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	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การบริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ: บริการยืม-คืน

	1.  วัตถุประสงค์ เพื่อให้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติมีบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศที่บันทึกในระบบห้องสมุด
อัตโนมัติได้ด้วยระบบออนไลน์อย่างมีประสิทธิภาพ
2.  ขอบเขต ให้บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้ใช้บริการ ณ ศูนย์การเรียนรู้ สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ โดยทรัพยากรสารสนเทศได้บันทึกไว้แล้วในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ มีการบันทึกสถานภาพการยืม-คืน และกำหนดส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ ซึ่งมีการแสดงผลจากการสืบค้นหน้าOPACจากเว็บไซต์ของศูนย์การเรียนรู้ ทั้งนี้ บริการยืม-คืน เป็นส่วนหนึ่งของการทำงานในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
3.  คำจำกัดความ บริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศหมายถึงการที่ผู้ใช้บริการ ได้แก่ นักศึกษาคณาจารย์และบุคลากรของสถาบันฯสามารถสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์การเรียนรู้จากเว็บไซต์และทราบสถานภาพการยืมคืนของทรัพยากรสารสนเทศแต่ละรายการ และเจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยระบบออนไลน์
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการที่มีสิทธิตามระเบียบการใช้บริการที่สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ได้ประกาศอย่างเป็นทางการ โดยที่มีการระบุระยะเวลาการยืม-คืน และการต่ออายุการยืม ประเภทและจำนวนทรัพยากรสารสนเทศสำหรับผู้มีสิทธิใช้บริการ


	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การบริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ: บริการยืม-คืน

	5. Work  Flow  กระบวนการยืม
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะเวลา
(หน่วย)
รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอบ
1

2


15  วินาที
รับหนังสือที่ผู้ใช้ต้องการยืม
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
3


30  วินาที
ตรวจสอบว่ามีบัตรยืมหรือไม่ ถ้าไม่มีต้องทำบัตรก่อนทำการยืม
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
4



15  วินาที
นำข้อมูลการยืมของผู้ใช้เข้าระบบ
อัตโนมัติ Koha

รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
5



30  วินาที
สามารถนำข้อมูลเข้าระบบอัตโนมัติ koha ได้หรือไม่  ถ้าไม่ได้บันทึกการยืมด้วยมือ
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
6



3  วินาที
หากสามารถนำข้อมูลเข้าระบบได้สถานะของหนังสือในระบบเปลี่ยนเป็น On loan
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
7




	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	

	
	
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การบริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ: บริการยืม-คืน

	5. Work  Flow  กระบวนการคืน
ที่

ผังกระบวนการ
ระยะเวลา
(หน่วย)
รายละเอียดงาน
ผู้รับผิดชอบ
1

2


15  วินาที

รับหนังสือที่ผู้ใช้ต้องการคืน
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
3



30  วินาที
ตรวจสอบว่ามีส่งคืนตามกำหนดหรือไม่ หากเกินกำหนดส่งจะต้องคำนวณค่าปรับ
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
4



15  วินาที
นำข้อมูลการคืนของผู้ใช้เข้าระบบ
อัตโนมัติ Koha

รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
5



30  วินาที
สามารถนำข้อมูลเข้าระบบอัตโนมัติ koha ได้หรือไม่  ถ้าไม่ได้บันทึกการคืนด้วยมือ

รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
6



3  วินาที
หากสามารถนำข้อมูลเข้าระบบได้สถานะของหนังสือในระบบเปลี่ยนเป็น Available
รัชนีวรรณ / ฉวีวรรณ
7




	
	
	รหัสเอกสาร
	:
	QP-AC-01

	
	ประเภทของเอกสาร
	แก้ไขครั้งที่
	:
	

	
	คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	วันที่บังคับใช้
	:
	

	
	
	
	
	

	ชื่อเอกสาร : การจัดการทางการเงิน

	6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
   6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืม
      6.1.1 รับหนังสือที่ผู้ใช้ต้องการยืม
      6.1.2 ตรวจสอบว่ามีบัตรยืมหรือไม่ ถ้าไม่มีต้องทำบัตรก่อนทำการยืม 
      6.1.3 นำข้อมูลการยืมของผู้ใช้เข้าระบบอัตโนมัติ Koha

      6.1.4 สามารถนำข้อมูลเข้าระบบอัตโนมัติ koha ได้หรือไม่  ถ้าไม่ได้บันทึกการยืมด้วยมือ
     6.1.5 หากสามารถนำข้อมูลเข้าระบบได้สถานะของหนังสือในระบบเปลี่ยนเป็น On loan

  6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการคืน
    6.2.1 รับหนังสือที่ผู้ใช้ต้องการคืน
    6.2.2 ตรวจสอบว่ามีส่งคืนตามกำหนดหรือไม่ หากเกินกำหนดส่งจะต้องคำนวณค่าปรับ
    6.2.3 นำข้อมูลการคืนของผู้ใช้เข้าระบบอัตโนมัติ Koha

    6.2.4 สามารถนำข้อมูลเข้าระบบอัตโนมัติ koha ได้หรือไม่  ถ้าไม่ได้บันทึกการคืนด้วยมือ
    6.2.5 หากสามารถนำข้อมูลเข้าระบบได้สถานะของหนังสือในระบบเปลี่ยนเป็น Available

	7. มาตรฐานคุณภาพงาน
        - 

	8. ระบบติดตามประเมินผล
   8.1 สามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็ว ตามตัวชี้วัดที่กำหนด
   8.2 ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ (ประเมินโดยองค์กรและประเมินจากศูนย์การเรียนรู้)

	9. เอกสารอ้างอิง
   9.1  ระเบียบการยืม – คืน
   9.2  เอกสารคู่มือระบบห้องสมุดอัตโนมัติ Koha

	10. แบบฟอร์มที่ใช้
   10.1 แบบฟอร์มสมัครสมาชิกห้องสมุด
   10.2 บัตรสมาชิก
   10.3 บัตรกำหนดส่ง


รับหนังสือจากผู้ยืม








เริ่ม





จบ








Yes





Yes





No





ตรวจบัตรยืม








ทำบัตร





บันทึกการยืมด้วย


Barcode








บันทึกระบบอัตโนมัติ


ได้หรือไม่








สถานะของหนังสือในระบบเปลี่ยนเป็น On loan








จบ








ทำด้วยมือ





No





สถานะของหนังสือในระบบเปลี่ยนเป็น Available








Yes





บันทึกระบบอัตโนมัติ


ได้หรือไม่








No





ทำด้วยมือ





บันทึกการคืน


ในระบบ








Yes





ส่งคืนตามกำหนด


หรือไม่








คำนวณ


ค่าปรับ











No





เริ่ม





รับหนังสือคืน











