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ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
 
พื้นที่ พิษณุโลก คณะ................................................................. 
สถาบัน............................................................ ส านัก................................................................ 
กอง/ส านักงาน: การศึกษา/งานวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร  QPพล.กศ.-0401    

 
ชื่อกลุ่มงาน/งาน  งานห้องสมุด 
 
 ภาระงานหลัก การบริการยืม - คืนทรัพยากรสารนิเทศ 
   
  ภาระงาน 1.  ตรวจสอบสมาชิกห้องสมุด 
     2.  บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
     3.  บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
         4.  การช าระค่าปรับทรัพยากรสารนิเทศ 
 
วัตถุประสงค์  1.  เพ่ือใช้เป็นข้อปฏิบัติงานในเรื่องการบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารนิเทศเป็นไปตาม 
     ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib Ultimate  
           2.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริการยืม - คืน ทรัพยากรสารนิเทศ ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
     ห้องสมุด 
           3.  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลดข้อผิดพลาดในการให้บริการยืม – คืน 
                          ทรัพยากรสารนิเทศ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
 

    

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร/นัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 1. ผู้ใช้บริการสมาชิกขอรับ
บริการยืมทรัพยากรสารนิเทศ 
 

- 1 นาที 

นัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                                      
                                      
 
 
                                     
                                        

1. สมาชิกแสดงบัตร และท า
รายการยืมในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ เพื่อตรวจสอบสถานะ
สมาชิก กรณีสมาชิกภาระการ
ยืมในระบบต้องด าเนินการคืน
และจ่ายค่าปรับ ก่อนท า
รายการยืม 

- 1 นาที 

นัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 1. ท ารายการยืมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  
 

1. วันก าหนดส่ง 
2. รายการยืม
หนังสือ 

2 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

                                      
                                      
       

1. ประทับวันก าหนดส่ง และ
มอบเล่มให้สมาชิก 

- 1 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

 
 
 

1. สมาชิกติดต่อการคืน
ทรัพยากรสารนิเทศ 
ที่เคาน์เตอร์บริการ 
 

- 1 นาที 

นัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 1. ท ารายากรคืนในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติทีละรายการ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และ
หากทรัพยากรสารนิเทศเกิน
ก าหนดส่ง สมาชิกด าเนินการ
จ่ายค่าปรับ 
 

ทรัพยากร
สารสนเทศ 

3 นาที 

1.สมาชิกขอรับบริการ 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบ
สถานะการยืมคืน

ในระบบ 

ไม่ตดิค้าง 
ติดค้าง 

จ่ายค่าปรับ 

ท ารายการยืมในระบบ 

ประทับตราวันก าหนดส่ง 

สมาชิกติดต่อคืน
ทรัพยากรสารนิเทศ  

ท ารายการคืนในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  

A 



 ระเบียบปฏิบัติงาน 
 
 

 
(งานวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ) 3 

 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

นัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
 
 
 

1. ระบบคิดค่าปรับอัตโนมัติ  
(5 บาท/เล่ม/วัน) 
2. กดจ่ายค่าปรับ 
3. สมาชิกสแกนจ่านค่าปรับเข้า
บัญชีมหาวิทยาลัย 
3. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

1. ใบก าหนดส่ง 5 นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

 
 
 

1. ประทับตราวันรับคืน  
2. น าตัวเล่ม เตรียมขึ้นชั้น
ให้บริการ 

1. ใบก าหนดส่ง 1 นาที 

  
 
 

   

 
 

ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการบริการห้องสมุด พ.ศ. ๒๕๕๙ 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 

 

A 

การช าระค่าปรับ 

สิ้นสุด 

ประทับตราวันรับคืน 


