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แผนผงัลาํดับงาน การบริการยืม-คืนสื่อโสตทัศน ์(Flowchart) 

 

เริ่มการทํางาน 

สมาชิกแจ้ง 
ความต้องการใช้บริการ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบสิทธ์ิผู้ใช้บริการ 

ดําเนินการยืมสื่อโสตฯ 

(1 นาที) 

สมัครสมาชิก 

แจ้งรายการยืมสื่อโสตฯพร้อม
กําหนดวันส่งคืนและมอบสื่อโสตฯ

แก่ผู้ใช้บริการ 

ดําเนินการคืนสื่อโสตฯในระบบ 
(1 นาที) 

ดําเนินการเก็บค่าปรับ 
(1 นาที) 

แจ้งผลการคืนสือ่โสตฯ
แก่ผู้ใช้บริการ  

(1 นาที) 

เกิน

กําหนด

เป็น
สมาชิก 

สิ้นสุดการทํางาน 

ตรวจสอบวันกําหนดส่ง 

ยืม คืน 

ใช่ ไม่ใช่ 

ใช่ ไม่ใช่ 



 

คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Work Manual-63 

 

 

 

ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 
ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การบริการยืม-คืนสื่อโสตทศัน ์
ที่ ผังขัน้ตอน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
1 บริการยืมสื่อโสตทัศน ์  สมาชิกเลือกสือ่โสตฯ ที่ต้องการ เช่น ดีวีดี วีซีดี และซีดี 
2 ตรวจสอบบัตรสมาชิก 

     -พบข้อมูล 
     -ไม่พบข้อมูล 

1 นาท ี
 
 

1. ตรวจสอบบัตรสมาชิกในระบบฐานข้อมูล 
2. พบข้อมูลในระบบมีสิทธิ์ในการยืม 
3. ไม่พบข้อมูลในระบบไม่มีสทิธิ์ในการยืม 
4. กรณผีู้ใช้บรกิารไม่มีสิทธิ์ยืม แนะนําให้ไปติดต่อทําบัตรสมาชิก 

3 บันทึกข้อมูลการยืม 1 นาท ี 1. ตรวจสภาพสื่อโสตฯ ที่ถูกยืมให้ถูกต้องเรียบร้อย ตามรายการจํานวนที่ยืม 
2. ดําเนินการยืมในระบบโดยการสแกนบรโ์ค้ดให้ครบตามจํานวนที่ยืม 
3. ใบกําหนดสง่คืน กําหนดวันส่งคืน พร้อมลงรายการของจํานวนสื่อโสตฯ ที่ยืม 
4. แนะนําผูใ้ช้บริการตรวจสอบรายการสื่อโสตฯ ให้ครบถกูต้องตามจํานวนที่ยืม 

4 บริการคืนสื่อโสตทัศน ์  
1 นาท ี

1. ตรวจสภาพสื่อโสตฯที่ รับคืน 
2. กรณสีื่อโสตฯ มีสภาพชํารุดหรือสูญหาย ให้ดําเนินการชดใช้ค่าเสียหาย 

5 บันทึกข้อมูลการคืนสื่อโสตฯ  
1 นาท ี

1. แสกนบาร์โค้ดของสื่อโสตฯ ที่รับคืนทีละรายการจนครบตามจํานวนรายการที่ถูกยืม 
2. กรณีมคี่าปรับ ให้ดําเนินการปรับพร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
3. กรณีไม่พบค่าปรับ ให้ดําเนินการคืนสื่อโสตฯในระบบ 

6 แจ้งผลการคืนแก่ผู้ใช้บริการ 1 นาท ี  
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ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  

ที่ ผังขัน้ตอน ปัญหา/ความเสี่ยงสาํคญัที่พบในการปฏิบตัิงาน วิธีการแก้ไขปญัหา/ลดความเสี่ยง 
2 บริการยืม-ตรวจสอบบัตรสมาชิก ไม่พบข้อมูลสมาชิกในระบบ แนะนําให้ผูใ้ช้บริการติดต่อทําบัตรสมาชิก ณ งาน

บริการยืม-คืน สารสนเทศ 
3 บันทึกการยืมในระบบ ไม่พบสื่อโสตฯ ที่ต้องการยืมในระบบ ดําเนินการตรวจเช็คข้อมูลสื่อโสตฯ ในระบบ และ

ทําการบันทึกขอ้มูลให้ถูกต้องครบถ้วน 




