
 5. การใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.02.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการคืนทรัพยากร

สารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.02.005 

 

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 : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานหองสมุดสามารถใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศไดอยางถูกตอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : สามารถใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศตามกระบวนการไดอยางถูกตอง รอยละ 90 

ขอบเขตงาน : การใหบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ ครอบคลุมขั ้นตอนการสแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศที่คืน 
ตรวจสอบวันกำหนดคืน บันทกึขอมูลการคืน  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการคืน และประทับตรารับ
คืน 

คำจำกัดความ : 
 

งานบริการคืน หมายถึง เปนบริการรับคืนดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติ Liberty ผูใชบริการสามารถติดตอคืน
ไดที่เคานเตอรบริการยืม-คืน โดยใชบัตรสมาชิกหองสมุด 
ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง วัสดุที่ใชบันทึกขาวสาร ความรูตาง ๆ ที่มีประโยชนตอการเสริมสราง
สติปญญา อารมณและจิตใจของมนุษย ซึ่งวัสดุเหลานี้ถูกจัดเก็บรวบรวมไวในหองสมุด แบงออกเปน 3 
ประเภท คือ  
1. ทรัพยากรตีพิมพ   
2. ทรัพยากรไมตีพิมพ  
3. ทรัพยากรอิเล็กทรอนิกส  
สมาชิกหองสมุด หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกที่กำลังศึกษาอยูในภาคเรียน 
ปจจุบัน อาจารย และบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บรรณารักษ/เจาหนาที่หองสมุด : ทำหนาที่เปนผูใหบริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศหองสมุดแกผูใชบริการ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการใชโปรแกรมหองสมุดอัตโนมัติ Liberty  
2. ระเบียบการใชบริการแผนกหองสมุด 

แบบฟอรมที่ใช : 1. ใบกำหนดสงหนังสือ 
2. บัตรยืม 
3. ใบเสร็จรับเงิน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

Liberty 
งานหอสมุดกลาง หองสมุด 10 ป ขอมูลสถิติการคนื 

 



ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 
 
 

1. สแกนบารโคดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่ผูใชบริการนำมาคืน 
 
 
 

10 
วินาที/
เลม 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. หนังสือ 

2. 
 
 

บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 2. ตรวจสอบรายการคืน 
2.1 กำหนดคืน 
2.1.1 เกินกำหนด แจงคาปรบั  
รับชำระคาปรับตามระเบยีบ บันทกึ
ขอมูลการคืนทรัพยากรสารสนเทศท่ี 
รวบรวมรายการคาปรับ สงแผนก
การเงนิเพื่อออกใบเสร็จ หากยังไมชำระ
คาปรับจะรบัคนืแลวคางคาปรับไวใน
ระบบกอน ชำระครั้งตอไป 
2.1.2 ไมเกินกำหนด บันทึกขอมูลการ
คืน 
2.2 ตรวจสอบความถูกตองของการรับ
คืนในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
2.2.1 ถูกตอง ประทับตรารับคืนที่ใบ
กำหนดสงและบัตรยืม 
2.2.2 ไมถูกตอง ตรวจสอบ และสแกน
บารโคดทรพัยากรสารสนเทศท่ีคืน
เพิ่มเติม 

กรณีไมมี 
คาปรับ
หรือ

ถูกตอง 
ครบถวน  
ใชเวลา 
1 นาที/

ครั้ง  
หาก

กรณีมี
คาปรับ
หรือไม
ถูกตอง 

ครบถวน
ใชเวลา 
2 นาที/

ครั้ง 

1. ระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ
2. รายการคาปรับ  
3. ใบเสรจ็รับเงิน 

3. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 3. ประทบัตรา คืนแลว ที่ใบกำหนดสง
และบตัรยืม 

10 
วินาที/
เลม 

1. ใบกำหนดสง 
2. บัตรยืม 

4. บรรณารักษ/
เจาหนาที่
หองสมุด 

 4. นำบัตรบตัรยืม ใสคืนในตวัเลม แลว
เตรยีมนำขึ้นชั้นบริการ 

10 
วินาที/
เลม 

บัตรยืม 

   
 

 
 

   

 

 
 
 
 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

สแกนบารโคดทรัพยากร
สารสนเทศที่คืน 

 

ตรวจสอบ
รายการคืน 

ประทับตรารับคืน 

นำบัตรบัตรยืมใสคืนในตัวเลม 


