
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

กระบวนการ บริการยืม-คืน 
 

ของ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

โดย 
อรวรรณ  คชฤทธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 งานบริการสารสนเทศ   
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

01/05/2560 





สารบัญ 
 

หน้า 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ         1 
2. ขอบเขต           1 
3. ค าจ ากัดความ           1 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ          2 
5. การตรวจเอกสาร          2 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        4 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          5 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร        25 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน          25 
10. ระบบติดตามประเมินผล         25 
11. แบบฟอร์มที่ใช้          25 
12. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา   26 
13. บรรณานุกรม          27 
ภาคผนวก           28 
ก.ตัวอย่างแบบฟอร์ม          29 
ข. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ว่าด้วย การใช้บริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
    สารสนเทศ           33 
ค. ระบบให้บริการสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ และมารับตัวเล่ม (KPRU Order Books)   42 
ง. ประวัติของผู้จัดท า          48 

 

 
 



1 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ บรกิารยืม-คืน 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมีสัดส่วนน้อยกว่า
ผู้ใช้บริการ ได้หมุนเวียนบริการแก่มวลสมาชิกอย่างทั่วถึง 

1.2 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้ใช้ประโยชน์จากทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการศึกษาค้นคว้าอย่างเต็มที่ โดย
การยืมกลับไปใช้ต่อนอกพ้ืนที่บริการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการ บริการยืม-คืน ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ บริการยืม-คืนตั้งแต่การให้บริการ
ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก งานวิจัย/วิทยานิพนธ์ 
ข้อมูลท้องถิ่น แบบเรียน สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร ทะเบียนสมาชิก และสถิติการออกค่าปรับหนังสือและรายงาน
การค้างส่งหนังสือ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง 
  
3. ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรสารสนเทศ คือ สารสนเทศที่ได้รับการบันทึกเป็นหลักฐานและคัดเลือกมาเพ่ือการบริการ
สารสนเทศตามภารกิจหรือหน้าที่ของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏก าแพงเพชร ทรัพยากรสารสนเทศจะอยู่ในรูปของวัสดุที่หลากหลายชนิด เช่น หนังสือ เอกสาร บทความ
วารสาร รายงานการประชุม รายงานการวิจัย แฟ้มข้อมูล สารานุกรมในแผ่นซีดี ดีวีดี วารสารอิเล็กทรอนิกส์  
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2557 : 7) 

ยืม คือ การอนุญาตให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก 
งานวิจัย/วิทยานิพนธ์ ข้อมูลท้องถิ่น สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร และแบบเรียนไปใช้นอกสถานที่ได้ (สุนี           
เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย, 2550 : หน้า 12) 
 คืน คือ การน าหนังสือทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก วิทยานิพนธ์ ข้อมูล
ท้องถิ่น และแบบเรียนกลับมาคืนในระยะเวลาที่ก าหนด (สุนี เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย, 2550 :
หน้า 12) 
 ผู้ใช้บริการ คือ นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ ผู้บริหารของมหาวิทยาลั ยราชภัฏก าแพงเพชร และ
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 1) 
 บัตรสมาชิก คือ บัตรนักศึกษาหรือบัตรที่ศูนย์วิทยบริการออกให้ใช้ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทุก
สาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก วิทยานิพนธ์ ข้อมูลท้องถิ่นและแบบเรียน  (มหาวิทยาลัย       
ราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 ค่าปรับ คือ เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระท าความผิดหรือไม่กระท าตาม
สัญญาที่ตกลงไว้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : หน้า 668-669) 
 Liberty คือ ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 ผู้ให้บริการ คือ เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้องที่ท าหน้าที่งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศใน
ศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  (มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
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 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย คือ ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรงและทางอ้อม จากการใช้
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เช่น นักศึกษา เจ้าหน้าที่  คณาจารย์  ผู้บริหารของมหาวิทยาลั ย               
ราชภัฏก าแพงเพชร และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2555 : หน้า 2) 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
** หมายเหตุ 
 1. นางสาวนภัทร  ศรีนิ่มนวล ท าหน้าที่ให้บริการยืม-คืนกับผู้ใช้บริการหรือเจ้าหน้าที่ประจ างานติด
ภาระหน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมาย, สับเปลี่ยนให้บริการช่วงพักกลางวัน ตั้งแต่เวลา 12.00 น. - 13.00 น.  
 2. บรรณารักษ์ ท าหน้าที่ให้บริการยืม-คืน ชั้น 1 และสับเปลี่ยนให้บริการเฉพาะในช่วงเวลาติดภารกิจ 
 3. เจ้าหน้าที่และบรรณารักษ์ สับเปลี่ยนให้บริการเฉพาะในช่วงวันเสาร์และวันอาทิตย์ 
 
