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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เปนลายลักษณอักษร 
ที ่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่ม ุ งไป 
สู การบริหารงานคุณภาพทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  
ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงาน 
เปนมืออาชีพ แสดงวิธีการทำงาน ใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
 
2. ขอบเขต 
 เปนขั ้นตอนการตรวจสอบหนี้ส ินของสมาชิกหองสมุดที ่แจงจบการศึกษา พนสภาพนักศึกษา ลาออก 
จากการเปนพนักงาน และพนักงานที่เกษียณอายุ  
  
3. คำจำกัดความ 
 3.1 หนี้สิน หมายถึง คาปรับสงทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนด คาเสียหายกรณีทำทรัพยากรสารสนเทศ
ชำรุดหรือสูญหาย และทรัพยากรสารสนเทศท่ียืมจากหองสมุดแลวยังไมไดสงคนื 
 3.2 ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST หมายถึง ระบบหองสมุดอัตโนมัติ ALIST ที่ใชในการบริการหองสมุด เชน 
การสมัครสมาชิกหองสมุด การยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ การยืม-คืนสิ่งอำนวยความสะดวก การชำระคาปรับ 
และอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 
 3.3 ฐานขอมูล SUTCat หมายถึง ฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

 
4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย การใช บริการ

หองสมุด พ.ศ. 2563 
SD-CLREM-00-00-02 

2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื ่อง หลักเกณฑการใช
บริการทรัพยากรสารสนเทศ พ.ศ. 2566 

SD-CLREM-00-00-03 

3 แบบแจงหนังสือ วัสดุการศึกษา ชำรุด สูญหาย  FM-CLREM-04-02-05 
4 แบบบันทึกทะเบียนการหักเงนิประกันทั่วไป FM-CLREM-04-02-16 
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5. แผนผังการปฏิบตังิาน Work Flow  

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

1  รับหนังสือตรวจสอบหนีส้นิ
จากธุรการ ฝายบริการ
สารสนเทศ 

พนกังาน
หองสมุด 

 
 
 

2  ตรวจสอบจำนวนรายชื่อกรณี
ไมเกิน 100 ราย ใหตรวจสอบ
ตรวจสอบจากระบบหองสมดุ
อัตโนมัติ กรณเีกิน 100 ราย 
ใหตรวจสอบจากโปรแกรม 
Debt status  

พนกังาน
หองสมุด 

 
 
 
 
 
 

3  - ตรวจสอบหนีสิ้นสมาชิกใน
ระบบ Debt Status กรณีมี
สมาชกิเกิน 100 ราย 
- สงไฟลให IT ลบ 
- บันทกึผลลงในหนังสือ
ตรวจสอบหนี้สนิ 

- พนกังาน
หองสมุด 
 
- หัวหนาฝาย
เทคโนโลย ี
สารสนสนเทศ 
 
 

 
 
 

4  ตรวจสอบรายช่ือสมาชิก
หองสมดุและหนี้สิน 
ในระบบหองสมดุอตัโนมัต ิ 
 

พนกังาน
หองสมุด 

 

5  บันทึกขอความแจงเตือน 
“งดบริการใดๆ” ในระบบ
หองสมดุอัตโนมัติ (เฉพาะราย
ที่มีหนี้สิน) 

พนกังาน
หองสมุด 

 

6  - ประสานผูที่มีหนี้สิน ใหสงคืน 
ทรัพยากรฯ/ชำระคาปรับ 
- รับคืน/รับชำระคาปรับ  

พนกังาน
หองสมุด 

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

7  - บันทึกหนี้สนิและตัดหนี้สิน
จากเงินประกันทั่วไปออนไลน
ในระบบทะเบียนและ
ประเมินผลนักศึกษา 

พนกังาน
หองสมุด 

 

 8  
 
 
 

กรอกขอมูลของนักศึกษาที่ถูก
ตัดหนี้สินจากเงินประกันทั่วไป
ในแบบบันทึกทะเบียนการหัก
เงินประกันทั่วไป เพื่อให
บรรณารักษลบหนี้สินในระบบ
หองสมดุอัตโนมัต ิ

