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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อหน่วยงาน  

บริหารยุทธศาสตร์ 
สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ  
 การยืม – คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สำนักโภชนาการ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการยืม – คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ในสำนักโภชนาการ 
1.2 เพ่ือให้สำนักโภชนาการมีข้ันตอน และระบบการยืม – คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการให้บริการยืมคืนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ตั้งแต่การยืมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

จนถึงการคืนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้ครบถ้วน  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
     3.1 นางกุลนันท์  เสนคำ   หัวหน้ากลุ่มบริหารยุทธศาสตร์ 
     3.2 นางสาววริษา วงศ์วาณิชวัฒนา  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
    3.3 นายจักรพันธุ์ บุญชู   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
 
 
       

ผู้ยืมต้องรับทราบระเบียบ
ก า ร ย ื ม - ค ื น อ ุ ป ก ร ณ์
คอมพิวเตอร์ โดยมีกำหนด
ระยะเวลายืมไม่เกิน 7 วัน
ทำการ และไม ่ม ีการยืม
อุปกรณ์ค้างอยู ่ หากมีการ
ยืมอุปกรณ์ค้างอยู่ให้นำมา
คืนก่อนจะยืมอีกครั้ง  

5 นาที นวก. จนท. 
กลุ่มต่างๆ  

(ผู้ที่มารับบริการ) 

2.  
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูลที่ผู้ยืมกรอก 

ผ่านระบบยืม-คืน ออนไลน์ 

ผู ้ยืมอุปกรณ์จะต้องกรอก
รายการ จำนวน และวันที่
คืนให้ครบถ้วน 
 
 

วริษา 
จักรพันธุ์ 

3. 
 
 
 

 
 
 

        
 

เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ด ูแลอุปกรณ์
ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของครุภ ัณฑ์ก่อนส่งมอบ
ให ้ก ับผ ู ้ ขอย ืมคร ุภ ัณฑ์  
โดยละเอียด 
 

วริษา 
จักรพันธุ์ 

4.  
ผู้ขอยืมครุภัณฑ์ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของครุภัณฑ์ 

 

ผ ู ้ขอย ืมตรวจสอบความ
เรียบร้อยของอุปกรณ์ที ่ยืม
โดยละเอียด  
 
 

ผู้รับบริการ 

5.  
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ 

ส่งมอบอุปกรณ์ให้กับผู้ขอยืม 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์                    

 วริษา 
จักรพันธุ์ 

 

6.  
ผู้ขอยืมอุปกรณ์นำอุปกรณ์ส่งคืน 
ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ 

 

ผู้ขอยืมอุปกรณ์นำอุปกรณ์
ส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
อุปกรณ์ ภายในระยะเวลา 
7 วันทำการ  

วริษา 
จักรพันธุ์ 

เจา้หน้าทีผู่ด้แูลอุปกรณ์ตรวจสอบ 
ความเรยีบรอ้ยของครุภณัฑก์่อน
อนุมตัผิ่านระบบยมื-คนื ออนไลน์ 

ผู้ขอยืมอุปกรณ์บันทึกการขอยืม    
 ผ่านระบบยืม-คืน ออนไลน์  
ระบุรายการ วันที่ให้ครบถ้วน  
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3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 ผู้ขอยืมอุปกรณ์ลงบันทึกการขอยืมโดย ผ่านระบบยืม-คืน ออนไลน์ ให้ครบถ้วน 
    3.2 เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ผ ู ้ ด ู แ ล อ ุ ป กรณ ์ ต ร ว จสอบคว ามถ ู กต ้ อ งขอ งข ้ อม ู ล ผ ่ าน ร ะบบย ื ม - ค ื น  ออน ไลน์  
    3.3  เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ตรวจสอบความเรียบร้อยของครุภัณฑ์ก่อนส่งมอบให้กับผู้ขอยืมครุภัณฑ์  
    3.4  ผู้ขอยืมครุภัณฑ์ตรวจสอบความเรียบร้อยของครุภัณฑ์     
    3.5  เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ส่งมอบอุปกรณ์ให้กับผู้ขอยืมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์    
    3.6  ผู้ขอยืมอุปกรณ์นำอุปกรณ์ส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ ภายในระยะเวลา 7 วันทำการ  
    3.7 เจ ้ าหน ้าท ี ่ ผ ู ้ ด ู แลอ ุปกรณ ์คอมพ ิว เตอร ์ตรวจสอบความเร ียบร ้อยของอ ุปกรณ ์ท ี ่ ผ ู ้ ย ืมนำมาคืน     
          หากมีการชำรุด เสียหาย แจ้งให้ผู้ยืมทราบและผู้ยืมต้องรับผิดชอบจัดหามาคืนให้ครบถ้วนตามรายการ      
          และจำนวนที่ยืม 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7.         

           เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลอุปกรณ์ตรวจสอบ 
               ความเรียบร้อยของอุปกรณ์ 

 
                               

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ด ูแลอุปกรณ์
คอมพ ิว เตอร ์ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของอุปกรณ์ 
ที่ผู้ยืมนำมาคืน โดยละเอียด 
หากมีการชำรุด เส ียหาย 
แจ้งให้ผู ้ยืมทราบและผู้ยืม
ต้องรับผิดชอบจัดหามาคืน
ให ้ครบถ ้วนตามรายการ 
และจำนวนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วริษา 
จักรพันธุ์ 

8.   

กดคนืผ่านระบบ
ยมื-คนื ออนไลน์ 

กรณีชำรดุหรือสูญหาย 
ผู้ยืมอุปกรณ์ต้อง

รับผิดชอบจดัหามาคืน
ให้ครบถ้วนตามรายการ

และจำนวนที่ยมื 

ผูย้มือุปกรณ์ ลงชื่อ
ดว้ยลายมอืบรรจง , 
วนัทีส่่งคนือุปกรณ์ 
เรยีบรอ้ย ครบถว้น 

เรยีบรอ้ย ไม่เรยีบรอ้ย 

เสรจ็สิน้ 