5. การตรวจเอกสาร 

ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) (2538, บทคัดย่อ) ศึกษาวิจัยเรื่อง ความพึงพอใจของ
นักวิชาการในการใช้ห้องสมุดส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) วัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาถึงพฤติกรรม
การใช้บริการห้องสมุด อย. ของนักวิชาการ ความพึงพอใจของนักวิชาการต่อการใช้ห้องสมุด อย. รวมทั้งปัญหา
อุปสรรคและข้อเสนอแนะต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการ
สูงขึ้น สรุปได้ว่านักวิชาการ อย. ส่วนใหญ่ใช้ห้องสมุด อย. เพ่ือการศึกษาค้นคว้าส าหรับการปฏิบัติงาน และใช้
ในช่วงที่มีความต้องการ มีความพึงพอใจมากต่อสถานที่ตั้งของห้องสมุดซึ่งมีบรรยากาศดี มีความสะอาด ครุภัณฑ์ 
ตู้บัตรรายการ ป้ายประกาศและเคาน์เตอร์ให้บริการมีความสะดวก บุคลากรห้องสมุดให้เกียรติผู้มาใช้บริการ 
รวมทั้งมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ระเบียบการใช้ห้องสมุดมีความเหมาะสม และด้านการบริการของห้ องสมุด อย. 

ผู้อ านวยการ 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายห้อง 
สมุดและกิจการพิเศษและหัวหน้า

