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คู่มือการขอรับบริการ บริการยืม-คืน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดท าคู่มือการขอรับบริการ บริการยืม-คืน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ที่เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกระบวนการต่างๆ 
ของบริการยืม-คืน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เพ่ือสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การให้บริการที่มีคุณภาพ เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ที่เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่ เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างถูกต้องและถูกระเบียบ ในการขอรับบริการ บริการยืม-คืน ทรัพยากร
สารสนเทศ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการขอรับบริการนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการ การขอรับบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศทั่วไป ทุกสาขาวิชา อาทิ นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก งานวิจัย/วิทยานิพนธ์ ข้อมูล
ท้องถิ่น แบบเรียน สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร หนังสืออ้างอิง สิ่งพิมพ์รัฐบาล เป็นต้น ระยะเวลาในการรับบริการ
แต่ละขั้นตอน การรับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศผ่านระบบบริการสั่ง-ยืมหนังสือ (Order Books) และการ
คิดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศในกรณีที่เกินก าหนดส่งคืน เพื่อก่อให้เกิดการใหบ้ริการท่ีมีคุณภาพ ถูกต้อง สะดวก 
รวดเร็ว 
  
3. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ คือ สารสนเทศที่ได้รับการบันทึกเป็นหลักฐานและคัดเลือกมาเพ่ือการบริการ
สารสนเทศ ตามภารกิจหรือหน้าที่ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ทรัพยากรสารสนเทศจะอยู่ในรูปของวัสดุหลากหลายชนิด เช่น หนังสือ เอกสาร บทความวารสาร 
รายงานการประชุม รายงานการวิจัย แฟ้มข้อมูล สารานุกรมในแผ่นซีดี ดีวีดี  วารสาร อิเล็กทรอนิกส์ 
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2557 : หน้า 7) 

ยืม คือ การอนุญาตให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก 
งานวิจัย/วิทยานิพนธ์ ข้อมูลท้องถิ่น สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร และแบบเรียนไปใช้นอกสถานที่ได้ (สุนี           
เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย, 2550 : หน้า 12) 
 คืน คือ การน าหนังสือทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก วิทยานิพนธ์ ข้อมูล
ท้องถิ่น และแบบเรียนกลับมาคืน ในระยะเวลาที่ก าหนด (สุนี เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย, 2550 :
หน้า 12) 
 ผู้ใช้บริการ คือ นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลั ยราชภัฏก าแพงเพชร และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 1) 
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สมาชิกสมทบ คือ ผู้ที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกด้วยความสมัครใจ และมีความประสงค์จะใช้บริการทรัพยากร
สารสนเทศ และบริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
(สหกรณ์ออมทรัพย์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2556) 
 บัตรสมาชิก คือ บัตรนักศึกษาหรือบัตรที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศออกให้ใช้ยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศทั่วไป ทุกสาขาวิชา อาทิ นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก วิทยานิพนธ์ ข้อมูลท้องถิ่น 
แบบเรียน เป็นต้น (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 ค่าปรับ คือ เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับ ถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระท าความผิดหรือไม่กระท าตาม
สัญญาที่ตกลงไว้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : หน้า 668-669) 
 Liberty คือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 ผู้ให้บริการ คือ เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ที่ท าหน้าที่งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร (มหาวิทยาลัย  ราชภัฏสวน
สุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางอ้อม จากการใช้
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร เช่น นักศึกษา เจ้าหน้าที่  คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 One stop service (การบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว) คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการที่มา
ติดต่อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทีสามารถรับบริการต่างๆ ได้ ณ ที่แห่งเดียว ท าให้ผู้ใช้บริการ
ได้รับความสะดวกสบายในการติดต่อเพ่ือเป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย (SaimHRM.com, 2568) 
 GECC (ศูนย์ราชการสะดวก : Government Easy Contact Center) คือ จุดให้บริการ ให้ค าแนะน าที่
มุ่งเน้นในการอ าานวยความสะดวก รวดเร็ว และเข้าถึงง่าย โดยมีงานบริการที่มีมาตรฐานแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุด
เดียว (one stop service) เพ่ือสร้างความเชื่อม่ัน และสร้างความพึงพอใจใฟ้ผู้ใช้บริการที่เข้ามาขอรับการบริการ 
(ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี, 2563, หน้า 2) 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายห้อง 
สมุดและกิจการพิเศษและหัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้างาน 
บรรณารักษ์และการบริการสารสนเทศ 

 

งานวิทยบริการและสารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
และบริการสารสนเทศ 

