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คูมือการขอรับบริการ บรกิารยืม-คืน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดทําคูมือการขอรับบริการ บริการยืม-คืน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร ท่ีเปนลายลักษณอักษรชัดเจน แสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และกระบวนการตางๆ 
ของบริการยืม-คืน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงสูการใหบริการท่ีมีคุณภาพ เกิดผลท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายของหนวยงาน
อยางมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดความรูใหกับผูท่ีเขามา
ปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกหรือผู ใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจาก
กระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 
 1.3 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติอยางถูกตองและถูกระเบียบ ในการขอรับบริการ บริการยืม-คืน ทรัพยากร
สารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการขอรับบริการนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการ การขอรับบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศท่ัวไป ทุกสาขาวิชา อาทิ นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือสําหรับเด็ก งานวิจัย/วิทยานิพนธ ขอมูล
ทองถ่ิน แบบเรียน สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร หนังสืออางอิง สิ่งพิมพรัฐบาล เปนตน ระยะเวลาในการรับบริการ
แตละข้ันตอน การรับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศผานระบบบริการสั่ง-ยืมหนังสือ (Order Books) และการ
คิดคาปรับทรัพยากรสารสนเทศในกรณีท่ีเกินกําหนดสงคืน เพื่อกอใหเกิดการใหบริการท่ีมีคุณภาพ ถูกตอง สะดวก 
รวดเร็ว 
  
3. คําจํากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ คือ สารสนเทศท่ีไดรับการบันทึกเปนหลักฐานและคัดเลือกมาเพ่ือการบริการ
สารสนเทศ ตามภารกิจหรือหนาท่ีของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร ทรัพยากรสารสนเทศจะอยูในรูปของวัสดุหลากหลายชนิด เชน หนังสือ เอกสาร บทความวารสาร 
รายงานการประชุม รายงานการวิจัย แฟมขอมูล สารานุกรมในแผนซีดี ดีวีดี  วารสารอิเล็กทรอนิกส 
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2557 : หนา 7) 

ยืม คือ การอนุญาตใหยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ัวไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือสําหรับเด็ก 
งานวิจัย/วิทยานิพนธ ขอมูลทองถ่ิน สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร และแบบเรียนไปใชนอกสถานท่ีได (สุน ี          
เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ กาญจนพิมาย, 2550 : หนา 12) 
 คืน คือ การนําหนังสือท่ัวไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือสําหรับเด็ก วิทยานิพนธ ขอมูล
ทองถ่ิน และแบบเรียนกลับมาคืน ในระยะเวลาท่ีกําหนด (สุนี เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ กาญจนพิมาย, 2550 :
หนา 12) 
 ผูใชบริการ คือ นักศึกษา เจาหนาท่ี คณาจารย ผูบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หนา 1) 
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สมาชิกสมทบ คือ ผูท่ีสมัครเขาเปนสมาชิกดวยความสมัครใจ และมีความประสงคจะใชบริการทรัพยากร
สารสนเทศ และบริการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
(สหกรณออมทรัพย จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2556) 
 บัตรสมาชิก คือ บัตรนักศึกษาหรือบัตรท่ีสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศออกใหใชยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศท่ัวไป ทุกสาขาวิชา อาทิ นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือสําหรับเด็ก วิทยานิพนธ ขอมูลทองถ่ิน 
แบบเรียน เปนตน (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หนา 2) 
 คาปรับ คือ เงินของผูใชบริการท่ีถูกปรับ ถูกลงโทษใหชดใชเพราะกระทําความผิดหรือไมกระทําตาม
สัญญาท่ีตกลงไว (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : หนา 668-669) 
 Liberty คือ ระบบหองสมุดอัตโนมัติ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หนา 2) 
 ผูใหบริการ คือ เจาหนาท่ีและบุคลากรท่ีเก่ียวของ ท่ีทําหนาท่ีงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (มหาวิทยาลัย  ราชภัฏสวน
สุนันทา, 2555 : หนา 2) 
 ผูมีสวนไดสวนเสีย คือ ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางออม จากการใช
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร เชน นักศึกษา เจาหนาท่ี คณาจารย ผูบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หนา 2) 
 One stop service (การบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว) คือ การอํานวยความสะดวกใหแกผูใชบริการท่ีมา
ติดตอสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ทีสามารถรับบริการตางๆ ได ณ ท่ีแหงเดียว ทําใหผูใชบริการ
ไดรับความสะดวกสบายในการติดตอเพ่ือเปนการประหยัดเวลาและคาใชจาย (SaimHRM.com, 2568) 
 GECC (ศูนยราชการสะดวก : Government Easy Contact Center) คือ จุดใหบริการ ใหคําแนะนําท่ี
มุงเนนในการอําานวยความสะดวก รวดเร็ว และเขาถึงงาย โดยมีงานบริการท่ีมีมาตรฐานแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุด
เดียว (one stop service) เพ่ือสรางความเชื่อม่ัน และสรางความพึงพอใจใฟผูใชบริการท่ีเขามาขอรับการบริการ 
(สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี, 2563, หนา 2) 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

