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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ  ก.พ.อ.  เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ. 2553  ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ  โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  
และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมี
ประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการมือปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึน้เพื่อใช้เป็น
คู่มือปฏิบัติงานส าหรับงานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายงานห้องสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร แม่สอด ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนินงานของห้องสมุด มีการบริการที่เป็นระบบ มีแบบแผนและมีแนว
ปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานตรงกัน สามารถสร้างความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการท างาน อันจะท าให้ห้องสมุดเป็นแหล่ง รวบรวมและจัดการทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็น
ระบบ โดยมุ่งเน้นการให้บริการด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพ่ือตอบ สนองความต้องการของ
ผู้ใช้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

อนึ่งคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้ว 
สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ

ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  เป็นอย่างยิ่งท่ีสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท า
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  แม่สอด  
และเพ่ือนร่วมงานทุกคน  ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
 

 
                       (นายธวชัชัย แดงซิว) 

บรรณารักษ์ 
                   มีนาคม 2564 
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คูม่อืการปฏบิัตงิาน 
บริการยมื-คนื ทรพัยากรสารสนเทศ (หนงัสอื) 

 

ความหมายของการบริการยืม-คืนหนังสือ  
การบริการยืม-คืนหนังสือ หมายถึง การให้บุคคลได้ใช้หนังสือ ที่ห้องสมุดจัดหามาเพ่ือประโยชน์แก่

การศึกษาค้นคว้าความรู้ทั่วไป ความจรรโลงใจและความเพลิดเพลิน งานบริการถือเป็นหัวใจของงานห้องสมุด 
เพราะเกี่ยวกับผู้ใช้โดยตรง งานนี้จะเป็นส่วนส าคัญท่ีทาให้นิสิต และคณาจารย์ บุคลากร มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
ซึ่งจะช่วยให้การเรียนการสอนดีขึ้น เป็นการประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการและบุคคลภายนอกเห็นความส าคัญของ
ห้องสมุด 
  งานบริการของห้องสมุด คือ งานที่อ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ เริ่มตั้งแต่การสร้างบรรยากาศเชิญชวนให้
เข้าไปใน ห้องสมุดด้วยการจัดสถานที่ภายในห้องสมุดให้แลดูสวยงาม มีระเบียบและสะอาดตา ทาสีภายในห้อง
ให้เป็น สีอ่อน ๆ เพ่ือแลดูเย็นตา พ้ืนห้องควรขัดให้เรียบสามารถนั่งอ่านหนังสือ ตกแต่งผนังห้องด้วยรูปภาพที่ 
เหมาะสม จัดแจกันดอกไม้ไว้ภายในห้อง ชั้นหนังสือจัดเป็นระเบียบสะอาด หนังสืออยู่ในสภาพไม่ฉีกขาด มีที่ก้ัน
หนังสือไม่ให้ล้ม มีบริเวณท่ีว่างพอสมควร ห้องสมุดยังมีบริการจ่าย – รับหนังสือ หนังสือจอง บริการ ตอบ
แบบสอบถามและช่วยการค้นคว้า บริการยืมถ่ายเอกสาร 

1. วัตถปุระสงค ์ 

1.1 เพ่ือให้ทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด ซึ่งมีสัดส่วนน้อยกว่าผู้ใช้บริการ ได้หมุนเวียนบริการแก่
มวลสมาชิกอย่างทั่วถึง  

1.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการ บริการยืม-คืนส าหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง  

2. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน บริการยืม-คืนตั้งแต่การให้บริการยืม-คืน

ทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับเด็ก งานวิจัย/วิทยานิพนธ์ ข้อมูล
ท้องถิ่น แบบเรียน สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร ทะเบียนสมาชิก และสถิติการออกค่าปรับหนังสือและรายงานการ
ค้างส่งหนังสือ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง  

3. ค าจ ากดัความ  
การยืม คือ การอนุญาตให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือส าหรับ

เด็ก งานวิจัย/วิทยานิพนธ์ ข้อมูลท้องถิ่น สื่อโสตทัศนวัสดุ วารสาร และแบบเรียนไปใช้นอกสถานที่ได้ (สุนี เลิศ
แสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย, 2550 : หน้า 12)  

การคืน คือ การน าหนังสือทั่วไปทุกสาขาวิชา นวนิยาย เรื่องสั้น หนังสือสาหรับเด็ก วิทยานิพนธ์ ข้อมูล
ท้องถิ่น และแบบเรียนกลับมาคืนในระยะเวลาที่ก าหนด (สุนี เลิศแสวงกิจ และพิศิษฐ์ กาญจนพิมาย, 2550 :
หน้า 12)  

