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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  อย่างเป็นลาย

ลักษณ์อักษรที่แสดงถึงราบละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติง านที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

 ระเบียบการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการดำเนินงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ    
ยืม – คืน อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ที่มีให้บริการสำหรับหน่วยงานต่างๆ 
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

    
3. คำจำกัดความ 

 มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ศูนย์บรรณสารฯ หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หน่วยงานต่างๆ                               หมายถึง หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัย เช่น  

ส่วนการเจ้าหน้าที่ ส่วนส่งเสริมวิชาการ                         
ศูนย์เครื่องมือและวิทยาศาสตร์ สำนัก
เทคโนโลยีสังคม เป็นต้น 

หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและ 
สื่อการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าที่แทน  

 หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา  หมายถึง  หัวฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ศูนย์บรรณ 
สารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

 ผู้รับบริการ    หมายถึง  บุคลากรจากทุกหน่วยงานใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 5 จาก 25 

 

 

เอกสาร   หมายถึง  บันทึกข้อความ แบบขอใช้บริการ ยืม –  
คืน ฯลฯ 

 ระบบขอใช้บริการออนไลน์  หมายถึง  ระบบการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์  
ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 ระบบ MIS ศูนย์บรรณสารฯ  หมายถึง  ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการศูนย์ 
บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

 พนักงานบริการโสตทัศนูปกรณ์  หมายถึง  พนักงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนย์ 
บรรณสารและสื่อการศึกษา 
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 4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 QP งานบริการสื่อการศึกษา  QP-CLREM-03-00-01 
2 แผนภูมิเต่า งานบริการสื่อการศึกษา  SD-CLREM-03-00-07 
3 การประเมินความเสี่ยงและโอกาส งานบริการสื่อการศึกษา  SD-CLREM-03-00-08 
6 แบบยืม-คืน อุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-03-01 
7 แผนงานการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายบริการ

สื่อการศึกษา  
SD-CLREM-03-04-06 

8 แบบฟอร์มบันทึกผลการบำรุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ FM-CLREM-03-04-05 
9 ทะเบียนฐานข้อมูลครุภัณฑส์ื่อโสตทัศนูปกรณ์ SD-CLREM-03-03-07 
10 แบบประเมินความพึงพอใจต่อบริการโสตทัศนูปกรณ์  FM-CLREM-03-03-02 
12 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่องอัตราค่าบริการ

โสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา พ.ศ 2562 
SD-CLREM-03-03-01 

13 แนวปฏิบัติการขอใช้บริการสื่อการศึกษา ของหน่วยงาน ชมรม 
องค์การนักศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษา ปีพ.ศ 2559 

SD-CLREM-03-03-02 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ขั้นต
อนที่ 

ผังกระบวนการปฏบิัตงิาน ขั้นตอน
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 
 
 
 

รับคำขอใช้
บริการ ยืม-
คืน 

 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

-บันทึกข้อความ ขอใช้บริการ 

-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 

-ระบบ Real Timme งานบริการโสตฯ 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/
show2.php   

2 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
แยก
ประเภทคำ
ขอ 

 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

/พนักงานธุรการ 

-บันทึกข้อความ ขอใช้บริการ 

-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 

-ระบบ Real Timme งานบริการโสตฯ 
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/
show2.php   

3 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูก
ต้องของ
เอกสาร 

 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

/พนักงานธุรการ 

-บันทึกข้อความ ขอใช้บริการ 

-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 

-ระบบ Real Timme งานบริการโสตฯ 
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/
show2.php 

 

รับคำขอใชบ้ริการ 
ยืม-คืน 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบแยกประเภทคำขอ 

 

บันทึก
ข้อความ 

 

ออนไลน์ 

 

ประสาน
ผู้ขอ 

ใช้บริการ 

A 

Yes 

No 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
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4 

 

 

 

 

