
ขั้นตอนการใหบริการ 

บริการยืม–คืน (Circulation Service) 

 

 

1. หนวยงานที่รับผิดชอบใหบริการ กลุมงานบริการสารสนเทศและสงเสริมการใชบริการ  

สํานักวิทยบริการ 

 

2. ขอบเขต 

 การใหบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

3. คํานิยาม/จํากัดความ 

 3.1 ทั่วไป 

  3.1.1 บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บริการที่จัดใหสมาชิกเขามาใชบริการยืม-คนื 

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ ประกอบดวย หนังสือภาษาไทย  ภาษาตางประเทศ  สิ่งพิมพรัฐบาล 

รายงานการวิจัย ปริญญานิพนธ/วิทยานิพนธ  นวนิยาย เรื่องสั้น แบบเรียน และสื่อโสตทัศน 

ตามระเบียบของสํานักวิทยบริการ โดยตองติดตอขอรับบริการยืมดวยตนเอง ตามวัน เวลาที่สํานักวิทยบริการ

เปดใหบริการ โดยมีเจาหนาที่คอยใหแนะนําชวยเหลือที่เคานเตอรบริการ 

  3.1.2 บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บริการที่สมาชิกหองสมุดนําทรัพยากร

สารสนเทศมาสงคืนที่เคานเตอรบริการสํานักวิทยบริการ หรือตูรับคืนอัตโนมัติ (Book Drop) และจุดรับคืน

ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะตาง ๆ ไดตลอด 24 ช่ัวโมง 

 

 3.2 บุคคล 

  3.2.1 ผูใหบริการ หมายถึง บรรณารักษ เจาหนาที่หองสมุด สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

  3.2.2 ผูรับบริการ หมายถึง นักเรียน นิสิต บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และสมาชิกสมทบจากหนวยงานภายนอก มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 

4. กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 

 4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการใหบริการสํานักวิทยบริการ พ.ศ. 2567 

 4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องการบริการและขอปฏิบัติของผูใชบริการสํานักวิทยบริการ  

พ.ศ. 2560 

 

5. คาธรรมเนยีม 

 ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรบับริการ 

 



6. ขั้นตอนการปฎิบัติงานการใหบริการ 

 

ขั้นตอน การใหบริการยืมที่เคานเตอรบริการ ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
 

 

 
 

ผูรับบริการ  5 นาท ี

2. 
 
  
 
 
 

 
ผูรับบริการ  10 นาท ี

3. 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 20 นาท ี

4. 
 

 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 1-5 นาท ี

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 1 นาท ี

6. 
 
 

 ผูใหบริการ  1 นาท ี

 
 

    

 

หนังสือชั้นปด หนังสือชั้นเปด 

เริ่มตน 

คนหาทรัพยากร 

ท่ีตองการใน WEBOPAC 

ติดตอเจาหนาท่ี 

ชองท่ี 3 หยิบตัวเลม 

แสดงบัตรสมาชิก

พรอมทรัพยาการ 

กับเจาหนาท่ี ชอง

ท่ี 1 และ2 

แสดงบัตรสมาชิก

พรอมทรัพยาการ 

กับเจาหนาท่ี ชอง

ท่ี 1 และ2 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 

หยิบตัวเลมท่ีชั้น 

สิ้นสุด 

เจาหนาท่ีดําเนินการยืม / แจงกําหนดสง 

วิเคาระหความตองการ 

ไมพบ 

ไมพบ 



 

 

ขั้นตอน การใหบริการคืน ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
 
 

 

 
 

ผูรับบริการ  1 นาท ี

2. 
 
  

 
ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 2 นาท ี

3. 
 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 5 นาท ี

4. 
 

