
งานบริการทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้และวิจัยหนว่ยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 
 
           20 วินาที 
 
 
 
 
         
        20  วินาที 
 
 
 
 
        20 วินาที 
 
 
 
        1  นาที  
 
 
 
        20  วินาที 
 
 
 
        20  วินาที 
 
 
 
        20  นาที 
 

 

ป้อนรหัส ทรัพยากร

สารสนเทศ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

ประทับตราวันก าหนดส่ง 

ส่งคืนบัตรสมาชิกพร้อม
ทรัพยากร 

ตรวจสอบความเรียบร้อยและ

ลบสัญญาณแถบแม่เหล็ก 

เริ่มต้นยืมทรัพยากร  
สมาชิก ย่ืนบัตรสมาชิกพร้อม

ทรัพยากร 

ป้อนรหัสบาร์โค้ดบัตร

สมาชิก 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.สมาชิกติดต่อยืมทรัพยากร
สารสนเทศ โดยยื่นทรัพยากรพร้อม
บัตรสมาชิก 

1.ตรวจสอบบัตรสมาชิก และทรัพยากร 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส)
นักเอกสารสนเทศ 
 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-ผู้รับบริการ 
-บัตรสมาชิก 
-ทรัพยากร 

2.ป้อนรหัสบาร์โค้ดบัตรสมาชิกเข้า
ระบบยืม-คืนอัตโนมัติ ALIST 
 
 

2.เข้าสู่ระบบปฏิบัติการ ยืมทรัพยากร
สารสนเทศ ป้อนรหัส สมาชิกเข้าระบบ 
ตรวจสอบความเป็นสมาชิก และการค้าง
ส่งทรัพยากร (Circulation Module) 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ -ระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ ALIST 
-ผู้ปฏิบัติงาน 

3. ป้อนรหัส ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 

3. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของสมาชิก
ในระบบแล้ว ให้ด าเนินการป้อนรหัส
บาร์โค้ดทรัพยากร ท่ีสมาชิกต้องการยืม
จนครบจ านวน  
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ -ระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ ALIST 
ผู้ปฏิบัติงาน 

4.ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

4.เมื่อป้อนรหัสบาร์โค้ดทรัพยากร
ครบถ้วน ทุกรายการแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง ในระบบ 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
ผู้ปฏิบัติงาน 

5.ประทับตราวันก าหนดส่ง 
 

5.ผู้ปฏิบัติงานประทับตราวันก าหนดส่ง 
ทรัพยากร ท่ีตรงกับในระบบ 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
ผู้ปฏิบัติงาน 

6.ตรวจสอบความเรียบร้อยและลบ
สัญญาณแถบแม่เหล็ก 
 

6.เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้
ผู้ปฏิบัติงาน ลบสัญญาณแม่เหล็ก ใน
ทรัพยากร ทุกรายการ 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ  

ผู้ปฏิบัติงาน 

7.ส่งคืนบัตรสมาชิกพร้อมทรัพยากร 
ให้กับสมาชิก 
 

7.ผู้ปฏิบัติงาน ส่งคืนบัตรสมาชิกพร้อม
ทรัพยากรให้กับ สมาชิก 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

ผู้ปฏิบัติงาน/ 
สมาชิก 

 
 
 



 
งานบริการทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้และวิจัยหนว่ยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ชื่อ ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการรับคืนทรัพยากรสารสนเท 
 
           30 วินาที 
 
 
 
 
         
        20  วินาที 
 
 
 
 
        30 วินาที 
 
 
 
        1  นาที  
 
 
        20  วินาที 
 
 
         
                                                                                                        20 วินาที 
 
 
                                                             20  วินาที 
                                                                  
                                                                                                     
                                                                                                          40  วินาที 

 

เข้าระบบ คืนทรัพยากร  

 

ทรัพยากรท่ีสมาชิกน ามาส่งคืนเกินก าหนดส่ง 

 

เข้าระบบการเงิน ของมหาวิทยาลัยเพื่อพิมพ์ใบเสร็จ
ค่าปรับ  

ค่าปรับเกินก าหนดส่ง   
 

ประทับตราวันท่ีรับคืน และสร้างสัญญาณ 
แถบแม่เหล็กทรัพยากร 

 