ส านักงาน 

นางอรวรรณ  คชฤทธิ์ 
ประจ างาน 

นางสาวนภัทร  ศรีนิม่นวล 
ผู้ช่วย 

บรรณารักษ์ 
ผู้ช่วย 

หัวหน้างาน 
งานวิทยบริการและสารสนเทศ 
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เกี่ยวกับการยืมคืน การตอบค าถาม และการให้ค าแนะน าในการใช้ห้องสมุด ทั้งนี้มีความพึงพอใจในระดับปาน
กลาง ในด้านทรัพยากรสารสนเทศที่มี และด้านระบบการจัดเก็บและเครื่องมือช่วยการค้นคว้า  และยังมี
ข้อเสนอแนะต่อการขยายพ้ืนที่ห้องสมุดให้กว้างขวางยิ่งขึ้น การปรับปรุงระบบและการจัดหาเครื่องมือ
คอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นเพ่ิมขึ้น การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่หลากหลายและทันสมัยเพ่ิมขึ้น ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ รวมทั้งการขยายรูปแบบการให้บริการที่ทันสมัย รวมทั้งการให้บริการยืมคืนระหว่าง
ห้องสมุด การรวบรวมบรรณานุกรมเฉพาะเรื่อง การจัดมุมเอกสารวิชาการ การให้บริการถ่ายเอกสาร รวมไปถึง
การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของห้องสมุดให้กว้างขวางยิ่งขึ้น  ผู้วิจัยมีข้อเสนอแนะที่จะให้ห้องสมุด 
อย. เป็นศูนย์กลางบริการข้อมูลวิชาการเพ่ือคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ รวมทั้งการเชื่อ มโยง
เครือข่ายกับแหล่งข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การพัฒนารูปแบบการเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์โดยใช้เครือข่ายที่มีอยู่ การพัฒนางานห้องสมุดในเชิงวิชาการ เช่น การอบรม สัมมนา การ
จัดท าคู่มือแนะน าต่างๆ รวมไปถึงการส่งเสริมพัฒนาบุคลากรห้องสมุด อย. ในด้านความรู้เกี่ยวกับห้องสมุด 
ความรู้ทางเทคโนโลยีสารสนเทศ และด้านมนุษย์สัมพันธ์ เพ่ือให้มีความสามารถสูงขึ้นในการให้บริการ 
 อัจฉราพร เลี้ยงอยู่ และคณะ (2552, บทคัดย่อ) ศึกษาวิจัยเรื่อง การพัฒนารูปแบบงานบริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารนิเทศ ที่สงผลตอความพึงพอใจของผูรับบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เปน 
การวิจัยพัฒนาเชิงทดลอง วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนางานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ดวยการวิเคราะห์
ปัญหาจากรูปแบบเดิมและพัฒนารูปแบบใหมของการด าเนินงานในเรื่องขั้นตอนการบริการยืม-คืน เวลาในการให
บริการตอราย บุคลากรในการใหบริการ สภาพแวดลอมและสถานที่รวมทั้งเทคโนโลยีสารสนเทศจากนั้นจึง
เปรียบเทียบความพึงพอใจของผูรับบริการตองานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ในปพ.ศ. 2549-2552 
พบวา การวิเคราะหและเปรียบเทียบผลการด าเนินงาน ความพึงพอใจของผูใชบริการที่มีตองานบริการยืม-คืน 
เพ่ิมขึ้นจากป 2551 ที่ 85.74 เปน 86.56 ในป 2552 รูปแบบที่พัฒนาขึ้น ประกอบดวยดานเวลา สถานที่ผูให
บริการขั้นตอนการยืม-คืน และเทคโนโลยีและทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนางานบริการ
ยืม-คืนใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดตอไป กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยครั้งนี้คือ สมาชิกของหองสมุดที่มารับบริการ
บริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ ไดแก นักศึกษา อาจารยบุคลากรและบุคคลทั่วไป คัดเลือกโดยค านวณหา
ขนาดกลุ่มตัวอยางโดยใชตาราง Krejcie & Morgan ไดจ านวนกลุมตัวอยาง 380 คน และสุมแบบบังเอิญโดย
แจกแบบสอบถามในชวงเวลา 11.00 - 12.00 น. ที่จุดบริการยืม-คืนและรอรับแบบสอบถามกลับคืนในการวิจัย
ครั้งนี้ใชเวลาแจกแบบสอบถามในระยะเวลา 1 เดือน เครื่องมือที่ใชในการวิจัย มีทั้งหมด 3 ชิ้น ไดแก 1) รูปแบบ
ใหมการด าเนินงานบริการยืม-คืนที่มีการพัฒนาขึ้น 2)แบบบันทึกเวลาความเร็วในการใหบริการ 3) แบบส ารวจ
ความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีตองานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารนิเทศ สรุปผลพบวา การพัฒนารูปแบบใหม
ของการด าเนินงานบริการยืม-คืน ของส านักวิทยบริการฯ ที่ไดพัฒนาขึ้นนั้นท าใหผลการด าเนินงานบริการยืม-คืน     
ดีขึ้น ทัง้ในดานคุณภาพงานบริการยืม-คืน ระยะเวลาในการแกไขปญหาการยืม-คืน ในชวงเวลาเรงดวนลดลงและ 
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจสูงขึ้น ดังจะเห็นไดจากผลของความพึงพอใจแตกตางกันในป 2549, 2550, 2551 
และ 2552 คิดเปนรอยละ 81.25, 83.81, 85.74 และ 86.56 ตามล าดับ 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ บริการยืม-คืน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ถูกต้อง รวดเร็ว ได้ตามสิทธิ์ ตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของความพึงพอใจในกระบวนการ บริการยืม-คืน (ร้อยละ 80) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาสิทธิ ์
การยืม 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

