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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดทำครั้งแรก 
01 เพ่ิมภาพประกอบขั้นตอนการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศทีเ่ป็นรายการที่ถูกจองไว้  
02 ยกเลิกขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งอำนวยความสะดวก ได้แก่ 

ข้อ 4.4 กรณียืมทรัพยากรสารสนเทศประเภทสิ่งอำนวยความสะดวกท่ีมีอุปกรณ์ประกอบ 
ข้อ 5.2 กรณีรับคืนสิ่งอำนวยความสะดวก 
ข้อ 6.2 การจัดเก็บสิ่งอำนวยความสะดวก 

03 ปรับปรุงเอกสารที่เก่ียวข้อง 
04 ปรับปรุงคำจำกัดความ 
05 ปรับปรุงเอกสารที่เก่ียวข้อง และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร  
ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไป  
สู่การบริหารงานคุณภาพทั่งทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน  
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการทำงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 

เป็นขั้นตอนการให้บริการยืมและรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ ณ เคาน์เตอร์ Information 
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์ Information 
 3.2 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใช้ในการให้บริการ
ห้องสมุด เช่น การสมัครสมาชิกห้องสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนสิ่งอำนวยความสะดวก 
การชำระค่าปรับ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 3.3 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อสิ่งพิมพ์ เช่น สิ่งตีพิมพ์ในรูปหนังสือ วารสาร เอกสาร และ 
สื่อไม่ตีพิมพ์ เช่น ซีดี วีซีดี ดีวีดี และหนังสือสำรอง 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยการใช้บริการห้องสมุด  SD-CLREM-00-00-02 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการ

ทรัพยากรห้องสมุด 
SD-CLREM-00-00-03 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องงานสมัครสมาชิกห้องสมุด WI-CLREM-04-02-01 
4. ขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานเร ื ่อง  งานรับชำระค่าปรับส่งทรัพยากร

สารสนเทศเกินกำหนด 
WI-CLREM-04-02-07 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 

- เปิดระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ 
- Login เข้าใช้งาน 
- เลือก Circulation 
Desk 

เจ้าหน้าที่ 
บรรณารักษ์ 
 

- 

2  
 
 

ผู้รับบริการแสดง
บัตรนักศึกษาหรือ
บัตรพนักงาน หรือ
สแกนลายนิ้วมือ 
 

เจ้าหน้าที่ 
บรรณารักษ์ 
 
 
 

- 

3  
 

ตรวจสอบข้อมูล 
- การเป็นสมาชิก 
- ทรัพยากรฯ เกิน
กำหนดส่ง 
- ค้างชำระค่าปรับ 
 

เจ้าหน้าที่ 
บรรณารักษ์ 
 
 
 

WI-CLREM-04-02-01 
WI-CLREM-04-02-07 

4  
 
 

ยืมทรัพยากรฯ  
ในระบบ ALIST 
 

เจ้าหน้าที่ 
บรรณารักษ์ 
 
 

SD-CLREM-00-00-02 
SD-CLREM-00-00-03 

5  รับคืนทรัพยากรฯ
สารสนเทศในระบบ 
ALIST 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
บรรณารักษ์ 
 
 

WI-CLREM-04-02-07 

6  
 
 

นำทรัพยากรฯ เข้าสู่
กระบวนการจัดเรียง 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
บรรณารักษ์ 
 
 

- 
 

 
 
 
 

เปิดใช้งานระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

ยืมไม่ได้ 

ยืมได ้

แจ้งผู้รับบริการชำระค่าปรับ 

 ผู้ใช้บริการ 
แสดงตน  

(ID Card, Finger 

 

ให้ยืมทรัพยากรฯ 

รอเข้ากระบวนการ
จัดเรียง 

 

เกินกำหนดส่ง 

ไม่เกิน 
กำหนดส่ง 

 
รับคืน

ทรัพยากรฯ 

 

ผู้รับบริการ 
-สมัครสมาชิก 
-คืนทรัพยากร 
เกินกำหนดส่ง 
-ชำระหน้ีสิน 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล
สมาชิก
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 เปิดใช้งานระบบระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
  6.1.1 Login เข้าระบบ 

 
  

 6.1.2 คลิก  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอยืมทรัพยากร 

 
 

 6.2 ผู้รับบริการแสดงตน  
  6.2.1 จากหน้าจอยืมทรัพยากรสารสนเทศ วาง cursor ในช่อง “รหัสบาร์โค้ดของสมาชิก”  
  6.2.2 แจ้งผู้รับบริการนำบัตรนักศึกษาหรือบัตรพนักงานแตะที่เครื่องอ่านบัตร หรือสแกนลายนิ้วมือ 
ที่เครื่องสแกน      
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 6.3. ตรวจสอบข้อมูล   
  6.3.1 ระบบจะแสดงข้อมูลสมาชิก ประกอบด้วย บาร์โค้ด ชื่อสมาชิก ประเภทสมาชิก  e-mail คณะ/
ฝ่าย ภาควิชา/แผนก วันหมดอายุ วันใช้งานล่าสุด รวมทั้งทรัพยากรสารสนเทศที่ยืม ข้อความแจ้งเตือน รายการ
หนี้สินคงค้าง รายการจองทรัพยากร (หากมี)  

 
 
 6.3.2 กรณีไม่พบข้อมูล ให้ดำเนินการสมัครสมาชิกห้องสมุดให้แก่นักศึกษา ตามขั ้นตอนวิธ ีการ
ปฏิบัติงานเรื่องการสมัครสมาชิกห้องสมุด (WI-CLREM-04-02-01)  

