
 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ชื่อเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยืม-คืน และยืมตอ 
 

1.  วัตถุประสงค เพ่ือใหระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha version 3.14 มีบริการยืม-คืน และยืมตอ ทรัพยากรสารสนเทศท่ีบันทึก

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติไดดวยระบบออนไลนอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

2.  ขอบเขต ใหบริการยืม-คืน และยืมตอ ทรัพยากรสารสนเทศแกผูใชบริการ ณ ศูนยการเรียนรู สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ 

โดยทรัพยากรสารสนเทศไดบันทึกไวแลวในระบบหองสมุดอัตโนมัติ มีการบันทึกสถานภาพการยืม-คืน และวันกําหนดสงคืน

ทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงมีการแสดงผลจากการสืบคนหนา OPAC ดวย ท้ังนี้ บริการยืม-คืน และยืมตอ ปนสวนหนึ่งของการ

ทํางานในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

3.  คําจํากัดความ บริการยืม-คืน และยืมตอ ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การท่ีผูใชบริการ ไดแก นักศึกษา คณาจารยและ

บุคลากรของสถาบันฯ สามารถสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของศูนยการเรียนรูจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ และทราบสถานภาพ

การยืมคืนของทรัพยากรสารสนเทศแตละรายการ และเจาหนาท่ีใหบริการดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติแบบออนไลน 

 

 

 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ ไดแก การใหบริการแกผูใชบริการท่ีมีสิทธิตามระเบียบการใชบริการท่ีสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณได

ประกาศอยางเปนทางการ โดยท่ีมีการระบุระยะเวลาการยืม-คืน และการตออายุการยืม ประเภทและจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ

สําหรับผูมีสิทธิ์ใชบริการ 

 

 

 

 
 

  



 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการยืม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1.    
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 

 

30  วินาที 

ตรวจสอบวาผูใชบริการมีบัตร

สมาชิกหองสมดุหรือไม ถาไมมี 

ตองทําบัตรสมาชิกกอนทําการยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

http://koha.cgi.ac.th:8080 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5  วินาที 
รับหนังสือท่ีผูใชบริการตองการ

ยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 
 

5  วินาที 

เลือกเมนู Circulation จากนั้นแสกน

บารโคดสมาชิกหองสมุดในชอง 

Check out เพือ่นําขอมูลของผูยืมเขา

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha  

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 

 

5  วินาที 

แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมใน

ชอง Enter item barcode เพื่อนํา

ขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Koha 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการ

หนังสือท่ียืมไดหรือไม ถาไมได สง

ตัวเลมหนังสือใหงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 

 

5  วินาที 
ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสี

นํ้าเงิน หลังตัวเลมหนังสือท่ียมื 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 

 

1 นาที 

ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสี

นํ้าเงิน และจดเลขหมูของหนังสือ

ในบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยมื 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

10. 
 

30 วินาที 

นําบัตรสมาชิกหองสมดุใหผูยมืลง

ลายมือช่ือกํากับรายการหนังสือท่ี

ยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

11. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

 

 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบบัตร 

สมาชิกหองสมุด 

รับหนังสือจากผูยืม 

ทําบัตรสมาชิก

หองสมุด 

Login เขาระบบ Koha 

No 

Yes 

เลือกเมนู Circulation 

และแสกนบารโคดสมาชิกหองสมุดในชอง Check out 

แสกนบารโคดหนังสือ 

ในชอง Enter item barcode 

ระบบแสดงขอมูล 

การยืมหนังสือ  

สงตัวเลมใหงาน

พัฒนาฯตรวจสอบ 

ประทับวันกาํหนดสง 

หลังตัวเลมที่ยืม 

ประทับวันกาํหนดสงและจดเลขหมูหนังสือ  

ในบัตรสมาชิกหองสมุด 

ผูยืมลงลายมือชื่อกํากบัในบัตรสมาชิก

หองสมุด 

จบ 

No 

Yes 

http://koha.cgi.ac.th:8080/


 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการคืน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

http://koha.cgi.ac.th:8080  

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 
 

5  วินาที รับหนังสือคืนจากผูใชบริการ 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5  วินาที เลือกเมนู Circulation 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 

 

5  วินาที เลือกเมนู Check in 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 
 

5  วินาที 

แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบคืนใน

ชอง Enter item barcode เพื่อนํา

ขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Koha 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการ

หนังสือท่ีคืนไดหรือไม ถาไมได 

ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจาก

บัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 

 

