
 

คู่มือการให้บริการ : ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ WALAI AUTO Lib Ultimate : บรกิารคืนทรัพยากร 
                        สารสนเทศ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ งานบรกิารการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
          1. ผู้ยืมต้องส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศพร้อมบัตรสมาชิกรอตรวจหลักฐานการรบัคืนจากเจ้าหน้าที่
บรรณารักษ์ 

2. หากผู้ยืมส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินก าหนดเวลาที่ใหย้ืม  ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                2.1 หนังสือทั่วไป  วารสารล่วงเวลา  สื่ออเิลก็ทรอนิกส์ ต้องช าระค่าปรบัวันละ 5บาท/รายการ   

     2.2 หนังสือ เอกสารอื่น ๆ หรือหนังสือส ารองที่ให้ยมืช่ัวคราว ต้องช าระค่าปรบัช่ัวโมงละ5บาท/
รายการ 
     2.3.กรณีทรัพยากรสารสนเทศ แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ที่ยืมไป ช ารุด หรือสูญหายให้ปฏิบัติ
ดังนี ้

 - กรณีสูญหายให้แจ้งบรรณารักษ์ภายใน7วันและน าทรัพยากรสารสนเทศเรื่องเดียวกันหรือ
ใกล้เคียงมาทดแทน แต่ต้องไม่น้อยกว่าสองเท่าของราคาปจัจุบันพร้อมทั้งจ่ายค่าบรกิารจัดเตรียม 
ช้ินละ50บาท และช าระค่าปรบัจนถึงวันที่มาแจง้หาย 

 - ทรัพยากรสารสนเทศแผนกทรัพยากรการเรียนรู้  ที่ได้เคยแจ้งหายไว้  แม้ว่าจะได้ชดใช้
ค่าเสียหายแล้วก็ตาม  ก็ยังคงถือว่าเป็นทรพัย์สินของมหาวิทยาลัยฯ  

 
ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติของแผนกทรัพยากรการเรียนรูอ้ย่างเคร่งครัด 
2. ผู้ยืมจะตอ้งรบัผิดชอบทุกกรณีนบัแต่เริม่ยืมทรัพยากรสารสนเทศจนถึงวันก าหนดสง่                
3. ผู้ยืมสง่ทรัพยากรสารสนเทศ  ไม่ตรงตามก าหนดจะต้องช าระเงิน  ค่าปรับตามอัตราที่ก าหนด 
4. การยืมและส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศจะต้องยืมและสง่คืน ให้เสร็จกอ่นแผนกทรัพยากรการเรียนรู้

ปิดท าการ 15 นาที   
5. กรณีที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ บรรณารักษ์มีอ านาจพจิารณาด าเนินการ

ดังนี้ 
5.1 ตักเตือน 
5.2 ให้ออกนอกบรเิวณแผนกทรัพยากรการเรียนรู ้
5.3 ประกาศรายช่ือให้ทราบทั่วกัน 

 5.4 ตัดสิทธิการใช้งานแผนกทรัพยากรการเรียนรู ้



5.5 แจ้งระงับการประกาศผลการเรียนหรือระงบัการอนุมัตปิริญญาบัตร 
  6. กรณีได้รับหนังสือทวงต้องรีบน าทรัพยากรสารสนเทศส่งคืนโดยเร็ว หากได้รับหนังสือทวง 3 ครั้ง

แล้วยังไม่ด าเนินการใด ๆ  จะถูกตัดสิทธิการใช้งานแผนกทรัพยากรการเรียนรู้และถือว่าสมาชิกมีหนี้ค้างช าระ
กับแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตตรัง : แผนกทรพัยากรการเรียนรู ้
อาคารวิทยบรกิาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู ้
เปิดบริการ  วันจันทร์ถึงวันศุกร์         
ตั้งแต่เวลา   08.30  น.  ถึง  16.30  น .  
หยุดนักขัตฤกษ์และวันหยุดตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วันท าการ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. นักศึกษาน าหนังสือมาคืน อ่านบาร์โค้ดทรพัยากร
สารสนเทศหรอืพิมพเ์ลขทะเบียนหนงัสือลงในระบบ 
WALAI Auto Lib 

1 นาที แผนกทรัพยากรการ
เรียนรู ้

2. ตรวจสอบวันก าหนดส่ง และหาบัตรจากกล่องบัตรยมืมา
ใส่คืนในตัวเล่มให้ตรงกับเลขทะเบียน 

1 นาที 

3. ตรวจสอบการแจง้เตือนว่ามรีายการค่าปรบัหรือไม่ 0.5 นาที 
4. หากเกินก าหนดส่งระบบจะแจ้งเตือนค่าปรับผู้รบับริการ

ต้องช าระค่าปรับวันละ 5 บาท/เล่ม 
1 นาที 

5. กรณีมีค่าปรับพมิพ์ใบเสร็จค่าปรบัใหผู้้ใช้บริการพร้อม
ช าระเงินและบันทึกข้อมลูการคืนทรพัยากรสารสนเทศ 

1 นาที 

6. น าหนังสอืที่ด าเนินการคืนเรียบร้อยแล้ววางบนรถเข็น
เพื่อน าไปจัดข้ึนช้ันให้บรกิาร 

0.5 นาที  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถา้มี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

 ไม่มี  
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1. หนังสือทั่วไป วารสารล่วงเวลา สือ่อิเล็กทรอนิกส์  ค่าปรับวันละ5บาท/ช้ิน   



2. หนังสือ เอกสารอื่น ๆ หรือหนังสือส ารองที่ให้ยืมช่ัวคราว  ค่าปรับ 1 ช่ัวโมง/5บาท/
รายการ 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ งานบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย  
วิทยาเขตตรัง 

2. Facebook: แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง 
E-mail : Libraryrmutsvtrang@gmail.com 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 ไม่มี 
 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

 
 
 
 


