
แนวปฏิบัติการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
หอสมุดกลาง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 การยืมทรัพยากร
สารสนเทศ  

1. ผู้ยืมส่งหนังสือให้
เจ้าหน้าท่ีพร้อมบตัร
ประจ าตัวนักศึกษา/บัตร
ประจ าตัวประชาชน 
2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล
การยืมในระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติ  
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา
วันท่ีก าหนดวันคืนใน
หนังสือ(ด้านหลังของ
หนังสือ) 
4. เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือให้ผู้
ยืมพร้อมบัตรประจ าตัว
นักศึกษา/บัตรประจ าตัว
ประชาชน 
5. เจ้าหน้าท่ีแจ้งจ านวน 
และระยะเวลาการยืม
หนังสือให้ผู้ยืมทราบ 
 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน  
2. บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 
 

 
 
 
 

5 ขั้นตอน 
2 นาที / ราย 

 

2 การให้บริการคืน
ทรัพยากร
สารสนเทศ  

1. ผู้ยืมส่งคืนหนังสือให้
เจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีรับคืนหนังสือ
ผ่านระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติ  
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน ใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
   - คืนภายในก าหนดส่ง 
   - คืนเกินก าหนดส่ง 
4. กรณีส่งคืนเกินก าหนด
ส่งผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ 
พร้อมรับใบเสร็จคา่ปรับ 
 

  
 ขั้นตอนที ่1- 2  
1 นาที / ราย 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 - 4 
5 นาที / ราย 

 

 
 

 
 



กระบวนการและข้ันตอนการให้บริการ 
บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประทับตราวันที่ก าหนดการวันคืนในหนังสือ
(ด้านหลังของหนังสือ) 

 

 
คืนหนังสือให้ผู้ยืม พร้อมบัตรนักศึกษา                 

หรือบัตรสมาชิก 

เจ้าหน้าที่แจ้งจ านวนหนังสือและระยะเวลา
การยืมให้ผู้ยืมทราบ 

 

 

ผู้ยืมส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่                        
พร้อมบัตรนักศึกษา/บัตรสมาชิก 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการยืมใน                            
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AUTOLIB 



กระบวนการและข้ันตอนการให้บริการ 
บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ใช้บริการส่งคืนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ 
 

เจา้หนา้ท่ีรับคืนหนงัสือผา่นระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั Walai 
AutoLib 

คืนภายในเวลาที่ก าหนดส่ง 
(ไม่มีค่าปรับ) 

เจ้าหน้าที่พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 

 

คืนเกินก าหนดส่ง 
(มีค่าปรับ) 

ผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ 