นางอรวรรณ  คชฤทธิ์ 
ประจ างาน 

นางสาวนภัทร  ศรีนิม่นวล 
ประจ างาน 

บรรณารักษ์ 
ผู้ช่วย 
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5. ขั้นตอนการขอรับบริการ 
 5.1 ผังกระบวนการขอรับบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ (1 รายการ) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาสิทธิ ์
การยืมทรัพยากร

สารสนเทศ (30 วินาที) 

เริ่ม 

สิ้นสุดการบรกิาร 

รับบัตรสมาชิกและทรัพยากรสารสนเทศ 
จากผู้ใช้บริการ (10 วินาที)  

แสกนบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศ (10 วินาที) 

 

ตรวจสอบบัตรสมาชิก  (20 วินาที) 
ต่ออายบุัตรสมาชิก  (20 วินาที) 

 

ยืมไม่ได้ 
ยืมได ้ 

(30 วินาที) 

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากร
สารสนเทศให้ผู้ใช้บริการ (10 วินาที) 

 

 

ประทับวันที่ก าหนดส่ง (20 วินาที) 

 

ลบ/เพิม่แถบสัญญาณแม่เหลก็กันขโมย 
(15 วินาที) 

 

 

ช าระค่าปรับ (30 วินาที) 

* ตามระ เบี ยบมหาวิทยาลั ยราช ภัฏ
ก าแพงเพชร ว่าด้วย การใช้บริการส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พ.ศ. 2559 
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 5.2 รายละเอียดขั้นตอนการขอรับบริการ 
  5.2.1 การขอรับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ณ เคาน์เตอร์ให้บริการ ส านักวิทบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

 1) ผู้ขอรับบริการยื่นบัตรสมาชิกพร้อมกับทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการยืมให้กับเจ้าหน้าที่ ณ 
เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 

 2) เจ้าหน้าที่แสกนบาร์โค้ดบัตรสมาชิกเพ่ือท าการตรวจสอบข้อมูลของสมาชิก  
 3) ตรวจสอบสิทธิ์การยืมของสมาชิก และพิจารณาสิทธิ์การยืมของสมาชิก  
 4) บันทึกข้อมูลการยืมทรัพยากรสารสนเทศลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติโดยวิธีการแสกน

บาร์โค้ดจากทรัพยากรสารสนเทศ กรณีมีค่าปรับสมาชิกต้องช าระค่าปรับก่อนรับบริการ 
 5) เจ้าหน้าที่ประทับตราวันที่ก าหนดส่ง ในใบก าหนดส่ง 
 6) ท าการลบสัญญาณแม่เหล็กจากทรัพยากรสารสนเทศ 
 7) คืนบัตรสมาชิกพร้อมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศให้กับผู้ขอรับบริการ 
 8) ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้อง 

 
5.2.2 การขอรับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศผ่าน ระบบ บริการสั่ง-ยืมหนังสือ 

มีขั้นตอนดังนี้ 
  1) พิมพ์ URL https://arit.kpru.ac.th/ap/orderbooks/ คลิกท่ี “ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์” 
 

 
(ภาพท่ี 1) 
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  2) ลงชื่อเข้าใช้งานระบบสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ และเลือกสถานะของสมาชิก ดังภาพที่ 2 
 

 
(ภาพท่ี 2) 

 
  3) เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วคลิกที่ “ส่ัง-ยืมหนังสือ” ดังภาพที่ 3 
 

 
(ภาพท่ี 3) 
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  4) ระบบจะแสดงรหัสสมาชิก, ชื่อ-นามสกุล และ ชื่อหน่วยงานของสมาชิก ดังภาพที่ 4 
 

 
(ภาพท่ี 4) 

 
  กรอกข้อมูลทรัพยากร ซึ่งขั้นตอนนี้ผู้ใช้สามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการได้ โดย
การคลิกที่ “ระบบห้องสมุดอัติโนมัติ” และสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการ และน ามากรอกในระบบ 
Order Books ดังภาพที ่5 
 
 

 
(ภาพท่ี 5) 

 
  5) สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ดังภาพที่ 6 
 
 

 
(ภาพท่ี 6) 
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โดยน าชื่อเรื่อง เลขหมวดหมู่ ชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ เลขบาร์โค้ด และน าข้อมูล มากรอกในระบบ Order Book และ
เลือกเวลารับ พร้อมใส่หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อกลับตามที่ระบบก าหนด คลิกบันทึก ดังภาพที่ 7 

 

 
(ภาพท่ี 7) 

 
  6) เมื่อคลิกบันทึกระบบจะแสดงรายการ ทีส่มาชิกท าการสั่ง-ยืมหนังสือไว้ ดังภาพที่ 8 
 

(ภาพท่ี 8) 
 