ค่าปรับ คือ เงินของผู้ใช้บริการที่ถูกปรับถูกลงโทษให้ชดใช้เพราะกระท าความผิดหรือไม่กระท าตาม
สัญญาที่ตกลงไว้ (ราชบัณฑิตยสถาน, 2546 : หน้า 668-669) 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จ านวนทรพัยากรสารสนเทศ และระยะเวลาทีใ่หย้ืม 
ประเภทและจ านวนหนังสือท่ีสามารถยืมได้ 

ผู้ใช้บริการ หนังสือทั่วไป วิจัย,วิทยานิพนธ์ 
อาจารย์ 40 เล่ม/ภาคเรียน 10 เล่ม/สัปดาห์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
พนักงานราชการ 

6 เล่ม/สัปดาห์ 2 เล่ม/สัปดาห์ 

นักศึกษาภาคปกติ 
นักศึกษาภาคพิเศษ(กศ.บป) 

6 เล่ม/สัปดาห์ 2 เล่ม/สัปดาห์ 

นักศึกษาปริญญาโท 10 เล่ม/ 2 สัปดาห์ 10 เล่ม/2 สัปดาห์ 

บุคคลภายนอก 2 เล่ม/สัปดาห์ - 
 
วสัดทุรพัยากรสารสนเทศที่ใหบ้ริการมดีงันี้  
- 1 วัสดุสารสนเทศท่ียืมได้ ได้แก ่หนังสือทั่วไป วารสาร สื่อโสตทัศนวัสดุ หนังสือแบบเรียนและคู่มือครู 

- 2 วัสดุสารสนเทศท่ียืมไม่ได้ ได้แก่ หนังสืออ้างอิง หนังสือที่ยังไม่ลงทะเบียน หนังสืออ้างอิง สิ่งพิมพ์

รัฐบาล หนังสืออนุสรณ์ หนังสืองานศพ 

หมายเหต ุ 
1. ใช้บัตรของตนเองเท่านั้นในการยืม  
2. สามารถยืมหนังสือเล่มเดียวกันติดต่อกันได้ไม่เกิน 2 ครั้ง  
3. วารสารยืมได้เฉพาะฉบับล่วงเวลา  
4. อัตราค่าปรับ วันละ 5 บาท /วัน/ เล่ม 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ 

หัวหน้า 

งานวิทยบริการ 

นายธวัชชัย แดงซิว 

ประจ างาน 
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อุปกรณ์การปฏบิัตงิาน  

1. เครื่องคอมพิวเตอร์บริการยืม – คืน  
2. เครื่องอ่านบาร์โค้ด  
3. แป้นน้ าหมึกและตรายางประทับวันที่  
4. บัตรสมาชิกของผู้ใช้บริการ  
5. เครื่องตั้ง – ลบสัญญาณกันขโมย  
6. ใบเสร็จรับเงินค่าปรับ  

ระเบยีบการใหบ้ริการยืม -คนื  
1. เวลาปิด - เปิด บริการยืม –คืน  

วันจันทร์ - วันอาทิตย์ 08.30 - 16.30 น.  
หยุดวันนักขัตฤกษ์  

2. ผู้มีสิทธิ์ในการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ต้องเป็นสมาชิกของห้องสมุด  
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6. ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ บริการยืม-คืน 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ถูกต้อง รวดเร็ว  
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  
 

ขัน้ตอนการใหบ้รกิารยมื หนังสอื ส าหรับนกัศกึษา อาจารย์ บคุลากรอืน่ๆ 

 
 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมูงิาน 
(Work Flow) 

ขัน้ตอน/วธิีการด าเนนิงาน ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

 
   

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 
 

-ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษาหรอืบัตรสมาชิก 10 วินาที 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 
 

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

10 วินาที 
 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 

 -สแกนบาร์โคด๊หนังสือเข้าเครื่องคอมพิวเตอร ์ด้วย
โปรมแกรมลบิเบอตี ้Liberty  

 
1 นาท ี

-เจ้าหน้าท่ี 

 ประทับตราใบวันก าหนดส่ง ลบแถบสัญญาณ
แม่เหล็กจากหนังสือ  
 

30 วินาที 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 
คืนบัตรนักศึกษาหรือบัตรสมาชิกพร้อมหนังสือ 10 วินาที 

