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คู่มือการให้บริการของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

 การให้บริการยืมครุภัณฑ์ภาพยนตร์ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการสมัครสมาชิก / เข้า
สู่ระบบเว็บไซต์ขอยืมครุภัณฑ์
ภาพยนตร์ 

ผู้ใช้บริการเข้าระบบเว็บไซต์ขอยืมครุภัณฑ์ฯ ผ่านทาง 
http://borrowequipment.cosci.swu.ac.th/ 

15 นาที 

2 ผู้ใช้บริการเลือกรายการ
ครุภัณฑฯ์ ที่มีความประสงค์
จะขอใช้ และระบุวัน เวลา  
ที่ประสงค์จะนำออก 

ผู้ใช้บริการสามารถเลือกรายการครุภัณฑ์ฯ ที่มีความ
ต้องการใช้งานตามรายงานที่ปรากฏหน้าเว็บไซต์ 
(อย่างน้อย 3 วันทำการ ก่อนวันนำออก) 

15 นาที 

3 การอนุมัติ กรณีได้รับการอนุมัติ จะสามารถดำเนินการตาม
ขั้นตอนการยืมในขั้นตอนถัดไปได้ 

ภายใน  
1 วันทำการ 

กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ ผู้ใช้บริการอาจต้องดำเนินการ
เข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้งเพ่ือเลือกรายการใหม่ หรือหาก
เกิดปัญหาด้านอ่ืน ๆ ที่ไม่สามารถยืมครุภัณฑ์ฯ ได้ 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ และไม่สามารถ
ดำเนินการจัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ ให้ได้ 

4 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการ
ครุภัณฑ์ฯ ทีผู่้ใช้บริการมีความ
ประสงค์จะขอยืม ลงในตาราง
ครุภัณฑ์ฯ 

เมื่อได้รับการอนุมัติให้ยืมครุภัณฑ์ฯ เจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการบันทึกรายการ รายละเอียดการยืม 
ครุภัณฑฯ์ ลงในฐานข้อมูล 

5 ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอรับ
ครุภัณฑ์ฯ ในวันและเวลาที่
ระบไุว้ 

ผู้ใช้บริการสามารถมารับครุภัณฑ์ฯ ที่ยืมไว้กับ
เจ้าหน้าที่โดยระยะเวลาที่นำออกไปใช้ ต้องไม่เกิน 5 
วันทำการ 

- 

6 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ 
และตรวจความเรียบร้อยของ
ครุภัณฑ์ฯ ต่อหน้าผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ เพ่ือส่งมอบ
ให้ผู้ใช้บริการ โดยจะตรวจสอบครุภัณฑ์ฯ ต่อหน้า
ผู้ใช้บริการ เพื่อความเรียบร้อยก่อนใช้บริการ 

30 นาที 
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     แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับการบริการยืมครุภัณฑ์ภาพยนตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอนุมัต ิ

ผู้ใช้บริการสมัครสมาชิก / เข้าสูร่ะบบ เว็บไซต์ขอยืมครุภณัฑ์ภาพยนตร ์

ผู้ใช้บริการเลือกรายการครุภณัฑ์ทีม่ีความประสงค์จะขอใช้ และ

ระบุวัน เวลา ที่ประสงคจ์ะนำออก 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการครุภณัฑ์ฯ ท่ีผู้ใช้บริการมีความประสงค์จะขอยืม   

ลงในตารางครภุัณฑ์ฯ 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอรับครภุัณฑฯ์ ในวันและเวลาที่ผู้ใช้บริการระบ ุ

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมครุภณัฑ์ฯ และตรวจความเรียบร้อยของครภุัณฑ์ฯ ต่อหน้าผู้ใช้บริการ 

 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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 การให้บริการคืนครุภัณฑ์ภาพยนตร์ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอคืน
ครุภัณฑ์ฯ 

ผู้ใช้บริการติดต่อขอคืนครุภัณฑ์ฯ ที่เจ้าหน้าที่  
ห้องบริการวิชาการ ชั้น 15  

- 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของครุภัณฑ์ฯ ตาม 
แบบฟอร์มของผู้ใช้บริการ 

กรณีท่ีครุภัณฑฯ์ มีการชำรุด หรือสูญหาย 
เจ้าหน้าที่จะส่งเรื่องไปยังรองคณบดีฝายวิชาการ
และวิจัย และแจ้งให้ผู้ใช้บริการปฏิบัติตามระเบียบ
การยืมคืนครุภัณฑ์ฯ อาจจะดำเนินการซ่อมหรือ
ซื้อมาทดแทน 

30 นาที 

กรณีท่ีครุภัณฑ์ฯ เรียบร้อย ไม่มีร่องรอยชำรุดหรือ
สูญหาย เจ้าหน้าที่จะเก็บครุภัณฑ์และคืนบัตร
ให้แก่ผู้ใช้บริการ 

