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บทท่ี 1  
บทน า  

 
 ในยุคที่ข้อมูลและความรู้เป็นทรัพยากรสำคัญในการพัฒนาสังคม ห้องสมุดจึงมีบทบาทเป็น
ศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้ที่เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้าถึงสารสนเทศอย่างเท่าเทียม ระบบบริการยืม-
คืนทรัพยากรสารสนเทศและการชำระค่าปรับเป็นหนึ่งในกระบวนการหลักที่สะท้อนถึงประสิทธิภาพ
ในการจัดการทรัพยากรของห้องสมุด รวมถึงการให้บริการที่เป็นธรรม โปร่งใส และตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้ใช้บริการอย่างแท้จริง และยังเป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศและการจัดการค่าปรับอย่างเป็นระบบ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับระเบียบข้อบังคับ และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ ้นใน
กระบวนการทำงาน  
 เนื้อหาในคู่มือประกอบด้วยรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่การตรวจสอบสิทธิ
ของผู้ใช้บริการ การกำหนดระยะเวลาการยืม ไปจนถึงการคืนหนังสือและการตรวจสอบสภาพหนังสือ
ก่อนรับคืน นอกจากนี้ยังครอบคลุมถึงแนวทางการคิดค่าปรับในกรณีที่คืนหนังสือล่าช้า การชำระ
ค่าปรับประเภทต่าง ๆ และการบันทึกข้อมูลการชำระเงินอย่างถูกต้อง อีกท้ังยังเป็นเครื่องมือสำคัญใน
การพัฒนาเจ้าหน้าที ่ให้มีความรู ้ ความเข้าใจ และสามารถให้บริการได้อย่างมืออาชีพ  โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 

ความเป็นมา 
ประวัติความเป็นมาของศูนย ์ว ิทยบริการ (หอสมุด) สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ, 2567) มีดังนี ้
พ.ศ. 2465      “หอสมุด" ก่อตั้งพร้อม ๆ กับการก่อตั้งสถาบันการศึกษา ซึ่งในขณะนั้นมีสถานะเป็น 
    โรงเรียนฝึกหัดครูมลฑลนครสวรรค์  
พ.ศ. 2512  ย้ายที่ทำการหอสมุดลงมาอยู่ชั้นล่างของอาคารเรียน 2 จากเดิมซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ 

อาคารเรียน 1 และเนื่องจากพ้ืนที่ใช้สอยแคบไม่เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้  
นอกจากนี้ยังได้รับความช่วยเหลือจากองค์กรต่าง ๆ ในการจัดหาหนังสือเข้าหอสมุด 

พ.ศ. 2517  อาคารหอสมุด 2 ชั้น (อาคาร 8) สร้างเสร็จในเดือนกันยายน และเปิดใช้บริการใน 
เดือนธันวาคม 
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พ.ศ. 2542  อาคารหอสมุด 8 ชั้น ดำเนินการสร้างแล้วเสร็จในเดือนมีนาคม เปิดให้บริการอย่าง   
เป็นทางการในวันที่ 2 กันยายน ควบคู่ไปกับอาคารหอสมุดเก่า (อาคาร 8) โดยมี
ทางเดินเชื่อมระหว่างอาคารทั้งสอง บริเวณชั้น 1 และชั้น 2 และเปลี่ยนชื่อจาก
หอสมุดเป็น "สำนักวิทยบริการ" 

พ.ศ. 2544  สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ  เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ได้ 
ประทานนามอาคารวิทยบริการ (หอสมุด)  สถาบันราชภัฏ 34 แห่ง ทั่วประเทศว่า 
"อาคารบรรณราชนครินทร์" 

พ.ศ. 2547  จัดตั้ง "สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ" ขึ้นเมื่อวันที่ 16 กันยายน พ.ศ.
  2547 โดยควบรวมทั้งสำนักวิทยบริการและสำนักคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี                 
                     สารสนเทศเข้าเป็นหน่วยงานเดียวกัน 
พ.ศ. 2557  มีการขยายพื้นท่ีการให้บริการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศไปยัง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ศูนย์การศึกษาย่านมัทรี โดยเปิดให้บริการศูนย์วิทย 
บริการที่อาคาร 9 ชั้น 5 ห้อง 954  

พ.ศ. 2561 มีการย้ายพื้นที่การให้บริการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่วน 
ของศูนย์การศึกษาย่านมัทรีจากอาคาร 9 ชั้น 5 ไปยังอาคาร 11 ชั้น 2  

 
ศูนย์วิทยบริการ เป็นแหล่งรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบหนังสือ และทรัพยากร

อื่น ๆ โดยทำหน้าที่ส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร จัดหา และพัฒนาระบบการให้บริการสื่อ
การเรียนรู้ต่าง ๆ สำหรับการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองของนักศึกษา และบุคลากรมหาวิทยาลัย ตาม
พันธกิจของของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยคำนึงถึงความต้องการของผู้ใช้บริการ
เป็นสำคัญ โครงสร้างการบริหารงานภายในศูนย์วิทยบริการ ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงาน
พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง กลุ่มงานนวัตกรรมและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ และกลุ่มงานบริการและกิจกรรม เพื่อให้บริการ
ห้องสมุดแก่นักศึกษา อาจารย์ และประชาชนทั่วไปที่สนใจศึกษาค้นคว้าตามความต้องการ โดยการนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการให้บริการรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศตามความ
เหมาะสม เพื่อความสะดวกในการบริการและค้นหาสารสนเทศที่มีอยู่อย่างเป็นระบบ  โดยใช้สื่อที่
เป็นไปตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีและสภาพของสังคมการศึกษาในขณะนั้น ในการให้บริการแก่
นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ บุคลากรมหาวิทยาลัย และบุคคลภายนอก โดยการนำระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (ALIST) มาใช้ในการดำเนินงาน เพื่อให้มีความถูกต้อง แม่นยำและมีประสิทธิภาพในการ
ให้บริการด้านการชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของงานยืม–คืน
ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการอีกด้วย 
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 สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  ผู้เขียนจะกล่าวถึงขั้นตอน  วิธีการชำระค่าปรับในกรณี
ต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นกับศูนย์วิทยบริการ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการดำเนินงานให้แก่
เจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบัติงานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศภายในหน่วยงาน 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ  
1. เพื่อเสริมสร้างความรู ้ ความเข้าใจที่ถูกต้องแก่เจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงานบริการยืม –คืน

ทรัพยากรสารสนเทศ และเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติหน้าที่แทน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ อัตราค่าปรับ และ
ขั้นตอนการดำเนินการรับชำระค่าปรับในทุกกระบวนการที่เกี่ยวข้อง 

2. เพื่อกำหนดแนวทางและมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการรับชำระค่าปรับในงานบริการ
ยืม–คืนทรัพยากรสารสนเทศให้เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีความสอดคล้อง และมีมาตรฐานเดียวกันทั่ว
ทั้งหน่วยงาน 

3. เพื่อส่งเสริมและบูรณาการการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในกระบวนการให้บริการยืม–คืน
ทรัพยากรสารสนเทศและการรับชำระค่าปรับ อันจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ ความถูกต้อง ความโปร่งใส
ในการให้บริการและสามารถตรวจสอบได้ เพื่อสร้างความเชื่อมั่นและความพึงพอใจให้แก่ผู้ใช้บริการ 
โดยยึดหลักความถูกต้อง โปร่งใส เท่าเทียม และมีความรับผิดชอบต่อการให้บริการ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่แทนมีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ รวมถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานและการชำระค่าปรับในงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศท่ีตรงกัน 

2. เพื ่อสร้างมาตรฐานในการทำงาน มีแนวทางปฏิบัติที ่ช ัดเจนและเป็นระบบในการ
ปฏิบัติงาน 
 3. เพื่อนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการรับชำระค่าปรับ การแจ้งเตือน การคำนวน
ค่าปรับในงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุมในการดำเนินงานต่าง ๆ ในส่วนการรับชำระค่าปรับ
ของศูนย์วิทยบริการ รวมถึงขั้นตอนการรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น การ
ตรวจสอบข้อมูลผู้ถูกปรับ การคำนวณยอดค่าปรับ การลดหย่อนค่าปรับ การลงรายงานค่าปรับเพื่อส่ง
เงินให้แก่การเงินมหาวิทยาลัยในแต่ละวัน โดยมุ่งการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและมีความ
ถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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นิยามศัพท์เฉพาะ 
 การคืน หมายถึง การบริการรับคืนหนังสือจากผู้ใช้ที ่เป็นสมาชิกของห้องสมุด ตามวันที่
กำหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศตามระเบียบของห้องสมุด (ธนะเมศฐ์ เชาว์จินดารัชต์, 2560) 
 การยืม หมายถึง การให้บริการผู ้ใช้ที ่เป็นสมาชิกของห้องสมุด สามารถยืมทรัพยากร
สารสนเทศไปใช้ภายนอกห้องสมุดได้ตามระเบียบของห้องสมุด  (ธนะเมศฐ์ เชาว์จินดารัชต์, 2560)
 ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง สื่อประเภทต่าง ๆ ที่บันทึกข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ความคิด 
ประสบการณ์ที ่เป็นแก่น หรือเนื ้อหาสำคัญที่ได้จำแนก ชี ้แจง แสดงออกมาให้ปรากฏ โดยการ
กลั่นกรอง เรียบเรียงและประมวลผลโดยใช้ภาษา สัญลักษณ์ รูปภาพ และอื่น ๆ รวมทั้งบันทึกลงใน
วัสดุที่สามารถสัมผัสได้ เช่น หนังสือ วารสาร โสตทัศนวัสดุ รวมถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น ซีดี -รอม 
หรือฐานข้อมูลออนไลน์ (มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, ม.ป.ป.) 

ผู้ท าหน้าที่ให้บริการยืม–คืนทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง บรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าที่
ห้องสมุด หรือผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดที่ทำหน้าที่ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ในงานบริการ
และเผยแพร่สารสนเทศ (อุทพินธุ์  จิตราทร, 2551) 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ หมายถึง การใช้ระบบอัตโนมัติและกึ ่งอัตโนมัต ิในกิจกรรม
ห้องสมุด เป็นการนำคอมพิวเตอร์มาใช้ในงาน ได้แก่ การจัดซื้อ การลงรายการ และการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศในลักษณะผสมผสานงานต่าง ๆ ซึ่งมีความเกี ่ยวข้องสัมพันธ์กันเป็นระบบ
เดียวกัน เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น (จุฑาทิพย์  จันทร์ลุน, 2565) 

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติเอริส (ALIST) หมายถึง ระบบบริหารจัดการห้องสมุดอัตโนมัติ 
เหมาะสำหรับห้องสมุดทุกระดับตั้งแต่ห้องสมุดขนาดเล็กระดับโรงเรียน, วิทยาลัย, มหาวิทยาลัย หรือ
สำหรับห้องสมุดของหน่วยงานต่าง ๆ สามารถรองรับทั้งรูปแบบห้องสมุดเดี่ยวและรูปแบบห้องสมุด
สาขา (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2553) 
   สมาชิกสมทบห้องสมุด หมายถึง บุคคลภายนอกที่ไม่ได้เป็นนักศึกษา หรือบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย แต่มีความประสงค์จะใช้บริการบางประเภทของมหาวิทยาลัย เช่น ห้องสมุดกลาง หรือ
กิจกรรมวิชาการต่าง ๆ โดยมีสถานะรองจากสมาชิกสามัญ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, 2565)
  เว็บ Web OPAC : (Online Public Access Catalog) หมายถึง เครื่องมือสำหรับช่วย
ในการสืบค้นและแสดงรายละเอียดรายการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด รวมถึงการแจ้งข้อมูล
ข่าวสารของห้องสมุดให้ผู้ใช้บริการได้ทราบ รวมถึงแสดงข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกห้องสมุด การ
ต่ออายุการยืมทรัพยากรสารสนเทศ และรายงานสถิติทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดและสถิติการ
สืบค้นต่าง ๆ (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2541) 
 
 
 



 

บทท่ี 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจดัการ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระบบห้องสมุดที่มีการ

ให้บริการยืม-คืนหนังสือที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ครอบคลุมถึงการให้บริการ 
การสื่อสาร และการบริหารจัดการข้อมูลอย่างเป็นระบบของศูนย์วิทยบริการ ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ ดังนี้ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ผู้เขียนปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ กลุ่มงานบริการ

