
 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  (QUALITY PROCEDURE) 
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ครั้งที่ 
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วันที่ 
แก้ไข 

รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

1 2 1 30 ก.ย. 58 1.วัตถุประสงค์ 
2.ขอบเขต 
3.นิยาม  

68/2558 

2 3 1 30 ก.ย. 58 ขั้นตอนการยืมทรัพยากร   68/2558 
3 4 1 30 ก.ย. 58 ขั้นตอนการให้บริการยืม - คืน วารสารและ

สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
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จัดท าโดย 
 
 
 

นางสาวกานต์สินี  ไชยวัง 
นักเอกสารสนเทศ 

 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 
 
 

ผศ.ปรีชา  โพธิ์แพง 

ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน  (QUALITY PROCEDURE) 
ชื่อเรื่อง: การให้บริการยืม - คืน วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

เอกสารหมายเลข : QP-MG-02 แก้ไขครั้งที่ : 3 วันที่บังคับใช้ : 1 พ.ย. 2558  หน้า  2 จาก 4 
 

1. วัตถุประสงค์  : 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการบริการยืม – คืน วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
 
 
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมถึงระเบียบการบริการยืม – คืน วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  
 
 
3. นิยำม  :  

3.1 วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง  หมายถึง วารสาร  นิตยสาร  จดหมายข่าว  หนังสือพิมพ์และจุลสาร 
3.2 บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง หมายถึง ข้าราชการรวมถึงข้าราชการบ านาญ พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน และลูกจ้างประจ าของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
3.3 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
3.4 ศูนย์วิทยบริการ  หมายถึง  ศูนย์วิทยบริการมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
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4.  ขั้นตอนกำรยืมทรัพยำกร  : 
ผู้มีสิทธิยืมทรัพยำกรสำรสนเทศ 
1. บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
2. นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
3. ข้าราชการบ านาญมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
4. ประชาชนทั่วไป 
หมายเหตุ  บุคคลตามข้อ 1-4 ต้องเป็นสมาชิกศูนย์วิทยบริการ 

 
  สิทธิกำรยืมวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

1. วำรสำรฉบับล่วงเวลำ และจุลสำร 
 
ประเภทผู้ใช้บริกำร ใช้ภำยในศูนย์วิทยบริกำร     ยืมออกนอกศูนย์วิทยบริกำร 
ผู้มีสิทธิยืมตามข้อ 1-4                ยืมได้ไม่เกิน 15 ฉบับ ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ ระยะเวลา 7 วัน 
บุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกศูนย์วิทยบริการ ยืมได้ไม่เกิน 15 ฉบับ ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ ระยะเวลา 1 วัน 

                           
2. หนังสือพิมพฉ์บับล่วงเวลำ 

  
ประเภทผู้ใช้บริกำร ใช้ภำยในศูนย์วิทยบริกำร ยืมออกนอกศูนย์วิทยบริกำร 
ผู้มีสิทธิยืมตามข้อ 1-4                ยืมได้ไม่เกิน 31 ฉบับ ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ ระยะเวลา 1 วัน 
บุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกศูนย์วิทยบริการ ยืมได้ไม่เกิน 31 ฉบับ ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ ระยะเวลา 1 วัน 
 

3. วำรสำรและหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบัน 
 
ประเภทผู้ใช้บริกำร ใช้ภำยในศูนย์วิทยบริกำร ยืมออกนอกศูนย์วิทยบริกำร 
ผู้มีสิทธิยืมตามข้อ 1-4                - ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ ระยะเวลา 1 วัน 
บุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกศูนย์วิทยบริการ - ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ ระยะเวลา 1 วัน 
 

    ค่ำปรับ (อัตราค่าปรับการส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินระยะเวลาที่ก าหนดส่งต้องช าระค่าปรับดังนี้) 
 จุลสาร ส่งเกินก าหนดปรับ 5บาท/เล่ม/วัน 
 วารสาร ส่งเกินก าหนดปรับ 20บาท/เล่ม/วัน 

 
    ค่ำเสียหำย (อัตราค่าเสียหายต่อทรัพยากรสารสนเทศ) 

 จุลสาร ผู้ยืมต้องชดใช้ค่าเสียหายในอัตราเหมาจ่าย จ านวน 100 บาท 
 วารสาร ผู้ยืมต้องชดใช้ค่าเสียหายในอัตรา3เท่าของราคาหน้าปก 

 
เวลำให้บริกำร 
ศูนย์วิทยบริการเปิดบริการทุกวันในวันและเวลาราชการ ยกเว้นวันที่มหาวิทยาลัยประกาศหยุด 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน  (QUALITY PROCEDURE) 
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ขั้นตอนกำรให้บริกำรยืม - คืน วำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
1. ผู้ใช้บริการแจ้งสิ่งพิมพ์ที่ต้องการแก่เจ้าหน้าที่ กรณีเป็นสิ่งพิมพ์ฉบับล่วงเวลาหรืออยู่ในระบบชั้นปิด 
2. เจ้าหน้าที่ค้นหาสิ่งพิมพ์ที่ผู้ใช้บริการต้องการ   
3. เมื่อได้สิ่งพิมพ์ตามที่ต้องการ ให้ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลของผู้ใช้บริการและสิ่งพิมพ์ที่จะยืมลงในแบบบันทึกการยืม-คืน

วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง (QF-MG-02) 
4. ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษา บัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชนให้แก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือตรวจสอบการเป็นสมาชิกของศูนย์

วิทยบริการ และมอบสิ่งพิมพ์ให้กับผู้ใช้บริการ 
5. กรณีไม่ได้เป็นสมำชิกและต้องกำรยืมออกนอกศูนย์วิทยบริกำร แจ้งให้ผู้ใช้บริการด าเนินการสมัครสมาชิกได้ที่เคาน์เตอร์

บริการยืมคืน จึงจะสามารถยืมสิ่งพิมพ์ได้ 
6. กรณีไม่ได้เป็นสมำชิกและต้องกำรยืมใช้ภำยในศูนย์วิทยบริกำรเท่ำนั้น อนุญาตให้ยืมสิ่งพิมพ์ออกนอกศูนย์วิทยบริการ

ภายใน 1 วัน ยืมได้ไม่เกิน 5 ฉบับ และต้องให้เจ้าหน้าที่เก็บบัตรนักศึกษา, บัตรข้าราชการ หรือบัตรประชาชนไว้ เมื่อ
ผู้ใช้บริการน าสิ่งพิมพ์ที่ยืมมาส่งคืน จึงคืนบัตรให้แก่ผู้ใช้บริการ  

7. บันทึกการยืมของผู้ใช้บริการ 
8. เมื่อผู้ใช้บริการน าสิ่งพิมพ์ที่ยืมมาส่งคืน ให้ตรวจสอบสภาพสิ่งพิมพ์ที่น ามาคืน 
9. น าสิ่งพิมพ์นั้นๆ จัดเก็บในสถานที่เก็บดังเดิม 
10. ด าเนินการรวบรวมสถิติการให้บริการในแต่ละเดือน  
 
5.  เอกสำรอ้ำงอิง 

 
QF – MG – 02  แบบบันทึกการยืม-คืนวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
 
 

6. บันทึกคุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสำร หมำยเลขเอกสำร ระยะเวลำ สถำนที่เก็บ 
แบบบันทึกการยืม-คืนวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง QF – MG – 02 1 ปี งานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 


