
คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน  หน้า1 
 
 

 ผังกระบวนงานการบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (การยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์) 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน        :  การบริหารคอมพิวเตอร์และ
 เครือข่าย (การยืมครุภัณฑ์
 คอมพิวเตอร์) 
วันที่ประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

 หน่วยงานต้องการยืมครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
 

2.   หน่วยงานท าการยืมครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ผ่านทาง
ระบบบริการครุภณัฑ์ โดยระบจุ านวน วัตถุประสงค์ 
ระยเวลาที่ยืม และสั่งพิมพ์ใบยืม 
 

3.   หน่วยงานแสดงใบยืมให้เจ้าหน้าทีผู่้ดูแล 
 
 

4.   เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลท าการตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียด
การยืม 

- ข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้หน่วยงานด าเนินการ
ยืมผ่านระบบบริการครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
ใหม่อีกครั้ง 

- ข้อมูลถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
 

5. 
 

 

  เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลท าการบันทึกข้อมลู และยืนยันการ
ยืมในระบบบริการครุภณัฑ์คอมพวิเตอร ์

6.   เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลส่งมอบครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้
หน่วยงานส าหรบัยืมใช้งาน 

 
 

หน่วยงานต้องการยืมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

หน่วยงานท าการยืมผ่านระบบบริการ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

หน่วยงานน าเอกสารใบยืมให้เจ้าหนา้ทีผู่้ดูแล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 
ด าเนินการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลบันทกึข้อมูลการยืม 

ส่งมอบครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน 
 

หนา้ 2 

 

(...)  รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน (1) : กระบวนการบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (การยืมครุภัณฑค์อมพิวเตอร์)   
 ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย     
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ใช้งานต้องการยืมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

ผู้ใช้งานต้องการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เพื่อใช้หรับอบรม ประชุม 
หรืออื่นๆ 

- - หน่วยงานในส่วนกลาง
ของส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน  

- - - 

2. ยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ระบบ
บริการครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์

หน่วยงานท าการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ผ่านทางระบบบริการครุภัณฑ์ 
โดยต้องระบุข้อมูล ดังนี้ 
1.จ านวนรายการทีย่ืม 
2.วัตถุประสงค์ในการยืม 
3.ระยเวลาที่ยืม 
จากนั้นท าการส่ังพิมพ์ใบยืม 

- - หน่วยงานในส่วนกลาง
ของส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

- - ระบบบริการ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

- ใบขอยืม 

- 

3. เอกสารใบยืมให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล หน่วยงานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กลุ่มงาน
บริหารคอมพิวเตอร์และเครือขา่ย ชั้น 9 อาคารส านกังานประกันสังคม    
จากนั้นแสดงใบยืมให้เจา้หน้าที่ผู้ดแูล 

- - หน่วยงานในส่วนกลาง
ของส านักงาปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

- - ใบขอยืม - 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล ด าเนินการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลท าการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดการยืม หาก
ตรวจสอบแลว้พบว่า 
- ข้อมูลไม่ถูกตอ้ง ให้หน่วยงานด าเนินการยืมผ่านระบบบริการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ใหม่อีกครั้ง 
- ข้อมูลถกูต้อง ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ของศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร  

- -  - 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลบันทกึข้อมูลการ
ยืม 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลท าการบันทกึข้อมูล และยืนยันการยืมในระบบบริการ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และสั่งพิมพ์เอกสารการยืมพร้อมเซ็นยืนยัน 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ของศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

- - ระบบบริการ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

- เอกสารการยืม 

- 

6. ส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้หน่วยงานส าหรับยืมใช้
งาน พร้อมใบเอกสารการยืมที่มีลายเซ็น และให้หนว่ยงานเซ็นยืนยัน 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 
และหน่วยงานใน

-  - 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน 
 

หนา้ 3 

 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

ส่วนกลางของ
ส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน  หน้า4 
 
 

ผังกระบวนงานการบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (การคืนครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์) 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

เรื่อง กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ
 และการสื่อสาร 
กระบวนงาน        :  การบริหารคอมพิวเตอร์และ
 เครือข่าย (การคืนครุภัณฑ์
 คอมพิวเตอร์) 
วันที่ประกาศใช้ วันที่ปรับปรุง 

 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

1.  
 
 

 หน่วยงานตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของ
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์และต้องการคืน 
 

2.   หน่วยงานน าครุภณัฑ์คอมพิวเตอรแ์ละเอกสารการ
ยืมครภุัณฑค์อมพิวเตอร์ ใหเ้จ้าหน้าท่ีผู้ดูแล 
 
 

3.   เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลท าการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์

- ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ใหห้น่วยงาน
ตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของ
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์อีกครั้ง 

- ถูกต้อง/ครบถ้วน ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

4. 
 

 

  เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลท าการบันทึกข้อมลู และยืนยันการ
คืนในระบบบริการครภุัณฑ์คอมพวิเตอร ์

5.   เจ้าหน้าท่ีผูดู้แลสั่งพิมพ์เอกสารยืนยันการคืน
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ให้หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต้องการคืนครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

หน่วยงานน าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และเอกสารใบยืม
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 
ด าเนินการตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลบันทกึข้อมูลการคืน ในระบบบริการ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

ออกเอกสารยืนยันการคืน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 



 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน 
 

หนา้ 5 

 

(...)  รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ประกอบด้วย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพ  การติดตามประประเมินผล เอกสารอ้างอิง  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ชื่อกระบวนงาน (1) : กระบวนการบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (การคืนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์)   
 ส านัก/กลุ่มงาน : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย     
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ติดตาม
ประเมินผล 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบ 
ฟอร์มที่

ใช้ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงานต้องการคืนครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

หน่วยงานใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เสร็จ ตรวจสอบความเรียบร้อย
ครบถ้วนเพื่อท าการคืน 

- - หน่วยงานในส่วนกลาง
ของส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน  

- - - 

2. หน่วยงานน าครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์และเอกสารใบยืม
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 

หน่วยงานไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กลุ่มงาน
บริหารคอมพิวเตอร์และเครือขา่ย ชั้น 9 อาคารส านกังานประกันสังคม
น าครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และเอกสารการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 

- - หน่วยงานในส่วนกลาง
ของส านักงานปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

- - ระบบบริการ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

- ใบขอยืม 

- 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล ด าเนินการ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลท าการตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ หากตรวจสอบแลว้พบว่า 
- ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ใหห้น่วยงานตรวจสอบความเรียบร้อยครบถว้น
ของครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์อีกครั้ง 
- ถูกตอ้ง/ครบถ้วน ด าเนินการขั้นตอนตอ่ไป 

- - หน่วยงานในส่วนกลาง
ของส านักงาปลัด 
กระทรวงแรงงาน 

- - ใบขอยืม - 

4. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลบันทกึข้อมูลการ
คืน ในระบบบริการครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลท าการบันทกึข้อมูล และยืนยันการคืนในระบบบริการ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
ของศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร  

- - ระบบบริการ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

 

- 

5. ออกเอกสารยืนยันการคืน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลสั่งพิมพ์เอกสารการคืนพร้อมเซ็นยืนยัน และให้
หน่วยงานเซ็นยืนยันการคืน 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ - - เอกสารการคืน - 

 