และกิจกรรม มีหน้าที ่และความรับผิดชอบในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีความเชี ่ยวชาญในด้านการ
บริหารงานทั่วไป โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ ปฏิบัติงานให้บริการ 
ยืม–คืนทรัพยากรสารสนเทศ ซึ ่งเป็นงานเทคนิคที ่มีความสำคัญในการให้บริการแก่ผู ้ใช้บริการ
ห้องสมุด และงานที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ
เกี่ยวกับหน้าที่ในความรับผิดชอบเพื่อให้การดำเนินงานสำเร็จตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย           
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ มีดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
         (1) ให้บริการ ยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการและระหว่างห้องสมุด 
(ศูนย์การศึกษาย่านมัทรี) 
               (2) งานให้บริการยืมต่อทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ ผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (ALIST) 
               (3) งานรับแจ้งทรัพยากรสูญหายจากผู ้ใช้บริการ และดำเนินการแก้ไขข้อมูลในระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST)   
               (4) งานค่าปรับและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจากการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
               (5) งานรับสมัครและลงทะเบียนข้อมูลสมาชิกใหม่ในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST)   
              (6) ดูแลรับผิดชอบจัดเรียงหนังสือ เลขหมวดหมู่ 327.593 น - 346.01 ษ  
         (7) ผู้รับผิดชอบหลักในการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ
ห้องสมุดสีเขียว (NSRU Green Library) หมวดที่ 9 การจัดซื้อและจัดจ้าง 
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2. ด้านการวางแผน 
              ร่วมวางแผนกิจกรรมการดำเนินของกลุ่มงานบริการและกิจกรรม รวมถึงวางแผนการรับ
และส่งเงินค่าปรับให้แก่การเงินมหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบและตรวจสอบได้ 
 

3. ด้านการประสานงาน 
          (1) ติดต่อประสานงานการทำงานร่วมกันระหว่างกลุ่มงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
         (2) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างศูนย์วิทยบริการ และศูนย์การศึกษาย่านมัทรี 
      (3) ประสานงานการทำงานนำส่งเงินค่าปรับกับการเงินมหาวิทยาลัยตามวันเวลาที่กำหนด
ในแต่ละวัน 
 

4. ด้านการบริการ   
         (1) ให้คำปรึกษา และคำแนะนำในการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องการชำระค่าปรับของทรัพยากรที่ถูกยืมแก่ผู้รับบริการ 
         (2) เป็นวิทยากร อบรมในโครงการบริการวิชาการในการให้ความรู้เกี่ยวกับการเข้าใช้และ
บริการของศูนย์วิทยบริการ 
         (3) งานให้บริการรับจองทรัพยากรสารสนเทศ ผ่านระบบ Book to Go (B2G) 
               (4) ให้คำแนะนำการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศผ่านเว็บ (Web OPAC) 
 

5. ด้านอ่ืน ๆ   
          (1) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

            (2) เข้าร่วมฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและเสริมทักษะการทำงานต่าง ๆ 

          (3) การปฏิบัติงานล่วงเวลา และวันเสาร์-อาทิตย์ 
            (4) การปฏิบัติตามคำสั่ง ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 

สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

      (1) มีใจรักงานบริการ กระตือรือร้น เอาใจใส่ผู้รับบริการ 
          (2) มีความรู้ความเข้าใจ และทักษะในการปฏิบัติงานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 

          (3) มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริการของศูนย์วิทยบริการ 
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 โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบที่ปฏิบัตใินกลุ่มงานบริการและกิจกรรม ดังนี้ 
 1. ให้บริการ ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการและระหว่างห้องสมุด 
 2. งานให้บริการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ ผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ (ALIST) 
 3. ให้คำปรึกษา และคำแนะนำด้านทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ แก่ผู้รับบริการ 
 4. ร่วมรับผิดชอบโครงการห้องสมุดสีเขียว (NSRU Green Library) ของศูนย์วิทยบริการ 
 ความรู้และทักษะในการให้บริการ 
  1. รักในงานบริการ มีความอดทนสูงและมนุษยสัมพันธ์ดี 
  2. มีความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรที่มีไว้บริการ 
  3. มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ฐานข้อมูลสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ (OPAC) 
  4. มีไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้             
 คุณสมบัติของผู้ให้บริการ 
  ผู้ทำหน้าที่ให้บริการในส่วนการรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศนั้น ไม่ว่าจะ
เป็นในส่วนองค์กรขนาดเล็กหรือใหญ่ก็ตาม จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1. ตระหนักถึงองค์ประกอบทางด้านเทคนิคใหม่ ๆ ที่จะสามารถนำมาประยุกต์ใช้ใน
ด้านการบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ นำเทคนิคเหล่านั้นมาพัฒนาให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น และ
ที่สำคัญต้องมีความทันสมัย เพ่ือให้ผู้รับบริการทุกคนมีโอกาสที่จะได้รับความรู้ใหม่ ๆ 
  2. รับรู้ในความต้องการของผู้ใช้ และมุ่งเน้นในด้านคุณภาพของการบริการ 
 

โครงสร้างการบริหารของส านักวิทยบริการและเทคโนลยีสารสนเทศ  
 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2547 ตาม
โครงสร้างการบริหารงานตาม พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยได้มีการควบรวม
หน่วยงานสำคัญเดิมสองหน่วยงาน คือ สำนักวิทยบริการ และสำนักคอมพิวเตอร์  เป็น “สำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” มีการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในออกเป็น 3 หน่วยงาน ดังนี้ 

 1. ศูนย์วิทยบริการ ให้บริการสืบค้น ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ 
ตำรา หนังสือ สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ ฐานข้อมูลออนไลน์ และจัดอบรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการส่งเสริม 
สนับสนุนการเรียนรู้ในทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต เครื่องคอมพิวเตอร์และการซ่อมบำรุง จัดการฝึกอบรมทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พัฒนาระบบสารสนเทศและสนับสนุนการพัฒนาสื่อการเรียนออนไลน์ 

3. สำนักงานผู้อำนวยการ อำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการภายในหน่วยงาน 
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 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขอบเขตภาระหน้าที่และความรับผิดชอบใน

การปฏิบัติงาน โดยมีการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในตามหน่วยงานหลัก 3 หน่วยงาน       

ดังแสดงในภาพที่ 2.1 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หมายเหตุ. จาก “แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568”, โดย มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
นครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568, น. 2 (https//aritc.nsru.acth/pdf/1123). 
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โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์วิทยบริการ 
การบริหารงานของศูนย์วิทยบริการ ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริการและ

กิจกรรม กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ กลุ่มงาน
วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง กลุ่มงานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีผู้บริหารกำกับดูแล
ตามโครงสร้างของสำนักวิทยบริการในปัจจุบัน พ.ศ. 2568  ดังแสดงไว้ในภาพที่ 2.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์วิทยบริการ 

นายภูริพัศ เหมือนทอง 
ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อธิกัญญ์ มาลี 
รักษาการหัวหน้าศูนย์วิทยบริการ 

 

นายรติบดี สิทธิปัญญา 
รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการฯ ฝ่ายทรัพยากรสารสนเทศ 
    

นางสาวปรียพัศ พัฒนะสุธาดล 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 

บริการและกิจกรรม 
 

นางสาวภัทราพร วงษ์น้อย 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 

พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 

นางสาวปรางทิพย์  พึงไชย 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน 

วารสารและส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง 
 

นางสาวนิตยา ทวีศักดิ์วนาไพร 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์

ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

นายสุภรัตน์ กรุดฉ่ า 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
นวัตกรรมและเทคโนโลยี 



~ 10 ~ 

 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริการและกิจกรรม  
กลุ่มงานบริการและกิจกรรม เป็นกลุ่มงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการให้บริการแก่ผู้ใช้บริการ

โดยตรงตามตำแหน่งที่รับผิดชอบ ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มงาน จำนวน 3 คน มีโครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน  ดังแสดงในภาพที่ 2.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริการและกิจกรรม 

นางสาวปรียพัศ พัฒนะสุธาดล 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ) 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริการและกิจกรรม 
 
 

นางสาวรุ่งรัตน์ อินทรวิเศษ 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. งานรับชำระค่าปรับ ค่าธรรมเนียม 
    ต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นจากการยืม   
    ทรัพยากรสารสนเทศ 
2. ให้คำปรึกษา แนะนำการสืบค้น 
    ทรัพยากรสารสนเทศ และตอบ 
    คำถาม แก่ผู้รับบริการ 
3. งานบริการยืม-คืนทรัพยากร 
    สารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ 
4. งานตรวจพิสูจน์อักษร    
    (การค้นคว้าอิสระ/วิทยานิพนธ์) 
5. งานจัดซื้อและควบคุมบัญชีการ  
    เบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
 
 

 

 

นางสาวสุภัคตรา พรมสีนอง 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ     
   ประจำศูนย์การศึกษาย่านมัทรี 
2. ให้คำปรึกษา แนะนำการสืบค้น 
    ทรัพยากรสารสนเทศ และตอบ 
    คำถาม แก่ผู้รับบริการ 
3. งานเก็บรวบรวมสถิติการใช้  
    ทรัพยากรสารสนเทศและการเข้าใช้  
    บริการของศูนย์บริการประจำศูนย์   
    การศึกษาย่านมัทรี 
4. งานตรวจพิสูจน์อักษร  
    (การค้นคว้าอิสระ/วิทยานิพนธ์) 
     



 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงานการให้บริการยืม–คืนทรัพยากรสารสนเทศของ
ศูนย์วิทยบริการ ควรศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน เงื่อนไข สิ่งที่ควรคำนึงถึง และแนวคิดทีเ่กี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ ซึ ่งมีหลักเกณฑ์สำคัญในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการนั้น ผู้ปฏิบัติงานมี 
ประกาศ คำสั่ง และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ปฏิบัติงานที่ควรปฏิบัติตาม ดังนี้ 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง กำหนดค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และค่าปรับ
ของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2565 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, 2565) เป็นประกาศที่บังคับใช้
ภายในศูนย์วิทยบริการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ทั้งนี้ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับงานค่าปรับ ได้แก่ ข้อ 8 โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
         (1) ค่าปรับการส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศหลังกำหนด ให้เรียกเก็บในอัตรา วันละ 5 บาท 
ต่อรายการจนถึงวันที่นำส่งคืน หรือค่าปรับสูงสุดเท่ากับราคาทรัพยากรสารสนเทศที่ยืมไปตามที่ระบุ
ไว้ที ่หน้าปก กรณีที ่ทรัพยากรสารสนเทศไม่ปรากฏราคา หรือไม่มีจำหน่ายในท้อง ตลาดแล้ว           
ให้คำนวณราคาจากจำนวนหน้า ในอัตราหน้าละ 1 บาท กรณีผู้ใช้บริการส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ
หลังกำหนดที่เครื่องรับคืนอัตโนมัตินอกเวลาทำการ จะต้องถูกปรับเป็นเงิน 2 เท่าของค่าปรับ 

    (2) ค่าปรับกรณีการนำทรัพยากรสารสนเทศออกจากศูนย์วิทยบริการ  โดยไม่ผ่านการยืม
อย่างถูกต้องตามประกาศของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้คิดค่าปรับในอัตรา       
2 เท่า ของมูลคา่ทรัพยากรสารสนเทศนั้น 

   (3) ค่าปรับกรณีผู้ใช้บริการทำทรัพยากรสารสนเทศชำรุดเสียหายหรือสูญหาย และไม่
สามารถซื้อมาทดแทนให้ได้ ต้องชำระค่าเสียหายตามราคาที่ระบุไว้ที ่หน้าปกหรือราคาปั จจุบันที่
ประกาศขายในห้องตลาดของทรัพยากรสารสนเทศนั้น และรวมค่าดำเนินการเทคนิค ทรัพยากร
สารสนเทศนั้นรายการละ 50 บาท ในกรณีที่มีค่าปรับการส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศหลังกำหนดให้
คิดรวมค่าปรับตามข้อ 8 (1) ด้วย 

    (4) กรณีที่ต้องการขอลดหย่อนหรือยกเว้นค่าปรับ  ให้เสนออธิการบดีเป็นผู้พิจารณา
อนุมัต ิ
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 ด้วยศูนย์วิทยบริการได้มีการดำเนินการจัดทำประกาศเกี่ยวกับการกำหนดค่าธรรมเนียม  

ค่าบริการ และค่าปรับของศูนย์วิทยบริการที่เกิดจากจากการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ โดยการ

ปฏิบัติงานนั้นจะมปีระกาศ คำสั่ง และระเบียบต่าง ๆ เพ่ือให้ทีผู่้ปฏิบัติงานปฏิบัติตาม ดังนี้  
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เรื่อง  ก าหนดค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ และค่าปรับ
ของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2565 

 

 
 

