
 
คู�มือการปฏิบัติงาน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร! 

 
ช่ืองาน การคืนทรัพยากรสารสนเทศ  

 

 
 
 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart 
ข้ันตอน/วิธีการ

ดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข*อง 

 
 
 

   
- พระราชบัญญัติหอสมุดแห�งชาติ พ.ศ.
๒๔๗๖ (เก่ียวกับการรวบรวม อนุรักษ! 
และพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ) 
 
 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห�งชาติ พ.ศ.
๒๕๔๒ และท่ีแก3ไขเพ่ิมเติม (สนับสนุน
การจัดหาและพัฒนาทรัพยากรเพ่ิมการ
เรียนรู3) 
 
 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ.๒๕๓๗ 
และที่แก3ไขเพ่ิมเติม (เก่ียวข3องกับหนังสือ 
งานวิจัย ส่ือโสตทัศน!และส่ือดิจิทัล) 
 
 
- พระราชบัญญัติข3อมูล ข�าวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ (การจัดการ เป;ดเผย
และให3บริการสารสนเทศของหน�วยงาน
รัฐ) 

 

 
 
 

 - 

 
 
 

 

ขอรับทรัพยากรฯพร3อม 
บัตรนักศึกษา/บัตรประชาชน 
/บัตรสมาชิกห3องสมุด ที่
เคาน!เตอร!บริการ ยืม - คืน 

๐.๒ นาที 

 
 

 

ยิงบาร!โค3ดที่ทรัพยากรฯ เพ่ือคืน
หนังสือ 

๐.๓ นาที 

 
 

ประทับสัญลักษณ!คืน ในใบ
กําหนดส�ง 

๐.๒ นาที 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบทรัพยากรฯ ว�าเกิน
กําหนดหรือไม� 

๐.๓ นาที 

 ถ3าเกินกําหนดจะแจ3งให3
ผู3ใช3บริการทราบว�ามีค�าปรับ
จํานวนเงินเท�าไหร� แล3วปร้ิน
ใบเสร็จค�าปรับ 

๐.๒ นาที 

เร่ิมต3น 

๑) นําทรัพยากรฯ
มาท่ีจุดบริการ คืน 

 ๒) ตรวจสอบ
สภาพทรัพยากรฯ  

 

ไม�ผ�าน 

๓) สแกนบาร!โค3ดที่ทรัพยากรฯ 
 

ผ�าน 

๔) ประทับสัญลักษณ!คืน 

 
๕) ตรวจสอบค�าปรับ
และทรัพยากรฯ ที่ 

คงค3าง 

มีค�าปรับ 

ซ้ือทดแทน 

 

จบ 
ไม�มีค�าปรับ 

๖) แจ3งผู3ใช3บริการทราบและ 
ชําระค�าปรับ 

 



 
 
 
 
 
 

 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart 
ข้ันตอน/วิธีการ

ดําเนินการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข*อง 

 
 
 

   

 
 

 

เช็คสถานะทรัพยากร ฯ เพ่ือนํา
ขึ้นช้ัน 

๐.๓ นาที 

 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานรวม ๑.๕๐ นาที 

๗) ยิงบาร!โค3ด 

จบ 

ต่อ 