นำเสนอ
หัวหน้า
ฝ่าย/
หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน/
หัวหน้าฝา่ยบรกิารสื่อฯ 

 

5 

 

 

 
ตรวจสอบ
การลงนาม 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

/พนักงานธุรการ 

 

6 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบ
อุปกรณ์ 

 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

 

7 

 

   

 

ติดต่อ
ประสานงา
นผู้ขอใช้
บริการ 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

 

8 
  ตรวจสอบ

ความพร้อม
การใช้งาน 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

 

No 

หัวหน้า 
หน่วยงาน 
ลงนาม/สั่ง

การ 

Yes 

Yes 

ประสาน
ผู้ขอ 
ใช้

บริการ 

 

ตรวจสอบ 
การลงนาม
นาม 

ไม่มี 

 

ตรวจสอบอุปกรณ์ 

 

มี 

 

ติดต่อผู้ขอใช้บริการ 

 

ตรวจเช็ค/ทดสอบ 

 

A 

No 

 

B 
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9 

 

 
 
 

ลงรายการ
ยืม คืน ใน
ระบบ 

 

พนักงานบริการโสตฯ 

-ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ ศูนยบ์รรณสารฯ 
และสื่อการศึกษา(ยืม/คืน)  
https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Cir
c_Cko.cfm  

10 

 

 

 

ผู้รับบริการ
รับอุปกรณ์ 

ผู้ขอใช้บริการ 
-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 

 

11 

 

 

 
 
 
 
 

รับคืน
อุปกรณ์/
ประเมิน 

 

 

พนักงานบริการโสตฯ /
ผู้รับบริการ 

-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 
-แบบประเมินความพึงพอใจต่อบริการโสตฯ 
FM-CLREM-03-03-02 
-ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ ศูนยบ์รรณสารฯ 
และสื่อการศึกษา(ยืม/คืน) 
https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Cir
c_Cko.cfm  
 
 
 

12 
 โทรศัพท์

ติดตามทวง
ถาม 

พนักงานบริการโสตฯ 
-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 

13 
 

 

ตรวจเช็ค/
จัดเก็บ 

พนักงานบริการโสตฯ /
ผู้รับบริการ 

-แบบยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
FM-CLREM-03-03-01 

 
 
 
 
 

ทำรายการยืมในระบบ 

 

รับอุปกรณ์ 

 

รบัคนื
อุปกรณ์ 

คืน ไม่คืน 

 

ติดตามทวงถาม 

 

ตรวจเช็ค

อุปกรณ์ 

B 

https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm
https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm
https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm
https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 1.รับคำขอใช้
บริการ ยืม-คืน 

 
 
 
 
 
 

 
 

1.รับคำขอใช้บริการ ยืม-คืน : พนักงานโสตทัศนูปกรณร์ับ คำขอยืม – คืน สื่อโสตฯ จากหน่วยงานต่างๆของ
มหาวิทยาลยั ซึ่งมีทั้งเอกสารบันทึกข้อความ และ ระบบ ขอใช้บริการออนไลน ์
เช็คจาก ระบบออนไลน์ของศูนยบ์รรณสารฯ จากLink     
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php  

 
 

   
 
 
 
 
 
 

การยมื-คืน 

รายละเอียด
งาน 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php


 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 11 จาก 25 

 

 

เช็คจากบนัทึกข้อความจากหน่วยงานต่างๆ 
 

     
 

