
 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

บริการยืมคืนโสตทศันปูกรณ์ 

รหสังาน 
SOP 06-02-12 

เวลา 
ตลอดกระบวนการ 
20 นาที/รายการ 

 
ล าดบั ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้ รับผิดชอบ 
1.  

 
 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มการ ยืม-
คืน 

ผู้ขอรับบริการ 

2.  
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่จดัเตรียมโสตทศันปูกรณ์และ
สอนวีธีการใช้งาน ทดลองการใช้งานวา่
ใช้งานได้จริง 

เจ้าหน้าที ่
งานโสตทศันศกึษา 

3.  
 

- ผู้ใช้บริการน าโสตทศันปูกรณ์ใช้งาน
ตามวนัเวลาที่ก าหนด 

ผู้ขอรับบริการ 

4.  
 

- ผู้ใช้บริการน าโสตทศันปูกรณ์ใช้งาน
ตามวนัเวลาที่ก าหนด 

ผู้ขอรับบริการ 

5.  
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ตรวจเช็คโสตทศันปูกรณ์วา่
อปุกรณ์ไมช่ ารุดเสยีหาย 

เจ้าหน้าที ่
งานโสตทศันศกึษา 

 
 
 

ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มการยืม-คืน 

 

เจ้าหน้าที่จดัเตรียมโสตทศันปูกรณ์ 

ผู้ใช้บริการน าโสตทศันปูกรณ์ใช้งาน 

 

ตรวจสอบสภาพความเสียหาย 

 

คืนโสตทศันปูกรณ์ให้เจ้าหน้าที่ 


