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 2.4 กำรให้บริกำรยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.02.004) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรยืมทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.004 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวสมพิศ  งามประเสรฐิ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสด ี
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดสามารถให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : สามารถให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศตามกระบวนการได้อย่างถูกต้อง ร้อยละ 90 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน เริ่มจากการสแกนบัตรสมาชิก
ห้องสมุด การตรวจสอบสถานะการเป็นสมาชิก การตรวจสอบการค้างค่าปรับ/เกินก าหนด ตรวจสอบสิทธิ
จ านวนทรัพยากรที่ถูกยืม สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมเพ่ือบันทึก ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ของการยืม การประทับตราวันที่ก าหนดส่ง คืนบัตรสมาชิกและมอบทรัพยากรสารสนเทศให้
ผู้ใช้บริการ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

งำนบริกำรยืม หมายถึง เป็นบริการให้ยืมด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty ในเขตพ้ืนที่บางพระและ  
Alice for Windows ในเขตพ้ืนที่จันทบุรี จักรพงษภูวนารถและอุเทนถวายผู้ใช้บริการสามารถติดต่อยืมได้ที่ 
เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน โดยใช้บัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกห้องสมุด หรือแจ้ง รหัส / ชื่อ-นามสกุลได้ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วัสดุที่ใช้บันทึกข่าวสาร ความรู้ต่าง ๆ ที่มีประโยชน์ต่อการเสริมสร้าง
สติปัญญา อารมณ์และจิตใจของมนุษย์ ซึ่งวัสดุเหล่านี้ถูกจัดเก็บรวบรวมไว้ในห้องสมุด แบ่งออกเป็น 3 
ประเภท คือ  
1.ทรัพยากรตีพิมพ์   
2. ทรัพยากรไม่ตีพิมพ์  
3.ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส์  
โดยการยืมทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ขึ้นอยู่กับห้องสมุดของแต่ละเขตพ้ืนที่ได้ก าหนด 
สมำชิกห้องสมุด หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกท่ีก าลังศึกษาอยู่ในภาคเรียน 
ปัจจุบัน อาจารย์ และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

บรรณำรักษ์/เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด : ท าหน้าที่เป็นผู้ให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดแก่ผู้ใช้บริการ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ Liberty / Alice for windows 
2. ระเบียบการใช้บริการของแผนกห้องสมุด 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ใบก าหนดส่งหนังสือ 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรให้บริกำรยืมทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.004 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวสมพิศ  งามประเสรฐิ 
ควบคุมโดย : นางสาววิชริณี สวัสด ี
อนุมัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

Liberty/ Alice for 
windows 

งานหอสมุดกลาง ห้องสมุด 10 ปี ข้อมูลสถิติการยืม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 
 
 

1. พิมพ์ชื่อหรือรหัสประจ าตวั ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
2. บัตรประจ าตัวผู้ใช้บริการ ได้แก ่บัตร
ข้าราชการ บัตรพนักงาน บัตรนักศึกษา 
บัตรประชาชน หรือ บัตรอื่นที่ออกให้
โดยทางราชการ 

10 
วินาท ี

1. ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. บัตรประจ าตัวผู้ใช ้

2. 
 
 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 2. ตรวจสอบสทิธิ์กำรยืม  
2.1 กำรเป็นสมำชิก 
2.1.1 หากไม่เป็นสมาชิกหรือหมดอายุ
สมาชิก ให้สมัครสมาชิก หรือต่ออายุ
สมาชิกตามประเภทของสมาชิก 
2.1.2 เป็นสมาชิกหรือไม่หมดอายุ
สมาชิก ให้ตรวจสอบการค้างค่าปรับ 
หรือรายการเกินก าหนดส่ง 
2.2 ตรวจสอบกำรค้ำงค่ำปรับ 
หรือรำยกำรเกินก ำหนด 
2.2.1 มีค่าปรับ/เกินก าหนด 
แจ้งทวงผู้ใช้บริการคืนทรัพยากร
สารสนเทศและช าระค่าปรับตาม
ระเบียบและออกใบเสร็จรับเงิน 
2.2.2 ไม่มีค่าปรับ/ไม่เกินก าหนด 
ตรวจสอบจ านวนทรัพยากรสารสนเทศ
ที่มีสิทธิ์ยืม 
2.3 ตรวจสอบจ ำนวนทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
ที่สามารถยืมได้ตามประเภทของสมาชิก 
2.3.1 ครบจ านวนที่ก าหนด แจ้ง
ผู้ใช้บริการว่าสิทธิ์เต็มไม่สามารถยืมเพิ่ม
ได้ 
2.3.2 ยังไม่ครบจ านวนที่ก าหนด สแกน
บาร์โคด้ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืม 

1 นาท ี 1. ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 3. สแกนบำร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ต้องการยืม เพือ่บันทึกขอ้มูลเข้าสู่
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 

10 
วินาที/ 
เล่ม 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

เร่ิมต้น 

พิมพ์ชื่อหรือรหัส
ประจ าตัว 

ตรวจสอบ
สิทธิ์การยืม 

สแกนบาร์โค้ด
ทรัพยากรสารสนเทศที่
ยืมเพื่อบันทึกข้อมูล 

มีสิทธิ์ 

ไม่มีสิทธิ์ 

1 
2 3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

4. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 4. ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกยืมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  
4.1 ถูกต้อง ครบถ้วน ประทับตราวันที่
ก าหนดส่ง 
4.2 ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน สแกน
ทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมเพิ่มเติม 
 
 

10 
วินาที/
เล่ม 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

5. 
 

 

บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 5. ประทับตราวันที่ก าหนดส่งที่ ใบ
ก าหนดส่งและบัตรยืม 

10 
วินาที/
เล่ม 

1. ใบก าหนดส่ง 
2. บัตรยืม 

6. บรรณารักษ์/
เจ้าหน้าที่
ห้องสมุด 

 6. มอบทรัพยากรสารสนเทศที่ผ่าน
กระบวนการยืมใหแ้ก่ผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 

5 วินาท ี  

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 2 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ของการยืม 

3 

ไม่ถูกต้อง 

ประทับตราวันที่
ก าหนดส่ง 

ถูกต้อง 

มอบทรัพยากรสารสนเทศที่ยืม
แล้วให้ผู้ใช้บริการ 


