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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร  
ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไป  
สู ่การบริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน  
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการทำงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั ้นตอนการตรวจสอบหนี้สินของสมาชิกห้องสมุดที ่แจ้งจบการศึกษา พ้นสภาพนักศึกษา ลาออก 
จากการเป็นพนักงาน และพนักงานที่เกษียณอายุ  
  
3. คำจำกัดความ 
 3.1 หนี้สิน หมายถึง ค่าปรับส่งทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนด ค่าเสียหายกรณีทำทรัพยากรสารสนเทศ
ชำรุดหรือสูญหาย และทรัพยากรสารสนเทศทีย่ืมจากห้องสมุดแล้วยังไม่ได้ส่งคืน 
 3.2 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST หมายถึง ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใช้ในการบริการห้องสมุด เช่น 
การสมัครสมาชิกห้องสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนสิ่งอำนวยความสะดวก การชำระค่าปรับ 
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 3.3 ฐานข้อมูล SUTCat หมายถึง ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว ่าด้วย การใช้บริการ

ห้องสมุด 
SD-CLREM-00-00-02 

2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื ่อง หลักเกณฑ์การใช้
บริการทรัพยากรห้องสมุด 

SD-CLREM-00-00-03 

3 แบบแจ้งทรัพยากรห้องสมุด ชำรุด สูญหาย  FM-CLREM-04-02-05 
4 แบบบันทึกทะเบียนการหักเงินประกันทั่วไป FM-CLREM-04-02-16 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  รับหนังสือตรวจสอบหนีส้ิน
จากธุรการ ฝา่ยบริการ
สารสนเทศ 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 
 
 

2  ตรวจสอบจำนวนรายชื่อกรณี
ไม่เกิน 100 ราย ให้ตรวจสอบ
ตรวจสอบจากระบบห้องสมดุ
อัตโนมัติ กรณีเกิน 100 ราย 
ใหต้รวจสอบจากโปรแกรม 
Debt status  

พนักงาน
ห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 

3  - ตรวจสอบหนีส้ินสมาชิกใน
ระบบ Debt Status กรณีมี
สมาชิกเกิน 100 ราย 
- ส่งไฟล์ให้ IT ลบ 
- บันทึกผลลงในหนังสือ
ตรวจสอบหนี้สิน 

- พนกังาน
ห้องสมุด 
 
- หัวหน้าฝ่าย
เทคโนโลย ี
สารสนสนเทศ 
 
 

 
 
 

4  ตรวจสอบรายชื่อสมาชิก
ห้องสมุดและหนีส้ิน 
ในระบบห้องสมดุอัตโนมัติ  
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 

5  บันทึกข้อความแจ้งเตือน 
“งดบริการใดๆ” ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (เฉพาะราย
ที่มีหนี้สิน) 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 

6  - ประสานผู้ที่มีหนี้สิน ให้ส่งคืน 
ทรัพยากรฯ/ชำระคา่ปรับ 
- รับคืน/รับชำระค่าปรับ  

พนักงาน
ห้องสมุด 

1. SD-CLREM-00-00-02 
2. SD-CLREM-00-00-03 
3. FM-CLREM-04-02-05 
 
 

7  - บันทึกหนี้สินและตดัหนีส้ิน
จากเงินประกันท่ัวไปออนไลน์
ในระบบทะเบียนและ
ประเมินผลนักศึกษา 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 

 8  
 
 
 

กรอกข้อมูลของนักศึกษาท่ีถูก
ตัดหนี้สินจากเงินประกันท่ัวไป
ในแบบบันทึกทะเบียนการหัก
เงินประกันท่ัวไป เพื่อให้
บรรณารักษ์ลบหนี้สินในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ

- พนักงาน
ห้องสมุด 
- บรรณารักษ์ 
 

FM-CLREM-04-02-16 
 

มีหนี้สิน 

ไม่มีหนี้สิน 

 รับหนังสือตรวจสอบ 
หนี้สิน 

 
ตรวจสอบ 

ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิ

เพิ่มข้อความแจ้งเตือนใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

 

 ตรวจสอบ 
จำนวนรายชื่อ 

A 

เกิน 100 ราย 

ไม่เกิน 100 ราย 

ไมม่ีหนี้สิน 
 

ตรวจสอบ 
ในระบบ Debt 

Status 
- สง่ไฟล์ให้ IT ลบ 
- บันทึกผลลงในหนังสือ
ตรวจสอบหน้ีสิน 

   

