
ภาระงาน : การให้บริการยืม-คืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

  
 
 
 
 

 
 

    

1 กรอกแบบฟอร์มขอยืมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์  

< 20 นาที ผู้ใช้งาน ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 208 

 

2 ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ขอยืม ว่า
มีอยู่หรือไม่ 

< 30 นาที เจ้าหน้าที่ IT พระราชบญัญัติจัดซื้อจัดจา้งและการ
บริหารงานพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 112 

 

3 พิจารณาการให้ยืม < 30 นาที หัวหน้างาน ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 207  

 

4 ส่งมอบและบันทึกการยืมที ่
http://service.cdti.ac.th/it/ 
 

< 30 นาที เจ้าหน้าที่ IT พระราชบญัญัติจัดซื้อจัดจา้งและการ
บริหารงานพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 113 

 

5 กรณีไม่มีครุภัณฑ์ให้ยืม ให้ทำการ
บันทึกเพื่อเก็บเป็นข้อมูลในการจัดหา
ต่อไป  

< 30 นาที เจ้าหน้าที่ IT ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา วา่
ด้วยการบริหารงานภายในสำนกังาน
สถาบนั พ.ศ. 2562 ข้อ 1.5 

 

6 ใช้งานตามวัตถปุระสงค์ ตามทีไ่ด้ขอ
ยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 

< 2 วัน เจ้าหน้าที่ IT 
ผู้ใช้งาน 

  

 

http://service.cdti.ac.th/it/


ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

  
 
 
 
 

     

7 ผู้ใช้บริการนำพัสดทุี่ยืมไปมา
คืน พร้อมกับเจ้าหน้าที่ IT ทำ
การตรวจสอบ 

< 30 นาที เจ้าหน้าที่ IT ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209  

 

8 เจ้าหน้าที่ IT รับมอบ บนัทึก
การคืนในระบบ ระบบจะส่ง
แบบประเมนิให้ผู้รับบริการ
ประเมิน 

< 30 นาที เจ้าหน้าที่ IT ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา วา่ด้วยการ
บริหารงานภายในสำนักงานสถาบัน พ.ศ. 2562 
ข้อ 1.5 

 

9 เจ้าหน้าที่ IT ตรวจสอบสภาพ
พัสดุที่ได้รบัคืน หากพบว่าไม่
สมบูรณ์ให้ดำเนินการซ่อม
บำรุงก่อนจัดเก็บ 

< 30 นาที เจ้าหน้าที่ IT ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209  

 

      

 


