
 

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

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถา้มี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ห้ามน าทรพัยากรสารสนเทศของแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ออกจากแผนกก่อนที่จะด าเนินการยมื
อย่างถูกต้อง   

2. แสดงหลักฐานการยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อบรรณารักษ์ เพื่อตรวจสอบก่อน น าทรัพยากร 
สารรสนเทศออกจากแผนกทรัพยากรการเรียนรู ้

3. ระยะเวลาที่ให้ยืมไว้ในครอบครองตามประเภทของสมาชิกดังนี้ 
ประเภทสมาชิก จ านวนทรัพยากรสารสนเทศ ระยะเวลา 

อาจารย ์ 15  รายการ 90 วัน 
อาจารย์พเิศษ/เจ้าหน้าที ่ 15  รายการ 90 วัน 

นักศึกษา 5  รายการ 7  วัน 
    4.สมาชิกแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ต้องยมืด้วยตนเองและแสดงบัตรสมาชิกพรอ้มหนังสือ วารสาร
ล่วงเวลา สื่ออิเล็กทรอนกิสท์ี่จะยมืให้บรรณารักษ์ประทับวันก าหนดสง่คืน 

5. หนังสือที่ห้ามยืมออกนอกแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ ได้แก่  หนังสืออ้างอิงที่ระบุอักษรย่อ  Ref   
หรือ อ.  อยู่เหนือเลขหมู่หนงัสือ เช่น พจนานุกรม  สารานุกรม  คู่มือ  หนังสือราคาแพงและหนงัสอืประเภท 
อื่น ๆ  รวมถึงหนังสือพิมพ์รายวัน จลุสาร 

6. การยืมต่อ  ให้กระท าได้ไม่เกินสองครั้งเฉพาะหนงัสอืทั่วไป   
             

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1.  ผู้ใช้บริการต้องปฏิบัติตามระเบียบและข้อปฏิบัติของแผนกทรัพยากรการเรียนรูอ้ย่างเคร่งครัด 
2.  ผู้ยืมจะต้องรบัผิดชอบทุกกรณีนับแต่เริ่มยมืทรพัยากรสารสนเทศจนถึงวันก าหนดสง่                 
3.  ผู้ยืมส่งทรัพยากรสารสนเทศ  ไม่ตรงตามก าหนดจะต้องช าระเงิน  ค่าปรบัตามอัตราที่ก าหนด 
4.  การยืมและส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศจะต้องยมืและส่งคืน   ให้เสร็จกอ่นแผนกทรัพยากรการ

เรียนรู้ปิดท าการ 15 นาที   
5.  กรณีที่ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ บรรณารักษ์มีอ านาจพจิารณาด าเนินการ

ดังนี้ 
5.1 ตักเตือน 



5.2 ให้ออกนอกบรเิวณแผนกทรัพยากรการเรียนรู ้
5.3 ประกาศรายช่ือให้ทราบทั่วกัน 

 5.4  ตัดสิทธิการใช้งานแผนกทรัพยากรการเรียนรู ้
5.5  แจ้งระงบัการประกาศผลการเรียนหรือระงับการอนมุัตปิริญญาบัตร 

  6.  กรณีได้รับหนังสือทวงต้องรีบน าทรัพยากรสารสนเทศส่งคืนโดยเร็ว หากได้รับหนังสือทวง 
3 ครั้งแล้วยังไม่ด าเนินการใด ๆ   จะถูกตัดสิทธิการใช้งานแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ และถือว่าสมาชิกมีหนี้ค้าง
ช าระกับแผนกทรัพยากรการเรียนรู้ 

สถานท่ีให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
วิทยาเขตตรัง : แผนกทรพัยากรการเรียนรู ้
อาคารวิทยบรกิาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
แผนกทรัพยากรการเรียนรู้เปิดบริการ   
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. นักศึกษาแสดงบัตรนักศึกษาของตนเองตอ่บรรณารกัษ์ 2 นาที แผนกทรัพยากรการ
เรียนรู ้

2. บรรณารักษ์อ่านบาร์โค้ดทีบ่ัตรนกัศึกษาหรอืพิมพ์ช่ือ
นักศึกษาเพื่อท าการยืมลงระบบ  WALAI Auto Lib 

2 นาที 

3. ตรวจสอบข้อมลูสมาชิก การติดค้าง เช่น เกินก าหนดสง่ 
ค้างค่าปรับถ้ามรีายการดังกล่าวต้องช าระค่าปรบัก่อนถึง
จะด าเนินการยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 

1 นาที 

4. บรรณารักษ์อ่านบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศทีส่มาชิก
ยืมในระบบทกุรายการ 

1 นาที 

 
5. 

นักศึกษาเขียนช่ือตนเองในบัตรยืมแล้วยื่นคืน
บรรณารักษ์เพื่อจัดเก็บตามวันก าหนดส่ง 

3 นาที 

6. บรรณารักษ์ประทบัวันก าหนดลงในบัตรก าหนดสง่ท้าย
เล่มหนังสือพร้อมแจ้งวันก าหนดสง่แก่นักศึกษาอีกครั้ง 

1 นาที 

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

 ไม่มี  
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 



 ไม่มี  
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 

1. แผนกทรัพยากรการเรียนรู้ งานบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขต
ตรัง 

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

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 ไม่มี 
 
ภาคผนวก  
 ไม่มี 

 
 
 
 

 