มีหนี้สิน 

 
ติดตามทวง

ทรัพยากรฯ คา้งส่ง/ 
ค่าปรับ 

สำเร็จ 

ไม่สำเร็จ 

บันทึกและตัดหนี้สินจาก
เงินประกันทั่วไปออนไลน ์ 

รับคืนหนังสือ/ 
รับชำระค่าปรบั 

   

กรอกข้อมูลนกัศึกษาใน 
แบบบันทึกทะเบียนการ

หักเงินประกันทั่วไป 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

  

9  - ลบข้อความแจ้งเตือน “งด
บริการใดๆ” (หากมี) 
- ลบข้อมูลสมาชิกในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ  
- บันทึกผลการตรวจสอบ
หนี้สินลงในหนังสือตรวจสอบ
หนี้สิน 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 
 
 
 

10  สรุปผลการตรวจสอบหนีส้ิน  
และเสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม 
 

พนักงาน
ห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

A 

 เสนอหัวหน้าฝา่ย 

ลบข้อความแจ้งเตือน
และข้อมูลสมาชกิใน

ระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ
+ บันทึกผลลงในหนังสือ

ตรวจสอบหนี้สิน 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1 รับหนังสือตรวจสอบหนี้สิน 
  รับหนังสือเรื่องการตรวจสอบหนี้สิน จากธุรการฝ่ายบริการสารสนเทศ  
   
    6.2 ตรวจสอบจำนวนรายช่ือที่จะตรวจสอบหนี้สิน 
 กรณีรายชื่อไม่เกิน 100 ราย ให้ตรวจสอบในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้อ 6.4 – 6.10 กรณีเกิน 100 ราย ให้ตรวจสอบหนี้สินจากโปรแกรม Debt status ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ข้อ 6.3 เป็นต้นไป 
 
    6.3 ตรวจสอบหนี้สินจากโปรแกรม Debt status  
           6.3.1 ประสานขอไฟล์รายชื่อนักศึกษาท่ีจะตรวจสอบหนี้สินจากศูนย์บริการการศึกษา (ไฟล์ Excel) 
 6.3.2 จัดเตรียมไฟล์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Access  
  1) เลือกเมนู Blank database  

2) คลิกปุ่ม Create 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 

2 
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3) เลือกเมนู View เพ่ือกำหนดขอบเขตของข้อมูล  

 
 

4) กำหนดชื่อไฟล์เป็นชื่อเลข อว ทะเบียนหนังสือตามบันทึกข้อความ เช่น อว 7433(3)/ว.29 
ตั้งเป็น 7433_3_29 คลิกปุ่ม OK 

 
 

 5) แก้ไข Field Name จาก ID เป็น barcode และแก้ไข Data Type จาก AutoNumber 
เป็น Short Text และเพ่ิม Field Name เป็น name และ depart พร้อมกำหนด Data Type เป็น Short Text   
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6) เลือกเมนู View และคลิกปุ่ม Yes 

 
 
 7) แสดง Field Name ตามท่ีกำหนด 

 
 

 8) เปิดไฟล์ Excel และ copy ข้อมูลจากคอลัมน์ เลขประจำตัว ชื่อ-สกุล สาขาวิชา 

 

1 
 

 

 

2 
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 9) นำข้อมูลที่ copy จากไฟล์ Excel วางทีแ่ถวแรก 

 
 
 10) ตรวจสอบจำนวนข้อมูล หากถูกต้องคลิกปุ่ม Yes 
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 11) เลือกเมนู External Data และเลือกรูปแบบไฟล์ข้อมูลเป็น Text File จะปรากฏหน้า 
Export – Text File เพ่ือให้ตรวจสอบชื่อไฟล์ให้ถูกต้อง แล้วคลิกปุ่ม OK 

 
 

 12) จะแสดงข้อมูลที่นำออก (Export Text Wizard) ให้คลิกปุ่ม Advanced จะปรากฏกล่อง 
Export Specification เลือก Code page เป็น Unicode (UTF-8) คลิกปุ่ม OK และคลิกปุ่ม Finish 

 

1            
1 

   

                            3 

   

      4         
4 

   

2     
       
4 
   



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกห้องสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แก้ไขครั้งที่ : 04 
วันที่จัดทำ : 16/07/2568 หน้าที่ : 12 จาก 30 

 

 