-ผู้ใช้บริการ 
 ตรวจสอบถามถูกต้อง รับหนังสือ  

 
1 นาท ี

  รวมระยะเวลาที่ได้รับหนังสือท่ียืมภายใน  
 

3 นาท ี

1.เร่ิมต้น 

7.ตรวจสอบความถกูต้อง 

3..ตรวจสอบสิทธิ์และ
หนังสือค้างส่ง,ค้างค่าปรับ  

          
  
 

สิทธ์ิ 4.ยืมหนังสือ 

5.ประทับตราวันก าหนด
ส่ง 

6.คืนบัตรสมาชิก 

1.แสดงบัตรสมาชิก 

8.จบ 
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 2. การยืม-คืน ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ระบบ Liberty) 

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

1.1.1 แสกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตัวนักศึกษา แต่ในกรณีท่ีบัตรนักศึกษาบาร์โค้ดช ารุดแสกน
ไม่ได้ให้คีย์เลขรหัสสมาชิกแล้วกด Enter 

 
1.1.2 ระบุสมาชิกด้วยชื่อ - นามสกุล หรือรหัสสมาชิก แล้วกด Enter 
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1.1.3 แสกนบาร์โค้ดของทรัพยากร หรือระบุบาร์โค้ดทรัพยากรที่จะยืมแล้วกด Enter 

 
 
 
 
 

1.1.4 แสดงรายการทรัพยากรสารสนเทศ และวันครบก าหนดว่าจะต้องส่งคืน 
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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ขัน้ตอนการบรกิารคนื หนงัสอื ส าหรบันกัศึกษา อาจารย์ บคุลากรอืน่ๆ 
 

ผูร้บัผดิชอบ 
แผนภมูงิาน 

(Work Flow) 
ขัน้ตอน/วธิีการด าเนนิงาน 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

 
  

 
 

-ผู้ใช้บริการ 
-เจ้าหน้าท่ี 

 
 

-ผู้ใช้บริการคืนหนังสือให้กับเจ้าหน้าท่ี/ไมต่้องแสดง
บัตรนักศึกษาและบัตรสมาชิก 

10 วินาที 
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 

 -เจ้าหน้าท่ีอ่านแท่งบาร์โคด๊หนังสอื ด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม ลิบเบอตี้ Liberty  

1 นาท ี
 

-เจ้าหน้าท่ี 
 

 -เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวันก าหนดส่ง ด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ในโปรแกรม ลิบเบอตี้ Liberty 
 

20 วินาที 

-เจ้าหน้าท่ี 
-ผู้ใช้บริการ 

 -เกินก าหนดส่ง แจ้งค่าปรับ เก็บเงนิและออกใบเสร็จ
ให้กับสมาชิกผู้ใช้บริการ  

1 นาที 

 
-เจ้าหน้าท่ี 
 

 -ประทับตราวันท่ีส่งคืน เพิ่มสญัญาณแม่เหล็ก  
 

30 วินาที 

  
-รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น 3 นาท ี

 
 1.2 การคืน โดยไปหน้าจอคืน (Return) แล้วมีการปฏิบัติ ดังนี้ 
  ขั้นตอนการคืนมี 2 กรณี คือ 

1.2.1 กรณีการคืนโดยไม่เกินก าหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
1.2.1.1 ไปที่ คืน Tab คืน (Return) ระบุบาร์โค้ดของทรัพยากรที่ต้องการคืน (ไม่ต้องระบุ

สมาชิก) แล้วกด Enter 
 

 
 
  1.2.1.2 แสดงรายการ รายละเอียดการคืนทรัพยากรที่ส่งคืนตามวันที่ครบก าหนดส่ง โดยจะ
ระบุชื่อทรัพยากร บาร์โค้ด หมวดหมู่ ชื่อผู้ยืม วันยืม วันคืน และวันเกินก าหนดส่ง 
 
 
 
 
   

2.คืนหนังสือ 
 

8.จบ 

3.อ่านบาร์โค๊ด
หนังสือ 

          
  
 

สิทธ์ิ 5.เกินก าหนดส่ง 

6.ไม่เกินก าหนดส่ง 

4.ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

1.เร่ิมตน้ 
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                     1.2.2 กรณกีารคืนโดยเกินก าหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

1.2.2.1 กรณีส่งคืนเกินก าหนดส่ง การเก็บค่าปรับ โดยเลือกไปที่ค่าปรับ (Charge) มีการปฏิบัติ 
แล้วแสกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมจ านวนค่าปรับ 

 

 
 
 

