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คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการ..ระบบบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ... 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อใหส้ านักวิทยบริการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการระบบบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องซึ่งจะสอดคล้องและเอื้อประโยชน์ต่อการด าเนินงานด้านบริการของส านักวิทยบริการ  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่ผู้ใช้บริการน าหนังสือมาคืนติดต่อ
บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ ถึง ขั้นตอนท่ีผู้ใช้บริการได้ยืมต่อหนังสือ และค่าปรับการยืมเกิน  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ วารสาร รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ และเอกสารอื่นๆท่ีรวบรวม
ไว้ในส านักวิทยบริการ 
 ระบบการยืม-คืน  เป็น ระบบงานหนึ่งในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ OPAC ของนวสาร 
 ผู้ใช้บริการ ได้แก่ อาจารย์ นิสิต และเจ้าหน้าท่ี 
 บรรณารักษ์/ท่ีเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ คือ บุคลากรท่ีปฏิบัติงานประจ าส านักวิทยบริการ 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ มีหน้าท่ี เปิดระบบการยืม-คืน ด าเนินการตรวจสอบสถานะของผู้ยืม 
และตรวจสอบหนังสือท่ีน ามาคืนของผู้ใช้บริการว่ามีค่าปรับหรือไม่ 
 
5. การตรวจเอกสาร 

ส านักวิทยบริการมีกฎระเบียบการ คืนและยืมต่อทรัพยากรสารสนเทศท่ีบรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศต้องเรียนรู้ และต้องตรวจสอบเอกสารตามกฎระเบียบ ดังนี้ 

- ผู้คืนหรือยืมต่อจะต้องน าบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีอาจารย์มายืมด้วย
ตนเองเท่านั้น ห้ามใช้บัตรผู้อื่นโดยเด็ดขาด 

- ไม่อนุญาตให้ผู้ยืมคนเดียวกัน ยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง ซ้ ากันได้มากกว่า 1 เล่ม 
- ผู้ยืมมีสิทธิ์ยืมทรัพยากรสารสนเทศรายการเดิมต่อได้อีก 1 ครั้งเท่านั้น โดยทรัพยากรสารสนเทศท่ี

ยืมต่อนั้นจะต้องไม่เกินก าหนดส่ง ไม่มีค่าปรับ หรือไม่มีผุ้อื่นจองไว้ 
- ผู้ท่ีต้องการยืมต่อจะต้องน าทรัพยากรสารสนเทศมายืมต่อด้วยตนเองพร้อมท้ังน าบัตรนักศึกษา หรือ 

บัตรเจ้าหน้าท่ี อาจารย์มาแสดงด้วย 
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- ผู้ท่ีต้องการยืมต่อจะต้องแจ้งความจ านงกับเจ้าหน้าท่ีหรือบรรณารักษ์ว่าต้องการคืนและยืมต่อ 

มิฉะนั้นจะไม่มีสิทธิ์ยืมต่อทรัพยากรสารสนเทศนั้นได้อีก 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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           7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ใช้บริการน าหนังสือมาคืน
ที่เค้าน์เตอร์บริการ 

1.1 การคืนทรัพยากรสารสนเทศให้ผู้ใช้บริการน าบัตรนักศึกษาและทรัพยากรสารสนเทศมา
ด้วยทุกครั้ง หรือต่ออายุทรัพยากรสารสนเทศก็ต้องน าทรัพยากรสารสนเทศมาด้วยทุกครั้ง 
เมื่อมาท่ีเค้าน์เตอร์บริการแล้วแจ้งกับเจ้าหน้าท่ีได้เลยว่าต้องการที่จะยืมต่อหรือคืนทรัพยากร
สารสนเทศ ถ้าหากมีค่าปรับในการยืมเกินเวลาจะต้องเสียค่าปรับตามท่ีก าหนด 
 

2. เปิดโปรแกรมการยืม-คืน 2.1 ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศแสดงบัตรประจ าตัวอาจารย์ นิสิต หรือเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้บรรณารักษ์/เจ้าหน้าสารสนเทศตรวจสอบความถูกต้องตัวบุคคลตามบัตรที่ย่ืนกับทาง
ส านักวิทยบริการ 
2.2 เปิดระบบยืม-คืนโดยเข้าท่ีโปรแกรม Ciculation 