รองผูอํานวยการฝายหอง 
สมุดและกิจการพิเศษและหัวหนาสํานักงาน 

หัวหนางาน 

บรรณารักษและการบริการสารสนเทศ 

 

งานวิทยบริการและสารสนเทศ 

งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 

และบริการสารสนเทศ 

นางอรวรรณ  คชฤทธ์ิ 

ประจํางาน 
นางสาวนภัทร  ศรีน่ิมนวล 

ประจํางาน 
บรรณารักษ 

ผูชวย 
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5. ข้ันตอนการขอรับบริการ 
 5.1 ผังกระบวนการขอรับบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ (1 รายการ) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาสิทธิ ์
การยืมทรัพยากร

สารสนเทศ (30 วินาที) 

เริ่ม 

ส้ินสุดการบรกิาร 

รับบัตรสมาชิกและทรัพยากรสารสนเทศ 
จากผูใชบริการ (10 วินาที)  

แสกนบารโคดทรัพยากร
สารสนเทศ (10 วินาที) 

 

ตรวจสอบบัตรสมาชิก  (20 วินาที) 
ตออายบุัตรสมาชิก  (20 วินาที) 

 

ยืมไมได 
ยืมได  

(30 วินาที) 

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากร
สารสนเทศใหผูใชบริการ (10 วินาที) 

 

 

ประทับวันที่กาํหนดสง (20 วินาที) 

 

ลบ/เพิ่มแถบสัญญาณแมเหล็กกันขโมย 
(15 วินาที) 

 

 

ชําระคาปรับ (30 วินาที) 

* ตามระ เบี ยบมหาวิทยาลั ยราช ภัฏ
กําแพงเพชร วาดวย การใชบริการสํานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พ.ศ. 2559 
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 5.2 รายละเอียดข้ันตอนการขอรับบริการ 
  5.2.1 การขอรับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ณ เคานเตอรใหบริการ สํานักวิทบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

 1) ผูขอรับบริการยื่นบัตรสมาชิกพรอมกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการยืมใหกับเจาหนาท่ี ณ 
เคานเตอรบริการยืม-คืน 

 2) เจาหนาท่ีแสกนบารโคดบัตรสมาชิกเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูลของสมาชิก  
 3) ตรวจสอบสิทธิ์การยืมของสมาชิก และพิจารณาสิทธิ์การยืมของสมาชิก  
 4) บันทึกขอมูลการยืมทรัพยากรสารสนเทศลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติโดยวิธีการแสกน

บารโคดจากทรัพยากรสารสนเทศ กรณีมีคาปรับสมาชิกตองชําระคาปรับกอนรับบริการ 
 5) เจาหนาท่ีประทับตราวันท่ีกําหนดสง ในใบกําหนดสง 
 6) ทําการลบสัญญาณแมเหล็กจากทรัพยากรสารสนเทศ 
 7) คืนบัตรสมาชิกพรอมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศใหกับผูขอรับบริการ 
 8) ผูขอรับบริการตรวจสอบความถูกตอง 

