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1. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ส ำนักทรัพยำกรกำรเรียนรู้คุณหญิงหลง  อรรถกระวีสุนทร น ำระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
Automated Library System for Thai Higher education Institues (ALIST) ซึ่งพัฒนำโดยส ำนัก
นวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉริยะ (ศูนย์คอมพิวเตอร์) มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ มำใช้ในกำร
ด ำเนินงำนห้องสมุด ในส่วนระบบงำนยืมคืน มีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 รับฟังเสียงจำกผู้ใช้บริกำร ผู้ปฏิบัติงำน และสถิติกำรยืมคืน  

ส ำนักฯ  มีช่องทำงกำรรับฟังเสียงที่หลำกหลำยช่องทำงท้ังรูปแบบที่เป็นทำงกำรและไม่เป็น
ทำงกำร เช่น โทรศัพท์ ไลน์ เฟซบุ๊ก กำรสแกน QR แจ้งร้องเรียน เป็นต้น โดยหัวหน้ำฝ่ำยบริกำร
สำรสนเทศ มอบหมำยให้ผู้ปฏิบัติงำนที่จุดบริกำรยืมคืนบันทึกปัญหำและข้อเสนอแนะต่ำง ๆ ใน 
google form และทุกวันศุกร์ เวลำ 9.00 น. บุคลำกรของฝ่ำยบริกำรฯ มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ใน
กลุ่ม Morning Talk ชำวบริกำร เพ่ือพูดคุยและหำข้อสรุป พร้อมก ำหนดแนวทำงแก้ไขปัญหา  
 
ขั้นตอนที่ 2 เสนอผู้บริหำร เพื่อพิจำรณำทบทวนนโยบำยหรือแนวปฏิบัติ  

หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรฯ จะเป็นผู้ติดตำมน ำผลสรุปบริกำรยืมคืน เพ่ือน ำเสนอที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ พิจำรณำเห็นชอบทบทวนนโยบำยหรือแนวปฏิบัติงำน   
 
ขั้นตอนที่ 3 ตั้งค่ำในระบบ แก้ไขตำมประกำศ แนวปฏิบัติ  
 ผู้ปฏิบัติงำน Admin Circulation Module ตั้งค่ำในระบบ ให้สอดคล้องกับแนวปฏิบัติและ
ประกำศของส ำนักฯ ดังนี้  
 
3.1 การก าหนดเวลาเปิดปิดบริการ 

กำรก ำหนดเวลำเปิดปิดบริกำรยืมคืนทรัพยำกรสำรสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้  
1. หน้ำจอหลัก ALIST คลิกแท็บ ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 
2. คลิกเลือก สาขา และคลิกเลือก ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวี

สุนทร 

3. คลิกแท็บ     

4. คลิกแท็บ  เพ่ือแก้ไขเวลำเปิด-ปิดบริกำรของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 

5. คลิกปุ่ม   เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้องของเวลำเปิดปิดบริกำรของห้องสมุด 

6. คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 
 

  
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภำพที่ 1  กำรก ำหนดเวลำเปดิปิดบริกำรยืมคืน 
 

3.2  การก าหนดวันหยุดท าการ 
กำรก ำหนดวันหยุด กรณีวันหยุดประจ ำปี ระบบจะก ำหนดวันหยุดประจ ำปีที่ตรงตำมปฏิทิน

ไว้ให้แล้ว แต่ไม่นับวันหยุด ทำงศำสนำ หรือวันชดเชยต่ำง ๆ ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จะต้องก ำหนดเอง และมี
ขั้นตอนดังนี้ 

1. หน้ำจอหลัก ALIST คลิกท่ี ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 
2. คลิกท่ี สาขา และดับเบิลคลิกที่ ส านักทรัพยากรการเรียนรู้คุณหญิงหลง อรรถกระวี

