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1.  วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การ
บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชยน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอรับการ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

2.  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการดำเนินงานการรับงานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์แบบออนไลน์
จากหน่วยงานภายใน ภายนอก การนำเสนอเอกสารต่อผู ้บริหารหน่วยงานเพื ่อพิจารณา สั ่งการ และการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบเพื่อปฏิบัติงานให้ทราบแบบออนไลน์ 

3.  คำจำกัดความ 

 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
    หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน 
  หน่วยงานต่าง ๆ หมายถึง หน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 
    อาทิเช่น ส่วนการเจ้าหน้าที่ สำนักวิชาฯ  
    ไปรษณียไ์ทย เป็นต้น 
  หัวหน้าฝ่าย หมายถึง  หัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา  
     ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
    หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน 
  พนักงานธุรการ หมายถึง  พนักงานธุรการ ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
  พนักงานโสตทัศนูปกรณ์ หมายถึง  พนักงานบริการโสตทัศนูปกรณ์ เจ้าหน้าที่บริการ 
     โสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา 
  เอกสาร หมายถึง  บันทึกข้อความ ใบขอใช้บริการ 
  ระบบการรับงาน หมายถึง ระบบการรับงานการขอใช้บริการงาน 
     โสตทัศนูปกรณ์ ผ่านระบบออนไลน์ 
  ระบบตรวจเช็คงาน  หมายถึง  ระบบการตรวจเช็คงานโสตทัศนูปกรณ์ 
     การให้บริการโสตทัศนูปกรณ ์แบบออนไลน์ 
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4.  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 งานบริการสื่อการศึกษา QP-CLREM-03-00-01 
2 บันทึกข้อความขอใช้บริการ - 
3 โปรแกรมการรับงานขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ Online FM-CLREM-03-00-04 

4 ระบบขอใช้บริการสื่อการศึกษา ฝ่ายบริการสื่อการศึกษา FM-CLREM-03-02-02 

5 แนวทางปฏิบัติการใช้บริการสื่อการศึกษาของหน่วยงาน 
ชมรม องค์การนักศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษา พ.ศ.2559 

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

ลำดั
บ 

ผังการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      
 
 
      

พนักงานธุรการ 
 
 

FM-CLREM-03-00-04 

2 
 

 
 
 
 
 

พนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 

FM-CLREM-03-02-02 

FM-CLREM-03-00-04 

SD-CLREM-03-03-02 

 
 
 
 
 

3  
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
หัวหน้าฝ่าย 

FM-CLREM-03-00-04 
 
 
 
 
 

4 
 

 พนักงานธุรการ 
 
 
 

FM-CLREM-03-00-04 
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 พนักงานโสตทัศนูปกรณ์  
 
 
 

6  พนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 

 

อนุมัติ 

โปรแกรมการรับงานขอใช้บริการโสตฯ 
Online 

สรุปผลการดำเนินงาน 

ผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

มอบหมายงาน 
ให้ผู้รับผิดชอบ 

ประสานผู้ขอใช้บริการ
เพื่อยกเลิก/แนะนำ 

 

ประสานผู้ 
ขอใช้บริการ 

เช็คสถานะการขอใช้บริการ 
ระบบออนไลน์/ บันทึกข้อความ 

ขอใช้บริการผ่าน
ระบบออนไลน์ 

ขอใช้บริการผ่าน
บันทึกข้อความ 

  ผู้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงาน 
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6.  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. เปิดโปรแกรมการ
รับงานขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ 
แบบออนไลน์ 

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

 
2. เช็คสถานะการขอ

ใช้บริการ 
2.1 การขอใช้บริการ ผ่านระบบออนไลน์ 
 2.1.1 ระบบตรวจสอบการขอใช้บริการ ผ่านระบบออนไลน์ 

 
 

