
 
 

 

 

 

คู่มอืการปฏิบัตงิานสำหรับเจา้หน้าที ่

 

งานโสตทศันปูกรณ ์

 

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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สารบัญ 

ลำดับ เรื่อง หน้า 

1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขัน้ตอน 2 

1.1 การให้บริการยมื-คืน วัสดุ ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 2 

1.2 การขอใช้ห้องนอกตารางเรียนโดยไม่มกีารจองในระบบ REG 3 

2 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 4 

3 แบบฟอร์ม แหล่งขอ้มูล หรือเอกสารอื่นๆ 5 

 



1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1.1 การให้บรกิาร ยืม-คนื วัสดุ ครุภัณฑ์ โสตทัศนูปกรณ์ 

ผู้ส่ง

มอบ

ปัจจัย

นำเข้า 

ปัจจัยนำเข้า ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้

ในแต่ละ

ขั้นตอน 

ผลผลิต ผู้รับบริการ ตัวชี้วัด 
ค่า

เป้าหมาย 

ผูข้อรับ

บริการ 

วัสดุ ครุภัณฑ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู้เว็บไซต์ 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService 

5 นาที     

  2. ผูใ้ช้งานทำการกรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 5-10 

นาที 

    

  3. ผู้ใช้งานส่งเมล์มาที่ mailto:citcoms.va@up.ac.th 5 นาที     

  4. งานโสตทัศนูปกรณ์ตรวจสอบความพร้อมของวัสดุ

ครุภัณฑ์ และส่งเมล์แจง้กลับผูร้ับบริการ 

20 นาที     

  5. ส่งมอบและสอนการใช้งานอุปกรณ์แก่ผูข้อรับ

บริการ 

20 นาที     

  6. รับคืนและตรวจสอบความเสียหายของอุปกรณ์ 10 นาที วัสดุ ครุภัณฑ์มใีห้ยืม

ใช้งานได้ในสภาพ

สมบูรณ์ทั้งก่อนและ

หลังการใช้งาน 

ผูข้อรับ

บริการ 

ความพึง

พอใจของผู้

ขอรับ

บริการ 

ความพึง

พอใจไม่น้อย

กว่าร้อยละ 

80 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService
mailto:citcoms.va@up.ac.th
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1.2 การขอใช้ห้องนอกตารางเรียนโดยไม่มีการจองใช้ในระบบ REG 

ผู้ส่งมอบ

ปัจจัย

นำเข้า 

ปัจจัยนำเข้า ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้

ในแต่ละ

ขั้นตอน 

ผลผลิต ผู้รับบริการ ตัวชี้วัด 
ค่า

เป้าหมาย 

ผูข้อรับ

บริการ 

วัสดุ ครุภัณฑ์

โสตทัศนูปกรณ์ 

1. ผูใ้ช้งานเข้าสู้เว็บไซต์ 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService 

5 นาที     

  2. ผูใ้ช้งานทำการกรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 5-10 นาที     

  3. ผู้ใช้งานส่งเมล์มาที่ mailto:citcoms.va@up.ac.th 5 นาที     

  4. งานโสตทัศนูปกรณ์ตรวจสอบตารางใช้หอ้งและ

ความพรอ้มของระบบภาพเสียงหอ้งเรียน และส่งเมล์

แจ้งกลับแก่ผูข้อรับบริการ 

30 นาที     

  5. เปิดระบบหอ้งและตรวจสอบความเรยีบร้อยให้แก่ผู้

ขอรับบริการใชง้าน ตามวันและเวลาที่ขอรับบริการ  

15 นาที     

  6. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหอ้งเรียนหลังการใช้

งาน และทำการปิดระบบ 

10 นาที ระบบ

หอ้งเรียน

สามารถใช้

งานได้

อย่าง

สมบูรณ์  

ผูข้อรับ

บริการ 

ความพึง

พอใจของผู้

ขอรับ

บริการ 

ความพึง

พอใจไม่

น้อยกว่า

ร้อยละ 80 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService
mailto:citcoms.va@up.ac.th


 

2. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

-- ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง -- 

  



1 

 

3. แบบฟอร์ม แหล่งข้อมูล หรือเอกสารอื่นๆ 

ลำดับ ชื่อ แหล่งข้อมูล/ลิงค์ download 

1 แบบฟอร์มการให้บริการยืม-คืน 

วัสดุ ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์ 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService 

2 แบบฟอร์มการขอใช้ห้องนอกตาราง

เรียน โดยไม่มีการจองในระบบ REG 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService 

https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService
https://citcoms.up.ac.th/ContentRead?C=FormService
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