
 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้  

 
งานบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน  

งานบริการสารสนเทศ ทําหน้าที่ให้บริการสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการให้ทันต่อความต้องการสารสนเทศ 
โดยให้บริการสารสนเทศทั้งฉบับสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และบริการในลักษณะอ่ืนๆ  มีพัฒนา 
การบริการอย่างต่อเนื่องในรูปแบบเชิงรุก พัฒนาการให้บริการแบบออนไลน์ตอบสนองการจัดการเรียน 
การสอนของมหาวิทยาลัยฯ นอกจากนี้มีการพัฒนาความเข้มแข็งและความร่วมมือในการใช้บริการสารสนเทศ
ร่วมกันจากห้องสมุดต่างๆ ในเครือข่าย ได้แก่ การขอใช้บริการและการให้บริการสารสนเทศทุกประเภทใน
เครือข่าย ห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาทั่วประเทศ (ThaiLIS) ซึ่งจะช่วยให้เกิดการประหยัดเวลาและงบประมาณ
ในการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ ทําให้ผู้ใช้บริการได้รับสารสนเทศที่หลากหลาย การให้การศึกษาฝึกอบรม
แก่ผู้ใช้บริการเพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมให้นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตลอดจน บุคคลทั่วไป
ได้เข้ามาศึกษาศึกษา ค้นคว้า ใช้บริการต่างๆ ที่แผนกทรัพยากรการเรียนรู้จัดให้บริการ เพ่ือสร้างบรรยากาศ
สังคมการเรียนรู้ในมหาวิทยาลัย 

 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนและส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองให้แก่นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
2. สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ิมศักยภาพในกระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องแก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

  
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 จํานวนการเข้าใช้บริการแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ของนักศึกษาและบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ผู้ใช้บริการได้รับความบริการที่ตรงกับความต้องการและมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : สมัครสมาชิก 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 



1.     

2.  นักศึกษาแจ้งความต้องการ พร้อม
ยื่นบัตรประจํานักศึกษาของตนเอง
แสดงต่อบรรณารักษ ์

1 นาท ี นักศึกษา 

3.   
บรรณารักษ์กรอกข้อมลูนักศึกษา
พร้อมกําหนดรหัสสมาชิกในระบบ 
WALAI Auto Lib 

5 นาที บรรณารักษ์ 

4.   
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ที่กรอกให้ครบถ้วน 

2 นาที บรรณารักษ์ 

5.   
บันทึกข้อมูลในระบบ  

1นาที บรรณารักษ์ 

6.  นําข้อมูลสมาชิกจัดเก็บในไฟล์
ป้องกัน Server มีปัญหา 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 
 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : ต่ออายุสมาชิก 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ติดต่อบรรณารักษ์/กรอก
แบบฟอร์มในระบบWALAI 

Auto Lib 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลสมาชิก 

บันทึกข้อมูลสมาชิกใน
ระบบ 

เริ่มต้นสมัครสมาชิก
ทรัพยากรการเรียนรู ้

แสดงบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

นําข้อมูลสมาชิกจัดเก็บใน
ไฟล ์



1.     

2.  นักศึกษาแสดงบัตรประจํา
นักศึกษาของตนเองต่อ
บรรณารักษ์ 

1 นาท ี นักศึกษา 

3.  บรรณารักษ์อ่านบาร์โดด้บัตร
นักศึกษาเข้าระบบ WALAI Auto 
Lib เพื่อตรวจสอบการหมดอายุ
สมาชิก 

1 นาที บรรณารักษ์ 

4.  แก้ไขข้อมูลการต่ออายุให้ ถูกต้อง
ครบถ้วน 

2 นาที บรรณารักษ์ 

5.  บันทึกข้อมูลในระบบ  1 นาที บรรณารักษ์ 

6.  นําข้อมูลสมาชิกจัดเก็บในไฟล์
ป้องกัน Server มีปัญหา 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 
 
 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

ติดต่อบรรณารักษ์/ต่ออายุ
สมาชิกในระบบ 

แก้ไขข้อมูลในระบบ 

บันทึกการแก้ไขข้อมูล 

เริ่มต้นต่ออายุสมาชิก
ทรัพยากรการเรียนรู ้

แสดงบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

เริ่มต้นยืมหนังสือ 

จัดเก็บในไฟล์ป้องกัน
Server มีปัญหา 



2.  นักศึกษาแสดงบัตรประจํา
นักศึกษาของตนเองต่อ
บรรณารักษ์ 

2 นาที นักศึกษา 

3.  บรรณารักษ์อ่านบาร์โค้ดบัตร
นักศึกษาหรือพิมพ์ช่ือนักศึกษา
เพื่อทําการยืมลงระบบ WALAI 
Auto Lib  

