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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน กระบวนการ
บริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ โดยแบ่งได้เป็น 2 กระบวนการ คือ กระบวนการบริการทรัพยากร
สารสนเทศ และกระบวนการบริการสื่อโสตฯ ของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศไปปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 
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ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก คณะกรรมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการให้บริการสื่อและ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 

ภาคผนวก ข  หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
ภาคผนวก ค  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ภาคผนวก ง  คู่มือยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรม Liberty  
ภาคผนวก จ  คู่มือการยืม-คืนโสตทัศนวัสดุด้วยโปรแกรม Liberty 

 

 

 



 

 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันปรับปรุง
คุณภาพกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์
วิทยบริการ แบ่งได้เป็น 2 กระบวนการ คือ กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศ และ
กระบวนการบริการสื่อโสตฯ  
 2.1 กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศ  
 กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา มีกระบวนการเริ่มต้นและสิ้นสุด ดังนี้  (1) งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ (2) งานลงทะเบียนและ
ประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ (3) งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (4) งานปรับปรุง (5) งานติด
สันทรัพยากรสารสนเทศ (6) งานบริการยิม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  (7) งานซ่อมแซมทรัพยากร
สารสนเทศ และ (8) ประเมินผลกระบวนการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ  (9) ปรับปรุง
กระบวนการการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศ  (10) ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 2.2 กระบวนการบริการสื่อโสตฯ  
 กระบวนการบริการสื่อโสตฯ ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มี
กระบวนการเริ่มต้นและสิ้นสุด ดังนี้ (1) งานจัดหาสื่อโสตฯ (2) ลงทะเบียนและรายการบรรณานุกรม
ของสื่อโสตฯ (3) งานวิเคราะห์สื่อโสตฯ (4) จัดเตรียมสื่อโสตฯ และ (5) งานบริการยืม-คืนสื่อโสตฯ 
(6) ซ่อมแซมสื่อโสตฯ (7) ประเมินผลกระบวนการให้บริการสื่อโสตฯ (8) การปรับปรุงกระบวนการ
ให้บริการสื่อโสตฯ (9) ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม  

ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วัสดุสิ่งพิมพ์จ าพวกหนังสือ ซึ่งศูนย์วิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา น าออกให้บริการส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนของนักศึกษา
และคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย  

สื่อโสตฯ  หมายถึง วัสดุสื่อประสม อาทิ วีดีโอ วีซีดี ดีวีดี เป็นต้น ซึ่งศูนย์วิทย
บริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา น าออกให้บริการส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนของ
นักศึกษาและคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย  

ผู้ใช้บริกำร หมายถึง นักศึกษา เจ้าหน้าที่ คณาจารย์ และผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา  

งำนจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศของ
ศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งครอบคลุมทั้งวิธีการจัดซื้อและการขอรับ
อภินันทนาการจากบุคคลหรือหน่วยต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตลอดจนวิธีการลง
รายการทางบรรณานุกรมของทรัพยากรสารสนเทศ  

งำนลงทะเบียนและประทับตรำทรัพยำกรสำรสนเทศ  หมายถึง วิธีการลงเลข
ทะเบียนและประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาบนทรัพยากรสารสนเทศ  



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

งำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วิธีการก าหนดเลขหมู่ตามระบบ
ทศนิยมของดิวอี้ และหัวเรื่องของทรัพยากรสารสนเทศ  

งำนปรับปรุงทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วิธีการปรับปรุงตัวเล่มของทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อให้เกิดความคงทนต่อการใช้งาน  

งำนติดสันหนังสือ หมายถึง วิธีการติดสัญลักษณ์ที่ได้จากงานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ บริเวณสันของตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ  

งำนบริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ หมายถึง วิธีการให้บริการยืมและคืน
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุด Liberty 

งำนจัดหำสื่อโสตฯ หมายถึง วิธีการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศประเภทวัสดุไม่
ตีพิมพ์ของศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

งำนลงทะเบียนและรำยกำรบรรณำนุกรมของสื่อโสตฯ หมายถึง วิธีการลงเลข
ทะเบียน, การลงรายการทางบรรณานุกรมของสื่อโสตฯในโปรแกรมห้องสมุด Liberty 

งำนวิเครำะห์สื่อโสตฯ การก าหนดเลขหมู่/เลขจัดเก็บ และหัวเรื่องของสื่อโสตฯ  
งำนเตรียมสื่อโสตฯ หมายถึง วิธีการติดสัญลักษณ์รหัสแท่ง (บาร์โค้ด), สัญลักษณ์

เลขหมู่/เลขจัดเก็บ ตลอดจนการจัดเก็บสื่อโสตฯ เพ่ือประโยชน์ในการให้บริการสื่อโสตฯ 
งำนบริกำรยืม-คืนสื่อโสตฯ หมายถึง วิธีการให้บริการยืมและคืนสื่อโสตฯด้วย

โปรแกรมห้องสมุด Liberty  
 บัตรสมำชิก หมายถึง บัตรที่ใช้บริการยืม-คืนวัสดุสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ 

ลักษณะบัตร จะมีรหัสบาร์โค้ดบนบัตร ได้แก่บัตรประจ าตัวนักศึกษา บัตรอาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ ที่
ปรากฎรหัสนักศึกษา/รหัสประจ าตัว ชื่อ นามสกุล รูปประจ าตัว และข้อมูลอ่ืนๆ 

Liberty หมายถึงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ผู้รับบริกำร หมายถึง นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่และผู้บริหาร ที่เข้ามาใช้บริการ

ทรัพยากรสารสนเทศ และสื่อ ในศูนย์วิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทางตรง

และทางอ้อม จากการใช้บริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ ของศูนย์วิทยบริการ เช่น นักศึกษา 
เจ้าหน้าที่ อาจารย์ 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้อ านวยการ
ส านักฯ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดจท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบรกิารสื่อและทรัพยากร
สารสนเทศ 
2. พิจารณาแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากร
สารสนเทศ 
3. พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

(2) งานบริหาร
จัดการ  

1. จัดท าใบขออนุญาตจัดซื้อ/จดัจ้าง  
 

(3) งานเทคนิค 1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    1.1 รับอภินันทนาการ 
    1.2 จัดซื้อ 
    1.3 ส ารวจความต้องการทรพัยากรสารสนเทศ   
2. ลงรายการทางบรรณานุกรม ทรัพยากรสารสนเทศในโปรแกรม 
Liberty 
3. ลงทะเบียนและประทับตราทรัพยากรสารสนเทศ  
4. วิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
5.ปรับปรุงทรัพยากรสารสนเทศ 
6. ติดสันทรัพยากรสารสนเทศ  
7.ลงทะเบียนและรายการบรรณานุกรมของสื่อโสตฯ ใน โปรแกรมLiberty 
8.วิเคราะห์สื่อโสตฯ 
 

(4) งานบริการ
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

1.บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
2. ประเมินผลกระบวนการให้บริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 
3.การปรับปรุงกระบวนการให้บริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 
4. ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใชบ้ริการ 

(5)งาน
โสตทัศนวัสด ุ

1.จัดหาทรัพยากรสื่อโสตฯ 
  1.1 จัดซื้อ 
  1.2ส ารวจควาต้องการสื่อโสตฯ 
2.จัดเตรียมสื่อโสตฯ 
3.บริการยืม-คืนสื่อโสตฯ 
4.ซ่อมแซมสื่อโสตฯ 
5.ประเมินผลกระบวนการให้บรกิารสื่อโสตทัศนวัสดุ 
6.ปรับปรุงกระบวนการการให้บริการสื่อโสตทัศนวสัด ุ

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ต้องการสื่อที่ทันสมัยและตรงกับสาขาวิชา 
- ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 
ระเบียบกำรใช้บริกำรศูนย์วิทยบริกำร 

1. ห้ามส่งเสียงดังรบกวนผู้อื่น 
2. งดการน าอาหารและเครื่องดื่มเข้ามาภายในศูนย์วิทยบริการ ยกเว้นน้ าบริสุทธิ์บรรจุขวด 
3. งดการสูบบุหรี่และสิ่งเสพติดอ่ืนๆ โดยเด็ดขาด 
4. โปรดใช้วัสดุสารสนเทศ ของศูนย์วิทยบริการอย่างระมัดระวังและถูกต้องตามลักษณะการ