- พนักงาน
หองสมุด 
- บรรณารักษ 
 

FM-CLREM-04-02-16 
 

มีหน้ีสิน 

ไมมีหนี้สิน 

 รับหนงัสือตรวจสอบ 
หน้ีสิน 

 
ตรวจสอบ 

ในระบบหองสมุด
อัตโนมัติ 

เพิ่มขอความแจงเตือนใน
ระบบหองสมดุอัตโนมัติ 

 
ตรวจสอบ 

จำนวนรายช่ือ 

A 

เกิน 100 ราย 

ไมเกิน 100 ราย 

ไมมีหนี้สิน 
 

ตรวจสอบ 
ในระบบ Debt 

Status 

- สงไฟลให IT ลบ 
- บันทึกผลลงในหนังสอื
ตรวจสอบหนี้สิน 

มีหนี้สิน 

 
ติดตามทวง

ทรัพยากรฯ คางสง/ 
คาปรับ 

สำเร็จ 

ไมสำเร็จ 

บันทึกและตัดหนี้สินจาก
เงินประกันท่ัวไปออนไลน  

รับคืนหนังสือ/ 
รับชำระคาปรบั 

กรอกขอมูลนกัศึกษาใน 
แบบบันทกึทะเบียนการ

หักเงินประกันท่ัวไป 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

   
 

  

9  - ลบขอความแจงเตือน “งด
บริการใดๆ” (หากมี) 
- ลบขอมลูสมาชิกในระบบ
หองสมดุอัตโนมัติ  
- บันทึกผลการตรวจสอบ
หนี้สินลงในหนังสือตรวจสอบ
หนี้สิน 

พนกังาน
หองสมุด 

 
 
 
 

10  สรุปผลการตรวจสอบหนีสิ้น  
และเสนอหัวหนาฝายลงนาม 
 

พนกังาน
หองสมุด 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

A 

 เสนอหัวหนาฝาย 

ลบขอความแจงเตือน
และขอมูลสมาชกิใน

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
+ บันทึกผลลงในหนังสือ

ตรวจสอบหนี้สิน 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    6.1 รับหนังสือตรวจสอบหน้ีสิน 
  รับหนังสือเร่ืองการตรวจสอบหนี้สนิ จากธุรการฝายบริการสารสนเทศ  
   
    6.2 ตรวจสอบจำนวนรายชือ่ท่ีจะตรวจสอบหนี้สิน 
 กรณีรายชื่อไมเกิน 100 ราย ใหตรวจสอบในระบบหองสมุดอัตโนมัติ ตามขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขอ 6.4 – 6.10 กรณีเกิน 100 ราย ใหตรวจสอบหนี้สินจากโปรแกรม Debt status ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขอ 6.3 เปนตนไป 
 
    6.3 ตรวจสอบหน้ีสินจากโปรแกรม Debt status  
           6.3.1 ประสานขอไฟลรายชื่อนกัศึกษาที่จะตรวจสอบหนี้สินจากศูนยบริการการศึกษา (ไฟล Excel) 
 6.3.2 จัดเตรียมไฟลโดยใชโปรแกรม Microsoft Access  
  1) เลือกเมน ูBlank database  

2) คลิกปุม Create 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 
 

2 
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3) เลือกเมนู View เพื่อกำหนดขอบเขตของขอมูล  

 
 

4) กำหนดชื่อไฟลเปนชื่อเลข อว ทะเบียนหนังสื อตามบันทึกขอความ เชน อว 7433(3)/ว.29 
ต้ังเปน 7433_3_29 คลิกปุม OK 

 
 

 5) แกไข Field Name จาก ID เปน barcode และแกไข Data Type จาก AutoNumber 
เปน Short Text และเพิ่ม Field Name เปน name และ depart พรอมกำหนด Data Type เปน Short Text   
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6) เลือกเมนู View และคลิกปุม Yes 

 
 
 7) แสดง Field Name ตามที่กำหนด 

 
 

 8) เปดไฟล Excel และ copy ขอมูลจากคอลัมน เลขประจำตัว ชื่อ-สกลุ สาขาวิชา 

 

1 
 

 

 

2 
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 9) นำขอมูลที่ copy จากไฟล Excel วางทีแ่ถวแรก 

 
 
 10) ตรวจสอบจำนวนขอมูล หากถูกตองคลิกปุม Yes 
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 11) เลือกเมนู External Data และเลือกรูปแบบไฟลขอมูลเปน Text File จะปรากฏหนา 
Export – Text File เพ่ือใหตรวจสอบชื่อไฟลใหถูกตอง แลวคลิกปุม OK 

 
 

 12) จะแสดงขอมูลที่นำออก (Export Text Wizard) ใหคลิกปุม Advanced จะปรากฏกลอง 
Export Specification เลือก Code page เปน Unicode (UTF-8) คลิกปุม OK และคลิกปุม Finish 
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 13) เลือกรูปแบบการแสดงผลเปน Comma เลือกการรวมชื่อฟลดในแถวแรก (Include Field 
Names on First Row) และคลกิปุม Next 