เริ่ม 

สิ้นสุดการบรกิาร 

รับทรัพยากรสารสนเทศและ 
บัตรสมาชิกจากผู้ใช้บริการ 

แสกนบาร์โค้ด 
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ตรวจสอบบัตรสมาชิก 

ยืมไม่ได้ ยืมได ้

คืนบัตรสมาชิกและทรัพยากร
สารสนเทศให้ผู้ใช้บริการ 

 

ประทับวันที่ก าหนดส่ง 

 

ลบแถบสัญญาณแม่เหลก็กันขโมย 
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7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 1.1 ยื่นบัตรสมาชิกพร้อมกับยื่นทรัพยากรสารสนเทศที่จะยืมให้กับเจ้าหน้าที่ ที่เคาน์เตอร์บริการ
ยืม-คืน  
 1.2 เจ้าหน้าที่แสกนบาร์โค้ดบัตรสมาชิก ตรวจสอบสิทธิการยืม บันทึกข้อมูลการยืมลงในระบบโดย
วิธีการแสกนบาร์โค้ดแต่ละเล่ม 
 1.3 เจ้าหน้าที่ประทับตราวันที่ก าหนดส่ง ในใบก าหนดส่งจากนั้นท าการลบสัญญาณแม่เหล็กจาก
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 1.4 ผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้องทั้งหมดอีกครั้งเมื่อถูกต้องแล้วให้รับทรัพยากรสารสนเทศไป
ได้ 

2. ขั้นตอนการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
2.1 ส่งทรัพยากรสารสนเทศที่จะคืนให้กับเจ้าหน้าที่ ที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน  

  2.2 เจ้าหน้าที่แสกนบาร์โค้ดทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจความถูกต้องของการคืนในระบบ 
ตรวจสอบการส่งคืนเกินก าหนดหรือไม่ ถ้าไม่เกินก าหนดเวลาเจ้าหน้าที่ประทับตราวันรับคืนในใบก าหนดส่ง 

2.3 แต่ถ้าเกินก าหนดเวลาผู้รับบริการต้องช าระค่าปรับ เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จค่าปรับให้กับ
ผู้รับบริการ 

2.4 เพ่ิมสัญญาณแถบแม่เหล็กแล้วน าทรัพยากรสารสนเทศวางไว้บนรถเข็นเพ่ือเตรียมจัดขึ้นชั้น
ให้บริการต่อไป 

ตารางการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ผู้มีสิทธิ์ยืม ประเภท จ านวน ระยะเวลา 
ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
อาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง 
อาจารย์พิเศษ 

หนังสือทั่วไป 
งานวิจัย 

หนังสือจอง/ส ารอง 
วารสารล่วงเวลา 

โสตทัศนวัสด ุ

40 เล่ม 
10 เล่ม 
1 เล่ม 
2 ฉบับ 
3 เรื่อง 

1 ภาคเรียน 
7 วัน 
1 คืน 
1 คืน 
7 วัน 

นักศึกษาภาคปกต ิ
นักศึกษาภาค กศ.บป. 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนนุ 
พนักงานราชการ 
ลูกจ้าง 

หนังสือทั่วไป 
งานวิจัย 

หนังสือจอง/ส ารอง 
วารสารล่วงเวลา 

โสตทัศนวัสด ุ

6 เล่ม 
2 เล่ม 
1 เล่ม 
2 ฉบับ 
3 เรื่อง 

7 วัน 
7 วัน 
1 คืน 
1 คืน 
7 วัน 

นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 
 

หนังสือทั่วไป 
งานวิจัย 

หนงัสือจอง/ส ารอง 
วารสารล่วงเวลา 

โสตทัศนวัสด ุ

10 เล่ม 
10 เล่ม 
1 เล่ม 
2 ฉบับ 
3 เรื่อง 

14 วัน 
14 วัน 
1 คืน 
1 คืน 
7 วัน 

สมาชิกสมทบ หนังสือทั่วไป 2 เล่ม 7 วัน 
 
 
 