ใช้งาน ห้ามขีดเขียนและฉีกโดยเด็กขาด 
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5. โปรดอ่านสิ่งพิมพ์หรือใช้โสตทัศนวัสดุต่างๆ ในพ้ืนที่ที่ก าหนดเท่านั้น 
6. ไม่แสดงความเห็นแก่ตัวโดยการซ่อนวารสาร หนังสือพิมพ์ หรือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆเพ่ือเก็บไว้

อ่านแต่เพียงผู้เดียว 
7. โปรดเข้าแถวเรียงตามล าดับก่อน – หลัง ในการ ยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
8. โปรดแต่งกายสุภาพ รวมทั้งแสดงมารยาทที่สุภาพ งดการใส่รองเท้าฟองน้ าโดยเด็ดขาด 
9. โปรดดูแลรักษาทรัพสินของท่าน หากเกิดการสูญหาย ทางศูนย์วิทยบริการจะไม่

รับผิดชอบใดๆ ทั้งสิ้น 
10. งดใช้เครื่องมือสื่อสารทุกชนิดภายในศูนย์วิทยบริการ 

 
6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร ควำม
คุ้มค่ำ และกำรลดต้นทุน 

การตอบสนองผู้ใช้บริการ
ทีส่ะดวกและเป็นไปตาม
มาตรฐานการให้บริการ 

   
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7. กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 7.1 กระบวนกำรธุรกิจที่มีคุณภำพ (Quality Business Procedure :QBP) 
 7.2 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
   QWP1  กระบวนกำรบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
   QWP2  กระบวนกำรบริกำรสื่อโสตทัศนวัสดุ 
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7.3 วิธีกำรปฏิบัติงำนทีม่คุีณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
  7.3.1 กระบวนกำรบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
วิธีกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ค าจ ากัดความ – 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ    
    1.1 งานจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ  
        1). บรรณารักษ์ส ารวจความต้องการ
ทรัพยากรสารสนเทศของผู้ใช้บริการ
บรรณารักษ์  
         - พิจารณาคัดเลือกส ารวจราคา
ทรัพยากรสารสนเทศ  
        2)  บรรณารักษ์ด าเนนิการจัดซื้อ
ทรัพยากรสารสนเทศ      
       - ติดต่อขอรับใบเสนอราคาจากผู้จัด
จ าหน่ายทรัพยากรสารสนเทศ 
       - เจ้าพนักงานธุรการจัดท าแบบขอ
อนุญาตจัดซื้อ/จัดจา้ง  
       - เจ้าพนักงานธุรการ 
เสนอแบบขออนุญาตจัดซื้อ/จดัจ้าง และใบ
เสนอราคาทรัพยากรสารสนเทศ ให้
ผู้อ านวยการส านักฯ พิจารณาอนุมัติ  
         - บรรณารักษ์รับและตรวจสอบ
ความถูกต้องของทรัพยากรสารสนเทศกับใบ
ส่งของ จากผู้จัดจ าหน่ายทรัพยากร
สารสนเทศ  
        -  บรรณารักษ์ส่งใบส่งของให้งาน
บริหารจัดการ เพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายกับ
การเงินของมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสนุันทา  
    1.2 งานรับอภินันทนาการทรัพยากร
สารสนเทศ  
       1) รับทรัพยากรสารสนเทศ
อภินันทนาการ  
       - พิจารณาคัดเลือกทรัพยากร
สารสนเทศอภินนัทนาการ 
   1.3 ลงรายการบรรณานุกรมของ

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค  1. แบบส ารวจความ
ต้องการทรัพยากร
สารสนเทศ 
2. เกณฑ์การคัดเลือก
หนังสืออภินันทนาการ
ของศูนย์วิทยบริการ 
3. ใบเสนอราคา 
4. แบบฟอร์มใบขอ
อนุญาตจัดซื้อ/จัดจา้ง 
5. คู่มือการลงรายการ
ทางบรรณานุกรมตาม
หลักเกณฑ์ AACR 2 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

ทรัพยากรสารสนเทศที่ได้จากการจัดหา 
(ตามข้อ 1.1 และ1.2) ในโปรแกรม Liberty 
2.  ลงทะเบียนและประทับตรำทรัพยำกร
สารสนเทศ 
   2.1 ประทับตรามหาวิทยาลยับริเวณ
ส่วนบนของหน้าปกใน  บริเวณหน้า 21  
และหน้าสุดท้ายของเนื้อเรื่อง   
   2.2. ประทับตราเลขทะเบียนบริเวณหน้า
หลังของหน้าปกใน และหน้า 21 
    2.3 ประทับตราแสดงความเป็นเจ้าของ
ไว้ที่หน้าปกใน, หน้า 21 และหน้าสุดท้าย
ของเนื้อเรื่อง 
    2.4 ประทับตราชื่อส านักวทิยบริการ
บริเวณสันทั้ง 2ดา้น คือด้านบนและด้านข้าง
ของทรัพยากรสารสนเทศ  
    2.5. ส่งตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ ให้
งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค  

3. วิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ  
   3.1 ก าหนดเลขหมู่ตามระบบทศนิยม
ของดิวอี้ /เลขผู้แต่ง/ หัวเร่ืองของทรัพยากร
สนเทศ ลงในโปรแกรม Liberty 
   3.2 เขียนเลขหมู่/เลขผู้แต่งที่วิเคราะห์ได้ 
ลงในตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศ 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค 1 คู่มือก าหนดเลขหมู่
ตามระบบทศนิยม
ของดิวอี้ 
2 คู่มือก าหนดชื่อผู้แต่ง
ของหอสมุดแห่งชาติ 
3. คู่มือก าหนดหัวเรื่อง 

4. ปรับปรุงทรัพยำกรสำรสนเทศ  
   4.1 ท าการติดแถบ RFID และปรับปรุง
รูปเล่มตามขั้นตอน 
   4.2 ผนึกบัตรก าหนดส่ง 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค  

5. ติดสันทรัพยำกรสำรสนเทศ   
   5.1 จัดพิมพ์เลขหมวดหมู่ทรัพยากร
สารสนเทศจากโปรแกรม Liberty  
    5.2. ติดเลขหมวดหมู่ที่สันของทรัพยากร
สารสนเทศดา้นขา้งเสร็จแล้วติดเทปใส 
    5.3 ส่งตัวเล่มทรัพยากรสารสนเทศให้
งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค  

6. บริกำรยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศ  
   6.1 . การให้บริการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ  
       6.1.1. เข้าโมดูลยืมคืนทรพัยากร
สารสนเทศ (circulation) ในโปรแกรม 
Liberty และเลือกเมนูค าสั่ง loan  
       6.1.2 จับเวลาการให้บริการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมบันทึก

