
                   งานบริการยืม – คืนหนังสือ 

ห้องสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 

 ความหมายของการยืม – คืนหนังสือ 

การยืม – คืนหนังสือ  หมายถึงการให้บุคคลได้ใช้ หนังสือ ที่ห้องสมุดจัดหามาเพ่ือประโยชน์ แก่
การศึกษาค้นคว้าหาความรู้ทั่วไป  ความจรรโลงใจและความเพลิดเพลิน งานบริการถือเป็นหัวใจ ของงาน
ห้องสมุดเพราะเกี่ยวกับผู้ใช้ โดยตรงงานนี้จะเป็นส่วนส าคัญที่ท าให้นักศึกษา และคณาจารย์ บุคลากร มาใช้
ห้องสมุดมากข้ึน ซึ่งจะช่วยให้การเรียนการสอนดีขึ้น เป็นการประชาสัมพันธ์ให้ ผู้ใช้ บริการและ
บุคคลภายนอกเห็นความส าคัญของห้องสมุด  

บริการส าคัญของห้องสมุดทุกแห่ง คือการให้ใช้และให้ยืมหนังสือ การให้ใช้หนังสือ หมายถึงการให้ใช้ 
หนังสือภายในหองสมุด หนังสือบางประเภทเป็นหนังสืออ้างอิง ห้องสมุดจะให้ ใช้ภายในสถานที่เท่านั้น 
สามารถน าหนังสือไปถ่ายเอกสารได้โดยการกรอกแบบฟอร์มยืมหนังสือ ไปถ่ายเอกสารการให้ยืมหนังสือ
โดยทั่วไป หมายถึง ให้ยืมออกไปอ่านที่บ้านได้ถ้าในกรณีให้ยืม หนังสือจะต้องก าหนดและหาวิธีที่จะท าให้รู้จักผู้
ยืม และให้ผู้ยืมคืนหนังสือรวมทั้งหาวิธีควบคุม การยืมควรมีระเบียบที่ชัดเจนเพ่ือสะดวกแก่ผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
เช่นในการยืมหนังสือให้ผู้ยืมสมัคร สมาชิกเพ่ือจัดท าทะเบียนผู้ยืม ในการยืมหนังสือให้ยืมด้วยตนเอง     

 วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
 3. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้และมีความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

ประเภทและจ านวนหนังสือที่สามารถยืมได้ 
ผู้ใช้บริการ หนังสือทั่วไป วิจัย,วิทยานิพนธ์ 

นักศึกษาภาคปกติ 
นักศึกษาภาคพิเศษ 

6 เล่ม/สัปดาห์ 2 เล่ม/สัปดาห์ 

นักศึกษาปริญญาโท 10 เล่ม / 2 สัปดาห์ 10 เล่ม / 2 สัปดาห์ 
อาจารย์ 40 เล่ม/เทอม 10 เล่ม / เทอม 

บุคคลภายนอก 2 เล่ม/สัปดาห์ - 
บุคลากรอ่ืน 6 เล่ม/สัปดาห์ 2 เล่ม/สัปดาห์ 

  การให้บริการยืมหนังสือ บริการยืมหนังสือ นับว่าเป็นบริการหลักของห้องสมุดโดยผู้ใช้ บริการ
สามารถยืมสิ่งพิมพ์ ต่างๆ ได้ตามท่ีก าหนด  ในระเบียบการใช้บริการห้องสมุดโดยติดต่อด้วยตนเองท่ีงาน
บริการยืม-คืน ของห้องสมุด ตามก าหนดวัน – เวลาเปิดท าการมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษา หรือบัตรสมาชิกท่ีห้องสมุดออกให้ 



2. เจ้าหน้าที่่ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกพร้อมตรวจสอบประวัติการค้างส่งหนังสือพร้อม ค่าปรับได้เมื่อ
ไม่มีรายการดังกล่าวค้าง เจ้าหน้าที่สามารถให้ยืมหนังสือได้น าหนังสือมายิงบาร์โค้ด 

3. จะปรากฏหน้าจอ รายการที่ยืมและจ านวนที่ยืม 
4. เมื่อยิงบาร์โค้ดเรียบร้อยแล้วน าหนังสือมาประทับตราก าหนดส่งที่ตัวเล่มให้กับสมาชิก 
5. ลบสัญญาณแม่เหล็ก คืนบัตรนักศึกษา พร้อมหนังสือให้ผู้ใช้ บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการยืม หนังสือ ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรอื่นๆ 

 

