
 4. การใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.004) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการยืมทรัพยากร

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.004 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวสมพิศ  งามประเสริฐ 

นางสาวเปรมจิต หนุนด ี
เขตพื้นที่จักรพงฯ : นางสาววิลาสินี ชลวิวัฒนกุล
เขตพื้นที่อุเทนฯ : นางสาวกัลยกร อริยศริิอาภา 
วิทยาเขตจันทบุรี : นางสาวธัญญรัตน บญุมี 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา  วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหองสมุดสามารถใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สามารถใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศตามกระบวนการไดอยางถูกตอง รอยละ 90 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศหองสมุด ไดครอบคลุมถึงขั้นตอน เริ่มจากการสแกนบัตรสมาชิกหองสมุด 
การตรวจสอบสถานะการเปนสมาชิก การตรวจสอบการคางคาปรับ/เกินกำหนด ตรวจสอบสิทธิจำนวน
ทรัพยากรที่ถูกยืม สแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมเพื่อบันทึก ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของ
การยืม การประทับตราวันที่กำหนดสง คืนบัตรสมาชิกและมอบทรัพยากรสารสนเทศใหผูใชบริการ 

คำจำกัดความ : 
 

งานบริการยืม หมายถึง เปนบริการใหยืมดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty ผูใชบริการสามารถติดตอยืมได
ที่เคานเตอรบริการยืม-คืน โดยใชบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกหองสมุด 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุที่ใชบันทึกขาวสาร ความรูตาง ๆ ที่มีประโยชนตอการเสริมสราง
สติปญญา อารมณและจิตใจของมนุษย ซึ่งวัสดุเหลานี้ถูกจัดเก็บรวบรวมไวในหองสมุด แบงออกเปน 3 
ประเภท คือ  
1.ทรัพยากรตีพิมพ   
2. ทรัพยากรไมตีพิมพ  
3.ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส  
โดยการยืมทรัพยากรสารสนเทศประเภทตางๆ ขึ้นอยูกับหองสมุดของแตละเขตพ้ืนที่ไดกำหนด 
สมาชิกหองสมุด หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกที่กำลังศึกษาอยูในภาคเรียน 
ปจจุบัน อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่เปนผูใหบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดแกผูใชบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty 
2. ระเบียบการใชบริการของแผนกหองสมุด 

แบบฟอรมที่ใช : ใบกำหนดสงหนังสือ 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

Liberty 
งานหอสมุดกลาง หองสมุด 10 ป ขอมูลสถิติการยืม 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

1. พิมพชื่อหรือรหัสประจำตวั ในระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 
2. บัตรประจำตวัผูใชบริการ ไดแก บัตร
ขาราชการ บัตรพนักงาน บัตรนักศึกษา 
บัตรประชาชน หรือ บัตรอื่นที่ออกให
โดยทางราชการ 

10 
วินาท ี

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. บัตรประจำตวัผูใช 

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 2. ตรวจสอบสทิธิ์การยืม  
2.1 การเปนสมาชิก 
2.1.1 หากไมเปนสมาชิกหรือหมดอายุ
สมาชิก ใหสมัครสมาชิก หรือตออายุ
สมาชิกตามประเภทของสมาชิก 
2.1.2 เปนสมาชิกหรอืไมหมดอายุ
สมาชิก ใหตรวจสอบการคางคาปรับ 
หรือรายการเกินกำหนดสง 
2.2 ตรวจสอบการคางคาปรับ 
หรือรายการเกินกำหนด 
2.2.1 มีคาปรบั/เกินกำหนด 
แจงทวงผูใชบริการคืนทรัพยากร
สารสนเทศและชำระคาปรบัตาม
ระเบียบและออกใบเสร็จรับเงนิ 
2.2.2 ไมมีคาปรบั/ไมเกินกำหนด 
ตรวจสอบจำนวนทรัพยากรสารสนเทศ
ที่มีสิทธิ์ยืม 
2.3 ตรวจสอบจำนวนทรัพยากร
สารสนเทศ 
ที่สามารถยืมไดตามประเภทของสมาชิก 
2.3.1 ครบจำนวนที่กำหนด แจง
ผูใชบริการวาสิทธิ์เต็มไมสามารถยืมเพ่ิม
ได 
2.3.2 ยังไมครบจำนวนที่กำหนด สแกน
บารโคดทรพัยากรสารสนเทศท่ียืม 

1 นาท ี 1. ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
2. ใบเสรจ็รับเงิน 

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 3. สแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ตองการยืม เพือ่บันทึกขอมูลเขาสู
ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
วินาที/ 
เลม 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

เริ่มตน 

พิมพชื่อหรือรหัส
ประจำตัว 

ตรวจสอบ

สิทธิ์การยืม 

สแกนบารโคด

ทรัพยากรสารสนเทศท่ี

ยืมเพ่ือบันทึกขอมูล 

มีสิทธิ์ 

ไมมีสทิธิ์ 

1 
2 3 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 
 

   

4. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 4. ตรวจสอบความถูกตอง ของ
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีถูกยืมในระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ  
4.1 ถูกตอง ครบถวน ประทับตราวันที่
กำหนดสง 
4.2 ไมถูกตอง ครบถวน สแกน
ทรัพยากรสารสนเทศท่ียืมเพิ่มเตมิ 
 
 

10 
วินาที/
เลม 

ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

5. 
 

 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 5. ประทับตราวันที่กำหนดสงที่ ใบ
กำหนดสงและบัตรยืม 

10 
วินาที/
เลม 

1. ใบกำหนดสง 
2. บัตรยืม 

6. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 6. มอบทรัพยากรสารสนเทศท่ีผาน
กระบวนการยืมใหแกผูใชบริการ 
 
 
 
 
 

5 วินาท ี  

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

สิ้นสุด 

1 2 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ของการยืม 

3 

ไมถูกตอง 

ประทับตราวันที่

ถูกตอง 

มอบทรพัยากรสารสนเทศท่ียืม
แลวใหผูใชบริการ 


