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มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด
มาตรฐาน
ระยะเวลา
ด าเนินการ

ผู้รับผิดชอบ

1. เข้าสู่ระบบยืมคืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
MATRIX โดยใส่รหัสผู้ปฏิบัติงานตามท่ีก าหนด

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

2. รับบัตรสมาชิกห้องสมุด หรือรหัสสมาชิก
ห้องสมุดท่ีแสดงในรูปบาร์โค้ดหรือคิวอาร์โค้ดใน
แอปพลิเคชัน (MATRIX Library) บนสมาร์ทดีไวซ์ 
(Smart Device)   และส่ือการศึกษาจาก
ผู้ใช้บริการ

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

3. ตรวจสอบความถูกต้องของสมาชิกภาพ 
ภาพถ่าย และสิทธิการยืมส่ือการศึกษาท่ี
ผู้ใช้บริการต้องการยืม
       3.1 กรณีภาพถ่ายในบัตรสมาชิก/เลขรหัส
สมาชิกในแอปพลิเคชันบนสมาร์ทดีไวซ์ของ
ผู้ใช้บริการตรงกับข้อมูลท่ีอยู่ในระบบยืมคืน และ
ผู้ใช้บริการมีสิทธิการยืมส่ือฯ น้ัน จะอนุญาตให้ยืม
ใช้งานได้

≤ 10 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

       3.2 กรณีภาพถ่ายในบัตรสมาชิก/เลขรหัส
สมาชิกในแอปพลิเคชันบนสมาร์ทดีไวซ์ตรงกับ
ข้อมูลท่ีอยู่ในระบบยืมคืน แต่เป็นประเภทสมาชิก
ท่ีไม่มีสิทธิในการยืมส่ือฯ ท่ีน ามายืมน้ัน จะไม่
อนุญาตให้ยืม โดยให้น าบัตรสมาชิก/สมาร์ทดีไวซ์
ส่งคืนและแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ หลังจากน้ันให้
แยกส่ือการศึกษาส่งกลับจัดเรียงเพ่ือให้บริการบน
ช้ันตามเดิม

≤ 30 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

       3.3 กรณีภาพถ่ายในบัตรสมาชิก/เลขรหัส
สมาชิกในแอปพลิเคชันบนสมาร์ทดีไวซ์ไม่ตรงกับ
ข้อมูลในระบบยืมคืน ให้งดการยืมไว้ก่อน โดยให้
น าบัตรสมาชิก/สมาร์ทดีไวซ์ส่งคืนและแจ้งให้
ผู้ใช้บริการทราบ หลังจากน้ันให้แยกส่ือการศึกษา
เพ่ือส่งกลับจัดเรียงเพ่ือให้บริการบนช้ันตามเดิม

≤ 30 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

มาตรฐานงานบริการให้ยืมส่ือการศึกษา
ส านักบรรณสารสนเทศ พ.ศ. 2565

เร่ิมต้น

เข้าระบบยืมคืนในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ

มีสมาชิกภาพและสิทธิ

งดการให้ยืม ส่งบัตร
สมาชิก/สมาร์ทดีไวซ์คืน

ผู้ใช้บริการ

ไม่ใช่

ใช่

รับบัตรสมาชิก/บาร์โค้ด คิวอาร์โค้ด
ในแอปพลิเคชัน และสื่อฯ

ตรวจสอบบัตรสมาชิกและเลขรหัส
สมาชิก และสิทธิการยืมสื่อฯ

ส่งสื่อการศึกษาที่ผู้ใช้ไม่
สามารถยืมได้ กลับคืน

ชั้นบริการ

A
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4. ตรวจสอบสภาพส่ือการศึกษา และวัสดุ
ประกอบส่ือ (ถ้ามี) ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อน
ให้บริการยืม

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

5. ให้ยืมส่ือการศึกษาผ่านระบบยืมคืนในระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ

≤ 4 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

6. ประทับวันก าหนดส่งคืนท่ีใบก าหนดส่งคืน 
(ด้วยหมึกสีท่ีก าหนดส าหรับแจ้งวันก าหนดส่ง) บน
ใบก าหนดส่งท่ีผนึกไว้กับส่ือฯ น้ัน