                               งานให้บริการ คืนหนังสือ 

การให้บริการรับคืนหนังสือ  

บริการรับคืนหนังสือเป็นอีกบริการหนึ่งซึ่งห้องสมุด จัดให้กับสมาชิกที่เข้ามาใช้บริการ โดยผู้ใช้บริการ
จะต้องน า หนังสือส่งคืนห้องสมุด ตามก าหนด หรือหากไม่สามารถน ามาคืนด้วยตนเองได้ ฝากผู้หนึ่งผู้ใดน า
หนังสือนั้นส่งคืนแทนก็ไดซึ่งในกรณีของสมาชิกที่เป็นอาจารย์ บุคลากร มหาวิทยาลัย จะไม่เสียค่าปรับหนังสือ

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

    

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 
 

-ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษาหรอืบัตรสมาชิก 5 วินาที 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 

 -เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสิทธ์ิในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ด้วยโปรแกรม ลบิเบอตี้ Liberty และตรวจหนังสือ
ค้างส่ง,ค้างค่าปรับ 
-มีค่าปรับ แจ้งยอดค่าปรับ,หนังสอืค้าง จนท.ออก
ใบเสร็จ 

10 วินาที 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 

 
 -อ่านแท่งบาร์โค๊ดหนังสือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ด้วยโปรมแกรมลิบเบอตี ้Liberty  
 

5 วินาที 

-เจ้าหน้าท่ี 
 

-ประทับตราวันก าหนดส่ง 5 วินาที 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 
-คืนบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกพร้อมหนังสือ 5 วินาที 

  
-รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น 30 วินาที/เล่ม 

1.เร่ิมต้น 

7.จบ 

3.จนท.ตรวจสอบสทิธิแ์ละ

หนังสือค้างส่ง,ค้างค่าปรับ  

4.ยืมหนังสือ 

5.ประทับตราวันก าหนด

ส่ง 

6.คืนบัตรสมาชิก 

1.แสดงบตัรสมาชิก 



เกินก าหนด  ส าหรับนักศึกษาจะต้องน าหนังสือที่ยืมไปส่งคืนที่งานบริการยืม-คืนด้วยตนเอง ซึ่งนักศึกษาทุก
ระดับจะต้องเสียค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่งตามระเบียบหองสมุด มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. ผู้ใช้บริการยื่นหนังสือที่ต้องการคืนให้กับเจ้าหน้าที่ 
2. เจ้าหน้าที่รับหนังสือ จากผู้ใช้บริการ พร้อมน าหนังสือ  สแกนบาร์โค้ด ส่งคืน 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันก าหนดส่ง (ในกรณีเกินก าหนดส่ง)จะสังเกตเห็นว่าระบบจะท าการแจ้งว่า

มีค่าปรับเกิดขึ้นเนื่องจากการส่งหนังสือเกินก าหนด ให้เลือก ช าระค่าปรับ จะปรากฎ หน้าจอ / 
ระบบจะแจ้งจ านวนรายการที่มีค่าปรับพร้อมรวมจ านวนเงินที่จะปรับ  

4.  ออกใบเสร็จให้กับสมาชิก 
5.  ประทับตรารับคืน พร้อมคืนสัญญาแทบแม่เหล็ก 
6. เจ้าหน้าที่น าหนังสือวางบนรถเข็นเตรียมขึ้นชั้นให้บริการ  

ขั้นตอนการบริการคืน หนังสือ ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากรอื่นๆ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิงาน 

(Work Flow) 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
  

 
 

-ผู้ใช้บริการ 
-เจ้าหน้าท่ี 

 
 

-ผู้ใช้บริการคืนหนังสือให้กับเจ้าหน้าท่ี/ไมต่้องแสดง
บัตรนักศึกษาและบัตรสมาชิก 

5 วินาที 
 

-เจ้าหน้าท่ี 

 
 -เจ้าหน้าท่ีอ่านแท่งบาร์โคด๊หนังสอื ด้วยเครื่อง

คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม ลิบเบอตี้ Liberty  
5 วินาที 

 

-เจ้าหน้าท่ี 

 

 -เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวันก าหนดส่ง ด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม ลิบเบอตี้ Liberty 
 

10 วินาที 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 -เกินก าหนดส่ง แจ้งค่าปรบั เก็บเงินและออกใบเสร็จ
ให้กับสมาชิกผู้ใช้บริการ 

5 นาที/เล่ม 

 
-เจ้าหน้าท่ี 
 

 
-ประทับตราวันท่ีส่งคืน 5 วินาที 

  
-รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น 25 วินาที/เล่ม 

 

รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น  
 – การคืนหนังสือกรณีไม่เกินก าหนด 25 วินาที/เล่ม 
 – การคืนหนังสือกรณีเกินก าหนด 5 นาที/เล่ม 

2.คืนหนงัสอื 

7.จบ 

3.อ่านบาร์โค๊ด

หนังสือ 

5.เกินก าหนดส่ง 

6.ไม่เกินก าหนดส่ง 

4.จนท.ตรวจสอบวัน
ก าหนดส่ง 

1.เร่ิมต้น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