ต.ค. - ก.ย. งานบริการ 1. คู่มือการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ
ด้วยโปรแกรม Liberty 
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เวลาการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารส
เทศ 
       6.1.3. น าบัตรสมาชิกมาเข้าเคร่ือง
สแกนบารโ์ค้ด บัตรสมาชิกมี 3 ประเภทคือ 
นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ในกรณีที่
บาร์โค้ดไม่ชัดเจนหรือไม่มีเลขรหัสบาร์โค้ด 
ใช้วิธีค้นหาได้จากรายชื่อที่หน้าจอการ
ท างานของ Loans 
        6.1.4 บันทึกข้อมูลการยืมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ
                 1) รับทรัพยากรสารสนเทศ
จากผู้ใช้บริการ 
                 2) สแกนรหัสบาร์โค้ดของ
ทรัพยากรสารสนเทศทีละรายการจนครบ
ตามจ านวนที่ยืมหรือตามจ านวนสิทธิของ
การยืม 
        6.1.5  เมื่อยืมครบตามที่ผู้ใช้บริการ
ต้องการ ให้ท าการปลดล็อกสัญญาณป้องกัน
ทรัพยากรสารสนเทศหาย โดยวางสนั
ทรัพยากรสารสนเทศให้ขนานไปกับเคร่ือง
ลบสัญญาณแล้วเลื่อนสันทรัพยากร
สารสนเทศไปตามแนวลูกศรที่ปรากฏอยู่บน
ตัวเคร่ือง 
        6.1.6  ผู้ใช้บริการรับบัตรสมาชิกและ
ทรัพยากรสารสนเทศ ตรวจสอบความถูก
ต้อง และน าหนังสือไปประทับตราวันที่ต้อง
น ามาส่งคืนด้วยตนเองบริเวณทีศู่นย์วิทย
บริการจัดเตรียมไว ้
          6.1.7 หยุดเวลาการให้บริการยืม
ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมบันทึก
เวลาการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารส
เทศ 
6.2  การให้บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
         6.2.1  เปิดโปรแกรมระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (Liberty) คลิกเลือกการคืน 
(Return) 
         6.2.2 จับเวลาการให้บริการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมบันทึก
เวลาการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารส
เทศ 
         6.2.4 บันทึกข้อมูลการคืนใน
โปรแกรม Liberty ดังนี้  
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           เจ้าหน้าที่สแกนรหัสบาร์โค้ดของ
ทรัพยากรสารสนเทศที่รับคืนทลีะรายการ
จนครบ ซึ่งจ าแนกได้ 2 กรณี ดงันี้  
             - กรณีมีค่าปรับ ด าเนินการช าระ
ค่าปรับและออกใบเสร็จการช าระค่าปรับให้
ผู้ใช้บริการ  
             - กรณีไม่มีค่าปรับ ให้ด าเนินการ
ตามข้อ (6.2.5 )        
         6.2.5 เจ้าหน้าที่ต้องน าทรัพยากร
สารสนเทศมาประทับตราวันรับคืนด้วยหมึก
สีแดงบนใบก าหนดส่งทุกครั้ง 
         6.2.6  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ทรัพยากรสารสนเทศว่าช ารุดเสยีหาย
หรือไม่ ถ้าช ารุดให้ส่งไปงานเทคนิคเพื่อ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้การได้ 
        6.2.7 เจ้าหน้าที่ตั้งสัญญาณป้องกัน
ทรัพยากรสารสนเทศสูญหาย 
        6.2.8 วางทรัพยากรสารสนเทศที่ตั้ง
สัญญาณไว้บนรถเข็น รอไปจัดเรียงขึ้นชั้น 
        6.2.9 หยุดเวลาการให้บริการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ ด้วยโปรแกรมบันทึก
เวลาการให้บริการยืม-คืนทรัพยากรฯ 
7. ซ่อมแซมทรัพยำกรสำรสนเทศ  
   ซ่อมแซมทรัพยากรสารสนเทศ ตาม
ลักษณะของการช ารุด เชน่ สนัของ
ทรัพยากรสารสนเทศหลุด ให้ด าเนินการเข้า
เล่มทรัพยากรสารสนเทศใหม่ เป็นตน้ 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค  

8. ประเมินผลกระบวนกำรใหบ้ริกำรสื่อ
และทรัพยำกรสำรสนเทศ 

เม.ย. ... 
ก.ย. ... 

งานบริการ 1. รายงานการ
ประเมินผลกระบวนการ
ให้บริการสื่อและ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

9.กำรปรับปรุงกระบวนกำรใหบ้ริกำรสื่อ
และทรัพยำกรสำรสนเทศ 

เม.ย. ... 
ก.ย. ... 

งานบริการ 1. รายงานการปรับปรุง
กระบวนการให้บริการ
สื่อและทรัพยากร
สารสนเทศ 
 

10. ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
   8.1 รวบรวมข้อมูล 
   8.2 วิเคราะห์ข้อมูล 
   8.3 สรุปผลข้อมูล 

ม.ค. ... 
มี.ค. ... 

งานบริการ 1.  แบบส ารวจความพึง
พอใจต่อการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
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7.3.2 กระบวนกำรบริกำรสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
วิธีกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรบริกำรสื่อโสตฯ 

ค าจ ากัดความ – 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดหำทรัพยำกรสื่อโสตฯ    
   1.1. งานจัดซื้อ 
         1). ส ารวจความต้องการสื่อ
โสตทัศนวัสดุของผู้ใชบ้ริการ 
            -  พิจารณาคัดเลือกส ารวจราคา
สื่อโสตฯ  
         2)  ด าเนินการจัดซื้อสื่อโสตฯ 
            - ติดต่อขอรับใบเสนอราคาจากผู้
จัดจ าหน่ายสื่อโสตฯ  
            - เจ้าพนักงานธุรการจัดท าใบขอ
อนุญาตจัดซื้อ/จัดจา้ง  
            - เจ้าพนักงานธุรการเสนอแบบ
ขอ/ใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง และใบ
เสนอราคาสื่อโสตฯ ให้ผู้อ านวยส านักฯ 
พิจารณาอนุมัติ  
            - รับและตรวจสอบความถูกต้อง
ของสื่อโสตฯกับใบสง่ของจากผูจ้ัดจ าหน่าย
สื่อโสตฯ 
           -  ส่งใบส่งของให้งานบริหาร
จัดการ เพื่อท าเร่ืองเบิกจ่ายกับการเงินของ
มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสนุันทา 

ต.ค. - ก.ย. งานโสตฯ  1. แบบเสนอรายชื่อ
การสื่อโสตฯ  
2. ใบเสนอราคา 
3 แบบฟอร์มใบขอ
อนุญาตจัดซื้อ/จัดจา้ง 
 

2. ลงทะเบียนและรำยกำรบรรณำนุกรม
ของสื่อโสตฯ 
    ลงทะเบียนและรายการบรรณานุกรม
ของสื่อโสตฯที่ไดจ้ากการจัดหา ในโปรแกรม 
Liberty 
 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค 1. คู่มือการลงรายการ
ทางบรรณานุกรมตาม
หลักเกณฑ์ AACR2 

3.  วิเครำะห์สื่อโสตฯ  
     ก าหนดเลขจัดเก็บ/เลขหมู่ตามระบบ
ทศนิยมของดิวอี้ /เลขผู้แต่ง/ หวัเร่ืองของ
สื่อโสตฯ ลงในโปรแกรม Liberty 
 

ต.ค. - ก.ย. งานเทคนิค 1. คู่มือก าหนดเลขหมู่
ตามระบบทศนิยม
ของดิวอี้ 
2  คู่มือก าหนดชื่อผู้แต่ง
ของหอสมุดแห่งชาติ 
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3. คู่มือก าหนดหัวเรื่อง 

4. จัดเตรียมสื่อโสตฯ  
   4.1 พิมพ์เลขทะเบียนบาร์โคด้ ใน 2 
รูปแบบ ดังนี ้
       4.1.1 รูปแบบเลขทะเบียนพร้อมรหัส
แท่ง ให้ติดที่บรรจุภัณฑ์สื่อโสตฯ  
       4.1.2 รูปแบบเลขทะเบียน ให้ติดที่สื่อ
โสตฯ 
   4.2 ติดเลขทะเบียนและเลขจดัเก็บ (Call 
number) 
   4.3 จัดท าส าเนาสื่อโสตฯ 1 ชุด  
   4.4 น าสื่อโสตฯ จัดเก็บในตู้จดัเก็บโดย
เรียงตามเลขจัดเก็บ (Call number) 
   4.5 จัดท ารายชื่อสื่อโสตฯ ทีน่ าออก
ให้บริการ 

ต.ค. - ก.ย. งานโสตฯ 1. แบบฟอร์มรายชื่อสื่อ
โสตฯ 

5. บริกำรยืม-คืนสื่อโสตฯ  
   5. 1. กำรให้บริกำรยืมสื่อโสตฯ  
       5.1.1 เข้าโมดูลยืมคืนสื่อโสตฯ 
(circulation) ในโปรแกรม Liberty และ
เลือกเมนูค าสั่ง loan  
       5.1.2 ท าการจับเวลาการให้บริการยืม
สื่อโสตฯ ด้วยโปรแกรมบันทึกบริการยืม-คืน
สื่อโสตฯ  
        5.1.3 น าบัตรผู้ใช้บริการมาเข้าเครื่อง
สแกนบารโ์ค้ด บัตรสมาชิกมี 3 ประเภทคือ  
นักศึกษา  อาจารย์ เจ้าหน้าที่ ในกรณีที่
บาร์โค้ดไม่ชัดเจนหรือไม่มีเลขรหัสบาร์โค้ด 
ใช้วิธีค้นหาได้จากรายชื่อที่หน้าจอการ
ท างานของ Loans ซึ่งจ าแนกได้ 2 กรณี  
       -  กรณีผู้ใช้บริการไม่มีสทิธิ์ยืมสื่อโสตฯ 
ให้ไปติดต่อฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อท าการก าหนดสิทธิ์การยืมสือ่โสตฯ  
       -  กรณีผู้ใช้บริการมีสิทธิ์ยมืสื่อโสตฯ 
ให้ด าเนินการตามข้อ 5.1.4 
       5.1.4 ค้นหาสื่อโสตฯ ที่ผู้ใช้บริการ
ต้องการ ตามหมายเลขสื่อโสตฯ ซึ่งจ าแนก
ได้ 2 กรณี ดังนี ้
     -  กรณีพบสื่อโสตฯ ให้ด าเนินการตาม
ข้อ 5.1.5  
     - กรณีไม่พบสื่อโสตฯ ให้แจ้งผู้ใช้บริการ
พรอ้มเหตุผล เช่น สื่อโสตฯ ถูกยืม หรือ สูญ