 
5.2.2 การขอรับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศผาน ระบบ บริการส่ัง-ยืมหนังสือ 

มีข้ันตอนดังนี้ 
  1) พิมพ URL https://arit.kpru.ac.th/ap/orderbooks/ คลิกท่ี “ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน” 
 

 
(ภาพท่ี 1) 
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  2) ลงชื่อเขาใชงานระบบสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน และเลือกสถานะของสมาชิก ดังภาพท่ี 2 
 

 
(ภาพท่ี 2) 

 
  3) เม่ือเขาสูระบบเรียบรอยแลวคลิกท่ี “ส่ัง-ยืมหนังสือ” ดังภาพท่ี 3 
 

 
(ภาพท่ี 3) 
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  4) ระบบจะแสดงรหัสสมาชิก, ชื่อ-นามสกุล และ ชื่อหนวยงานของสมาชิก ดังภาพท่ี 4 
 

 
(ภาพท่ี 4) 

 
  กรอกขอมูลทรัพยากร ซ่ึงข้ันตอนนี้ผูใชสามารถสืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการได โดย
การคลิกท่ี “ระบบหองสมุดอัติโนมัติ” และสืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการ และนํามากรอกในระบบ 
Order Books ดังภาพท่ี 5 
 
 

 
(ภาพท่ี 5) 

 
  5) สืบคนทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ดังภาพท่ี 6 
 
 

 
(ภาพท่ี 6) 
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โดยนําชื่อเรื่อง เลขหมวดหมู ชื่อผูแตง ปท่ีพิมพ เลขบารโคด และนําขอมูล มากรอกในระบบ Order Book และ
เลือกเวลารับ พรอมใสหมายเลขโทรศัพทติดตอกลับตามท่ีระบบกําหนด คลิกบันทึก ดังภาพท่ี 7 

 

 
(ภาพท่ี 7) 

 

  6) เม่ือคลิกบันทึกระบบจะแสดงรายการ ท่ีสมาชิกทําการสั่ง-ยืมหนังสือไว ดังภาพท่ี 8 
 

(ภาพท่ี 8) 
 

  7) ผูขอรับบริการยื่นบัตรสมาชิกพรอมกับทรัพยากรสารสนเทศท่ีจะยืมใหกับเจาหนาท่ี ณ  
เคานเตอรบริการยืม-คืน 
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  8) เจาหนาท่ีแสกนบารโคดบัตรสมาชิกเพ่ือทําการตรวจสอบขอมูลของสมาชิก  
 9) ตรวจสอบสิทธิ์การยืมของสมาชิกและพิจารณาสิทธิ์การยืมของสมาชิก 
 10) บันทึกขอมูลการยืมทรัพยากรสารสนเทศลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติโดยวิธีการแสกน

บารโคดจากทรัพยากรสารสนเทศ กรณีมีคาปรับสมาชิกตองชําระคาปรับกอนรับบริการ 
 11) เจาหนาท่ีประทับตราวันท่ีกําหนดสง ในใบกําหนดสง 
 12) ทําการลบสัญญาณแมเหล็กจากทรัพยากรสารสนเทศ 
 13) ยื่นคืนบัตรสมาชิกพรอมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศ 
 14) ผูขอรับบริการตรวจสอบความถูกตองท้ังหมดของทรัพยากรสารสนเทศอีกครั้ง เม่ือถูกตอง

แลวใหรับทรัพยากรสารสนเทศไปได 
 

5.2.3 การขอรับบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ ณ เคานเตอรใหบรกิาร สํานักวิทบริการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ผูขอรับบริการสงทรัพยากรสารสนเทศท่ีตองการคืนใหกับเจาหนาท่ีบริการยืม-คืน  
   2) เจาหนาท่ีแสกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจความถูกตองของการคืนในระบบ 
ตรวจสอบการสงคืนเกินกําหนดหรือไม  
    กรณีท่ี 1 ไมเกินกําหนดเวลาสงคืน เจาหนาท่ีประทับตราวันรับคืนในใบกําหนดสง
และรับทรัพยกรสารสนเทศคืนจากผูขอรับบริการ  
    กรณีท่ี 2 เกินกําหนดเวลาสงคืน ผูขอรับบริการตองชําระคาปรับ เปนเงิน 5 บาท/
เลม/วัน (*ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร วาดวย การใชบริการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ พ.ศ. 2559 *ภาคผนวก ข) เจาหนาท่ีจะออกใบเสร็จคาปรับใหกับผูรับบริการและรับทรัพยกร
สารสนเทศคืนจากผูขอรับบริการ 