  7) ผู้ขอรับบริการยื่นบัตรสมาชิกพร้อมกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะยืมให้กับเจ้าหน้าที่ ณ  
เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน 
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  8) เจ้าหน้าที่แสกนบาร์โค้ดบัตรสมาชิกเพ่ือท าการตรวจสอบข้อมูลของสมาชิก  
 9) ตรวจสอบสิทธิ์การยืมของสมาชิกและพิจารณาสิทธิ์การยืมของสมาชิก 
 10) บันทึกข้อมูลการยืมทรัพยากรสารสนเทศลงในระบบห้องสมุดอัตโนมัติโดยวิธีการแสกน

บาร์โค้ดจากทรัพยากรสารสนเทศ กรณีมีค่าปรับสมาชิกต้องช าระค่าปรับก่อนรับบริการ 
 11) เจ้าหน้าที่ประทับตราวันที่ก าหนดส่ง ในใบก าหนดส่ง 
 12) ท าการลบสัญญาณแม่เหล็กจากทรัพยากรสารสนเทศ 
 13) ยื่นคืนบัตรสมาชิกพร้อมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศ 
 14) ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้องทั้งหมดของทรัพยากรสารสนเทศอีกครั้ง เมื่อถูกต้อง

แล้วให้รับทรัพยากรสารสนเทศไปได้ 
 

5.2.3 การขอรับบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ ณ เคานเ์ตอร์ให้บริการ ส านักวิทบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ผู้ขอรับบริการส่งทรัพยากรสารสนเทศทีต่้องการคืนให้กับเจ้าหน้าที่บริการยืม-คืน  
   2) เจ้าหน้าที่แสกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจความถูกต้องของการคืนในระบบ 
ตรวจสอบการส่งคืนเกินก าหนดหรือไม่  
    กรณีที่ 1 ไม่เกินก าหนดเวลาส่งคืน เจ้าหน้าที่ประทับตราวันรับคืนในใบก าหนดส่ง
และรับทรัพยกรสารสนเทศคืนจากผู้ขอรับบริการ  
    กรณีที่ 2 เกินก าหนดเวลาส่งคืน ผู้ขอรับบริการต้องช าระค่าปรับ เป็นเงิน 5 บาท/
เล่ม/วัน (*ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วย การใช้บริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ พ.ศ. 2559 *ภาคผนวก ข) เจ้าหน้าที่จะออกใบเสร็จค่าปรับให้กับผู้รับบริการและรับทรัพยกร
สารสนเทศคืนจากผู้ขอรับบริการ 

3) เจ้าหน้าที่คืนค่าสัญญาณแถบแม่เหล็ก เพ่ือให้ระบบป้องกันทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย 
แล้วน าทรัพยากรสารสนเทศวางไว้บนรถเข็น ส าหรับจัดเตรียมขึ้นชั้นให้บริการต่อไป 
 

ผู้มีสิทธิ์ยืม ประเภท จ านวน ระยะเวลา 
ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
อาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง 
อาจารย์พิเศษ 

หนังสือทั่วไป 
งานวิจัย 
หนังสือจอง/ส ารอง 
วารสารล่วงเวลา 
โสตทัศนวัสด ุ

40 เล่ม 
10 เล่ม 
1 เล่ม 
2 ฉบับ 
3 เรื่อง 

1 ภาคเรียน 
7 วัน 
1 คืน 
1 คืน 
7 วัน 

นักศึกษาภาคปกต ิ
นักศึกษาภาค กศ.บป. 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง 

หนังสือทั่วไป 
งานวิจัย 
หนังสือจอง/ส ารอง 
วารสารล่วงเวลา 
โสตทัศนวัสด ุ

6 เล่ม 
2 เล่ม 
1 เล่ม 
2 ฉบับ 
3 เรื่อง 

7 วัน 
7 วัน 
1 คืน 
1 คืน 
7 วัน 

นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 
 

หนังสือทั่วไป 
งานวิจัย 
หนังสือจอง/ส ารอง 
วารสารล่วงเวลา 
โสตทัศนวัสด ุ

10 เล่ม 
10 เล่ม 
1 เล่ม 
2 ฉบับ 
3 เรื่อง 

14 วัน 
14 วัน 
1 คืน 
1 คืน 
7 วัน 

สมาชิกสมทบ หนังสือทั่วไป 2 เล่ม 7 วัน 
(ตารางที่ 1 การยืมทรัพยาสารสนเทศ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร) 
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6. ช่องทางการขอรับบริการ 
6.1 อาคารบรรณราชนครินทร์ (อาคาร 26) ชั้น 1 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เลขที่ 69 หมู่ 1 ต.นครชุม อ.เมือง จ.ก าแพงเพชร 62000 
6.2 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ( https://www.kpru.ac.th/ ) 
 1) เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร https://www.kpru.ac.th/ กดเลือกเมนู การ