          เมื่อมีการขอใช้บริการผ่านระบบออนไลน์ ระบบจะแสดงสถานะงานยังไม่ไดร้ับ คือ “แถบสีแดง” ให้
คลิก “แถบสีแดง”จะแสดงหน้าต่างรายละเอียดการขอใช้บริการ ดังนี้ 

 
 
             2.1.2 พนักงานธุรการล็อกอินเข้าระบบ คลิกเมนู “เข้าระบบ” เพ่ือบริหารจัดการงาน ดังนี้ 

   
   

แถบสีแดง 

1 เมนู “เข้าระบบ” 

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


 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับงานการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา รหัสเอกสาร : WI-CLREM-03-02-01 แก้ไขครั้งที่ : 01 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่จัดทำ : 9 สิงหาคม 2567 หน้าที่ : 8 จาก 21 

 

 

 
 Login เข้าระบบเพื่อบริหารจัดการงาน 

   
เมนูบริหารจัดการงาน 

   
 
 

2.1.3 กรณมีีการแก้ไขรายละเอียดใบขอใช้บริการ สามารถแก้ไขรายละเอียดไดท้ี่เมนู “แก้ไข” 

 
 2.1.4 คลิกเมนูแก้ไข จะแสดงหน้าต่างที่สามารถแก้ไขรายละเอียดใบขอใช้บริการได้ เมื่อแก้ไขเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ส่งแบบฟอร์มขอบริการ” จึงเป็นการแก้ไขสำเร็จ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เมนูแก้ไข 

2 ฟอร์มเข้าระบบ 

3 เมนูบริหารจัดการใบขอใช้บริการ 

หน้าต่างรายละเอียด 
การขอใช้บริการ 
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  2.2 การขอใช้บริการ แบบบันทึกข้อความ  
 

 
  
 
         2.2.1 นำบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา เพ่ือตรวจสอบ พิจารณา การให้ 
บริการ และผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 2.2.2 นำบันทึกข้อความที่ผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา เสนอผู้อำนวยการ
ศูนยบ์รรณสารและสื่อการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
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3. เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน พิจารณา
อนุมัติการขอใช้บริการ 

3.1 กรณีบันทึกข้อความ  
          3.1.1 กรณีบันทึกข้อความ ไม่ได้รับการอนุมัติ พนักงานธุรการประสานงานกลับไปยังผู้ขอใช้
บริการเพื่อยกเลิกการขอใช้บริการและแนะนำ หรืออธิบายถึงเหตุผลที่ไม่อนุมัติให้ผู้ขอใช้ได้เข้าใจ และ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขในครั้งต่อไป 
          3.1.2 กรณีบันทึกข้อความ ได้รับการอนุมัติ พนักงานธุรการสามารถขอใช้บริการผ่านระบบ
ออนไลน์แทนผู้ขอใช้บริการได้ทันที โดยเข้าไปที่  
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/ ดังนี้ 

 
  

 
               
 
 
 
 
 

ใส่รหัส 
พนักงานธุรการ 

คลิก”เข้าสู่หน้า
ขอใช้บริการ” 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/
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          เมื่อใส่รหัสพนักงานระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือกรอกรายละเอียด ให้กรอกข้อมูลลงใน Text Bok 
ทุกช่อง และใส่รายละเอียดตามการขอใช้บริการโดยอ้างอิงข้อมูลจากบันทึกข้อความ ดังนี้ 

 
  

              เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน คลิกปุ่ม “เลือกอุปกรณ์โสตที่ต้องการ” จะแสดงหน้าต่างเพ่ือเลือก
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการ เสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการ”ดังนี้ 

 
   
              เมื่อคลิกส่งแบบฟอร์มขอใช้บริการ จะแสดงหน้าต่างยืนยันข้อมูลขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
คลิก “OK” สิ้นสุดการขอใช้บริการ ดังนี้ 

 

 
 

 
 