≤ 4 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

7. ลบสัญญาณแม่เหล็กของส่ือการศึกษาท่ีผ่าน
การยืมจากระบบยืมคืนแล้ว

≤ 4 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

8. ส่งส่ือการศึกษาท่ีผ่านการยืมและลบสัญญาณ
แม่เหล็กแล้วให้แก่ผู้ใช้บริการ

≤ 3 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

   และตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เร่ือง ข้อก าหนดในการยืมวัสดุสารสนเทศห้องสมุด มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
   พ.ศ. 2557

ค านิยามศัพท์แนบท้ายมาตรฐานงานบริการให้ยืมส่ือการศึกษา

1. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ท่ีปฏิบัติงานการให้ยืม และ/หรือ รับคืนส่ือการศึกษาของส านักบรรณสารสนเทศ
2. ผู้ใช้บริการ/ผู้รับบริการ หมายถึง สมาชิกห้องสมุดท่ีมีสิทธิในการยืมและมีความประสงค์จะขอยืม หรือ ส่งคืนส่ือการศึกษา (ตามแต่กรณี) กับ
3. ส่ือการศึกษา หมายถึง หนังสือ วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ หนังสือท่ัวไป วิจัย ชุดวิชา มสธ. หนังสือนวนิยาย-เยาวชน-เร่ืองส้ัน และส่ือ
4. บัตรสมาชิก หมายถึง บัตรสมาชิกท่ีห้องสมุดออกให้ หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษา มสธ . ท่ีห้องสมุดอนุญาตให้ใช้แทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้
5. ข้อมูลสมาชิกบนแอปพลิเคชัน หมายถึง ข้อมูลของสมาชิกห้องสมุด ได้แก่ ช่ือ-นามสกุล รหัสสมาชิกห้องสมุด บาร์โค้ดและคิวอาร์โค้ดท่ีปรากฏ
6. ใบก าหนดส่ง หมายถึง แบบฟอร์มท่ีห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ือใช้ผนึกอยู่กับส่ือการศึกษา ใช้ส าหรับประทับวันท่ีก าหนดส่งคืน หรือวันท่ีรับคืน
7. สมาชิกภาพ หมายถึง สถานภาพการเป็นสมาชิกของส านักบรรณสารสนเทศประเภทสามัญตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย
8. สิทธิการยืม หมายถึง ผู้มีสิทธิการยืมวัสดุสารสนเทศตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การใช้ห้องสมุด พ .ศ. 2544

ลบสัญญาณแม่เหล็กที่สื่อฯ ยืมผ่าน
ระบบแล้ว

จบ

ตรวจสอบสภาพสื่อฯ และวัสดุ
ประกอบสื่อฯ (ถ้ามี)

ให้ยืมสื่อฯ ผ่านระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ

ประทับวันก าหนดส่งคืนที่ใบก าหนด
ส่งของส่ือฯ ที่มีการยืม

ส่งสื่อฯ ที่ผ่านการยืมและลบ
สัญญาณแม่เหล็กแล้วให้ผู้ใช้บริการ

A
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มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด
มาตรฐาน
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1. เข้าสู่ระบบยืมคืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
MATRIX โดยใส่รหัสผู้ปฏิบัติงานตามท่ีก าหนด

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

2. รับคืนส่ือการศึกษาของห้องสมุด 3 ช่องทาง
    2.1 กรณีรับคืนส่ือการศึกษาจากผู้ใช้บริการท่ี
น ามาส่งคืนด้วยตนเองหน้าเคาน์เตอร์บริการยืมคืน
 จะเข้ากระบวนการรับคืนปกติตามข้ันตอนต่อไป

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

    2.2 กรณีรับคืนส่ือการศึกษาจากผู้ใช้บริการท่ี
น าส่งคืนผ่านทางตู้รับคืนนอกเวลา จะน ามาสแกน
บาร์โค้ดลงรายการในระบบ Excel ก่อน จากน้ัน
จึงจะเข้ากระบวนการรับคืนปกติตามข้ันตอนต่อไป

