
ระเบียบการยืม-คืน อุปกรณ์โสตฯ  
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

ผู้ยืม  กรอกข้อมูลรายละเอียดอุปกรณ์ที่ต้องการยืมใน
ระบบยืมอุปกรณ์ที่ Counter ใหบ้ริการ 
ระบุรายการที่ยืม  
รหัสอุปกรณ์ สถานที่/ห้องเรียน เบอร์ติดต่อกลับ 
ช่ือผู้ยืมอุปกรณ์ ช่ือผู้ให้ยืม 

1 นาท ี
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่

 1.หัวหน้างานรับทราบผ่านระบบแจ้งเตือนการยืม
คืน และพิจารณา เพื่ออนุมัติ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คอุปกรณ์ก่อนส่งมอบการยืม
อุปกรณ์ 
 

 
 
 
 

2 -3 นาที 

ผู้ยืม  1.ผู้คืนส่งคืนท่ีจุดบริการ Counter ใหบ้ริการ 
2. กรอกข้อมูลการส่งคืนอุปกร์ ลงซื่อผู้ส่งคืน และ
ช่ือ จนท ผู้รับคืนอุปกรณ์ 

 
2 นาที 

เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 

 1.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ที ่รับคืนว่าอยู ่ใน
ภาพปกติหรือไม่  
 

2-3 นาที 

เจ้าหน้าที ่  จัดเก็บให้พร้อมใช้งาน     5 นาที 

 

หมายเหตุ 

ผู้ยืมต้องนำส่งพัสดุมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย ภายในวันท่ียืม ห้ามยืมข้ามวัน นับแต่วันที่ครบกำหนดการยืมหาก

เกิดความชำรุดเสียหาย หรือสูญหายไป แก้ไขให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายด้วยตนเอง  
ผูร้บัผิดชอบ นายมารุต คลอ่งแคลว่, นายพฒันะ ผ่องศร ี, นางสาวขวญัใจ เนียมพิทกัษ ์, นายบลุากร บวัหลวง ,นายวชัรนิทร ์ควรหาเวช , 

นางสาวศรรรณฐ วาศเตชาวฒิุ , นายอรรถพล ศิรพิร , นายพิชากร ยปูระพฒัน ์

                   : งานเทคโนโลยสีารสนเทศ  โทรศพัท ์0-2419-7466-80 หรือ 0-2441-5275 ถึง 81 

ระเบียบ / ขอ้กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง  

-  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 208, 209 และ 211 

เร่ิมต้น 

กรอกข้อมูล 

 

จบ 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 

จัดเก็บให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

       จัดเตรียมอุปกรณ์ให ้

อนุมัติ 

หัวหน้างานรับทราบ 

คืนอุปกรณ์ 

 

ไม่อนุมัติ 


