
ขั้นตอนการใหบริการ 

บริการยืม–คืน (Circulation Service) 

 

 

1. หนวยงานที่รับผิดชอบใหบริการ กลุมงานบริการสารสนเทศและสงเสริมการใชบริการ  

สํานักวิทยบริการ 

 

2. ขอบเขต 

 การใหบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ของสํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

3. คํานิยาม/จํากัดความ 

 3.1 ทั่วไป 

  3.1.1 บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บริการที่จัดใหสมาชิกเขามาใชบริการยืม-คนื 

ทรัพยากรสารสนเทศประเภทตาง ๆ ประกอบดวย หนังสือภาษาไทย  ภาษาตางประเทศ  สิ่งพิมพรัฐบาล 

รายงานการวิจัย ปริญญานิพนธ/วิทยานิพนธ  นวนิยาย เรื่องสั้น แบบเรียน และสื่อโสตทัศน 

ตามระเบียบของสํานักวิทยบริการ โดยตองติดตอขอรับบริการยืมดวยตนเอง ตามวัน เวลาที่สํานักวิทยบริการ

เปดใหบริการ โดยมีเจาหนาที่คอยใหแนะนําชวยเหลือที่เคานเตอรบริการ 

  3.1.2 บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บริการที่สมาชิกหองสมุดนําทรัพยากร

สารสนเทศมาสงคืนที่เคานเตอรบริการสํานักวิทยบริการ หรือตูรับคืนอัตโนมัติ (Book Drop) และจุดรับคืน

ทรัพยากรสารสนเทศตามคณะตาง ๆ ไดตลอด 24 ช่ัวโมง 

 

 3.2 บุคคล 

  3.2.1 ผูใหบริการ หมายถึง บรรณารักษ เจาหนาที่หองสมุด สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

  3.2.2 ผูรับบริการ หมายถึง นักเรียน นิสิต บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และสมาชิกสมทบจากหนวยงานภายนอก มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 

4. กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ 

 4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการใหบริการสํานักวิทยบริการ พ.ศ. 2567 

 4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่องการบริการและขอปฏิบัติของผูใชบริการสํานักวิทยบริการ  

พ.ศ. 2560 

 

5. คาธรรมเนยีม 

 ไมมีคาธรรมเนียมในการขอรบับริการ 

 



6. ขั้นตอนการปฎิบัติงานการใหบริการ 

 

ขั้นตอน การใหบริการยืมที่เคานเตอรบริการ ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
 

 

 
 

ผูรับบริการ  5 นาท ี

2. 
 
  
 
 
 

 
ผูรับบริการ  10 นาท ี

3. 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 20 นาท ี

4. 
 

 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 1-5 นาท ี

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 1 นาท ี

6. 
 
 

 ผูใหบริการ  1 นาท ี

 
 

    

 

หนังสือชั้นปด หนังสือชั้นเปด 

เริ่มตน 

คนหาทรัพยากร 

ท่ีตองการใน WEBOPAC 

ติดตอเจาหนาท่ี 

ชองท่ี 3 หยิบตัวเลม 

แสดงบัตรสมาชิก

พรอมทรัพยาการ 

กับเจาหนาท่ี ชอง

ท่ี 1 และ2 

แสดงบัตรสมาชิก

พรอมทรัพยาการ 

กับเจาหนาท่ี ชอง

ท่ี 1 และ2 

เจาหนาท่ีดําเนินการ 

หยิบตัวเลมท่ีชั้น 

สิ้นสุด 

เจาหนาท่ีดําเนินการยืม / แจงกําหนดสง 

วิเคาระหความตองการ 

ไมพบ 

ไมพบ 



 

 

ขั้นตอน การใหบริการคืน ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
 
 

 

 
 

ผูรับบริการ  1 นาท ี

2. 
 
  

 
ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 2 นาท ี

3. 
 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 5 นาท ี

4. 
 