3) เจาหนาท่ีคืนคาสัญญาณแถบแมเหล็ก เพ่ือใหระบบปองกันทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย 
แลวนําทรพัยากรสารสนเทศวางไวบนรถเข็น สําหรับจัดเตรียมข้ึนชั้นใหบริการตอไป 
 

ผูมีสิทธิ์ยืม ประเภท จํานวน ระยะเวลา 

ขาราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

อาจารยประจําตามสัญญาจาง 
อาจารยพิเศษ 

หนังสือท่ัวไป 

งานวิจัย 
หนังสือจอง/สํารอง 
วารสารลวงเวลา 

โสตทัศนวัสด ุ

40 เลม 

10 เลม 

1 เลม 

2 ฉบับ 

3 เรื่อง 

1 ภาคเรียน 

7 วัน 

1 คืน 

1 คืน 

7 วัน 

นักศึกษาภาคปกต ิ

นักศึกษาภาค กศ.บป. 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

พนักงานราชการ 
ลูกจาง 

หนังสือท่ัวไป 

งานวิจัย 
หนังสือจอง/สํารอง 
วารสารลวงเวลา 

โสตทัศนวัสด ุ

6 เลม 

2 เลม 

1 เลม 

2 ฉบับ 

3 เรื่อง 

7 วัน 

7 วัน 

1 คืน 

1 คืน 

7 วัน 

นักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา 
 

หนังสือท่ัวไป 
งานวิจัย 
หนังสือจอง/สํารอง 
วารสารลวงเวลา 

โสตทัศนวัสด ุ

10 เลม 

10 เลม 

1 เลม 

2 ฉบับ 

3 เรื่อง 

14 วัน 

14 วัน 

1 คืน 

1 คืน 

7 วัน 
สมาชิกสมทบ หนังสือท่ัวไป 2 เลม 7 วัน 

(ตารางท่ี 1 การยืมทรัพยาสารสนเทศ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภฏักําแพงเพชร) 
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6. ชองทางการขอรับบริการ 
6.1 อาคารบรรณราชนครินทร (อาคาร 26) ชั้น 1 สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เลขท่ี 69 หมู 1 ต.นครชุม อ.เมือง จ.กําแพงเพชร 62000 
6.2 เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ( https://www.kpru.ac.th/ ) 
 1) เขาเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร https://www.kpru.ac.th/ กดเลือกเมนู การ

ใหบริการ เลือก e-Service ดังภาพท่ี 9 
 

 
(ภาพท่ี 9 ) 

 
 2) หนาเว็บไซต KPRU e-Service มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดังภาพท่ี 10 
 

 
(ภาพท่ี 10) 
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กดเลือก ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน | Order Books ดังภาพท่ี 11 เลือก URL ระบบ 
 

 
(ภาพท่ี 11) 

 

3) หนาเว็บไซต ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน | Order Books ดังภาพท่ี 12  
กดเลือก ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน 
 

 
(ภาพท่ี 12) 
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6.3 เว็บไซตสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ( https://arit.kpru.ac.th/ ) 
 1) เขาเว็บไซตสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://arit.kpru.ac.th/ กดเลือก

เมนู การใหบริการ เลือก ระบบบริการส่ัง-ยืมหนังสือ (Order Books) ดังภาพท่ี 13 
 

 
(ภาพท่ี 13) 

 

2) หนาเว็บไซต ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน | Order Books ดังภาพท่ี 14  
กดเลือก ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน 
 

