
คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ืองาน การบริการคืนหนังสือในหองสมุดคณะครุศาสตร 

 

นางสาวอารีรัตน วงศสายทอง ผูจัดทําขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

   

  

 

ผูยืมนําหนังสือสงคืนตามเวลาท่ีครบกําหนด (กรณีเกินกําหนด เจาหนาที่จะติดตามโดยแจงผาน                

ทาง E-mail  แอปพลิเคชั่น  LINE หรือ Facebook) 

กรณีหนงัสอืชํารุดจากการใชงานของผูยืม 

เจาหนาที่รับหนังสือและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 

กรณีหนังสอืชํารุด

เสียหายมาก 

กรณีหนงัสอืชาํรุด

เสียหายไมมาก 

เจาหนาที่ลงบันทึก       

การคืนหนังสือใน

ระบบ/สมุดทะเบียน

เจาหนาที่ลงบันทึก         

การคนืหนังสือใน          

ระบบ/สมุดทะเบียน

แจงใหผูยืมดาํเนิน       

การซอมแซมหนังสือ/

จัดหา คืนหองสมดุ

แทนเลมเดิม 

เจาหนาที่ดําเนินการ

ซอมแซมหนังสือ 

ผูยืมดําเนินการใหแลว

เสร็จภายใน 1 สัปดาห 

ผูยืมนําหนังสอืที่

ซอมแซมเลมใหม             

มาคืน 

กรณีหนังสือสภาพเรียบรอย 

กรณีคืนหนังสือตาม

เวลาที่กําหนด 

กรณีคืนหนังสือเลย

เวลาที่กําหนด 

เจาหนาที่ลงบันทึก       

การคืนหนังสือใน

ระบบ/สมุดทะเบียน

เจาหนาที่คํานวณ

คาปรับตามวันที่เกนิ

กําหนด          

เจาหนาที่ลงบันทึกการปรับ

คายืมหนังสือลงในสมุด

คาปรับ 

เจาหนาที่ลงบันทึกการคืน

หนังสือในระบบและสมดุ

ทะเบียน 

เจาหนาที่นําหนังสือข้ึน

ชั้นหนังสือเพื่อใหบรกิาร 



ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

1. กรณีมีหนังสือ    

    1.1 ผูยืมนําหนังสือที่ตองการยืมมาที่

เคานเตอรพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษา/หรือ

บัตรประชาชน/บัตรอ่ืนๆ ที่เปนชื่อของผูยืม 

เพื่อใหเจาหนาที่บันทึกหมายเลขบัตร

นักศกึษา/บัตรประชาชน บัตรอ่ืนๆ ที่เปนของ

ผูยืม  

15 นาที   

   1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

หนังสือเลมดังกลาวกอนมีการยืมออก 

15 นาที   

   1.3. เจาหนาที่ลงบันทกึขอมูลของผูยืม

หนังสือในระบบของหองสมุด/หรือ สมุด

ทะเบียนการยืมหนังสือ 

15 นาที   

   1.4 เจาหนาที่หองสมุดบริการ มอบหนังสือ

ใหผูยืมพรอมแจงกําหนดคืนหนังสอืใหผูยืม

ทราบ 

10 นาที   

2. กรณีไมเจอหนงัสือ    

  2.1 เจาหนาท่ีเช็คขอมูลการยืมหนังสือเลมที่

ผูรับบริการตองการจากรายการยืมครั้งกอน 

15 นาที   

   2.2 หากหนังสือมีการยืมไปแลวให

ผูรับบริการรายใหมเขียนใบจองกับเจาหนาที่

หองสมุด 

10 นาที   

   2.3 เมื่อผูยืมรายเกานําหนังสอืมาคืน 

เจาหนาท่ีแจงใหผูจองมาดําเนินการยืมโดย

ติดตอผานทาง E-mail/เบอรโทรศัพทภายใน/

โทรศพัทสวนตัว 

15 นาที   

   2.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

หนังสือดังกลาวกอนมีการยืมออก 

15 นาที   

   2.5 เจาหนาท่ีลงบันทึกขอมูลของผูยืม

หนังสือในระบบของหองสมุด 

15 นาที   

   2.6 เจาหนาที่หองสมุด มอบหนังสือใหผูยืม

พรอมแจงกําหนดการคนืหนังสือใหผูยืมทราบ 

10 นาที   

 ไมมีคาธรรมเนียม   มคีาธรรมเนียม ………………………… บาท 

 



กฎหมายที่เกี่ยวของ ตามประกาศ  

 1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง อัตราคาธรรมเนียม คาปรับ และคาเสียหาตอทรัพยากร

สารสนเทศ พ.ศ.2563 ประกาศ ณ วันที่ 15 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2563 

 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง กําหนดเวลาการเปดใหบริการของศูนยวิทยบริการ                    

พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 15 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2563 

 3.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง กําหนดเวลาการเปดใหบริการศูนยวิทยบริการ                      

พ.ศ. 2563 