ภาพที่ 3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง กำหนดค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และ 
               ค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2565 
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ภาพที่ 3.1 (ต่อ)  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง กำหนดค่าธรรมเนียม ค่าบริการ   
                      และค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2565 
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ภาพที่ 3.1 (ต่อ) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง กำหนดค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และ 
และค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2565 
 

หมายเหตุ. จาก "ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และ   
ค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ", โดย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ, 2568 (https://s.nsru.ac.th/W59Xb). 
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 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริการของศูนย์วิทยบริการ  สำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2563) ระเบียบนี้กล่าวถึงเรื่อง ประเภทของทรัพยากรสารสนเทศภายใน
ศูนย์วิทยบริการ รวมถึงค่าธรรมเนียม ค่าบริการและค่าปรับของศูนย์วิทยบริการและบทลงโทษ
สำหรับผู้ฝ่าฝืนระเบียบของศูนย์วิทยบริการ ดังนี้  
 

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริการของศูนย์วิทยบริการ ส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2563 

 

 
 

ภาพที่ 3.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริการของศูนย์วิทยบริการ 
   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2563  
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ภาพที่ 3.2 (ต่อ) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริการของศูนย์วิทยบริการ 
      สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2563  
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ภาพที่ 3.2 (ต่อ) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริการของศูนย์วิทยบริการ 
      สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2563  
 

หมายเหตุ. จาก "ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริการของศูนย์วิทยบริการ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ", โดย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2563. https://s.nsru.ac.th/YmEaN 
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คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและดำเนินการ เรื่อง ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และค่าปรับ
ของศูนย์วิทยบริการ ตรวจสอบและรับชำระค่าปรับให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ หรือกรณีที่ผู้ใช้บริการต้องการขอลดหย่อนตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
และจัดทำรายงานบัญชีการรับ-จ่ายเงินค่าปรับของศูนย์วิทยบริการเป็นประจำทุกเดือน พร้อมทั้ง
นำเสนอผู้บริหารทราบ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 
2565) 
 

3. ค าสั่งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
และด าเนินการเรื่องค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 

 ภาพที่ 3.3 คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและดำเนินการเรื่องค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
และค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

หมายเหตุ. จาก "ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบและด าเนินการเรื่องค่าธรรมเนียม ค่าบริการและ 
ค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ", โดย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2563.  
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในงานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศนั้นครอบคลุมตั้งแต่การเตรียม
ความพร้อมการให้บริการ ไปจนถึงการจัดการหลังการให้บริการ ดังนี้ 
 

สิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศ   

สมาชิกศูนย์วิทยบริการสามารถยืมหนังสือได้ตามสิทธิการยืม ดังนี้ 
    
ตารางท่ี 3.1 สิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ 
 

ประเภทสมาชิก จ านวน (เล่ม) จ านวน (วัน) 
1. อาจารย์/ข้าราชการ                                   20 60 
2. ลูกจ้างชั่วคราว/พนักงานมหาวิทยาลัย                            6 7 
3. นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท/เอก)    10 7 
4. นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ภาคปกติ/กศ.บป.)       6 7 
5. สมาชิกสมทบ (บุคคลภายนอก)                                                    5   7  

                              
 1. สมาชิกตามข้อที่ 1 และ 2 สามารถยืมสื่อโสตทัศน์ได้ตามสิทธิการยืม จำนวน 2 แผ่น/7 วัน    
 2. สมาชิกที่ตามข้อที่ 3 และ 4 สามารถยืมได้เฉพาะสื่อโสตทัศน์ประเภทสารคดี/วิชาการ
เท่านั้น ได้จำนวน 2 รายการ/7 วัน  และสมาชิกในข้อที่ 5 ไม่สามารถยืมทรัพยากรประเภทสื่อโสตทัศน์ 
 3. หนังสือที ่สามารถยืมได้ คือ หนังสือทั ่วไปภาษาไทย หนังสือทั ่วไปภาษาอังกฤษ วิจัย 
วิทยานิพนธ์ นวนิยาย และหนังสือเยาวชน  
 4. หนังสือที่ไม่อนุญาตให้ยืมออก ให้ใช้ได้เฉพาะภายในศูนย์วิทยบริการเท่านั้น คือ วารสาร 
และหนังสืออ้างอิง   
 

ทรัพยากรสารสนเทศที่สามารถยืมได้ มีดังนี้ 
1. หนังสือทั่วไป 

   2. นวนิยาย, เร่ืองสั้น 
   3. รายงานวิจัย 
   4. วิทยานิพนธ์ 
ทรัพยากรสารสนเทศที่ไม่สามารถยืมออกนอกห้องสมุดได้ มีดังนี้ 
   1. หนังสืออ้างอิง เช่น พจนานุกรม สารานุกรม 
   2. วารสาร, หนังสือพิมพ์ 
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เงื่อนไขและขอ้ปฏิบัติส าหรับสมาชิกห้องสมุดในการยืมทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้ 
 1. ต้องแสดงบัตรสมาชิกทุกครั้งที่ยืม - คืน 
 2. ห้ามยืมหนังสือโดยใช้บัตรของผู้อ่ืน 
 3. ห้ามทำหนังสือชำรุด ฉีก ขีดเขียน หรือพับมุม 
 4. หากหนังสือสูญหายหรือเสียหาย ต้องชำระค่าปรับตามราคาของทรัพยากรสารสนเทศนั้น 
 5. ต้องคืนทรัพยากรสารสนเทศให้ครบตามจำนวนที่ยืมเมื่อถึงกำหนดส่งคืน 
 

ตารางท่ี 3.2 รายละเอียดการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 

รายการ รายละเอียด 
จำนวนเล่มที่ยืมได้ ตรวจสอบสถานะผู้ยืมตามสิทธิการยืมของสมาชิก 
ระยะเวลาการยืม 7 วัน 
การยืมต่อ (Renew) ยืมต่อได้ 1 ครั้ง (อีก 7 วัน) ผ่านระบบห้องสมุด

อัตโนมัติด้วยตนเองหรือเคาน์เตอร์บริการ 
ค่าปรับกรณีคืนล่าช้า 5 บาท/วัน/เล่ม 

 
ผู้ปฏิบัติงานยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศควรแจ้งผู้ใช้บริการ ดังนี้ 
 1. ควรส่งคืนตามกำหนดเวลา 
 2. ไม่ทำหนังสือชำรุดหรือสูญหาย 
 3. ไม่ตัด ฉีก ขีดเขียน และไม่พับมุมของหนังสือ 
 5. ไม่ใช้หนังสือบังแดดหรือฝน 
 6. รักษาหนังสือของห้องสมุดอย่างดีที่สุด 
 7. หากพบหรือทำหนังสือชำรุดต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ห้องสมุดทราบก่อนยืมหนังสือทันที 
 8. ไม่หยิบทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุดออกไปโดยไม่ผ่านการยืม 
          9. อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศก่อนออกจากห้องสมุดได้ทุกเวลา 
 

วิธีการปฏิบัติงานการช าระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้ 
 1. การตรวจสอบสถานะการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพยากรที่ผู้ใช้คืนว่ามีการคืนล่าช้าหรือไม่ 
  2) ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) เพ่ือดูวันที่ครบกำหนดและวันที่คืนจริง 
  3) ระบบจะคำนวณค่าปรับอัตโนมัติตามอัตราที่กำหนด (เช่น 5 บาท/วัน/รายการ) 
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 2. การแจ้งยอดค่าปรับแก่ผู้ใช้บริการ 
  1) เจ้าหน้าที่แจ้งยอดค่าปรับแก่ผู้ใช้บริการ พร้อมรายละเอียด เช่น ชื่อทรัพยากร  
วันที่ครบกำหนด และจำนวนวันที่ล่าช้า 
  2) หากผู้ใช้บริการมีข้อสงสัย เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบประวัติการยืมและพิจารณา 
ตามระเบียบของศูนย์วิทยบริการ 
 3. การชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศสามารถปฏิบัติได้ ดังนี้ 
  ผู้ใช้บริการสามารถชำระเงินสดที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ได้ทันท ี
 4. การออกใบเสร็จหรือหลักฐานการชำระเงิน 
      เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการชำระจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ   
(ALIST) เป็นหลักฐานการชำระเงิน พร้อมลงชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินใหผู้ใช้บริการ 
 5. การจัดเก็บเอกสารและรายงานค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) จัดเก็บใบเสร็จหรือหลักฐานการชำระในแฟ้มค่าปรับ 
  2) สรุปรายงานการชำระค่าปรับประจำวัน/ประจำเดือน เพ่ือส่งให้หัวหน้างานตรวจ
ความถูกต้อง 
 หมายเหตุเพิ่มเติม 
 1) หากผู้ใช้ไม่ชำระค่าปรับ อาจถูกระงับสิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด
จนกว่าจะชำระหนี้ครบตามจำนวนที่ติดค้าง 
 2) กรณีค่าปรับสูงหรือมีข้อโต้แย้ง ต้องเสนอผู้บริหารห้องสมุดพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
 

การตรวจสอบข้อมูลผู้ถูกปรับ 
 การตรวจสอบข้อมูลผู้ถูกปรับเนื่องจากคืนหนังสือล่าช้านั้นเป็นกระบวนการสำคัญในการ
บริหารจัดการห้องสมุดอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะในด้านการติดตามพฤติกรรมผู้ใช้ การควบคุม
ทรัพยากร และการวางแผนปรับปรุงบริการ มีแนวทางการตรวจสอบอย่างเป็นระบบ ดังนี้ 
 วิธีการตรวจสอบข้อมูลผู้ถูกปรับ 
 1. การเข้าสู่ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
     1) ใช้บัญชีเจ้าหน้าที่หรือผู้ดูแลระบบ 
     2) เข้าสู่โมดูล “การยืม-คืน” หรือ “ค่าปรับและการชำระเงิน” 
 2. การค้นหาผู้ใช้บริการ 
  1) ระบุข้อมูล เช่น รหัสสมาชิก/ชื่อ-นามสกุล/หมายเลขบัตรประชาชน/นักศึกษา 
  2) ตรวจสอบประวัติการยืมย้อนหลัง 
 3. การตรวจสอบรายการคืนล่าช้า 
  1) เปรียบเทียบวันที่กำหนดคืน (Due Date) กับวันที่คืนจริง 
  2) ระบบจะคำนวณจำนวนวันที่ล่าช้าและค่าปรับอัตโนมัติ 
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 4. การดูรายละเอียดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) จำนวนเงินที่ถูกปรับต่อรายการ 
  2) ยอดรวมค่าปรับทั้งหมด 
  3) สถานะการชำระ (ชำระแล้ว/ค้างชำระ) 
  4) ระยะเวลาที่ล่าช้าเฉลี่ยต่อรายการ 
 

การค านวณยอดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 การคำนวณยอดค่าปรับกรณีคืนทรัพยากรสารสนเทศล่าช้าในระบบห้องสมุดนั้นสามารถทำ
ได้โดยพิจารณาจากหลายปัจจัย เช่น จำนวนวันที่ล่าช้า, อัตราค่าปรับต่อวัน, จำนวนรายการหนังสือ 
และเงื่อนไขอ่ืนที่ห้องสมุดกำหนดไว้ ซึ่งมแีนวทางการคำนวณ ดังนี้ 
 วิธีการค านวณยอดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ  
  1. ตรวจสอบวันที่ครบกำหนดคืน โดยดูจากระบบห้องสมุดหรือใบยืมว่า วันที่ครบกำหนดคืน 
คือวันไหน 
  2. ตรวจสอบวันที่คืนจริง โดยตรวจสอบวันที่ที่ผู้ใช้บริการนำหนังสือมาคืน 
  3. คำนวณจำนวนวันที่คืนล่าช้า 
   ใช้สูตร : ค่าปรับ = จำนวนวันที่เกินกำหนด × อัตราค่าปรับต่อวัน × จำนวนเล่ม 
 กรณีไม่ล่าช้า (คืนตรงเวลา) : ไม่ต้องคิดค่าปรับ 
 **ตัดวันหยุดราชการหรือวันที่ปิดทำการ 
 

ตารางท่ี 3.3 ตัวอย่างการคำนวณยอดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

รายการหนังสือ จ านวนวัน 
ทีเ่กินก าหนด 

อัตราค่าปรับ
(บาท)/วัน 

จ านวน 
(เล่ม) 

รวมค่าปรับ 
(บาท) 

