
6.  โมดูล : ระบบงานจอง สํารอง และยืม-คนื 

สําหรับผู้ใช้งาน 

1. ขั้นตอน การยืมเคร่ืองและการรับยืมเคร่ือง   (ในส่วนของผู้ใช้)    

1.1 ตรวจสอบเคร่ืองมือแพทย์ในระบบจอง  โดยเข้ามาตรวจสอบเครือ่งมือแพทย์ในระบบจองได้ที่เมนู  2 ทั้งหมด  

เช่นในเมนูท่ี 2.1  เคร่ืองสํารองท่ีพร้อมให้ยืม : เป็นเมนูสําหรบัตรวจสอบข้อมูลของเครื่องสํารองทีพ่ร้อมให้ยืมทั้งหมด โดย
แสดงแยกตามชนิดครุภัณฑ์ ผู้ใช้ที่มสีิทธ์ิใช้งานในหัวข้อน้ีสามารถเข้าถึงข้อมลูเครื่องที่พรอ้มให้ยืมเหล่าน้ีได้ตามต้องการ    
เมื่อคลกิทีเ่มนูน้ีแล้วจะปรากฏหน้าจอ  ดังน้ี 

 
รูปท่ี 6-1 แสดงรายการของเคร่ืองสํารองท่ีพร้อมให้ยืมท้ังหมด   

ผู้ใช้ที่มีสทิธ์ิใช้งานในหัวข้อน้ีสามารถเข้าถึงข้อมลูเครื่องที่พรอ้มให้ยืมได้ โดยการคลิกที่ตัวเลขที่ต้องการ จากน้ัน
ระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเครื่องในด้านล่างของหน้าน้ัน 
 1.2 ทํารายการ ขอยืมเคร่ือง   โดยคลิกทีเ่มนู 3.1 เพ่ือเลือกเครื่อง ย่ีห้อ และรุ่นที่ต้องการ เมื่อคลิกทีเ่มนูน้ีแล้วจะ
ปรากฏหน้าจอ  ดังแสดงในรูปที่  6-2  หลังจากป้อนข้อมูลเสรจ็แล้ว คลิกทีปุ่่ม ตรวจสอบ-มีเคร่ืองพร้อมให้ยืมหรือไม่ 
ระบบจะทําการค้นหาเครื่องให้ตามรายละเอียดทีร่ะบุไว้  และมีโอกาสเป็นไปได้  2  กรณี  คือ  

กรณีท่ี 1  ไม่มีเคร่ืองให้ยืม ผู้ใช้ต้องทํารายการจองเครื่องไว้ก่อน  โดยต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง จน
สุดท้ายจะได้เลขทีก่ารจอง  เรียกข้ันตอนน้ี การจอง    ดังแสดงในรปูที่  6-3-1  และ   รูปที่  6-3-2   
กรณีท่ี 2  มีเคร่ืองให้ยืม  ระบบจะแจ้งใหท้ราบก่อนว่ามเีครื่องพร้อมให้ยืม ดังแสดงในรปูที่  6-4  จากน้ันผู้ใช้ต้องกรอก
ข้อมูลต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เมื่อบันทึกข้อมลูเสร็จแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ  รอผลการอนุมัติให้ยืมเครื่อง จากทมีเครือ่งมอืแพทย์
ก่อน โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลการอนุมัติได้ ท่ีเมนู 3.4 แจ้งผลอนุมัติการยืมเคร่ือง   (รอผลการอนุมัติให้ยืมเครื่อง) หรือ
สังเกตจากข้อความเตือนตอนเข้าระบบ 
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  *** ข้อความเตือน  เมื่อเข้าสู่โมดูลระบบงานสํารอง จอง ทุกครั้งจะมีข้อความเตือนอยู่มมุล่างซ้าย ซึ่งหากมรีายการเครื่อง
อนุมัติให้ยืมแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังแสดงในรปูที่  6-5 โดยผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลเพ่ิมเติมได้จากเมนูท่ี 3.4  เพ่ือทํา
การติดต่อเพ่ือขอรบัเครือ่งยืมกับศูนย์เครื่องมืแพทย์ต่อไป 
 

 

รูปท่ี 6-2 แสดงหน้าจอการป้อนข้อมูลเพ่ือทําการขอยืมเคร่ือง   

 

รูปท่ี 6-3-1 แสดงหน้าจอการป้อนข้อมูลเพ่ือทําการจองเคร่ือง   เน่ืองจากไม่มีเคร่ืองเพียงพอ 
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รูปท่ี 6-3-2 หน้าจอแจ้งผลการจองเคร่ือง    

