
 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ชื่อเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยืม-คืน และยืมตอ 
 

1.  วัตถุประสงค เพ่ือใหระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha version 3.14 มีบริการยืม-คืน และยืมตอ ทรัพยากรสารสนเทศท่ีบันทึก

ในระบบหองสมุดอัตโนมัติไดดวยระบบออนไลนอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

2.  ขอบเขต ใหบริการยืม-คืน และยืมตอ ทรัพยากรสารสนเทศแกผูใชบริการ ณ ศูนยการเรียนรู สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ 

โดยทรัพยากรสารสนเทศไดบันทึกไวแลวในระบบหองสมุดอัตโนมัติ มีการบันทึกสถานภาพการยืม-คืน และวันกําหนดสงคืน

ทรัพยากรสารสนเทศ ซ่ึงมีการแสดงผลจากการสืบคนหนา OPAC ดวย ท้ังนี้ บริการยืม-คืน และยืมตอ ปนสวนหนึ่งของการ

ทํางานในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

 

 

 

 

3.  คําจํากัดความ บริการยืม-คืน และยืมตอ ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง การท่ีผูใชบริการ ไดแก นักศึกษา คณาจารยและ

บุคลากรของสถาบันฯ สามารถสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของศูนยการเรียนรูจากระบบหองสมุดอัตโนมัติ และทราบสถานภาพ

การยืมคืนของทรัพยากรสารสนเทศแตละรายการ และเจาหนาท่ีใหบริการดวยระบบหองสมุดอัตโนมัติแบบออนไลน 

 

 

 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ ไดแก การใหบริการแกผูใชบริการท่ีมีสิทธิตามระเบียบการใชบริการท่ีสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณได

ประกาศอยางเปนทางการ โดยท่ีมีการระบุระยะเวลาการยืม-คืน และการตออายุการยืม ประเภทและจํานวนทรัพยากรสารสนเทศ

สําหรับผูมีสิทธิ์ใชบริการ 

 

 

 

 
 

  



 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการยืม 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1.    
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 

 

30  วินาที 

ตรวจสอบวาผูใชบริการมีบัตร

สมาชิกหองสมดุหรือไม ถาไมมี 

ตองทําบัตรสมาชิกกอนทําการยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

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

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5  วินาที 
รับหนังสือท่ีผูใชบริการตองการ

ยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 
 

5  วินาที 

เลือกเมนู Circulation จากนั้นแสกน

บารโคดสมาชิกหองสมุดในชอง 

Check out เพือ่นําขอมูลของผูยืมเขา

ระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha  

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 

 

5  วินาที 

แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมใน

ชอง Enter item barcode เพื่อนํา

ขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Koha 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการ

หนังสือท่ียืมไดหรือไม ถาไมได สง

ตัวเลมหนังสือใหงานพัฒนา

ทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 

 

5  วินาที 
ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสี

นํ้าเงิน หลังตัวเลมหนังสือท่ียมื 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 

 

1 นาที 

ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสี

นํ้าเงิน และจดเลขหมูของหนังสือ

ในบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยมื 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

10. 
 

30 วินาที 

นําบัตรสมาชิกหองสมดุใหผูยมืลง

ลายมือช่ือกํากับรายการหนังสือท่ี

ยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

11. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

 

 

 

เร่ิม 

ตรวจสอบบัตร 

สมาชิกหองสมุด 

รับหนังสือจากผูยืม 

ทําบัตรสมาชิก

หองสมุด 

Login เขาระบบ Koha 

No 

Yes 

เลือกเมนู Circulation 

และแสกนบารโคดสมาชิกหองสมุดในชอง Check out 

แสกนบารโคดหนังสือ 

ในชอง Enter item barcode 

ระบบแสดงขอมูล 

การยืมหนังสือ  

สงตัวเลมใหงาน

พัฒนาฯตรวจสอบ 

ประทับวันกาํหนดสง 

หลังตัวเลมที่ยืม 

ประทับวันกาํหนดสงและจดเลขหมูหนังสือ  

ในบัตรสมาชิกหองสมุด 

ผูยืมลงลายมือชื่อกํากบัในบัตรสมาชิก

หองสมุด 

จบ 

No 

Yes 

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


 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการคืน 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

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

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 
 

5  วินาที รับหนังสือคืนจากผูใชบริการ 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5  วินาที เลือกเมนู Circulation 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 

 

5  วินาที เลือกเมนู Check in 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 
 

5  วินาที 

แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบคืนใน

ชอง Enter item barcode เพื่อนํา

ขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุด

อัตโนมัติ Koha 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการ

หนังสือท่ีคืนไดหรือไม ถาไมได 

ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจาก

บัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 

 