3 เจ้าหน้าที่จัดเก็บครุภัณฑ์ฯ เข้าที่
ให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่จะจัดเก็บครุภัณฑ์ฯ ที่ได้รับคืน ในพ้ืนที่
ดูแลอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย 

15 นาที 
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     แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับการบริการคืนครุภัณฑ์ภาพยนตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอคืน

ครุภณัฑ์ฯ

เจ้าหน้าที่จัดเก็บครภุัณฑ์ฯ เข้าที่ให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกถึง 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 

ผู้ใช้บริการนำครุภณัฑ์ฯ ไปซ่อม / ซื้อมาคืน 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

เรียบร้อยของครุภณัฑ์ฯ 

ไม่มีครุภณัฑ์ฯ 

ชำรุด / สญูหาย 

มีครุภณัฑฯ์ 

ชำรุด / สญูหาย 
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ขัน้ตอนการใช้ระบบ ยืม - คืน ครุภัณฑ์ภาพยนตร์ออนไลน์ 

เมือ่นิสิตสมัครสมาชิกของระบบเป็นที่เรียบร้อย ให้นิสิตลงชื่อเข้าใช้ระบบ ยืม - คืน ครุภัณฑ์ภาพยนตร์

ออนไลน์ที ่http://borrow-equipment.cosci.swu.ac.th/ 

จากนั้น ให้คลิกปุ่ม “ยืมอุปกรณ์”  

 

จากนั้น ให้คลิก ประเภทของอุปกรณ์ท่ีต้องการจะยืม 

 

 

 

 

 

 

http://borrow-equipment.cosci.swu.ac.th/
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และ คลิกเลือกอุปกรณ์ท่ีต้องการจะยืม 

 
 

จากนั้น ให้ระบุวันเวลา โดยเริ่มจากวันรับอุปกรณ์และวันคืนอุปกรณ์ เวลาที่มารับอุปกรณ์และเวลาที่นำ
อุปกรณ์มาคืน และรอการอนุมัติ จากอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์ที่ปรึกษา และรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

 
* ในแต่ละข้ันตอน จะมีอีเมลแจ้งไปยังผู้อนุมัติและผู้ขออนุมัต 
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 การให้บริการยืมครุภัณฑ์การเรียนการสอน 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอยืม
ครุภัณฑฯ์ พร้อมแนบบัตร
ประจำตัวนิสิต 

ผู้ใช้บริการดำเนินการขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์ 
การเรียนการสอน โดยสามารถรับแบบฟอร์ม 
ขอยืมครุภัณฑ์ฯ ได้ที่ห้องบริการวิชาการ ชั้น 15 
และกรอกรายละเอียดพร้อมแนบบัตรประจำตัว 

10 นาที 

2 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ  
ตามแบบฟอร์มของผู้ใช้บริการและ
ตรวจความเรียบร้อยของครุภัณฑ์ฯ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเตรียมครุภัณฑ์การเรียน
การสอนตามรายละเอียดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม
และตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ก่อน
ส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ 

5 นาที 

3 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการครุภัณฑ์ฯ 
ทีผู่้ใช้บริการมีความประสงค์จะ 
ขอยืม ลงในตารางครุภัณฑ์ฯ 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกรายการ รายละเอียด
การยืมครุภัณฑ์การเรียนการสอนลงในฐานข้อมูล 

5 นาที 

4 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ และ
ตรวจความเรียบร้อยของครุภัณฑ์ฯ  

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ เพ่ือส่ง
มอบให้ผู้ใช้บริการ  

5 นาที 
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     แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับการบริการยืมครุภัณฑ์การเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ขอยืมครุภณัฑ์ฯ พร้อมแนบบัตรประจำตัวนิสิต 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมครุภณัฑ์ฯ ตามแบบฟอร์มของผู้ใช้บริการ 

และตรวจความเรียบร้อยของครุภณัฑ ์

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการครุภณัฑ์ฯ ทีผู่้ใช้บริการมีความประสงค์จะขอยืม ลงในตาราง

ครุภณัฑ์ฯ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมครุภณัฑ์ฯ และตรวจความเรียบร้อยของครภุัณฑ์ฯ 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 
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 การให้บริการคืนครุภัณฑ์การเรียนการสอน 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอคืน
ครุภัณฑ์ฯ 

ผู้ใช้บริการติดต่อขอคืนครุภัณฑ์ท่ีเจ้าหน้าที่  
ห้องบริการวิชาการ ชั้น 15  

5 นาที 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของครุภัณฑ์ฯ ตาม 
แบบฟอร์มของผู้ใช้บริการ 

กรณีท่ีครุภัณฑฯ์ มีการชำรุด หรือสูญหาย 
เจ้าหน้าที่จะส่งเรื่องไปยังรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย และแจ้งให้ผู้ใช้บริการปฏิบัติตามระเบียบ
การยืมคืนครุภัณฑ์ฯ อาจจะดำเนินการซ่อมหรือ
ซื้อมาทดแทน 