 
 

 14) ตรวจสอบชื่อไฟลใหถูกตองและคลิกปุม Finish 
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 15) คลิกปุม Close 

 
 
 6.3.3 การนำไฟลตรวจสอบจากโปรแกรม Debt status 
  1) เขาเว็บไซตศนูยบรรณสารและสื่อการศึกษาเลือกเมน ูDashboard และ Login เขาระบบ 
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 2) เลือกเมนู Debt status 

 
 

 3) คลิกปุม“เลือกไฟล” แลวเลือกไฟลที่จัดเตรียมไวแลวจากโปรแกรม Microsoft Access ตาม
ขอ 6.3.2 และคลิกปุม Upload File 
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 4) โปรแกรมแสดงผลการตรวจสอบหนี้สิน ใหคลิกปุม Export to Excel ซึ่งไฟลจะถูกจัดเก็บไว
ที่ folder : download 

 
 

 5) เปดไฟล Excel เพ่ือจัดการขอมูลแยกเปนกลุมท่ีไมมีหน้ีสนิและกลุมที่มีหนี้สิน กลุมที่ไมมี
หนี้สินใหลบคอลัมนอ่ืน ๆ ออกคงเหลือไวเฉพาะคอลัมน Student ID และสงไฟลใหฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือลบขอมูลออกจากระบบหองสมุดอตัโนมตั ิกลุมที่มีหนี้สินใหดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานขอ 6.4 
เปนตนไป 
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    6.4 ตรวจสอบหน้ีสินจากระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ 
 6.4.1 Login เพื่อใชงานระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

 

     6.4.2 คลิกปุม  Circulation Desk 

 
 
   6.4.3 คนหารายชื่อนกัศึกษาหรือพนักงาน 

1) คลิกปุมคนหาสมาชิก  
2) พิมพชื่อนักศึกษาหรือพนักงาน และกด Enter 
3) จะปรากฎกลองขอความผลการคนหา ใหคลิกปุม OK 
4) ดับเบิลคลิกที่ชื่อนักศึกษาหรือพนักงาน 
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 6.4.4 ระบบจะแสดงขอมูลสมาชิก ประกอบดวย บารโคด ชื่อสมาชิก ประเภทสมาชิก อีเมล สังกัด  
วนัหมดอายุ และรายการทรัพยากรที่ยืม หรือรายการหนี้สนิคงคาง รายการจองทรัพยากร (หากมี) 
  1) กรณีไมมีรายการยืมทรัพยากร ไมมีหนี้สินคงคาง ใหทำเครื่องหมาย √ ในชองไมมีหนี้สิน 
ในบันทึกขอความเรื่องการตรวจสอบหนี้สิน จากนั้นดำเนนิการตามขั้นตอนท่ี 9 -10  
  2) กรณีมีรายการยืมทรัพยากร มหีนี้สิน ใหดำเนินการตามข้ันตอนที่ 5 
 
     6.5 บันทึกขอความแจงเตือนในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
 กรณสีมาชิกหองสมุดมีรายการยืมทรัพยากร หรือมีหนี้สินคงคาง ใหบันทึกขอความแจงเตือนในระบบ
หองสมุดอัตโนมติั ดังนี้ 
    6.5.1 จากหนาจอจัดการยืมคืน เลือกแถบ “ขอความแจงเตือน” 
  6.5.2 เลือกเมน ู“สรางขอความใหม”  
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  6.5.3 จะปรากฏกลองขอความ ใหเลือกประเภทการแจงเตือนเปน “พนสภาพการเปนสมาชิก” 

 
 
 6.5.4 พมิพขอความในชองขอความ ดังนี้ 
      1) งดบริการใด ๆ พนสภาพนักศึกษา/แจงจบ ตาม...(ระบุเลขหนังสือ เชน อว.7433(3)/ว. 49 
ลว. 17 ธ.ค. 62)...    
      2) หากนักศึกษาติดตอ (ระบุหนี้สิน จำนวนหนี้สิน) กรุณาแจงสายสุดาเพื่อดำเนินการตอไป 
   3) จากนั้นคลิก “บันทึก”  
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 6.6 ติดตามทวงหน้ีสนิ  
      6.6.1 ติดตอสมาชิกหองสมุดทางโทรศัพทหรืออีเมล เพื่อแจงใหนำทรัพยากรสารสนเทศมาสงคืน 
หรือแจงใหชำระคาปรับ โดยตรวจสอบหมายเลข โทรศัพท อีเมล จากขอมูลสมาชิกในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
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 6.6.2 บันทึกผลการตรวจสอบหนี้สิน ในหนงัสือตรวจสอบหนี้สนิ 
          1) กรณีมีไมสามารถติดตามหน้ีสินได ใหระบุรายละเอียดและจำนวนเงินในชองมีหนี้สิน 
          1.1) กรณีหนี ้สินจากคาปรับเกินกำหนดสง ระบุวา คาปรับตามดวยจำนวนเงิน เชน 
“คาปรบั 50 บาท” 
                  1.2) กรณีหนี้สินจากการทำหนังสือหายหรือชำรุด ระบุวา ชดใชคาหนังสือหายตามดวย
จำนวนเงิน เชน “ชดใชคาหนงัสือหาย 1,500 บาท”  
  