สุนทร 

3. คลิก    

4. คลิก  เพ่ือเลือกวันหยุดท ำกำรห้องสมุด 
5. ระบุวันหยุด 
6. เพ่ิมข้อควำมที่ หมำยเหตุ 
7. กดยืนยัน 
8. กดบันทึก  

 

 

1 

2 

3 

5

5 
4 

6 



 

 
ภำพที่ 2  กำรเพิ่มข้อมูลวันหยดุท ำกำร 

 

หมายเหตุ กำรก ำหนดวันหยุด จะมีผลกับกำรค ำนวณค่ำปรับของผู้ใช้บริกำร ต้องก ำหนด
วันหยุดล่วงหน้ำก่อนถึงวันหยุด จึงจะมีผลกับกำรค ำนวณค่ำปรับ หำกก ำหนดหลังวันหยุดระบบจะไม่
ค ำนวณหนี้ย้อนหลังให้ 
3.3 การก าหนดสิทธิ์การยืม-คืนทรัพยากร 

กำรก ำหนดสิทธิ์ในกำรใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศจะแตกต่ำงกันตำมประเภทสมำชิก เช่น นักศึกษำ
ปริญญำตรี อำจำรย์ เป็นต้น มีข้ันตอนดังนี้ 

1. หน้ำจอหลัก ALIST คลิกเลือก ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 
2. คลิกเลือก  
3. คลิกเลือก กฎประเภทสมาชิก 

4. เลือก  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลประเภทสมำชิก ตำมรำยละเอียดดังนี้  
-รหัส (Code) หมำยถึง ชื่อโค้ดที่ใช้สำหรับเลือกข้อมูลประเภทสมำชิก  

-ชื่อภำษำไทย (Thai Name) หมำยถึง กรอกชื่อประเภทสมำชิกภำษำไทย  

-ชื่อภำษำอังกฤษ (English Name) หมำยถึง กรอกชื่อประเภทสมำชิกภำษำอังกฤษ  

-หมำยเหตุ (Note) หมำยถึง กรอกข้อมูลหมำยเหตุเพ่ิมเติม  
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ภำพที่ 3 กำรเพ่ิมข้อมูลประเภทสมำชิก 

 

5. กดบันทึกข้อมูล และเลือกแถบ    
6. กรอกข้อมูลรำยละเอียดประเภทสมำชิก เช่น ค่ำด ำเนินกำร ค่ำบ ำรุงสมำชิก เป็นต้น 

 

 
ภำพ รำยละเอียดประเภทสมำชิก 

 

7. เลือก แถบ  เพ่ือตั้งค่ำกฎของกำรยืมคืนตำมประเภททรัพยำกร 
ดังนี้  
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7.1 คลิกเลือกประเภททรัพยำกรที่ต้องกำรสร้ำง และคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เพ่ิมกฎ ดังภำพ 

 
 

 
ภำพที่ 4 รำยละเอียดกฎกำรยืม 

 

7.2 คลิกแท็บ   เพ่ือกรอกข้อมูลรำยละเอียดตำมประเภทของ
ทรัพยำกร เช่น  จ ำนวนของทรัพยำกรที่สำมำรถยืมพร้อมกันได้สูงสุด จ ำนวนครั้งที่
อนุญำตให้ยืมต่อ จ ำนวนวันหรือจ ำนวนชั่วโมงท่ีต้องกำรให้ยืม จ ำนวนวันที่ยืมต่อได้ 
เป็นต้น 

7.3  เมื่อเพ่ิมข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ดังภำพ 

8. เลือกแถบ    เพ่ือก ำหนดให้สมำชิกไม่สำมำรถใช้บริกำรยืมคืนได้หำกเกิน
เงื่อนไข มีข้ันตอนดังนี้ 

8.1 คลิกท่ี แก้ไข เพ่ือก ำหนดเงื่อนไขกำรยืม เช่น ผู้ใช้บริกำรประเภทนักศึกษำปริญญำ
ตรี สำมำรถยืมหนังสือได้ แม้จะค้ำงส่งหนังสือหรือค้ำงค่ำปรับ แต่มีสิทธิ์ยืมหนังสือ
ได้ไม่เกิน 15 เล่ม และต้องมำรับหนังสือที่จองไว้ภำยใน 3 วัน 