≤ 120 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

    2.3 กรณีรับคืนส่ือการศึกษาจากผู้ใช้บริการท่ี
จัดส่งทางพัสดุไปรษณีย์ จะน ามาสแกนบาร์โค้ดลง
รายการในระบบ Excel ก่อน จากน้ันจึงจะเข้า
กระบวนการรับคืนปกติตามข้ันตอนต่อไป

≤ 120 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

3. ตรวจสอบสภาพส่ือฯ ท่ีผู้ใช้บริการน ามาส่งคืน
จากช่องทางต่าง ๆ จะต้องมีสภาพท่ีไม่ช ารุด/
เสียหาย และมีวัสดุประกอบครบถ้วน (ถ้ามี)

    3.1 กรณีส่ือฯ ท่ีรับคืนอยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ไม่
ช ารุด/เสียหาย จะรับคืนทันที โดยปฏิบัติตาม
ข้ันตอนต่อไป

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

    3.2 กรณีส่ือฯ ท่ีรับคืนอยู่ในสภาพท่ีไม่สมบูรณ์
 มีช ารุด/เสียหาย จะชลอการรับคืนในระบบยืมคืน
 และปฏิบัติตามข้ันตอน ดังน้ี

         3.2.1 กรณีรับคืนจากผู้ใช้บริการท่ีน ามา
ส่งคืนหน้าเคาน์เตอร์ จะแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ
ทันทีถึงสาเหตุทท่ีไม่รับคืน ซ่ึงผู้ใช้บริการจะต้อง
ชดใช้ค่าช ารุด/เสียหายตามประกาศค่าธรรมเนียม
การชดใช้ส่ือการศึกษาเสียก่อน จึงจะท าคืนใน
ระบบยืมคืนต่อไป

≤ 300 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

มาตรฐานงานบริการรับคืนส่ือการศึกษา
ส านักบรรณสารสนเทศ พ.ศ. 2565

เริ่มต้น

รับคืนจากผู้ใช้มา
ส่งคืนด้วยตนเอง

รับคืนจากผู้ใช้มา
ส่งคืนในตู้รับคืน

รับคืนจากผู้ใช้ส่งคืน
ทางไปรษณีย์

ตรวจสอบสภาพสื่อ
ฯ ที่น ามาส่งคืน

สื่อฯ ที่รับคืนมี
สภาพสมบูรณ์

ชลอการรับคืน

แจ้งผู้ใช้บริการ
ทราบสาเหตุที่ชลอ

ไม่ใช่

ใช่

BA

เข้าระบบยืมคืนในระบบห้องสมุด
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         3.2.2 กรณีรับคืนจากตู้รับคืนนอกเวลา
และจากพัสดุไปรษณีย์ จะลงหมายเหตุไว้ในระบบ
 Excel ท่ีสแกนรายการไว้ต้ังแต่ข้ันตอนแรกท่ีน า
ออกจากตู้รับคืนฯ จากน้ันจะติดต่อแจ้งผู้ใช้บริการ
ตามช่องทางการส่ือสารท่ีผู้ใช้บริการให้ไว้ เพ่ือแจ้ง
ทราบถึงสาเหตุท่ียังไม่สามารถรับคืนส่ือฯ น้ันได้ 
ซ่ึงผู้ใช้บริการจะต้องชดใช้ค่าช ารุด/เสียหายตาม
ประกาศค่าธรรมเนียมการชดใช้ส่ือการศึกษาตาม
กระบวนการเสียก่อน จึงจะท าคืนในระบบยืมคืน
ต่อไป

≤ 120 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

4. รับคืนส่ือการศึกษาท่ีอยู่ในสภาพสมบูรณ์ผ่าน
ระบบยืมคืนในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ MATRIX