ต.ค. - ก.ย. งานโสตฯ 1.คู่มือการยืม-คืนสื่อ
โสตฯ ด้วยโปรแกรม 
Liberty 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

หาย เป็นต้น  
      5.1.5 ตรวจสภาพสื่อโสตฯ ซึ่งจ าแนก
ได้ 2 กรณี ดังนี ้
       - กรณีสื่อโสตฯ มีสภาพช ารุด ให้แจ้ง
สมาชิกพร้อมเหตุผล และห้ามท าการยืมสื่อ
โสตฯ  
       - กรณีสื่อโสตฯ สภาพไม่ช ารุด ให้
ด าเนินการตาม 
ข้อ 5.1.6  
      5.1.6 บันทึกข้อมูลการยืมในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ
โดยสแกนรหัสบาร์โค้ดของสื่อโสตฯ ที่ละ
รายการจนครบตามจ านวนที่ยืมหรือตาม
จ านวนสิทธิของการยืม 
      5.1.7  เมื่อยืมครบตามที่ผู้ใช้บริการ
ต้องการ ให้ส่งสื่อโสตฯ พร้อมบตัรสมาชิก
ให้กับผู้ใช้บริการ 
      5.1.8 ท าการหยุดจับเวลาการ
ให้บริการยืมสื่อโสตฯ ด้วยโปรแกรมบันทึก
การยืม-คืนสื่อโสตฯ  
   5.2. กำรให้บริกำรคืนสื่อโสตฯ 
     5.2.1 เปิดโปรแกรมระบบหอ้งสมุด
อัตโนมัติ (Liberty) คลิกเลือกการคืน 
(Return) 
      5.2.2 ท าการจับเวลาการให้บริการยืม
สื่อโสตฯ ด้วยโปรแกรมบันทึกการยืม-คืนสื่อ
โสตฯ  
     5.2.3 ตรวจสภาพสื่อโสตฯ ที่รับคืน ซึ่ง
จ าแนกได้ 2 กรณี ดังนี ้
           -  กรณีสื่อโสตฯ มีสภาพช ารุดหรือ
สูญหาย ให้ด าเนินการชดใช้คา่เสียหาย  
           -  กรณีสื่อโสตฯ ไม่มีสภาพช ารุด
หรือสูญหาย ให้ด าเนินการตามข้อ 4.2.4 
     5.2.4 บันทึกข้อมูลการคืนสื่อโสตฯ ตาม
ขั้นตอนดังนี ้
       สแกนรหัสบาร์โค้ดของสื่อโสตฯ ที่รับ
คืนทีละรายการจนครบทุกรายการ ซึ่ง
จ าแนกได้ 2 กรณี  
           -  กรณีมีค่าปรับ ให้ด าเนินการ
ช าระค่าปรับ และออกใบเสร็จการช าระ
ค่าปรับ 
           -  กรณีไม่มีค่าปรับ ใหด้ าเนินการ
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ตามข้อ 5.2.5  
      5.2.5 ท าการหยุดจับเวลาการ
ให้บริการคืนสื่อโสตฯ ด้วยโปรแกรมบันทึก
การยืม-คืนสื่อโสตฯ 
      5.2.6 น าสื่อโสตฯ ที่รับคนืเรียบร้อย
แล้ว ไปจดัเก็บในตู้จัดเก็บ 
6. ซ่อมแซมสื่อโสตฯ 
   ซ่อมแซมสื่อโสตฯ ตำมลักษณะของกำร
ช ำรุด ให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้งำนได้
ตำมปกต ิ

ต.ค. - ก.ย. งานโสตฯ  

7.ประเมินผลกระบวนกำรให้บริกำร 
สื่อโสตฯ 

เม.ย. ... 
ก.ย. ... 

งานโสตฯ  

8. กำรปรับปรุงกระบวนกำรให้บริกำรสื่อ
โสตฯ 

เม.ย. ... 
ก.ย. ... 

งานโสตฯ  

9. ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 
   8.1 รวบรวมข้อมูล 
   8.2 วิเคราะห์ข้อมูล 
   8.3 สรุปผลข้อมูล 

ม.ค. ... 
มี.ค. ... 

งานโสตฯ 1.แบบส ารวจความพึง
พอใจต่อการบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 
7.4 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-ST-04 แบบฟอร์มใบขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง 
FM-AV-06 แบบส ารวจความต้องการสื่อโสตทัศน์ 
FM-AV-02  แบบฟอร์มรายชื่อสื่อโสตทัศนวัสดุ 
 
 7.5 เอกสำรอ้ำงอิง 

1. ดีดีซี22 : การแบ่งหมู่หนังสือและแผนการแบ่งหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี จาก
ต้นฉบับพิมพ์ครั้งที่ 22  

2. ตารางเลขผู้แต่งหนังสือภาษาไทยสาเร็จรูป 
3. หัวเรื่องสาหรับหนังสือภาษาไทย เล่ม 1-2 
4. Anglo-American Cataloguing Rules Second Edition 
5. Cutter Number three-figure 
6. Sears list of subject headings 
7. Dewey decimal classification and relative index v.1-4   

 



 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ เป้าหมาย ร้อยละ 80 
     

9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศนั้น มี
ระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 

กิจกรรม ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

เมษายน, กรกฎาคม, 
กันยายน 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิทยบริการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

เมษายน, กรกฎาคม, 
กันยายน 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิทยบริการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

เมษายน, กรกฎาคม, 
กันยายน 

รองผู้อ านวยการฝ่าย
วิทยบริการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ เมษายน, กรกฎาคม, 
กันยายน 

งานเทคนิค 
งานบริการ 
งานสื่อโสตฯ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 



(ข)  
 

 
 
 

 
 

ภำคผนวก 

 
 
 
 
 
 



(ข)  
 

 

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 
คณะกรรมกำรจัดท ำคู่มอืกำรปฏิบัตงิำน
กระบวนกำรให้บริกำรสื่อและทรัพยำกร

สำรสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ข)  
 

 

 

 

 

 
 
 

ค ำสัง่ส ำนกัวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
ท่ี                /................ 

เร่ือง  คณะกรรมกำรจดัท ำคู่มือปฏิบติังำนกระบวนกำรใหบ้ริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

............................................. 
 ตำมท่ีพระรำชกฤษฎีกำว่ำดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบำ้นเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ให้มี
กำรพฒันำระบบบริหำรรำชกำรอย่ำงต่อเน่ือง เพื่อยกระดบัคุณภำพกำรบริหำรจดักำรให้มีประสิทธิภำพตำม
เกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจดักำรภำครัฐ  ซ่ึงมหำวิทยำลยัรำชภฏัสวนสุนันทำไดจ้ดัท ำค ำรับรองกำรปฏิบติั
รำชกำรกบัส ำนักงำนคณะกรรมกำรพฒันำระบบรำชกำร ตวัช้ีวดัที่ ๘ ระดบัควำมส ำเร็จของกำรพฒันำ
คุณภำพกำรบริหำรจดักำรภำครัฐ (PMQA) มีค่ำน ้ ำหนักร้อยละ ๕๐เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกำรพฒันำคุณภำพ
กำรบริหำรจดักำรในหมวด ๖ กำรจดักำรกระบวนกำรมีกำรด ำเนินอย่ำงต่อเน่ืองและบรรลุตำมวตัถุประสงค์ 
จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกระบวนกำรให้บริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ ของ ส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศดงัน้ี  

