
(ร่าง) 
แนวปฏิบัติที่ดีในการใชบ้ริการเครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัต ิ

(Self - Check Kiosk) 
จากการศึกษาปัญหาการใช้บริการเครื่องยืมและคืนหนังสืออัตโนมัติด้วยตนเอง ชั้น 2 อาคารบรรณ

ราชนครินทร์ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 
ด้านการใช้ระบบการยืมหนังสือด้วยตนเอง คือ ผู้รับบริการจ ารหัสผ่านในการยืมของตนเองไม่ได้ 

ผู้รับบริการท ารายการไม่เป็น เครื่องใหบ้ริการยืมขัดข้องไม่สามารถยืมได้และหนังสือเล่มที่ต้องการไม่สามารถยืมได้  
ด้านการใช้ระบบการคืนหนังสือด้วยตนเอง คือ เครื่องให้บริการคืนขัดข้องไม่สามารถคืนได้ ระบบไม่

พิมพ์สลิปการคืนหนังสือและระบบไม่รับคืนหนังสือ ผู้รับบริการเมื่อคืนหนังสือด้วยเครื่องรับคืนหนังสืออัตโนมัติ
แล้วน าหนังสือขึ้นชั้นด้วยตัวเองท าให้หนังสืออยู่ผิดชั้นผิดต าแหน่งเพราะการจัดเรียงหนังสือในห้องสมุดต้องเรียง
แบบละเอียดตามระบบทศนิยมของดิวอ้ี ส่งผลให้หนังสือเล่มดังกล่าวยังไม่ผ่านการตรวจสอบเพ่ือยืนยันการรับคืน
จากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง  

ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติงานด้วยการใช้บริการเครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัติให้มี
ประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงได้รวบรวมข้อมูล
องค์ความรู้เกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดีในการใช้บริการเครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัติไว้ในเล่มนี้ 

 
 การยืมหนังสืออัตโนมัต ิ(Self-check-out) 

การใช้บริการเครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัติด้วยตนเองเมื่อผู้มาใช้บริการสามารถท าการยืมและคืน
หนังสือผ่านเครื่องยืม - คืนอัตโนมัติได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้องยืมและคืนผ่านเจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ สามารถท า
รายการได้ครั้งละหลายเล่มที่รวมกัน ท าให้มีความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการมากยิ่งขึ้น ป้องกันการขโมย
หนังสือ (กรณีที่ไม่ได้ยืมผ่านระบบ) เพ่ือให้เห็นถึงประสิทธิภาพของอุปกรณ์ที่จะช่วยให้การบริการยืมคืนหนังสือใน
ห้องสมุดนั้นเป็นเรื่องง่าย ในการใช้บริการเครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัติ มีวิธีการใช้และแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. บรรณารักษ์ผู้ให้บริการ ควรมีความพร้อมในให้บริการมีความรู้เกี่ยวกับการท างานของอุปกรณ์
และสามารถติดต่อได้ทันทีท่ีผู้รับบริการมีปัญหาในการยืมหนังสือและยินดีช่วยเหลือผู้รับบริการ เช่น ในกรณีเครื่อง



ยืมหนังสือขัดข้อง หนังสือที่ต้องการยืมออกไม่ได้และผู้รับบริการยืมจ ารหัสการยืมไม่ได้ เป็นต้น รวมทั้ง การให้
ความช่วยเหลือและสอนผู้รับบริการให้ใช้ระบบยืมด้วยตนเองได ้
 2. ความสามารถของระบบ ถึงแม้ว่าในภาพรวมของระบบจะมีพัฒนาฟังชั่นการใช้งานไว้ครอบคลุม
แล้วแต่ผู้รับบริการยังใช้งานได้ไม่ครบ ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของบรรณารักษ์ผู้ให้บริการที่ต้องแนะน าให้ผู้รับบริการ
เข้าใจ เข้าถึงความสามารถต่าง ๆ ของระบบ ทั้งการตรวจสอบข้อมูลส่วนตัว การตรวจสอบค่าปรับค้างช าระ 
หนังสือเกินก าหนดส่ง หรือการยืมต่อและในบางครั้งระบบมีข้อขัดข้องไม่สามารถใช้บริการได้ จึงควรมีการ
ตรวจสอบการท างานของระบบอย่างต่อเนื่อง พร้อมจัดเจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือกรณีระบบมีปัญหา 
 3. ผู้รับบริการ ผู้รับบริการควรมีการเตรียมความพร้อมก่อนการยืมหนังสือทุกครั้ง เช่น ระเบียบการ
ให้ยืมทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดแต่ละประเภท ทั้งท่ียืมได้และยืมไม่ได้ เช่น หนังสือต าราวิชาการ หนังสือทั่วไป 
หนังสือวิจัย หนังสือวิทยานิพนธ์ วารสาร นิตยสาร หนังสืออ้างอิง ตรวจสอบสิทธิ์การยืมของตนเอง บัตรสมาชิก
ห้องสมุดต้องไม่หมดอายุและตรวจสอบรหัสผ่านเข้าระบบทุกครั้ง หากไม่ทราบแจ้งลืมรหัสผ่านของระบบได้ที่ 
http://alist.snru.ac.th/Main_ForgetPassword.aspx หรือสอบถามเพ่ิมเติมจากบรรณารักษ์ท่ีให้บริการตามจุด
บริการต่าง ๆ ก่อนให้เรียบร้อย 