5  วินาที 

ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสี

แดงทับวันกําหนดสง หลังตัวเลม

หนังสือท่ีคืน 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 
 

5 วินาที 

ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสี

แดงทับวันกําหนดสง ในบัตร

สมาชิกหองสมดุ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

10. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

 

เร่ิม 

รับหนังสือคืน 

เลือกเมนู Check in 

แสกนบารโคดหนังสือ 

ในชอง Enter item barcode 

ระบบแสดงขอมูล 

การคืนหนังสือ  

ตรวจสอบรายการ

ยืมหนังสือจากบัตร

สมาชิกหองสมุด 

Login เขาระบบ Koha 

ประทับวันที่รับคืน ดวยหมกึสีแดง  

หลังตัวเลมหนังสือที่คืน 

ประทับวันที่รับคืน ดวยหมกึสีแดง  

ในบัตรสมาชิกหองสมุด 

จบ 

No 

Yes 

เลือกเมนู Circulation 

http://koha.cgi.ac.th:8080/


 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการยืมตอ (นําหนังสือมายืมตอดวยตนเองท่ีหองสมุด) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 
 

5  วินาที 

ผูใชบริการ นําหนังสือท่ียมืมา

แจงยืมหนังสือตอดวยตนเองท่ี

หองสมุด 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

http://koha.cgi.ac.th:8080  

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5  วินาที เลือกเมนู Circulation 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 

 

5  วินาที เลือกเมนู Renew 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 

 

5  วินาที 
แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมตอ

ในชอง Enter item barcode  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการหนังสือที่

ทําการยืมตออีก 7 วัน (จากวันกําหนด

สงเดิม) ไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบ

รายการยืมหนังสือจากบัตรสมาชกิ

หองสมุดของผูยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 

 

5  วินาที 
แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

เลือกเมนู Renew 

แสกนบารโคดหนังสือ 

ในชอง Enter item barcode 

ตรวจสอบรายการ

ยืมหนังสือจากบัตร

สมาชิกหองสมุด 

Login เขาระบบ Koha 

แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

จบ 

No 

Yes 

เลือกเมนู Circulation 

ผูใชบริการ นําหนังสือทีย่ืม 

มาแจงยืมหนังสือตอ 

ระบบแสดงขอมูล 

การตออายุหนังสือ  

http://koha.cgi.ac.th:8080/


 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการยืมตอ (ยืมหนังสือตอผานชองทางออนไลน/โทรศัพท) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 

 

5  วินาที 

ผูใชบริการ แจงยืมหนังสือตอผาน

ชองทางตาง ๆ ของหองสมุด ดังนี้  

1. Facebook: CGI Learning Center 

2. Email: learn@cgi.ac.th 

3. โทร 02-554-1900 ตอ 2145, 

2147, 2712 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 

 

5 วินาที 

เจาหนาที่สอบถามขอมูลผูยืมหนังสือ 

ดังนี้ 

1. ชื่อหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

http://koha.cgi.ac.th:8080  

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 
 

5  วินาที เลือกเมนู Circulation 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 

 

5  วินาที 

เลือกเมนู Check out และกรอกขอมูล

ผูยืมในชอง Check out ดังนี้ 

1. ชื่อหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการ

หนังสือท่ียืมไดหรือไม ถาไมได 

ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจาก

บัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 
 

5  วินาที 
ติ๊กเครื่องหมาย √ ในชอง 

Renew 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 
 

5  วินาที 
คลิ๊ก Renew or Return 

checked items 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

10. 

 

5  วินาที 
แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

11. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

เร่ิม 

ผูใชบริการ แจงยืมหนังสือตอผานชองทาง

ออนไลน/โทรศัพท 

เจาหนาที่สอบถามชื่อ/รหัสนกัศึกษา 

/รหัสพนักงาน 

เลือกเมน ูCheck out  

และกรอกขอมูลผูยืมในชอง Check out 

Login เขาระบบ Koha 

จบ 

เลือกเมนู Circulation 

ตรวจสอบรายการ

ยืมหนังสือจากบัตร

สมาชิกหองสมุด 

แจงวันกําหนดสงใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

Yes 

ระบบแสดงรายการ 

หนังสือที่ยืม  

No 

ต๊ิกเคร่ืองหมาย √ ในชอง Renew 

คล๊ิก  

Renew or Return checked items 

mailto:learn@cgi.ac.th
http://koha.cgi.ac.th:8080/


 

 รหัสเอกสาร :  