 
 



 6 
 3. ขั้นตอนการยืม-คืน ผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ระบบ Liberty) 

วิธีการท างานหรือขั้นตอนการท างานยืม-คืน ดังต่อไปนี้  
3.1 การยืม โดยไปหน้าจอยืม (Loan) แล้วมีการปฏิบัติการ คือ 

3.1.1 แสกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตัวนักศึกษา แต่ในกรณีท่ีบัตรนักศึกษาบาร์โค้ดช ารุดแสกน
ไม่ได้ให้คีย์เลขรหัสสมาชิกแล้วกด Enter 

3.1.2 ระบุสมาชิกด้วยชื่อ - นามสกุล หรือรหัสสมาชิก แล้วกด Enter 
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3.1.3 แสกนบาร์โค้ดของทรัพยากร หรือระบุบาร์โค้ดทรัพยากรที่จะยืมแล้วกด Enter 

 

 
 

3.1.4 แสดงรายการทรัพยากรสารสนเทศ และวันครบก าหนดว่าจะต้องส่งคืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 
 
  3.1.5 วางสันทรัพยากรสารสนเทศที่ต้องการยืมบนแท่นสัญญาณ RFID เพ่ือตัดสัญญาณ
แม่เหล็ก 
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3.2 การคืน โดยไปหน้าจอคืน (Return) แล้วมีการปฏิบัติ ดังนี้ 
ขั้นตอนการคืนมี 2 กรณี คือ 

3.2.1 กรณีการคืนโดยไม่เกินก าหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2.1.1 ไปที่ คืน Tab คืน (Return) ระบุบาร์โค้ดของทรัพยากรที่ต้องการคืน (ไม่ต้องระบุ

สมาชิก) แล้วกด Enter 
 

 
 

3.2.1.2 แสดงรายการ รายละเอียดการคืนทรัพยากรที่ส่งคืนตามวันที่ครบก าหนดส่ง โดย
จะระบุชื่อทรัพยากร บาร์โค้ด หมวดหมู่ ชื่อผู้ยืม วันยืม วันคืน และวันเกินก าหนดส่ง 

 
 

3.2.2 กรณีการคืนโดยเกินก าหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2.2.1 กรณีส่งคืนเกินก าหนดส่ง การเก็บค่าปรับ โดยเลือกไปที่ค่าปรับ (Charge) มีการ

ปฏิบัติ แล้วแสกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมจ านวนค่าปรับ 
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3.2.2.2 ระบุสมาชิกด้วยชื่อ - นามสกุล หรือแสกนรหัสสมาชิก แล้วกด Enter พร้อม

จ านวนค่าปรับ 

 
 

3.2.2.3 เลือกเก็บทีละรายการเพื่อเก็บค่าปรับโดยคลิกในแทบสีเหลืองในส่วนของ 
Balance ของเล่มนั้นๆ ได้ 

 
 

3.2.2.4 เมื่อในส่วนของ Payment มียอดเงินที่ต้องการเก็บแล้ว กดปุ่ม Pay เพ่ือเก็บ
ค่าปรับ 

 

 
   

3.2.2.5 เขียนใบเสร็จรับเงินยื่นให้กับสมาชิกพร้อมกับเก็บเงินค่าปรับจากสมาชิก 
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3.2.2.6 วางสันทรัพยากรสารสนเทศขวางให้ชิดแท่นสัญญาณ RFID ลบสัญญาณแม่เหล็ก

เพ่ือน าขึ้นชั้นให้บริการ 

 
 

4. การท าบัตรสมาชิกใหม่ของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และบุคคลภายนอก 
การท าบัตรสมาชิกใหม่จะกระท าได้ 2 กรณี คือ 