๑.  อำจำรยเ์สถียร  จนัทร์ปลำ ประธำนกรรมกำร 

๒. อำจำรยธ์นำกร  อุยพำนิชย ์ กรรมกำร 

๓.  อำจำรยด์ร.สุมิตรำ  นวลมีศรี กรรมกำร 
๔. นำยอภิชำติ  บูสะมญั กรรมกำร 

๕.  นำงสำวสุภำพร  วงษำ กรรมกำร 
๖.  นำงสมใจ  รักดี 

๗. นำยธนะฉตัร  เอกฉตัร 

๘. นำงสำวชนำธินำถ  ไชยภู 

๙. นำงสิริพร  ป้อมจตัุรัส 

๑๐.นำงสำวสุภำภรณ์  ใจสุข 

กรรมกำร 

กรรมกำร 

กรรมกำร 

กรรมกำรและเลขำนุกำร 
กรรมกำรและผูช่้วยเลขำนุกำร 

 

ให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนดงักล่ำวมีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดงัน้ี 
๑. รวบรวมและวิเครำะห์ขอ้มูลควำมตอ้งกำรของผูรั้บบริกำรและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย กฎ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบักระบวนกำรใหบ้ริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ 

๒. จดัท ำขอ้ก ำหนดและตวัช้ีวดัของกระบวนกำรใหบ้ริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ 

๓. รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรออกแบบกระบวนกำรใหบ้ริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ 

๔. ออกแบบกระบวนกำรใหบ้ริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศพร้อมจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำน 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

๕. ช้ีแจงและท ำควำมเขำ้ใจให้กบัผูป้ฏิบติังำนและผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัมำตรฐำนกำรปฏิบติังำน และ
ส่งเสริมให้มีกำรปฏิบติังำนตำมมำตรฐำนกำรปฏิบติังำนท่ีก ำหนด



(ข)  
 

๖. ติดตำมประเมินผลควำมส ำเร็จของมำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำนที่ก ำหนด พร้อมรำยงำนผลต่อ
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนหมวด ๖ 

๗. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนกำรใหบ้ริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

 
 

สัง่  ณ  วนัท่ี     ๙    มกรำคม พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 

 (อำจำรยเ์สถียร  จนัทร์ปลำ) 
ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 

          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ข)  
 

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ข 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏบิัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ข)  
 

 
 
 
 

 

 

 
หนงัสือรับรองกระบวนกำรปฏิบติังำน 

 

   ขำ้พเจำ้นำยเสถียร จนัทร์ปลำ ต ำแหน่ง ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ได้พิจำรณำและเห็นชอบกับกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศ   ในฐำนะ
ผูบ้งัคบับญัชำและดูแลของศูนยว์ทิยบริกำร ส ำนกัวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 

 โดยยินยอมให้ศูนยว์ิทยบริกำร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ น ำกระบวนกำร
ปฏิบติังำนโครงกำรบริกำรส่ือและทรัพยำกรสำรสนเทศมำใชใ้นหน่วยงำนตั้งแต่วนัท่ี 31 เดือน มกรำคม   พ.ศ. 
2555 เป็นตน้ไป   
 

               ใหไ้ว ้ ณ  วนัท่ี   31  มกรำคม  2555 
      

 

 

                                                                         (อำจำรยเ์สถียร   จนัทร์ปลำ) 
                                                  ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
 

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(ข)  
 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก ค 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏบิัติงำน



(ข)  
 

ใบขออนุญาตจดัซ้ือ / จดัจา้ง  
ศูนยวิ์ทยบรกิาร  ส  านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 

วนัท่ี.................เดือน................................พ.ศ............................. 

เรียน ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

ดว้ยขำ้พเจำ้.....................................................................สงักดั............................................................................มี

ควำมประสงคจ์ะขออนุญำตจดัซ้ือ/จดัจำ้ง...............................................................รวมเป็นเงิน...............................บำท  

โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใชใ้น................................................................................................................................................. 

รำยละเอียดใบเสนอรำคำของ.............................................................................................................................................. 

ท่ี รำยกำร จ ำนวน หน่วย รำคำต่อหน่วย รำคำรวม 
      
      
      

(หมายเหต ุระบรุายการ  รายละเอียด/แนบใบเสนอราคา) 
ลงช่ือ................................................ผูข้ออนุญำต 

  (...............................................) 
 
 

                              ควำมเห็น.................................................................  

.................................................................................. 

ลงช่ือ........................................เจำ้หน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป

  (นำงปรำณี  เวียงแสง)     
    

 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ 

   มีงบประมำณในกำรเบิกจ่ำย     ไม่มีงบประมำณในกำรเบิกจ่ำย 
 

ยอดยกมำ.................................บำท          ค่ำใชง้วดน้ี...................................บำท  คงเหลือ...................................บำท 

กองทุน.........................................................กิจกรรมของหน่วยปฏบิติังำน........................................................................... 
 

ลงช่ือ.............................................เจำ้หน้ำท่ีบริหำรงำนทัว่ไป 

                                                (นำงปรำณี  เวียงแสง) 
 

 

 

       เห็นควรอนุมติั    ไมเ่ห็นควรอนุมติั   อนุมติั      ไม่อนุมติั 
 

........................................................................................... ..................................................................................... 

........................................................................................... ..................................................................................... 
 

             

            (อำจำรยธ์นำกร  อุยพำนิชย)์                (อำจำรยเ์สถียร   จนัทรป์ลำ) 

           รองผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยวทิยบริกำร              ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ 
 

  FM-ST-03 Rev:00 



(ข)  
 

แบบฟอร์มรายช่ือส่ือโสตทัศนวัสดุ 

เลขทะเบียน ช่ือเร่ือง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบริการสื่อและทรัพยากรสารสนเทศ 

 
FM-AV-02 REV : 

00 



(ข)  
 

แบบเสนอรายช่ือส่ือโสตทัศน์ 

ล ำดบั ชื่อ – นำมสกลุ โปรแกรม / สำขำวิชำ รำยชื่อสื่อโสตฯ ที่ต้องกำร 
ปีที่
ผลิต 

รปแูบบสื่อโสตฯทีต้่องกำร หมำยเหต ุ
Blue-
Ray 

DVD VCD 
CD 
เพลง 

CD-
Rom 

อ่ืนๆ 
ระบ ุ

 

            

            
            
            
            

            
            
            
            
            

            
            
            
            

            
            
            
            

* 1 ทำ่นสำมำรถแนะน ำไดเหลำยช่ือเร่ืองและหลำยรูปแบบของศือ่โสตฯ งำนศื่อโสตทศันวสัด ุศนูย์วิทยบริกำร มหำวิทยำลบัรำชภฏัสวนสนุนัทำ โทร 02 -1601152 เบอร์ติดตอ่ ภำยใน 1152

FM-AV-06 REV : 

00 



(ข)  
 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก ง 
คู่มือยืม-คืนทรัพยำกรสำรสนเทศด้วย

โปรแกรม Liberty 



  

 

 
 

 
 
 

คู่มือการยมื-คนืทรัพยากรสารสนเทศ 
ด้วยโปรแกรม Liberty 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศูนย์วทิยบริการ 

ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                               มหาวทิยาลยัราชภัฎสวนสุนันทา 



  

 

 
 

 
การเข้าสู่ระบบห้องสมุดอตัโนมัติ  Liberty 

การบริการยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

 

1. การเข้าระบบห้องสมุดอตัโนมัติ  (1) คลิกท่ี  Internet Explorer  
(2) พิมพร์หสั  http://203.155.54.19/liberty   กด Enter  จะปรำกฏหนำ้จอดงัภำพ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

http://203.155.54.19/liberty


  

 

 
 

3. (1) คลิก Login (2) ใส่รหสัผูใ้ช ้( Username) และ  Password  คลิก Login  หรือกด Enter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปที ่1 การเข้าสู่หน้าจอระบบห้องสมุดอตัโนมัติ  (Liberty) 

 

 

 

1 

ใส่ Username 

และ Password 

2 



  

 

 
 

2. การเข้าสู่ระบบของงานบริการ  (1) คลิกเลือกระบบงำน Circulation (2) คลิก Circulation Desk เพื่อเปิด  
           ระบบงำนยมื-คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่2  การเข้าสู่ระบบของงานบริการ (Circulation) 
 