3. สแกนบาร์โค้ดหนังสือว่า
ผู้ใช้บริการจะ คืน หรือ ยืมต่อ 

3.1 การเปิดระบบยืม-คืนเพ่ือสแกนรายชื่อสามารถเข้าได้ตามล าดับดังน้ี 
      1. เข้าท่ีโปรแกรม Ciculation โดยใช้รหัส user : Administrator / password : nvs2 
และ Login 
      2. คลิกที่ “ระบบบริการ ยืม-คืน อัตโนมัติ” ที่ช่องสี่เหลี่ยมด้านซ้ายจากน้ันเลือกค าว่า 
“โปรแกรม” และคลิก “01. การยืม-คืน-ยืมต่อ” 
      3. พิมพ์หรือสแกนบาร์โค้ดแล้วจะมีประวัติของผู้ใชบ้ริการออกมา ถ้าต้องการคืนให้คลิก 
2 ครั้ง ท่ีเลขบาร์โค้ด หรือถ้าการยืมต่อให้คลิกในช่องสี่เหลี่ยมที่ช่องยืมต่อแล้วคลิก 2 ครั้ง ท่ี
เลขบาร์โค้ด 

4. ลบบาร์โค้ดออกจากระบบ 4.1 ถ้าต้องการคืนให้คลิก 2 ครั้ง ที่เลขบารโ์ค้ด หรือถ้าการยืมต่อให้คลิกในช่องสี่เหลี่ยมที่
ช่องยืมต่อแล้วคลิก 2 ครั้ง ท่ีเลขบาร์โค้ด 

5. คิดค่าปรับและรับเงิน
ค่าปรับ 

5.1 ในการคิดค่าปรับการยืมทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดน้ัน ทางส านักวิทยบริการจะคิด
วันละ 5 บาท ต่อ 1 เล่มโดยการช าระค่าปรับให้ท าตามข้ันตอนดังน้ี 
      1. เมื่อคลิกเลขบาร์โค้ดออกแล้วจะมีมีจ านวนค่าปรับข้ึนมาด้านล่างของโปรแกรม 
      2. จากน้ันให้คลิกที่ช าระค่าปรับโดยจะเป็นรูปภาพถุงเงินสีเขียว และคลิกค านวนค่าปรับ
ใหม่ที่รูปลูกศร 2 อัน 
      3. ถ้าต้องการลดค่าปรับให้บันทึกเลขลงไปในช่องส่วนลด  
      4. เปลี่ยนสถานะจาก Pending เป็น Complete 
      5. เปลี่ยนสถานะใบเสร็จจาก Pending เป็น Closed และบันทึกท่ีรูปแผ่นดิส 

6. ปริ้นใบเสร็จ 6.1 ต่อจากข้อ 5 ในหน้าช าระค่าปรับให้คลิกค าว่าพิมพ์ที่รูปเครื่องปริ้น และปริ้นใบเสรจ็
ออกมาให้ผู้ใช้บริการ 

7. น าหนังสือที่คืนมาคัดแยก
เพ่ือข้ึนชั้นบริการ 

7.1 น าทรัพยากรสารสนเทศที่ได้คืนมาคัดแยกตามหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการน าข้ึนชั้นบริการ 
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        8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

                  บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศต้องตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับการคืนให้ถูกต้องในทุกๆครั้งทีม่ีการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบว่าใช้หนังสือของส านักวิทยบริการหรือไม่ 

 

          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศด าเนินข้ันตอนการยืมหนังสือเข้าระบบการยืม-คืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติของส านักวิทยบริการ ในระยะเวลา 3 นาที ต่อผู้ใช้บริการ 1 คน พร้อมทั้งแจ้งวันก าหนดส่งกับผู้ใช้บริการ 

 

          10. ระบบติดตามประเมินผล 

                   ผู้ใช้บริการใช้เวลาในการการยืมทรัพยากรสารสนเทศที่เคาน์เตอร์บริการได้อย่างรวดเร็ว ภายใน  3  นาที 

  

            11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

                 1. คู่มือการใช้บริการส านักวิทยบริการ 

                 2. บันทึกข้อความค่าปรับหนังสือ 

 

           12. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

                 1. ใบเสร็จช าระค่าปรับ 
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 

1 ทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย และความไวของระบบ
อินเตอร์เน็ต 

1. ความเสถียรของอินเตอร์เน็ต 1. หากอินเตอร์เน็ตไม่เสถียร บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ี 
สารสนเทศจะรับหนังสือและจดบันทึกรหัสสมาชิกห้องสมุด
เพ่ือที่จะได้คีย์ข้อมูลออกเมื่ออินเตอร์เน็ตเสถียร  
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ภาคผนวก



                                                           11                                       ภาคผนวก ก.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

แบบฟอร์มการกรอกประวัติสมาสมาชิกใหม ่

 

 

 

 

 



                                                                                 12                                      ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสัง่ 
   

 
 

 

ระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                              13                                  ภาคผนวก ค.   บันทึกที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

บันทึกข้อความค่าปรับหนังสือ 
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ประวัติของผู้จัดท า 

 

ชื่อ                                : นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 

ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ ์

หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน     : กระบวนการระบบการคืนทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ 
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ประวัติผู้จัดท า 

 

ชื่อ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 

ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 

หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการระบบการคนืทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ ปี2559 
 
 

เริ่มต้น 
 
 
 

ผู้ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการคืน 
มาติดต่อบรรณารักษ์ท่ีเคาน์เตอร์บริการ 

 
 
 

เปิดโปรแกรมระบบยืม-คืน เพื่อสแกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

คืนหนังสือเกินก าหนด                  สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ                    ยืมต่อ 
เพื่อเข้าระบบยืม-คืน 

 
 
คิดค่าปรับ                      คืนหนังสือตามก าหนด                                                ท าขั้นตอนการยืม 

 
 
 

รับเงินค่าปรับ                           
 

น าทรัพยากรสารสนเทศท่ีคืนมาคัดแยก 
เพื่อเตรียมขึ้นช้ันบริการ 

 
ปริ้นท์ใบเสร็จ 
 

จบการท างาน 

ด าเนินการลบบาร์โค้ดออกจากระบบยืม-คืน 
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ผงักระบวนการ / งาน (Work flow)  
ชื่อกระบวนการ...............ระบบบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ........................................................................................................................................................................ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ...........ด าเนินการคืนให้ผู้ใช้บริการได้ส าเร็จ............................................................................................................................................... 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ...............จ านวนทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกคืน.................................................................................................................................................. 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
ผู้ใช้บริการน าหนังสือมาคืนที ่

เคาน์เตอร์บริการ 
 

1 นาที ผู้ใช้บริการน าทรัพยากรสารสนเทศที่จะคืนมา
ติดต่อที่เคาน์เตอร์บริการ เพ่ือแจ้งขอยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- ผู้ใช้บริการคืนทรัพยากร
สารสนเทศในห้องสมุดได้
สะดวกรวดเร็ว 
- มีความพึงพอใจในการ
ให้บริการ 

ทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

2  
เปิดโปรแกรมการยืม-คืน 
เพ่ือสแกนบาร์โค้ดหนังสือ 

 

1 นาที เปิดโปรแกรมการยืม-คืน เพ่ือท าการสแกน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความทรัพยากรณ์
สารสนเทศว่ามีการช ารุด
หรือไม่ 

ทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

3  
 

สแกนบาร์โค้ดหนังสือ 
                                                    

 คืนหนังสือเกินก าหนด              ยืมต่อ 

2 นาที เปิดระบบยืม-คืน เพ่ือสแกนบาร์โค้ด
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือท าการออกจาก
ระบบยืม-คืน หรือหรือถ้าผู้ใช้บริการต้องการ
ยืมต่อสามารถท าได้ตามผังกระบวนการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบให้ดี
ว่าทรัพยากรสารสนเทศ
เล่มไหนคืนหรือยืมต่อ 

ทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

4  
ลบบาร์โค้ดออกจากระบบยืม-คืน  

1 นาที ท าการคลิกบารโ์ค้ดออกเพ่ือท าการน า
ทรัพยากรสารสนเทศออกจากระบบ 

- ตรวจสอบเลขบาร์โค้ดให้
ตรงกับทรัพยากร
สารสนเทศที่ก าหนด 

ทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 



5  
คิดค่าปรับและรับเงินค่าปรับ 

1 นาที ท าการคิดค่าปรับและเก็บเงินกับผู้ใช้บริการ
ส าหรับผู้ใช้บริการที่ท าการยืมทรัพยากร
สารสนเทศเกินก าหนด 

- แจ้งค่าปรับใหผู้้ใช้บริการ
ทราบ 
- เก็บเงินกับผู้ใช้บริการ 

ค่าปรับการยืมทรัพยากร
เกินก าหนด 

บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

6  
ปริ้นใบเสร็จ 

 

2 นาที ท าการปริ้นใบเสร็จให้กับผู้ใช้บริการเพ่ือ
ยืนยันการช าระเงิน 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ในการช าระเงินในใบเสร็จ
ให้เรียบร้อย 

ใบเสร็จการช าระเงิน บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

7  
 

น าหนังสือที่คืนมาคัดแยก 
เพ่ือข้ึนชั้นบริการ 

10 นาที น าทรัพยากรสารสนเทศที่ได้ท าการคืนมาแล้ว
มาแยกหมวดหมู่เพ่ือท าการน าข้ึนชั้นบริการ
อย่างสะดวก 

- ตรวจเช็คทรัพยากร
สารสนเทศก่อนข้ึนชั้น
บริการ 

ทรัพยากรสารสนเทศ บรรณารักษ์ /
เจ้าหน้าท่ี
สารสนเทศ 

 

 
 
 


