
 

 

 แบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด ใช้ในการยืมหนังสือต่างห้องสมุด มหาวิทยาลัยของรัฐบาล และ
มหาวิทยาลัยราชภัฎ แบบฟอร์มฯ 1 ชุดม ี2 ใบ คือต้นฉบับและสําเนา  

 

 
1. การออกแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด  
     1.1 ออกแบบฟอร์มแก่ผู้ใช้ตามสิทธ์ิ ดังน้ี 
 อาจารย์จํานวน 3 ชุด 
 บัณฑิตศึกษาจํานวน 3 ชุด 
 ปริญญาตรีจํานวน 2 ชุด 
    1.2 ผูใ้ช้แสดงบัตรประจาํตัว และกรอกรายละเอียดใน “สมุดบันทกึการขอแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด” 
วันเดือนปี/ช่ือ-สกุล/สาขาวิชา คณะ หน่วยงาน/ระดับ/เลขที่แบบฟอร์มฯ/จํานวนชุด/ห้องสมุดที่ให้ยืม 
    1.3 ผูใ้ช้บริการกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด ได้แก่ 
 - เลขที่ ....../พ.ศ........... 
 - ห้องสมุดผูใ้หยื้ม 
 - ข้อมลูผู้ใช้ 
 - วันที่ออกแบบฟอร์มฯ (หลงัช่ือบรรณารักษ์ผู้ยืม) 
    1.4 ผูใ้ห้บรกิารตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลผูใ้ช้ในสมุดฯ และในแบบฟอร์มฯ 
    1.5 ประทบัตราวันหมดอายุของแบบฟอร์มฯ 7 วัน (ต่ออายุได้ 1 ครัง้โดยเขียนวันหมดอายุเพ่ิมอีก 7 วัน
และลงช่ือผู้ใหบ้ริการ)    
    1.6 ใหแ้บบฟอร์มฯ และคืนบัตรประจําตัวแก่ผู้ใช้ พรอ้มแจ้งให้ผูใ้ช้ทราบเง่ือนไขการใช้บริการ  
    1.7 ห้องสมุดที่ให้บริการ คือห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐบาล สําหรบัสถาบันอ่ืน รวมทั้งมหาวิทยาลัย
เอกชนน้ัน ไม่ได้รวมอยู่ในความร่วมมือระหว่างห้องสมุด แต่บางแห่งก็ให้บริการหากมีแบบฟอร์มฯ ไปแสดง 
ทั้งน้ีต้องติดต่อสอบถามก่อน ยกเว้น “มหาวิทยาลัยกรุงเทพฯ” ที่ให้บริการเหมือนมหาวิทยาลัยของรัฐบาล 

หมายเหตุ: กรณีแบบฟอร์มฯ เสีย/ชํารุด ใหบั้นทึกเลขทีแ่บบฟอร์มฯ ลงใน“สมุดบันทกึการขอแบบฟอร์มยืม
ระหว่างห้องสมุด” ขีดเส้นสแีดงพร้อมระบุว่า “ยกเลิก” 
 

บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Inter Library Loan=ILL) 

ผู้ใช้ไปยืมด้วยตนเอง 



2. การรับคืนแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด 
    2.1 ผูใ้ช้แสดงแบบฟอร์มฯ ที่ได้ขอไป    
          - กรณีไม่ได้ใช้แบบฟอร์มฯ ในการยืม ให้คืนแบบฟอร์มทั้งชุดคือต้นฉบับและสําเนา  
          - กรณีได้ใช้แบบฟอร์มฯ ในการยืม ผูใ้ช้ยืมหนังสือและคืนพรอ้มแบบฟอร์มฯ ต้นฉบับเรียบร้อยกับ
ห้องสมุดผู้ให้ยืมแล้ว ให้นําสําเนามาคืนที่เคาน์เตอร์บริการตอบคําถาม 
    2.2 ประทบัตรา “คืนแลว้” ในแบบฟอร์มฯ ลงวันที่และช่ือผู้รับคืน 
    2.3 บันทึกข้อมูลการใช้ตามเลขที่แบบฟอร์มฯ ลงใน “สมุดบันทึกการขอแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด” 
และลงวันที่รับคืนในช่องหมายเหตุ (กรณีผูใ้ช้คืนแบบฟอร์มฯ ยังไม่ครบ ให้ระบุว่าเลขทีใ่ดที่คืนแล้วในช่อง
หมายเหตุ) 
   2.4 เก็บแบบฟอร์มฯ ไว้ใน “กล่องใบยืมระหว่างห้องสมุดที่ใช้แล้ว” 
 