8.2 เมื่อแก้ไขข้อมูลกำรเพ่ิมกฎกำรยืม คลิกปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล  
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ภาพที่ 5 การเพิ่มขอบเขตกฎการยืม 

 
3.4 การก าหนดประเภทข้อความ 
 ระบบจะมีกำรส่งข้อควำมแจ้งเตือนหรือแจ้งข่ำวสำรให้กับสมำชิกห้องสมุด โดยเจ้ำหน้ำที่
สำมำรถเพ่ิมเติมข้อควำม ได้ดังนี้ 

1. เข้ำหน้ำจอหลัก ALIST คลิกที่ ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 
2. เลือกระบบยืมคืน 
3. เลือกประเภทข้อควำม 

4. เลือก  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลประเภทข้อควำม 
5. ป้อนรำยละเอียดตำม  
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ภำพที่ 6  กำรเพ่ิมข้อมูลประเภทข้อควำม 

 
3.5 การก าหนดประเภทหนี้สิน 
 ระบบจะแสดงค่ำปรับเกินก ำหนดส่ง ค่ำปรับทรัพยำกรหำย หรือค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ในรูปแบบ
หนี้สิน โดยหนี้สินเหล่ำนี้เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเพ่ิม ลบ หรือแก้ไขหนี้สินให้เป็นไปตำมประกำศของส ำนัก
ฯ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. หน้ำจอหลัก ALIST คลิกท่ี ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 
2. เลือกระบบยืมคืน 
3. เลือกประเภทค่ำปรับ 

4. เลือก  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลประเภทค่ำปรับ 
5. ป้อนรำยละเอียด ดังภำพที่ 7 กำรตั้งค่ำหนี้สิน 
6. บันทึกข้อมูล 
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ภำพที่ 7 กำรตั้งค่ำหนี้สิน 

 
3.6 การก าหนดประเภทค่าบ ารุงสมาชิก 
 นักศึกษำ อำจำรย์ และบุคลำกรของมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ จะเป็นสมำชิกห้องสมุด
โดยอัตโนมัติ ส ำหรับประชำชนทั่วไปหำกจะยืมทรัพยำกรสำรสนเทศจะต้องสมัครสมำชิกห้องสมุด 
โดยช ำระค่ำบ ำรุงห้องสมุด และประกันทรัพยำกรสำรสนเทศ ตำมอัตรำที่ห้องสมุดก ำหนด ซึ่ง
ปฏิบัติงำนต้องเพ่ิมข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูลประเภทค่ำบ ำรุงสมำชิก ตำมขั้นตอนดังนี้ 
 

1. เข้ำหน้ำจอหลัก ALIST คลิกที่ ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 
2. เลือกระบบยืมคืน 
3. เลือกประเภทค่ำบ ำรุงสมำชิก 

4. เลือก  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลอัตรำค่ำบ ำรุงสมำชิก 
5. ป้อนรำยละเอียดตำม ภำพที่ 8 กำรตั้งค่ำบ ำรุงสมำชิก 
6. บันทึกข้อมูล 

 
 
 

 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 



 

 

 
ภำพที่ 8 กำรตั้งค่ำบ ำรุงสมำชิก 

 
3.7 ก าหนดสิทธิ์การใช้งานของเจ้าหน้าที่ 
 กำรจัดข้อมูลสิทธิ์กำรใช้งำนของเจ้ำหน้ำที่จะแบ่งตำมภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำนประจ ำ
ของแต่ละคน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

1. หน้ำจอหลัก ALIST คลิกท่ี ระบบผู้ดูแลระบบ และเลือก ผู้ดูแลระบบ 

2. เลือก เจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนระบบ ซึ่งปุ่มก ำหนดสิทธิ์เจ้ำหน้ำที่ ประกอบด้วยปุ่ม      ใช้

