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จัดท าโดย 
 

สมานมิตร เมฆโปธิ 
นายสมานมิตร เมฆโปธิ 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 

 

ผศ.ปรีชา โพธิ์แพง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บริการส าหรับบุคลากรในการน าไปใช้ส าหรับสนับสนุนการเรียนการสอน งานวิจัย หรือเพ่ิมศักยภาพใน

งานวิชาชีพ และมีความคล่องตัวมากข้ึน 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการให้บริการยืม-คืน Netbook ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

 
2. ขอบเขต  
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการให้บริการยืม คืน Netbook แก่บุคลากร ของมหาวิทยาลัย 
 
3. นิยำม  

ผู้ให้ยืม  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ที่มีหน้าที่ดูและรับผิดชอบในการ ให้บริการยืมคืนอุปกรณ ์
 

ผู้ยืม        หมายถึง บุคลากรอันได้แก่ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
และต้องเป็นบุคลากรในสัญญาจ้างหรือมีเลขที่ประจ าต าแหน่งชัดเจนเมื่อท าการค้นหา
จากระบบสารสนเทศ ด้านบุคลากร 

 

ผู้อนุมัติ  หมายถึง  ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

Netbook หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์พกพาขนาดเล็กพร้อมใช้งาน มีอุปกรณ์ประกอบ Batterry Netbook 
และชุดอุปกรณ์ต่างๆ ที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ได้จัดเตรียมให้ส าหรับผู้ยืม 

 

ชุดอุปกรณ์     หมายถึง ชุดอุปกรณ์ทั้งหมดที่ผู้ยืมได้รับ อันได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ NetBook, กระเป๋าใส่ 
Netbook,          Adaptor Netbook  

 

บัตรยืม-คืน หมายถึง  บัตรบันทึกการยืม-คืน มี 2 ส่วน ส่วนหนึ่งจะเก็บไว้ที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ และอีกส่วนจะเก็บ
ไว้ภายในกระเป๋า Netbook โดยจะท าการบันทึกรายละเอียดการยืม อาทิ ผู้ยืม, วันที่ยืม, 
วันก าหนดส่ง เป็นต้น 
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4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
4.1 กำรยืม 

4.1.1) ผู้ยืมกรอกแบบฟอร์มขอยืม Netbook คอมพิวเตอร์ (QF-MT-07) พร้อมท าการแนบเอกสารหลักฐานการยืม
อย่างครบถ้วน 
4.1.2) ตรวจสอบสถานะความเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สิทธิ์ยืม   
4.1.3) ตรวจสอบอุปกรณ์และส่งมอบให้ผู้ยืม 
4.1.4) ผู้ยืมท าการตรวจสภาพชุดอุปกรณ์ก่อนลงนามการยืมในแบบฟอร์มขอยืม Netbook คอมพิวเตอร์ 
(QF-MT-07) 

4.2 กำรยืมต่อเนื่อง 
4.2.1) ในกรณีที่ผู้ยืมประสงค์จะยืมชุดอุปกรณ์ต่อเนื่อง ให้ท าการน าชุดอุปกรณ์มาด าเนินการตรวจสอบ  

  สภาพตามเงื่อนไขที่ได้ก าหนดไว้ โดยผู้ให้ยืมจะท าการบันทึกข้อมูลการยืมและก าหนดส่งคืนลงในบัตรบันทึก  
  การยืมคืน (QF-MT-08) และบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอยืม Netbook คอมพิวเตอร์ (QF-MT-07) ส่วน 
  ที่ 5 บันทึกการยืม เพ่ือบันทึกการยืมต่อเนื่องด้วย 

4.2.2) ผู้ยืมสามารถยืมต่อเนื่องติดกันได้ไม่เกิน 5 ครั้ง ครั้งละ 30 วัน และผู้ให้ยืมจะท าการตรวจสอบความ 
  ถูกต้องของการยืมให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

4.3 กำรคืน 
4.3.1) ผู้ยืมน าอุปกรณ์มาส่งคืนฝ่ายซ่อมบ ารุง 
4.3.2) ผู้ให้ยืมตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ และระยะเวลาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
4.3.3) ผู้ให้ยืมท าการบันทึกสถานการณ์ยืม-คืนของผู้ยืมลงในแบบบันทึกการยืม-คืน Netbook (QF-MT- 

   09) เพ่ือที่จะได้ด าเนินการติดตามการยืม-คืนให้เป็นที่ เรียบร้อย และรายงานการขอยืมอุปกรณ์ให้ท าง 
   ผู้บังคับบัญชาทราบทุกสิ้นเดือน 

 
5.  เอกสำรอ้ำงอิง 

5.1 แผนกลยุทธ์การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
5.2 QF-MT-07 แบบฟอร์มขอยืม Netbook คอมพิวเตอร์     
5.3 QF-MT-08 บัตรบันทึกการยืม-คืน 
5.4 QF-MT-09 แบบบันทึกการยืม-คืน Netbook 

 
6. บันทึกคุณภำพ 

 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบฟอร์มขอยืม Netbook คอมพิวเตอร์     QF-MT-07 1  ปี 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง บัตรบันทึกการยืม-คืน QF-MT-08 1  ปี 
แบบบันทึกการยืม-คืน Netbook QF-MT-09 1  ปี 


