










ผู้ขอรับบริการ

ผู้ขอรับบริการ 
ตรวจสอบสถานะอุปกรณ์ที่ต้องการ 

จากผู้ดูแล

สิ้นสุดกระบวนการ

บันทึกปัญหา
และข้อเสนอแนะ

ไม่มีอุปกรณ์ว่าง

อุปกรณ์ ว่าง

ผู้ขอรับบริการ กรอกแบบฟอร์ม
ค าร้องขอยืมอุปกรณ์ 

ต้องได้รับการเห็นชอบ
จาก หัวหน้างาน 
ผู้ขอรับบริการ 

ผู้ดูแลตรวจสอบความ
พร้อมใช้งานของอุปกรณ์

ผู้ดูแลแนะน าการใช้งาน
เบื้องต้น

ขั้นตอนการยืม

ขั้นตอนการคืน

ผู้ขอรับบริการ น าส่งคืน

ผู้ดูแลตรวจสอบ
สภาพเคร่ือง และอุปกรณ์

(20 นาที)

สภาพเคร่ืองปกติดี 
เคร่ืองเกิดความเสียหายหรือ
ตรวจสอบแล้วน าไปใช้งานผิด

วัตถุประสงค์

ผู้ดูแลตรวจสอบ
ก าหนดการคืน

คืนตาม วัน - เวลาท่ี
ก าหนด

คืนล่าช้า หรือมีการใช้
งานเกิน 7 วัน โดยไม่มี

การแจ้งล่วงหน้า  

ผู้ดูแลด าเนินการท าความสะอาด ลบข้อมูล
ทั้งหมด และตรวจสอบ/อัปเดตระบบ เพื่อให้

อุปกรณ์พร้อมส าหรับการยืมครั้งถัดไป

รายงานไปยังหัวหน้างานของผู้ยืม 
เพื่อด าเนินการตักเตือน/ปรับปรุงแก้ไข

หรือ
รายงานต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาโทษ / 

ความเสียหาย 

ตรวจสอบอุปกรณ์ท่ี
คาดว่าจะได้รับคืน 
และแจ้งผู้รับบริการ

ขั้นตอนการขอรับบริการ ยืม - คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์

ผู้ขอรับบริการ 
น าอุปกรณ์ไปใช้งาน

แจ้งผู้รับบริการ
ท าการแก้ไข

แก้ไขส าเร็จ

ไม่ด าเนินการแก้ไข

ตรวจสอบสถานะของ
อุปกรณ์ ก่อนยืม 1 วัน

1 วันท าการ
หลังจากได้รับ

อุปกรณ์คืน

30 นาที 

10 นาที 

7 วัน

กฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการใช้งานคอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2552
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