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1.วัตถุประสงค ์
 เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การกำหนดนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพของงาน
ให้บริการเครื่องเสียงกิจกรรมของมหาวิทยาลัยฯ  ให้มีความเหมาะสม และให้มั่นใจว่าระบบการบริหารคุณภาพขององค์กร 
เป็นไปตามข้อกำหนด และใช้ได้ผลดีอยู่อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเป็นแนวทางปฏิบัติในการประชุมทบทวนนโยบายคุณภาพและ
วัตถุประสงค์คุณภาพของศูนย์บรรณสารฯ 
 1.1 เพื่อให้การกำหนดนโยบายคุณภาพและวัตถุประสงค์คุณภาพ การปฏิบัติงานและการให้บริการที่ชัดเจน อย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพของงานอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ การบริการที่มี
คุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ การทำงานเป็นมือ
อาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากการขอใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 
  ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนของการปฏิบัติงานบริการเครื่องเสียงกิจกรรมมหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 

- ขั้นตอนการรับเอกสารจากผู้ขอใช้บริการ 
- ขั้นตอนการบริการเครื่องเสียง 

- ขั้นตอนการติดตั้งและจัดเก็บเครื่องเสียง 
 

3. คำจำกัดความ 
มหาวิทยาลยั หมายถึง  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หมายถึง ศูนย์บรรณสารสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนาร ี
หัวหน้าฝ่าย หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ศนูย์บรรณสารสื่อการศึกษา 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี
เอกสารฯ หมายถึง เอกสารกิจกรรมมหาวิทยาลัย (งานธุรการ) 
พนักงานบริการโสตทัศนูปกรณ ์ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีประจำงานบริการโสตทศันูปกรณ์ ศูนยบ์รรณสารและ

สื่อการศึกษา มหาวิทยลัยเทคโนโลยีสรุนาร ี
ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง อาจารย์ พนักงาน นักศึกษา มหาวิทยลัยเทคโนโลยีสรุนาร ี
แบบขอใช้บริการ หมายถึง ใบขอใช้บริการให้ผลิตเอกสารเพื่อจำหน่ายให้กับนักศึกษา 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. QP-CLREM-00-งานบริการสื่อการศึกษา QP-CLREM-03-00-01 
2. แบบฟอร์มยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์ FM-CLREM-03-03-01 
3. แบบแจ้งตรวจซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-01 
4. แผนงานการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-03 
5. แบบประเมินความพึอพอใจต่อบริการโสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-03-02 
6. ประกาศอัตราค่าบริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2562 
SD-CLREM-03-03-01 
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ตรวจสอบอุปกรณ์ 

จดัเตรียมอุปกรณ์ 

ยืมอุปกรณ์ 

ติดตั้งอุปกรณ์และ
ให้บริการ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ขั้นตอนที ่
 

ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงานจาก  
ระบบออนไลน์ หรือ  
ดูที่บันทึกข้อความ 

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

แบบขอใช้บริการ 
http;//sutlib2.sut.ac.th:8080/ 
avservice/servicedevice 
/index_refesh.php 

2  
 
 

โทรติดต่อกับผู้ขอใช้
บริการหรือผู้รับผิดชอบ
งาน ว่าต้องการใช้
อุปกรณ์อะไรบ้าง 

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

3  
 
 
 
 
 

หลังจากได้ข้อมูลจากผู้ขอ
ใช้บริการแล้วให้มา
จัดเตรียมอุปกรณ์และ
ตรวจสอบวา่พร้อม
ให้บริการหรือไม ่

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

แบบฟอร์มยืม-คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-
03-01                            
แบบแจ้งตรวจซ่อม
โสตทัศนูปกรณ์                 
FM-CLREM-03-04-01 
 

4  
 

 
 

ขนย้ายจากห้องเก็บ
อุปกรณ์โสต มายังหน้า
งานแล้วติดต้ังอุปกรณ์
พร้อมให้คำแนะนำและ
ให้บริการ 

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

5  
 
 