 

    

 

 

คําอธบิายขั้นตอนการใหบรกิาร 

 1. บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ประเภทตางๆ โดยมีเจาหนาที่คอยแนะนําชวยเหลือ อํานวย
ความสะดวกการขอใชบริการที่เคานเตอรบริการยืม-คืนสารสนเทศ ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอผูใชบริการ 
 2. ทรัพยากรสารสนเทศที่สามารถยืม-คืนได ประกอบดวย หนังสือภาษาไทย ภาษาตางประเทศ 
รายงานการวิจัย ปริญญานิพนธ/วิทยานิพนธ นวนิยาย เร่ืองสั้น แบบเรียน เปนตน 
 3. ทรัพยากรสารสนเทศที่ไมอนุญาตใหยืมออก ประกอบดวย ทรัพยากรสารสนเทศภายในศูนย
สารนิเทศอีสานสิรินธร วารสาร หนังสือพิมพ และหนังสืออางอิง หรือทรัพยากรที่มี Status: not available 
หมายเหตุ ทรัพยากรที่ไมอนุญาตใหยืมออก สามารถยืมกรณีพิเศษได 
  

สงหนังสือใหเจาหนาท่ี 

เริ่มตน 

แจงความประสงคคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

กับเจาหนาท่ี ณ เคานเตอรบรกิาร 

หากเกินกําหนดสงชําระคาปรับ 

ดวยการโอนเขา บช. มหาวิทยาลัย 

เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

สิ้นสุด 



 

ขั้นตอน การใหบริการยืมดวยเครื่องอัตโนมัติ           
(Self-check) 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับบริการ  5 นาท ี

2. 
 
  

 
ผูรับบริการ  10 นาท ี

3. 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 20 นาท ี

4. 
 
 

 ผูรับบริการ  2 นาท ี

5. 
 
 

 ผูรับบริการ  1 นาท ี

 
 
 

    

 

คําอธบิายขั้นตอนการใหบรกิาร 

1. เปนบริการที่ผู ใชสามารถยืมดวยตนเองผานเครื่องยืมอัตโนมัติ (Self-check) ไดอยางสะดวก 
รวดเร็วโดยไมตองรอหรือติดตอเจาหนาที่ 

2. ผูใชบริการสามารถยืมได ณ เคานเตอรบริการ ช้ัน 2 และหนวยบริการอาคารวิทยพัฒนา ช้ัน 1 
  

หนังสือชั้นปด หนังสือชั้นเปด 

เริ่มตน 

ติดตอเจาหนาที่ 

ชองที่ 3 หยิบตัวเลม 

ทําการยืมท่ีเครื่องยืมอัตโนมัติ 

หยิบตัวเลมท่ีชั้น 

สิ้นสุด 

เลือกรับ / ไมรับสลิป 

คนหาทรัพยากร 

ท่ีตองการใน WEBOPAC 

ไมพบ 

ไมพบ 



 

ขั้นตอน การใหบริการคืนผานตูรับคืนอัตโนมัติ (Book Drop) ผูรับผิดชอบ เอกสารที ่
เก่ียวของ 

ระยะเวลา 
ดําเนนิการ 

  
 

   

1.  
  

 

ผูรับบริการ  1 นาท ี

2. 
  

ผูรับบริการ  2 นาท ี

3. 
 
 
 

 ผูรับบริการ/ 
ผูใหบริการ 

 1 นาท ี

4. 
 
 

 

 ผูรับบริการ   

5. 
 
 
 

 ผูรับบริการ  2 นาท ี

6. 
 
 

    

 

 
 บริการคืนหนังสือผานตูรับคืนอัตโนมัติ (Book Drop) 

1. บริการรับคืนหนังสือผานตูรับคืนหนังสืออัตโนมัติ (Book Drop) เพื่ออํานวยความสะดวกให
ผูใชบริการสามารถคืนไดดวยตนเองตลอด 24 ช่ัวโมง ไมเวนวันหยุดราชการ 

2. ตูรับคืนหนังสืออัตโนมัติจัดใหบริการ ณ บริเวณหนาสํานักวิทยบริการ อาคารวิทยบริการ A      
ใกลประตูทางเขา และ หนวยบริการอาคารวิทยพัฒนา คณะศึกษาศาสตร เขตพ้ืนที่ในเมือง 
  

เลือกรับสลิป 

คืนหนังสือครั้งละ 1 รายการ 

เริ่มตน 

เลือกภาษา 

ตรวจสอบขอมูลใหครบถวน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบผลการคืนทัพยากรฯ ไดท่ี 

แอพพลิเคชั่น WALAI AutoLib Mobile 



7. ผูรับผิดชอบหลัก 

 ผูรับผิดชอบหลัก : นางวิภาดา เพชรพรหม 

 หมายเลขโทรศัพท : 0 4375 4322 ตอ 2406 

 อีเมล : wipada.c@msu.ac.th 