การถนอมอาหาร 3 5 1 15 
รัฐศาสตร์เบื้องต้น 2 5 1 10 

รวมทั้งหมด 25 
 
การค านวณค่าปรับเกินก าหนดส่ง 
 การคำนวณค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ กรณีเกินกำหนดส่งนั้นเป็นสิ่งสำคัญในการบริหาร
จัดการห้องสมุดอย่างมีระบบและเป็นธรรม โดยเฉพาะเมื่อมีการจัดการค่าปรับหลายรายการ หรือมี
เงื่อนไขพิเศษที่ต้องพิจารณา ซึ่งมแีนวทางการคำนวณ พร้อมตัวอย่างและแนวทางป้องกัน ดังนี้ 
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วิธีการปรับกรณีส่งทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดเกินก าหนด  
 1. กำหนดระยะเวลาการยืม โดยผู้ใช้บริการต้องยืมทรัพยากรสารสนเทศภายใต้เงื่อนไขที่
กำหนด เช่น นักศึกษา, บุคลากร สามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 7 วัน  และข้าราชการ/อาจารย์ 
สามารถยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ 30 วัน 
 2. ระบบแจ้งเตือนก่อนครบกำหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) สามารถตรวจวันกำหนดส่งคืนจากระบบแจ้งเตือนผ่านอีเมลหรือแอปพลิเคชัน 
  2) ผู้ใช้สามารถตรวจสอบวันครบกำหนดได้จากบัญชีสมาชิกห้องสมุด 
 3. การนับวันเกินกำหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) นับเฉพาะ “วันทำการของห้องสมุด” (ไมน่ับวันหยุดราชการ) 
  2) เริ่มนับตั้งแต่วันถัดจากวันครบกำหนด 
 4. อัตราค่าปรับ 
 

ตารางท่ี 3.4 การคำนวณยอดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท 
 

ประเภทหนังสือ อัตราค่าปรับ (บาท)/เล่ม 
หนังสือทั่วไป 5 บาท 
หนังสือหายหรือชำรุด เท่าราคาของหนังสือและค่าดำเนินการเล่มละ 50 บาท 
นำหนังสืออกโดยไม่ผ่านการยืม ปรับ 2 เท่าของราคาหนังสือ 

 

ตัวอย่าง : ยืมหนังสือทั่วไป 1 เล่ม เกินกำหนด 3 วัน → ค่าปรับ = 15 บาท 
 5. ผลจากการค้างค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
     1) ระบบจะ “ล็อกสิทธิ์การยืม” หากค้างค่าปรับเกินวงเงินที่กำหนด  
     2) นักศึกษา/บุคคลทั่วไป/อาจารย์/บุคลากร หากค้างเกิน 5 บาท อาจส่งผลต่อการ
ขอจบการศึกษา การขอลาออก เนื่องจากติดค้างหนี้สินกับห้องสมุด 
 6. ช่องทางในการชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) ชำระท่ีเคาน์เตอร์บริการห้องสมุด 
      2) ต้องขอใบเสร็จหรือหลักฐานการชำระเงินทุกครั้ง 
 

การป้องกันค่าปรับที่อาจเกิดขึ้นกับสมาชิก 
   1) ตั้งเตือนในมือถือก่อนวันครบกำหนด 
   2) ตรวจสอบสถานะการยืมผ่านระบบออนไลน์ของห้องสมุด 
   3) หากยังต้องใช้หนังสือ ให้ “ต่ออายุการยืม” ก่อนครบกำหนด (ถ้าไม่มีผู้จอง) 
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การค านวณค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศหายหรือช ารุด 
 ค่าปรับกรณีทรัพยากรสารสนเทศหายหรือชำรุดในห้องสมุดนั้นมีความละเอียดอ่อนมากกว่า
การคืนล่าช้า เนื่องจากเกี่ยวข้องกับการชดใช้ทรัพย์สินของห้องสมุด และอาจมีผลต่อสิทธิการใช้
บริการของผู้ใช้ในอนาคต ซึ่งมแีนวทางการคำนวณและจัดการ ดังนี้ 
 
ประเภทค่าปรับที่เกี่ยวข้อง มีดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3.5 ตัวอย่างการคำนวณยอดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ประเภท รายละเอียด 
ค่าปรับกรณีทรัพยากรหาย ผู้ใช้ทำหนังสือหรือสื่อหาย ไม่สามารถคืนได้ 
ค่าปรับกรณีทรัพยากรชำรุด หนังสือหรือสื่อเสียหายจนไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

 

แนวทางการค านวณค่าปรับ มีดังนี้ 
1. กรณทีรัพยากรสารสนเทศหาย 
 ค่าปรับ = ราคาทรัพยากรสารสนเทศ + ค่าปรับเกินกำหนดส่ง (ถ้ามี) 
     ราคาทรัพยากรสารสนเทศ : ใช้ราคาตามปกของทรัพยากรสารสนเทศนั้น  
     ค่าดำเนินการ : ค่าวัสดุดำเนินการในแต่ละข้ันตอนจัดทำหนังสือเล่มนั้น ๆ  
 ตัวอย่าง : ทรัพยากรสารสนเทศราคา 350 บาท + ค่าดำเนินการ 50 บาท รวม 400 บาท 
2. กรณทีรัพยากรสารสนเทศชำรุด 
 ค่าปรับ = หากสามารถซ่อมได้ : ให้ผู้ใช้บริการดำเนินการซ่อมแซมทรัพยากรดังกล่าวให้  
    สมบูรณ์ก่อนนำมาส่งคืน 
     หากซ่อมไม่ได ้: คิดเหมือนกรณีหาย  
 ตัวอย่าง : หนังสือปกขาด : ถ้าซ่อมได้ ให้ผู้ใช้บริการซ่อมแซมให้เรียบร้อยก่อนนำมาส่งคืน 

     หากหนังสือเปียกน้ำจนใช้ไม่ได้ → ค่าปรับ = ราคาหนังสือ + ค่าดำเนินการ 
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ตัวอย่างตารางสรุปค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3.6 ตัวอย่างตารางสรุปค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

รายการ ประเภท ราคาทรัพยากร 
(บาท) 

ค่าด าเนินการ 
(บาท) 

รวม 
(บาท) 

หมายเหตุ 

หนังสือ A หาย 400 50 450 - 
 
 
หนังสือ B 

ชำรุด 
(ซ่อมได้) 

- - - ผู้ใช้บริการ
ดำเนินการซ่อม
ก่อนนำมาส่งคืน 

ชำรุด 
(ซ่อมไม่ได้) 

400 50 450 คิดค่าปรับเหมือน
หนังสือหาย 

 

การจัดการผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
 1) บันทึกสถานะทรัพยากรว่า “หาย” หรือ “ชำรุด” 
 2) ระงับสิทธิการยืมจนกว่าจะชำระค่าปรับครบ 
 

การลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 การดำเนินการลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ เป็นกระบวนการที่ห้องสมุดสามารถใช้
เพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ใช้บริการกับห้องสมุด รวมถึงการส่งเสริมให้ผู้ใช้ กลับมาใช้
บริการอย่างต่อเนื่อง โดยต้องมีหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ ซึ ่งมีแนว
ทางการดำเนินการ ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบสิทธิของผู้ใช้บริการ 
  1) ตรวจสอบประเภทสมาชิก (นักศึกษา, บุคลากร, บุคคลทั่วไป) 
  2) ตรวจสอบประวัติการคืนทรัพยากรสารสนเทศล่าช้า 
  3) ตรวจสอบยอดค่าปรับสะสม 
 2. พิจารณาเหตุผลในการขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 3. กำหนดรูปแบบการลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ โดยอ้างอิงประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง กำหนดค่าธรรมเนียม ค่าบริการ และค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2565 
 4. การอนุมัติในการลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) เจ้าหน้าที่ห้องสมุดตามสิทธิที ่เป็นผู้รับผิดชอบงานบริการยืม-คืนทรัพยากร
สารสนเทศพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  2) ลงข้อมูลในแบบฟอร์มลดหย่อนค่าปรับ เช่น ชื ่อ-สกุล, รหัสนักศึกษา/บัตร
ประจำตัวประชาชน, สาขาวิชา/คณะที่สังกัด 
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 5. การบันทึกและรายงาน 
  1) บันทึกการลดหย่อนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 
  2) อัพเดตสถานะค่าปรับของผู้ใช้บริการว่าไม่มีหนี้สินติดค้างกับทางห้องสมุด 
  3) จัดทำรายงาน พร้อมสรุปค่าปรับประจำวันส่งการเงินมหาวิทยาลัย 
 
ข้อควรระวังในการขอลดหย่อนค่าปรับ 
 1) มีหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนและประกาศให้ผู้ใช้ทราบ 
 2) หลีกเลี่ยงการลดหย่อนแบบเลือกปฏิบัติ 
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แบบฟอร์มขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ 
 

  
 

 
 

ภาพที่ 3.4 แบบฟอร์มขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ 
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 การส่งรายงานและน าส่งเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 การส่งรายงานและนำส่งเงินค่าปรับหนังสือเป็นกระบวนการสำคัญในการจัดการห้องสมุด
อย่างโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ โดยต้องมีการจัดทำเอกสารที่ถูกต้อง ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับ
ระเบียบของหน่วยงานหรือสถานศึกษา โดยมีขั้นตอนดังตอ่ไปนี้ 
 

 การจัดท ารายงานและน าส่งเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 1. การรวบรวมข้อมูลค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) ตรวจสอบยอดค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
รายวัน/รายเดือน 
  2) ตรวจสอบการชำระเงินของผู้ใช้บริการ  
 2. เอกสารประกอบการจัดทำรายงานสรุปค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) รายชื่อผู้ชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  2) ใบเสร็จรับเงินจากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 
  3) แบบฟอร์มขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ (ถ้าม)ี 
 3. การนำส่งเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  นำเงินสดส่งการเง ินมหาว ิทยาลัยภายในเวลา 15 .00 น. ก่อนฝ่ายการเง ิน
มหาวิทยาลัยปิดบริการในแต่ละวัน 
 4. การลงชื่อรับรองนำส่งเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) เจ้าหน้าที่ห้องสมุดลงชื่อผู้นำส่งเงินค่าปรับในแบบฟอร์มรายงานค่าปรับในแต่ละ
วันที่นำส่งเงิน รวมถึงลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเงินจากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 
  2) ส่งรายงานค่าปรับให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจรับรองความถูกต้อง เมื่อครบ 1 เดือน  
 5. การจัดเก็บเอกสารค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 

  1) เก็บสำเนารายงานและหลักฐานการนำส่งเงินไว้ในแฟ้มประจำเดือน 

  2) เก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานตามระยะเวลาที่กำหนด (อย่างน้อย 5 ปี) เพ่ือนำมาใช้
ในการตรวจสอบบัญชี  
 
ข้อควรระวัง 

 1. ต้องตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับรายงานทุกครั้ง 

 2. ห้ามเก็บเงินค่าปรับไว้โดยไม่นำส่งเกินระยะเวลาที่กำหนด 

 3. ควรมีระบบตรวจสอบภายใน เช่น การสุ่มตรวจบัญชีรายเดือน 
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สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดเป็นภารกิจที่ต้องอาศัย      
ความละเอียดรอบคอบ ความสุภาพ และความเข้าใจในระบบงาน เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและ            
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ซึ่งมสีิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ความถูกต้องของข้อมูลค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ  
  1) ตรวจสอบวันครบกำหนดคืนหนังสือจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
  2) คำนวณค่าปรับตามอัตราที่กำหนด เช่น วันละ 5 บาท/เล่ม 
  3) ตรวจสอบจำนวนเล่มของสมาชิกที ่คืนล่าช้าและยอดรวมค่าปรับก่อนแจ้ง
ผู้ใช้บริการ 
  4) หากผู้ใช้บริการมีข้อสงสัย สามารถอธิบายที่มาของค่าปรับได้อย่างชัดเจน 
 2. ความโปร่งใสในการรับเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) ออกใบเสร็จรับเงินจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) ทุกครั้งที่มีการชำระ
ค่าปรบัทรัพยากรสารสนเทศ 
  2) ตรวจสอบยอดเงินสดกับระบบทุกวัน และนำส่งเงินค่าปรับค่าปรับให้แก่การเงิน
มหาวิทยาลัย ภายในเวลา 15.00 น. ของทุกวัน 
  3) ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างยอดเงินสดกับข้อมูลในระบบห้องสมุด 
 3. การสื่อสารและการให้บริการที่ดี 
  1) แจ้งยอดค่าปรับด้วยน้ำเสียงสุภาพและชัดเจน เช่น “ค่าปรับรวมทั้งหมด 25 บาท
ค่ะ เกิดจากการคืนล่าช้า 5 วัน 1 เล่ม” 
  2) อธิบายขั้นตอนการชำระเงินอย่างชัดเจน โดยไม่ทำให้ผู้ใช้รู้สึกอึดอัด 
  3) ให้คำแนะนำในการคืนหนังสือตรงเวลา เช่น การต่ออายุผ่านระบบออนไลน์ หรือ
มายืมต่อด้วยตนเองผ่านเคาน์เตอร์บริการ ตามวัน-เวลาที่เปิดให้บริการ 
 4. การจัดการเอกสารและการลงรายงานค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
  1) เก็บใบเสร็จรับเงินจากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยและเอกสารประกอบการชำระ
ค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศเข้าแฟ้มรายงานประจำเดือน 
  2) จัดทำรายงานสรุปยอดค่าปรับรายวัน/รายเดือน เพื ่อส่งหัวหน้าตรวจความ
ถูกต้องก่อนวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 5. การจัดการกรณีพิเศษ 
  1) ทรัพยากรสารสนเทศหายหรือชำรุด : ต้องมีแนวทางชัดเจน เช่น ค่าปรับตาม
ราคาทรัพยากรสารสนเทศนั้น + ค่าดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติของศูนย์วิทยบริการ 
  2) การขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ : ต้องมีแบบฟอร์มการขอลดหย่อน
ค่าปรับของศูนย์วิทยบริการ และเอกสารยืนยันตัวตนของผู้ใช้บริการในการขอลดหย่อนค่าปรับ 