 13) เลือกรูปแบบการแสดงผลเป็น Comma เลือกการรวมชื่อฟิลด์ในแถวแรก (Include Field 
Names on First Row) และคลิกปุ่ม Next 

 
 

 14) ตรวจสอบชื่อไฟล์ให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม Finish 
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 15) คลิกปุ่ม Close 

 
 
 6.3.3 การนำไฟล์ตรวจสอบจากโปรแกรม Debt status 
  1) เข้าเว็บไซต์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาเลือกเมนู Dashboard และ Login เข้าระบบ 
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 2) เลือกเมนู Debt status 

 
 

 3) คลิกปุ่ม“เลือกไฟล์” แล้วเลือกไฟล์ที่จัดเตรียมไว้แล้วจากโปรแกรม Microsoft Access ตาม
ข้อ 6.3.2 และคลิกปุ่ม Upload File 
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 4) โปรแกรมแสดงผลการตรวจสอบหนี้สิน ให้คลิกปุ่ม Export to Excel ซึ่งไฟล์จะถูกจัดเก็บไว้
ที่ folder : download 

 
 

 5) เปิดไฟล์ Excel เพ่ือจัดการข้อมูลแยกเป็นกลุ่มที่ไม่มีหนี้สินและกลุ่มที่มีหนี้สิน กลุ่มท่ีไม่มี
หนี้สินให้ลบคอลัมน์อ่ืน ๆ ออกคงเหลือไว้เฉพาะคอลัมน์ Student ID และส่งไฟล์ให้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือลบข้อมูลออกจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ กลุ่มที่มีหนี้สินให้ดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงานข้อ 6.4 
เป็นต้นไป 
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    6.4 ตรวจสอบหนี้สินจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
 6.4.1 Login เพ่ือใช้งานระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ

 

     6.4.2 คลิกปุ่ม  Circulation Desk 

 
 
   6.4.3 ค้นหารายชื่อนักศึกษาหรือพนักงาน 

1) คลิกปุ่มค้นหาสมาชิก  
2) พิมพ์ชื่อนักศึกษาหรือพนักงาน และกด Enter 
3) จะปรากฎกล่องข้อความผลการค้นหา ให้คลิกปุ่ม OK 
4) ดับเบิลคลิกทีช่ื่อนักศึกษาหรือพนักงาน 
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 6.4.4 ระบบจะแสดงข้อมูลสมาชิก ประกอบด้วย บาร์โค้ด ชื่อสมาชิก ประเภทสมาชิก อีเมล สังกัด  
วันหมดอายุ และรายการทรัพยากรที่ยืม หรือรายการหนี้สินคงค้าง รายการจองทรัพยากร (หากมี) 
  1) กรณีไม่มีรายการยืมทรัพยากร ไม่มีหนี้สินคงค้าง ให้ทำเครื่องหมาย √ ในช่องไม่มีหนี้สิน 
ในบันทึกข้อความเรื่องการตรวจสอบหนี้สิน จากนั้นดำเนินการตามขั้นตอนที่ 9 -10  
  2) กรณีมีรายการยืมทรัพยากร มีหนี้สิน ให้ดำเนินการตามข้ันตอนที่ 5 
 
     6.5 บันทึกข้อความแจ้งเตือนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 กรณสีมาชิกห้องสมุดมีรายการยืมทรัพยากร หรือมีหนี้สินคงค้าง ให้บันทึกข้อความแจ้งเตือนในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ดังนี้ 
    6.5.1 จากหน้าจอจัดการยืมคืน เลือกแถบ “ข้อความแจ้งเตือน” 
  6.5.2 เลือกเมน ู“สร้างข้อความใหม่”  
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  6.5.3 จะปรากฏกล่องข้อความ ให้เลือกประเภทการแจ้งเตือนเป็น “พ้นสภาพการเป็นสมาชิก” 

 
 
 6.5.4 พิมพ์ข้อความในช่องข้อความ ดังนี้ 
      1) งดบริการใด ๆ พ้นสภาพนักศึกษา/แจ้งจบ ตาม...(ระบุเลขหนังสือ เช่น อว.7433(3)/ว. 49 
ลว. 17 ธ.ค. 62)...    
      2) หากนักศึกษาติดต่อ (ระบุหนี้สิน จำนวนหนี้สิน) กรุณาแจ้งสายสุดาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
   3) จากนั้นคลิก “บันทึก”  