ทรัพยากรคืนผ่านตู้ มีค่าปรับเกินก าหนดส่ง  

ทรัพยากร ส่งคืน 

ตู้รับคืนอัตโนมัติ Book Drop 

 

เร่ิมต้น การคืนโดย สมาชิกผู้ใช้บริการ

น าทรัพยากรมาส่งคืนหน้าเคาน์เตอร์ 

 

แจ้งสมาชิกผู้ใช้ทราบ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานบริการรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เร่ิมต้น การคืนโดย สมาชิก
ผู้ใช้บริการน าทรัพยากรมาส่งคืนหน้า
เคาน์เตอร์ 
 

1.ผู้ปฏิบัติงานรับทรัพยากรท่ีสมาชิก
ผู้ใช้บริการ น ามาส่งคืนและตรวจสอบ
ความเรียบร้อย 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-ผู้รับบริการ 

2. ทรัพยากร ส่งคืนผ่านตู้รับคืน
อัตโนมัติ Book Drop  
 

2.ผู้ปฏิบัติงานไปเก็บทรัพยากรท่ีส่งคืน
ผ่านตู้ มาตรวจสอบสภาพของทรัพยากร 
และป้อนรหัสบาร์โค้ดทรัพยากรเข้าระบบ
ยืม-คืน อัตโนมัติ ALIST 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
-ผู้ปฏิบัติงาน 

3. เข้าระบบ ยืม-คืน ห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
 

3. ป้อนบาร์โค้ดทรัพยากรท่ีสมาชิก น ามา
ส่งคืน เข้าระบบครั้งละ 1 รายการ จนครบ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
-ผู้ปฏิบัติงาน 

4. ทรัพยากรท่ีสมาชิกน ามาส่งคืนเกิน
ก าหนดส่ง 
 

4.ทรัพยากรท่ีส่งคืนเข้าระบบ แล้วเกิน
ก าหนดส่ง จะปรากฎค่าปรับในระบบ ให้
ด าเนินการแจ้งกับสมาชิกผู้ใช้เพื่อทราบ 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
-ผู้ปฏิบัติงาน 
-สมาชิกผู้ใช้บริการ 

  5.เข้าระบบการเงิน ของมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิมพ์ใบเสร็จ  

 

5.ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการพิมพ์ใบเสร็จ
ค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง และเก็บ
เงินค่าปรับจากสมาชิกผู้ใช้ 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
-ผู้ปฏิบัติงาน 

6. ทรัพยากรคืนผ่านตู้รับคืนอัตโนมัติ  
มีค่าปรับเกินก าหนดส่ง  
 

6.ให้ผู้ปฏิบัติงาน บันทึกข้อความ การค้าง
ช าระค่าปรับ ในกล่องข้อความแจ้งเตือน 
คืนทางตู้ค้างช าระค่าปรับ ของสมาชิก 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
-ผู้ปฏิบัติงาน 

7.แจ้งสมาชิกผู้ใช้ทราบ 
 

7.ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งให้สมาชิกผู้ใช้ทราบว่า
ได้ด าเนินการคืนทรัพยากรให้เรียบร้อย
แล้วค่ะ 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
-ปฏิบัติงาน 
-สมาชิกผู้รับบริการ 

8.ประทับตราวันท่ีรับคืน และสร้าง
สัญญาณแม่เหล็ก 
 

8.เมื่อทรัพยากรคืนเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานต้องประทับตราวันท่ีรับคืน 
หมึกสีแดงทับวันก าหนดส่งสีน้ าเงินและลง
ช่ือผู้รับคืนในใบก าหนดส่ง  และน า
ทรัพยากรเข้าเครื่องสร้างสัญญาณ 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 



งานบริการทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้และวิจัยหนว่ยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการออกใบเสร็จค่าปรับด้วยระบบการเงินของมหาวิทยาลัย 

 
 
            
                                                                                                        20 วินาที 
 
 
 
 
                  20  วินาที 
 
 
 
 
        10 วินาที 
 
 
 
        10  วินาที  
 
 
        20  วินาที 
 
 
         