5 นาที 

กรณีท่ีครุภัณฑ์ฯ เรียบร้อย ไม่มีร่องรอยชำรุดหรือ
สูญหาย เจ้าหน้าที่จะเก็บครุภัณฑ์ฯ และคืนบัตร
ให้แก่ผู้ใช้บริการ 

3 เจ้าหน้าที่จัดเก็บครุภัณฑ์ฯ เข้าที่
ให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่จะจัดเก็บครุภัณฑ์ท่ีได้รับคืน ในพ้ืนที่
ดูแลอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย 

5 นาที 
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    แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับการบริการคืนครภุัณฑ์การเรียนการสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอคืนครุภณัฑ์ฯ 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บครภุัณฑ์ฯ เข้าที่ให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกถึง 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 

ผู้ใช้บริการนำครุภณัฑ์ฯ ไปซ่อม / ซื้อมาคืน 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

เรียบร้อยของครุภณัฑ์ฯ 

ไม่มีครุภณัฑ์ฯ 

ชำรุด / สญูหาย 

มีครุภณัฑฯ์ 

ชำรุด / สญูหาย 
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เอกสารแนบ 1 

แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์การเรียนการสอน (นิสิต) 

 
 

   แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์การเรียนการสอน (นสิิต) 

ชื่อ-สกลุ : ........................................................................................... 

สาขาวิชา: …………………………………………………………………................ 

โทรศัพท์มือถือ : …………………………………………................................. 

ขอยืมอุปกรณ์ดังนี้ : 

      เมาส์ปากกา Wacom      ไมค์+ลำโพงขนาดพกพา     

      iPad                           MacBook             Notebook 

      iMac                           PC                 

      เมาส์                           คีย์บอร์ด 

      ปลั๊กพ่วง 3 เมตร             ปลั๊กพ่วง 5 เมตร 

      สายแลน                       3 เมตร                 5 เมตร 

      อื่นๆ ระบุ............................................................................... 

โดยนำไปใช้ที่ : ……………………………………………………....................... 

วันที่ยืม : …………/…………/………… เวลายืม : ………………………....... 
วันที่คืน : …………/…………/………… เวลาคืน : ………………………....... 
 
ลงชื่อผู้ยืม : .…………………………......................................................... 
 
ลงชื่อผู้ใหย้ืม : ……………………......………………………………….……........ 
ส่วนการคืนอุปกรณ์ 
ผู้ยืม : ..………………………….................................................................. 
ผู้รับ : ……………..............................................…………......................... 
วันที่ : ………..… /………..… /………..… เวลา: ………………………............ 

 

 

 

แบบฟอร์ม CS04 
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เอกสารแนบ 2 

แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์การเรียนการสอน (อาจารย์) 

 
 

   แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์การเรียนการสอน (อาจารย์) 

ชื่อ-สกลุ : ........................................................................................... 

สังกัดสาขาวิชา: …………………………………………………………………....... 

โทรศัพท์มือถือ : …………………………………………................................. 

ขอยืมอุปกรณ์ดังนี้ : 

      เมาส์ปากกา Wacom      ไมค์+ลำโพงขนาดพกพา     

      iPad                           MacBook             Notebook 

      iMac                           PC                 

      เมาส์                           คีย์บอร์ด 

      ปลั๊กพ่วง 3 เมตร             ปลั๊กพ่วง 5 เมตร 

      สายแลน                       3 เมตร                 5 เมตร 

      อื่นๆ ระบุ............................................................................... 

โดยนำไปใช้ที่ : ……………………………………………………....................... 

วันที่ยืม : …………/…………/………… เวลายืม : ………………………....... 
วันที่คืน : …………/…………/………… เวลาคืน : ………………………....... 
 
ลงชื่อผู้ยืม : .…………………………......................................................... 
 
ลงชื่อผู้ให้ยืม : ……………………......………………………………….……........ 
ส่วนการคืนอุปกรณ์ 
ผู้ยืม : ..………………………….................................................................. 
ผู้รับ : ……………..............................................…………......................... 
วันที่ : ………..… /………..… /………..… เวลา: ………………………............ 

 

 

 

แบบฟอร์ม CS04 
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เอกสารแนบ 3 

แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์การเรียนการสอน (เจ้าหน้าที่) 

 
 

   แบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์-ครุภัณฑ์การเรียนการสอน (เจ้าหน้าที)่ 

ชื่อ-สกลุ : ........................................................................................... 

ตำแหน่ง: ……...........……………………………………………………………....... 

โทรศัพท์มือถือ : …………………………………………................................. 

ขอยืมอุปกรณ์ดังนี้ : 

      เมาส์ปากกา Wacom      ไมค์+ลำโพงขนาดพกพา     

      iPad                           MacBook             Notebook 

      iMac                           PC                 

      เมาส์                           คีย์บอร์ด 

      ปลั๊กพ่วง 3 เมตร             ปลั๊กพ่วง 5 เมตร 

      สายแลน                       3 เมตร                 5 เมตร 

      อื่นๆ ระบุ............................................................................... 

