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คู่มือการปฏบิัติงาน 
กระบวนการ..ระบบบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ... 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อใหส้ านักวิทยบริการมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพื่อขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการระบบบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องซึ่งจะสอดคล้องและเอื้อประโยชน์ต่อการด าเนินงานด้านบริการของส านักวิทยบริการ  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่ผู้ใช้บริการน าหนังสือท่ีต้องการยืมมาติดต่อ
บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ ถึง ขั้นตอนท่ีผู้ใช้บริการได้ยืมหนังสือไป  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ ได้แก่ หนังสือ วารสาร รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ และเอกสารอื่นๆท่ีรวบรวม
ไว้ในส านักวิทยบริการ 
 ระบบการยืม-คืน  เป็น ระบบงานหนึ่งในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ OPAC ของนวสาร 
 ผู้ใช้บริการ ได้แก่ อาจารย์ นิสิต และเจ้าหน้าท่ี 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ คือ บุคลากรท่ีปฏิบัติงานประจ าท่ีส านักวิทยบริการ 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ มีหน้าท่ี เปิดระบบการยืม-คืน ด าเนินการตรวจสอบสถานะของผู้ยืม 
และบันทึกรายละเอียดข้อมูลของผู้ยืมลงระบบ ประทับตราวันก าหนดส่งในหนังสือ 
 
5. การตรวจเอกสาร 

ส านักวิทยบริการมีกฎระเบียบการยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีบรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศต้อง
เรียนรู้ และต้องตรวจสอบเอกสารตามกฎระเบียบ ดังนี้ 

- ผู้มีสิทธิ์ยืมทรัพยากรฯ จะต้องเป็นสมาชิกของห้องสมุดฯ เท่านั้น 
- ผู้ยืมจะต้องน าบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีอาจารย์มายืมด้วยตนเองเท่านั้น 

ห้ามใช้บัตรผู้อื่นโดยเด็ดขาด 
- ไม่อนุญาตให้ผู้ยืมคนเดียวกัน ยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีช่ือเรื่อง ช่ือผู้แต่ง ซ้ ากันได้มากกว่า 1 เล่ม 
- ผู้ยืมมีสิทธิ์ยืมทรัพยากรสารสนเทศรายการเดิมต่อได้อีก 1 ครั้งเท่านั้น โดยทรัพยากรสารสนเทศท่ี

ยืมต่อนั้นจะต้องไม่เกินก าหนดส่ง ไม่มีค่าปรับ หรือไม่มีผุ้อื่นจองไว้ 
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- ผู้ท่ีต้องการยืมต่อจะต้องน าทรัพยากรสารสนเทศมายืมต่อด้วยตนเองพร้อมท้ังน าบัตรนักศึกษา หรือ 

บัตรเจ้าหน้าท่ี อาจารย์มาแสดงด้วย 
- ผู้ท่ีต้องการยืมต่อจะต้องแจ้งความจ านงกับเจ้าหน้าท่ีหรือบรรณารักษ์ว่าต้องการคืนและยืมต่อ 

มิฉะนั้นจะไม่มีสิทธิ์ยืมต่อทรัพยากรสารสนเทศนั้นได้อีก 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
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           7. ข้ันตอนการปฏบิัติงานการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ใช้บริการน าหนังสือมายืม
ที่เคาน์เตอร์บริการ 

1.1 การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศสามารถสืบค้นได้ทั้งในเว็บไซต์ของส านักวิทยบริการและ
สอบถามได้ที่เคาน์เตอร์บริการ การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศในเว็บไซต์น้ันจะต้องเข้าใช้
โดยวิธีดังต่อไปน้ี 
      1. เข้าไปท่ีเว็บไซต์ http://library.rpu.ac.th/ ของ ส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราช
พฤกษ์ 
      2. คลิกค าว่าสืบค้นทรัพยากรส านักวิทยบริการ มรพ. 
      3. ให้เลือกประเภทของผู้ใช้โดยการเปลี่ยน Member เป็น Guest และคลิกที ่Login 
      4. เลือกเงื่อนไขการสืบค้น เช่น ข่ือเรื่อง,ชื่อผู้แต่ง หรือหัวเรื่อง ฯลฯ และเขียนทรัพยากร
ที่เราต้องการลงในช่อง “ค าสืบค้น” จากน้ันให้คลิก สืบคน้ 
      5. หลังจากแสดงผลการสืบค้นแล้ว ให้เลือกทรัพยากรที่ต้องการโดยจดบันทึก ชื่อเรื่อง,ผู้
แต่งและเลขเรียกหนังสือ เพ่ือน าไปสืบค้นบนชั้นหนังสือในส านักวิทยบริการ 
      6. เมื่อได้ทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการแล้วให้น ามาที่เคาน์เตอร์บริการเพ่ือท าการยืม
ตามข้ันตอนต่อไป 