Click เลือก
ระบบงำน 

2 

1 

คลิกเปิด
ระบบงำน 
ยมื-คืน 



  

 

 
 

3. หน้าต่างบริการยมื-คืน  (1) คลิกท่ี Loan  ในกรณีท่ีตอ้งกำรยมื  (3) คลิกท่ี Return ถำ้ตอ้งกำรคืน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่3 รูปแสดงหน้าต่างการยมื-คืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

1 2 



  

 

 
 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบบันทึกเวลาบริการยมื-คืน 
 

.               (1.) เปิดระบบโดยดบัเบิ้ลคลิกท่ี  Count-loan-return_be  ท่ีหนำ้จอ Desktop                          

(2). คลิกท่ี  Open จะปรำกฏหนำ้จอ บนัทึกกำรบริกำร  (3) แสดงหนำ้จอก่อนกำรบนัทึกรำยกำรยมื-คืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป แสดงข้ันตอนการเปิดโปรแกรมจับเวลาการให้บริการ 

1 

2 

3 



  

 

 
 

ข้ันตอนการเข้าสู่ระบบยมื-คืนด้วยสัญญาณคลืน่วิทยุ (RFID) 
 

(1).ดบัเบิ้ลคลิก โลโก ้SmaetPadV 2.0 ท่ีหนำ้จอ Desktop (2) จะปรำกฏหนำ้ต่ำง LOAN  ข้ึนมำซ่ึงแสดงวำ่พร้อม
ใหบ้ริกำรยมื   (3)  ถำ้ตอ้งกำรใหห้นำ้ต่ำงกำรรับคืนปรำกฏให ้กด Page Down  บนแป้นคียบ์อร์ด จะแสดงรำยกำร 
RETURN  ถำ้ตอ้งกำรกลบัมำหนำ้ต่ำงยมื ใหก้ด Page Up บนแป้นคียบ์อร์ด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูป แสดงข้ันตอนการเปิดโปรแกรมการยมื-คืนด้วยสัญญาณ  RFID 
 
 

1 

2 

3 



  

 

 
 

. ข้ันตอนการยมืด้วยโปรแกรมห้องสมุดอตัโนมติ  (Liberty)    ( 1)  เปิดหนำ้จอคลิกไปท่ี Loan 
    (2) แสกนบตัรสมำชิก  ***กรณีบำร์โคด้ช ำรุดแสกนไม่ได ้ใหคื้ยเ์ลขรหสัสมำชิก   กด  Enter    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

สแกนบตัร
สมำชิก 



  

 

 
 

(3) วำงหนงัสือท่ีตอ้งกำรยมืบนแท่นสัญญำณ RFID    จะปรำกฏรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศท่ีถูกบนัทึก
ลงในระบบ  คือเลขทะเบียนหนงัสือ วนัก ำหนดส่ง เลขหมู่หนงัสือ  ช่ือหนงัสือ  เล่ือนหนงัสือใหชิ้ดกบัตวั
แท่นสัญญำณ รอจนมีสัญญำณดงัข้ึนแสดงวำ่หนงัสือไดผ้ำ่นกำรตดัสัญญำณแม่เหล็กและ RFID แลว้ ท ำ
ท่ีละเล่มจนครบตำมจ ำนวนท่ีผูรั้บบริกำรตอ้งกำรยมื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที ่4  ข้ันตอนการยมื 
 
 

3 

4 

แสดงรายการยมื วนัทีก่ าหนดส่ง
, 

แท่นสัญญำณ  RFID 



  

 

 
 

4. ขั้นตอนการรับคืนด้วยโปรแกรมห้องสมุดอตัโนมติ (Liberty) 
กรณไีม่มีค่าปรับค้างส่ง   

 (1)  คลิกไปท่ี Return ปรับเปล่ียนสัญญำณ  RFID โดยกด Page Down บนแป้นคียบ์อร์ด จะปรำกฏแทบ 
RETURN   (2)รับหนงัสือจำกผูใ้ชบ้ริกำรวำงบนแท่นสัญญำณ  จะปรำกฏรำยละเอียดของกำรคืน  เล่ือน
หนงัสือใหชิ้ดกบัตวัเคร่ืองสัญญำณ รอจนมีเสียงดงั เป็นอนัเสร็จ ท ำท่ีละเล่มจนครบตำมจ ำนวนท่ีรับคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

รูปแสดง  ข้ันตอนการรับคืน (กรณไีม่ม่ค่าปรับเกนิก าหนดส่ง) 
 

1 

2 

แสดงรายการคนื 



  

 

 
 

  ขั้นตอนการรับคืนด้วยโปรแกรมห้องสมุดอตัโนมติ (Liberty) 
     กรณมีีค่าปรับและช าระค่าปรับ  
(1) รับหนงัสือจำกผูใ้ชบ้ริกำรวำงหนงัสือบนแท่นสัญญำณ จะปรำกฏจ ำนวนเงินท่ีตอ้งจ่ำย  คลิกท่ีเคร่ืองหมำย             
(กรณีท่ีมีค่ำปรับเล่มเดียว และช ำระทนัที)  ค่ำปรับจะถูกลบทนัท่ี ถำ้มีคำ้งส่งเกิน 1 เล่มและผูใ้ชบ้ริกำรมียงัไม่
พร้อมช ำระทนัทีใหค้ลิกเคร่ืองหมำย              (2) หลงัจำกคลิกเคร่ืองหมำยแลว้ระบบจะแจง้วำ่ผูใ้ชบ้ริกำรคำ้งส่ง
จ ำนวนก่ีวนัและจะแสดงรำยกำรพร้อมทั้งช่ือผูย้มื  คลิกเคร่ืองหมำย             เพื่อยนืยนัค่ำปรับ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป แสดงข้ันตอนการรับคืน (กรณเีสียค่าปรับ) 

 

1 

2 

3 
1 

2 



  

 

 
 

ขั้นตอน ผู้รับบริกการต้องการช าระค่าปรับ ให้ด าเนินการดังนี ้  (1) คลิกท่ี  Charge สแกนบตัรสมำชิกจะปรำกฏ
รำยกำรของจ ำนวนเงินท่ีคำ้งช ำระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(2) คลิกท่ีช่อง Balance ซ่ึงผูข้อรับบริกำรสำมำรถเลือกจ่ำยแต่ละรำยกำรได ้เม่ือคลิกจ ำนวนตวัเลขในช่อง 
Payment  จะถูกเปล่ียนเท่ำกบัจ ำนวนท่ีตอ้งจ่ำยจริง โดยจะแสดงผลรวมท่ีช่อง Total Payment (ดงัภำพ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

คลกิ 

คลกิ 



  

 

 
 

(3) คลิกท่ีเคร่ืองหมำย              จะปรำกฏจ ำนวนเงินท่ีตอ้งช ำระซ่ึงผูข้อรับบริกำรจะช ำระทั้งหมดหรือบำงส่วนได ้
โดยเปล่ียนจ ำนวนเงินช่อง Amount แลว้คลิก Pay  ค่ำปรับจะถูกตดัออกทนัท่ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 รูป แสดงขั้นตอนการช าระค่าปรับ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ 



  

 

 
 

ขั้นตอนการยมื-คนืด้วยเคร่ืองยมืคนืหนังสืออตัโนมตัิด้วยตนเอง  (SELFCHECK) 
 

(1) เปิดระบบ  โดยกำรเสียบปลัก๊ไฟต่อเคร่ืองพว่งตูย้มืคืน  กดปุ่มสีน ้ำเงินดำ้นหลงัตูย้มืคืน

อตัโนมติั รอสักครู่เพื่อใหโ้ปรแกรมอฟัโหลดกำรท ำงำนของระบบจะปรำกฎหนำ้จอหลกัดงัภำพ ท่ี 1 

เร่ิมต้นการใช้งานการท ารายการยมื-คืนหนังสือ 

 หนำ้จอเคร่ืองยมืคืนหนงัสืออตัโนมติัจะแสดงขอ้ควำมตอ้นรับซ่ึงสำมำรถเลือกใชง้ำนไดถึ้ง       

4 ภำษำ โดยมีปุ่มเลือกกำรใชง้ำนส ำหรับกำรท ำรำยกำรยืม รำยกำรคืน แสดงท่ีหนำ้จอเพื่อใหผู้ใ้ชบ้ริกำรสำมำรถ

