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จัดท าโดย 
 
 

(นายสุทธิพงษ์ ปะละน่าน) 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไพจิตร  สุขสมบูรณ์) 
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1.  วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือใหผู้้รับบริการเกิดความม่ันใจในการบริการยืมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ  
1.2 เพ่ือให้ขั้นตอนการด าเนินงานชัดเจน และสามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขปัญหาการบริการยืมหนังสือจากผู้ใช้บริการได้อย่างครบถ้วน และ                    

ทันต่อสถานการณ์ 
 

2.  ขอบเขต 
 ครอบคลุมถึง การสมัครสมาชิก รวมทั้งการบริการยืมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ เฉพาะสมาชิกที่มีสิทธิ์ยืมตาม
ระเบียบศูนย์วิทยบริการ 
 

3.  นิยาม  
 บริการยมืหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ หมายถึง บริการที่จัดให้สมาชิกเข้ามาใช้บริการยืมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ 
ตามระเบียบของศูนย์วิทยบริการ โดยต้องติดต่อยืมด้วยตนเอง ตามวัน เวลาเปิดท าการ 
 

4.  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 4.1  สมัครสมาชิก มี 3 ประเภท ดังนี้ 

  ประเภทท่ี 1  นักศึกษา 
         1)  นักศึกษาติดต่อขอท าบัตรสมาชิกกับเจ้าหน้าที่   
         2)  นักศึกษากรอกข้อมูลตาม แบบบันทึกบัตรทะเบียนสมาชิกศูนย์วิทยบริการ (นักศึกษา)  
         3)  นักศึกษายื่นแบบบันทึกบัตรทะเบียนสมาชิกศูนย์วิทยบริการ ที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกับ 

                                   เจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งแนบเอกสาร ดังนี้ 
        3.1)  รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
        3.2)  หลักฐานการลงทะเบียนประจ าภาคเรียน หรือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในระบบข้อมูล 

                                          สารสนเทศมหาวิทยาลัย 
                     4)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสมาชิก ลงในระบบข้อมูลสมาชิก ALIST 
                              5)  เจ้าหน้าที่ประทับตราและลงลายมือชื่อที่หลักฐานการลงทะเบียนเรียนประจ าภาคเรียน                     
 

 ประเภทท่ี 2  บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ  
         1)  ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลตามแบบบันทึกการสมัครสมาชิก (ส าหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ 

                                  บุคคลภายนอก) (QF-LS-16) 
         2)  ผู้ใช้บริการยื่นแบบบันทึกการสมัครสมาชิก ที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกับเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้ง 

                                  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
         3)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสมาชิก ลงในระบบข้อมูลสมาชิก ALIST 

 

ประเภทท่ี 3  บุคคลภายนอก 
                             1)  ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลตามแบบบันทึกการสมัครสมาชิก (ส าหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ 
                                 บุคคลภายนอก) (QF-LS-16) 
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        2)  ผู้ใช้บริการยื่นแบบบันทึกการสมัครสมาชิก ที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกับเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้ง 
                                 แนบเอกสาร ดังนี้ 
       2.1)  ให้น ารูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก หรือ แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 ใบ  
       2.2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา ข้าราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ 
                                        บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน  
              2.3)  พร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การท าบัตร 
                                        สมาชิกศูนย์วิทยบริการ   

        3)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลสมาชิก ลงในระบบข้อมูลสมาชิก ALIST 
 

 4.2 การต่ออายุสมาชิก มี 3 ประเภท ดังนี้ 
           ประเภทท่ี 1  นักศึกษา 
                            นักศึกษาที่มีบัตรสมาชิกแล้ว ต้องต่ออายุบัตรสมาชิกทุกภาคการศึกษา โดยน าใบลงทะเบียน                 
ภาคเรียนปัจจุบันหรือส าเนา หรือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบในระบบข้อมูลสารสนเทศมหาวิทยาลัย มาแสดงต่อเจ้าหน้าที่  และ              
อายุสมาชิกหมดในวันสุดท้ายของการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา หรือเมื่อพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา หรือ                    
ถูกพิจารณาโทษอันเกิดจากการกระท าผิดระเบียบของศูนย์วิทยบริการ 
 

           ประเภทท่ี 2  บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ  
            เจ้าหน้าที่ท าการต่ออายุสมาชิกให้เรียบร้อยตั้งแต่การสมัครสมาชิก และอายุสมาชิกหมดตามอายุ               

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย หรือหนังสือสัญญาจ้างแล้วแต่กรณี ตามที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปางก าหนด 
 