 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกห้องสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แก้ไขครั้งที่ : 04 
วันที่จัดทำ : 16/07/2568 หน้าที่ : 19 จาก 30 

 

 

 6.6 ติดตามทวงหนี้สิน  
      6.6.1 ติดต่อสมาชิกห้องสมุดทางโทรศัพท์หรืออีเมล เพื่อแจ้งให้นำทรัพยากรสารสนเทศมาส่งคืน 
หรือแจ้งให้ชำระค่าปรับ โดยตรวจสอบหมายเลข โทรศัพท์ อีเมล จากข้อมูลสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
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 6.6.2 บันทึกผลการตรวจสอบหนี้สิน ในหนังสือตรวจสอบหนี้สิน 
          1) กรณีมีไม่สามารถติดตามหนี้สินได้ ให้ระบุรายละเอียดและจำนวนเงินในช่องมีหนี้สิน 
          1.1) กรณีหนี ้สินจากค่าปรับเกินกำหนดส่ง ระบุว่า ค่าปรับตามด้วยจำนวนเงิน เช่น 
“ค่าปรับ 50 บาท” 
                  1.2) กรณีหนี้สินจากการทำหนังสือหายหรือชำรุด ระบุว่า ชดใช้ค่าหนังสือหายตามด้วย
จำนวนเงิน เช่น “ชดใช้ค่าหนังสือหาย 1,500 บาท”  
  

 
 

     2) การคำนวณหนี้สินกรณีหนังสือหายหรือชำรุด  
          2.1) แหล่งข้อมูลที่ใช้ตรวจสอบราคาหนังสือ  
    2.1.1) จากหน้าจอยืมทรัพยากร ให้ดับเบิลคลิกที่ข้อมูลหนังสือ ระบบจะแสดง
รายละเอียดทรัพยากรและราคาหนังสือ  
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    2.1.2) ตรวจสอบจากฐานข้อมูล SUTCat และเลือกการแสดงผลแบบ “มาร์ค”  

 
 2.1.3) ตรวจสอบจากเว็บไซต์สำนักพิมพ์ ร้านค้า เช่น www.chulabook.com  
 

  2.2) นำราคาหนังสือไปคำนวณหนี้สินตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื ่อง
หลักเกณฑ์การใช้บริการทรัพยากรห้องสมุด (SD-CLREM-00-00-03) 
  2.3) กรณีสมาชิกห้องสมุดไม่สามารถนำทรัพยากรสารสนเทศมาส่งคืนได้ ให้ดำเนินการแจ้งหาย
โดยกรอกข้อมูลในแบบแจ้งทรัพยากรห้องสมุด ชำรุด สูญหาย (FM-CLREM-04-02-05) และเสนอบรรณารักษ์
เพ่ือดำเนินการแจ้งหายในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 
    6.7 บันทึกและตัดหนี้สินจากเงินประกันทั่วออนไลน์ 
   6.7.1 เข้าเว็บไซตร์ะบบทะเบียนและประเมินผล http://reg.sut.ac.th  และ login เข้าใช้งานระบบ 
            6.7.2 เลือกปุ่มบันทึกหนี้สินนักศึกษา โดยสามารถบันทึกได้ 2 วิธี คือ บันทึกหนี้สินของนักศึกษาเป็น
รายคนหรือเป็นชุดโดยนำไฟล์เข้า 

 
 
           
 

http://www.chulabook.com/
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  6.7.3 บันทึกหนี้สินของนักศึกษา 
    1) บันทึกหนี้สินเป็นรายคน  

      1.1) บันทึกข้อมูลตามลำดับขั้นตอนที่ระบบกำหนด ดังภาพ 

 
 

 1.2) หน้าจอแสดงรายละเอียดเมื่อบันทึกหนี้สินแล้ว สามารถลบรายชื่อไดห้ากข้อมูลไม่
ถูกต้อง 

 
 
 

ปุ่มลบ 
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1.3) กรณีบันทึกข้อมูลนักศึกษาทีพ้่นสภาพนักศึกษาเกิน 7 วันทำการ จะมีข้อความแจ้งว่าไม่
สามารถบันทึกข้อมูลได้  

 
 