                                                                                                        20 วินาที 
 
 
                                                       20  วินาที 
                                                                 
                                                                                                                                                            

 

พิมพ์จ านวนเงินค่าปรับ 

 

ลงรายการค่าปรับ 

 

บันทึกค่าปรับ 

 
ค่าปรับเกินก าหนดส่ง   

 

ส่งใบเสร็จฉบับจริงให้สมาชิกและ
เก็บฉบับส าเนาส่งการเงิน

มหาวิทยาลัย 
 

ระบบพริ้นใบเสร็จค่าปรับ 

 

ป้อนรหัสประจ าตัว       

ผู้เสียค่าปรับ 

เร่ิมต้น เข้าระบบการเงิน 

 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการออกใบเสร็จค่าปรับด้วยระบบการเงินของมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เร่ิมต้น เข้าระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
 

1.ผู้ปฏิบัติงานป้อนรหัสการเข้า
ใช้งานในระบบการเงิน 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

  2.ป้อนรหัสประจ าตัว       
ผู้เสียค่าปรับ 
 

2.ผู้ปฏิบัติงานป้อนรหัส
ประจ าตัว 
ผู้เสียค่าปรับ 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
- บัตรสมาชิก 

3. พิมพ์จ านวนเงินค่าปรับ 
 

3. ผู้ปฏิบัติงานป้อนจ านวนเงิน
ค่าปรับ 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
 นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 
   4.ลงรายการค่าปรับ ในระบบ
การเงินของมหาวิทยาลัยว่าเป็นเงิน
ค่าปรับทรัพยากรเกินก าหนดส่ง 

 
 

 
4.ผู้ปฏิบัติงานลงรายการค่าปรับ 
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 
 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
- บัตรสมาชิก 

5.บันทึกค่าปรับทรัพยากรเกิน
ก าหนดส่ง โดยท าการบันทึกข้อมูล
รายละเอียดท่ีถูกปรับลงในระบบ
เพื่อท าการพิมพ์ใบเสรจ็ 
 

5.ผู้ปฏิบัติงานบันทึกค่าปรับ 
 

 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 

6.เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย
แล้วคลิกบันทึกข้อมูลเพื่อให้
ระบบพริ้นใบเสร็จค่าปรับ 
 

6.ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องและลงช่ือผู้รับเงินในส่วน
ต้นฉบับและส าเนาใบเสร็จ 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
-แบบฟอร์มใบเสร็จการเงิน
ของมหาวิทยาลัย 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

7.ส่งใบเสร็จฉบับจริงให้สมาชิกและ
เก็บฉบับส าเนาส่งฝ่ายงานการเงิน
มหาวิทยาลัยใน ในเช้าของวันท า
การถัดไป 
 
 

7.ผู้ปฏิบัติงานรับเงินค่าปรับ
พร้อมส่งใบเสร็จฉบับจริงให้
สมาชิกและเก็บฉบับส าเนาส่ง
ฝ่ายงานการเงินมหาวิทยาลัย  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
-  สมาชิก 
-แบบฟอร์มใบเสร็จการเงิน
ของมหาวิทยาลัย 

 



งานบริการทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้และวิจัยหนว่ยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริการรับสมัครสมาชิกห้องสมุด 

 
 
            
                                                                                                        30 วินาที 
 
 
 
 
                  20  วินาที 
 
 
 
 
        20 วินาที 
 
       
 
                                                        30  วินาที 
 
 
 
                                 1 นาที                                                                         
 
 
 
                                                       2  นาที 
                                                                 
                                                                                                                                                            

                                                                                             20   วินาที 
           
 

เข้าระบบ ยืม-คืน 

 

ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 

ในฐานข้อมูลระบบยืม-คืน  

 
ค่าปรับเกินก าหนดส่ง   

 

ส่งคืนบัตรสมาชิก/ช้ีแจงสิทธิ 

 

ผู้สมัครกรอกข้อมูลใน

แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 

ผู้ใช้บริการติดต่อขอสมัคร

สมาชิกพร้อมหลักฐาน

ผู้รับบริการ 

 

 

พิมพ์ข้อมูลสมาชิกลงในฐานข้อมูล

ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

 