2.ตรวจสอบแยก
ประเภทคำขอ 

 2.ตรวจสอบแยกประเภทคำขอ : พนักงานบริการโสตฯ ทำการตรวจสอบกลั่นกรองแยกประเภทของคำขอใช้
บริการยมื – คืน สื่อโสตฯ มาจาก 2 ช่องทางคือ 
   1)เอกสารบันทึกข้อความจากหน่วยงานต่างๆ: ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น อุปกรณ์ วัน เดือน ปี 
สถานท่ี เวลา ที่มาจากหน่วยงานต่างๆของมหาวิทยาลยั ซึ่งจะมีการยืมสื่อโสตฯ ไปใช้ในกิจกรรมต่างๆของ
มหาวิทยาลยั (นำออกไปใช้ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
    2)ระบบ ขอใช้บริการออนไลน์ ของศูนย์บรรณสารฯ: ตรวจสอบความถูกต้องคำขอใช้บริการ เช่น อุปกรณ์ วัน 
เดือน ปี สถานท่ี เวลาที่มาจากหนว่ยงานต่างๆของมหาวิทยาลยั จากระบบขอใช้บริการออนไลน์ ของศูนย์บรรณ
สารฯ สำหรับสื่อโสตฯ นำไปใช้กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลยั (ซึ่งใช้ภายในมหาวิทยาลยั) 

 
3.ตรวจสอบ
เอกสาร 

 3.ตรวจสอบเอกสาร : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารคำขอ เช่น บันทึกข้อความ ขอใช้บริการ หากไม่ถูกต้อง 
หรือ ไม่มีอุปกรณ์ให้บริการ ดำเนนิการติดต่อประสานงาน เพื่อช้ีแจง กับผู้รับบริการ 

4.นำเสนอ 
หัวหน้า
หน่วยงาน 

 4. นำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน: ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารกอ่นนำเสนอ ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารฯ โดย
ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา  
   -ตรวจสอบความเรียบร้อย ความถูกต้องข้อมูล อุปกรณ์ วัน เวลา สถานท่ี เป็นต้น แล้ว ดำเนินการสง่เสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษาลงนามสั่งงานแล้วนำเสนอขออนุมัตติ่อ  ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารฯ  
   -หากไม่เรียบร้อย หรือ มีข้อมลูผิดพลาด ติดต่อประสานกลับหน่วยงานที่ขอรับบริการ 
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5.ตรวจสอบการ
ลงนาม 

 5. ตรวจสอบการลงนามในเอกสาร 
   -ลงนาม : จัดเตรยีมอุปกรณ์ สื่อโสตฯเพื่อรอให้บริการ กับผูร้ับบรกิาร 
   -ไม่ลงนาม : ติดต่อแจ้ง หรือ จดัส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 

6.ตรวจสอบ
อุปกรณ์ 

 6. ตรวจสอบอุปรณ์ : ตรวจสอบ อุปกรณ์โสตฯที่ผู้รับบริการต้องการยืมว่ามีให้บริการ และพร้อมใช้งาน 
 

7.ติดต่อผู้ขอใช้
บริการ 

 7. ติดต่อผู้ขอใช้บริการ : ตดิต่อผูข้อรับบริการทางโทรศัพท์ โดยจะมี 2 กรณีคือ 
   -แจ้งผู้ขอรับบริการ นัดหมายวนัรับอุปกรณโ์สตฯ ในกรณีที่มีอุปกรณ์โสตฯพร้อมให้บริการ 
   -แจ้งผู้ขอรับบริการ กรณีไม่มีอปุกรณ์ให้บริการ 

8.ตรวจเช็ค
ทดสอบ 

 8. ตรวจเช็ค ทดสอบ : ตรวจเช็ค และ ทดสอบ อุปกรณ์โสตฯที่จะให้บริการ ให้มีประสิทธิภาพการใช้งานท่ีสมบูรณ์ 
พร้อมใช้งานในกิจกรรมนั้นๆ    
 

