
ข้ันตอนการยืม อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอยืม 

และกรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ

ผ่านจนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพื้นท่ีการเรียนรู้

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพื้นท่ีการเรียนรู้

ตรวจเช็คแบบฟอร์มและจัดเตรียม

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้

แจ้งผู้บริหารท่ีกำกับดูแลทราบ

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพื้นท่ีการเรียนรู้

แจ้งผู้ขอรับบริการ ติดต่อรับ ลงช่ือผู้ให้ยืมและผู้รับ

ผู้อำนวยการ หมายถึง ผู้อำนวยการ

สำนักหอสมุดกลาง

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้บริหารท่ีได้รับมอบหมายให้

กำกับดูแลฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ ของ

สำนักหอสมุดกลาง

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้ หมายถึง 

จนท.ฝ่ายฯ ท่ีได้รับมอบหมายดูแลอุปกรณ์

คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์

ผู้ขอรับบริการ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ

และบุคลากรสายสนับสนุนของสถาบัน

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ได้แก่ Computer PC /

AIO, Notebook, Surface Pro, Samsung 

GALAXY Note l PRO, iPAD Air

โสตทัศนูปกรณ์ ได้แก่ ชุดเคร่ืองเสียง, ไมค์โคร

โฟน, Smart TV, ลำโพงพร้อมขาต้ัง, ปล๊ักไฟ, 

เคร่ืองฉาย(Projector) 

แบบฟอร์ม Link : https://forms.office.com/r/JSS74nD4S2

https://forms.office.com/r/JSS74nD4S2


ข้ันตอนการยืม อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ 

ส่วนงานอ่ืนภายในสถาบัน

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอยืม 

และส่งหนังสือบันทึกข้อความ

ผ่านระบบ e-Office

ผู้อำนวยการหรือผู้บริหาร 

รับทราบ/อนุมัติ/อนุญาต

ส่งฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้

รับเร่ืองและประสานงานนัดวัน-เวลารับ

ผู้ขอรับบริการ 

ติดต่อรับ ลงช่ือผู้รับ และผู้ให้ยืม



ข้ันตอนการคืน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์

ผู้ขอรับบริการติดต่อขอส่งคืน

กับ

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพื้นท่ีการเรียนรู้

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพื้นท่ีการเรียนรู้

ตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และ

โสตทัศนูปกรณ์

กรณีครบถ้วนสมบูรณ์ 

ลงช่ือผู้ส่งคืนและผู้รับคืนในแบบฟอร์ม

จนท.ฝ่ายเทคโนโลยีและพ้ืนท่ีการเรียนรู้

จัดเก็บอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์

กรณีไม่ครบ แจ้งผู้ขอยืม/หน่วยงาน

เพ่ือนำมาส่งคืนให้ครบถ้วน