 

    

 

 

คําอธบิายขั้นตอนการใหบรกิาร 

 1. บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทตางๆ โดยมีเจาหนาที่คอยแนะนําชวยเหลือ อํานวย
ความสะดวกการขอใชบริการที่เคานเตอรบริการยืม-คืนสารสนเทศ ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอผูใชบริการ 
 2. ทรัพยากรสารสนเทศที่สามารถยืม-คืนได ประกอบดวย หนังสือภาษาไทย ภาษาตางประเทศ 
รายงานการวิจัย ปริญญานิพนธ/วิทยานิพนธ นวนิยาย เร่ืองสั้น แบบเรียน เปนตน 
 3. ทรัพยากรสารสนเทศที่ไมอนุญาตใหยืมออก ประกอบดวย ทรัพยากรสารสนเทศภายในศูนย
สารนิเทศอีสานสิรินธร วารสาร หนังสือพิมพ และหนังสืออางอิง หรือทรัพยากรที่มี Status: not available 
หมายเหตุ ทรัพยากรที่ไมอนุญาตใหยืมออก สามารถยืมกรณีพิเศษได 
  

สงหนังสือใหเจาหนาท่ี 

เริ่มตน 

แจงความประสงคคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

กับเจาหนาท่ี ณ เคานเตอรบรกิาร 

หากเกินกําหนดสงชําระคาปรับ 

ดวยการโอนเขา บช. มหาวิทยาลัย 

เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นสุด 



 

ขั้นตอน การใหบริการยืมดวยเครื่องอัตโนมัติ           
(Self-check) 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับบริการ  5 นาท ี

2. 
 
  

 
ผูรับบริการ  10 นาท ี

3. 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 20 นาท ี

4. 
 
 

 ผูรับบริการ  2 นาท ี

5. 
 
 

 ผูรับบริการ  1 นาท ี

 
 
 

    

 

คําอธบิายขั้นตอนการใหบรกิาร 

1. เปนบริการที่ผู ใชสามารถยืมดวยตนเองผานเครื่องยืมอัตโนมัติ (Self-check) ไดอยางสะดวก 
รวดเร็วโดยไมตองรอหรือติดตอเจาหนาที่ 

2. ผูใชบริการสามารถยืมได ณ เคานเตอรบริการ ช้ัน 2 และหนวยบริการอาคารวิทยพัฒนา ช้ัน 1 
  

หนังสือชั้นปด หนังสือชั้นเปด 

เริ่มตน 

ติดตอเจาหนาที่ 

ชองที่ 3 หยิบตัวเลม 

ทําการยืมท่ีเครื่องยืมอัตโนมัติ 

หยิบตัวเลมท่ีชั้น 

สิ้นสุด 

เลือกรับ / ไมรับสลิป 

คนหาทรัพยากร 

ท่ีตองการใน WEBOPAC 

ไมพบ 

ไมพบ 



 

ขั้นตอน การใหบริการคืนผานตูรับคืนอัตโนมัติ (Book Drop) ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
  

 

ผูรับบริการ  1 นาท ี

2. 
  

ผูรับบริการ  2 นาท ี

3. 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 1 นาท ี

4. 
 
 

 

 ผูรับบริการ   

5. 
 
 
 

 ผูรับบริการ  2 นาท ี

6. 
 
 

    

 

 
 บริการคืนหนังสือผานตูรับคืนอัตโนมัติ (Book Drop) 

1. บริการรับคืนหนังสือผานตูรับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Drop) เพื่ออํานวยความสะดวกให
ผูใชบริการสามารถคืนไดดวยตนเองตลอด 24 ช่ัวโมง ไมเวนวันหยุดราชการ 

2. ตูรับคืนหนังสืออัตโนมัติจัดใหบริการ ณ บริเวณหนาสํานักวิทยบริการ อาคารวิทยบริการ A      
ใกลประตูทางเขา และ หนวยบริการอาคารวิทยพัฒนา คณะศึกษาศาสตร เขตพ้ืนที่ในเมือง 
  

เลือกรับสลิป 

คืนหนังสือครั้งละ 1 รายการ 

เริ่มตน 

เลือกภาษา 

ตรวจสอบขอมูลใหครบถวน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบผลการคืนทัพยากรฯ ไดท่ี 

แอพพลิเคชั่น WALAI AutoLib Mobile 



7. ผูรับผิดชอบหลัก 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางวิภาดา เพชรพรหม 

 หมายเลขโทรศัพท : 0 4375 4322 ตอ 2406 

 อีเมล : wipada.c@msu.ac.th 