หลังจากเสร็จงานแล้ว ก็
ทำการเก็บอุปกรณ์ แลว้
ขนย้ายมาเก็บยังห้องเก็บ
อุปกรณ์โสตพร้อม
ตรวจสอบอุปกรณ์และ
ส่งคืน 

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

6  
 

 

ให้ผู้รับบริการตอบแบบ
ประเมิน 

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

แบบประเมินความพึอพอใจต่อ
บริการโสตทัศนูปกรณ์ FM-
CLREM-03-03-02 

 
 

ประสานงานผูรั้บบริการ 

จดัเกบ็และส่งคนื 

ตอบแบบประเมิน 

ตรวจสอบงานประจ าวนัจาก 
-ระบบออนไลน์ 
-บนัทึกขอ้ความ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.ตรวจสอบงานจากระบบออนไลน์ 
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservic 
e/servicedevice/index_refesh.php 
หรือ บันทึกข้อความจากผู้ขอใช้บริการ 
และรับมอบหมายงานจากหัวหน้าฝ่าย
บริการสื่อการศึกษา 

งานจากระบบออนไลน ์

 
 
 
 
 
 

งานจากบันทึกข้อความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ประสานงานผู้รับบริการตามรายละเอยีด
การขอใช้ พื้นที่ติดตั้ง เทคนิคอุปกรณ์โสตที่
ใช้งาน และผู้ประสานงาน 

1.สอบถามวัน/เวลา/สถานท่ี /อุปกรณ์ที่ขอใช้ 
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3.ตรวจสอบอุปกรณ์ /จัดเตรียมอุปกรณ์ /
ยืมอุปกรณ์ 

1.ตรวจสอบอุปกรณ์ว่าใช้งานได้หรือไม่ หลังจากได้ข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการแล้วให้
มาจัดเตรียมอุปกรณ์และตรวจสอบว่าพร้อมให้บริการหรือไม่ 
 

 
 
 
 
 
 
2.จัดเตรียมอุปกรณ์  หลังจากได้ขอ้มูลจากผู้ขอใช้บริการแล้วให้มาจดัเตรียม
อุปกรณ์เพื่อให้เหมาะสมกับงาน 

• ชุดเล็ก  

 
 
 
 

• ชุดกลาง 
 
 
 
 
 
 

• ชุดใหญ่  
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3.นำอุปกรณ์มาที่งานยมืคืนเพื่อแสกนQR หรือบารโ์ค้ด ให้เจา้หน้าที่ประจำห้อง
เก็บอุปกรณ์งานบริการโสตแสกนQR หรือบาร์โคด้ เพื่อยืมออกไปใช้ตามกิจกรรม
ต่างๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ติดตั้งอุปกรณ์และให้บริการ 1.ขนอุปกรณ์ไปติดตั้งพร้อมทั้งเซต็อัพให้ใช้งานได้  
ขนย้ายโดยรถ เพื่อไปติดตั้ง 

 
 
 
 
 
 

ติดตั้งอุปกรณ์โสต 
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เซ็ตอัพอุปกรณ์โสต 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบระบบโสต 

 
 
 
 
 
 
2.แนะนำวิธีการใช้งานและพร้อมอยู่บริการ 
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5.จัดเก็บและส่งคืนหลังจากกิจกรรม
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์แล้วเสร็จ 
ผู้รับผิดชอบจัดเก็บอุปกรณ์ให้ครบถ้วน ขน
ย้ายและนำส่งคืนห้องบริการ
โสตทัศนูปกรณภ์ายในวันทำการ 

1.จัดเก็บอุปกรณ์พร้อมท้ังขนย้ายกลับมาที่ศูนย์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.นำอุปกรณ์มาที่งานยมืคืนเพื่อแสกนQR หรือบารโ์ค้ดส่งคืน 
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7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 

1 แบบฟอร์มยืม-คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ ์

2 ปี แฟ้มเอกสาร พนักงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 

2 แผนงานการบำรุงรักษา
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์

พนักงานบริการ
โสตทัศนูปกรณ ์

2 ปี แฟ้มเอกสาร พนักงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
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8.ภาคผนวก 
 


