
กระบวนการปฏิบัติและวิธีปฏิบัติการยืมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) 
 

ขั้น
ตอ

น 

ผู้รับบริการ เจ้าหน้าท่ี เอกสารท่ีเก่ียวข้อง จุดควบคุม 
เวลาใน

การปฏิบัติ 

นัก
ศึก

ษา
กร

อก
รา

ยล
ะเอ

ียด
   1. บัตรหนังสือ 

2. ใบก าหนดส่ง
ด้านหลังหนังสือ 

1. ข้อมูลในบัตรหนังสือ
ถูกต้อง 
2. ข้อมูลในใบก าหนด
ส่งถูกต้อง 

1 นาที 

เจ้า
หน้

าที่
บัน

ทึก
ข้อ

มูล
 

  1. บัตรสมาชิก  
2. หนังสือ  
3. ใบก าหนดส่ง  

 

1 นาที 

ผู้รั
บบ

ริก
าร

รับ
หนั

งสื
อ 

  

หนังสือ 
 
 

ได้รับหนังสือท่ียืม
ภายในเวลา 3 นาที 

1 นาที 

Inp
ut

 1. หนังสือ 
2. บัตรสมาชิก 

 

 
 
รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น  

- การยืมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) กรณีไม่มีค่าปรับ 30 วินาที/เล่ม  
- การยืมทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) กรณีที่มีค่าปรับ 3 นาที/เล่ม 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียดบัตร

หนังสือและใบก าหนดส่ง 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

บันทึกการยืมด้วยการอ่าน
บาร์โค้ดบัตรสมาชิก และ

บาร์โค้ดหนังสือ 

 

ประทับตราวันท่ีก าหนดส่งใน

ใบก าหนดส่ง 

 
ลบสัญญาณแม่เหล็ก 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

รับหนังสือ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 



กระบวนการปฏิบัติและวิธีปฏิบัติการส่งคืนทรัพยากรสารสนเทศ (หนังสือ) 
 

ขั้น
ตอ

น 

ผู้รับบริการ เจ้าหน้าท่ี 
เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง 

จุดควบคุม 
เวลาใน

การปฏิบัติ 

นัก
ศึก

ษา
กร

อก
รา

ยล
ะเอ

ียด
 

  1. หนังสือ 
2. บัตรหนังสือ 
2. ใบก าหนดส่ง 

1. ข้อมูลในบัตรหนังสือ
ถูกต้อง 
2. ข้อมูลในใบก าหนดส่ง
ถูกต้อง 

2 นาที 

เจ้า
หน้

าที่
บัน

ทึก
ข้อ

มูล
 

  1. บัตร
หนังสือ  
2. ใบก าหนด
ส่ง  

 

1 นาที 

Inp
ut

 1. บัตรหนังสือ 
2. ใบก าหนดส่ง 
3. หนังสือ 

 

 
รวมระยะเวลาด าเนินการทั้งสิ้น  
 - การคืนหนังสือกรณีไม่เกินก าหนด 30 วินาที/เล่ม  
 - การคืนหนังสือกรณีเกินก าหนด 3 นาที/เล่ม 

 
 
 

ส่งหนังสือคืน 

 

ตรวจสอบส่ง
หนังสือเกิน

ก าหนด 

 

บันทึกการส่งคืน 
อ่านบาร์โค้ดหนังสือ 

 

ประทับตราวันก าหนดส่ง 
ในใบก าหนดส่ง 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ไม่เกินก าหนด 

 

ถูกต้อง 

 

ออกใบเสร็จค่าปรับ

หนังสือ 

 

ช าระค่าปรับ 

 

จบการท างาน 

 

ใบเสร็จค่าปรับ 

เกินก าหนด 

 



การยืมทรัพยากรสารสนเทศต่อด้วยตนเอง (Self Renew) 
 สมาชิกแจ้งความประสงค์ที่จะขอยืมต่อหนังสือซ่ึงได้ยืมออกไปแล้ว เพียงน าบัตรข้าราชการ/บัตร
นักศึกษา/บัตรสมาชิกห้องสมุด มาติดต่อได้ที่เคาน์เตอร์บริการ ช้ันที่ 1 ซ่ึงไม่จ าเป็นต้องน าตัวเล่มมาด้วยหาก
เกินก าหนดจะต้องน าตัวเล่มมาส่งคืนที่ห้องสมุด และผู้ใช้สามารถท าการยืมต่อด้วย ตนเองได้ที่เว็บไซต์การ
สืบค้นทางโดย Login เข้าสู่ระบบสมาชิก https://library.aru.ac.th 

 ผู้ใช้บริการที่เป็นสมาชิกสามารถยืมต่อผ่านทางเว็บไซต์ ได้ 1 ครั้งต่อ 1 รายการ ซ่ึงมีระยะเวลา
การยืมตามสิทธิของสมาชิก  

 ผู้ใช้บริการสมารถยืมต่อก่อนครบวันก าหนดส่งอย่างน้อย 1 วัน  
 รายการที่ยืมต่อต้องไม่เกินก าหนดส่งและไม่มีสมาชิกท่านอ่ืนจอง 
 ผู้ใช้บริการจะต้องไม่มีรายการค้างช าระค่าปรับ 

กระบวนการปฏบิัติและวิธปีฏบิัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     ใช้เวลาในการยืมหนังสือต่อ 2 นาท ี
 
 

ผู้ใช้บริการเช่ือมต่อระบบเครือข่าย
http://library.aru.ac.th 

เข้าสู่ระบบของสมาชิก 
ใส่หมายเลขรหัสนักศึกษา Login/ Password 

ตรวจสอบ
รายการ
หนังสือ 

เลือกรายการยืมหนังสือต่อ/ 
ยืนยันการยืมต่อ 

 

จบกระบวนการยืมต่อ 