4.1 การท าบัตรสมาชิกใหม่ โดยวิธีการเพ่ิมข้อมูลสมาชิกมีขั้นตอนดังต่อไปนี้  
4.1.1 คลิกไปที่หน้าจอการกรอกข้อมูลของสมาชิกใหม่ 
4.1.2 ไปที่เมนู Borrowers แล้วให้เลือกไปที่ New 
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 4.1.3 ระบุช่อง Alias แสกนบัตรสมาชิกของนักศึกษา ใส่รหัสประจ าตัวของนักศึกษา และระบุ 
Borrower Type กดเลือกท่ีนักศึกษา แล้วกด Add 
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4.1.4 เลือกประเภทสมาชิก (Borrowers Type) แล้วคลิก Add เพ่ือเพ่ิมข้อมูล และกรอก

ข้อมูลให้ครบถ้วน และคลิก Save เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลของสมาชิก 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Password ก าหนดให้ใส่ : 9999 
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4.1.5 แล้วจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดของสมาชิกของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และ

บุคคลภายนอก 
 

 
 

4.2 การพิมพ์บัตรสมาชิกของอาจารย์และบุคคลภายนอกโดยศูนย์วิทยบริการ ซ่ึงมีข้ันตอน
ดังต่อไปนี้ 

4.2.1 เข้าไปที่ระบบยืม - คืน (Circulation) เลือกสมาชิก (Borrowers) แล้วกด Enter 
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4.2.2 ค้นชื่อ/รหัสสมาชิกเพ่ือต้องการพิมพ์บัตรสมาชิก 
 

 
 

4.2.3 ออกรายงานโดยเลือกท่ี Report 
 

 
 

4.2.4 เลือกรูปแบบรายงาน Borrower Cards – Kamphaeng แล้วกด Go 
 

 
 

4.2.5 คลิกตรง Download Borrower Cards – Kamphaeng report เพ่ือออกบัตรสมาชิก 
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5. การต่ออายุบัตรสมาชิกของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และบุคคลภายนอก 

5.1 คลิกไปหน้าจอยืม (Loan) แสกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรสมาชิก แล้วกด 
Enter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 จะปรากฏหน้าจอสถานภาพหมดอายุ แล้วให้คลิกที่เครื่องหมายถูก  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.3 คลิกท่ี Open 
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5.4 จะปรากฏหน้าจอของการสมาชิก แล้วให้คลิกท่ี Edit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.5 ท าการแก้ไขวันที/่เดือน/ปีที่หมดอายุของบัตรสมาชิกช่อง Date Registered: คือ ช่องวันที่มา
ต่ออายุ และช่อง Expiry Date: คือช่องวันหมดอายุ แล้วกดคลิกท่ี Save 
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6. การทวงค้างส่งหนังสือและการออกรายงานค้างส่งหนังสือ (Overdue) 
โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

6.1 เลือก Loan are overdue แล้วคลิก 
 

 
 

6.2 ท าการค้นหาก่อน เช่น ของเจ้าหน้าที่ Borrower Loan Category CO "เจ้าหน้าที่" เลือก
Search แล้ว Enter 
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6.3 ระบุรายละเอียดค าสั่งที่ต้องการ เช่น timeDue < "01/02/2017" AND 

BorrowerLoanCategory = "นักศึกษา" AND Alias = "55*" 
 

 
 

6.4 ออกรายงาน (Report)   
 

 
 

ระบุรายละเอยีดของค าสั่งค้างส่งที่ต้องการ 
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6.5 เลือกรูปแบบรายงานคือ Borrower Loans Kamphaeng (Title-Due Date) แล้วคลิก Go 

 

 
 

6.6 คลิกตรง Download Borrower Loans Kamphaeng (Title-Due Date) report เพ่ือออก
รายงานค้างส่ง 
 

 
 

6.7 แล้วจะได้รูปแบบรายงานค้างส่งหนังสือแบบนี้ 
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7. สถิติการออกค่าปรับหนังสือ 
โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

7.1 เข้าไปที่ Charge 
 

 
 

7.2 เลือก Payment 
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7.3 ใส่ค้นหาตามวัน date=”ระบุวันที่” เช่น date=”27/09/2013” 

 

 
 
 
 