เลือกไดอ้ยำ่งสะดวก เร่ิมตน้กำรใชง้ำนตำมขั้นตอนดงัน้ี  
 

 
 

รูปภาพ 1 หน้าจอหลักของเคร่ืองยมืหนังสือ 
 
         1. สัมผสัหนำ้จอ เร่ิมตน้กำรใชง้ำนดว้ยกำรเลือกภำษำ 
         2.  เลือกกำรท ำรำยกำรท่ีตอ้งกำร รำยกำรยมื รำยกำรคืน  

         3. หลงัจำกเลือกท ำรำยกำรแลว้ จะเขำ้สู่หนำ้จอใหส้แกนบตัรสมำชิกสมำชิก  
 
 
 

 



  

 

 
 

ขั้นตอนที ่1 หน้าจอแสดงขั้นตอนการท างานด้วยภาพเคลือ่นไหวแจ้งสมาชิกให้สแกนบัตรเพือ่ใช้บริการ 

 

 
 

รูปภาพ 2 ขั้นตอนการอ่านบัตรสมาชิก 
 

 
1.  หนำ้จอแสดงขั้นตอนวธีิกำรใชง้ำน ใหส้แกนบตัรสมำชิก  

2. ด ำเนินกำรสแกนบำร์โคด้บตัรสมำชิก 

3. หลงัจำกสแกนบตัรสมำชิกเรียบร้อยแลว้ ระบบจะใหใ้ส่รหสัผำ่น ( PIN Number ) เพื่อยนืยนัตวัตน 
(รหสัผำ่นสำมำรถขอไดท่ี้เคำน์เตอร์บริกำร) ดงัรูป 3 



  

 

 
 

 
  

รูปภาพ 3 ขั้นตอนการใส่รหัสสมาชิก 
 

4.  ถำ้ตรวจสอบแลว้สมำชิกถูกตอ้งระบบจะใหด้ ำเนินกำรต่อ ดงัรูป (รูปภำพ 5)  
  5. ถำ้ไม่ใช่สมำชิก ระบบจะแสดงขอ้ควำมแจง้เตือนบนหนำ้จอใหท้รำบใหติ้ดต่อเจำ้หนำ้ท่ีบริกำรยมื-คืนเพื่อ
ตรวจสอบ (ดงัรูปภำพ 4 ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพ 4 หนำ้จอแสดงเม่ือบตัรสมำชิกมีปัญหำ 
 
6. หลงัจำกแสดงหนำ้จอแจง้เตือนบตัรสมำชิกท่ีมีปัญหำ ระบบจะกลบัมำแสดงหนำ้จอหลกัอตัโนมติั 



  

 

 
 

ขั้นตอนที ่2 สแกนหนังสือที่ต้องการท ารายการ 
 
2.1 หลงัจำกสแกนบตัรเรียบร้อยแลว้จะเขำ้สู่หนำ้จอกำรสแกนหนงัสือ เพื่อท ำรำยกำรยืม  โดยหนำ้จอจะ

แสดงวธีิกำรใชง้ำน  แสดงรำยละเอียดของผูใ้ชบ้ริกำร เช่น ช่ือ-สกุล ค่ำปรับ เป็นตน้   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ 5   ขั้นตอนการแสดงข้อมูลสมาชิก 
 

2.2  ท ำรำยกำรยืม/คืนหนังสือได้คร้ังละ 1 เล่ม บนท่ีวำงหนังสือ โดยวำงหนังสือด้ำนขวำสันหนังสือชิดกับ

ตวัเคร่ือง เล่ือนหนงัสือจำกขวำไปซำ้ย (โปรดดูภำพท่ี 6  ดำ้นล่ำง)  ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มูลหนงัสือ 



  

 

 
 

 
 

รูปภาพ 6 ขั้นตอนการสแกนหนังสือ 
 
2.3. หน้ำจอจะแสดงรำยกำรเพื่อให้ผูใ้ช้บริกำรตรวจสอบกำรท ำรำยกำร เช่น ช่ือหนังสือท่ียืม/คืน ในกรณีท่ี
กระบวนกำรยืม/คืนไม่ส ำเร็จจะปรำกฏสัญลกัษณ์กำกบำทหรือไอคอนสีแดงแสดงให้ผูใ้ช้งำนทรำบ ให้ติดต่อ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 
รูปภาพ 7 หน้าจอแสดงรายการหนังสือที่ยมื 

 

แสดงรายการยมืทีถู่กต้อง 



  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ 8 หน้าจอแสดงรายการหนังสือทีค่ืน 
 

2.4 หนำ้จอแสดงรำยกำรยมื/คืนหนงัสือ จะมีปุ่ม “พิมพใ์บบนัทึกรำยกำร” และ”ไม่พิมพใ์บบนัทึกรำยกำร”      
ท่ีมุมขวำล่ำง หลงัจำกสแกนหนงัสือครบแลว้เลือกกดปุ่มใดปุ่มหน่ึง  เพื่อยนืยนักำรท ำรำยกำร  
 

หมายเหตุ    รายการทีไ่ม่สามารถยมื หรือคืนได้ 

อำจจะมีหนงัสือบำงประเภท ท่ีไม่สำมำรถใหย้มืได ้ หรือมีปัญหำเก่ียวกบัตวัหนงัสือเอง จึงใหย้มืไม่ได ้ 
ตวัเคร่ืองจะแสดงเป็นไอคอนกำกบำทสีแดง และแสดงเหตุผลประกอบท่ี ช่ือเร่ือง  ใหติ้ดต่อกบัเจำ้หนำ้ท่ี 
เคำน์เตอร์บริกำรยมื-คืน   เพื่อท ำกำรตรวจเช็คหนงัสือ 
 
 

 
 
 
 

แสดงรายการคนืทีถู่กต้อง 



  

 

 
 

 
 

รูปภาพ 8 แสดงรายการยมืหนังสือทีม่ีปัญหา 
 
ขั้นตอนที ่3 รับใบบันทกึรายการ 
         ถำ้เลือกกดปุ่ม พิมพใ์บบนัทึกรำยกำรระบบจะพิมพใ์บบนัทึกรำยกำรมำให ้แต่เลือกไม่พิมพใ์บบนัทึกรำยกำร
ระบบก็จะไม่พิมพร์ำยกำรมำให ้
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ 9   พมิพ์ใบบันทกึรายการ 
 

แสดงรายการยมืทีม่ปัีญหา 



  

 

 
 

แสดงข้อความเตือนเมื่อกระดาษหมดเคร่ืองพมิพ์มีปัญหา 
               ในกรณีท่ีกระดำษหมด  ตวัเคร่ืองจะแสดงผลดงัภำพ  และใหส้มำชิกหอ้งสมุด  ติดต่อเจำ้หนำ้ท่ีเคำน์เตอร์
บริกำรยมื-คืนเพือ่แกไ้ขปัญหำดงักล่ำว 

 

รูปภาพ 10  แจ้งเมื่อกระดาษหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 
 

 
แจ้งเตือนเมื่อระบบห้องสมุดอตัโนมัติเกดิขัดข้อง (LMS Host Offline) 
 ในกรณีท่ีระบบห้องสมุดอตัโนมติั(LMS) เกิดขดัขอ้งไม่สำมำรถท ำงำนได ้(Offline) หรือระบบ
เครือข่ำยมีปัญหำ จะปรำกฏขอ้ควำมขอ้ผดิพลำด (error) แสดงบนหนำ้จอ 
 
 

 
 

รูปภาพ 11 แสดงข้อผดิพลาดเมื่อ LMS ขัดข้อง 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



  

 

 
 

ขั้นตอนการรับคืนด้วยเคร่ืองคืนอตัโนมัติ (BOOK RETURN) 
     กำรรับคืนดว้ยเคร่ืองคืนอตัโนมติั ศูนยว์ทิยบริกำรไดเ้ปิดระบบรับคืนตลอด 24 ชัว่โมง  เจำ้หนำ้ท่ีเคำน์เตอร์
บริกำรยมื-คืน ตอ้งตรวจสอบระบบและตวัเคร่ืองใหพ้ร้อมใชง้ำนตลอดเวลำ  โดยเจำ้หนำ้ท่ีตอ้งผดัเปล่ียน
หมุนเวยีนไปตรวจสอบ และลงบนัทึกกำรตรวจสอบทุกวนั ตำม(FM-PT-09)   โดยมีขั้นตอนในกำรรับคืนดงัน้ี                    
     (1)   กดปุ่ม คืนหนงัสือท่ีหนำ้จอคอมพิวเตอร์ (2) รอสัญญำณใหป้ระตูเปิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1 หน้าจอรับคืนอตัโนมัติ (BOOK RETURN) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่มคืนหนงัสือ 