หมายเหตุ:  
  1. กรณีทีผู่้ใช้ยังคืนแบบฟอร์มฯ ที่ขอไปไมค่รบ แต่ต้องการขอแบบฟอร์มใหม ่สามารถทําได้ตาม
จํานวนสิทธ์ิที่ได้รับของผู้ใช้ เช่น ผู้ใช้ขอแบบฟอร์มฯ ตามสิทธ์ิไป 3 ชุด ใช้ยืมหนังสือทัง้ 3 ชุด และมี 1 ชุดที่ใช้
ยืมคืนเรียบร้อยแล้ว จึงนําแบบฟอร์มฯ ชุดดังกล่าวมาคืน และขอใหมแ่ทนชุดที่คืน กรณีน้ีสามารถขอ
แบบฟอร์มฯ ใหม่ได้ให้ครบสทิธ์ิ 
  2. กรณีที่ผูใ้ช้ยังไม่นําแบบฟอร์มฯ ที่ขอไปมาคืนเพราะยังไม่ได้คืนหนังสือกับทางห้องสมุดอ่ืน แต่
ต้องการขอแบบฟอร์มฯ เพ่ิม เช่นผู้ใช้ขอแบบฟอร์มฯ ตามสิทธ์ิไป 3 ชุดใช้ยืมหนังสือทั้ง 3 ชุดยังไม่ครบกําหนด
ส่งคืน แต่ต้องการจะขอแบบฟอร์มฯ เพ่ิมเพ่ือจะนําไปใช้ยืมหนังสือเล่มอ่ืนในวันที่จะนําหนังสือที่ยืมไว้ทั้ง 3 
เล่มไปคืน กรณีน้ีสามารถออกแบบฟอร์มฯ ให้ได้โดยพิจารณาตามความเหมาะสม ทั้งน้ีให้ระบุข้อมูลให้ชัดเจน
และลงช่ือผู้ใหบ้ริการในช่องหมายเหตุในสมุดบันทึก 

 
 

1. การออกแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด 
    1.1 ผู้ให้บรกิารแจ้งเง่ือนไขการใช้บริการแก่ผู้ใช้: 
          1.1.1 ห้องสมุดที่ให้บริการ คือ ห้องสมุดมหาวิทยาลัยของรัฐบาล และมหาวิทยาลัยราชภัฏ สําหรับ
สถาบันอ่ืน รวมทั้งมหาวิทยาลัยเอกชนน้ัน ไม่ได้รวมอยู่ในความร่วมมือระหว่างห้องสมุด แต่บางแห่งก็
ให้บริการ ทั้งน้ีต้องติดต่อสอบถามก่อน ยกเว้น “มหาวิทยาลัยกรุงเทพฯ” ที่ให้บริการ 

ผู้ใช้ต้องการให้ห้องสมุดดําเนินการยืมให้



 1.1.2 ระยะเวลาในการดําเนินการ ประมาณ 1-2 สัปดาห์ ขึ้นอยู่กับระยะทาง วิธีการจัดส่งเอกสาร 
และความรวดเร็วในการดําเนินการของทางห้องสมุดผู้ให้ยืม 
 1.1.3 ผู้ใช้ต้องชําระค่าใช้จ่ายในการดําเนินการ : ค่าสําเนาเอกสาร ค่าจัดส่ง ค่าบริการ  
ค่าธนาณัติ ทั้งน้ีผู้ใช้ต้องชําระค่ามัดจําเบ้ืองต้น 100 บาท 
    1.2 ผูใ้ช้กรอกรายละเอียดลงใน “สมุดบันทึกการขอแบบฟอร์มยืมระหว่างห้องสมุด” : วันเดือนปี/ช่ือ-
สกุล/สาขาวิชา คณะ หน่วยงาน/ระดับ/เลขที่แบบฟอร์มฯ/จํานวนชุด/ห้องสมุดที่ยืม 
    1.3 ออกแบบฟอร์มฯ แก่ผู้ใช้ตามสิทธ์ิ ดังน้ี 
    - อาจารย์จาํนวน 3 ชุด 
    - บัณฑิตศึกษาจํานวน 3 ชุด 
             - ปริญญาตรีจํานวน 2 ชุด 
    1.4 ผูใ้ห้บรกิารกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มฯ ได้แก่ 
    - เลขท่ี ....../พ.ศ........... 
    - ห้องสมุดผูใ้ห้ยืม 
    - ข้อมลูผูใ้ช้ 
    - วันที่ออกแบบฟอร์มฯ (หลังช่ือบรรณารักษ์ผู้ยืม) 
    1.5 ผูใ้ช้กรอกรายละเอียดของเอกสารท่ีต้องการยืมในแบบฟอร์มฯ ให้ครบ (ตรวจสอบแล้วว่าหนังสือที่
ต้องการมีให้บริการที่ห้องสมุดตามท่ีระบุ) รวมท้ังเบอร์โทรศัพท์/อีเมล ของผู้ใช้ กรณีต้องการสอบถามเพ่ิมเติม 
หรือแจ้งรับเอกสาร 
    1.6 เก็บเงินมัดจํา 100 บาทเขียนลงในแบบฟอร์มการรับเงินมัดจํา และให้ผูใ้ช้เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
    1.7 ผูใ้ช้ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลผู้ใช้ในสมุดฯ พร้อมระบุในช่องหมายเหตุว่า  
“มัดจํา 100 บาท” 
    1.8 แจ้งผูใ้ช้ทราบว่า หากเอกสารที่ขอมาถึง จะโทรศัพท์ หรืออีเมลแจ้ง 
    1.9 แนบเงินมัดจําพร้อมแบบฟอร์มฯ เก็บไว้ให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการต่อไป 