~ 30 ~ 

 

 

  3) กรณีผู้ใช้บริการไม่พอใจ : ต้องรับฟังด้วยความสุภาพ และเสนอแนวทางแก้ไข
ตามระเบียบ หรือเสนอผู้บริหารพิจารณาเป็นรายกรณี 
 6.  ความพร้อมของระบบและอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
  1) ระบบห้องสมุดต้องสามารถคำนวณค่าปรับอัตโนมัติได้อย่างแม่นยำ 
  2) อุปกรณ์ เช่น เครื่องพิมพ์ใบเสร็จ เครื่องรับชำระเงิน หรือระบบออนไลน์ ต้อง
พร้อมใช้งาน 
 7.  ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
  1) ประสานงานกับคณะ หน่วยงาน สำนักภายในมหาวิทยาลัยถึงนโยบายต่าง ๆ ของ
ศูนย์วิทยบริการในเรื่องค่าปรับ เช่น การจัดกิจกรรมส่งเสริมการคืนตรงเวลา 
  2) ประสานงานกับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในการดูแลระบบการแจ้งเตือนผ่าน
อีเมล เป็นต้น 

 
แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

แนวคิดเกี่ยวกับคุณภาพคุณภาพการบริการ 

ปานจิต  บูรณสมภพ (2548) กล่าวว่า คุณภาพของการให้บริการจะมีลักษณะ ดังนี้  
1. การเข้าถึงผู้ใช้บริการ (Access) บริการที่อำนวยความสะดวกเวลา สถานที่ คือ ไม่ต้องให้ 

ผู้ใช้บริการคอยนาน ซึ่งแสดงถึงความสามารถของการเข้าถึงผู้ใช้บริการ  
2. การติดต่อสื่อสาร (Communication) มีการอธิบายอย่างถูกต้องโดยใช้ภาษาท่ีเข้าใจง่าย 
3. ความสามารถ (Competence) บุคลากรที่ให้บริการต้องมีความชำนาญ และมีความรู้  

ความสามารถในงานบริการ 
4. ความมีน้ำใจ (Courtesy) บุคลากรต้องมีมนุษยสัมพันธ์เป็นที่น่าเชื่อถือ มีความเป็น

กันเอง  มีวิจารณญาณ 
5. ความน่าเชื่อถือ (Creditability) บุคลากรต้องสร้างความเชื่อม่ันและความไว้วางใจในการ 

บริการ โดยเสนอบริการที่ดีที่สุดแก่ผู้ใช้บริการ 
6. ความไว้วางใจ (Reliability) บริการที่มีความสม่ำเสมอและถูกต้อง  
7. การตอบสนองผู ้ใช้บริการ (Responsiveness) พนักงานจะต้องให้บริการและแก้ไข

ปัญหา แก่ผู้ใช้บริการอย่างรวดเร็วตามท่ีผู้ใช้บริการต้องการ  
8. ความปลอดภัย (Security) บริการที่ให้ต้องปราศจากอันตราย  ความเสี่ยงและปัญหา

ต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึน 
9. การเข้าใจและรู้จักผู้ใช้บริการ (Understanding/Knowing Customer) พนักงานต้อง

พยายามเข้าใจความต้องการของผู้ใช้บริการและให้ความสนใจ ตอบสนองความต้องการดังกล่าว 
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Millett (1954) แสดงทัศนะว่า คุณภาพการบริการ คือ การให้บริการที่ก่อให้เกิดความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ ซึ่งมีลักษณะที่สำคัญ 5 ประการ ได้แก่ 

1. การให้บริการอย่างเท่าเทียม 
2. การให้บริการอย่างรวดเร็ว 
3. การให้บริการอย่างพอเพียง 
4. การให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
5. การให้บริการด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยและเหมาะสม 
เบญจา  รุ ่งเรืองศิลป์ และคนอื่น ๆ (2548) กล่าวถึงคุณภาพการบริการ คือ การได้รับ

บริการที่ดีและสามารถตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง จนเกิดความประทับใจและพึง
พอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการ และยังได้กล่าวถึงรูปแบบและลักษณะของคุณภาพการบริการที่สามารถ
ตอบสนองความต้องการหรือตามความคาดหวังของผู้ใช้บริการ ได้แก่ 

1. การให้บริการอย่างเป็นเลิศ ยึดประโยชน์หรือคุณค่าที่ผู้ใช้บริการควรจะได้เป็นหลัก เริ่ม
จากสร้างความน่าเชื่อถือให้แก่ผู้ใช้บริการด้วยการบริการที่รวดเร็ว ให้ความเอาใจใส่และการช่วยเหลือ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ตลอดจนพัฒนากระบวนการในการบริการให้เข้าถึงโดยง่าย 

2. ให้บริการอย่างถูกต้องตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการให้บริการ  การแก้ไขย่อมเสียเวลาทั้ง
ผู้ให้และผู้รับ การให้บริการที่ถูกต้องช่วยแก้ไขข้อบกพร่องได้ 

3. สร้างสายสัมพันธ์กับผู้ให้บริการ โดยให้บริการด้วยความเต็มใจที่จะช่วยเหลือผู้รับบริการ 
4. มีจุดติดต่อเพียง 1 จุดในการใช้บริการ ทำให้ผู ้ใช้บริการไม่เกิดความรู ้สึกว่าต้องใช้    

ความพยายามในการติดต่อหรือใช้บริการ 
5. มีช่องทางการให้บริการที่สามารถให้ผู้ใช้บริการติดต่อได้ตลอดเวลา 
6. ให้บริการด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของ

ผู้ใช้บริการ 
7. พัฒนาหรือปรับปรุงการให้บริการอย่างต่อเนื่อง โดยการให้บริการเพื ่อสร้างความ       

พึงพอใจสูงสุดแก่ผู้ใช้บริการ 
จากการนิยามความหมายของ “คุณภาพการบริการ” สามารถนำมาสรุปความหมาย    

การบริการได้ คือ ลักษณะการปฏิบัติหน้าที่อำนวยความสะดวกหรือให้ความช่วยเหลือบุคคลที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานหรือกิจกรรมขององค์กรที่สามารถตอบสนองความต้องการหรือความ
คาดหวังของบุคคลนั้นซึ่งเป็นผลทำให้เกิดระดับของความพอใจที่มีความสัมพันธ์กัน 
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งานวิจัยในประเทศ 
นิติพร สุนทรนนท์ (2551) ได้วิจัยเรื่อง การคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดส่งของ

ผู้ใช้บริการหอสมุดจอห์น เอฟ เคนเนดี้ สำนักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต
ปัตตานี พบว่า สาเหตุการคืนทรัพยากรสารสนเทศเกินกำหนดส่งของผู้ใช้บริการเกิดจากนโยบายและ
การบริหารจัดการของห้องสมุด ได้แก่ ทรัพยากรสารสนเทศไม่เพียงพอต่อการใช้ และระเบียบริการ
ยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศในเรื่องอนุญาตให้มีการต่ออายุการยืมได้ภายในวันกำหนดส่ง รวมถึง
ระยะเวลาการยืมน้อยเกินไป นอกจากนี้ยังมีสาเหตุการคืนเกินกำหนดส่งที่มาจากผู้ใช้บริการ ได้แก่ 
ลืมคืนทรัพยากรตามวันกำหนดส่ง และยังใช้ไม่เสร็จ ซึ่งผู้ใช้บริการเสนอแนะว่า ห้องสมุดควรจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศที่มีเนื้อหาทันสมัย หรือมีความถี่ในการยืมบ่อยให้มีจำนวนมากขึ้น และให้มีการ
ต่ออายุการยืมได้มากกว่า 1 ครั้ง กรณีที่ไม่มีผู้อื่นจอง รวามถึงเพ่ิมระยะเวลาการยืมมากข้ึน เป็นตัน 
 จรินทร์ ลีนา (2538) ได้วิจัยเรื่อง การใช้และความต้องการใช้ห้องสมุดของนักศึกษาศิลปะ
และการออกแบบในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐพบว่า ปัญหาค่าปรับหนังสือสูงเกินไป จำนวนหนังสือ
สำรองมีน้อยและมีระยะเวลาการยืม-คืนสั้นไป ไม่เพียงพอต่อความต้องการ หนังสือและตำรา หนังสือ
อ้างอิงและวารสารวิชาการ โดยเฉพาะฉบับดีพิมพ์เป็นภาษาไทยมีน้อย จำนวนที่นั่งอ่านมีน้อยและ
ขนาดของห้องสมุดเล็กไป ส่วนความต้องการที่นักศึกษาต้องการมาก คือ บริการถ่ายเอกสาร บริการ
ยืม-คืน บริการหนังสือสำรอง บริการจัดแสดงหนังสือใหม่และบริการจัดทำรายชื่อหนังสือใหม่ 

งานวิจัยในต่างประเทศ 
Anderson (2007 อ้างถึงใน มัณฑนา เจริญแพทย์, 2560) ได้วิจัยเรื่อง วิธีการผสมของ

ความมีประสิทธิภาพและทัศนคติต่อการคิดค่าปรับของกลุ ่มผู ้ยืมหนังสือตามวัย เพศ เชื ้อชาติ 
สถานภาพของนักศึกษา อาจารย์ ที่ห้องสมุดมหาวิทยาลัยแคนเทอร์เบอรี่ ผลการวิจัยพบว่า บริบทที่ผู้
ยืมรู ้สึกตระหนักในสิทธิการยืม จำนวนค่าปรับ และช่วงระยะเวลาการให้ยืม รวมทั้งศึกษาบริบท
ความรู้เกี่ยวกับนโยบายการยืมมีผลต่อกรณีของค่าปรับห้องสุด และความรู้เกี่ยวกับนโยบายการยืมมี
ผลต่อทัศนคติต่อค่าปรับของผู้ยืม การวิจัยต้องการค้นหาบริบทที่ผู้ยืมมีการรับรู้เรื่องค่าปรับเป็นสิ่ง
ยับยั้งวัสดุที่เกินกำหนดส่ง นอกจากนั้นยังกำหนดประเด็นการลงโทษ การเสริมแรงเชิงบวกและลบ 
และค้นหาทางเลือกในการคิดค่าปรับที่ผู้ยืมพิจารณาว่าอาจมีประสิทธิผลกว่าค่าปรับ โดยใช้การ
สำรวจแบบสอบถามนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่ห้องสมุดมหาวิทยาลัยแคนเทอร์เบอรี่ จำนวน 300 
คน ผลที่ได้จากการวิจัย คือ ส่วนใหญ่ไม่ได้คิดว่าค่าปรับเป็นสิ่งที่ควรยกเลิกและเห็นด้วยว่าค่าปรับ
สำหรับวัสดุเกินกำหนดช่วยส่งเสริมให้ผู้ใช้นำวัสด ุมาคืนทันเวลา ส่วนใหญ่รู้สึกว่าค่าปรับเป็นการ
ลงโทษมากกว่าการคิดราคาหรือค่าเช่า จึงมีการเสนอแนะในรูปของการสัมภาษณ์เชิงลึกกับผู้ยืมและ
ในห้องสมุดวิชาการอ่ืน ๆ เพ่ือทำความเข้าใจที่ดีขึ้นถึงสาเหตุที่ผู้ยืมยังเก็บวัสดุไว้เกินวันที่กำหนด ทั้งนี้
เพ่ือลดกรณขีองวัสดุเกินกำหนดส่ง 

 

 

 



~ 33 ~ 

 

