
 

คู่มือบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 

1. บริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1 ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือที่ต้องการยืมจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ OPAC  

1.2 ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือที่ชั้นหนังสือตามหมวดหมู่ 

1.3 ผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษา บัตรประชาชน บัตรข้าราชการ หรือบัตรประจ าตัวที่ทางราชการออก

ให้ต่อเจ้าหน้าที ่พร้อมหนังสือที่ต้องการยืม 

1.4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะผู้ใช้ผ่านระบบห้องสมุดอัตโนมัติ จ าแนกเป็น 

1.4.1 ผู้ใช้บริการยังไม่เป็นสมาชิกของห้องสมุด ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมข้อมูลสมาชิกในระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ โดยผู้ใช้บริการแสดงบัตรนักศึกษา บัตรประชาชน บัตรข้าราชการ หรือบัตร

ประจ าตัวที่ทางราชการออกให้ และหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนต่อเจ้าหน้าที่ (ในกรณีท่ี

เป็นนักศึกษา) 

1.4.2 บัตรสมาชิกหมดอายุ กรณีบัตรสมาชิกหมดอายุ ให้เจ้าหน้าที่ท าการต่ออายุสมาชิก โดยให้

ผู้ใช้บริการแสดงหลักฐานการช าระค่าลงทะเบียนต่อเจ้าหน้าที่ (ในกรณีท่ีเป็นนักศึกษา) 

1.5 เจ้าหน้าทีส่แกนบาร์โค้ดหนังสือเพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST  

1.6 เจ้าหน้าทีล่บสัญญาณ RFID หนังสือที่ยืมออกทุกเล่ม 

1.7 เจ้าหน้าทีส่่งมอบหนังสือและแจ้งระยะเวลาการยืมให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2. บริการคืนทรัพยากรสารสนเทศ มีข้ันตอนดังนี้ 

2.1 ผู้ใช้บริการส่งคืนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ ที่เคาน์เตอร์บริการ 

2.2 เจ้าหน้าที่รับคืนหนังสือและตรวจสอบความเรียบร้อย 

2.3 เจ้าหน้าทีส่แกนบาร์โค้ดเพ่ือคืนหนังสือในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  

2.4 ตรวจสอบค่าปรับเกินก าหนดส่ง 

2.5 กรณผีู้ใช้บริการส่งคืนหนังสือเกินก าหนด เจ้าหน้าที่แจ้งจ านวนค่าปรับให้ผู้ใช้บริการทราบ 

2.6 ผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ จากนั้นเจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

2.7 หากผู้ใช้บริการต้องการยืมหนังสือต่อ ให้แสดงบัตรประจ าตัวต่อเจ้าหน้าที่  

2.8 เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดบัตรประจ าตัวผู้ใช้บริการ สแกนบาร์โค้ดหนังสือที่ต้องการยืมในระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

2.9 เจ้าหน้าทีส่่งมอบหนังสือและแจ้งระยะเวลาการยืมให้ผู้ใช้บริการทราบ 

  



 

ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริ่มตน้ 

ผู้ใช้บริการคน้หาหนังสอื 
ที่ต้องการยืมจากระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ OPAC 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

สถานะผู้ใชบ้ริการ 

ผู้ใช้บริการคน้หาหนังสอืบนชัน้
หนังสือตามหมวดหมู ่

ผู้ใช้บริการแสดงบัตรประจ าตัวตอ่
เจ้าหน้าที่พรอ้มหนงัสือที่ต้องการยืม 

เป็นสมาชกิและบัตรสมาชิกยังไม่หมดอายุ ไม่เป็นสมาชกิสมาชกิหรอืบัตรสมาชกิหมดอายุ 

ผู้ใช้บริการแสดงบัตรประจ าตัวตอ่
เจ้าหน้าที่พรอ้มหลกัฐานการช าระ

ค่าลงทะเบียน 

เจ้าหน้าที่เพิ่มข้อมูลสมาชกิหรอื
ปรับปรุงวันหมดอายุของสมาชกิใน

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดหนังสือเพือ่
บันทึกข้อมูลการยืมในระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ ALIST 
 

เจ้าหน้าที่ลบสัญญาณ RFID  
หนังสือทุกเล่ม 

เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือและแจ้ง
ระยะเวลาการยืมให้ผู้ใช้บริการทราบ 

 

จบการท างาน 



 

