวจสอบแล้วไม่พบความผิดปกติก็ให้ผู้ขอยืมใช้งานลงช่ือผู้คืนในแบบฟอร์มให้เรียบร้อย แต่
หากพบว่าเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์หากเกิดการช ารุดเสียหาย โดยไม่สามารถซ่อมได้หรือสูญหาย 
ซึ่งเกิดจากความประมาทของผู้ขอยืมใช้งาน ให้ผู้ขอยืมใช้งานซื้อทดแทน โดยใช้ยี่ห้อเดิมหรือที่
เทียบเคียงกันได้และหากไม่สามารถหาเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์มาคืนได้ก็ให้ชดใช้เป็นเงินตาม
อัตรามูลค่าของทรัพย์สินน้ัน 

๑๑) เจ้าหน้าที่หน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษาและสารสนเทศท าความสะอาดเครื่องมืออุปกรณ์พร้อม
ทั้งจัดเก็บในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๑๒) จบข้ันตอนการท างาน 



 

 
การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ผู้ขอยืมใช้งานกรอกแบบฟอร์มยืม-คืน 

ย่ืนแบบฟอร์มท่ีห้องหน่วยเทคโนโลยี
ทางการศึกษาฯ ณ อาคารภาควิชา

ทัศนศิลป ์

กรอกข้อมูลไม่
ครบถ้วน 

ไม่อนุมัต ิอนุมัติ 

รับอุปกรณ์ 

ใช้งานภายใน 1-3 วัน 

คืนอุปกรณ์ 
 

ไม่ช ารุด 

ลงชื่อผู้คืนและผู้รับคืนใน
แบบฟอร์ม 

 
เจ้าหน้าท่ีหน่วยเทคโนโลยี
ทางการศึกษาฯ ตรวจสอบ

แบบฟอร์ม 

 

 
เสนอหัวหน้างานฯ 

เพื่ออนุมัติ 

 

ช ารุด ชดใช้ค่าเสียหาย  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

 



 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๑) แบบค าขอขอยืม/คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน 

 
 

๗. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ผู้ขอยืมต้องการใช้งานมากกว่า ๓ วัน เจ้าหน้าที่ใหผู้้ขอยืมใช้งานเขียนแบบขอยืมเพิ่มและให้สง่
อุปกรณ์คืนตามระยะเวลา ๓ วัน เพื่อให้ยืมต่ออกีครั้ง 

  
  

 

 
 

  

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอปุสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน : เป็นการ
ช้ีแจงให้ผูอ้่านทราบว่ามีข้อเสนอแนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขกรณีเกิดปัญหา 
หรือแนวทางการพฒันางาน ซึง่เป็นการจัดการความรู้ (KM) และการเรียนรู้ (Learning) ตามเกณฑ์คุณภาพ
การจัดการภาครัฐ (PMQA) 



 

๘. ภาคผนวก 
๑) แบบค าขอขอยืม/คืน วัสดุ/ครุภัณฑ์/สื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน 

 
 

 