   
 5. ผู้รับบริการต้องใช้บัตรสมาชิกของตัวเองเท่านั้นในการยืมหนังสือแต่ละครั้ง 
 4. กระบวนการยืม เมื่อผู้รับบริการต้องการใช้เครื่องยืมหนังสืออัตโนมัตินั้นเพ่ือให้สามารถท ารายการ
ได้จ านวนหลายเล่มในครั้งเดียวมีแนวปฏิบัติในการใช้งานให้มีประสิทธิภาพมี ดังนี้ 
 4.1 การวางหนังสือ ควรวางหนังสือแบบกระจายให้สันหนังสือไม่ซ้อนทับกันหรือให้สันหนังสือ
ขนานกับพ้ืนผิวของอุปกรณ์เพ่ือให้เครื่องสามารถอ่านข้อมูลสัญญาณจาก Tag ได้รวดเร็วยิ่งขึ้นซึ่งต้องด าเนินการใน
เวลา 30 วินาทีและในขั้นตอนที่ระบบก าลังท าการตรวจสอบข้อมูลหนังสือผู้รับบริการสามารถขยับหนังสือไปมาให้
ระบบอ่านสัญญาณได้ง่ายขึ้น 

http://alist.snru.ac.th/Main_ForgetPassword.aspx


 4.2 ขั้นตอนการยืนยันการยืมหนังสือผู้รับบริการต้องตรวจสอบรายการหนังสือที่ปรากฏให้ชัดเจน
ก่อนการยืนยันการยืมทุกครั้ง 
 4.3 การยืมหนังสือต่อ (Renew) ควรตรวจสอบจ านวนวันก าหนดส่งหนังสือก่อนการยืนยันการ
ยืมต่อเพ่ือไม่ให้เสียสทิธิ์จ านวนวันในระยะเวลาที่จะได้รับในการยืม เช่น เหลือ 0 วัน หรือ 1 วัน  

 
 

 5. การยืมหนังสือไม่ส าเร็จ จะมีข้อความแจ้งให้ผู้รับบริการได้รับทราบจากหน้าจอถึงสาเหตุว่าเกิด
จากอะไร เช่น หนังสือชื่อเรื่องเดียวกัน ผู้แต่งคนเดียวกัน bib เดียวกันจะไม่อนุญาตให้ยืมได้ 2 เล่มพร้อมกัน บัตร
สมาชิกของผู้รับบริการหมดอายุ ผู้รับบริการมีหนังสือเกินก าหนดส่ง ผู้รับบริการมีค่าปรับค้างช าระ ผู้รับบริการต้อง
สังเกตจะเป็นข้อความสีแดง 
 

 
 

 6. สลิปการยืม เมื่อผู้รับบริการด าเนินการยืมหนังสือเสร็จเรียบร้อยควรพิมพ์สลิปเพ่ือเป็นหลักฐาน
ยืนยันการยืมหนังสือทุกครั้งหรือหากไม่ต้องการรับสลิปผู้รับบริการสามารถตรวจสอบรายการยืมหนังสือด้วย
ตนเองได้ที่ http://alist.snru.ac.th เพ่ือตรวจสอบวันก าหนดส่งหนังสือ 

http://alist.snru.ac.th/


 
 

 
 

 เมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นตามขั้นตอนการยืมด้วยตนเองเรียบร้อยแล้ว ผู้รับบริการสามารถน าหนังสือ
ออกนอกห้องสมุดได้และเมื่อผู้รับบริการใช้ประโยชน์เรียบร้อยแล้วหรือครบก าหนดส่ง แน่นอนว่าผู้รับบริการ
จะต้องน าหนังสือที่ยืมไปดังกล่าวมาคืนที่ห้องสมุดโดยเร็ว 
 



 การคืนหนังสืออัตโนมัต ิ(Books Return) 
เมื่อผู้รับบริการยืมหนังสือในห้องสมุดและต้องการคืนตัวเล่มหนังสือโดยใช้บริการเครื่องยืม - คืน

หนังสืออัตโนมัติ มีรายละเอียดและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การวางหนังสือ ควรวางหนังสือแบบกระจายให้สันหนังสือไม่ซ้อนทับกันหรือให้สันหนังสือขนาน
กับพ้ืนผิวของอุปกรณ์เพ่ือให้เครื่องสามารถอ่านข้อมูลสัญญาณจาก Tag ได้รวดเร็วยิ่งขึ้นซึ่งต้องด าเนินการในเวลา 
30 วินาทีและในขั้นตอนที่ระบบก าลังท าการตรวจสอบข้อมูลหนังสือผู้รับบริการสามารถขยับหนังสือไปมาให้ระบบ
อ่านสัญญาณได้ง่ายขึ้น 

2. การเข้าระบบ สแกนบัตรสมาชิกห้องสมุดที่ช่องสแกนบาร์โค๊ดให้เอียงขึ้นด้านบนประมาณ 45 
องศาแล้วน าบัตรออก กรอกรหัสผ่านให้เรียบร้อยและต้องท ารายการภายในเวลา 30 วินาที 

3. เลือกเมนูการคืน จากนั้นรอระบบท างานจะแสดงรายการหนังสือที่ระบบตรวจพบและเลือกเมนู
ยืนยันการคืนอีกครั้ง 

4. เมื่อผู้ใช้บริการคืนหนังสือเรียบร้อยแล้วรอรับสลิปและตรวจสอบรายละเอียดพร้อมเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

5. ผู้ใช้บริการน าหนังสือที่ท าการคืนเรียบร้อยแล้ววางไว้ที่ชั้นพักหนังสือที่เตรียมไว้ ไม่น าหนังสือไป
ขึ้นชั้นด้วยตนเองเพราะหนังสือ จะมีสถานะ RF – รอตรวจสอบ (RFID) ต้องได้รับการน าไปตรวจสอบการรับคืน
อีกครั้งจากบรรณารักษ์ประจ าเคาน์เตอร์บริการและหนังสือจะมีสถานะรอขึ้นชั้น 60 นาที 

6. หลังจากส่งคืนแล้ว ควรตรวจสอบข้อมูลที่ http://alist.snru.ac.th สถานะของหนังสือจะเป็น  
RF – รอตรวจสอบ (RFID)  

7. หากหนังสือที่ส่งคืนเกินวันก าหนดส่ง และมีค่าปรับ ให้ติดต่อช าระที่เคาน์เตอร์ยืม - คืน ชั้น 2 
อาคารบรรณราชนครินทร์ วันและเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://alist.snru.ac.th/


Flowchart ขั้นตอนการใช้งานใช้งานเคร่ืองยืม – คืน หนังสืออัตโนมัต ิ(Self-Check kiosk) 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นการท างาน 

สแกนบัตร 

กรอกรหัสผ่าน 

กดตกลง 

ตรวจสอบ 

วางหนังสือ 

ยืม 

ยืมส าเร็จ 

พิมพ์ใบเสร็จ 

สิ้นสุดการท างาน 

ส าเร็จ 

ไมส่ าเร็จ 

ตรวจสอบ 

หนังสือครบตามจ านวน 

หนังสือไม่ครบตามจ านวน 



 
 

 
การใช้งานยืมหนังสืออัตโนมัติ Self Check kiosk 

https://www.youtube.com/watch?v=TyYZGfjX5Wo 
 
หากผู้ใช้บริการ พบว่า เครื่องยืม - คืนหนังสืออัตโนมัติ มีปัญหาทางเทคนิคโปรดแจ้งได้ท่ี ตลอด  

24 ชั่วโมง หรือ ที่ Line Chai Bot ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
1. นายชาญชัย บาลศรี   ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใน 231  มือถือ 06 1131 3404 
2. นายพอเจตน์ เกษมสินธุ์  ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายใน 236  มือถือ 06 3516 9625 

https://www.youtube.com/watch?v=TyYZGfjX5Wo