โดยนำไปใช้ที่ : ……………………………………………………....................... 

วันที่ยืม : …………/…………/………… เวลายืม : ………………………....... 
วันที่คืน : …………/…………/………… เวลาคืน : ………………………....... 
 
ลงชื่อผู้ยืม : .…………………………......................................................... 
 
ลงชื่อผู้ให้ยืม : ……………………......………………………………….……........ 
ส่วนการคืนอุปกรณ์ 
ผู้ยืม : ..………………………….................................................................. 
ผู้รับ : ……………..............................................…………......................... 
วันที่ : ………..… /………..… /………..… เวลา: ………………………............ 

 

 

 

แบบฟอร์ม CS04 
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 การขอรับการบริการยืมอุปกรณ์ห้องเรียน 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการติดต่อขอยืมอุปกรณ์ ผู้ใช้บริการเข้ามาติดต่อสอบถามเบื้องต้นกับ
เจ้าหน้าที ่ในการยืมอุปกรณ์ เพ่ือเลือกชนิดของ
อุปกรณ์ รวมทั้งตรวจสอบอุปกรณ์คงเหลือ 

20 นาที 

2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอยืม
อุปกรณ-์ครุภัณฑ์การเรียนการสอน โดยสามารถ
ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ cosci.swu.ac.th และ
กรอกรายละเอียด 

15 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีได้รับการอนุมัติ เอกสารถูกต้องเจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไปในการเตรียมอุปกรณ์ 

3 วัน 
กรณไีมไ่ด้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถ
ให้บริการได ้ 

4 เจ้าหน้าทีจ่ัดเตรียมอุปกรณ์ เมื่อได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเตรียม
อุปกรณ์ตามรายละเอียดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 
และตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์ก่อนส่ง
มอบให้กับผู้ใช้บริการ 

1 วัน 

5 เจ้าหน้าทีส่่งมอบอุปกรณ์
ห้องเรียน 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งมอบอุปกรณใ์ห้ผู้ใช้บริการ 30 นาที 
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      แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับการบริการยืมอุปกรณ์ห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผา่นการอนุมตั ิ

ผู้ใช้บริการตดิต่อขอยืมอุปกรณ ์

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ 

เจ้าหน้าท่ีเตรียมอุปกรณ ์

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

เอกสาร 

ผ่านการอนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบอุปกรณ์ห้องเรียน 
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 การขอรับการบริการคืนอุปกรณ์ห้องเรียน 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการครบกำหนดคืน
อุปกรณ์ 

เมื่อครบกำหนดการยืมอุปกรณ์ตามระยะเวลาใน
แบบฟอร์ม 

- 

2 ผู้ใช้บริการคืนอุปกรณ์ตาม
กำหนด 

ผู้ใช้บริการดำเนินการนำอุปกรณ์ที่ยืมไปให้มาคืน
กับเจ้าหน้าที่ตรงตามเวลาที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม 

- 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ กรณีอุปกรณ์ที่ผู้ใช้บริการนำมาคืนครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่จะดำเนินการข้ันตอนต่อไปในการจัดเก็บ 

1 วัน 

กรณีอุปกรณ์ที่ผู้ใช้บริการนำมาคืนไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่จะส่งเรื่องไปยังรองคณบดีฝ่ายแผนและ
พัฒนาคุณภาพ และแจ้งให้ผู้ใช้บริการปฏิบัติตาม
ระเบียบการยืมคืนอุปกรณ์ อาจจะดำเนินการซ่อม
หรือซื้อมาทดแทน 

5 วัน 

4 เจ้าหน้าที่เก็บอุปกรณ์ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
อุปกรณ ์ในกรณีที่ครบถ้วนแล้ว จะดำเนินการเก็บ
เข้าท่ีในจุดเดิมอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย 

1 วัน 

5 เจ้าหน้าที่บันทึกหลักฐาน เจ้าหน้าที่ดำเนินการบันทึกรายการ รายละเอียด
การยืมอุปกรณ์ลงในฐานข้อมูล 

30 นาที 
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      แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับการบริการคืนอุปกรณ์ห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อุปกรณ์ไม่ครบถ้วน 

ผู้ใช้บริการครบกำหนดคืนอุปกรณ ์

ผู้ใช้บริการคืนอุปกรณ์ตามกำหนด 

เจ้าหน้าท่ีเก็บอุปกรณ์เข้าที ่

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

อุปกรณ ์

อุปกรณ์ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกถึง 

รองคณบดฝี่ายแผนและพัฒนาคณุภาพ 

ผู้ใช้บริการนำอุปกรณ์ ไปซ่อม / ซือ้มาคืน 
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เอกสารแนบ 4 

แบบฟอร์มการขอรับการบริการยืมอุปกรณ์ห้องเรียน
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 การขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