5  วินาที 

ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสี

แดงทับวันกําหนดสง หลังตัวเลม

หนังสือท่ีคืน 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 
 

5 วินาที 

ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสี

แดงทับวันกําหนดสง ในบัตร

สมาชิกหองสมดุ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

10. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

 

เร่ิม 

รับหนังสือคืน 

เลือกเมนู Check in 

แสกนบารโคดหนังสือ 

ในชอง Enter item barcode 

ระบบแสดงขอมูล 

การคืนหนังสือ  

ตรวจสอบรายการ

ยืมหนังสือจากบัตร

สมาชิกหองสมุด 

Login เขาระบบ Koha 

ประทับวันที่รับคืน ดวยหมกึสีแดง  

หลังตัวเลมหนังสือที่คืน 

ประทับวันที่รับคืน ดวยหมกึสีแดง  

ในบัตรสมาชิกหองสมุด 

จบ 

No 

Yes 

เลือกเมนู Circulation 

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


 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการยืมตอ (นําหนังสือมายืมตอดวยตนเองท่ีหองสมุด) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 
 

5  วินาที 

ผูใชบริการ นําหนังสือท่ียมืมา

แจงยืมหนังสือตอดวยตนเองท่ี

หองสมุด 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

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 
แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมตอ

ในชอง Enter item barcode  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการหนังสือที่

ทําการยืมตออีก 7 วัน (จากวันกําหนด

สงเดิม) ไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบ

รายการยืมหนังสือจากบัตรสมาชกิ

หองสมุดของผูยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 

 

5  วินาที 
แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

เลือกเมนู Renew 

แสกนบารโคดหนังสือ 

ในชอง Enter item barcode 

ตรวจสอบรายการ

ยืมหนังสือจากบัตร

สมาชิกหองสมุด 

Login เขาระบบ Koha 

แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

จบ 

No 

Yes 

เลือกเมนู Circulation 

ผูใชบริการ นําหนังสือทีย่ืม 

มาแจงยืมหนังสือตอ 

ระบบแสดงขอมูล 

การตออายุหนังสือ  

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


 

 

 รหัสเอกสาร :  

 แกไขครั้งท่ี :  

คูมือการปฏิบัติงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

Work Flow กระบวนการยืมตอ (ยืมหนังสือตอผานชองทางออนไลน/โทรศัพท) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หนวย) 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

2. 

 

5  วินาที 

ผูใชบริการ แจงยืมหนังสือตอผาน

ชองทางตาง ๆ ของหองสมุด ดังนี้  

1. Facebook: CGI Learning Center 

2. Email: learn@cgi.ac.th 

3. โทร 02-554-1900 ตอ 2145, 

2147, 2712 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

3. 

 

5 วินาที 

เจาหนาที่สอบถามขอมูลผูยืมหนังสือ 

ดังนี้ 

1. ชื่อหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

4. 
 

5 วินาที 
Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิ

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

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

5. 
 

5  วินาที เลือกเมนู Circulation 
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

6. 

 

5  วินาที 

เลือกเมนู Check out และกรอกขอมูล

ผูยืมในชอง Check out ดังนี้ 

1. ชื่อหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

7. 

 

5  วินาที 

ระบบสามารถแสดงรายการ

หนังสือท่ียืมไดหรือไม ถาไมได 

ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจาก

บัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

8. 
 

5  วินาที 
ติ๊กเครื่องหมาย √ ในชอง 

Renew 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

9. 
 

5  วินาที 
คลิ๊ก Renew or Return 

checked items 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

10. 

 

5  วินาที 
แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 

11. 
 

  
จุฑาทิพย/ 

รัชนีวรรณ/เบญจรตัน 
 

 

เร่ิม 

ผูใชบริการ แจงยืมหนังสือตอผานชองทาง

ออนไลน/โทรศัพท 

เจาหนาที่สอบถามชื่อ/รหัสนกัศึกษา 

/รหัสพนักงาน 

เลือกเมน ูCheck out  

และกรอกขอมูลผูยืมในชอง Check out 

Login เขาระบบ Koha 

จบ 

เลือกเมนู Circulation 

ตรวจสอบรายการ

ยืมหนังสือจากบัตร

สมาชิกหองสมุด 

แจงวันกําหนดสงใหม 

ใหผูใชบริการทราบ 

Yes 

ระบบแสดงรายการ 

หนังสือที่ยืม  

No 

ต๊ิกเคร่ืองหมาย √ ในชอง Renew 

คล๊ิก  

Renew or Return checked items 

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


 

 รหัสเอกสาร :  

ประเภทของเอกสาร แกไขครั้งท่ี :  

คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยมื 

1.1.1. ตรวจสอบวาผูใชบริการมีบัตรสมาชิกหองสมุดหรือไม ถาไมมี ตองทําบัตรสมาชิกกอนทําการยมื 

1.1.2. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.1.3. รับหนังสือท่ีผูใชบริการตองการยมื 