2 นาที บรรณารักษ์ 

4.  ตรวจสอบการตดิค้าง เช่น เกิน
กําหนดส่ง ค้างค่าปรบั 

1 นาที บรรณารักษ์ 

5.  อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ
ที่สมาชิกยืมในระบบทุกรายการ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  นักศึกษาเขียนช่ือตนเองในบัตรยมื
แล้วยื่นคืนบรรณารักษ์เพื่อจัดเก็บ
ตามวันกําหนดส่ง 
 

3 นาท ี นักศึกษา 

7.  ประทับกําหนดส่งในบัตรกําหนด
ส่งด้านหลังหนังสือ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

อ่านบาร์โค้ดบัตรประจาํตัว
นักศึกษา 

ตรวจสอบข้อมลูสมาชิก 

อ่านบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศท่ียืมทุกรายการ 

แสดงบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

ประทับวันกําหนดส่ง 

เริ่มต้นคืนหนังสือ 

นักศึกษาเขียนช่ือตนเองใน
บัตรยืมแล้วยื่นคืน

บรรณารักษ์เพื่อจดัเก็บ 



2.  อ่านบาร์โค้ดหรือพิมพ์เลขทะเบยีน
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีนํามาคืนใน
ระบบ WALAI Auto Lib 

1 นาที บรรณารักษ์ 

3.  ตรวจสอบว่าส่งคืนเกินกําหนด
หรือไม่แล้วหาบตัรจากกล่องบัตร
ยืมมาใส่คืนในตัวเลม่ 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

4.  ตรวจสอบว่ามีรายการค่าปรับเกิน
กําหนดส่งขึ้นเตือนหรือไม ่

0.5 นาที บรรณารักษ์ 

5.  หากเกินกําหนดส่งผู้รับบริการต้อง
ชําระค่าปรับวันละ 5 บาท/เล่ม 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

6.  กรณีมคี่าปรับพิมพ์ใบเสรจ็ค่าปรับ
ให้ผู้ใช้บริการพร้อมชําระเงินและ
บันทึกข้อมูลการคืน  

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

7.  นําขึ้นรถเข็นเพื่อเตรียมขึ้นช้ัน
ให้บริการ 

0.5 นาที บรรณารักษ์ 

 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 
 
 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน :  
บริการแนะน าการสืบค้นทรพัยากรสารสนเทศ 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักศึกษาแจ้งขอใช้บริการแนะนํา

การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ 
1 นาที นักศึกษา 

มี/ไม่มีรายการเตือน 

มี/ไม่มีค่าปรับ 

พิมพ์ใบเสร็จคา่ปรับ/บันทึก
ข้อมูลการคืน 

อ่านบาร์โค้ดทรัพยากร
สารสนเทศ 

ตรวจสอบวันกําหนดส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 

นําขึ้นรถเข็นเพื่อข้ึนช้ัน
ให้บริการ 

ขอคําแนะนําการสืบค้น
ทรัพยากรสารสนเทศ 



2.  สาธิตพร้อมอธิบายวิธีการเข้าใช้
ระบบสบืค้นพร้อมใหผู้้ใช้บริการ
ลองฝึกปฏิบตั ิ

3 นาที บรรณารักษ์ 

3.  บันทึกข้อมูลการให้บริการเพื่อเก็บ
สถิต ิ

1 นาที บรรณารักษ์ 

 
 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : บริการห้องดูหนังฟังเพลง 
 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักศึกษาแจ้งขอใช้บริการห้องดู

หนังฟังเพลง 
0.5 นาที นักศึกษา 

2.  นักศึกษากรอกข้อมูลขอใช้บริการ
ในฐานข้อมูล 

2 นาที นักศึกษา 

บันทึกข้อมูลการใช้บริการ
เพื่อเก็บสถิต ิ

อธิบายวิธีการใช้และ
ขั้นตอนการสืบค้น 

ติดต่อขอใช้บริการ 
ห้องดูหนังฟังเพลง 

กรอกข้อมูลขอใช้บริการใน
ฐานข้อมูล 



3.  นักศึกษาแจ้งรายการทีต่้องการ 0.5 นาที บรรณารักษ์ 

4.  รับแผ่นรายการพร้อมใส่บตัร
นักศึกษาตรงห้องที่เลือก 

1 นาท ี บรรณารักษ์ 

5.  จัดเก็บสถติิการเข้าใช้บริการ 1 นาที บรรณารักษ์ 

 
 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 
 
 
 
