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คำนำ 

  คู่มือการให้บริการ กระบวนการให้บริการยืม - คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการยืม - คืนวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ การตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์ก่อนใช้งานและหลัง
การใช้งานคอมพิวเตอร์ของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้บริการยืม - คืน วัสดุอุปกรณ์อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ และผู้จัดทำจะติดตามและ
ประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุง
กระบวนการให้บริการยืม - คืนวัสดุอุปกรณ์อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่อไป 

 

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการให้บริการยืม-คืนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละข้ันตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
1.  - - - - - ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
- 

2.  ขั้นตอนท่ี 1 ผู้ขอใช้
บริการยืม-คืน 
- ผู้ใช้บริการแจ้งขอ

ใช้วัสดุอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 

ผู้รับริการ - - - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

พระราชบัญญัติว่า
ด้วยการกระทำ
ความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
มาตรา 20 

3.  ขั้นตอนท่ี 2 กรอก
แบบฟอร์มบเว็บไซต์ 
- ผู้รับบริการ ดำเนิน

กรอกข้อมลลงบน
แบบฟอร์มยืมวัสดุ
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์บน
หน้าเว็บไซต์ 

 
 

ผู้รับบริการ - ล่วงหน้า 3 วัน
ทำการ 

เว็บไซต์ยืม-คืน
อุปกรณ์ 
http://borrow-
equipment.cos
ci.swu.ac.th/ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

เริ่มต้น 

ผูข้อใชบ้ริการยืม-คืน 

กรอกแบบฟอร์มบนเว็บไซต์ 

3

. 

4 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละข้ันตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
4.  ขั้นตอนท่ี 3 

เจ้าหน้าท่ีสอบถาม
ข้อมูลรายะละเอียด
ข้อมูลเพิ่มเติม 
- สอบถามข้อมูล

รายละเอียดเพิ่ม
เรื่องการนำไปใช้
งาน ระยะเวลา
การใช้งาน และ
โปรแกรมท่ี
จำเป็นต้องใช้ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
IT 

- 1 วันทำการ 1. ฝ่ายวิชาการ
ช้ัน 15  

2. เว็บไซต์ 
http://cosci
.swu.ac.th/f
aculties-
and-
staffs/staff 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

5.  
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 4 รอ
ดำเนินการจาก
ผู้อนุมัติ  
- รอผลอนุมัติจาก

เจ้าหน้าท่ีและ
อาจารย์ 

1. เจ้าหน้าท่ี
ฝ่าย IT 

2. อาจารย์
ประจำวิชา/
อาจารย์ท่ี
ปรึกษา 

- 3 วันทำการ - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

เจ้าหน้าท่ีสอบถามข้อมูล

รายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติม 

รอดำเนินการ

จากผู้อนุมัติ 

5 

6 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละข้ันตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 3. หัวหน้าฝ่าย

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
6.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 5 การ
ให้บริการยืมคืนและ
จัดเก็บอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย IT 

ตรวจเช็ควัสดุ
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ท้ัง
ก่อนใช้บริการและ
หลังใช้บริการคืน 
จนนำวัสดุอุปกรณ์
จัดเก็บเข้าท่ีให้
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
IT  

- 1 วันทำการ 
*ทั้งการส่ง

มอบอุปกรณ์
และวันคืน
อุปกรณ์ 

- ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 
การให้บริการยืมคืนและจัดเก็บ

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ให้บริการยืมวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ตรวจเช็คอุปกรณ์หลังการคืนวัสดุ

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

6 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละข้ันตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 

ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
7.  ขั้นตอนท่ี 6 แบบ

ประเมินความพึง
พอใจ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่าย IT 

ให้ผู้รับบริการ
ประเมินความพึง
พอใจการ
ให้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย 
IT  

แบบ
ประเมิน
ความพึง
พอใจ
เจ้าหน้าท่ี
ฝ่าย IT 

5 นาที QR Code แบบ
ประเมินความพึง

พอใจ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

8.  เสร็จส้ินกระบวนการ
สำหรับผู้รับบริการ 
การยืม-คืนอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 

- - - - - - 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

เสร็จส้ิน 

6 



5 
 

Flowchart ข้ันตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีสอบถามรายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติม 

 

ผู้ขอใช้บริการยืม-คืน 

กรอกแบบฟอรม์บนเว็บไซต ์

(ล่วงหนา้อย่างนอ้ย 3 วนั) 

 

การให้บริการยืมคืนและการจัดเก็บอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ 

แบบประเมินความพึงพอใจ 

เสร็จส้ิน 

รอดำเนินการจากผู้อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์/อาจารย์ที่ปรึกษา 

อาจารย์ประจำวิชา/หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยี 

 

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ให้บริการยืมวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ตรวจเช็คอุปกรณ์หลังการคืนวัสดุ

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ไม่อนุมัติ

 

อนุมัติ

 

ภายใน 3 วันทำการ 

ภายใน 1 วันทำการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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พรบ. (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 มาตรา 20 ประเด็นท่ีแก้ไข  ในกรณีท่ีขอให้มีคำส่ังระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบ

ข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้น ออกจากระบบคอมพิวเตอร์ได้ เพิ ่มเติม“ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที ่เป็นความผิดอาญาตาม

กฎหมายเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา หรือ กฎหมายอื่นซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั ้นมีลักษณะขัดต่อความสงบ

เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน..” ในกรณีที่มีการทำให้แพร่หลายซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะขัด

ต่อความสงบเรียบร้อย หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ            

กลั ่นกรองก่อนแสดงพยานหลักฐานต่อศาลที ่มีเขตอำนาจขอให้มีคำสั ่งระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบ            

ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ ในกรณีที่ศาลมีคำสั่งให้ระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบ

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ พนักงาน เจ้าหน้าที่จะทำการระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นเอง    

หรือจะสั่ง ให้ผู้ให้บริการระงับการทำให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นก็ได้ ทั้งนี้ ให้รัฐมนตรีประกาศ    

กำหนด หลักเกณฑ์ ระยะเวลา และวิธีการปฏิบัติ 
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ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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เว็บยืม-คืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

http://borrow-equipment.cosci.swu.ac.th/ 

 

  

http://borrow-equipment.cosci.swu.ac.th/
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แบบประเมินความพึงพอใจ 

 


