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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูใชบริการมีความม่ันใจในการใหบริการยืม-คืนหนังสือ ปริญญานิพนธและสิ่งพิมพอ่ืนๆ 

2. เพ่ือกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

        ครอบคลุมการใหยืมและรับคืนทรัพยากรสารสนเทศ ไดแก หนังสือ ปริญญานิพนธหรือสิ่งพิมพ

อ่ืนๆ ท่ีตองทําผานระบบ ALEPH (Circulation module) ซ่ึงผูมีสิทธิยืมนั้น จะตองเปนบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

3. นิยาม 

        บริการยืม เปนบริการท่ีจัดใหบุคลากรของมหาวิทยาลัยสามารถยืมหนังสือ ปริญญานิพนธหรือ

สิ่งพิมพอ่ืนๆ ออกนอกหองสมุดไดตามสิทธิของบุคลากรของมหาวิทยาลัยแตละประเภท สามารถ

ติดตอยืมดวยตนเองท่ีเคานเตอรยืม-คืนชั้น 2  ท้ังนี้ รวมถึงยืมผานระบบการยืมระหวางหนวยงาน 

หรือยืมผานระบบ Book Delivery 

       บริการรับคืน เปนบริการท่ีใหผูใชบริการนําหนังสือ ปริญญานิพนธหรือสิ่งพิมพอ่ืนๆ มาคืนดวย

ตนเองท่ีเคานเตอรยืม-คืนชั้น 2 หรือคืนผานตูรับคืนนอกเวลา 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

การใหยืมท่ีเคานเตอร 

 1) ผูใชบริการท่ีมีสิทธิยืม แสดงบัตรประจําตัวนิสิต บัตรขาราชการหรือบัตรพนักงาน พรอมหนังสือท่ี

ตองการยืม 

 2) เจาหนาท่ีอานบารโคดบัตรประจําตัวนิสิต บัตรขาราชการหรือบัตรพนักงาน ใน Circulation 

module 

 3) หากผูใชบริการมีรายการคางสงหนังสือและคาปรับ จะไมสามารถยืมได จะตองนําหนังสือมาคืน

หรือชําระคาปรับใหเรียบรอยกอน จึงจะมีสิทธิยืม 

 5) เจาหนาท่ีอานบารโคดหนังสือ ปริญญานิพนธเพ่ือทํายืม จากนั้นประทับตราวันกําหนดสงท่ีตัวเลม

หนังสือและลบสัญญาณแมเหล็ก 

 7) เจาหนาท่ีมอบบัตรบัตรประจําตัว พรอมหนังสือใหแกผูใชบริการ 

การใหยืมผานระบบ ICL 

1) ผูใชบริการท่ีมีสิทธิยืม เขาระบบ ICL ใสขอมูลหนังสือท่ีตองการยืม แจงสถานท่ีรับหนังสือ 

2) หองสมุดท่ีเปนเจาของหนังสือ ดึงรายชื่อออกมาจากระบบ และคนหาตัวเลมจากชั้นหนังสือมาทํา

รายการยืมตามชื่อผูใชบริการ 

3) สงตัวเลมหนังสือใหแกหองสมุดท่ีผูใชแจงขอรับหนังสือ โดยสงผานรถของมหาวิทยาลัย 
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การใหยืมผานบริการ Book Delivery 

1) ผูใชบริการแจงความตองการผานอีเมล บรรณารักษผูรับอีเมลสงขอมูลตอใหผูรับผิดชอบเพ่ือ

คนหาตัวเลม 

2) นําตัวเลมมาทํายืมใน circulation module ตามชื่อผูขอใชบริการ 

 

      5.  เอกสารอางอิง 

5.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒวาดวยการใชหองสมุด พ.ศ. 2562 

5.2 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเรื่อง สมาชิกหองสมุด 

5.3 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเรื่อง การใหบริการทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุด 

5.4 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คาธรรมเนียมการใชบริการของสํานักหอสมุดกลาง 

5.6 WI-LS-09   แนวปฏิบัติในการใหบริการ ณ เคานเตอรยืม-คืน ชั้น 2  

5.7 WI-LS-11   แนวปฏิบัติในการแกปญหาเก่ียวกับยืม-คืนและคาปรับ  

5.8 WI-LS-12   แนวปฏิบัติในการใหยืมเอกสารพิเศษ  

5.9 WI-LS-13   แนวปฏิบัติในการใหยืมหนังสือระหวางหองสมุด มศว (ICL) 

5.10 WI-LS-14 แนวปฏิบัติในการสง-รับกระเปาและเอกสาร  

5.11 WI-LS-15 แนวปฏิบัติในการออกใบรับรองภาระหนี้สินสําหรับนิสิตลาออก  

5.12 WI-LS-16 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานใหบริการหนังสือท่ีอาจารยสั่งซ้ือ  

5.13 WI-LS-17 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานเพ่ือแกปญหาการคางสงหนังสือ  

5.14 WI-LS-18 แนวปฏิบัติในการรับแจงและดําเนินการเม่ือหนังสือหาย/ชํารุด/เปยกน้ํา  

5.15 WI-LS-19 แนวปฏิบัติในการดําเนินงานบริการสงหนังสือ/บทความสําหรับอาจารย  

                    (Book Delivery) 

 

 

 


