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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูใชบริการมีความม่ันใจในการใหบริการยืม-คืนหนังสือ ปริญญานิพนธและสิ่งพิมพอ่ืนๆ 

2. เพ่ือกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

        ครอบคลุมการใหยืมและรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก หนังสือ ปริญญานิพนธหรือสิ่งพิมพ

อ่ืนๆ ท่ีตองทําผานระบบ ALEPH (Circulation module) ซ่ึงผูมีสิทธิยืมนั้น จะตองเปนบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

3. นิยาม 

        บริการยืม เปนบริการท่ีจัดใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยสามารถยืมหนังสือ ปริญญานิพนธหรือ

สิ่งพิมพอ่ืนๆ ออกนอกหองสมุดไดตามสิทธิของบุคลากรของมหาวิทยาลัยแตละประเภท สามารถ

ติดตอยืมดวยตนเองท่ีเคานเตอรยืม-คืนชั้น 2  ท้ังนี้ รวมถึงยืมผานระบบการยืมระหวางหนวยงาน 

หรือยืมผานระบบ Book Delivery 

       บริการรับคืน เปนบริการท่ีใหผูใชบริการนําหนังสือ ปริญญานิพนธหรือสิ่งพิมพอ่ืนๆ มาคืนดวย

ตนเองท่ีเคานเตอรยืม-คืนชั้น 2 หรือคืนผานตูรับคืนนอกเวลา 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การใหยืมท่ีเคานเตอร 

 1) ผูใชบริการท่ีมีสิทธิยืม แสดงบัตรประจําตัวนิสิต บัตรขาราชการหรือบัตรพนักงาน พรอมหนังสือท่ี

ตองการยืม 

 2) เจาหนาท่ีอานบารโคดบัตรประจําตัวนิสิต บัตรขาราชการหรือบัตรพนักงาน ใน Circulation 

module 

 3) หากผูใชบริการมีรายการคางสงหนังสือและคาปรับ จะไมสามารถยืมได จะตองนําหนังสือมาคืน

หรือชําระคาปรับใหเรียบรอยกอน จึงจะมีสิทธิยืม 

 5) เจาหนาท่ีอานบารโคดหนังสือ ปริญญานิพนธเพ่ือทํายืม จากนั้นประทับตราวันกําหนดสงท่ีตัวเลม

หนังสือและลบสัญญาณแมเหล็ก 

 7) เจาหนาท่ีมอบบัตรบัตรประจําตัว พรอมหนังสือใหแกผูใชบริการ 

การใหยืมผานระบบ ICL 

1) ผูใชบริการท่ีมีสิทธิยืม เขาระบบ ICL ใสขอมูลหนังสือท่ีตองการยืม แจงสถานท่ีรับหนังสือ 

2) หองสมุดท่ีเปนเจาของหนังสือ ดึงรายชื่อออกมาจากระบบ และคนหาตัวเลมจากชั้นหนังสือมาทํา

รายการยืมตามชื่อผูใชบริการ 

3) สงตัวเลมหนังสือใหแกหองสมุดท่ีผูใชแจงขอรับหนังสือ โดยสงผานรถของมหาวิทยาลัย 
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การใหยืมผานบริการ Book Delivery 

1) ผูใชบริการแจงความตองการผานอีเมล บรรณารักษผูรับอีเมลสงขอมูลตอใหผูรับผิดชอบเพ่ือ

คนหาตัวเลม 

2) นําตัวเลมมาทํายืมใน circulation module ตามชื่อผูขอใชบริการ 

 

      5.  เอกสารอางอิง 

5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒวาดวยการใชหองสมุด พ.ศ. 2562 

5.2 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเรื่อง สมาชิกหองสมุด 

5.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเรื่อง การใหบริการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

5.4 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คาธรรมเนียมการใชบริการของสํานักหอสมุดกลาง 

5.6 WI-LS-09   แนวปฏิบัติในการใหบริการ ณ เคานเตอรยืม-คืน ชั้น 2  

5.7 WI-LS-11   แนวปฏิบัติในการแกปญหาเก่ียวกับยืม-คืนและคาปรับ  

5.8 WI-LS-12   แนวปฏิบัติในการใหยืมเอกสารพิเศษ  

5.9 WI-LS-13   แนวปฏิบัติในการใหยืมหนังสือระหวางหองสมุด มศว (ICL) 

5.10 WI-LS-14 แนวปฏิบัติในการสง-รับกระเปาและเอกสาร  

5.11 WI-LS-15 แนวปฏิบัติในการออกใบรับรองภาระหนี้สินสําหรับนิสิตลาออก  

5.12 WI-LS-16 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานใหบริการหนังสือท่ีอาจารยสั่งซ้ือ  

5.13 WI-LS-17 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเพ่ือแกปญหาการคางสงหนังสือ  

5.14 WI-LS-18 แนวปฏิบัติในการรับแจงและดําเนินการเม่ือหนังสือหาย/ชํารุด/เปยกน้ํา  

5.15 WI-LS-19 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานบริการสงหนังสือ/บทความสําหรับอาจารย  

                    (Book Delivery) 

 

 

 