1.1.4. เลือกเมนู Circulation จากน้ันแสกนบารโคดสมาชิกหองสมุดในชอง Check out เพ่ือนําขอมูลของผูยมืเขาระบบหองสมดุ

อัตโนมัติ Koha  

1.1.5. แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมในชอง Enter item barcode เพ่ือนําขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha 

1.1.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ียืมไดหรือไม ถาไมได สงตัวเลมหนังสือใหงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศตรวจสอบ 

1.1.7. ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสีนํ้าเงิน หลังตัวเลมหนังสือท่ียมื 

1.1.8. ประทับวันกําหนดสง ดวยหมึกสีนํ้าเงิน และจดเลขหมูของหนังสือในบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.1.9. นําบัตรสมาชิกหองสมดุใหผูยมืลงลายมือช่ือกํากับรายการหนังสือท่ียืม 

1.2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการคืน 

1.2.1. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.2.2. รับหนังสือคืนจากผูใชบริการ 

1.2.3. เลือกเมนู Circulation 

1.2.4. เลือกเมนู Check in 

1.2.5. แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบคนืในชอง Enter item barcode เพ่ือนําขอมูลหนังสือเขาระบบหองสมุดอัตโนมตัิ Koha 

1.2.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ีคืนไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจากบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.2.7. ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสีแดงทับวันกําหนดสง หลังตัวเลมหนังสือท่ีคืน 

1.2.8. ประทับวันท่ีรับคืน ดวยหมึกสีแดงทับวันกําหนดสง ในบัตรสมาชิกหองสมุด 

1.3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยมืตอ กรณนํีาหนังสือมายืมตอดวยตนเองท่ีหองสมุด 

1.3.1. ผูใชบริการ นําหนังสือท่ียมืมาแจงยืมหนังสือตอดวยตนเองท่ีหองสมดุ 

1.3.2. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.3.3. เลือกเมนู Circulation 

1.3.4. เลือกเมนู Renew 

1.3.5. แสกนบารโคดหนังสือเขาระบบยืมตอในชอง Enter item barcode  

1.3.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ีทําการยืมตออีก 7 วัน (จากวันกําหนดสงเดิม) ไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบรายการยืม

หนังสือจากบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.3.7. แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม ใหผูใชบริการทราบ 

 

 

 

 

 

 
 

  



 

 

 

 

 รหัสเอกสาร :  

ประเภทของเอกสาร แกไขครั้งท่ี :  

คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน วันท่ีบังคับใช :  

    

ช่ือเอกสาร : การบริการระบบหองสมุดอัตโนมัติ: บริการยมื-คืน และยืมตอ 

1.4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยมืตอ กรณยีมืหนังสือตอผานชองทางออนไลน/โทรศัพท 

1.4.1. ผูใชบริการ แจงยืมหนังสือตอผานชองทางตาง ๆ ของหองสมุด 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 ตอ 2145, 2147, 2712 

1.4.2. เจาหนาท่ีสอบถามขอมูลผูยืมหนังสือ ดังน้ี 

1.4.2.1. ช่ือหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

1.4.2.2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

1.4.3. Login เขาระบบหองสมุดอัตโนมัต ิhttp://koha.cgi.ac.th:8080  

1.4.4. เลือกเมนู Circulation 

1.4.5. เลือกเมนู Check out และกรอกขอมูลผูยมืในชอง Check out ดังน้ี 

1.4.5.1. ช่ือหรือนามสกุล ผูยืมหนังสือ  

1.4.5.2. รหัสนักศึกษา หรือ รหัสพนักงาน 

1.4.6. ระบบสามารถแสดงรายการหนังสอืท่ียืมไดหรือไม ถาไมได ตรวจสอบรายการยืมหนังสือจากบัตรสมาชิกหองสมุดของผูยืม 

1.4.7. ติ๊กเครื่องหมาย √ ในชอง Renew 

1.4.8. คลิ๊ก Renew or Return checked items 

1.4.9. แจงวันกําหนดสงคืนหนังสือใหม ใหผูใชบริการทราบ 

2. มาตรฐานคุณภาพงาน 

        -  

3. ระบบตดิตามประเมินผล 

3.1. สามารถใหบริการไดอยางรวดเร็ว ตามตัวช้ีวัดท่ีกําหนด 

3.2. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ (ประเมินโดยองคกรและประเมินจากศูนยการเรียนรู) 

4. เอกสารอางอิง 

4.1. ระเบียบการยมื – คืน 

4.2. เอกสารคูมือระบบหองสมุดอัตโนมัติ Koha 

5. แบบฟอรมท่ีใช 

5.1. แบบฟอรมสมคัรสมาชิกหองสมดุ (ออนไลน) 

5.2. บัตรสมาชิกหองสมุด 

5.3. บัตรกําหนดสง 

 


