
คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ช่ืองาน การบริการคืนหนังสือในหองสมุดคณะครุศาสตร 

 

นางสาวอารีรัตน วงศสายทอง ผูจัดทําขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

   

  

 

ผูยืมนําหนังสือสงคืนตามเวลาท่ีครบกําหนด (กรณีเกินกําหนด เจาหนาที่จะติดตามโดยแจงผาน                

ทาง E-mail  แอปพลิเคชั่น  LINE หรือ Facebook) 

กรณีหนงัสอืชํารุดจากการใชงานของผูยืม 

เจาหนาที่รับหนังสือและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 

กรณีหนังสอืชํารุด

เสียหายมาก 

กรณีหนงัสอืชาํรุด

เสียหายไมมาก 

เจาหนาที่ลงบันทึก       

การคืนหนังสือใน

ระบบ/สมุดทะเบียน

เจาหนาที่ลงบันทึก         

การคนืหนังสือใน          

ระบบ/สมุดทะเบียน

แจงใหผูยืมดาํเนิน       

การซอมแซมหนังสือ/

จัดหา คืนหองสมดุ

แทนเลมเดิม 

เจาหนาที่ดําเนินการ

ซอมแซมหนังสือ 

ผูยืมดําเนินการใหแลว

เสร็จภายใน 1 สัปดาห 

ผูยืมนําหนังสอืที่

ซอมแซมเลมใหม             

มาคืน 

กรณีหนังสือสภาพเรียบรอย 

กรณีคืนหนังสือตาม

เวลาที่กําหนด 

กรณีคืนหนังสือเลย

เวลาที่กําหนด 

เจาหนาที่ลงบันทึก       

การคืนหนังสือใน

ระบบ/สมุดทะเบียน

เจาหนาที่คํานวณ

คาปรับตามวันที่เกนิ

กําหนด          

เจาหนาที่ลงบันทึกการปรับ

คายืมหนังสือลงในสมุด

คาปรับ 

เจาหนาที่ลงบันทึกการคืน

หนังสือในระบบและสมดุ

ทะเบียน 

เจาหนาที่นําหนังสือข้ึน

ชั้นหนังสือเพื่อใหบรกิาร 



ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

1. กรณีมีหนังสือ    

    1.1 ผูยืมนําหนังสือที่ตองการยืมมาที่

เคานเตอรพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษา/หรือ

บัตรประชาชน/บัตรอ่ืนๆ ที่เปนชื่อของผูยืม 

เพื่อใหเจาหนาที่บันทึกหมายเลขบัตร

นักศกึษา/บัตรประชาชน บัตรอ่ืนๆ ที่เปนของ

ผูยืม  

15 นาที   

   1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

หนังสือเลมดังกลาวกอนมีการยืมออก 

15 นาที   

   1.3. เจาหนาที่ลงบันทกึขอมูลของผูยืม

หนังสือในระบบของหองสมุด/หรือ สมุด

ทะเบียนการยืมหนังสือ 

15 นาที   

   1.4 เจาหนาที่หองสมุดบริการ มอบหนังสือ

ใหผูยืมพรอมแจงกําหนดคืนหนังสอืใหผูยืม

ทราบ 

10 นาที   

2. กรณีไมเจอหนงัสือ    

  2.1 เจาหนาท่ีเช็คขอมูลการยืมหนังสือเลมที่

ผูรับบริการตองการจากรายการยืมครั้งกอน 

15 นาที   

   2.2 หากหนังสือมีการยืมไปแลวให

ผูรับบริการรายใหมเขียนใบจองกับเจาหนาที่

หองสมุด 

10 นาที   

   2.3 เมื่อผูยืมรายเกานําหนังสอืมาคืน 

เจาหนาท่ีแจงใหผูจองมาดําเนินการยืมโดย

ติดตอผานทาง E-mail/เบอรโทรศัพทภายใน/

โทรศพัทสวนตัว 

15 นาที   

   2.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

หนังสือดังกลาวกอนมีการยืมออก 

15 นาที   

   2.5 เจาหนาท่ีลงบันทึกขอมูลของผูยืม

หนังสือในระบบของหองสมุด 

15 นาที   

   2.6 เจาหนาที่หองสมุด มอบหนังสือใหผูยืม

พรอมแจงกําหนดการคนืหนังสือใหผูยืมทราบ 

10 นาที   

 ไมมีคาธรรมเนียม   มคีาธรรมเนียม ………………………… บาท 

 



กฎหมายที่เกี่ยวของ ตามประกาศ  

 1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง อัตราคาธรรมเนียม คาปรับ และคาเสียหาตอทรัพยากร

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

 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง กําหนดเวลาการเปดใหบริการของศูนยวิทยบริการ                    

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

 3.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง กําหนดเวลาการเปดใหบริการศูนยวิทยบริการ                      

พ.ศ. 2563 