ขัน้ตอนการคืนทรัพยากรสารสนเทศ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ผู้ใช้บริการส่งคืนหนังสอืให้เจ้าหน้าที ่
ที่เคานเ์ตอร์บรกิาร 

เจ้าหน้าที่รับคืนหนังสือ และ
ตรวจสอบความเรียบรอ้ย 

คืนหนังสือ/ยืมต่อ คืนหนังสือ ยืมต่อ 

เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดเพือ่คืน
หนังสือในระบบห้องสมดุอัตโนมตั ิ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค่าปรับหนังสือเกนิ

ก าหนดส่ง 

มีค่าปรับ ไม่มีค่าปรับ 

เจ้าหน้าที่แจ้งจ านวนค่าปรับ 
ให้ผู้ใช้บริการทราบ 

ผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ 

เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

จบการท างาน 

เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดเพือ่คืน
หนังสือในระบบห้องสมดุอัตโนมตั ิ

ผู้ใช้บริการแสดงบัตรประจ าตัว 
ต่อเจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดบัตร
ประจ าตัวผู้ใช้บริการ สแกนบาร์โค้ด

หนังสือที่ต้องการยืมในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติ  

เจ้าหน้าส่งมอบหนังสอืและแจง้
ระยะเวลาการยืมให้ผู้ใช้บริการทราบ 



 

ขั้นตอนการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 

 

 

  

ล าดับ การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. 
ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือที่ต้องการยืมจากระบบห้องสมุด

อัตโนมัติ OPAC 
(ไม่ระบุระยะเวลา) 

2. ผู้ใช้บริการค้นหาหนังสือบนชั้นหนังสือตามหมวดหมู่ (ไม่ระบุระยะเวลา) 

3. 
ผู้ใช้บริการแสดงบัตรประจ าตัวต่อเจ้าหน้าที่พร้อมหนังสือท่ี

ต้องการยืม เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะผู้ใช้บริการ 

3 นาที 

4. 

กรณีผู้ใช้บริการเป็นสมาชิกและบัตรสมาชิกยังไม่หมดอายุ

เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดหนังสือเพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมใน

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ลบสัญญาณ RFID หนังสือ

ทุกเล่ม ส่งมอบหนังสือและแจ้งระยะเวลาการยืมให้

ผู้ใช้บริการทราบ 

5 นาที 

5. 

กรณีผู้ใช้บริการไม่เป็นสมาชิกสมาชิกหรือบัตรสมาชิก

หมดอายุ เจ้าหน้าที่เพ่ิมข้อมูลสมาชิกหรือปรับปรุงวัน

หมดอายุของสมาชิกในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST 

10 นาที 

6. 

เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดหนังสือเพ่ือบันทึกข้อมูลการยืมใน

ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST ลบสัญญาณ RFID หนังสือ

ทุกเล่ม ส่งมอบหนังสือและแจ้งระยะเวลาการยืมให้

ผู้ใช้บริการทราบ 

5 นาที 



 

ขั้นตอนการคืนทรัพยากรสารสนเทศ (ส าหรับผู้ใช้บริการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ การด าเนินการ ระยะเวลา 

1. 
ผู้ใช้บริการส่งคืนหนังสือให้เจ้าหน้าที่ ที่เคาน์เตอร์บริการ 

เจ้าหน้าที่รับคืนหนังสือ และตรวจสอบความเรียบร้อย 
1 นาที 

2. 
เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดเพ่ือคืนหนังสือทุกเล่มในระบบ

ห้องสมุดอัตโนมัติ 

5 นาที 

3. 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง หากมี

ค่าปรับ แจ้งจ านวนค่าปรับให้ผู้ใช้บริการทราบ 

5 นาที 

4. ผู้ใช้บริการช าระค่าปรับ เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 3 นาที 

5. 
หากผู้ใช้บริการต้องการยืมหนังสือต่อ แสดงบัตรประจ าตัว

ต่อเจ้าหน้าที่ 

30 วินาที 

6. 
เจ้าหน้าที่สแกนบาร์โค้ดบัตรประจ าตัวผู้ใช้บริการ สแกน

บาร์โค้ดหนังสือที่ต้องการยืมต่อในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
3 นาที 

7.  
เจ้าหน้าส่งมอบหนังสือและแจ้งระยะเวลาการยืมให้

ผู้ใช้บริการทราบ 
1 นาที 


















