
คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

 

ขั้นตอนการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ 

ล าดับที่  ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา ขั้นตอนการท างาน ผู้ปฏิบัตงิาน หมายเหตุ 
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5-10 นาที 

ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ บันทึกใบยมื พร้อมกับ
ตรวจสอบโสตทัศนูปกรณ์คงเหลือเบื้องต้น ร่วมกับ
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา  

คณาจารย์/บคุลากร/นสิิต/ผู้ขอใช้บริการ 

ยื่นใบยืมก่อนวันใช้งาน 1-2 

วันท าการ 
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15 นาที 

รับเรื่องและตรวจสอบรายละเอียด สภาพการท างาน
ก่อนใช้งานของโสตทัศนูปกรณ์ที่สามารถยมืได้ และ

แจ้งผู้ขอใช้บริการ 
เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา 
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20 นาที-1 ชม. 
จัดเตรียม ตดิตั้ง และทดสอบใช้งานจริง 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ/ผู้ขอใช้บริการ 
ระยะเวลาขึ้นอยู่กับลักษณะ
และจ านวนโสตทัศนูปกรณ ์
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1-6 ชม. 
ดูและโสตทัศนูปกรณ์ระหว่างที่ใช้งานอยู่ 

เจ้าหน้าท่ีโสตฯ/ผู้ขอใช้บริการ 
ระยะเวลาขึ้นอยู่กับลักษณะ

งาน 
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 20 นาที-1ชม. ตรวจสอบสภาพหลังการใช้งาน จัดเก็บ บ ารุงรักษา เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา  

 

รับเรื่อง/ ตรวจสอบค าขอ 

จัดเตรียมและทดสอบ  

ดูแลโสตฯระหว่างท ากิจกรรม 

บันทึกขอใช้บริการ 

จัดเก็บและบ ารุงรักษา 