สำหรับเพิ่มข้อมูลสิทธิของเจ้ำหน้ำที่   ใช้ส ำหรับลบข้อมูลสิทธิ์ของเจ้ำหน้ำที่  ใช้

ส ำหรับแก้ไขข้อมูลสิทธิ์ของเจ้ำหน้ำที่ และ  ใช้ส ำหรับรีเฟรชสิทธิ์ของเจ้ำหน้ำที่ 
3. หำกต้องกำรแก้ไขข้อมูล ดับเบิ้ลคลิก ที่ชื่อของเจ้ำหน้ำที่ 

4. คลิกเลือกสิทธิ์ในส่วนของบทบำท โดยเช็ค  เพ่ือก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนใน
ฐำนะเจ้ำหน้ำที่โมดูลอะไรบ้ำง  
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ภำพที่ 9 กำรเลือกสิทธิ์ให้กับเจ้ำหน้ำที่ 

3.8 การสร้าง Review File 
 กำรสร้ำง Review File ให้เลือกเมนู System Admin - -> Review File ซึ่งแบ่งกำรท ำงำน
เป็น 3 หน้ำจอหลัก ดังนี้ 1) Review File List : แท็บแสดงรำยกำรไฟล์ที่ผู้ใช้ได้ค้นหำไว้แล้วและ
บันทึกเก็บไว้ 2) Create Review File : แท็บแสดงกำรก ำหนดเงื่อนไขท่ีใช้ค้นหำข้อมูล 3) Preview 
Review File : แท็บแสดงผลกำรค้นหำตำมเงื่อนไขที่ผู้ใช้ระบุ และท ำกำรสร้ำงไฟล์ในกำรค้นหำ ซึ่ง
กำรสร้ำง Review File ของระบบยืมคืน มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกแท็บเมนู สร้างรีวิวไฟล์ และเลือก ประเภทข้อมูลที่ต้องการ เช่น ต้องกำรดูข้อมูล
นักศึกษำปริญญำตรีที่มีหนี้สินกับห้องสมุด จ ำนวนเงินมำกกว่ำ 100 
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2. เลือก  เพ่ือก ำหนดเงื่อนไขที่ต้องกำร 

 
 

3. เมื่อก ำหนดเงื่อนไขกำรค้นหำเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลในหน้ำจอ
ของแท็บ Preview Review File  ดังภำพ 

 

4. เลือกข้อมูลโดยคลิก หน้ำข้อมูลที่ต้องกำร และคลิกปุ่ม   
5. ระบุชื่อ File แล้วกดปุ่ม บันทึก 

  



 

 

 
หมายเหตุ เมื่อบันทึกไฟล์เรียบร้อย ชื่อไฟล์ก็จะปรำกฏในหน้ำ Review File List หำกไม่

ปรำกฏให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 

ขั้นตอนที่  4 ทดสอบและตรวจสอบความถูกต้อง 
 เมื่อตั้งค่ำในระบบตำมขั้นตอนที่ 3 เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องทดสอบควำมถูกต้องของ
ระบบทุกครั้ง 
ขั้นตอนที่  5 แจ้งผู้ปฏิบัติงำน 
 หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขแนวปฏิบัติงำนบริกำรยืมคืน หัวหน้ำฝ่ำยบริกำรฯ จะแจ้ง
ผู้ปฏิบัติงำนผ่ำนช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร อีเมล์ และทำงไลน์ของส ำนักฯ 
ขั้นตอนที่ 6 แจ้งผู้ใช้บริกำร 
 ส ำนักฯ จะประชำสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริกำรรับทรำบแนวปฏิบัติ และระเบียบกำรใช้ห้องสมุด 
ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น เว็บไซต์ เฟซบุ๊ก และไลน์ของส ำนักฯ เป็นต้น 
ขั้นตอนที่ 7 ให้บริกำรยืมคืน 
 ผู้ปฏิบัติงำนบริกำรยืมคืนต้องปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกันตำมนโยบำยและประกำศ
ของส ำนักฯ  

3. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
ผู้ ให้บริกำรปฏิบัติ งำนไม่ เป็นไปในทิศทำง
เ ดี ย ว กั น  เ นื่ อ ง จ ำ ก ง ำ น บ ริ ก ำ ร ยื ม คื น 
ประกอบด้วยเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนประจ ำ และ
เจ้ำหน้ำที่จำกงำนอ่ืน ๆ หมุนเวียนมำปฏิบัติงำน
ในช่วงนอกเวลำรำชกำร ดังนั้นประสบกำรณ์ใน
กำรแก้ปัญหำงำนอำจจะน้อย  

-แลกเปลี่ ยนเรียนรู้ปัญหำ Morning Talk ชำว
บริกำรทุกวันศุกร์ 
-ทบทวนแนวปฏิบัติกำรให้บริกำรยืมคืน 2 ครั้ง/ปี 
-ปรับปรุงคู่มือบริกำรยืมคืนทุกปี 
-มีนโยบำยบริกำรยืมคืน 

ผู้ใช้บริกำรไม่ทรำบในแนวปฏิบัติและประกำศ
กำรใช้บริกำรห้องสมุด เช่น สิทธิ์กำรยืมและ
ค่ำปรับเกินก ำหนดส่ง 

ผู้ปฏิบัติงำนต้องสื่อสำรกับผู้ใช้บริกำรอย่ำงชัดเจน
และเข้ำใจง่ำย โดยยึดแนวปฏิบัติ ประกำศของส ำนัก
เป็นเกณฑ์ ส่วนรำยละเอียดต่ำง ๆ  หำกไม่มั่นใจใน
ควำมถูกต้องของข้อมูลต้องประสำนงำนกับ
ผู้รับผิดชอบงำนนั้น ๆ เพื่อสอบถำมข้อมูลที่ถูกต้อง 



 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
ระบบบริกำรยืมคืนขัดข้องหรือไฟฟ้ำดับ 
 
 
 

กรณียืมทรัพยากรสารนเทศ  แจ้งผู้ ใช้บริกำร
สำมำรถยืมด้วยตนเอง ผ่ำน App ALIST OPAC 
หรือยืมด้วยระบบมือ โดยเปิด file excel ฟอร์มยืม
คืนกรณีฉุกเฉิน ที่หน้ำ desktop เครื่องบริกำรยืม
คืน โดยพิมพ์ชื่อ- นำมสกุลผู้ใช้บริกำร และสแกน
รหัสสมำชิกห้องสมุด สแกนบำร์โค้ดหนังสือทุกเล่มที่
ให้ยืม พร้อมแจ้งวันก ำหนดส่งให้ผู้ใช้บริกำรทรำบ 
และผู้ปฏิบัติ งำนต้องคีย์ ข้ อมูลกำรให้ยื มของ
ผู้ใช้บริกำรให้เสร็จสิ้นทันภำยในวันนั้น 
กรณีรับคืนหนังสือ รับคืนหนังสือจำกผู้ใช้บริกำร
โดยน ำหนังสือไปวำงบนรถเข็ญ แจ้งผู้ใช้บริกำรจะ
ด ำเนินกำรคืนในระบบโดยเร็ว หำกต้องกำรยืมต่อ 
โดยเปิด file excel ฟอร์มยืมคืนกรณีฉุกเฉิน ที่หน้ำ 
desktop เ ค รื่ อ งบริ ก ำ รยื ม คื น  โ ดย พิม พ์ชื่ อ - 
นำมสกุลผู้ใช้บริกำร และสแกนรหัสสมำชิกห้องสมุด 
สแกนบำร์โค้ดหนังสือทุกเล่มที่ ให้ยืมกรกรณีที่
หนังสือเกินก ำหนดส่งแจ้งผู้ใช้บริกำรให้มำช ำระ
ค่ำปรับครั้งต่อไป 

 


