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กระบวนการการ การให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ระบบ ALIST   
 

ชื่อกระบวนการ   การให้บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ ระบบ ALIST   
วันที่ประกาศใช้   1  ตุลาคม  2557 
 

กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /ด าเนินการ Tips/ข้อเสนอแนะ 

1.  การให้บริการ
ยืมทรัพยากร 
ระบบ ALIST 
 

1.1  เปิดโปรแกรม ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  
       1) ป้อนข้อมูล User name : และPassword : 
ของเจ้าหน้าที่ เพื่อแสดงตัวตนผู้ให้บริการ  
       2) ผู้ที่จะกรอก User name : และPassword : 
เข้าสู่ระบบได้ จะต้องได้รับสิทธิ์การเข้าใช้ระบบ ALIST 
โดยศนูย์คอมพิวเตอร์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์   
       3) กด OK   ปรากฏ ดังรูป 
 

 
 
 

-User name :  
Password : ของเจ้าหน้าที่ 

ทุกเช้าของทุก
วันท าการ 

นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
 

-ผู้ให้บริการต้องได้รับการ
ฝึกอบรมการใช้โปรแกรม 
ห้องสมุดอัตโนมัติ ระบบ 
ALIST 
- ผู้ให้บริการต้องศึกษา
กฎระเบียบของห้องสมุดให้
เข้าใจ  
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กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /ด าเนินการ Tips/ข้อเสนอแนะ 

 1.2. เลือก ระบบยืมคืน และเลือกจัดการยืมคืน
ทรัพยากร ก็จะปรากฏหน้าจอการยืมทรัพยากร ดังรูป 
 

    
 

  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
 

 

 1.3. ป้อนรหัสสมาชิกผู้ใช้บริการ ในช่องรหัสบาร์โค้ด
ของสมาชิก หน้าจอจะปรากฏชื่อ-สกุล และข้อมูล
ประเภทของสมาชิกด้านขวามือ  ดังรูป 
    

 
 

- บัตรสมาชิกของผู้ใช้บริการ 
- บัตรนักศึกษา 
- บัตรข้าราชการ(บัตร
บุคลากรคณะพยาบาล
ศาสตร์) 
 

 นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ /ด าเนินการ Tips/ข้อเสนอแนะ 

 1.4. กรณีสมาชิกผู้ใช้บริการปรากฏหน้าจอมีค่าปรับที่
คงค้างหรือข้อความเตือนต่างๆ ในระบบ ท าให้
เจ้าหน้าที่รับทราบข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

- กฎระเบียบของห้องสมุด  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
 

-หากสมาชิกมีค่าปรับค้าง
เกิน 50 บาท จะไม่
สามารถยืมทรัพยากรได้ 
ต้องช าระค่าปรับก่อนให้
หนี้สินน้อยกว่า 50 บาท 
จึงจะสามารถยืมทรัพยากร
เล่มอื่นได้ 

 1.5. กรณสีมาชิกมีรายการยืมหนังสือที่ไม่ได้คืน ระบบ
จะแสดงรายการจ านวนการยืมหนังสือทั้งหมด 
เจ้าหน้าที่สามารถให้บริการยืมเพ่ิมได้ตามระเบียบการ
ยืมหนังสือ 
 

 

  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

ที่เกี่ยวข้อง 
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 1.6. การให้บริการยืมทรัพยากร มีขั้นตอน ดังนี้ 
     1)  ป้อนรหัสบาร์โค้ดทรัพยากรในช่องรหัสบาร์โค้ด
ของทรัพยากร 

  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 

 

      2) กรณีท่ีทรัพยากรมีสมาชิกท่านอื่นจองระบบจะ
ปรากฏข้อความเตือนให้เจ้าหน้าที่รับทราบ  ท าให้ไม่
สามารถท ารายการยืมทรัพยากรนั้นๆได้ ยกเว้นสมาชิก
ที่จองไว้แล้ว จึงจะยืมได้ 

-กฎระเบียบของห้องสมุด  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 

 

      3) กรณีท่ีสมาชิกยืมทรัพยากรเกินสิทธิ์หรือเกิน
จ านวนที่ก าหนดไว้ในแต่ละประเภทสมาชิกระบบ
จะแจ้งเตือนให้เจ้าหน้าที่ทราบและไม่สามารถยืม
ทรัพยากรเล่มที่เกินได้ 

 
 

-กฎระเบียบและสิทธิ์การยืม
ของสมาชิกแต่ละประเภท 

 นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
 

 

     4)  ข้อมูลทรัพยากรจะแสดงรายการที่ยืมทั้งหมด
และรายละเอียดต่างๆ เช่น วันก าหนดคืนทรัพยากร 

  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
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กระบวนการ กระบวนการย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 
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 1.7.  ตรวจสอบการป้อนรหัสบาร์โค้ดทรัพยากร ทุก
รายการ  ดังต่อไปนี้ 
      1)  ชื่อของทรัพยากรที่สมาชิกยืม 
      2) วันที่ยืม 
      3) วันก าหนดส่งของทรัพยากร  
      4) ประทับตราวันก าหนดส่ง ที่บัตรก าหนดส่งของ 
ทรัพยากร   
      5) กดปุ่มกากบาดสีแดงด้านบน เพ่ือเคลียร์หน้าจอ 
เป็นการสิ้นสุดการยืมทรัพยากร ของสมาชิกท่านนั้น 
 

  นายปราณีต  วรรณพงค์ 
นางพรพิมล สมทอง 
นางกัญญา  นวลเจริญ 
 

การประทับตราต้อง
ตรวจสอบหน้าจอการ
ยืม เพราะบางสัปดาห์
มีวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
หรือวันหยุดชดเชย  
จึงจ าเป็น ต้อง
ตรวจสอบวันก าหนด
ส่งให้ตรงกัน 

 


