
แนวปฏิบัติการใช้ดุลพินิจเก็บค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง  
ของหอสมุดกลาง ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
ที ่ กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการ

พิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
หมายเหตุ 

1 การเก็บค่าปรับหนังสือ
เกินก าหนดส่ง  

1. ผู้ยืมส่งคืนหนังสือให้
เจ้าหน้าที่  
2. เจ้าหน้าที่รับคืนหนงัสือ
ผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน ใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
   - คืนภายในก าหนดส่ง 
   - คืนเกินก าหนดส่ง 
หากผู้ใช้บริการส่งคนืเกิน
ก าหนดส่งผู้ใช้บริการช าระ
ค่าปรับ  
4. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บ
ค่าปรับหนังสือเกินก าหนด
ส่ง ตามประกาศ
มหาวิทยาลยัอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย พร้อม
ใบเสร็จค่าปรับ 
5. กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับ
การปฏิบัติให้อธิการบดี
เป็นผู้วนิิจฉัยชี้ขาด และค า
วินิจฉัยชี้ขาดให้ถือเป็น
ที่สุด 

1. ข้อมูลรายชื่อหนังสือ
ส่งเกินก าหนด 
2. บันทึกค าร้องขอลด
ค่าปรับ 

 ขั้นตอนที ่1- 2  
1 นาที / ราย 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  
5 นาที / ราย 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
5 นาที / ราย 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 
4 วัน / ราย 

 

 
 



กระบวนการและขั้นตอนการให้บริการ 

 
ผู้ใช้เข้ารับบริการคืนหนังสือ 

 

บนัทกึข้อมลู 

ระบบห้องสมดุอตัโนมตั ิ
 (Walai AutoLib) 

เจ้าหน้าที่พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ไม่มีค่าปรับ 
(คืนหนังสือภายในระยะเวลา) 

มีค่าปรับ 
(คืนหนังสือเกินระยะเวลา/ ไม่

สามารถช าระได้ทั้งหมด) 

 

บนัทกึข้อมลูรับหนงัสอื 

คืนเข้าระบบ 

มีค่าปรับ 
(คืนหนังสือเกินระยะเวลา/

สามารถช าระได้ทั้งหมด) 

ช าระค่าปรับ 
(คืนหนังสือเกินระยะเวลา) 

บันทึกขอลดค่าปรับหนังสือค้าง
ส่งเสนออธิการบดีพิจารณา 

ผู้อ านวยการ 

ให้ความคิดเห็น 

 

อธิการบด ี

พิจารณาอนญุาต/ไมอ่นญุาต 

 