ส่งแบบฟอร์ม 
ขอใช้บริการ 

OK 

สิ้นสุดการขอใช้บริการ 
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      เมื่อสิ้นสุดการขอใช้บริการ ข้อมูลการขอใช้บริการจะประมวลผลแบบ Real Time ไปทีร่ะบบ
ตรวจสอบการขอใช้บริการออนไลน์ ซึ่งจะแสดงสถานะ “แถบสีแดง” คลิกเลือกแถบสีแดงเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดและแนบไฟล์บันทึกข้อความพร้อมมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

 
  
               เมื่อคลิกเลือกสถานะแถบสีแดงระบบจะแสดงหน้าต่างข้อมูลการขอใช้บริการ คลิกเมนู 
“แก้ไข” ดังนี้ 

 
  
                เมื่อคลิกเมนูแก้ไขระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดการขอใช้บริการ คลิกปุ่ม      “Choose 

File” เพ่ือแนบไฟล์บันทึกข้อความ (เป็นไฟล์ PDF เท่านั้น) และมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ โดยอ้างอิง
บันทึกข้อความซึ่งผ่านการพิจารณาผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานจากหัวหน้าฝ่ายแล้ว ดังนี้ 

 
 
 
 
 

สถานะเป็นแถบสีแดง 
คลิกเลือกดูรายละเอียด 

คลิกเมนู “แก้ไข” 

แนบไฟล์ 
บันทึกข้อความ 
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      เมื่อแนบไฟล์บันทึกข้อความ (PDF) แล้วจะแสดงสถานะการแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว ดังนี้ 

   
เมื่อแนบไฟล์เสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “แก้ไข” จึงเป็นการแก้ไขสำเร็จ  

 
  3.2 กรณีระบบขอใช้บริการออนไลน์ 
          3.2.1 กรณีประสานงานกับผู้ขอใช้บริการและไม่สามารถให้บริการได้ ให้ทำการยกเลิกใบขอใช้
บริการโดยคลิกที่เมนู “ยกเลิก” จะมีหน้าต่างยืนยันการยกเลิก คลิกปุ่ม “OK”  
 
 
 
 

 
             
            3.2.2 กรณีสามารถให้บริการได้ เมื่อผ่านการพิจารณาอนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายแล้ว จะเข้าสู่
กระบวนการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบต่อไป 
 

4. ประสานงาน 
มอบหมายงานให้
ผู้รับผิดชอบ 
 

4.1 เปิดระบบขอใช้บริการออนไลน์จาก 
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php  
เลือกมอบหมายงานตามวันที่ สถานที่ และสถานะแถบสีแดง โดยอ้างอิงการมอบหมายงานจากภาระหน้าที่
การปฏิบัติงาน ตามสถานที่ดูแลรับผิดชอบ ซึ่งหัวหน้าฝ่ายได้พิจารณามอบหมายแล้ว 
 
 

มีสัญลกัษณ์ไฟล์แนบ 
แนบไฟล์ 

เรียบร้อยแล้ว 

หน้าต่างยืนยันการ
ยกเลิกใบขอใช้บริการ 

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
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      4.1.1 ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดการขอใช้บริการคลิกเมนู “มอบหมายงาน” ดังนี้ 

 
   
       4.1.2 ระบบจะแสดงหน้าต่างมอบหมายงาน เลือกผู้รับผิดชอบ กดปุ่ม “มอบงาน” 

 
 
 
 
 
 

มอบหมายงาน 

ปุ่มมอบงาน 
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        4.1.3 เมื่อมีการรับงาน (สถานะแถบสีแดง) และมอบหมายงานเรียบร้อยแล้ว สถานะการขอใช้
บริการจะเป็นเปลี่ยนสถานะจาก แถบสีแดง เป็น แถบสีน้ำเงิน ซึ่งหมายถึงการส่งมอบงานเพื่อให้บริการ
แล้ว และระบบจะบันทึกข้อมูลพร้อมส่งไลน์แจ้งผู้รับผิดชอบ ผ่านระบบ Line Notify ดังนี้ 
 