ให้บริการ เลือก e-Service ดังภาพที่ 9 
 

 
(ภาพท่ี 9 ) 

 
 2) หน้าเว็บไซต์ KPRU e-Service มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ดังภาพที่ 10 
 

 
(ภาพท่ี 10) 
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กดเลือก ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ | Order Books ดังภาพที่ 11 เลือก URL ระบบ 
 

 
(ภาพท่ี 11) 

 
3) หน้าเว็บไซต์ สั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ | Order Books ดังภาพที่ 12  

กดเลือก ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ 
 

 
(ภาพท่ี 12) 
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6.3 เว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ( https://arit.kpru.ac.th/ ) 
 1) เข้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://arit.kpru.ac.th/ กดเลือก

เมนู การให้บริการ เลือก ระบบบริการสั่ง-ยืมหนังสือ (Order Books) ดังภาพที่ 13 
 

 
(ภาพท่ี 13) 

 
2) หน้าเว็บไซต์ สั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ | Order Books ดังภาพที่ 14  

กดเลือก ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ 
 

 
(ภาพท่ี 14) 
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7. ค่าธรรมเนียม (อัตราค่าบริการ) 
กรณีที่ 1 คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาสามารถขอใช้บริการยืม-คืน เพ่ือจัดการเรียนการสอน, 

การศึกษาค้นคว้า หรือการท างานวิจัยตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฟรีค่าสมัครสมาชิก 
กรณีที่ 2 บุคคลภายนอกสามารถขอใช้บริการยืม-คืน มีค่าใช้จ่ายในการสมัครสมาชิกแบบรายปี จ านวน 

500 บาท/ปี (สมาชิกสมทบ) 
 กรณีที่ 3 กรณีที่สมาชิกห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร คืนทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนด จะเสียค่าปรับเป็นเงิน 5 บาท/เล่ม/วัน (*ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วย การใช้บริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2559 
*ภาคผนวก ข) 
  
8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นข้อรับบริการ 

8.1 แบบฟอร์มทะเบียนรายชื่อสมาชิกห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.2 แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกห้องสมุดส าหรับ คณาจารย์ บุคลากร และบุคคลภายนอก 
8.3 แบบฟอร์มต่ออายุบัตรสมาชิกห้องสมุด ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 9.1 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(ร้อยละ 80) 
 9.2 การรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
 9.3 การประเมินตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
 
10. ระบบติดตามการประเมินผล 
 10.1 แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการทุกไตรมาส 
 
11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 

ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
1. บัตรสมาชิกของผู้ใช้บริการหมดอายุ ตรวจสอบจากระบบของสมาชิก เพ่ือแจ้งการท าการต่อ

อายุบัตรสมาชิกก่อนให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ผู้ใช้บริการน าบัตรสมาชิกของผู้อื่นมายืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบบัตรสมาชิกแล้วแจ้งผู้ใช้บริการว่า การจะยืม
ทรัพยากรสารสนเทศจะต้องเป็นเจ้าของบัตรสมาชิก
เท่านั้นถึงจะสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 

3. ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศเกินจ านวน
สิทธิ์การยืม 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ หากต้องการยืมต้องน าเล่มที่ยืม
ไปก่อนหน้านั้นมาคืนก่อนถึงจะท าการยืมครั้งต่อไปได้ 

(ตารางที่ 2 ปัญหาส าคญัในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข) 
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ภาคผนวก ก.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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                                                                            ภาคผนวก ค.   ผู้จัดท า 
 

ผู้จัดท า 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรหมเมศ  วีระพันธ์ ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นายอนุชา  พวงผกา    รองผู้อ านวยการ ฝ่ายห้องสมุดและกิจการพิเศษ 
นางนริศรา  อินน่วม หัวหน้าส านักงาน 
นางสาวรุ่งรุจี  ศรีดาเดช บรรณารักษ์ 
นางกาญจนา  จันทร์สิงห์ บรรณารักษ์ 
นางสาวสรัลชนา  น้ าเงินสกุณี บรรณารักษ์ 
นางสาวดรุณี  สายหยุด  ฉิมพลี บรรณารักษ์ 
นางสาวนภัทร  ศรีนิ่มนวล บรรณารักษ์ 
นางไพรัตน์  พวงผกา บรรณารักษ์ 
นางเกศรินทร์  เมฆโพธิ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางอรวรรณ  คชฤทธิ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวมาลี  ประสงค์ดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นายภูเบศ  มาศธนานันต์ นักวิชาการโสตทัศน์วัสดุ 
  
  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