 

รูปท่ี 6-4  หน้าจอแสดงว่ามีเคร่ืองให้ยืม และป้อนข้อมูลเพ่ือทําขอยืมเคร่ือง 
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รูปท่ี 6-5 หน้าจอแสดง ข้อความเตือนแจ้งผลอนุมัติการยืมเคร่ือง  ตอนเข้าสู่ระบบงานสํารอง 

1.3 ตรวจสอบรายการขอยืม/การจอง   หลังจากผู้ใช้ทํารายการขอยืมหรือจองกับระบบแล้ว ผู้ใช้สามารถตรวจสอบ
สถานะการขอยืมหรือจองได้จากเมนูที่ 3.2   เมื่อคลิกทีเ่มนูน้ีแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังน้ี  

 

รูปท่ี 6-6 หน้าจอแสดงรายการขอยืมและจองเคร่ือง (แสดงเฉพาะของแผนกตนเอง) 

 

1.4 ตรวจสอบผลการอนุมัติให้ยืมเคร่ือง   เมื่อทํารายการขอยืมเครื่องแล้วจะต้องรอผลการอนุมัติให้ยืมเครื่องจาก
ทีมเครือ่งมอืแพทย์กอ่น ดังน้ันผู้ใช้สามารถตรวจสอบผลการอนุมัติให้ยืมเครื่องได้ จากเมนูที่ 3.4  หรือเมื่อเข้าสู่โมดูล
ระบบงานสํารอง จองแล้วจะมีข้อความเตือนทีมุ่มล่างซ้าย หากแผนกของตนเองได้รับการอนุมัติให้ยืมเครื่อง  เมื่อคลกิทีเ่มนูน้ี
แล้วจะปรากฏหน้าจอดังแสดงในรูปที่ 6-7  และถือว่าจบข้ันตอนการขอยืมเครื่อง 
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รูปท่ี 6-7 หน้าจอแสดงรายการท่ีผ่านการอนุมัติให้ยืมเคร่ืองแล้ว (แสดงเฉพาะของแผนกตนเอง) 

1.5 การรับยืมเคร่ือง  เมื่อได้รับการอนุมัติให้ยืมเครื่องแล้วให้ติดต่อไปยังศูนย์เครื่องมือแพทย์ เพ่ือขอรบัเครื่องยืม
ต่อไป โดยสามารถไปรับด้วยตนเองหรือให้ทีมงานเครื่องมือแพทย์นํามาสง่ให้ก็ได้ สําหรบัในการรับเครื่องยืมน้ัน ผู้ใช้ต้องให้
ข้อมูลต่าง ๆ แก่ทมีงานเครื่องมือแพทย์ ดังน้ี   ช่ือของผู้ทีม่ารับเครื่องฯ  ,   หมายเหตุ )การยืม(   , ระยะเวลาในการยืม  เพ่ือ
เป็นข้อมลูใหผู้้ดูแลระบบได้บันทกึข้อมลูการยืมเก็บไว้ในระบบ และถือว่าจบข้ันตอนการยืมและรับเครื่องไปใช้งานแล้ว 

 

2. ขั้นตอน การคืนเคร่ือง   (ในส่วนของผู้ใช้) 

 2.1  แจ้งการคืนเคร่ือง (เฉพาะท่ียืมไป) และการคืนเคร่ือง  หลังจากได้ยืมเครื่องแล้ว ผู้ใช้สามารถตรวจสอบ
รายการเครื่องที่ยืมใช้งานทั้งหมดในส่วนของแผนกตนเองได้ โดยคลิกท่ีเมนู 3.5   หรือเมือ่ผู้ใช้ต้องการคืนเครื่องสามารถเข้า
ไปแจ้งความต้องการได้ที่ เมนู 5.2 ดังแสดงในรูปท่ี 6-8-1  โดยเข้าไปเลือกรายการเครื่องที่ต้องการคืน ซึ่งระบบจะทําการ
บันทึกข้อมลูเกี่ยวกับ  ว.ด.ป.ที่แจ้งการคืนเครื่อง  และ ผูท้ํารายการแจ้งการคืนเครือ่ง ให้โดยอัตโนมัติ โดยไม่ต้องป้อนข้อมูล
ใดๆ ซึ่งระบบจะดึงข้อมูลมาจากข้อมูลการล็อกอินเข้าสูร่ะบบของผู้ใช้  