 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

ในบทนี้จะกล่าวถึงแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการรับชำระค่าปรับทรัพยากร
สารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ ตลอดจนจรรยาบรรณ คุณธรรม และสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัตงิานการช าระค่าปรับทรัพยากร 
 การรับชำระค่าปรับในงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการนั้น มี
ระบบควบคุมปฏิบัติในทุกขั้นตอน โดยเฉพาะกรณีท่ีมีการใช้ทรัพยากรเกินกำหนดหรือผิดเงื่อนไข การ
จัดเก็บค่าปรับจึงเป็นกลไกสำคัญในการสร้างความรับผิดชอบและรักษาวินัยในการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศ เพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานด้านการชำระค่าปรับทรัพยากรให้เป็นระบบ การรับ
ชำระเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ สนับสนุนการบริหารจัดการทรัพยากร
สารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ตารางท่ี 4.1 แผนกลยุทธ์กิจกรรมในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด 
จัดกิจกรรมงานให้บริการยืม-
คืนทรัพยากรสารสนเทศ ผ่าน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

ส่งเสริมทักษะการใช้บริการ
ARITC  Line Official 
Account  

ส่งเสริมการใช้บริการ ARITC  
Line Official Account แก่
ผู้ใช้บริการ เดือนละ 1 ครั้ง 

กิจกรรมให้ความรู้ระเบียบการ
ใช้ทรัพยากรสารสนเทศของ
ห้องสมุด 

แจกคู่มือ/แผ่นพับ อธิบาย
ขั้นตอนการชำระค่าปรับที่
เกิดข้ึนจากการยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 

ประชาสัมพันธ์ระเบียบและข้อ
ปฏิบัติในการยืมทรัพยากร
สารสนเทศของห้องสมุด  
เดือนละ 2 ครั้ง 

กิจกรรมรณรงค์การคืน
ทรัพยากรปลอดค่าปรับ 

ส่งเสริมบริการตรวจสอบ
ค่าปรับด้วยตนเองผ่านช่องทาง
ออนไลน์หรือผ่านเคาน์เตอร์
บริการ 

รณรงค์บริการตรวจสอบ
ค่าปรับด้วยตนเองผ่านช่องทาง
ออนไลน์หรือผ่านเคาน์เตอร์
บริการ เดือนละ 1 ครั้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศเป็นกระบวนการสำคัญในงานบริการ
ห้องสมุด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือควบคุมการใช้ทรัพยากรให้มีระเบียบ และข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจน 
ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนการรับคืนและช าระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนการรับคืนและชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ผ่านระบบALIST 

ประทับวันที่รับคืนทรัพยากร
สารสนเทศ 

บันทึกข้อมูลในระบบและเพ่ิม

พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้
ผู้ใช้บริการ 

แจ้งจำนวนเงินค่าปรับท่ี
ต้องชำระกรณีเกินกำหนด

ส่งคืน 

แยกหมวดหมู่หนังสือและนำไปไว้ที่ช้ันพัก
ตามผู้ดูแลที่รับผิดชอบ

สรุปข้อมูลและยอดชำระ
ค่าปรับในแต่ละวันและนำ

เงินส่งการเงินการเงิน
มหาวิทยาลัยของทุกวัน 

ยอดชำระค่าปรับหลัง 15.00 
น. ให้ยกยอดไปในวัดถัดไป 

ชำระ
ค่าปรับ

ยังไม่ชำระ
ค่าปรับทันที

นักศึกษามาตรวจสอบ
ข้อมูลภายหลัง 

เพื่อขอทำเรื่องจบ
สรุปข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศท่ีรับ

คืน 

ประจำวันเวลา 16.00 น.

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบตามหมวดหมู่หนังสือ 
ลงลายมือช่ือในแฟ้มรับคืนประจำวัน เพื่อ

นำไปจัดชั้นบริการ

เกินกำหนดส่งคืน (มีค่าปรับ) 
   

ไม่เกิน
กำหนดส่ง 

ผู้ใช้บริการนำทรัพยากร
สารสนเทศมาส่งคืน 

 

บันทึกข้อมลูลงสมุดคุม
เงินค่าปรับ
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ขั้นตอนแจ้งทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) สญูหาย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.2 ขั้นตอนแจ้งทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) สูญหาย 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อมลูในระบบ      
 1. ค่าหนังสือ   2. ค่าธรรมเนียมหนังสือหาย   3. ค่าปรับเกินก าหนดส่งคืน 

แจ้งผู้ใช้บริการรับทราบ 

กดยืนยันทรัพยากรหาย 

แจ้งหายก่อนก าหนด
ส่งคืน 

แจ้งหายหลังก าหนด
ส่งคืน 

ไม่มีค่าปรับเกินก าหนดส่ง น าหนังสือ
เข้าระบบ ALIST เพื่อ คืนสถานะหนังสือ 

กดช าระ 
1.ค่าหนังสือ  2.ค่าธรรมเนียม 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ใช้บริการ 

แยกหมวดหมู่ตามผู้รับผิดชอบในแต่ละวันพร้อม
พิมพ์รายงานการรับคืนหนังสือใหผู้้รับผิดชอบลง

เซนต์รับหนังสือ 

สรุปข้อมลูและยอดเงินค่าปรับที่ช าระ
ในแต่ละวันส่งการเงินมหาวิทยาลยั 

*ยอดช าระค่าปรับ หลัง 15.00 น. 
ให้ยกยอดในวันถัดไป 

ช าระค่าด าเนินการหนังสือ
หายเลม่ละ 50 บาท 

พบหนังสือและน ามาส่งคืน หาซื้อไมไ่ด้ช าระเงิน ซื้อทดแทนเล่มที่หาย 

ตรวจสอบข้อมลูนักศึกษาว่าไม่มีคา้งส่ง
ทรัพยากรสารสนเทศ 

พบหนังสือและน ามา
ส่งคืน 

ผู้ใช้บริการแจ้งหนังสือหาย 

 

ลงช่ือผูร้บั – สง่เงิน และ
เลขที่ใบเสรจ็ในสมดุคมุ 
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 สิ่งท่ีต้องเตรียมก่อนท ารายการช าระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 

 1. บัตรประจำตัวนักศึกษา/บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้ 
 2. ทรัพยากรที่ต้องการคืนและเกินกำหนดส่งคืน 
 3. เงินสดที่พอดีกับค่าปรับที่ค้างชำระ 
 

 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลผู้ถูกปรับ  
 ตรวจสอบยอดค่าปรับโดยใช้ระบบฐานข้อมูลห้องสมุดเพื่อตรวจสอบรายการที่คืนล่าช้า ซึ่งมี
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

1. พิมพ์ชื่อสมาชิกหรือรหัสประจำตัวนักศึกษาในระบบ ALIST โดยกด “Search” เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ 4.3 การค้นหาข้อมูลสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ(ALIST) 
 

2. เลือกรายชื่อนักศึกษาให้ตรงกับบัตรประจำตัวและรูปถ่ายตามบัตรที่นำมายื่นกับเจ้าหน้าที่ เพ่ือ    
ดำเนินการ 
 

 
 

ภาพที่ 4.4 รายชื่อนักศึกษาที่ตรงกับบัตรประจำตัวและรูปถ่ายนำมายื่นกับเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

1 

2 

2 
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3.  แจ้งยอดค่าปรับแก่ผู้ใช้บริการ พร้อมรายละเอียด (ชื่อหนังสือ, วันที่ครบกำหนด, วันที่คืน) 
 

 
 

ภาพที่ 4.5 ยอดค่าปรับทีผู่้ใช้บริการค้างชำระ 
 

4. หากสมาชิกต้องการชำระเงินให้กด  “ตกลง”  พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.6 การยืนยันในการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
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ขั้นตอนการรับช าระค่าปรบัเกินก าหนดส่ง  
 

 ขั้นตอนดำเนินการชำระค่าปรับเกินกำหนดส่ง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

1. พิมพ์ชื่อสมาชิกหรือรหัสประจำตัวนักศึกษาในระบบ ALIST โดยกด “Search” เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ 4.7 การค้นหาข้อมูลสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัต ิ(ALIST) 
 
2. แจ้งรายการค่าปรับที่ค้างชำระแก่สมาชิกเพ่ือชำระค่าปรับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.8 รายการค่าปรับที่ค้างชำระของสมาชิก 
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3. กด “ตกลง” พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.9 การยืนยันในการพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

4. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเก็บเงินค่าปรับแก่สมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ 4.10 ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
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 ขั้นตอนการช าระค่าปรับทรัพยากรหายหรือช ารุด 
 

 ขั้นตอนการรับชำระค่าปรับทรัพยากรหาย ชำรุด สามารถปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 

    1. พิมพ์ชื่อสมาชิกหรือรหัสประจำตัวนักศึกษาในระบบ ALIST โดยกด “Search” เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 

 
 

ภาพที่ 4.11 การค้นหาข้อมูลสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
 

    2. แจ้งรายการหนังสือ ราคาค่าปรับ และค่าธรรมเนียม รวมถึงค่าปรับเกินกำหนดส่ง (ถ้ามี) ที่ค้าง  
ชำระแก่สมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 รายการหนังสือ ราคาค่าปรับ และค่าธรรมเนียมของสมาชิก 
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3. เข้าระบบตรวจสอบราคาทรัพยากรในระบบตรวจสอบค่าปรับหนังสือ (Bookfine) โดยใส่ชื่อและ  
รหัสผ่านของเจ้าหน้าที่ยืม-คืนเพ่ือใช้ในการตรวจสอบข้อมูลค่าปรับของสมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ 4.13 การเข้าระบบระบบตรวจสอบค่าปรับหนังสือ (Bookfine) 
 

4. ตรวจสอบราคาทรัพยากรในระบบตรวจสอบค่าปรับหนังสือ (Bookfine) โดยใส่รหัสนักศึกษา/บัตร 
ประชาชน ในช่องค้นหาบารโ์ค้ดสมาชิก และกดค้นหา 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 การค้นหาสมาชิกในช่องค้นหาบาร์โค้ดสมาชิก 
 

 หมายเหตุ : ระบบตรวจสอบค่าปรับหนังสือ หรือที่เรียกกันว่า Bookfine เป็นระบบที่ใช้ใน
ห้องสมุดเพื่อจัดการและตรวจสอบค่าปรับที่เกิดจากการคืนหนังสือล่าช้ากว่ากำหนด หรือกรณีที่
หนังสือสูญหายหรือเสียหาย โดยระบบนี้ช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถตรวจสอบสถานะค่าปรับของ
ตนเองได้อย่างสะดวกและรวดเร็วที่เคาน์เตอร์บริการของห้องสมุด 
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5. ระบบตรวจสอบค่าปรับหนังสือ (Bookfine) แสดงรายการหนังสือ, ราคาจากระบบ ALIST และ 
ราคาที่ต้องชำระ 
 

 
 

ภาพที่ 4.15 รายการหนังสือและราคาที่ต้องชำระ 
 

6. ระบบจะแสดงค่าปรับหนังสือเกินกำหนดส่ง โดยจะข้ึนแถบสีแดง แสดงราคาหนังสือ ราคาที่   
ลดหย่อน และยอดคงเหลือที่จ่ายจริง 
7. เข้าระบบ ALIST ค้นหาชื่อสมาชิก และกดปุ่ม “ลดหย่อนค่าปรับ” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้สิทธิ  
ลดหย่อน 
 

 
 

ภาพที่ 4.16 การค้นหาสมาชิกเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้สิทธิลดหย่อน 
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8. เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดลดหย่อนค่าปรับ โดยระบุ รหัสบาร์โค้ดหนังสือ, ราคาค่าปรับที่ขึ้นจาก   
ระบบ, จำนวนเงินที่ลดหย่อน และยอดคงเหลือที่ต้องจ่าย 
 

 
 

ภาพที่ 4.17 รายละเอียดลดหย่อนค่าปรับและยอดคงเหลือที่ต้องจ่าย 
 

9. กดปุ่ม “ตกลง” ยืนยันการลดหย่อนค่าปรับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.18 การยืนยันลดหย่อนค่าปรับ 
 

10. ดำเนินการชำระค่าปรับตามระเบียบศูนย์วิทยบริการ ในราคาที่เท่ากับทรัพยากรที่ถูกยืม โดย
กรอกแบบฟอร์มขอลดหย่อนกับทางศูนย์วิทบริการ 
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11. เจ้าหน้าที่ดำเนินการลดหย่อนตามตามระเบียบศูนย์วิทยบริการ โดยระบุจำนวนค่าปรับที่ขึ้นตาม  
ระบบ ALIST จำนวนเงินที่ลดหย่อน และจำนวนเงินที่ต้องจ่าย แล้วกด “ตกลง” เพ่ือดำเนินการ 
 

 
 

ภาพที่ 4.19 จำนวนค่าปรับที่ขึ้นตามระบบ ALIST จำนวนเงินที่ลดหย่อน 
 

12. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเก็บเงินค่าปรับแก่สมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ 4.20 ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
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ขั้นตอนการลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ขั้นตอนการขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 