 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานบริการรับสมัครสมาชิกห้องสมุด 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.ผู้ใช้บริการติดต่อขอสมัครสมาชิก
ห้องสมุดพร้อมหลักฐานประกอบการ
สมัครสมาชิกตามระเบียบของส านัก
วิทยบริการว่าด้วยการรับสมัครสมาชิก 
 

1.ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร
สมาชิกจากผู้ใช้บริการ แต่ละประเภท
ตามระเบียบ /กรณี นักศึกษาปี 1 ยัง
ไม่ได้บัตรประจ าตัว ให้ออกบัตร
สมาชิกช่ัวคราวให้ใช้ จนกว่า นศ.จะ
ได้รับบัตรประจ าตัว แล้วน าบัตร
สมาชิกช่ัวคราวมาคืนและถ่ายโอน
ข้อมูลไปใส่บัตรประจ าตัว 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
- บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ใบเสร็จค่าลงทะเบียน
เรียนภาคเรียนปัจจุบัน 
 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง ของหลักฐาน 
ประกอบการสมัครสมาชิกซึ่งเป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการสมัครสมาชิก
ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

2.ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร
สมาชิกให้ครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบ  
 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- สมาชิก 
- บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ใบเสร็จค่าลงทะเบียน
เรียนภาคเรียนปัจจุบัน 

3.เข้าระบบ ยืม-คืน ห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
 

3.เข้าสู่ระบบปฏิบัติการ ยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation 
Module)  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

4.ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 
ในฐานข้อมูลระบบยืม-คืน ห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
 

4.ตรวจสอบข้อมูลรายช่ือผู้สมัคร
สมาชิกในฐานข้อมูลสมาชิก เพื่อ
ป้องกันการท าสมาชิกซ้ าซ้อน 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
- สมาชิก 

5.ผู้สมัครกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
สมัครสมาชิก 

5.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในแบบฟอร์มการสมัครสมาชิก
ห้องสมุด 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
-สมาชิก 
- แบบฟอร์มสมัคร
สมาชิกห้องสมุด 

6.บันทึกข้อมูลสมาชิกลงในฐานข้อมูล
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
 

6.พิมพ์ข้อมูลสมาชิกจากแบบฟอร์ม
ลงฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วบันทึก 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 
 

-ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
ALIST 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

7.ส่งคืนบัตรสมาชิกพร้อมหลักฐาน
ประกอบการสมัครสมาชิก 
 

7.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ท่ี
บันทึกลงฐานข้อมูล และคืนบัตร
สมาชิกพร้อมช้ีแจงสิทธิการยืม-คืน 
และระเบียบเบื้องต้น ให้สมาชิกทราบ  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
-  สมาชิก 



งานบริการทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้และวิจัยหนว่ยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ ขั้นตอนการถ่ายโอนข้อมูลบัตรสมาชิกชั่วคราวไปใช้เป็นบัตรประจ าตัวนักศึกษาในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 

       

 
      
                                                                                                        20 วินาที 
 
 
 
 
                  20  วินาที 
 
 
 
 
        20 วินาที 
 
       
                                                                        20  วินาที                                                                         
 
 
 
                                                       20  วินาที 
                                  
                                
                                                                                                                                                            

          20  วินาที 
 
 
          20  วินาที 
 
 
 

ถ่ายโอนข้อมูล 

 

ส่งคืนบัตรประจ าตัว
นักศึกษาให้กับสมาชิก 

 

แก้ไขวันหมดอายุ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

รับหลักฐานจากผู้รับบริการ 

 

 

บันทึกข้อมูล 

 

 

 ทดสอบและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

 

 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานการขัน้ตอนการขัน้ตอนการถ่ายโอนข้อมูลบตัรสมาชิกชั่วคราวไปใช้เป็นบัตร
ประจ าตัวนักศกึษาในระบบห้องสมุดอตัโนมัติ (ALIST) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับหลักฐานจากผู้รับบริการ เพื่อ
เปลี่ยนบัตรสมาชิกช่ัวคราวมาใช้บัตร
ประจ าตัวนักศึกษาแทน  
 