9.ลงรายการยืม
ในระบบ 

 9. ลงรายการยืมในระบบ : เข้าระบบ MIS ศูนย์บรรณสารฯ เพื่อลงทะเบียนรายการยืม – คืน อุปกรณ์โสตฯ โดย
เข้าระบบทาง Link https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm  เพื่อทำรายการยืม โดย
วิธีการดังต่อไปนี ้
            1.เลือกรายการยืม ใสร่หัสพนักงาน ของผู้รับบริการทำรายการนั้น เพิ่มรายการ 
             2.ใส่ข้อมูลสถานท่ี ท่ีจะนำอุปกรณด์ังกล่าวไปใช้ เช่น สถานท่ีอาคารสรุพัฒน์ 2  STEP 1 เป็นต้น 
             3.ใส่ข้อมูลวันท่ีรับอุปกรณ์  วันท่ีส่งคืนอุปกรณ์โสตฯ 
             4.ใส่รายการอุปกรณ์โสตฯ ท่ีต้องการยืมโดยวิธีการสแกนบาร์โคด้ รหัสครุภณัฑเ์พื่อบันทึกรายการแล้ว
ตรวจสอบรายการอุปกรณ์ครบตามจำนวนท่ีต้องการยืม แล้วทำการพิมพ์เป็นเอกสารเพื่อให้ผูร้ับบริการลงนาม ก่อน
รับอุปกรณ ์
 
 

https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm
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ใส่รหสัผูข้อ
ใชบ้ริการ 

ใส่ช่ือกิจกรรม/
สถานท่ี 

ก าหนดคืน 

ใส่รหสัครุภณัฑ์
อุปกรณ์ 

เลือกรายการ
ยมื 
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10.ผู้รับบริการ
รับอุปกรณ์ 

 10.ผู้รับบริการรับอุปกรณ์ : เมื่อถึงวันกำหนดรับอุปกรณ์โสตฯ นัดหมายเวลาผูร้ับบริการให้มารับแลว้เซ็นรับที่ลง
ช่ือผู้ยืม เจ้าหน้าทีเ่ซ็นจุดลงช่ือผู้จา่ยของ เมื่อเซ็นเรยีบร้อยแล้วผูร้ับบริการสามารถรับของไปใช้ในกิจกรรมนั้นได้ 
และประสานงานนดัหมายวันเวลาที่จะมาคืนอุปกรณ์โสตฯ 

11.รับคืน เมื่อถึง
กำหนด 

 11.รับคืน เมื่อถึงกำหนด : เมื่อถึงวันกำหนดคืนอุปกรณ์โสตฯ จะมี 2 กรณีคือ 
   11.1 ผู้ขอรับบริการ นำอุปกรณ์มาคืนตามกำหนด ทำการตรวจสอบ เช็คจำนวนอุปกรณ์ ให้ครบตามจำนวนแล้ว 
ให้ผู้รับบริการลงช่ือผู้ส่งคืน วันเวลาที่คืน เจ้าหน้าทีล่งช่ือผู้รับคืน วนัเวลาที่คืน เจ้าหนา้ที่ทำรายการคนืโดยเข้า
ระบบ MIS ศบส. Link https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm เพื่อทำรายการคืน โดยวิธีการ
ดังต่อไปนี้   ผู้รับบริการทำแบบประเมินการให้บริการ  
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScr5FJ0ckbUP4wMTRqIFvaCo-

ODFWkbZzOPLLuL1bSMiBsO8g/viewform  

   11.2 เลือกรายการคืน แล้วสแกนรหัสครุภณัฑ์อุปกรณ์โสตฯเข้าระบบ รายการนั้นๆแล้วระบบจะทำการส่ง mail 

ไปให้ผูร้ับบริการว่าได้ทำการคืนอปุกรณ์แล้ว 

   
   
   
 

เลือกรายการ
คืน 

https://library.sut.ac.th/mis/Circulation/Circ_Cko.cfm
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScr5FJ0ckbUP4wMTRqIFvaCo-ODFWkbZzOPLLuL1bSMiBsO8g/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScr5FJ0ckbUP4wMTRqIFvaCo-ODFWkbZzOPLLuL1bSMiBsO8g/viewform
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   11.3 ผู้รับบริการ ไม่นำอุปกรณม์าคืนตามกำหนด ทำการติดต่อประสานงานกับผู้รับบริการให้นำอุปกรณ์มาคืน 