8. ขั้นตอนระบบการแจ้งเตือนทรัพยากรสารสนเทศ 
 โดยมีล าดับขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 

8.1 เข้าเว็บไซต์ส านักวิทยบริการฯ https://arit.kpru.ac.th/ 
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8.2 เข้าระบบการแจ้งเตือน https://arit.kpru.ac.th/ap/e-notify/ 
 

 
  

8.3 Scan ORCODE : KPRU ARIT NOTIFY หรือ คลิกที่รูป ORCODE หรือ 
https://line.me/R/ti/p/%40npz8360r 
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8.4 กดปุ่ม เพิ่มเพ่ือน (Add Friend) หรือ แชท (Chat) 
 

 

 
8.5 กดปุ่ม เพิ่มเพ่ือน 
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8.6 พิมพ์รหัสสมาชิก (รหัสสมาชิก รหัสนักศึกษา หรือ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน) และ กดส่ง

ข้อความ 
 

 
 

8.7 แสดงข้อความการลงทะเบียนเรียบร้อย 
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9. ขั้นตอนระบบให้บริการสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ (KPRU Order Books) โดยใช้ URL : 

https://arit.kpru.ac.th/ap/orderbooks/index.php 
 

 

 
ซ่ึงขั้นตอนการให้บริการสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ และมารับตัวเล่ม (KPRU Order Books) มีอ้างใน 

อนุชา พวงผกา ภาคผนวก ค หน้าที่ 42 
 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 แนวทางการปฏิบัติงานบริการยืม-คืนของบุคลากรปฏิบัติได้ดังนี้  

1. จัดปฐมนิเทศแนะน าการใช้ห้องสมุดให้แก่ผู้ใช้บริการเป็นครั้งแรก 
2. เจ้าหน้าที่ต้องมีความระมัดระวัง และต้องละเอียดรอบคอบในการให้บริการยืม-คืน 
3. เจ้าหน้าที่ต้องมีขันติ อดทน เพราะผู้ใช้แต่ละคนมีหลากหลายรูปแบบ  
4. การลดหย่อนค่าปรับจะกระท าได้โดยต้องท าบันทึกถึงผู้อ านวยการลงนามเท่านั้น 
5. ผู้ใช้บริการไม่มีบัตรสมาชิกจะไมส่ามารถใช้บัตรประชาชนหรือบัตรอื่นๆ ยืมได้ 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 - ร้อยละของความพึงพอใจในกระบวนการ บริการยืม-คืน (ร้อยละ 80) 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสอบถามโดยการประเมินผลจากผู้ใช้ทุก 6 เดือน 
 
11. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ระบุรายชื่อแบบฟอร์มที่ใช้ในด าเนินการตามคู่มือในภาคผนวก... 
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12. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1. การใช้ห้องสมุดของผู้ใช้บริการ มีการแนะน าการใช้ห้องสมุดกับนิสิตชั้นปีที่ 1 และทุกระดับชั้นปีโดยเน้นผู้ใช้บริการใน
การยืม-คืน การคืนแล้วยืมต่อ เป็นต้น 

2. บัตรสมาชิกของผู้ใช้บริการหมดอายุ ตรวจสอบจากระบบของสมาชิก เพ่ือแจ้งการท าการต่ออายุบัตรสมาชิกก่อนให้ยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ 

3. ผู้ใช้บริการน าบัตรสมาชิกของผู้อื่นมายืมทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบบัตรสมาชิกแล้วแจ้งผู้ใช้บริการว่า การจะยืมทรัพยากรสารสนเทศจะต้องเป็น
เจ้าของบัตรสมาชิกเท่านั้นถึงจะสามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 

4. ผู้ใช้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศเกินจ านวนสิทธิ์การยืม แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ หากต้องการยืมต้องน าเล่มที่ยืมไปก่อนหน้านั้นมาคืนก่อนถึงจะ
ท าการยืมครั้งต่อไปได้ 
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1  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏกําแพงเพชร 
 