รับหลักฐานการเปลี่ยนถ่ายโอน
ข้อมูลบัตรสมาชิกช่ัวคราว ไปใช้
บัตรประจ าตัวนักศึกษา ในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
- สมาชิก 
-บัตรสมาชิกห้องสมุดช่ัวคราว 
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
-ระเบียบว่าด้วยการสมัครสมาชิก 

2.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
บัตรประจ าตัวนักศึกษาและบัตร
สมาชิกช่ัวคราวท่ีน ามาเปลี่ยนและถ่าย
โอนข้อมู 
 

เข้าเมนูสมาชิก ป้อนรหัสบัตร
สมาชิกช่ัวคราว เข้าระบบ และ
ตรวจสอบช่ือ-สกุล เพื่อให้ตรงกับ
บัตรประจ าตัวนักศึกษา  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-บัตรสมาชิกห้องสมุดช่ัวคราว 
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

3.ถ่ายโอนข้อมูลสมาชิกจากบัตร
สมาชิกช่ัวคราว เข้ามาใช้ในบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 
 

เข้าเมนู สมาชิก ป้อนรหัสบัตร
สมาชิกช่ัวคราว เลือก เมนู 
Actions และเลือก Replace 
Barcode แล้วด าเนินการตาม
ข้ันตอนในระบบ  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
-ผู้ปฏิบัติงาน 
-บัตรสมาชิกห้องสมุดช่ัวคราว 
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

4.แก้ไขวันหมดอายุ โดยจะบันทึกวัน
หมดอายุของข้อมูลสมาชิกให้ตรงกับ
วันท่ีบัตรประจ าตัวนักศึกษาหมดอายุ 
 

เมื่อถ่ายโอนเป็นบัตรประจ าตัว
นักศึกษาแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
เปลี่ยนวันหมดอายุสมาชิก เป็นวัน
เดียวกับวันหมดอายุ ในบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-บัตรสมาชิกห้องสมุดช่ัวคราว 
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

5.บันทึกข้อมูลของสมาชิกลงใน
ฐานข้อมูลห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
สมาชิกและรหัสบาร์โค้ด และวัน
หมดอายุ เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ
บันทึกข้อมูล ในระบบ  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
ผู้ปฏิบัติงาน 
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

6.ทดสอบและตรวจสอบความถูกต้อง 
โดยการทดสอบแสกนบัตรประจ าตัว
นักศึกษาเข้าระบบฐานข้อมูลห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 

ให้ผู้ปฏิบัติงาน ทดสอบป้อนรหัส
บาร์โค้ด บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
เข้าระบบ และตรวจสอบความ
ถูกต้อง ในระบบ 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
-บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

7.ส่งคืนบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้กับ
สมาชิก 
 
 

ส่งคืนบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
ให้กับสมาชิก และช้ีแจงสิทธิการ
ยืมให้ทราบอีกครั้ง และลงบันทึก 
เพื่อเก็บสถิติ ในแบบฟอร์ม  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-สมาชิก 



งานบริการทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้และวิจัยหนว่ยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ ข้ันตอนการปฏิบัติงานการการตรวจสอบข้อมูลสมาชิก จบการศึกษา ลาออกและพ้นสภาพเพื่อเปลี่ยน

สถานะของสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
       
 
      
                                                                                                        20 วินาที 
 
 
 
 
                  20  วินาที 
 
 
 
 
        20 วินาที 
 
       
                                                                        20  วินาที                                                                         
 
 
 
                                                       20  วินาที 
                                  
                                
                                                                                                                                                            

                   20  วินาที 
 
 
                   20  วินาที 
 

เข้าเมนูยืมทรัพยากร 

 

ส่งคืนเอกสารให้กับผู้รับบริการ 

 

เข้าเมนูค้นข้อมูลสมาชิก 

 

เข้าระบบห้องสมุดอัติโนมัติ ALIST 

งานบริการยืม-คืนทรัพยากร 

 

รับเหลักฐานจากผู้รับบริการ 

 

 

เข้าเมนูข้อมูลสมาชิก 

 

 

 ประทับตรา/ลงช่ือในเอกสาร 

 