กรณีห้องบรรยาย 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการมาติดต่อสอบถาม
ตารางการใช้สถานที่เป็นการ
เบื้องต้น 

ผู้ใช้บริการตรวจสอบตารางการเข้าใช้บริการของ
ห้องท่ีต้องการใช้กับเจ้าหน้าที่อย่างน้อย 5 วันทำ
การ 

5 นาที 

2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้
สถานที่  

ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้
สถานทีโ่ดยสามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ 
cosci.swu.ac.th และกรอกรายละเอียดพร้อมให้
อาจารย์ลงนาม และแนบบัตรประจำตัวนิสิต ส่งให้
ฝ่ายบริการวิชาการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
ทำการ 

- 

3 ผู้ใช้บริการนำสำเนาแบบฟอร์ม 
ไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้อง 

เพ่ือขอเข้าใช้สถานที่ 

ผู้ใช้บริการดำเนินการนำแบบฟอร์มที่ระบุตาม 
วัน เวลา ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ในการเข้าใช้บริการ 

5 นาที 

4 เมื่อหมดเวลาใช้สถานที่ 
เจ้าหน้าที่ไปตรวจความเรียบร้อย
ของสถานที่ 

กรณีท่ีอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ฯ ภายในห้องเรียบร้อย  
ไม่มีร่องรอยชำรุดหรือสูญหาย เจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไป  

15 นาที 
กรณอุีปกรณ์ ครุภัณฑ์ภายในห้องชำรุด / สูญหาย
เจ้าหน้าที่จะส่งเรื่องไปยังรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย และแจ้งให้ผู้ใช้บริการปฏิบัติตามระเบียบ
ของการขอใช้ห้อง อาจจะดำเนินการซ่อมหรือซื้อ
มาทดแทน 

5 เจ้าหน้าที่คืนบัตรแกผู่้ใช้บริการ
และปิดห้องให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการคืนบัตรประจำตัวนิสิตให้กับ
ผู้ใช้บริการ และปิดห้อง 

5 นาที 
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      แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

     (ห้องบรรยาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการมาติดต่อสอบถามตารางการใช้สถานท่ี 

กับเจ้าหน้าท่ีเป็นการเบื้องต้น 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ขอใช้สถานท่ี พร้อมใหอ้าจารย์ลงนาม 

 และแนบบัตรประจำตัวนสิิต 

ผู้ใช้บริการนำสำเนาใบคำร้องไปแสดง 

ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลห้อง 

เพื่อขอเข้าใช้สถานท่ี

เจ้าหน้าท่ีคืนบัตรแก่ผู้ใช้บริการ และปิดห้องให้

เรียบร้อย 

เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกถึง 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 

ผู้ใช้บริการนำครุภณัฑ์ฯ ไปซ่อม / ซื้อมาคืน 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เมื่อหมดเวลาใช้สถานท่ี 

เจ้าหน้าท่ีไปตรวจความเรียบร้อย

ของสถานท่ี 

สถานท่ีและครุภณัฑ์ประจำ

สถานท่ีเรียบร้อยคงเดิม 

ครุภณัฑ์ภายในห้อง 

ชำรุด / สญูหาย 
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เอกสารแนบ 5 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม (ห้องบรรยาย) 
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เอกสารแนบ 5 (ต่อ) 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม (ห้องบรรยาย) 
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 การขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

กรณีห้องปฏิบัติการ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการสอบถามห้องว่าง
เบื้องต้น 

ผู้ใช้บริการสอบถามตารางการใช้ห้องกับเจ้าหน้าที่
ว่ามลีำดับการใช้ห้องตรงกับวันที่ต้องการใช้หรือไม่ 

1 วัน 

2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้
ห้อง โดยสามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ 
cosci.swu.ac.th และกรอกรายละเอียด 

15 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณีได้รับการอนุมัติ เอกสารถูกต้องเจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

15 นาที 

กรณไีมไ่ด้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถ
เปิดห้องให้ใช้บริการได้  

4 เจ้าหน้าที่บันทึกวันและเวลาขอ
ใช้ห้อง 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายละเอียดการขอใช้ห้องลงใน
ตารางการใช้ห้อง เพื่อป้องกันการขอใช้ห้องที่ทับ
ซ้อนกัน 

10 นาที 

5 เจ้าหน้าที่เปิดห้องและตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยก่อนใช้ห้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความสะอาดและความ
เรียบร้อยของห้องก่อนการเข้าใช้งาน 

30 นาที 

6 เจ้าหน้าที่เปิดห้อง เจ้าหน้าที่ดำเนินการเปิดห้องให้ผู้ใช้บริการ 10 นาที 
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     แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

     (ห้องปฏิบัติการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผา่นการอนุมตั ิ

ผู้ใช้บริการสอบถามห้องว่างเบื้องต้น 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกวันและเวลาขอใช้ห้อง 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีเปดิห้อง 