ระบบให้บริการส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ และมารับตัวเล่ม (KPRU ORDER BOOKS) 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 
ระบบให้บริการส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ (KPRU ORDER BOOKS)  

ระบบให้บริการสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ และมารับตัวเล่ม (KPRU ORDER BOOKS) คือ ระบบให้บริการ

สั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ และรับตามเวลาท่ีระบุ ผ่านระบบออนไลน์ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่บุคลากร นักศึกษา และ

สมาชิก ตามมาตรการป้องกันและการเฝ้าระวังการแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 หรือ COVID-19  

 
ข้ันตอนการใช้บริการ KPRU ORDER BOOKS 

1. พิมพ์ URL https://arit.kpru.ac.th/ap/orderbooks/ คลิกท่ี “ส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 ระบบให้บริการส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ (KPRU ORDER BOOKS) 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏกําแพงเพชร 
 

2. ระบบให้บริการสั่ง-ยืมหนังสือออนไลน์ (KPRU ORDER BOOKS) มีระบบให้บริการตอบคำถาม  

เพ่ืออำนวยความสะดวกต่อผู้ใช้บริการ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 บริการตอบคำถาม 

 

3. ลงช่ือเข้าใช้งานระบบ แล ะเลือกสถานะของสมาชิก ดังภาพท่ี 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 เข้าสู่ระบบ KPRU ORDER BOOKS 



 
 

 

3  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏกําแพงเพชร 
 

4. เม่ือเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วคลิกไปท่ี “ส่ัง-ยืมหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพท่ี 4 ส่ัง-ยืมหนังสือ 

 

5. ระบบจะแสดงรหัสสมาชิก, ช่ือ - นามสกุล และ ช่ือหน่วยงานของสมาชิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 ระบบให้บริการส่ัง-ซ้ือหนังสือออนไลน์ 

 

กรอกข้อมูลทรัพยากร ซึ่งขั้นตอนนี้ผู้ใช้สามารถสืบค้นหาหนังสือที่ต้องการได้โดยการ คลิกท่ี “ระบบ

ห้องสมุดอัติโนมัติ” และสืบค้นหาหนังสือท่ีต้องการ และนำมากรอกในระบบ Order Books ดังภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 



 
 

 

4  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏกําแพงเพชร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 6 ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ และ หน้ากรอกข้อมูล Order Books 

 

ภาพท่ี 7 หน้าสืบค้นหนังสือ 

 

6. ค้นหาหนังสือที่ต้องการ โดยนำชื่อทรัพยากร เลขหมวดหมู่ ชื่อผู้แต่ง ปีพิมพ์ บาร์โค้ด และ นำข้อมูล
มากรอกในระบบ Order Book และ เลือกเวลารับตามท่ีระบบกำหนด ดังภาพท่ี 7 – 8  

 

 

ภาพท่ี 8 กรอกข้อมูลทรัพยากร เพ่ือส่ัง-ยืมหนังสือ 

คลิกบนัทึกเพื-อสั-ง 

หนงัสือ



 
 

 

5  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลยัราชภัฏกําแพงเพชร 
 

7. เม่ือคลิกบันทึกระบบจะแสดงรายการ ออเดอร์ ท่ีเราทำการส่ัง-ยืมหนังสือไว้ 

 

ภาพท่ี 9 เสร็จส้ินการใช้ระบบให้บริการส่ัง-ยืมหนังสือออนไลน์ (KPRU ORDER BOOKS)  

 

8. ผู้ใช้ส่ังออเดอร์เสร็จส้ินแล้ว จะมีข้อความแจ้งเตือนในแอพพลิเคช่ันไลน์ ดังภาพท่ี 9  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ภาพท่ี 10 ข้อความแจ้งเตือนในแอพพลิเคช่ันไลน์ 

ข"อความแจ"งเตือนในแอพพลิเคช่ันไลน7จะบอก ช่ือ

หนังสือท่ีทำการส่ังยืม เลขหมูDหนังสือ เลขบาร7โค"ด 

และวันกำหนดท่ีจะคืนหนังสือ  
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