 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานการขั้นตอนการปฏิบัติงานการการตรวจสอบข้อมูลสมาชิก จบการศึกษา 
ลาออกและพ้นสภาพเพือ่เปลี่ยนสถานะของสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับเหลักฐานจากผู้รับบริการ ท่ี
ติดต่อเพื่อขอจบการศึกษา พ้นสภาพ 
และ ลาออก 
 

1.รับหลักฐานการจบการศึกษา คือใบเสร็จ
ค่าลงทะเบียนบัณฑิต และใบลาออก ส าหรับ ผู้
ลาออก หรือค าสั่งตรวจสอบการพ้นสภาพจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
- สมาชิก 
- แบบฟอร์มขอ
จบ/ลาออก 

2.เข้าระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST
งานบริการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศ 

2.ตรวจสอบหลักฐานการขอจบ/ลาออก ตาม
ระเบียบ และด าเนินการเข้าสู่ระบบปฏิบัติการ ยืม-
คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 (Circulation Module) 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
-ผู้ปฏิบัติงาน 
-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 

3.เข้าเมนูยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
เพื่อตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากร
สารสนเทศหรือรายการค้างช าระ
ค่าปรับอื่น ๆ 
 

3.พิมพ์รหัสบาร์โค้ด สมาชิก หรือ รหัสบาร์โค้ด บัตร
ประจ าตัวนักศึกษาเข้าสู่ระบบปฏิบัติการ ยืม  
ทรัพยากรสารสนเทศ (Circulation Module) เพื่อ
ตรวจสอบการค้างส่งทรัพยากรและอื่น ๆ ท่ีติดค้าง
กับห้องสมุด 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 

4.เข้าเมนูข้อมูลสมาชิกด้วยช่ือ-สกุล 
เพื่อตรวจสอบข้อมูลสมาชิก 
 

 4.ในกรณีทีพ่ิมพ์รหัสบาร์โค้ด สมาชิกหรือ รหัสบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาเข้าไปแล้วไม่พบว่าเป็นสมาชิก 
เพื่อใช้ค้นข้อมูล ด้วยช่ือ-สกุล เพื่อว่าจะมีเป็นบัตร 
สมาชิกช่ัวคราว หรือ กรณีอื่น ๆ  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
-ผู้ปฏิบัติงาน 
-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 

5.เข้าเมนูข้อมูลสมาชิกตรวจสอบข้อ/
ลบข้อมูลสมาชิกออกจากฐานข้อมูล 
 

5.ในกรณีที่ตรวจเช็คข้อมูลแล้วพบว่าเป็นสมาชิก 
และไม่มีค้างส่ง หรือสิ่งอื่นใดติดค้าง ให้ด าเนินการ
เข้าเมนูข้อมูลสมาชิก เพื่อ เปลี่ยน สถานะของ
สมาชิก เป็น จบการศึกษา ลาออก หรือ พ้นสภาพ 
แล้วแต่กรณี  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 

 
-ผู้ปฏิบัติงาน 
-ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ ALIST 
 

6.ประทับตรา/ลงช่ือในเอกสาร 
แบบฟอร์มขอจบการศึกษา หรือ
ลาออก  
 

6.เมื่อตรวจสอบข้อมูลสมาชิกเรียบร้อยแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ ประทับตราห้องสมุด และ ลง
ช่ือในเอกสาร ท่ีสมาชิก มายื่นให้แล้วแต่กรณี จบ
การศึกษา หรือ ลาออก 

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 
 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-เอกสาร
แบบฟอร์ม 
-ตรายางของ
ส านักวิทยบริการ 

7.ส่งคืนเอกสารให้กับผู้รับบริการ 
 

7.ส่งคืนเอกสารใบเสร็จค่าลงทะเบียนบัณฑิต / 
ใบลาออก ท่ีประทับตรา พร้อมลงช่ือ ผู้ปฏิบัติงาน 
ให้กับผู้ติดต่อ  และ บันทึกข้อมูลของผู้ติดต่อ เพื่อ
เก็บสถิติ ในแบบฟอร์ม  

(น.ส.พจนี เสาวรส) 
นักเอกสารสนเทศ 
 

-ผู้ปฏิบัติงาน 
-สมาชิก 



 