 
 

     2) การคำนวณหนี้สินกรณีหนังสือหายหรือชำรุด  
          2.1) แหลงขอมูลที่ใชตรวจสอบราคาหนังสือ  
    2.1.1) จากหนาจอยืมทรัพยากร ใหดับเบิลคลิกทีข่อมูลหนังสอื ระบบจะแสดง
รายละเอียดทรัพยากรและราคาหนังสือ  
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    2.1.2) ตรวจสอบจากฐานขอมูล SUTCat และเลือกการแสดงผลแบบ “มารค”  

 
 2.1.3) ตรวจสอบจากเว็บไซตสำนักพิมพ รานคา เชน www.chulabook.com  
 

  2.2) นำราคาหนังสือไปคำนวณหนี้สินตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง 
หลักเกณฑการใชบริการทรัพยากรสารสนเทศ (SD-CLREM-00-00-03) 
  2.3) กรณีสมาชิกหองสมุดไมสามารถนำทรัพยากรสารสนเทศมาสงคืนได ใหดำเนนิการแจงหาย
โดยกรอกขอมูลในแบบแจงหนงัสือ วัสดุการศึกษา ชำรุด สูญหาย (FM-CLREM-04-02-05) และเสนอบรรณารักษ
เพ่ือดำเนินการแจงหายในระบบหองสมุดอัตโนมตัิ 
 
    6.7 บันทึกและตัดหนี้สินจากเงนิประกันทั่วออนไลน 
   6.7.1 เขาเว็บไซตระบบทะเบยีนและประเมินผล http://reg.sut.ac.th  และ login เขาใชงานระบบ 
            6.7.2 เลือกปุมบันทึกหนี้สินนักศึกษา โดยสามารถบันทึกได 2 วิธี คือ บนัทึกหนี้สินของนักศึกษาเปน
รายคนหรือเปนชุดโดยนำไฟลเขา 
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  6.7.3 บันทึกหนี้สนิของนักศึกษา 
    1) บันทึกหนี้สินเปนรายคน  

      1.1) บันทึกขอมลูตามลำดับข้ันตอนที่ระบบกำหนด ดังภาพ 

 
 

 1.2) หนาจอแสดงรายละเอียดเมื่อบันทกึหนี้สินแลว สามารถลบรายชื่อไดหากขอมูลไม
ถูกตอง 

 
 
 

ปุมลบ 
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1.3) กรณีบันทึกขอมูลนักศึกษาท่ีพนสภาพนักศึกษาเกิน 7 วันทำการ จะมีขอความแจงวาไม
สามารถบันทึกขอมูลได  

 
 

 2) บันทึกหนี้สินเปนชุดขอมูล  
  2.1) จัดทำไฟล Excel ประกอบดวยขอมูล 3 คอลัมน คือ รหัสนักศึกษา จำนวนเงิน และ
  2.2) บันทึกขอมลูโดยนำเขาจากไฟล Excel ตามลำดับข้ันตอนที่ระบบกำหนด ดังภาพ  
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  2.3) เม่ือคลิกปุม Upload หนาจอจะแสดงรายละเอียดในไฟล Excel หากมีขอผิดพลาดของ
ขอมูล ระบบจะแสดงขอความแจง สามารถลบรายชื่อท่ีบันทึกผิดพลาดได หากขอมูลถูกตองแลว ใหคลิก 
ปุมนำเขาท้ังหมด 

 
 
 3) ตัดหน้ีสินจากเงินประกันทั่วไปออนไลน 
  3.1) เลือกเมนูตัดหนี้สนิจากเงินประกัน ระบบจะแสดงขอมูลนักศึกษาและรายละเอียดหนี้สิน
เพ่ือเตรยีมนำเขา   

 
      
 
 
 
 