2. ผู้ใช้ติดต่อรบัเอกสาร/หนงัสือ 
    2.1 หากเอกสารมาถึงแลว้ ให้แจ้งผู้รับผดิชอบดําเนินการโทรศพัท์ หรืออีเมลแจ้งผู้ใช้ 
    2.2 ให้เอกสารพร้อม “ใบแจ้งค่าใช้จ่าย ILL.สําหรับผู้ใช้บริการ” แก่ผู้ใช้เก็บเงินเพ่ิมหรือทอนเงินแก่ผู้ใช้  

**ไม่ต้องออกใบเสร็จรบัเงนิให้ เพราะใบเสร็จรับเงนิจะต้องออกโดยห้องสมุดผู้ให้ยืม และจะส่งใบเสร็จฯ 
มาให้ภายหลังเม่ือได้รับเงนิจากผู้ใชท้ี่ขอยืมแล้ว** 



    2.3 เก็บเงินทอน และจดหมายที่แนบมากับเอกสารจากห้องสมุดผู้ใหยื้มไว้ (ถ้ามี) ให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการ
ต่อไป 

3. ผู้ใชน้ําหนังสือมาคนื  
    3.1 รับหนังสือจากผู้ใช้ 
    3.2 ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบเพ่ือดําเนินการส่งคืนห้องสมุดผู้ให้ยืม 
      

 

 

1. การให้ยืมฉบับจริง 
    1.1 ผูใ้ช้แสดงบัตรประจําตัว แบบฟอร์มฯ และหนังสือที่ต้องการยืม (ยืมได้ 3 เล่ม) 
    1.2 ผูใ้ห้บรกิารตรวจรายละเอียดในแบบฟอร์มฯ ที่ผู้ใช้นํามายืมให้ถูกต้อง : ช่ือ-สกุล/ห้องสมุดผู้ขอยืม/วันที่
ออกแบบฟอร์มฯและวันหมดอายุ ลายมือช่ือบรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดของหนังสือที่ต้องการยืมให้
ชัดเจน 
    1.3 บรรณารักษ์บริการตอบคําถามนําหนังสอืพร้อมแบบฟอร์มฯ ของห้องสมุดที่ขอยืมมาทําการยืมผ่าน
ระบบ ALEPH Circulation 
    1.4 ประทบัวันกําหนดส่งตามระเบียบการยืมของสํานักหอสมุดกลาง (หนังสือ/ปรญิญานิพนธ์ยืมได้ 14 วัน) 
    1.5 ลบสญัญาณแม่เหล็ก และบันทึกที ่Loan Notes ช่ือย่อของมหาวิทยาลัยที่ขอยืมไว้ 

2. การรับคืนหนังสือ 
    2.1 ผูใ้ช้บริการนําหนังสือพร้อมแบบฟอร์มฯ มาคืนที่เคาน์เตอร์บริการตอบคําถาม 
    2.2 บรรณารักษ์บริการตอบคําถาม ประทับตรา และวันที่รับคืน ในแบบฟอร์มต้อนฉบับและสําเนา 
    2.3 คืนแบบฟอร์มฯ ด้นฉบับแกผู้ใช้และเก็บสําเนาไว้ในกล่องเพ่ือทําสถิติ 
    2.4 บรรณารักษ์นําหนังสือมาคืนในระบบ ALEPH Circulation  
หมายเหตุ: กรณีมีค่าปรับ ใหผู้้ใช้ชําระค่าปรับที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน  
 