 
5. ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานตามใบขอใช้
บริการ 

ผู้ให้บริการเข้าระบบตรวจสอบงานตามที่ได้รับมอบหมายจาก 
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php  
ซึ่งตรวจสอบได้จากสถานะการมอบหมายงานแล้วคือ “แถบสีน้ำเงิน” และเม่ือผู้ปฏิบัติงานทำการ
ให้บริการติดตั้งเสร็จแล้ว ผู้ปฎิบัติงานแจ้งกลับมายังพนักงานธุรการ เพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น แถบสีชมพ ู
และเม่ืองานได้ดำเนินการแล้วเสร็จทั้งหมด ผู้ปฎิบัติงานแจ้งกลับมายังพนักงานธุรการ เพื่อเปลี่ยนสถานะ
จะเปลี่ยนเป็น แถบสีเขียว 

 
6. สรุปผลการดำเนินงาน   พนักงานธุรการ จัดเก็บเอกสารทั้งรูปแบบแฟ้ม และ ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และสรุปการขอใช้บริการ

โสตทัศนูปกรณ์ประจำเดือน รายงานหัวหน้าฝ่ายบริการสื่อการศึกษา  

https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/avservice/show2.php
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7. เอกสารบันทึก 
ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 
1. บันทึกข้อความขอใช้บริการ พนักงานธุรการ แฟ้มเอกสาร ตามเกณฑ์ของ

มหาวิทยาลยัฯ 
เรียงตามวันท่ี 

2. โปรแกรมการรับงานขอใช้บริการ
โสตทัศนูปกรณ์ Online 

พนักงานธุรการ Sever ของ
หน่วยงาน 

จนกว่าจะมีการ
แก้ไข 

เรียงตามวันท่ี 

3. โปรแกรมการขอใช้บริการ
สื่อการศึกษา Online 

พนักงานธุรการ Sever ของ
หน่วยงาน 

จนกว่าจะมีการ
แก้ไข 

เรียงตามวันท่ี 
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8. ภาคผนวก 

ภาค ก. แนวปฏิบัติการขอใช้บริการ 
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ภาค ข. ขั้นตอนการ ค้นหา / แก้ไข/ เพิ่มข้อมูล ผู้ขอใช้บริการ 

     เปิดระบบ ค้นหา / แก้ไข/ เพิ่มข้อมูล ผู้ขอใช้บริการ  โดยเข้าไปที่  
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/addcustomer/addcustomer.php  
ต้องการเพิ่มข้อมูลผู้ขอใช้บริการให้คลิกเมนู “เพ่ิมรายชื่อ” 

 
     เมื่อคลิกเมนู “เพ่ิมรายชื่อ” จะได้หน้าต่างดังนี้ และให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 
กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ขอใช้บริการให้คลิกที่เมนู “แก้ไข” ดังนี้ 
 
 

 

 

เมื่อคลิกเมนู “แก้ไข” แล้วจะได้หน้าต่างดังนี้ และกรอกรหัสผู้ขอใช้บริการที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
 
 
 
 
 

 

 

 

เพิ่มรายชื่อ 

แก้ไข 

กรอกรหัสผู้ขอใช้
บริการ (รหัสพนักงาน) 

http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicedevice/fiatlogin.php
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicedevice/fiatlogin.php
https://narinet.sut.ac.th/emsdiv/addcustomer/addcustomer.php
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicedevice/fiatlogin.php
http://sutlib2.sut.ac.th:8080/avservice/servicedevice/fiatlogin.php
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เมื่อกรอกรหัสผู้ขอใช้บริการแล้วระบบจะค้นหาข้อมูล และแสดงผล ดังนี้ ให้คลิกที่ข้อมูลรายชื่อผู้ขอใช้
บริการ  

 
 
 
 
 

 
     เมื่อคลิกท่ีรายชื่อผู้ขอใช้บริการจะได้หน้าต่างดังนี้ ให้แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ขอใช้บริการ  
(รหัสพนักงาน) 

ปุ่มบันทึกข้อมูล 