***  การคืนเคร่ือง แนะนําให้ ผู้ยืมเป็นผู้แจ้งคืน ด้วยตนเอง ทุกคร้ัง 

*** หากไม่ทําการแจ้งคืนเคร่ือง จะไม่สามารถคืนเคร่ืองได้ เน่ืองจาก ข้อมูลจะยังไม่ไปปรากฏท่ีทีมเคร่ืองมือแพทย์   

หลงัจากน้ันนําเครื่องมาคืน หรอืรอให้ทีมเครื่องมือแพทย์มารับเครื่องกลบัไป ทีมเครื่องมือแพทย์จะทําการบันทึก
ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกบัการรบัเครือ่งมอืแพทย์น้ันคืน  ผู้ใช้จึงต้องเตรียมข้อมลูทีเ่กี่ยวข้อง  เช่น ว.ด.ป.คืนเครื่อง ,  ผู้นําเครือ่งมา
คืน ,  ตรวจสอบอุปกรณ์เพ่ิมเติมว่าครบถ้วนตามที่ยืมไปหรอืไม่  และ หมายเหตุ การคืน (ถ้ามี)   และถือว่าจบข้ันตอนการคืน
เครื่องและส่งเครื่องกลบัคืน 
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รูปท่ี 6-8-1 หน้าจอแสดงรายการเคร่ืองยืมเพ่ือทําการแจ้งคืนเคร่ือง 

 

รูปท่ี 6-8-2 หน้าจอแสดงรายละเอียดในการทําการแจ้งคืนเคร่ือง 

 

3. ขั้นตอน การยกเลิกการจอง   (ในส่วนของผู้ใช้) 

เมื่อทําการจองเครื่องไว้แล้วแต่ไม่มีความจําเป็นต้องใช้เครือ่งแล้วไม่ว่าจะมาจากสาเหตุใดก็ตาม  ผู้ใช้สามารถยกเลิก
การจองเครื่องได้ที่ เมนู 3.3 ดังแสดงในรูปท่ี 6-9-1 และ  รูปท่ี 6-9-2  โดยคลิกเลือกรายการที่ต้องการยกเลิก จากน้ันกรอก
รายละเอียดต่างๆ  ดังน้ี  ว.ด.ป.ที่ยกเลิกการจอง (ระบบบันทึกให้อัตโนมัติ) ,  ผู้ยกเลิกการจอง  (ระบบบันทึกให้อัตโนมติัตาม
การลอ็กอิน)  และ เหตุผลของการยกเลิกการจอง  ผู้ใช้จะต้องระบุเหตุผลในการยกเลิกดังกล่าว โดยเลือกจากรายการทีใ่ห้มา  
หากในรายการไม่มเีหตุผลตามที่ต้องการให้แจ้งทีมเครื่องมือแพทย์เพ่ือขอเพ่ิมเหตุผลใหม่    

***  เม่ือทําการยกเลิกการจองแล้ว รายการจองดังกล่าวจะถูกยกเลิกออกจากคิวของการจองทันที หากต้องการ
ยืมเคร่ืองน้ันอีกจะต้องทํารายการขอยืมใหม่ อีกคร้ัง และเม่ือยกเลิกแล้วจะไม่สามารถกลับไปแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้อีกแล้ว 



117 

 

 

รูปท่ี 6-9-1 แสดงรายการข้อมูลการจองเคร่ือง 

 

รูปท่ี 6-9-2 หน้าจอสําหรับป้อนข้อมูลเพ่ือยกเลิกการจองเคร่ือง 

4. ขั้นตอน การยืมต่อเคร่ืองเดิม   (ในส่วนของผู้ใช้) 

เมื่อผู้ใช้ยืมเครือ่งไปได้ระยะเวลาหน่ึงแล้ว เมื่อถึงกําหนดเวลาที่ต้องคืนเครือ่งน้ัน แต่ผู้ใช้ยังคงมีความจําเป็นที่ต้องใช้
เครื่องน้ันอยู่ สามารถทํารายการเพ่ือขอยืมเครื่องเดิมต่อได้ โดยไปที่เมนู 6.1  ดังแสดงในรูปท่ี 6-10-1  จากน้ันคลิกเลอืก
รายการที่ต้องการขอยืมต่อ  สําหรบัหน้าจอน้ีจะแสดงเฉพาะรายการที่ครบกําหนดแล้วเท่าน้ัน หากไม่มีรายการเครื่องที่
ต้องการให้ติดต่อทีมเครื่องมือแพทย์ จากน้ันเมื่อคลิกเลือกรายการที่ต้องการขอยืมเครือ่งเดิมแล้ว ให้กรอกรายละเอียดต่างๆ  
ดังแสดงในรูปท่ี 6-10-2   ดังน้ี  ว.ด.ป.ที่ทํารายการยืมต่อ  (ระบบบันทกึให้อัตโนมัติ) ,  ว.ด.ป.ที่ยืมต่อ  (ระบบบันทึกให้
อัตโนมัติ โดยนับจากวันหมดอายุ เดิม) , ผู้ทํารายการยืมต่อ (ระบบบันทึกให้อัตโนมัติตามการล็อกอิน) และ เหตุผลของการ
ยืมต่อ   ผู้ใช้จะต้องระบุเหตุผลในการยืมต่อดังกล่าว หรืออาจใช้เหตุผลตามที่ระบบแสดงข้ึนมาให้ก็ได้ และถือว่าจบข้ันตอน
การยืมต่อเครื่องเดิม 
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รูปท่ี 6-10-1 แสดงรายการข้อมูลการยืมเคร่ืองท่ีครบกําหนดคืนแล้ว 