ผ่านการอนุมตั ิ

เจ้าหน้าท่ีเปดิห้องและตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนใช้ห้อง 
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เอกสารแนบ 6 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม (ห้องปฏิบัติการ) 
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การขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

กรณีห้องปฏิบัติการสตูดิโอและครุภัณฑ์สตูดิโอ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 
1 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอยืม

ครุภัณฑฯ์ /ขอใช้ห้องปฏิบัติการ
สตูดิโอ พร้อมแนบบัตรประจำตัว 

ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้
ห้อง โดยสามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ 
cosci.swu.ac.th และกรอกรายละเอียด 

10 นาที 

2 ผู้ใช้บริการแนบเอกสารในการขอ
ยืมครุภัณฑฯ์ /ขอใช้
ห้องปฏิบัติการสตูดิโอ  

ผู้ใช้บริการต้องแนบเอกสาร โดยประกอบด้วย 
- Theme การถ่ายหรือแนวคิดที่จะถ่ายงานนั้น ๆ 
- รูป Reference หรือรูปตัวอย่างงานที่จะถ่ายใน 
สตูดิโอ (ควรใกล้เคียงกับงานที่จะถ่ายจริงมาก
ที่สุด) (สำคัญต้องมี) 
- แผนผังการจัดไฟสตูดิโอ (สามารถหาจากใน 
Google ได้) (สำคัญต้องมี) 
- รายชื่อช่างภาพ และผู้ช่วยช่างภาพ 
*ถ้าไม่แนบเอกสารจะถูกตัดสิทธิ์ 

30 - 60 นาที 

3 การพิจารณาอนุมัติจากอาจารย์ กรณีได้รับการอนุมัติ จะสามารถดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป โดยให้ผู้ใช้บริการเข้ามาใช้บริการ
ตามท่ีระบุไว้  

1 วัน 

กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถให้
ใช้บริการได้ 

4 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการ  
ที่ผู้ใช้บริการมีความประสงค์จะ
ขอยืมครุภัณฑ์ฯ /ขอใช้
ห้องปฏิบัติการสตูดิโอ 

เมื่อได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะดำเนินการบันทึก
รายการ รายละเอียดการยืมครุภัณฑ์ฯ /การใช้
ห้องปฏิบัติการสตูดิโอ ลงในฐานข้อมูล 

5 นาที 

5 ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอรับ
ครุภัณฑ์ฯ /ขอใช้ห้อง ในวันและ
เวลาที่ผู้ใช้บริการระบุ 

ผู้ใช้บริการสามารถมารับบริการ ให้ตรงกับวันและ
เวลาที่ระบุไว้ หากไม่มาตามกำหนด จะถือว่าสละ
สิทธิ์ 

5 นาที 

6 เจ้าหน้าที่จัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ/
ห้อง และตรวจความเรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเตรียมครุภัณฑ์ฯ/ห้อง เพ่ือ
ความเรียบร้อยก่อนใช้บริการ 

15 นาที 
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      แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

      (ห้องปฏิบัติการสตูดิโอและครุภัณฑ์สตูดิโอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ขอยืมครุภณัฑ์ /ขอใช้ห้องปฏิบัติการสตดูิโอพร้อมแนบบตัรประจำตัว 

ผู้ใช้บริการแนบเอกสารในการขอยืมครภุัณฑฯ์ /ขอใช้ห้องปฏิบัติการสตดูิโอ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการที่ผู้ใช้บริการมีความประสงค์จะขอยมื/ขอใช้   

ผู้ใช้บริการมาติดต่อขอรับครภุัณฑฯ์ /ขอใช้ห้องในวันและเวลาที่ระบ ุ

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมครุภณัฑ์ฯ /ห้องและตรวจความเรียบร้อย 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

การพิจารณาอนุมัตจิาก
อาจารย ์

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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เอกสารแนบ 7 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ภายในวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม (ห้องปฏิบัติการสตูดิโอและครุภัณฑ์สตูดิโอ) 
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 การขอรับบริการหนังสือรับรองต่าง ๆ ของนิสิต 

กรณีหนังสือรับรองสถานะนิสิต/ความประพฤติ 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ขอหนังสือรับรองสถานะนิสิต/
ความประพฤต ิผ่านเว็บไซต์ 

ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอ
หนังสือรับรองสถานะนิสิต/ความประพฤติ โดย
สามารถดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ cosci.swu.ac.th 
และกรอกรายละเอียด 

15 นาที 

2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมความคิดเห็น/ลายเซ็น
อาจารย์ที่ปรึกษา 

ผู้ใช้บริการดำเนินการกรอกแบบฟอร์มตาม
รายละเอียดและเสนออาจารย์เพื่อลงนามใน
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

1 วัน 

3 ผู้ใช้บริการนำเอกสารส่งไปยัง
เจ้าหน้าที่ 

ผู้ใช้บริการยื่นส่งเอกสารให้แก่เจ้าหน้าที่ชั้น 15 
(งานฝ่ายวิชาการ) เพ่ือรับการตรวจเอกสาร 