2. แสดงบัตรประจ าตัวสมาชิก
ห้องสมุด และเปิดระบบยืม-
คืน 

2.1 ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศแสดงบัตรประจ าตัวอาจารย์ นิสิต หรือเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้บรรณารักษ์/เจ้าหน้าสารสนเทศตรวจสอบความถูกต้องตัวบุคคลตามบัตรที่ย่ืนกับทาง
ส านักวิทยบริการ 
2.2 เปิดระบบยืม-คืนโดยเข้าท่ีโปรแกรม Ciculation 

3. สแกนบัตรประจ าตัว
ผู้ใช้บริการเพ่ือตรวจสอบว่า
เป็นสมาชิกหรือยัง 

3.1 การเปิดระบบยืม-คืนเพ่ือสแกนรายชื่อสามารถเข้าได้ตามล าดับดังน้ี 
      1. เข้าท่ีโปรแกรม Ciculation โดยใช้รหัส user : Administrator / password : nvs2 
และ Login 
      2. คลิกที่ “ระบบบริการ ยืม-คืน อัตโนมัติ” ที่ช่องสี่เหลี่ยมด้านซ้ายจากน้ันเลือกค าว่า 
“โปรแกรม” และคลิก “01. การยืม-คืน-ยืมต่อ” 
      3. พิมพ์รหัสอาจารย์ นิสิตหรือเจ้าหน้าท่ีลงในช่อง “รหัสบารโ์ค้ดสมาชิก” ถ้ายังไม่เป็น
สมาชิกจะข้ึนค าว่าไม่พบข้อมูลสมาชิก 

4. ท าบัตรสมาชิกห้องสมุด ในกรณีที่ตรวจพบว่า ยังไม่ได้เป็นสมาชิกห้องสมุด 
4.1 บรรณารักษ์/เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศย่ืนเอกสารการสมคัรสมาชิกห้องสมุด ให้ผู้ใช้บริการ
กรอกข้อมูลของตนเอง 

5. ผู้ใช้บริการกรอกใบสมัคร
สมาชิกห้องสมุด 

5.1 ข้อมูลที่ผู้ใช้บริการต้องกรอกในใบสมัครสมาชิกห้องสมุด ได้แก่ รหัสประจ าตัว, ชื่อ, 
นามสกุล, สาขา, ท่ีอยู่, เบอร์โทร, E-mail และเช็คความถูกต้องในการกรอกประวัติส่วนตัว 

6. บันทึกข้อมูลสมาชิกเข้า
ระบบสมาชิก 

6.1 ในการบันทึกข้อมูลสมาชิก ให้เข้าไปท่ีระบบยืม-คืนเช่นเดียวกันโดยเข้าดังต่อไปน้ี 
      1. เข้าท่ีโปรแกรม Ciculation โดยใช้รหัส user : Administrator / password : nvs2 
และ Login 
      2. คลิกที่ “สมาชิก” ที่ช่องสี่เหลี่ยมด้านซ้ายจากน้ันเลือกค าว่า “โปรแกรม” และคลิก 
“01. สมาชิก” 
      3. น าข้อมูลที่ผู้ใช้บริการกรอกในใบสมัครสมาชิกบันทึกเข้าไปในระบบสมาชิกโดยเลือก
ประเภทสมาชิกให้ถูกต้องและบันทึกข้อมูลผู้สมัครสมาชิกให้ครบถ้วน 
      4. กดรูปแผ่นดิสก์ เพ่ือบันทึก 

7. สแกนบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศ เข้าระบบยืม-คืน 

เมื่อด าเนินข้ันตอนการสมัครสมาชิกห้องสมุดเรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปเข้าระบบตามข้อ 3 
7.1 สแกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศลงในช่องเลขทะเบียนโดยสามารถที่จะพิมพ์หรือ
สแกนด้วยเครื่องยืมคืนอัตโนมัติก็ได้ และตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย 

8. ประทับตราวันก าหนดส่ง 8.1 ประทับตราวันก าหนดส่งให้ผู้ใช้บริการทราบโดยตารางก าหนดส่งจะอยู่หน้าสุดท้ายของ

http://library.rpu.ac.th/%20ของ
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เพ่ือให้ผู้ใช้บริการยืมต่อไป หนังสือ ซึ่งมีรายละเอียดระยะเวลาการยืมของสมาชิกแต่ละประเภทดังน้ี  
1.อาจารย์ ท าการยืมออกได้ 30 วัน ต่อ 10 เล่ม  
2.นิสิต ป.โทและเจ้าหน้าท่ี ท าการยืมออกได้ 14 วัน ต่อ 5 เล่ม  
3.นิสิต ป.ตรี ท าการยืมออกได้ 7 วัน ต่อ 5 เล่ม 
     *หากท าการยืมออกเกินวันที่ก าหนดทางส านักฯจะท าการปรับวันละ 5 บาท ต่อ 1 เล่ม* 

  
        8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
                  บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศต้องตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับการยืมให้ถูกต้องในทุกๆครั้งที่มีการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ เช่น บัตรประจ าตัวอาจารย์, เจ้าหน้าท่ี, นิสิต ให้ตรงตามบุคคลที่ยืม 
 
          9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
                   บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ีสารสนเทศด าเนินข้ันตอนการยืมหนังสือเข้าระบบการยืม-คืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติของส านักวิทยบริการ ในระยะเวลา 3 นาที ต่อผู้ใช้บริการ 1 คน พร้อมทั้งแจ้งวันก าหนดส่งกับผู้ใช้บริการ 
 
          10. ระบบติดตามประเมินผล 
                   ผู้ใช้บริการใช้เวลาในการการยืมทรัพยากรสารสนเทศที่เคาน์เตอร์บริการได้อย่างรวดเร็ว ภายใน  3  นาที 
  
            11.  เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
                 1. คู่มือการใช้บริการส านักวิทยบริการ 
                 2. แผ่นพับประชาสัมพันธ์ส านักวิทยบริการ 
 
           12. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
                 1. แบบฟอร์มการกรอกสมาชิกใหม ่
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13. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความเสี่ยง 
1 รับบัตรประจ าตัวสมาชิกห้องสมุดและเปิดระบบยืมคืน 1.ผู้ใช้บริการไม่น าบัตรประจ าตัวมาในการยืม 

2. ความเสถียรของอินเตอร์เน็ต 
1. หากผู้ใช้บริการไม่น าบัตรประจ าตัวมา ก็ไม่สามารถยืม
ทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุดได้ 
2. หากอินเตอร์เน็ตไม่เสถียร บรรณารักษ์และเจ้าหน้าท่ี 
สารสนเทศจะบันทึก ชื่อ, รหัสประจ าตัว และเลขบาร์โค้ด
หนังสือไว้ เพ่ือที่จะได้คีย์ข้อมูลเมื่ออินเตอร์เน็ตเสถียรแล้ว   
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ภาคผนวก



                                                          11                                       ภาคผนวก ก.  ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม 

 

 

 
แบบฟอร์มการกรอกประวัติสมาสมาชิกใหม ่
 

 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 



                                                                                 12                                     ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
   

 

 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                              13                                  ภาคผนวก ค.   บันทึกที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
แบบฟอร์มการยืมระหว่างห้องสมุด 
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ประวัติของผู้จัดท า 
 
ชื่อ                                : นางสาวสุปรียา  มหาสมบัติกุล 
ต าแหน่ง                         : บรรณารักษ ์
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน     : กระบวนการระบบการยืมทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ                                : นายภานุวัฒน์  สะมะอุน 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการระบบการยืมทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ 
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ชื่อ                                : นายพีรวัฒน์  ไตรวัฒนาถาวร 
ต าแหน่ง                         : เจ้าหน้าท่ีสารสนเทศ 
หัวข้อคู่มือการปฏิบัติงาน      : กระบวนการระบบการยืมทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการ 
 


