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คู่มือปฏิบัติงาน  (Work Instructions) 
 

 
 
 
 
มทร.ล้านนา 
พิษณุโลก 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง การบริการยืม – คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.-0401    

 
ต าแหน่งงาน 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
รหัสเอกสาร WI 
WI02-QPพล.กศ.-

0401 

 
ควบคุมโดย 
งานวิทยบริการฯ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  ………………….. 

 
เร่ือง การบริการยืม – คืนทรัพยากรสารนิเทศ 

วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 
  1.1  เพื่อใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานในเรื่องการบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารนิเทศเป็นไปตามระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib  
         1.2  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารนิเทศ ส าหรับผู้รับบริการห้องสมุด 
         1.3  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลดข้อผิดพลาดในการให้บริการยืม – คืน                        
ทรัพยากรสารนิเทศ 
 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

1.งานบริการยืมทรัพยากรสารนิเทศ 
1.1.รับทรัพยากรสารสนเทศท่ีผู้ใช้
ต้องการยืม 
 
1.2.ตรวจสอบสถานภาพของ
ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
1.3.อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
1.4.ตรวจสถานะทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

 
1.1.ผู้ใช้บริการแสดงบัตรสมาชิกพร้อมกับทรัพยากรท่ี
ต้องการยืม  และเจ้าหน้าท่ีรับทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ต้องการยืมจากผู้ใช้บริการ 
1.2.    - เข้าระบบ WaLai AutoLib  
         - ไปท่ีเมนู ยืม / ยืมปกติ 
         - สแกนรหัสสมาชิกหรือกรอกรหัสสมาชิกของ
ผู้ใช้บริการ 
         - ตรวจสอบการค้างส่งหนังสือ 
1.3.    - สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรท่ีต้องการยืม 
         -  บัน ทึกการยืมลงในระบบของ ผู้ ใ ช้บริ ก าร 
เจ้าหน้าท่ีต้องตรวจสอบข้อมูลทรัพยากร ถ้าไม่พบข้อมูล
ให้แก้ไขโดยการเพิ่มข้อมูลทรัพยากรลงในฐานข้อมูล ซึ่ง
ทรัพยากรนั้นต้องมีเลขทะเบียน หรือบาร์โค้ดเรียบร้อย
แล้ว 
1.4.  ตรวจสอบรายการค้างส่งทรัพยากรและค่าปรับเกิน
ก าหนด พร้อมกับด าเนินการช าระค่าปรับและออกใบเสร็จ  

 
- ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai 
AutoLib Ultimate 
- ทรัพยากรสารนิเทศ 
- บัตรสมาชิก/บัตร
นักศึกษา 

 
1 นาที 
 
 
 
1 นาที 
 
 
 
 
 
 
2 นาที 
 
 
 
 
1 นาที 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
1.5.ให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
1.6.ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศ 

1.5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการยืม ประทับตราวันก าหนด
ส่งลงในบัตรก าหนดส่ง 
1.6. เจ้าหน้าท่ีส่งมอบทรัพยากรให้ผู้ใช้บริการพร้อมแจ้ง
วันก าหนดส่งให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2 นาที 
 
1 นาที 
 
 

2.งานบริการคืนทรัพยากรสารนิเทศ 
2.1. รับทรัพยากรสารนิเทศท่ีผู้ใช้
ต้องการคืน 
2.2. อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารนิเทศ 
 
 
2.3. ท ารายการคืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ 
 
2.4. ประทับตราวันรับคืน 

 

 
2.1. เจ้าหน้าท่ีรับทรัพยากรสารนิเทศจากผู้ใช้บริการท่ี
ต้องการคืน 
2.2.   – สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารนิเทศ  
        -  ตรวจสอบความถูกต้อง หากเกินก าหนดส่งต้อง
ด าเนินการจ่ายค่าปรับ 
2.3.   – ท ารายการคืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติทีละ
รายการ 
 
2.4.   – ประทับตราวันรับคืน 
        - น าตัวเล่ม เตรียมข้ึนช้ันให้บริการ 

 
- ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ Walai 
AutoLib Ultimate 
- ทรัพยากรสารนิเทศ 
- บัตรสมาชิก/บัตร
นักศึกษา 
 

 
1 นาที 
 
2 นาที 
 
 
 
1 นาที 
 
 
2 นาที 

3.งานช าระค่าปรับ 
3.1. แจ้งสมาชิกจ่ายค่าปรับ 
3.2. อ่านบาร์โค้ดบัตรสมาชิก 
3.3. ช าระเงิน 
 
3.4. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
3.1. แจ้งสมาชิกเมื่อคืนหนังสือเกินก าหนดต้องจ่ายค่าปรับ 
3.2. อ่านบาร์โค้ดจากบัตรสมาชิกหรือบัตรนักศึกษา 
3.3. ผู้ใช้บริการสแกนช าระเงินผ่านระบบธนาคารออนไลน์ 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลในระบบ 
3.4. จัดท าใบเสร็จส่งการเงินมหาวิทยาลัยฯ  

 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ระบบธนาคาร
ออนไลน์ 
- ข้อมูลสมาขิก 
- ข้อมูลการคืน 

 
20 วินาที 
20 วินาที 
3 นาที 
 
1 นาที 

 

 

ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 

          3.1.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริการห้องสมุด พ.ศ. ๒๕๕๙ 

          3.2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
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แบบฟอร์มหรือข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 

ตัวอย่าง  ข้อมูลสมาชิก 

 

 

ตัวอย่าง  การยืมของสมาชิก 

 

 



 ระเบยีบปฏบิัตงิาน 
 
 

4 
 

 

ตัวอย่าง  การคืนของสมาชิก 

 

 

ตัวอย่าง  การช าระค่าปรับ 