 
(ภาพท่ี 14) 
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7. คาธรรมเนียม (อัตราคาบริการ) 
กรณีท่ี 1 คณาจารย บุคลากร และนักศึกษาสามารถขอใชบริการยืม-คืน เพ่ือจัดการเรียนการสอน, 

การศึกษาคนควา หรอืการทํางานวิจัยตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฟรีคาสมัครสมาชิก 
กรณีท่ี 2 บุคคลภายนอกสามารถขอใชบริการยืม-คืน มีคาใชจายในการสมัครสมาชิกแบบรายป จํานวน 

500 บาท/ป (สมาชิกสมทบ) 
 กรณีท่ี 3 กรณีท่ีสมาชิกหองสมุด สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร คืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกําหนด จะเสียคาปรับเปนเงิน 5 บาท/เลม/วัน (*ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร วาดวย การใชบริการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2559 
*ภาคผนวก ข) 
  
8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนขอรับบริการ 

8.1 แบบฟอรมทะเบียนรายชื่อสมาชิกหองสมุด สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8.2 แบบฟอรมใบสมัครสมาชิกหองสมุดสาํหรับ คณาจารย บคุลากร และบุคคลภายนอก 
8.3 แบบฟอรมตออายุบัตรสมาชิกหองสมุด สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 9.1 ระดับความพึงพอใจของผูใชบริการตอการใหบริการของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
(รอยละ 80) 
 9.2 การรับรองคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
 9.3 การประเมินตนเองตามเกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ (EdPEx) 
 
10. ระบบติดตามการประเมินผล 
 10.1 แบบสอบถามความพึงพอใจของผูใชบริการทุกไตรมาส 
 
11. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 
 

ปญหา/ความเส่ียงสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแกไขปญหา/ลดความเส่ียง 
1. บัตรสมาชิกของผูใชบริการหมดอายุ ตรวจสอบจากระบบของสมาชิก เพ่ือแจงการทําการตอ

อายุบัตรสมาชิกกอนใหยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ผูใชบริการนําบัตรสมาชิกของผูอ่ืนมายืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ตรวจสอบบัตรสมาชิกแลวแจงผูใชบริการวา การจะยืม
ทรัพยากรสารสนเทศจะตองเปนเจาของบัตรสมาชิก
เทานั้นถึงจะสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได 

3. ผูใชบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศเกินจํานวน
สิทธิ์การยืม 

แจงใหผูใชบริการทราบ หากตองการยืมตองนําเลมท่ียืม
ไปกอนหนานั้นมาคืนกอนถึงจะทําการยืมครั้งตอไปได 

(ตารางท่ี 2 ปญหาสําคญัในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข) 
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ภาคผนวก ก.   ตัวอยางแบบฟอรม 
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                                  ภาคผนวก ข.   ระเบียบ/คําสั่ง... 

 

 



26 
 



27 
 



28 
 



29 
 



30 
 



31 
 



32 
 

 
 
 
 
 



33 
 

                                                                            ภาคผนวก ค.   ผูจัดทํา 
 

ผูจัดทํา 
 

ผูชวยศาสตราจารยพรหมเมศ  วีระพันธ ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นายอนุชา  พวงผกา    รองผูอํานวยการ ฝายหองสมุดและกิจการพิเศษ 
นางนริศรา  อินนวม หัวหนาสํานักงาน 
นางสาวรุงรุจ ี ศรีดาเดช บรรณารักษ 
นางกาญจนา  จันทรสิงห บรรณารักษ 
นางสาวสรัลชนา  น้ําเงินสกุณี บรรณารักษ 
นางสาวดรุณี  สายหยุด  ฉิมพล ี บรรณารักษ 
นางสาวนภัทร  ศรีนิ่มนวล บรรณารักษ 
นางไพรัตน  พวงผกา บรรณารักษ 
นางเกศรินทร  เมฆโพธิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางอรวรรณ  คชฤทธิ์ เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นางสาวมาลี  ประสงคดี เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
นายภูเบศ  มาศธนานันต นักวิชาการโสตทัศนวัสด ุ
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