12.โทรศัพท์
ติดตาม 

12.โทรศัพท์ติดตาม : กรณผีู้รับบรกิารไม่นำอุปกรณม์าตามเวลากำหนด ทำการโทรศัพท์ตดิต่อประสานงานเบื้องต้น
กับผู้รับบริการให้นำอุปกรณ์มาคืน หรือหากผูร้ับบริการต้องการต่อเวลาการยมืเจ้าหน้าท่ีสามารถลงกำหนดเวลาใหม่
ที่จะคืน 

13.ตรวจเช็ค
จัดเก็บ 

13.ตรวจเช็คจัดเก็บ : ทำการตรวจเช็ค ทดสอบ ประสิทธิภาพ ของอุปกรณ์ และ ทำความสะอาด ใหพ้ร้อมใช้งานใน
ครั้งต่อไป ทำการจัดเก็บอุปกรณ์ให้เข้าจุดจดัเก็บเรียบร้อย 

ใส่รหสั
ครุภณัฑ/์คืน 
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7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีจัดเก็บ 

1. แบบยืม-คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 

ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา ฝ่ายบริการ
สื่อการศึกษา 

2 ปี แฟ้มเอกสาร 

2. ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การจัดการ  ศูนย์
บรรณสารฯและ
สื่อการศึกษา(ยืม/
คืน) 

ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

Sever ศูนย์
บรรณสารฯ 

- ไฟล์
อิเล็คทรอนิคส์ 

3. ระบบ Real Timme 
งานบริการโสตฯ 

ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา Sever ศูนย์
บรรณสารฯ 

- ไฟล์
อิเล็คทรอนิคส์ 

4. แบบประเมินความ
พึงพอใจต่อบริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 

ฝ่ายส่งเสริมเรียนรู้
สารสนเทศ 

Sever ศูนย์
บรรณสารฯ 

- ไฟล์
อิเล็คทรอนิคส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 17 จาก 25 

 

 

     8.ภาคผนวก 
  8.1 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี เรื่องอัตราค่าบริการโสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 พ.ศ 2562 

 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 18 จาก 25 

 

 

 
 
 
 

 
 
 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 19 จาก 25 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 20 จาก 25 

 

 

 8.2 แนวปฏิบัติการขอใช้บริการสือ่การศึกษา ของหน่วยงาน ชมรม องค์การนักศึกษา ส่วนกิจการนักศกึษา ปีพ.ศ 2559  
 
 
             

 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 21 จาก 25 

 

 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 22 จาก 25 

 

 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 23 จาก 25 

 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 24 จาก 25 

 

 

 
8.3 แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ศนูย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScr5FJ0ckbUP4wMTRqIFvaCo-
ODFWkbZzOPLLuL1bSMiBsO8g/viewform  

 
 

 
 

8.4 ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ศูนยบ์รรณสารและสื่อการศึกษา 
      https://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=37  

 
 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScr5FJ0ckbUP4wMTRqIFvaCo-ODFWkbZzOPLLuL1bSMiBsO8g/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScr5FJ0ckbUP4wMTRqIFvaCo-ODFWkbZzOPLLuL1bSMiBsO8g/viewform
https://library.sut.ac.th/clremsite/?m=article&article_id=37


 
 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานการให้บริการยืมคืนโสตทัศนูปกรณ์ 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-03-01 แก้ไขครั้งที่: 01 

วันที่จัดทำ: 20 กรกฎาคม 2567 หน้าที่ : 25 จาก 25 

 

 

 
 
     

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12SNEMXwVrNe2RjgydiUn7czdlTdIj8f5GXD0LRCRQac/edit?gid=2
42609773#gid=242609773  

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12SNEMXwVrNe2RjgydiUn7czdlTdIj8f5GXD0LRCRQac/edit?gid=242609773#gid=242609773
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12SNEMXwVrNe2RjgydiUn7czdlTdIj8f5GXD0LRCRQac/edit?gid=242609773#gid=242609773