 2) บันทึกหนี้สินเป็นชุดข้อมูล  
  2.1) จัดทำไฟล์ Excel ประกอบด้วยข้อมูล 3 คอลัมน์ คือ รหัสนักศึกษา จำนวนเงิน และ
  2.2) บันทึกข้อมูลโดยนำเข้าจากไฟล์ Excel ตามลำดับขั้นตอนที่ระบบกำหนด ดังภาพ  
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  2.3) เมื่อคลิกปุ่ม Upload หน้าจอจะแสดงรายละเอียดในไฟล์ Excel หากมีข้อผิดพลาดของ
ข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง สามารถลบรายชื่อที่บันทึกผิดพลาดได้ หากข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้คลิก 
ปุ่มนำเข้าทั้งหมด 

 
 
 3) ตัดหนี้สินจากเงินประกันทั่วไปออนไลน์ 
  3.1) เลือกเมนูตัดหนี้สินจากเงินประกัน ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษาและรายละเอียดหนี้สิน
เพ่ือเตรียมนำเข้า   

 
      
 
 
 
 

ปุ่มลบ 

ปุ่มนำเข้าทั้งหมด
hkmyh’s,f 
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  3.2) ตรวจสอบ Control Code และคลิกปุ่มนำเข้า 

 
 
     3.3) หน้าจอจะแสดงรายการตัดหนี้สินนักศึกษา ให้คลิกปุ่มทำรายการ กรณีมีข้อผิดพลาด
สามารถคลิกปุ่มลบ เพ่ือลบรายชื่อที่บันทึกผิดพลาดได ้ 

 
 

 3.4) เมื่อคลิกปุ่มทำรายการ ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการตัดหนี้สิน คลิกปุ่ม OK 

 
 

      
 
 
 

ทำรายการ 

นำเข้า 
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  3.5) ระบบจะแสดงรายการเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

 
 

    6.8 กรอกข้อมูลในแบบบันทึกทะเบียนการหักเงินประกันทั่วไป 
 กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษา ชื่อสกุลนักศึกษา จำนวนหนี้สินของผู้ที่ถูกตัดหนี้สินจากเงินประกันทั่วไปใน
แบบบันทึกทะเบียนการหักเงินประกันทั่วไป (FM-CLREM-04-02-16) เพื่อให้บรรณารักษ์ลบหนี้สินในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ

 
    6.9 ลบข้อมูลสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

 6.9.1 ลบข้อความ  
 1) จากหน้าจอยืมทรัพยากร คลิกปุ่ม “ข้อความแจ้งเตือน” 
 2) คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมหน้าข้อความที่จะลบ คือ ข้อความ “งดบริการใดๆ” และข้อความอ่ืน ๆ 

(หากมี) 
 3) คลิกปุ่มลบข้อความ  

 
 
    
 
 

                    

                  1               
 

    2               
 

             

          3              
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 4) เลือกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อความ 

 
        
    5) ระบบจะแสดงข้อความ Success แสดงว่าลบข้อความเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Close  

 
 

6.9.2 ลบข้อมูลสมาชิกห้องสมุด  
       1) จากหน้าจอ งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ให้คลิกปุ่ม Patron Information 
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  2) ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลสมาชิก  
        2.1) พิมพ์รหัสนักศึกษาในช่องบาร์โค้ด แล้วกด Enter ระบบจะแสดงรายละเอียด
ข้อมูลของนักศึกษา 

 2.2) คลิกปุ่ม Delete Patron 
 2.3) คลิกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
 

 
 

  3) ระบบแสดงข้อความแจ้งผลการลบข้อมูลสมาชิก คลิกปุ่ม OK 

 

                    

           1               
 

                    

2

2 

               
 

                    

          3               

 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกห้องสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แก้ไขครั้งที่ : 04 
วันที่จัดทำ : 16/07/2568 หน้าที่ : 29 จาก 30 

 

 

    6.10 เสนอผลบันทึกการตรวจสอบหนี้สินต่อหัวหน้าฝ่าย 
    สรุปผลการตรวจสอบหนี้สนิตามหนังสือตรวจสอบหนี้สิน และเสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศ

พิจารณาลงนาม 
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7. เอกสารบันทึก 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกข้อความเรื่องการ
ตรวจสอบหนี้สิน 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

งานรับ-ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

เก็บถาวร ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. แบบบันทึกทะเบียนการหัก
เงินประกันทั่วไป 

เจ้าหน้าที่
ฝ่าย 

ตู้จัดเก็บเอกสาร
ฝ่ายบริการ
สารสนเทศ 

1 ปี แฟ้มหักเงิน
ประกันทั่วไป 

 