 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน :  
บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศถ่ายเอกสาร 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  นักศึกษาสืบค้นทรัพยากร

สารสนเทศด้วยฐานข้อมูล OPAC 
ของระบบ WALAI Auto Lib 

5 นาท ี นักศึกษา 

2.  นักศึกษาแจ้งขอใช้บริการ
ทรัพยากรสารสนเทศถ่ายเอกสาร 

0.5 นาที นักศึกษา 

แจ้งรายการที่ต้องการ 
รับบริการ 

รับแผ่นรายการ 

เก็บสถิติการรับบริการ 

ติดต่อขอใช้บริการ 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ถ่ายเอกสาร 

สืบค้นทรัพยากรสารสนเทศบน
ช้ันบริการ 



3.  นักศึกษาแสดงบัตรประจํา
นักศึกษาของตนเองต่อ
บรรณารักษ์ 

0.5 นาที นักศึกษา 

4.  นักศึกษากรอกข้อมูลขอใช้บริการ
ในฐานข้อมูล 

1 นาที บรรณารักษ์ 

5.  กรอกข้อมูลบรรณานุกรม
ทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการรับ
บริการ 

1 นาที บรรณารักษ์ 

6.  แจ้งวันกําหนดส่งให้ผูร้ับบริการ
ทราบ 

0.5 นาที บรรณารักษ์ 

7.  รับรายการทรัพยากรสารสนเทศท่ี
ต้องการ 

0.5 นาที นักศึกษา 

8.  จัดเก็บสถติิการเข้าใช้บริการ 1 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 
 

ปรับปรุงเมื่อ 8/04/63 
 

การบวนการบริการยืม- คืนสื่อต่างๆที่สนับสนุนการเรียนการสอน : 
กระบวนการยืมระหว่างห้องสมุด 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 
 
 

รับรายชื่อทรัพยากรที่ผู้ใช้แจ้ง
ความต้องการยมื   0.5 นาที 

บรรณารักษ์ 
 

2. 

 ตรวจสอบให้แน่ชัดว่า
สารสนเทศท่ีต้องการไม่มีใน
ห้องสมุด และตรวจสอบแหล่งที่
มีทรัพยากรที่ต้องการ 

1 นาที บรรณารักษ์ 

3. 
 ผู้ยืมกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

บรรณารักษ์ตรวจสอบ
1 นาที 

บรรณารักษ์ 
ผู้ใช้บริการ 

กรอกข้อมูลรายการ 
ที่รับบริการ 

กรอกข้อมูลขอใช้บริการใน
ฐานข้อมูล 

รับรายการที่ต้องการ 

เก็บสถิติการรับบริการ 

แสดงบัตรประจําตัวนักศึกษา 

แจ้งวันกําหนดส่งกับ
ผู้รับบริการ 

รับรายชื่อ 

ตรวจสอบ 

กรอกแบบฟอร์ม 



รายละเอียดให้ถูกต้องชัดเจน 
และครบถ้วนทุกครั้ง จะช่วยให้
การยืมถูกต้องและรวดเร็ว 

4. 

 
 
 
  

ติดต่อประสานงาน แจ้งรายการ
ทรัพยากร ดําเนินการโต้ตอบ
เอกสารระหว่างห้องสมุด 
 

1 วัน 
รองอธิการบด ี
บรรณารักษ์ 

ระหว่างห้องสมดุ 

5. 

 
 
 

เมื่อเอกสารมาถึงแล้ว ตดิต่อ 
ผู้ยืมให้มารับเอกสาร  1 นาที บรรณารักษ์ 

6. 

 
 
 
 

ดําเนินการยืม แจ้งกําหนดส่ง
และเน้นย้าํให้ผู้ยมืปฏิบตัิตาม 
ระเบียบการยมื เพื่อระวังรักษา
ป้องกันความสูญหาย 

1 นาที บรรณารักษ์ 

7. 
 จัดเก็บสถติิการเข้าใช้บริการ 

 
 

1 นาที บรรณารักษ์ 

 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

ปรับปรุงเมื่อ 14/4/63 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ประสานงาน 

แจ้งผู้ใช้บริการ 

เก็บสถิต ิ



 
 
 
 
 
 

 