 

รูปท่ี 6-10-2 หน้าจอสําหรับป้อนข้อมูลเพ่ือยืมต่อเคร่ืองเดิม 

    

5. ขั้นตอน การแจ้งเคร่ืองชํารุด (เฉพาะเคร่ืองยืม เท่าน้ัน)   (ในส่วนของผู้ใช้) 

5.1 แจ้งเคร่ืองชํารุด : เมื่อยืมเครื่องไปใช้งานแล้ว เครื่องทํางานมีอาการผิดปกติ หรอืเกิดการชํารุดข้ึน ผู้ใช้สามารถ
แจ้งอาการชํารุดดังกล่าวได้ที ่เมนู 7.1 ดังแสดงในรูปท่ี 6-11-1    โดยคลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งชํารุด  แล้วกรอก
รายละเอียดต่างๆ  ดังแสดงในรูปท่ี 6-11-2   ดังน้ี   ว.ด.ป.ที่แจ้งซ่อม (ระบบบันทึกให้อัตโนมัติ) ,  ผู้ทํารายการแจ้งซ่อม 
(ระบบบันทึกให้อัตโนมัติตามการล็อกอิน) และหมายเหตุ/อาการเสีย ซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุอาการผิดปกติดังกล่าวโดยละเอยีด
เท่าทีจ่ะสามารถบันทึกได้  และเมือ่ผู้ใช้บันทึกข้อมลูเข้าระบบแล้ว รายการที่แจง้ชํารุดน้ันจะถูกสง่ไปยังทมีเครื่องมือแพทย์
ทันท ี
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รูปท่ี 6-11-1 แสดงรายการข้อมูลการยืมเคร่ืองท่ีต้องการแจ้งชํารุด 

 

รูปท่ี 6-11-2 หน้าจอสําหรับป้อนข้อมูลเพ่ือแจ้งเคร่ืองชํารุด 

5.2 ติดตามเคร่ืองท่ีแจ้งเคร่ืองชํารุดแล้ว :  เมื่อผู้ใช้ทํารายการแจง้ชํารุดออนไลน์ไปแล้วสามารถติดตาม
ความก้าวหน้าในการซ่อมทําได้จากเมนูท่ี  7.2  เฉพาะเคร่ืองยืมเท่าน้ันดังแสดงในรูปท่ี 6-12    ซึ่งในเมนูน้ีจะแสดงเฉพาะ
รายการที่ยังซอ่มไม่เสร็จเท่าน้ัน 

 



120 

 

 

รูปท่ี 6-12 แสดงรายการเคร่ืองท่ีชํารุดอยู่ระหว่างการซ่อมทํา 

 

6. การตรวจสอบประวัติการยืมเคร่ืองมือแพทย์   (ในส่วนของผู้ใช้) 

6.1 ค้นหาประวัติการยืม : ผู้ใช้สามารถตรวจสอบประวัติการยืมเครื่องมือแพทย์ได้จากเมนูที่ 9.1 โดยสามารถค้นหา
ได้ตามเงื่อนไขที่ต้องการ  ได้แก่  ค้นหาตามรหสัเครือ่ง (ID Code) , ค้นหาตามเลขครุภัณฑ์  และค้นหาตามชนิดครุภัณฑ์    

6.2 ค้นหาประวัติการยืม-ตามแผนก :  การแสดงข้อมลูของประวัติการยืมจะแสดงผลเช่นเดียวกับข้อ 1 เพียงแต่ใน
ข้อน้ีเป็นการเลือกเงื่อนไข ตามแผนกหรือหน่วยงานเท่าน้ัน    

และถือว่าจบข้ันตอนการตรวจสอบประวัติการยืม 
 