1 วัน 

4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร กรณเีอกสารครบถ้วน ถูกต้องเจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป โดยจัดทำหนังสือ
รับรอง 

1 วัน 

กรณเีอกสารไม่ครบถ้วน ถูกต้องเจ้าหน้าที่จะส่งคืน
เอกสารให้แก่ผู้ใช้บริการเพ่ือดำเนินการแก้ไขและ
นำไปยื่นต่อเจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

5 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือรับรอง 
และเสนอคณบดีลงนาม 

เจ้าหน้าที่จะดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง
สถานะนิสิต/ความประพฤติ ตามแบบฟอร์ม  
เพ่ือเสนอให้คณบดีลงนาม 

2-3 วัน 

6 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือรับรองคืนให้
ผู้ใช้บริการ 

เมื่อคณบดีลงนามเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะประสาน
ไปยังผู้ใช้บริการเพ่ือให้มารับเอกสารกลับคืน 

1 วัน 
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     แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับบริการหนังสือรับรองต่าง ๆ ของนิสิต 

     (หนังสือรับรองสถานะนิสิต/ความประพฤติ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

สถานะนิสติ/ความประพฤติ ที่เว็บไซต ์

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ พร้อมความคิดเห็น/ลายเซ็นอาจารย์ทีป่รึกษา  

ผู้ใช้บริการนำเอกสารส่งไปยังเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือรับรอง และเสนอคณบดลีงนาม 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือรับรองคืนให้กบัผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารและ

ตรวจสอบรายละเอียด 

เอกสารครบถ้วน 

ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบถ้วน

ต้องแก้ไข 
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เอกสารแนบ 8 

แบบฟอร์มหนังสือรับรองสถานะนิสิต/ความประพฤติ 
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 การขอรับบริการหนังสือรับรองต่าง ๆ ของนิสิต 

กรณีหนังสือฝึกงาน (นิสิต) 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ขอหนังสืออนุเคราะห์นิสิตฝึกงาน
ผ่านเว็บไซต์ 

ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอ
หนังสืออนุเคราะห์นิสิตฝึกงาน โดยสามารถ 
ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ cosci.swu.ac.th  
และกรอกรายละเอียด 

15 นาที 

2 อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติคำขอ
ฝึกงานของนิสิต 

กรณีได้รับการอนุมัติ จะสามารถดำเนินการใน
ขั้นตอนถัดไปได้ 

3 วัน 

กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถ
ให้บริการจัดทำหนังสือฝึกงานให้ได้  

3 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอความ
อนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้า
ฝึกงาน และเสนอคณบดีลงนาม 

กรณีข้อมูลครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะดำเนินการใน
ขั้นตอนถัดไป 

2-3 วัน 

กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะสอบถาม
รายละเอียดเพ่ิมเติม เพื่อจัดทำหนังสือให้อีกครั้ง 

4 นิสิตส่งแบบตอบรับการเข้า
ฝึกงานกลับมาให้เจ้าหน้าที่ 

เมื่อนิสิตได้รับหนังสือแบบตอบรับการฝึกงานจาก
หน่วยงานที่ขอเรียบร้อยแล้วต้องดำเนินการส่ง
เอกสารกลับมายังเจ้าหน้าที่เพ่ือดำเนินการทำ
หนังสือส่งตัวต่อไป 

2 วัน 

5 เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอส่งตัว
นิสิตเข้าฝึกงาน 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือส่งตัวและเสนอคณบดี 
ลงนาม และจัดทำใบลงเวลาทำงาน คิวอาร์โค้ด
เพ่ือให้นิสิตนำไปยื่นต่อหน่วยงาน 

3 วัน 

6 นิสิตลงเวลาการเข้า – ออก 
การฝึกงาน 

นิสิตต้องลงเวลาเข้า - ออก การฝึกงานทุกครั้ง 
และเม่ือสิ้นสุดการฝึกงานต้องแจ้งให้ผู้ดูแล
ประเมินการฝึกงานพร้อมลงนามยืนยัน 
เวลาเข้า - ออก พร้อมส่งคืนเจ้าหน้าที่ 

250 ชั่วโมง 

7 เจ้าหน้าที่ส่งข้อมูลให้อาจารย์ที่
ปรึกษา 

เจ้าหน้าที่จะรวบรวมข้อมูลใบลงเวลาเข้า - ออก 
และแบบประเมินให้อาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือใช้ใน
การให้เกรดในรายวิชาการฝึกงานของนิสิต 

5-7 วัน 
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     แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอรับบริการหนังสือรับรองต่าง ๆ ของนิสิต 

     (หนังสือรับรองฝึกงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลครบ 

นิสิตดาวนโ์หลดแบบฟอร์มขอหนังสืออนุเคราะห ์

นิสิตฝึกงานผ่านเว็บไซต ์

นิสิตลงเวลาเข้า-ออกการฝึกงาน 

นิสิตส่งแบบตอบรับการเข้าฝึกงานกลับมาให้เจา้หน้าท่ี 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือขอส่งตัวนสิิตเข้าฝึกงานและเสนอคณบดลีงนาม 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

อนุมัติคำขอ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์

พิจารณานิสิตเข้าฝึกงานและเสนอคณบดีลงนาม 

 
ข้อมูลไมค่รบ 

เจ้าหน้าท่ีส่งข้อมลูให้อาจารย์ที่ปรกึษา 
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เอกสารแนบ 9 

แบบฟอร์มหนังสือรับรองฝึกงาน 
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 การขอใช้บริการขอดูกล้องวงจรปิด 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการติดต่อขอดูกล้องวงจร
ปิด 
 

ผู้ใช้บริการ สามารถขอตรวจสอบดูกล้องวงจรปิด 
ในกรณีของสูญหาย การลืมของ ฯลฯ ที่ห้อง
สำนักงานคณบดี ชั้น 16 

15 นาที 

2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
 

ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
ขอดูบันทึกภาพกล้องวงจรปิด โดยสามารถ 
ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ cosci.swu.ac.th  
และกรอกรายละเอียด 

15 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

กรณีผ่านการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะดำเนินการให้
สามารถดูกล้องวงจรปิดได้ 

1 วัน 

กรณีไม่ผ่านการอนุมัติ เจ้าหน้าที่จะไม่สามารถให้
ผู้ใช้บริการดูกล้องวงจรปิดได้ 

4 ดูกล้องวงจรปิด 
 

เจ้าหน้าที่เปิดกล้องวงจรปิดให้ผู้ใช้บริการตามคำ
ร้อง 

5 ผู้ใช้บริการประเมินความพึงพอใจ 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ เจ้าหน้าที่นำแบบ
ประเมินความพึงพอใจ (ช่องทาง QR Code) 
ให้ผู้ใช้บริการเป็นผู้ประเมิน 

10 นาที 
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      แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การขอใช้บริการขอดูกล้องวงจรปิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผา่นการอนุมตั ิ

ผู้ใช้บริการรติดต่อขอดูกล้องวงจรปิด 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ 

ดูกล้องวงจรปิด 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

ตามคำร้อง 

ผ่านการอนุมตั ิ

ผู้ใช้บริการประเมินความพึงพอใจ 
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เอกสารแนบ 10 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการขอดูกล้องวงจรปิด 
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 การขอใช้บริการแจ้งซ่อมสาธารณูปโภค และอาคาร 

ลำดับ ขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา 

1 ผู้ใช้บริการพบเห็นความชำรุดของ
สาธารณูปโภคและอาคาร 

เมื่อผู้ใช้บริการได้พบเห็นความชำรุดของอุปกรณ์
ภายในอาคารวิทยาลัยฯ จะดำเนินการแจ้ง
ประสานเจ้าหน้าที่ 

- 

2 ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 
 

ผู้ใช้บริการดำเนินการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
แจ้งซ่อมสาธารณูปโภค และอาคาร โดยสามารถ
ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ cosci.swu.ac.th และ
กรอกรายละเอียด 

15 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบตามคำร้อง 
 

กรณีซ่อมได้ เจ้าหน้าที่จะประสานกับช่างประจำ
อาคาร เพ่ือดำเนินการซ่อมแซมเอง 

1 วัน 

กรณีซ่อมไม่ได้ คือไม่สามารถให้ช่างประจำอาคาร
ซ่อมแซมเองได้ เนื่องจาก ไม่มีอุปกรณ์ ความชำรุด
เสียหายมาก ฯลฯ เจ้าหน้าที่จะประสานงานไปยัง
บริษัทเพ่ือดำเนินการซ่อมแซม 

3 วัน 

4 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังการ
ซ่อม 

เมื่อช่างหรือบริษัท ดำเนินการซ่อมแซมแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง 

1 วัน 

5 ผู้ใช้บริการประเมินความพึงพอใจ 
 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ เจ้าหน้าที่นำแบบ
ประเมินความพึงพอใจ (ช่องทาง QR Code) 
ให้ผู้ใช้บริการเป็นผู้ประเมิน 

10 นาที 
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      แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การแจ้งซ่อมสาธารณูปโภค และอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซ่อมไมไ่ด ้

ผู้ใช้บริการพบเห็นความชำรดุของสาธารณูปโภคและอาคาร 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ 

ดำเนินการซ่อมแซม 

เริ่มขั้นตอน 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ

ตามคำร้อง 

ซ่อมได ้

ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังการซ่อม 

ขออนุมัติจ้างซ่อม 
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เอกสารแนบ 11 

แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมสาธารณูปโภค และอาคาร 
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เอกสารแนบ 11 (ต่อ) 

แบบฟอร์มการแจ้งซ่อมสาธารณูปโภค และอาคาร 

 

 

 

 

 


