
แนวปฏิบัติการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
หอสมุดกลาง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 
 

ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลา
การ

ให้บริการ 

หมายเหตุ 

1 การยืมทรัพยากร
สารสนเทศ  

1. ผู้ยืมส่งหนังสือใหเ้จ้าหน้าท่ีพรอ้ม
บัตรประจ าตัวนักศึกษา/บัตร
ประจ าตัวประชาชน 
2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการยืมใน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตราวันท่ี
ก าหนดวันคืนในหนังสือ(ด้านหลัง
ของหนังสือ) 
4. เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือให้ผูย้ืมพรอ้ม
บัตรประจ าตัวนักศึกษา/บัตร
ประจ าตัวประชาชน 
5. เจ้าหน้าท่ีแจ้งจ านวน และ
ระยะเวลาการยืมหนังสือให้ผู้ยมื
ทราบ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน  
2. บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 
 

 
 
 
 
5 ขั้นตอน 
2 นาที / 

ราย 

 

2 การให้บริการคืน
ทรัพยากร
สารสนเทศ  

1. ผู้ยืมส่งคืนหนังสือให้เจ้าหน้าท่ี  
2. เจ้าหน้าท่ีรับคืนหนังสือผ่าน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วน ในระบบห้องสมุด
อัตโนมัต ิ
   - คืนภายในก าหนดส่ง 
   - คืนเกินก าหนดส่ง 
4. กรณีส่งคืนเกินก าหนดส่ง
ผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ พร้อมรับ
ใบเสร็จคา่ปรับ 

  
 ขั้นตอนท่ี 

1- 2  
1 นาท ี/ 

ราย 
 
 

ขั้นตอนท่ี 3 
- 4 

5 นาที / 
ราย 

 

3 การยืมต่อ 1. ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ในการยมื
ต่อ ผ่านทาง Facebook 
หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยราชภฏั
เพชรบูรณ์ หรือ โทรศัพท์ที่
หมายเลข 056-717100 ต่อ 2825  
พร้อมให้ข้อมูลรหัสสมาชิก 
2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการยืมตอ่
ในระบบห้องสมดุอัตโนมัติ  
3. เจ้าหน้าท่ีแจ้งจ านวนการยมื 
และวันก าหนดส่งหนังสือให้ผูย้ืม
ทราบ 

  
3 ขั้นตอน 
5 นาที / 

ราย 

บริการใน
เวลาท า
การ 08.30 
– 16.30 น. 



กระบวนการและข้ันตอนการให้บริการ 
บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประทับตราวันที่ก าหนดการวันคืนในหนังสือ
(ด้านหลังของหนังสือ) 

 

 
คืนหนังสือให้ผู้ยืม พร้อมบัตรนักศึกษา                 

หรือบัตรสมาชิก 

เจ้าหน้าที่แจ้งจ านวนหนังสือและก าหนดส่ง 
ให้ผู้ยืมทราบ 

 

 

ผู้ยืมส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่                        
พร้อมบัตรนักศึกษา/บัตรสมาชิก 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการยืมใน                            
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 



กระบวนการและข้ันตอนการให้บริการ 
บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้ใช้บริการส่งคืนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ 
 

เจา้หนา้ท่ีรับคืนหนงัสือผา่นระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั 
 Walai AutoLib 

คืนภายในเวลาที่ก าหนดส่ง 
(ไม่มีค่าปรับ) 

เจ้าหน้าที่พิมพ์
ใบเสร็จรับเงิน 

 

คืนเกินก าหนดส่ง 
(มีค่าปรับ) 

ผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ 



กระบวนการและข้ันตอนการให้บริการ 
บริการยืมต่อทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งจ านวนหนังสือและก าหนดส่ง 
ให้สมาชิกทราบ 

 

 

ผู้ยืมแจ้งยืมต่อผ่าน Facebook หรือ 
โทรศัพท์ พร้อมแจ้งรหัสสมาชิก 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการยืมต่อใน                            
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AutoLib 