1.2.2.2 ระบุสมาชิกด้วยชื่อ - นามสกุล หรือแสกนรหัสสมาชิก แล้วกด Enter พร้อมจ านวน
ค่าปรับ 

 
 
 

1.2.2.3 เลือกเก็บทีละรายการเพื่อเก็บค่าปรับโดยคลิกในแทบสีเหลืองในส่วนของ Balance 
ของเล่มนั้นๆ ได้ 

 
 
1.2.2.4 เมื่อในส่วนของ Payment มียอดเงินที่ต้องการเก็บแล้ว กดปุ่ม Pay เพ่ือเก็บค่าปรับ 
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 2. การท าบัตรสมาชิกใหม่ของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และบุคคลภายนอก 
การท าบัตรสมาชิกใหม่จะกระท าได้ 2 กรณี คือ 

2.1 การท าบัตรสมาชิกใหม่ โดยวิธีการเพ่ิมข้อมูลสมาชิกมีขั้นตอนดังต่อไปนี้  
2.1.1 คลิกไปที่หน้าจอการกรอกข้อมูลของสมาชิกใหม่ 
2.1.2 ไปที่เมนู Borrowers แล้วให้เลือกไปที่ New 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
2.1.3 ระบุช่อง Alias แสกนบัตรสมาชิกของนักศึกษา ใส่รหัสประจ าตัวของนักศึกษา และระบุ Borrower Type 
กดเลือกท่ีนักศึกษา แล้วกด Add 
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2.1.4 เลือกประเภทสมาชิก (Borrowers Type) แล้วคลิก Add เพ่ือเพ่ิมข้อมูล และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน และคลิก Save เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลของสมาชิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Password ก าหนดให้ใส่ : 9999 
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2.1.5 แล้วจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดของสมาชิกของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และ

บุคคลภายนอก 
 

 
 
2.2 การพิมพ์บัตรสมาชิกของอาจารย์และบุคคลภายนอกโดยห้องสมุด ซ่ึงมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

2.2.1 เข้าไปที่ระบบยืม - คืน (Circulation) เลือกสมาชิก (Borrowers) แล้วกด Enter 
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2.2.2 ค้นชื่อ/รหัสสมาชิกเพ่ือต้องการพิมพ์บัตรสมาชิกแล้วกด Enter 
 

 
 

2.2.3 ออกรายงานโดยเลือกท่ี Report 
 

 
 

2.2.4 เลือกรูปแบบรายงาน Borrower Cards – Kamphaeng แล้วกด Go 
 

 
 

 
 
 



 14 
3. การต่ออายุบัตรสมาชิกของนักศึกษา เจ้าหน้าที่ อาจารย์ และบุคคลภายนอก 

3.1 คลิกไปหน้าจอยืม (Loan) แสกนบาร์โค้ดของบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรสมาชิก 
แล้วกด Enter 

 
 
 
 
 
 
 

 
3.2 จะปรากฏหน้าจอสถานภาพหมดอายุ แล้วให้คลิกที่เครื่องหมายถูก  
 
 
 
 
3.2 จะปรากฏหน้าจอสถานภาพหมดอายุ แล้วให้คลิกท่ีเครื่องหมายถูก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 15 
3.3 จะปรากฏหน้าจอของการสมาชิก แล้วให้คลิกท่ี Edit 
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3.4 ท าการแก้ไขวันที/่เดือน/ปีที่หมดอายุของบัตรสมาชิกช่อง Date Registered: คือ ช่องวันที่

มาต่ออายุ และช่อง Expiry Date: คือช่องวันหมดอายุ แล้วกดคลิกที่ Save 
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8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 แนวทางการปฏิบัติงานบริการยืม-คืนของบุคลากรปฏิบัติได้ดังนี้  

1. จัดปฐมนิเทศแนะน าการใช้ห้องสมดุให้แก่ผู้ใช้บริการเป็นครั้งแรก 
2. เจ้าหน้าที่ต้องมีความระมัดระวัง และต้องละเอียดรอบคอบในการให้บริการยืม-คืน 

 
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 
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ภาคผนวก 
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QR Code 
 

แบบสอบถามความพงึพอใจตอ่ให้บรกิารยมื-คนื ทรพัยากรสารสนเทศ (หนงัสอื) หอ้งสมดุ 
เจา้หนา้ทีห่้องสมดุ 

 
มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร แมส่อด 
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                                   ภาคผนวก ก.   ระเบียบ... 