 

                                                                                ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
              สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
                                       24 กรกฎาคม 2563 
 
 

การให้บริการสําหรบัผูใ้ช้ต่างสถาบัน 
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ผู้ใช้แสดงบัตรประจ ำตัวและกรอกรำยละเอียดของข้อมูลผู้ใช้ลง
ในสมุดบันทึกกำรออกแบบฟอร์มยมืระหว่ำงห้องสมุด 

 เริ่มต้น
เริ่มต้น 

      ผู้ใหบ้รกิำรกรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มยมืระหว่ำงห้องสมุด 
                   1.   เลขที่ ....../  พ.ศ. 
                    2.  ห้องสมุดผู้ให้ยมื 
                    3.   ผู้ต้องกำร  
                    4.  วันที่ออกแบบฟอร์มยืมฯ (ช่องแรก) 
                    5.  วันหมดอำยุ (7 วัน) 

  ผู้ใหบ้ริกำรตรวจควำมถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลผู้ใช้ในสมุด 
           บันทึกกำรออกแบบฟอร์มยมืระหว่ำงหอ้งสมุด 
 

           ออกแบบฟอร์มยมืระหว่ำงห้องสมุดแกผู่้ใช้ตำมสทิธ์ิ 
                  1.  อำจำรย์ 3 ชุด 
       2.  บัณฑิตศึกษำ 3 ชุด 
                  3.  ปริญญำตรี 2 ชุด  
  
 

   จบ 

บริการยมืระหวา่งห้องสมดุ 
การออกแบบฟอร์มยมืระหว่างห้องสมดุ 

ผู้ใช้ไปขอยืมด้วยตนเอง 
 



เริ่มต้น 

   ผลกำรตรวจ  
 ข้อมูล ผลกำร

ตรวจขอมูล
ข้อมูล

จบ 

ไม่สำมำรถเปิดข้อมลู Online 
ได้

  ผู้ใช้แสดงบัตรประจ ำตัวและแจง้ควำมประสงค์ 
ขอใช้บริกำร พร้อมด้วยบรรณำนุกรมและสถำนที่ที่มสีิ่งพิมพ์ 

ผู้ใช้กรอกรำยละเอียดของบรรณำนุกรม และ
ข้อมูลส่วนตัวลงในแบบฟอรม์ยืมระหว่ำง
ห้องสมุดข้อมลูส่วนตัวลงในสมุดออกแบบ

ฟอร์มยมืระหว่ำงหอ้งสมุด 

ผู้ให้บริกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
บรรณำนุกรมและข้อมลูผู้ใช้ 

ผู้ใช้ช ำระเงินมัดจ ำ 
ในกำรขอยืมสิ่งพิมพ์ระหว่ำงห้องสมุด 

บริกำร Online หรือเป็น
ฐำนข้อมูลทีส่ำมำรถใช้

ร่วมกันได้โดยไม่มีค่ำใช้จ่ำย 

ผู้ปฏิบัตงิำนแทนเกบ็เงินมัดจ ำแนบไว้กับ
แบบฟอร์มยืมระหว่ำงห้องสมุด เพื่อให้

บรรณำรักษ์ / เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรส่งขอ 

มีขั้นตอนกำรให้บริกำร 
รูปแบบ 

มีสิ่งพิมพ์ 

บริการยมืระหวา่งห้องสมดุ 
ผู้ใช้ขอยืมสิ่งพิมพ์ห้องสมุดอ่ืนบรรณารักษ์ด าเนินการให้ 



ห้องสมุดผู้ให้ยืม 
มี e-mail หรอืไม ่ พิมพ์จดหมำยน ำส่ง 

ส่ง e-mail 

รอรบัผลกำรขอ
มี 

หรือไมม่ีสิง่พิมพ์ตรวจส ำเนำสิง่พิมพ์/เขียนใบแจง้ 
ค่ำใช้จ่ำยผู้ใช้แนบกับสิ่งพมิพ์ที่ขอ 