ปุมลบ 

ปุมนำเขาท้ังหมด
hkmyh’s,f 
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  3.2) ตรวจสอบ Control Code และคลิกปุมนำเขา 

 
 
     3.3) หนาจอจะแสดงรายการตัดหนี้สินนกัศึกษา ใหคลิกปุมทำรายการ กรณีมีขอผดิพลาด
สามารถคลิกปุมลบ เพ่ือลบรายชื่อที่บันทึกผดิพลาดได  

 
 

 3.4) เม่ือคลิกปุมทำรายการ ระบบจะแสดงกลองขอความใหยืนยันการตัดหนี้สิน คลิกปุม OK 

 
 

      
 
 
 

ทำรายการ 

นำเขา 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกหองสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แกไขคร้ังที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 17/01/2567 หนาที่ : 26 จาก 30 

 

 

  3.5) ระบบจะแสดงรายการเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

    6.8 กรอกขอมูลในแบบบันทกึทะเบียนการหักเงินประกนัทั่วไป 
 กรอกขอมูลรหัสนักศึกษา ชื่อสกุลนักศึกษา จำนวนหนี้สินของผูที่ถูกตัดหนี้สินจากเงินประกันทั่วไปใน
แบบบันทึกทะเบียนการหักเงินประกันทั ่วไป (FM-CLREM-04-02-16) เพื่อใหบรรณารักษลบหนี้สินในระบบ
หองสมุดอัตโนมัติ 

 
    6.9 ลบขอมูลสมาชิกในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

 6.9.1 ลบขอความ  
 1) จากหนาจอยืมทรัพยากร คลิกปุม “ขอความแจงเตือน” 
 2) คลิกที่ชองส่ีเหล่ียมหนาขอความท่ีจะลบ คือ ขอความ “งดบริการใดๆ” และขอความอื่น ๆ 

(หากมี) 
 3) คลิกปุมลบขอความ  

 
 
    
 
 

                    

                  1              

    2              

             

          3             



 
 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกหองสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แกไขคร้ังที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 17/01/2567 หนาที่ : 27 จาก 30 

 

 

 4) เลือกปุม Yes เพื่อยืนยันการลบขอความ 

 
        
    5) ระบบจะแสดงขอความ Success แสดงวาลบขอความเรียบรอยแลว คลิกปุม Close  

 
 

6.9.2 ลบขอมูลสมาชิกหองสมดุ  
       1) จากหนาจอ งานบริการยืม-คืนทรพัยากรสารสนเทศ ใหคลิกปุม Patron Information 

 
   



 
 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกหองสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แกไขคร้ังที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 17/01/2567 หนาที่ : 28 จาก 30 

 

 

  2) ระบบจะแสดงหนาขอมูลสมาชิก  
        2.1) พิมพรหัสนักศึกษาในชองบารโคด แลวกด Enter ระบบจะแสดงรายละเอียด
ขอมูลของนักศึกษา 

 2.2) คลิกปุม Delete Patron 
 2.3) คลิกปุม Yes เพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
 

 
 

  3) ระบบแสดงขอความแจงผลการลบขอมูลสมาชิก คลิกปุม OK 

 

                    

           1              

    
2

                    

          3              



 
 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกหองสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แกไขคร้ังที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 17/01/2567 หนาที่ : 29 จาก 30 

 

 

    6.10 เสนอผลบนัทึกการตรวจสอบหน้ีสินตอหัวหนาฝาย 
    สรุปผลการตรวจสอบหนี้สินตามหนังสือตรวจสอบหนี้สิน และเสนอหัวหนาฝายบริการสารสนเทศ

พิจารณาลงนาม 

 

 



 
 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานตรวจสอบหนี้สินสมาชิกหองสมุด 
 
รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-02-12 แกไขคร้ังที่ : 03 
วันที่จัดทำ : 17/01/2567 หนาที่ : 30 จาก 30 

 

 

 
 
 

7. เอกสารบันทึก 

 

ที่ ช่ือเอกสาร ผูรบัผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธกีารจดัเกบ็ 

1. บันทึกขอความเร่ืองการ
ตรวจสอบหนี้สิน 

เจาหนาที่
ฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป 

งานรับ-สงเอกสาร 
ฝายบริหารงาน
ทั่วไป 

เกบ็ถาวร ระบบเอกสาร
อเิล็กทรอนิกส 

2. แบบบันทึกทะเบียนการหัก
เงินประกันทั่วไป 

เจาหนาที่
ฝาย 

ตูจัดเก็บเอกสาร
ฝายบริการ
สารสนเทศ 

1 ป แฟมหักเงิน
ประกันทั่วไป 

 