ประเภทของเอกสาร แกไขครั้งท่ี :  

คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยมื 

1.1.1. ตรวจสอบวาผูใชบริการมีบัตรสมาชิกหองสมุดหรือไม ถาไมมี ตองทําบัตรสมาชิกกอนทําการยมื 

1.1.2. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.1.3. รับหนังสือท่ีผูใชบริการตองการยมื 

1.1.4. เลือกเมนู Circulation จากน้ันแสกนบารโคดสมาชิกหองสมุดในชอง Check out เพ่ือนําขอมูลของผูยมืเขาระบบหองสมดุ

อัตโนมัติ Koha  

1.1.5. แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมในชอง Enter item barcode เพ่ือนําขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha 

1.1.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ียืมไดหรือไม ถาไมได สงตัวเลมหนังสือใหงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบ 

1.1.7. ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสีนํ้าเงิน หลังตัวเลมหนังสือท่ียมื 

1.1.8. ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสีนํ้าเงิน และจดเลขหมูของหนังสือในบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.1.9. นําบัตรสมาชิกหองสมดุใหผูยมืลงลายมือช่ือกํากับรายการหนังสือท่ียืม 

1.2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการคืน 

1.2.1. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.2.2. รับหนังสือคืนจากผูใชบริการ 

1.2.3. เลือกเมนู Circulation 

1.2.4. เลือกเมนู Check in 

1.2.5. แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบคนืในชอง Enter item barcode เพ่ือนําขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุดอัตโนมตัิ Koha 

1.2.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ีคืนไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจากบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.2.7. ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสีแดงทับวันกําหนดสง หลังตัวเลมหนังสือท่ีคืน 

1.2.8. ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสีแดงทับวันกําหนดสง ในบัตรสมาชิกหองสมุด 

1.3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยมืตอ กรณนํีาหนังสือมายืมตอดวยตนเองท่ีหองสมุด 

1.3.1. ผูใชบริการ นําหนังสือท่ียมืมาแจงยืมหนังสือตอดวยตนเองท่ีหองสมดุ 

1.3.2. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.3.3. เลือกเมนู Circulation 

1.3.4. เลือกเมนู Renew 

1.3.5. แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมตอในชอง Enter item barcode  

1.3.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ีทําการยืมตออีก 7 วัน (จากวันกําหนดสงเดิม) ไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบรายการยืม

หนังสือจากบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.3.7. แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม ใหผูใชบริการทราบ 

 

 

 

 

 

 
 

  



 

 

 

 

 รหัสเอกสาร :  

ประเภทของเอกสาร แกไขครั้งท่ี :  

คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

1.4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยมืตอ กรณยีมืหนังสือตอผานชองทางออนไลน/โทรศัพท 

1.4.1. ผูใชบริการ แจงยืมหนังสือตอผานชองทางตาง ๆ ของหองสมุด ดังน้ี  

1.4.1.1. Facebook: CGI Learning Center 

1.4.1.2. Email: learn@cgi.ac.th 

1.4.1.3. โทร 02-554-1900 ตอ 2145, 2147, 2712 

1.4.2. เจาหนาท่ีสอบถามขอมูลผูยืมหนังสือ ดังน้ี 

1.4.2.1. ช่ือหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

1.4.2.2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

1.4.3. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.4.4. เลือกเมนู Circulation 

1.4.5. เลือกเมนู Check out และกรอกขอมูลผูยมืในชอง Check out ดังน้ี 

1.4.5.1. ช่ือหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

1.4.5.2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

1.4.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ียืมไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจากบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.4.7. ติ๊กเครื่องหมาย √ ในชอง Renew 

1.4.8. คลิ๊ก Renew or Return checked items 

1.4.9. แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม ใหผูใชบริการทราบ 

2. มาตรฐานคุณภาพงาน 

        -  

3. ระบบตดิตามประเมินผล 

3.1. สามารถใหบริการไดอยางรวดเร็ว ตามตัวช้ีวัดท่ีกําหนด 

3.2. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ (ประเมินโดยองคกรและประเมินจากศูนยการเรียนรู) 

4. เอกสารอางอิง 

4.1. ระเบียบการยมื – คืน 

4.2. เอกสารคูมือระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha 

5. แบบฟอรมท่ีใช 

5.1. แบบฟอรมสมคัรสมาชิกหองสมดุ (ออนไลน) 

5.2. บัตรสมาชิกหองสมุด 

5.3. บัตรกําหนดสง 

 