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

5. ประทับตราวันก าหนดส่งคืนส่ือการศึกษา (ด้วย
หมึกสีท่ีก าหนดส าหรับวันท่ีรับคืนส่ือฯ) โดยทับ
วันท่ีก าหนดส่งคืนส่ือการศึกษาน้ันฯ บนใบก าหนด
ส่ง

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

6. เพ่ิมสัญญาณแม่เหล็กให้กับส่ือการศึกษาท่ีรับ
คืนในระบบยืมคืนจากผู้ใช้บริการเรียบร้อยแล้ว

≤ 5 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

7. แยกส่ือการศึกษาท่ีรับคืนและผ่านการเพ่ิม
สัญญาณเม่เหล็กแล้วเข้าช้ันพักตามหมวดหมู่ของ
ส่ือฯ น้ัน เพ่ือความสะดวกในการจัดส่งตามพ้ืนท่ี
จัดเก็บแต่ละช้ัน

≤ 10 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

8. ส่งส่ือการศึกษาเพ่ือจัดเรียงตามช้ันท่ีจัดเก็บ ≤ 300 วินาที ผู้ปฏิบัติงาน

   กับทางห้องสมุด

   และส่ือโสตทัศน์ ท่ีห้องสมุดอนุญาตให้ยืมได้
3. ส่ือการศึกษา หมายถึง หนังสือ วิทยานิพนธ์ การศึกษาค้นคว้าอิสระ หนังสือท่ัวไป วิจัย ชุดวิชา มสธ. หนังสือนวนิยาย-เยาวชน-เร่ืองส้ัน

4. บัตรสมาชิก หมายถึง บัตรสมาชิกท่ีห้องสมุดออกให้ หรือ บัตรประจ าตัวนักศึกษา มสธ . ท่ีห้องสมุดอนุญาตให้ใช้แทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้

ค านิยามศัพท์แนบท้ายมาตรฐานงานบริการรับคืนส่ือการศึกษา
1. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ท่ีปฏิบัติงานการให้ยืม และ/หรือ รับคืนส่ือการศึกษาของส านักบรรณสารสนเทศ
2. ผู้ใช้บริการ/ผู้รับบริการ หมายถึง สมาชิกห้องสมุดท่ีมีสิทธิในการยืมและมีความประสงค์จะขอยืม หรือ ส่งคืนส่ือการศึกษา (ตามแต่กรณี)

จบ

รับคืนส่ือฯ ผ่าน
ระบบยืมคืน

ประทับตราวันรับคืนสื่อฯ
ทับวันที่ก าหนดส่งบนใบ

ก าหนดส่ง

เพิ่มสัญญาณแม่เหล็กให้สื่อฯ
ที่รับคืนในระบบแล้ว

ส่งสื่อฯ เพื่อจัดเรียงตามชั้นที่
จัดเก็บ

แยกสื่อฯ ที่เพิ่มสัญญาณเม่เหล็ก
แล้วเข้าชั้นพักตามหมวดหมู่ของ

รับชดใช้ส่ือฯ ท่ี
ช ารุด/เสียหาย

BA
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   ส่ือการศึกษาท่ีมีสมาชิกห้องสมุดยืม

  ว่าด้วย การใช้ห้องสมุด พ.ศ. 2544

5. ข้อมูลสมาชิกบนแอปพลิเคชัน หมายถึง ข้อมูลของสมาชิกห้องสมุด ได้แก่ ช่ือ-นามสกุล รหัสสมาชิกห้องสมุด บาร์โค้ดและคิวอาร์โค้ดท่ี

6. ใบก าหนดส่ง หมายถึง แบบฟอร์มท่ีห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ือใช้ผนึกอยู่กับส่ือการศึกษา ใช้ส าหรับประทับวันท่ีก าหนดส่งคืน หรือวันท่ีรับคืน

7. สมาชิกภาพ หมายถึง สถานภาพการเป็นสมาชิกของส านักบรรณสารสนเทศประเภทสามัญตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

   ปรากฏบนแอปพลิเคชัน MATRIX Library ซ่ึงห้องสมุดอนุญาตให้ใช้งานแทนบัตรสมาชิกห้องสมุดได้