6.3.3 กรณีผู้รับบริการค้างชำระค่าปรับ แจ้งผู้รับบริการชำระค่าปรับตามยอดค้างชำระก่อนจึงจะยืม
ทรัพยากรสารสนเทศรายการอื ่นได้ การรับชำระค่าปรับให้ดำเนินการตามขั ้นตอนวิธีการปฏิบัติงานเรื่อง 
งานรับชำระค่าปรับส่งทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนด (WI-CLREM-04-02-07)    

6.3.4 กรณีข้อมูลวันหมดอายุไม่ตรงกับบัตรพนักงานหรือบัตรนักศึกษา ให้แก้ไขข้อมูลในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST ให้ตรงตามบัตรพนักงานหรือบัตรนักศึกษา 

 
   6.4. ให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 สื่อสิ่งพิมพ์ เช่น สิ่งตีพิมพ์ในรูปหนังสือ วารสาร เอกสาร ผู้รับบริการนำมาจากชั้นหนังสือ 

สื่อไม่ตีพิมพ์ เช่น ซีดี วีซีดี ดีวีดี เจ้าหน้าที่หยิบจาก “ตู้เก็บ CD-ROM” ในฝ่ายบริการฯ 
หนังสือสำรอง เจ้าหน้าที่หยิบจาก “ตู้หนังสือสำรอง” ที่เคาน์เตอร์ Information   

 6.4.1 จากหน้าจอยืมทรัพยากร วาง cursor ในช่อง “รหัสบาร์โค้ดของทรัพยากร” 
6.4.2 อ่านบาร์โค้ดของทรัพยากรสารสนเทศ โดยใช้เครื่องอ่านบาร์โค้ดหรือวางทรัพยกรสารสนเทศ 

บนเครื่องอ่าน Tag 
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4.3 ระบบจะแสดงรายละเอียดของทรัพยากรสารสนเทศที่ถูกยืม ประกอบด้วยบาร์โค้ด ชื่อทรัพยากร
สารสนเทศ วัน-เวลาที่ยืม กำหนดส่ง และ Call No. ให้แจ้งกำหนดส่งให้ผู้รับบริการทราบด้วย 

 
 
4.4 กรณซีีดี วีซีดี ดีวีดี ให้นำแผ่นซีดี วีซีดี ดีวีดี ออกจากซอง และนำใส่ในกล่องซีดีรอมก่อนให้ 

ผู้รับบริการ และเก็บซองใส่ซีดีรอมไว้ที ่“ตู้เก็บกล่องใส่ CD-Rom” ในเคาน์เตอร์ Information  
 
   6.5. รับคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

6.5.1 จากหน้าจอคืนทรัพยากร ให้วาง cursor ในช่อง “บาร์โค้ดของทรัพยากร”  
6.5.2 อ่านบาร์โค้ดของทรัพยากรสารสนเทศ แล้วกด Enter 
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6.5.3 ระบบจะแสดงรายละเอียดของรายการที่รับคืน ประกอบด้วยบาร์โค้ด ชื่อทรัพยากรสารสนเทศ  
วัน-เวลาที่ยืม กำหนดส่งคืน วันที่คืน บาร์โค้ดและชื่อ-สกุลของผู้ยืม 

 
  
  6.5.4 หากทรัพยากรสารสนเทศเป็นรายการที ่ถูกจองไว้ จะปรากฏกล่องข้อความแจ้งชื ่อผู ้จอง  
ให้เจ้าหน้าทีพิ่มพ์ใบแจ้งเตือนการจอง แล้วเขียนชื่อ-สกุลผู้จองและวันหมดอายุรับหนังสือจอง ไว้บนใบแจ้งเตือน
การจอง นำไปแนบไว้กับทรัพยากรสารสนเทศและเก็บไว้ที่ชั้นหนังสือจอง  
 

       
 

  6.5.5 กรณีซีดี วีซีดี ดีวีดี ให้นำใส่ซองคืนโดยตรวจสอบ Call No. ที่แผ่นและบนซองให้ตรงกัน ส่วน
กล่องเปล่าให้เก็บที ่“ตู้เก็บกล่องใส่ CD-Rom” ในเคาน์เตอร์ Information  
  6.5.7 กรณีรับคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดส่ง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งจำนวนค่าปรับด้วย 
เจ้าหน้าที่ต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบ หากผู้รับบริการจะชำระค่าปรับในเวลานั้น ให้ดำเนินการตามขั้นตอน
วิธีการปฏิบัติงานเรื่องงานรับชำระค่าปรับส่งทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนด (WI-CLREM-04-02-07) 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-05 แก้ไขครั้งที่ : 05 
วันที่จัดทำ : 18/07/2568 หน้าที่ : 10 จาก 10 

 

   6.6 กระบวนการจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
 6.6.1 หนังสือ นิตยสารที่รับคืนแล้ว นำไปไว้บนรถเข็นที่เคาน์เตอร์ Information รอเข้าสู่กระบวนการ

จ ัดเร ียงทร ัพยากรสารสนเทศตามข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานเร ื ่องการจ ัดเร ียงทร ัพยากรสารสนเทศ  
(WI-CLREM-04-02-04) 
 6.6.2 หนังสือจอง จัดเก็บที่ตู้หนังสือจอง ที่เคาน์เตอร์ Information โดยเรียงตามวันหมดอายุการรับ
หนังสือจอง เพ่ือรอผู้รับบริการมารับ 
 6.6.3 หนังสือสำรอง นำเก็บที่ “ตู้หนังสือสำรอง” ในเคาน์เตอร์ Information 
 6.6.4 แผ่นซีดีรอมที่บรรจุในซองแล้ว นำไปเก็บที่ “กล่อง CD รอข้ึนชั้น” ในฝ่ายบริการฯ  
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

- - - - - - 
 
 
 


