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แผนผงัลาํดับงาน การบริการยืมสารสนเทศ  (Flowchart) 
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แผนผงัลาํดับงาน การบริการคนืสารสนเทศ  (Flowchart) 
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ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การบริการยืมสารสนเทศ 

ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1 ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ในการยืม

สารสนเทศ 
20 วินาที/
รายการ 

ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ในการยืมสารสนเทศและส่งหนังสือที่ต้องการยืมให้บรรณารักษ์พร้อมบัตร
สมาชิก 

2. บรรณารักษ์รับบัตรและตรวจสอบข้อมูล
ของผู้ใช้บริการ 

30 วินาที/
คน 

บรรณารักษ์ใชเ้ครื่องอ่านบาร์โค้ดสแกนบัตรสมาชิก โดยตรวจสอบข้อมูลดังนี้  
1. ชื่อ – สกุล 
2. หนังสือค้างส่ง 
3. ค่าปรับ 
4. วันหมดอายุของบัตร 
5. กรณีบัตรอ่านบาร์โค้ดที่บัตรแล้วไม่พบ แนะนําให้ทําบัตรห้องสมุด 
6. กรณีข้อมลูในบัตรไม่ตรงกับตัวผู้ใช้บริการ ไม่สามารถให้บริการยมืได้ 

3. บรรณารักษ์บันทึกข้อมูลการยืม
สารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
(Aleph) (ต่อ 1 เล่ม) 

1 นาที/
รายการ 

1. บรรณารักษใ์ช้เครื่องอ่านบาร์โค้ดสแกนบาร์โค้ดของสารสนเทศ 
2. ประทับตราวันกําหนดส่งด้วยหมึกสีน้ําเงิน (ระยะเวลาตามสิทธิ์) 
3. ลบสญัญาณกันขโมย 

4. ส่งมอบสารสนเทศพร้อมคืนบัตรสมาชิก 10 วินาท ี แจ้งให้ผูใ้ช้บริการทราบถึงวันกําหนดส่งที่ปกหลัง 

5. ตรวจสารสนเทศ ณ จุดตรวจก่อนออกจาก
สมุด 

10 วินาท ี 1. ตรวจสอบการประทับตราวันกําหนดที่ปกหลัง 
2. หากเดินผ่านประตู เกิดเสียงดัง แจ้งให้ผูใ้ช้บริการนําสารสนเทศมาตรวจสอบการยืมอีกครั้งก่อนลบ
สัญญาณกันขโมย 
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ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 
1 ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ในการยืม

สารสนเทศ 
1. ผูใ้ช้บริการไม่มีข้อมูลในระบบฐานข้อมูล Aleph 
2. บัตรหมดอายุ 

1. แนะนําและเชิญชวนสมัครเป็นสมาชิกห้องสมุด 
2. แนะนําและประชาสัมพันธ์ให้เจ้าของบัตรมา
ตรวจสอบสิทธิ์และวันหมดอายุของบัตรในช่วงก่อน
ปิดภาคเรียน 

2 บรรณารักษ์รับบัตรและตรวจสอบข้อมูล
ของผู้ใช้บริการ 

1. ผูใ้ช้บริการยืมสารสนเทศเต็มจํานวนตามสิทธิ์แล้ว แต่ต้องการ
ยืมเพิ่ม 
2. ค้างค่าปรับ 
3. ใช้บัตรผู้อื่นมายืม อยากแก่การทวงถาม 

1. แจ้งให้ผู้ใชบ้ริการทราบถึงสถานการณ์ยืมและให้
คําแนะนํา 
2. แจ้งให้ชําระค่าปรับเพื่อการยืมครั้งต่อไป 
3. ออกกฎและระเบียบในการยืมให้เคร่งครัด 

3 ตรวจสารสนเทศ ณ จุดตรวจก่อนออกจาก
สมุด 

ผู้ใช้บริการส่วนใหญ ่ไม่ให้เจา้หน้าที่ตรวจสารสนเทศที่ยืมออกไป 1. เพิ่มความเขม้งวดในการตรวจสารสนเทศ 
2. เพิ่มประตูสญัญาณกันขโมย 
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ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การบริการคนืสารสนเทศ 

ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1 ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ในการคืน

สารสนเทศ 
20 วินาท ี ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ในการคืนสารสนเทศและส่งสารสนเทศที่ต้องการคืนให้บรรณารักษ ์

2. บรรณารักษ์รับคืน ผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ(Aleph) ที่คืนภายในเวลาที่
กําหนด (ไม่มีคา่ปรับ) 

30 วินาท ี บรรณารักษ์ใชเ้ครื่องอ่านบาร์โค้ดแสกนบาร์โค้ดของสารสนเทศ 

 หนังสือที่คืนภายในเวลาที่เกินกําหนด (มี
ค่าปรับ) 

1 นาท ี บรรณารักษ์สแกนบาร์โค้ดของสารสนเทศ และแจ้งผู้ใช้บรกิารชําระค่าปรับ ลงลายมือชื่อเพื่อเป็นหลักฐาน
การจ่ายเงินในแบบฟอร์มการชําระค่าปรับคืนสารสนเทศลา่ช้า 

3. บรรณารักษ์ตรวจสอบข้อมูลการปรับค่า
สารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
(Aleph)  (ต่อ 1 เล่ม)  

1 นาที บรรณารักษ์ตรวจสอบรายการค่าปรับสารสนเทศในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ(Aleph)  

4. ประทับตราวันส่งคืนสารสนเทศ 10 วินาท ี 1. ประทับตราวันส่งคืนสารสนเทศด้วยหมึกสีแดงทับลงในวันกําหนดส่ง 
2. เพิ่มสญัญาณกันขโมย 

5. เตรียมสารสนเทศขึ้นชั้นบริการ 30 วินาท ี จัดแยกสารสนเทศเป็นหมวดหมู่ 
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ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 

1 บรรณารักษ์รับคืน ผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (Aleph) ที่คืนภายในเวลาที่
กําหนด (มีค่าปรับ) 

1. ผูใ้ช้บริการนําสารสนเทศมาคืนโดยไม่รอให้บรรณารักษ์
ดําเนินการให้จนแล้วเสร็จ บางครั้งมีค่าปรับบรรณารักษ์ก็ไม่
สามารถลงรายการปรับได้ จนทําให้ค่าปรับเพิ่มขึ้นทุกวัน 
2. ผูใ้ช้บริการบางท่าน กลัวต้องจ่ายค่าปรับ จึงเอาหนังสือมาไว้บน
ชั้นบริการ พอมายืมครั้งต่อไประบบก็จะแจ้งว่ามสีารสนเทศเกิน
กําหนดส่ง สารสนเทศมคี่าปรับ ผู้ใช้บริการก็อ้างว่าคืนแล้ว 
บรรณารักษ์จึงให้ไปหาที่ชั้น ซึ่งก็พบสารสนเทศ ซึ่งก็เจอ
สารสนเทศ แต่ในปกหลังไม่มกีารประทับตราวันส่งสีแดง  
3. ผูใ้ช้บริการบางท่าน นําบัตรให้ผู้อื่นมายมื ซึ่งบางครั้งมีหนังสือ
หาย หรือคืนลา่ช้า มีค่าใช้จ่าย เจ้าของบัตรก็มีข้ออ้างว่าเจ้าของ
บัตรมาได้ยืม จึงอยากต่อการทวงถาม 

1. เมื่อผูใ้ช้บริการนําสารสนเทศมาคืนบรรณารักษ์
ต้องแจ้งให้ผู้ใชบ้ริการรอให้ดําเนินการคืนจนแล้ว
เสร็จผู ้
2. ควรให้คําแนะนําและชี้แจงก่อนที่จะยืม  
 
 
 
 
3. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบข้อมูลผูใ้ช้อย่าง
เคร่งครัด หากข้อมูลไม่ตรงกบัผู้ใช้บริการหรือ
ตรวจสอบแล้วเป็นบัตรของผู้อื่น ก็ไม่ให้ยืม 