1 

2 



  

 

 
 

(3) วำงหนงัสือท่ีตอ้งกำรคืนบนแท่นโดยใหส้ันหนงัสือแนบกบัตวัเคร่ืองดำ้นขวำมือ  เล่ือนหนงัสือเขำ้ไป 
สำยพำนจะล ำเลียงหนงัสือท่ีรับคืนลงในกล่องภำยในตูรั้บคืน (4) หนำ้จอคอมพิวเตอร์จะแสดงรำยกำรหนงัสือท่ี
รับคืน ท ำท่ีละเล่มจนครบตำมจ ำนวนท่ีตอ้งกำรคืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(5) เม่ือท ำกำรคืนครบตำมจ ำนวนแลว้กดปุ่มยนืยนั ถำ้ตอ้งกำรใบบนัทึกรำยกำรใหก้ดปุ่มพิมพใ์บบนัทึกรำยกำร  
ถำ้ไม่ตอ้งกำรกดปุ่ม ไม่พิมพใ์บบนัทึกรำยกำร  
           หมายเหตุ  ถำ้ระบบไม่แสดงรำยกำรหนงัสือท่ีรับคืน ผูรั้บบริกำรตอ้งติดต่อเจำ้หนำ้ท่ีประจ ำเคำน์เตอร์
บริกำรยมื- คืน เพื่อตรวจสอบทนัที 
 

3 

4 

แสดงรายการหนังสือทีรั่บคนื 



  

 

 
 

ขั้นตอนวธีิการบันทกึการจับเวลา 
  (1) เม่ือผูใ้ชบ้ริกำรเขำ้มำติดต่อยมื-คืน สแกนรหสับำร์โคด้ท่ีช่องรหสัสมำชิก (2) ระบบจะถำมวำ่คุรแน่ใจหรือให้
กดค ำวำ่ Yes  หลงัจำกนั้นให้เจำ้หนำ้ท่ีคลิกเขำ้สู่หนำ้จอระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัเพื่อท ำรำยกำรยมื-คืน (3) เม่ือท ำ
รำยกำรยมื-คืนเรียบร้อยแลว้ผูใ้ชบ้ริกำรเดินออกจำกเคำน์เตอร์บริกำรใหด้ก Stop เพื่อหยดุเวลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



  

 

 
 

ขั้นตอนวธีิการบันทกึการจับเวลา  (ต่อ) 
   (4) ระบบจะถำมวำ่คุณแน่ใจหรือ ใหก้ดค ำวำ่ Yes  (5)  ขอ้มูลจะถูกบนัทึกลงในระบบ (ดงัภำพ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4

4 

5

4 



  

 

 
 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก จ 
คู่มือกำรยืม-คืนโสตทัศนวัสดุด้วย

โปรแกรม Liberty



  

 

 
 

 
 

 

คู่มือการยืม-คืนโสตทศันวัสดุ 

ด้วยโปรแกรม Liberty 
   

 

 

 

 

 

ศูนย์วทิยบริการ 

ส านักวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

                               มหาวทิยาลัยราชภฎัสวนสุนันทา 



  

 

 
 

การยมืส่ือโสตทัศนวสัดุ 

1. เปิดโปรแกรมหอ้งสมุด โดย Double Click  ท่ี Icon   e Liberty   จะปรำกฎหนำ้จอ ดงัภำพ 

 

2.  Click ท่ีค  ำวำ่ Login  

 

 

3. หลงัจำก Click ท่ี  Login จะปรำกฏหนำ้จอ   ดงัภำพ 

           

   Click  ท่ี         
ค  ำวำ่ Login 



  

 

 
 

4.ใส ่User Name  และ  Password   แล้ว  Click ท่ี Login    

 

 

  5. จะปรำกฏหนำ้จอหลกัของระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั  แลว้ Double Click  ท่ีรูป     

 

   Click  ท่ี         
ค  ำวำ่ Login 

 Click   ท่ีรูป    

      



  

 

 
 

6. จะปรำกฎหนำ้จอยมื-คืน (Circulation)   ดงัภำพ 

 

 

7. สแกนบำร์โคด้บตัรสมำชิก เพื่อตรวจสอบสิทธ์ิของผูรั้บบริกำรและจ ำนวนส่ือโสตฯ ท่ีสำมำรถยมืได ้จะ

ปรำกฏขอ้มูลสมำชิก  ดงัรูป 

 

 

 

มีสิทธ์ิยมืได ้

จ ำนวนส่ือโสตฯ 
ท่ีสำมำรถยมืได ้



  

 

 
 

7.1  กรณีไม่มีสิทธ์ิยมื  

      -  ตอ้งแจง้ใหผู้รั้บบริกำรไปด ำเนินกำรแจง้ยนืยนักำรเป็นสมำชิก  ท่ีฝ่ำยบริกำรส่ิงพิมพ ์

 

7.2  กรณีมีสิทธ์ิยมืได ้ 

       - เจำ้หนำ้ท่ีสแกนบำร์โคด้ประจ ำส่ือโสตทศันวสัดุท่ีละรำยกำรจนครบตำมจ ำนวนท่ีตอ้งกำรยมื               

และตรวจสอบควำมถูกตอ้งใหเ้รียบร้อย     จะปรำกฎหนำ้จอ  ดงัภำพ 

ไม่มีสิทธ์ิยมื 



  

 

 
 

 

แสดงขอ้มูลกำรยมื 
ส่ือโสตทศันวสัดุ 



  

 

 
 

การคนืส่ือโสตทัศนวสัดุ 

1. เปิดโปรแกรมหอ้งสมุด โดย Double Click  ท่ี Icon   e Liberty   จะปรำกฎหนำ้จอ ดงัภำพ 

 

2. Click ท่ีค  ำวำ่ Log in  

 

 

3. หลงัจำก Click ท่ี  Login จะปรำกฏหนำ้จอ   ดงัภำพ 

 

   Click  ท่ี         
ค  ำวำ่ Login 



  

 

 
 

4. ใส ่User Name  และ  Password   แล้ว  Click ท่ี Login    

 

 

5. จะปรำกฏหนำ้จอหลกัของระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั  แลว้ Double Click  ท่ีรูป     

 

   Click  ท่ี         
ค  ำวำ่ Login 

 Click   ท่ีรูป    

      



  

 

 
 

 

6. จะปรำกฎหนำ้จอยมื-คืน (Circulation)   ดงัภำพ 

 

 

6. Click  ท่ีค  ำวำ่   Return    ในหนำ้จอยมื-คืน (Circulation)   ดงัภำพ 

 

 

 Click   ท่ี  Return        



  

 

 
 

 

7. ท ำกำรสแกนบำร์โคด้ประจ ำส่ือโสตทศันวสัดุท่ีละรำยกำรจนครบตำมจ ำนวนท่ีตอ้งกำรคืน  จะปรำกฎ

หนำ้จอ  ดงัภำพ 

 

 

8. กรณีผูใ้ชบ้ริกำรส่งคืนส่ือโสตฯ ล่ำชำ้ ระบบจะแจง้จ ำนวนวนัท่ีเกินก ำหนดส่งและจ ำนวนเงินค่ำปรับ ในแต่

ละรำยกำรข้ึนมำอตัโนมติั  (ระบบคิดค่ำปรับเฉพำะวนัท่ีศูนยว์ทิยบริกำรเปิดท ำกำร)   จะปรำกฎหนำ้จอ  ดงัภำพ 

แสดงบำร์โคด้และช่ือ
เร่ืองประจ ำส่ือโสตฯ        

แสดงช่ือผูท่ี้ยมืส่ือโสตฯ        



  

 

 
 

 

9. เจำ้หนำ้ท่ีท ำกำรลบค่ำปรับเรียบร้อยแลว้   จะปรำกฎหนำ้จอ     ดงัภำพ 

 

 

 

 

Click  ท่ีเคร่ืองหมำยถูก     
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