1. สมาชิกรับแบบฟอร์ขอลดหย่อนกับเจ้าหน้าที่ พร้อมแสดงบัตรประจำตัวนักศึกษา/บัตรประชาชน 
ในการรับบริการ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.21 แบบฟอร์มขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
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 ตัวอย่าง การลงข้อมูลแบบบันทึกขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ (กรณีราคา 
ค่าปรับสูงกว่าราคาหนังสือ) 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างการลงข้อมูลแบบบันทึกขอลดหย่อนค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลสมาชิก และแจ้งยอดค่าปรับเกินกำหนดส่งในระบบ ALIST และราคา  
ลดหย่อนจากราคาหนังสือที่ต้องจ่ายจริง แจ้งแก่สมาชิกเพ่ือดำเนินการปรับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.23 การตรวจสอบข้อมูลสมาชิก และราคาลดหย่อนก่อนดำเนินการปรับ 
 

3. เจ้าหน้าที่ลงชื่อสิทธิในการขอลดหย่อน และกด “ตกลง” เพ่ือดำเนินการต่อ 
 

 
 

ภาพที่ 4.24 การลงชื่อสิทธิในการขอลดหย่อน 
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4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลดหย่อนค่าปรับที่เกิดข้ึนจริง และจำนวนเงินในการลดหย่อนค่าปรับ   
และกด “ตกลง” เพ่ือพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.25 การบันทึกข้อมูลการลดหย่อนค่าปรับ และจำนวนเงินในการลดหย่อนค่าปรับ 
 

5. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเก็บเงินค่าปรับแก่สมาชิก 
 

 
 

ภาพที่ 4.26 ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์จากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
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ขั้นตอนการส่งรายงานและน าส่งเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ขั้นตอนการนำส่งเงินค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศในแต่ละวัน มีข้ันตอนการปฏ ิบัติดังต่อไปนี้ 
 

1. กด Tools จากระบบ ALIST และเข้า “Reports” เพ่ือดูรายงานประจำวัน 
 

 
 

ภาพที่ 4.27 การเข้าดูรายงานค่าปรับประจำวันในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
 

2. เข้ารายงานค่าปรับระบบยืมคืนในหมวด Circulation Module เพ่ือดูรายงาน 
 

 
 

ภาพที่ 4.28 การเข้าดูรายงานค่าปรับประจำวันในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) 
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3. ระบุช่วงวันที่และสาขาต้องการดูรายงานค่าปรับ แลกกดปุ่ม “OK” 
 

 
 

ภาพที่ 4.29 การระบุช่วงวันที่และสาขาต้องการดูรายงานค่าปรับ 
 

4. ระบบแสดงรายงานค่าปรับตามช่วงเวลาที่กำหนด 
 

 
 

ภาพที่ 4.30 รายงานค่าปรับตามช่วงเวลาที่กำหนด 
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5. เจ้าหน้าที่บันทึกเงินค่าปรับในวันกล่าวลงแบบบันทึกค่าปรับประจำเดือน พร้องลงลายมือชื่อผู้รับ-   
ส่งเงินในวันดังกล่าว 
 

 
 

ภาพที่ 4.31 การบันทึกรายการเงินค่าปรับประจำเดือน 
 

6. นำส่งเงินค่าปรับในวันดังกล่าว ก่อนเวลา 15.00 น. กับฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัยเพื่อออก  
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.32 ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 
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7. พิมพ์รายงานค่าปรับวันดังกล่าว พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินจากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย รวมกับวัน  
ก่อนหน้าเข้าแฟ้มเก็บรายงานค่าปรับ 
 

 
 

ภาพที่ 4.33 การรวมรายงานค่าปรับและใบเสร็จรับเงินเข้าแฟ้มรายงาน 
 

8. ส่งรายงานค่าปรับประจำเดือนให้หัวหน้าตรวจสอบความถูกต้องภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 

 
 

ภาพที่ 4.34 รายงานค่าปรับประจำเดือนให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้อง 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ      
เป็นกระบวนการสำคัญที่ช่วยให้ห้องสมุดสามารถควบคุมรายได้จากค่าปรับได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
รวมถึงปรับปรุงบริการให้ตอบสนองต่อผู้ใช้มากขึ้น โดยมีแนวทางดังต่อไปนี้ 
 1. มีการสรุปยอดค่าปรับที ่เรียกเก็บและยอดที่ได้รับในแต่ละวันเพื ่อนำส่งฝ่ายการเงิน
มหาวิทยาลัย ภายในเวลา 15.00 น. ของทุกวัน ตรงตามตัวชี้วัดประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
  2. รายงานการชำระปรับค่าปรับรายวัน/รายเดือน เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน ภายในวันที่ 5 ของ
ทุกเดือน 
 3. รับการตรวจสอบบัญชีค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง 
  

วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 การให้บริการที่สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการในงานห้องสมุด โดยเฉพาะในงานรับชำระ
ค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศนั้น ต้องอาศัยทั้ง “ระบบที่ดี” และ “ทักษะของบุคลากร” เพื่อให้ผู้ใช้
รู้สึกว่าได้รับการดูแลอย่างมืออาชีพและเป็นมิตร ซึ่งมีแนวทางในการให้บริการเพื่อความพึงพอใจต่อ
ผู้รับบริการ ดังนี้ 
 1. ความรวดเร็วและถูกต้อง 
  1) ตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้และรายการทรัพยากรอย่างแม่นยำ 
  2) ขั้นตอนการให้บริการต้องรวดเร็วและไม่ซับซ้อน 
  3) จัดทำคู่มือหรือป้ายแนะนำขั้นตอนให้ผู้ใช้บริการเข้าใจได้ง่าย 
 2. การสื่อสารที่สุภาพและชัดเจน 
  1) ใช้ภาษาท่ีเป็นมิตร สุภาพ เช่น “ขออนุญาตตรวจสอบข้อมูลนะคะ/ครับ” 
  2) อธิบายเงื่อนไขการยืม-คืน หรือค่าปรับอย่างชัดเจน ไม่คลุมเครือ 
  3) หากเกิดข้อผิดพลาด ให้ขอโทษอย่างจริงใจและเสนอทางแก้ไขทันที 
  4) หากผู้ใช้บริการคืนหนังสือล่าช้าและไม่เข้าใจค่าปรับ ต้องอธิบายอย่างใจเย็น 
พร้อมแสดงหลักฐานการคำนวณค่าปรับจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
  5) หากมีผู ้ใช้บริการที ่ต้องการยืมหนังสือที่มีผู ้จองไว้แล้ว เจ้าหน้าที่แนะนำวิธี     
การจองล่วงหน้า หรือเสนอทรัพยากรทางเลือกอย่างสุภาพและเป็นมิตรต่อผู้ใช้บริการ 
 3. การรับฟังและตอบสนองต่อผู้ใช้บริการ 
  1) เปิดโอกาสให้ผู้ใช้บริการได้แสดงความคิดเห็น 
  2) จัดทำแบบฟอร์ม หรือกล่องรับข้อเสนอแนะ ณ จุดให้บริการ 
  3) ตอบกลับข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการหากติดต่อได้ พร้อมแจ้งผลการดำเนินการ 
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 4. การดูแลสิ่งแวดล้อมในการให้บริการ 
  1) จัดพื้นที่บริการให้สะอาด เป็นระเบียบ และเข้าถึงง่าย 
  2) มีป้ายบอกทางหรือจุดบริการที่ชัดเจน เช่น “คืนหนังสือที่นี่” 
  3) จัดพื้นที่รอคอยให้สะดวก เช่น มีที่นั่งหรือระบบคิวอัตโนมัติ 
 5. การพัฒนาบุคลากร 
  1) จัดอบรมทักษะการบริการและการสื่อสารอย่างสม่ำเสมอ 
  2) ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่มีทัศนคติท่ีดีต่อผู้ใช้บริการ 
  3) สร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เน้น “ผู้ใช้บริการเป็นศูนย์กลาง” 
  4) ให้บริการด้วยความเต็มใจ ยิ้มแย้มแจ่มใส และเท่าเทียม 
  5) มีความรู้และสามารถให้คำแนะนำได้อย่างชัดเจน 
  6) รับฟงัและตอบปัญหาหรือข้อสงสัยของผู้ใช้บริการอย่างมืออาชีพ 

 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ห้องสมุดเป็นสถาบันที่มีเกียรติ เป็นแหล่งบริการความรู้แก่สังคม เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
ห้องสมุด เพื่อสร้างความมั่งคงแก่สถาบันห้องสมุด และเพื่อให้สถาบันห้องสมุดเป ็นที่เชื่อถือและ
ยอมรับของประชาชน สมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (2552) จึงได้กำหนดจรรยาบรรณสำหรับบรรณารักษ์ และ
ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุดทุกตำแหน่งไว้ดังต่อไปนี้ 

หมวดที่ 1 จรรยาบรรณต่อผู้ใช้ 
  1. ให้คำนึงถึงความสะดวกสบายของผู้ใช้ก่อนสิ่งอ่ืน 
  2. ให้ใช้วิชาชีพที่ได้ศึกษามาให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้อย่างเต็มความสามารถ 
  3. ให้ความเสมอภาคแก่ผู้ใช้ โดยไม่คำนึงถึงฐานะ เชื้อชาติ ศาสนา สังคม  

หมวดที่ 2 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  1. ไม่ประพฤติหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นเหตุให้ เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ในวิชาชีพ
แห่งตน 
  2. ต้องศึกษาและแสวงหาความรู้ เพื่อให้ตนมีวุฒิเข้าขั้นมาตรฐานที่สถาบันวิชาชีพ
กำหนดไว้และหมั่นเพียรฝึกฝนทักษะ ตลอดจนหาวิธีการใหม่ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
  3. ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือส่งเสริมเกียรติคุณของวิชาชีพ ผู้ร่วมอาชีพ
และเพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 
  4. ไม ่ฝ ักใฝ ่ในการเพิ ่มพูนฐานะทางเศรษฐกิจส ่วนตนจนเป็นการบั ่นทอน            
การปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
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หมวดที่ 3 จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
  1. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ร่วมงานและผู้ร่วมอาชีพ 
  2. ให้ความเคารพและยอมรับในข้อตกลงที่เป็นมติของที่ประชุม 
  3. รักษาและแสวงหามิตรภาพระหว่างผู้ร่วมงานและผู้ร่วมอาชีพ 
  4. ในกรณีที ่ เป ็นผู ้บ ังคับบัญชา จะต้องยึดมั ่นในคุณธรรมในการปฏิบัต ิต ่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ไม่มีอคติในการแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบและการลงโทษ 

หมวดที่ 4 จรรยาบรรณต่อสถาบัน 
  1. รักษาประโยชน์และชื่อเสียงของสถาบันที่ห้องสมุดสังกัดอยู่และไม่กระทำการ   
อันใดที่จะเป็นทางทำให้เกิดความเสื่อมเสีย 
  2. ร ่วมมือและปฏิบัต ิงานด้วยดีตามนโยบายที ่ผ ู ้บ ังคับบัญชาได้ร ับมา เพื ่อ
ความก้าวหน้าของสถาบันโดยส่วนรวม 
  3. ไม่พึงใช้ชื่อและทรัพยากรของสถาบันเพื่อประโยชน์ส่วนตน หรือเพ่ือหมู่คณะโดย
มิชอบ 

หมวดที่ 5 จรรยาบรรณต่อสังคม 
  1. ควรเป็นผู้นำอย่างเข้มแข็ง เพื่อแสดงให้เห็นถึงบทบาทหน้าที่ที่มีต่อการพัฒนา
ท้องถิ่นและการพัฒนาประเทศ 
  2. พร้อมที่จะอุทิศตนเพื่อประโยชน์ของชุมชนด้วยการใช้วิชาชีพโดยสุจริตและไม่ให้
เป็นการเสียหายต่อภาระหน้าที่ปฏิบัติอยู่ 
  3. พร้อมที่จะผดุงรักษาไว้ซึ่งเสถียรภาพและความมั่นคงของสังคม 

 

คุณธรรม จริยธรรมของผู้ให้บริการ 
คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงามความดี (สำนักงานราชบัณฑิตยสภา, 2554) ผู้มีคุณธรรม 