แบบสอบถาม ความพงึพอใจตอ่ใหบ้รกิารยมื-คืน ทรพัยากรสารสนเทศ (หนงัสอื) หอ้งสมดุ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร แมส่อด 

ค าชี้แจง 
           แบบสอบถามนี้จัดท าข้ึนมาเพื่อเก็บรวบรวมข้อมลู ความพงึพอใจและความคิดเห็นในการใช้บริการของห้องสมุด ความ
คิดเห็นของท่านจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ต่อการพัฒนา ปรับปรุงการท างานให้มีประสิทธิภาพ และเพือ่พัฒนาด้านการให้บริการ
ของมหาวิทยาลัยให้สูค่วามเป็นสากลต่อไป 
ตอนที่ 1  สถานภาพของผูต้อบแบบสอบถาม  โปรดท าเครือ่งหมาย  √  ลงใน        ตามความเป็นจริงของท่าน 
1.  เพศ               ชาย            หญิง 
2. ประเภทผู้ใช้บริการ 
  อาจารย ์
  บุคลากรสายสนับสนุน 
  นักศึกษา  
  บุคคลภายนอก 
ตอนที่ 2  สภาพการใชบ้รกิารหอ้งสมดุ     โปรดท าเครือ่งหมาย  √  ลงใน        ตามความเป็นจริงของท่าน    
1. ความถี่ในการเข้าใช้บริการห้องสมุด 
  1-2 ครั้งต่อสัปดาห ์   3-4 ครั้งต่อสัปดาห ์
  5-6 ครั้งต่อสัปดาห ์   ทุกวัน                          ไม่เคยเข้าใช้บริการ    
2. ช่วงเวลาที่เข้าใช้บริการ (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ) 
  ช่วงเช้าก่อนเข้าเรียน   ช่วงว่างระหว่างเวลาเรยีน 
  ช่วงพักกลางวัน    ไม่แน่นอน 
3. เวลาที่เข้าใช้บริการโดยเฉลี่ยแต่ละครั้ง 
  น้อยกว่า 1 ช่ัวโมง    1-2 ช่ัวโมง 
  มากกว่า 2 ช่ัวโมง    ไม่แน่นอน 
ตอนที่ 3 ความพงึพอใจตอ่การใหบ้ริการของห้องสมดุ โปรดท าเครือ่งหมาย  √   ในช่องระดับความพึงพอใจให้   ตรงกับความ
คิดเห็นของท่าน 

ความพึงพอใจตอ่การใหบ้รกิารหอ้งสมดุ 
ระดบัความพงึพอใจ 

พอใจ 
(5) 

ค่อนข้าง
พอใจ (4) 

เฉยๆ (3) ไม่ค่อย
พอใจ (2) 

ไม่พอใจ 
(1) 

ดา้นกระบวนการ/ขัน้ตอนการบรกิารของหอ้งสมดุ      
   1. ข้ันตอนการขอรับบริการไม่ยุง่ยาก/ซับซ้อน เข้าใจง่าย      

   2. การให้บริการมีความถูกต้องและรวดเร็ว      

   3. การจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศบนช้ัน สามารถค้นหา  
        ได้ง่ายและรวดเร็วและตรงตามหมวดหมู ่

     

   4. มีระยะเวลาการ ยมื-คืน เหมาะสมกับการให้บริการ      

ข้อเสนอแนะ 
...........................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................... 

ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือตอบแบบสอบถาม ห้องสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
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 ภาคผนวก ข.   ประวัติผู้จัดท า 

ประวัติผู้เขียน 
ชื่อ    นายธวัชชัย แดงซิว  
ต าแหน่งหน้าที่   พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง บรรณารักษ์  
สถานที่ท างาน   มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  

เลขที่ 222 หมู่ 7 ต าบลแม่ปะ อาเภอแม่สอด จังหวัดตาก 63110 
                               โทรศัพท์ 0 5580 1661-4  
E-mail   unitwork26@gmail.com  
หมายเลขโทรศัพท์        081 970 7493  
ประวัติการศึกษา          พ.ศ. 2545 -2549 : ปริญญาตรี บรรณารักษ์ศาสตร์และสารนิเทศศาสตร์        

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
 ประวตัิการท างาน        พ.ศ. 2549          :  ต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวเจ้าหน้าที่ห้องสมุด (ระดับปริญญาตรี)      

มหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด  
                               พ.ศ. 2552-2553  :  พนักงานราชการ ต าแหน่งบรรณารักษ์  
                                                         มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  
                               พ.ศ. 2554-ปัจจุบัน : พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งบรรณารักษ์  
                                                         มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