           ประเภทท่ี 3  บุคคลภายนอก 
            ท าการต่ออายุบัตรสมาชิก พร้อมค่าบ ารุง  (โดยไม่ต้องช าระเงินค่าประกันของเสียหาย)                             

มีอายุสมาชิก 1 ปี และพ้นสภาพการเป็นสมาชิกเม่ือลาออกจากการเป็นสมาชิก หรือถูกเพิกถอนสิทธิ  
 

4.3  บริการยืมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ มี 2 กรณี ดังนี้ 
  กรณีที่ 1  เป็นสมาชิกของศูนย์วิทยบริการ 

                         1)  สมาชิกแสดงบัตรสมาชิก หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ                      
                              ที่ตอ้งการยืม 
                         2)  เจ้าหน้าที่ใช้เครื่องอ่านบาร์โค้ดบัตรสมาชิกเข้าระบบยืมทรัพยากร ALIST  
                         3)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิการยืม รายการคา้งส่งหนังสือ และโสตทัศนวัสดุ และค่าปรับตามประกาศ 
                             มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
                         4)  หากมีรายการค้างส่งและค่าปรับ เจ้าหน้าทีแ่จ้งสมาชิกทราบ 
                         5)  เจ้าหน้าทีใ่ช้เครื่องอ่านบาร์โค้ดหนังสือและโสตทัศนวัสดุ เพ่ือด าเนินการยืม 
                         6)  เจ้าหน้าที่ประทับตราวันก าหนดส่งที่ตัวเล่มหนังสือ ลบสัญญาณแม่เหล็กและ/หรือระบบ RFID 
                         7)  เจ้าหน้าที่คืนบัตรสมาชิก หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมหนังสือและโสตทัศนวัสดุ                          
                             ให้แก่สมาชิก 
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กรณีที่ 2  ไม่ได้เป็นสมาชิกของศูนย์วิทยบริการ หรือ มีปัญหาในการขอใช้บริการยืมหนังสือ 
         1)  ผู้ขอใช้บริการน าบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์/รถยนต์                        
              เพ่ือใช้แนบเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการขอใช้บริการ 
         2)  ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลลงแบบบันทึกขออนุญาตน าหนังสือออกนอกศูนย์วิทยบริการ (ชั่วคราว)  
              (QF-LS-29) 
         3)  เจ้าหน้าที่ลงชื่อการให้อนุญาตในแบบบันทึกขออนุญาตฯ ที่ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลขออนุญาต 
         4)  เจ้าหน้าที่เก็บแบบบันทึกขออนุญาตฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน และอนุญาตผู้ใช้บริการน าหนังสือ 
             ออกนอกศูนย์วิทยบริการ 

 

4.4  การเข้าใช้บริการของบุคคลภายนอก 
1)  ผู้ใช้บริการน าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา ข้าราชการ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือ บัตรประจ าตัวประชาชน  

                 แลกบัตรการเข้าใช้บริการศูนย์วิทยบริการชั่วคราวกับเจ้าหน้าที่ประจ าประตูทางเข้า – ออก 
2)  ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลลงแบบบันทึกการเข้าใช้บริการ (ส าหรับบุคคลภายนอก) (QF-LS-18) เพื่อเข้าใช้บริการ 

 

5.  เอกสารอ้างอิง 
 5.1  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การท าบัตรสมาชิกศูนย์วิทยบริการ  

5.3  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศ  
5.3  แผนกลยุทธ์การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
5.4  พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ไทย ตามกฎหมายลิขสิทธิ์ ส่วนที่ 6 ข้อยกเว้นการละเมิดลิขสิทธิ์ มาตรา 32  (Fair Use) 

 5.5  QF-LS-16 แบบบันทึกการสมัครสมาชิก (ส าหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอก) 
 5.6  QF-LS-18 แบบบันทึกการเข้าใช้บริการ (ส าหรับบุคคลภายนอก) 

5.7  QF-LS-29 แบบบันทึกขออนุญาตน าหนังสือออกนอกศูนย์วิทยบริการ (ชั่วคราว) 
 

 7.  บันทึกคุณภาพ 

 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบบันทึกการสมัครสมาชิก (ส าหรับอาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
และบุคคลภายนอก) 

QF-LS-16 1 ปี 
ฝ่ายส่งเสริมและ
พัฒนาการบริการ 

แบบบันทึกการเข้าใช้บริการ (ส าหรับบุคคลภายนอก) QF-LS-18 1 ปี 
แบบบันทึกขออนุญาตน าหนังสือออกนอกศูนย์วิทยบริการ 
(ชั่วคราว) 

QF-LS-29 1 ปี 