คือ ผู้มีความประพฤติปฏิบัติในทางดีอยู่เสมอ ถ้าประพฤติปฏิบัติดีเพียงบางครั้งบางคราว หรือบาง
สถานการณ์ ไม่ถือว่าเป็นผู้มีคุณธรรม ส่วนจริยธรรม หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติ ปฏิบัติศีลธรรม 
กฎศีลธรรม (สำนักงานราชบัณฑิตยสภา, 2554) คุณธรรมแตกต่างจากจริยธรรม กล่าวคือ คุณธรรม
เป็นความดีงามในจติใจ แต่จริยธรรมเป็นพฤติกรรมที่ดีที่แสดงออกมาเป็นกิริยา วาจา คำว่า "คุณธรรม
และจริยธรรม" มักใช้ควบคู่กัน เพราะพฤติกรรมการประพฤติปฏิบัติดีปฏิบัติชอบของบุคคลย่อมมา
จากความดีงามในจิตใจ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมมาธิราช, 2562) 
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คุณธรรมและจริยธรรม มีความสำคัญต่อผู้ให้บริการ องค์การสารสนเทศ วิชาชีพ และสังคม 
(สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 2565) ดังนี้ 

1. ความสำคัญต่อผู้ให้บริการ ผู้ให้บริการที่มีคุณธรรมและจริยธรรม พร้อมด้วยความดี    
ความงามในจิตใจ ประพฤติดี ประพฤติชอบ ย่อมประสบความสุข ความสำเร็จ ทั้งในชีวิตส่วนตน และ
หน้าที่การงาน เป็นที่รักใคร่ นิยมยกย่อง ยอมรับของผู้อื่น 

2. ความสำคัญต่อองค์การสารสนเทศ องค์การสารสนเทศที่มีการบริหารจัดการด้วยหลัก    
ธรรมาภิบาล มีผู ้บริหารและบุดลากรที่มีความรู้ ความสามารถ คุณธรมและจริยธรรม เปี่ยมด้วย
บรรยากาศของความสมานฉันท์ เอ้ือเฟ้ือเกื้อกูลกัน จักนำมาสู่ความก้าวหน้าและพัฒนาได้รวดเรีว 

3. ความสำคัญต่อวิชาชีพ วิชาชีพต่าง ๆ ล้วนมีหลักของคุณธรรมและจริยธรรมเป็นพ้ืนฐานใน
การประกอบวิชาชีพ ซึ่งนำไปสู่การกำหนดเป็นจรรยาบรรณวิชาชีพ 

4. ความสำคัญต่อสังคม คุณธรรมและจริยธรรมเป็นรากฐานการพัฒนาสังคม เป็นหลักยึดถือ
และปฏิบัติ โดยสังคมนั้นยอมรับว่าเป็นสิ่งดีงาม ทำให้คนอยู่ร่วมกันในสังคมได้อย่างสันติ เกิดความ
สงบสุขในสังคม ในบริบทของผู้ให้บริการ การเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม หมายถึง การปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความชื่อสัตย์สุจริต ไม่ประพฤติหรือกระทำการใด ๆ ที่ส่งผลกระทบต่อผู้ใช้ องค์การสารสนเทศ 
สังคม และวิชาชีพในทางเสื่อมเสีย ปฏิบัติตนเหมาะสมยึดหลักความสามารถ ความยุดิธรรม และ
ประสิทธิภาพในการทำงาน  

ผู้ให้บริการพึงมีคุณธรรมและจริยธรรมพื้นฐานในการดำเนินชีวิตส่วนตัวและในการประกอบ
วิชาชีพ เพื่อสร้างความสำเร็จให้แก่ตนเอง ดังนี้ 

1. ปัญญา เป็นเครื ่องส่งเสริมการดำเนินชีว ิตและการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย งาน
สารสนเทศเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารมีทั้งดีและไม่ดีปะปนกัน ผู้ให้บริการจะต้องรู้จักคิด พิจารณา ใช้
ปัญญา มีวิจารณญาณ เพื่อวิเคราะห์ จำแนก แยกแยะ รู้จักเลือกรับเลือกใช้เ ฉพาะที่มีแก่นสาร มี
สาระประโยชน์ การรู้จักคิดพิจารณาสิ่งต่าง ๆ อย่างถูกต้อง เป็นเหตุ เป็นผล เรียกว่า "การคิดเป็น" 

2. ความรับผิดชอบของผู้ให้บริการครอบคลุมกว้างขวางทั้งต่อตนเอง ต่อครอบครัว ต่อ
สถาบัน ต่อวิชาชีพ ต่อสังคม ผู้ให้บริการควรมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ
กับเพื่อนร่วมงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การเสนอแนะ การช่วยทำงาน และการแก้ปัญหา
ร่วมกัน ใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลัง เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนางานที่ได้รับ
มอบหมายและการช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ ยอมรับผลที่เกิดข้ึนทั้งทางบวกและทางลบ 

3. ความซื่อสัตย์สุจริต คือ การประพฤติปฏิบัติตนอย่างซื่อตรง ทั้งกาย วาจา ใจ ทั้งต่อตนเอง 
และผู้อื่น ไม่ใช้ตำแหน่งหน้าที่แสวงหาผลประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมทั้งผลประโยชน์  
ขัดแย้ง และไม่ทุจริตต่อหน้าที่ นอกจากนี้ ความซื่อสัตย์ยั งรวมไปถึงความชื่อตรงต่อหน้าที่ ตั้งใจ
ทำงานที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มกำลังด้วยความสุจริต รวมทั้งชื่อตรงต่อบุคคลทั่วไป อันจักทำให้เป็น
ที่เชื่อถือ เคารพนับถือในสังคม การไม่เอาเปรียบผู้อื่น การไม่ผิดคำพูดโดยเฉพาะการนัดหมายในเรื่อง
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ต่าง ๆ อันก่อให้เกิดผลเสียแก่ส่วนรวม และจะทำให้ขาดความเชื่อถือในที่สุด ไม่เปิดเผยความลับ
โดยเฉพาะสารสนเทศที่เป็นความลับ เป็นต้น 

4. การมีวินัย การอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมนั้น วินัยเป็นสิ่งจำเป็น ผู้ให้บริการจะต้องมีวินัย
สามารถจัดระเบียบชีวิตของตนและความสัมพันธ์กับผู้อื ่น วินัยเป็นปัจจัยเกื้อหนุนให้เจริญด้วย
คุณธรรม ช่วยควบคุมชีวิตจิตใจของคนให้อยู่ในระเบียบอันดีงาม และช่วยสร้างความเจริญให้ตนเอง
และสังคม รู้จักปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับกติกาของสังคม 

5. ความอดทน อดกลั้น งานสารสนเทศเป็นงานบริการ บ่อยครั้งที่มีการดำเนินการภายใน 
กรอบเวลาอันจำกัด เช่น การให้บริการตอบคำถามและช่วยการค ้นคว้า ทำให้เกิดความเครียด 
นอกจากนี้ผู้ให้บริการอาจต้องพบกับผู้ใช้ซึ่งมีพฤติกรรมต่าง ๆ กัน จึงต้องมีความอดทน อดกลั้นต่อ
กิริยาวาจา และพยายามปฏิบัติหน้าที่ของตนให้สำเร็จลุล่วง ผู้ให้บริการต้องพยายามสร้างและรักษา
ความสัมพันธ์อันดี โดยใช้ความอดทนและพยายามปฏิบัติต่อผู้ใช้ด้วยความสุภาพ ไม่กระทำการตอบ
โต้ด้วยอารมณ์รุนแรง 

6. ความขยันหมั่นเพียร ผู้ให้บริการจะต้องมีความขยันหมั่นเพียร กระตือรือร้น ประกอบ
กิจการงานและหน้าที่อย่างเต็มกำลัง ด้วยความมุ่งมั่น มั่นคงจนเป็นผลสำเร็จล ุล่วงและได้ผลตาม
เป้าหมาย แม้จะประสบปัญหาอุปสรรค ก็ไม่ควรย่อท้อ ความขยันหมั่นเพียรเป็นหลักสำคัญประการ
หนึ่งในการแก้ไขปัญหาและช่วยให้การงานสำเร็จลุล่วง 

7. ความใฝ่รู้ ใฝ่สร้างสรรค์ ผู้ให้บริการจะต้องสนใจใฝ่หาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารอยู่เสมอ         
หมั่นศึกษาหาความรู้ ไม่ว่าจะโดยการอ่าน การฟัง การสนทนา แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อื่นการ
เสวนากับผู้รู้ การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ เช่น การประชุม สัมมนา การเป็นสมาชิกสมาคมวิชาชีพ  

8. กัลยาณมิตร ผู้ให้บริการพึงเป็นกัลยาณมิตร และมีกัลยาณมิตร ซึ่งหมายถึง  คนดี มี
คุณธรรม คอยช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ ชี้แจง สั่งสอน ชักจูง เป็นตัวอย่างที่ดี ผู ้ให้บริการพึงคบ
กัลยาณมิตรและเกื้อกูลมิตรที่ดีด้วยการเผื่อแผ่แบ่งปัน มีน้ำใจ ช่วยเหลือเกื้อกูล ซื่อสัตย์และจริงใจ 

จากประสบการณ์การทำงาน ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ความรู้ ความสามารถอย่างเต็มที่ในการ
ปฏิบัติงาน สนใจใฝ่หาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารอยู่เสมอ ไม่ว่าจะโดยการอ่าน การฟัง การสนทนา
กระตือรือร้น ปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างเต็มกำลัง ด้วยความมุ่งมั่น มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
การให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน ในด้านการให้ความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ การช่วยทำงาน และ
การแก้ปัญหาร่วมกัน และในการทำงานด้านบริการ ผู ้ปฏิบัติงานจะให้การอำนวยความสะดวก 
ช่วยเหลือ กระตือรือร้นต่อการให้บริการคนอ่ืน แสดงความยิ้มแย้มแจ่มใสให้การต้อนรับด้วยไมตรีจิตที่
ดีต่อผู้อื่น สร้างสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการจนเกิดความประทับใจสูงสุด 

 
 



 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและการพัฒนางาน 

  

 การปฏิบัติงานรับชำระค่าปรับหนังสือในห้องสมุด เป็นภารกิจที่ต้องอาศัยความละเอียด
รอบคอบ ความรับผิดชอบ และทักษะในการสื่อสารกับผู้ใช้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งอาจปัญหา
และอุปสรรคหลากหลายที่ส่งผลต่อคุณภาพการให้บริการ พอสรุปได้ ดังนี้ 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการ ย่อมเกิดปัญหาและ
อุปสรรคระหว่างปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจึงได้สรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
     1) ผู้ปฏิบัติงานรับชำระค่าปรับสารสนเทศของศูนย์วิทยบริการอาจลืมนำส่งค่าปรับในวัน
ดังกล่าวให้ทันเวลา 15.00 น. ตามเวลาทำการของฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 
     2) ช่องทางการชำระเงินจำกัดเพียงแค่จ่ายหน้าเคาน์เตอร์บริการ 
     3) ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งผู้ใช้บริการหลายครั้ง กรณีผู้ใช้บริการไม่ขอตรวจสอบค่าปรับหรือ
วันกำหนดส่งคืนทรัพยากร 
     4) ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งผู้ใช้บริการทราบทุกครั้งในอัตราค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ เมื่อ
มีการยืมทรัพยากรสารสนเทศผ่านเคาน์เตอร์บริการ 
     5) ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตขัดข้องในการใช้งานทำให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ (ALIST) ได้ในช่วงเวลาดังกล่าว 
 

แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงานที่มีปัญหาและอุปสรรค ผู้จัดทำคู่มือมีข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางใน  
การพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ควรมีการศึกษาปัญหาการรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อจะได้เป็นแนวทาง
ในการพัฒนาห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอความคิดเห็นจากผู้ใช้บริการหลังการใช้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศผ่าน
เคาน์เตอร์บริการทุกครั้ง เพ่ือนำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงานบริการต่อไป 

3. จัดอบรมเจ้าหน้าที่เพื่อเพิ่มทักษะความรู้ความสามารถ และพัฒนาเจ้าหน้าที่ให้มีความ
กระตือรือร้น ยิ้มแย้มแจ่มใสต่อผู้มาใช้บริการ เพ่ือการทำงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบัติงานรับชำระค่าปรับทรัพยากรสารสนเทศ มีดังนี้ 
 ด้านกระบวนการท างาน 
 1. ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศอย่างถ่องแท้ 
 2. รับฟังความคิดเห็นจากผู้ใช้บริการผ่านแบบสอบถามหรือกล่องรับข้อเสนอแนะ 
  
 ด้านการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
 1. มีการประชาสัมพันธ์ระเบียบค่าปรับอย่างชัดเจนผ่านเว็บไซต์ของสำนักวิทยบริการ หรือ
ช่องทางอ่ืน ๆ ในเรื่องอัตราค่าปรับ, วิธีการชำระเงิน 
 2. มแีนะนำการตรวจสอบค่าปรับเกินกำหนดส่งด้วยตนเองผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
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