ส่งงำนสำรบรรณ 

น ำส่งไปรษณีย์ 

แจ้งใหผู้้ใช้ทรำบ 
- ทำง e-mail
- ทำงกระดำนไวท์บอร์ด
- ทำงโทรศัพท์

ขอสิ่งพมิพ ์
ในรูปของ 

 ผู้ใช้ยืมครบก ำหนด / คืนฉบับ
จริง

ผู้ใช้รับสิ่งพมิพ ์

ช ำระเป็นธนำณัติ / โอนผ่ำนธนำคำร
หนังสือทีร่ับคืนบรรจหุีบห่อ /  
ท ำจดหมำยน ำสง่ / ส่งห้องสมุดผู้ให้ยืม / 

รอรับใบเสรจ็รบัเงิน

แจ้งผู้ใช้ 
รับใบเสร็จรบัเงิน

จบ 

ไม่มี e-mail 

มี e-mail 

   มีสิ่งพิมพ์และไดร้ับส ำเนำ
สิ่งพมิพ์  ได้รับแจ้งว่ำไม่พบสิ่งพิมพ ์

ฉบับจริง 
 ส ำเนำ 

เริ่มต้น 

โทรศัพท์ / สง่แบบฟอรม์ฯ ภำยหลัง 

เพิ่มควำมรวดเร็ว 

บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
การขอยืมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์



EMS 

รับและบันทึกค ำขอยืมทำงอีเมลล์งสมุด ตรวจสอบ
สิ่งพิมพ์ที่
ต้องกำร
มีหรือไม่

มีสิ่งพิมพ ์

ค้นหำสิ่งพมิพ ์

ไม่มี
สิ่งพมิพ์

รูปแบบ 
กำรขอยืม บันทึกรำยกำรยมืลงสมุด 

ฉบับจริง 

ส ำเนำ 

ด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วน 

บันทึกลงสมุดเก็บเป็นหลกัฐำน บรรจหุีบห่อ 

ลบสัญญำณแมเ่หล็ก 

ต้องกำร
ส่ง

ส่งงำนสำรบรรณ / ลงเลขที่ อว 
เพื่อสง่ไปรษณีย์ เป็นเอกสำร
รำชกำรช ำระค่ำส่งเป็นรำยป ี

ส่งงำนสำรบรรณ / ลงเลขที่ อว 
น ำส่งไปรษณีย์ด่วนพิเศษ  EMS 

ช ำระค่ำส่งทันที

 จบ 

แจ้งหอ้งสมุดที่ขอยมื ทำงอีเมล ์

ธรรมดำ 

พิมพ์หนงัสอืน ำส่ง 

ประทับวันก ำหนดส่งที ่Due Date 

 เริ่มต้น 

บริการยืมระหว่างห้องสมุด
ผู้ใช้ต่างสถาบันขอยืมส่ิงพมิพ์ทางไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์

โดยผ่านบรรณารักษ์ห้องสมุด 



ผู้ให้บริกำรตรวจควำมถูกต้อง 
- บัตรประจ ำตัวของผู้ใช้
- บรรณำนุกรมของสิ่งพมิพ์ที่กรอกลงในแบบฟอร์มยมืระหว่ำงห้องสมุด

-

ผู้ใช้น ำสิ่งพมิพ์ที่ต้องกำรยมืยื่นแก่เจ้ำหน้ำที ่

  ผู้ใช้แสดงบัตรประจ ำตัว และแบบฟอรม์ยืมระหว่ำงห้องสมุด 
 พร้อมกรอกรำยละเอียดบรรณำนุกรมของสิง่พิมพท์ี่ต้องกำรขอยืม 

บันทึกรำยกำรยมืลงสมุด “ยืมฉบบัจริง” 

เก็บแบบฟอร์มยมืระหว่ำงหอ้งสมุดฉบบัจริงลงกล่องเรียงตำมช่ือสถำบัน 

ผู้ใช้น ำสิ่งพมิพ์ที่ขอยมืไปลบสญัญำณแมเ่หล็ก ที่เคำน์เตอร์ ยืม-คืน 
พร้อมแสดงแบบฟอร์มยมืระหว่ำงหอ้งสมุด 

ประทับวันก ำหนดส่ง 
- ในแบบฟอร์มยืมระหว่ำงห้องสมุดทุกใบ
- ท้ำยเล่มของสิง่พิมพ์

คืนแบบฟอร์มยืมระหว่ำงห้องสมุดฉบับส ำเนำแกผู่้ใช้ 

 จบ 

   เริ่มต้น 

บริการยมืระหวา่งห้องสมดุ  
ผู้ใช้ต่างสถาบันยมืด้วยตนเอง


