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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร  
ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ มุ่งไปสู ่การ
บริหารงานคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงาน  
เป็นมืออาชีพ แสดงวิธีการทำงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 

เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการยืม-คืนระหว่างห้องสมุด จากห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
 
3. คำจำกัดความ 
 3.1  ทรัพยากรสารสนเทศ หมายถึง ทรัพยากรสารสนเทศที่ห้องสมุดอื่นให้บริการยืม สำเนา เช่น หนังสือ 
บทความวารสาร งานวิจัย วิทยานิพนธ์ เป็นต้น ทั้งท่ีอยู่ในรูปแบบสิ่งพิมพ์และอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.2 บริการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan: ILL) หมายถึง บริการที่ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา
ขอยืมหรือถ่ายสำเนาเอกสารหรือไฟล์ รวมทั้งการขอใช้บริการสืบค้นตามที่ผู้รับบริการต้องการจากห้องสมุด
สถาบันอื่น  
 3.3 บรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุด หมายถึง บรรณารักษ์ที่รับผิดชอบบริการยืมระหว่างห้องสมุด 
นับตั้งแตร่ับคำขอ สืบค้น ประสานขอยืมระหว่างห้องสมุด ส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้รับบริการ ตลอดจน
ส่งคืนหนังสือและชำระค่าบริการแก่สถาบันผู้ให้ยืม 

3.4  เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ณ เคาน์เตอร์ Information 
 3.5  สมาชิกห้องสมุด หมายถึง คณาจารย์ พนักงาน นักศึกษาที่เป็นสมาชิกห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 3.6 ค่าบริการสารสนเทศ หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดสรรสำหรับคณาจารย์
ประจำ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุด 
    3.7 ฐานข้อมูล SUTCat หมายถึง ฐานข้อมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด 
    3.8 ผู้รับบริการ หมายถึง สมาชิกห้องสมุด ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การใช้บริการ
ห้องสมุด ยกเว้นสมาชิกประเภทบุคคลทั่วไป 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

4.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย การใช้บริการห้องสมุด  SD-CLREM-00-00-02 
4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑการใชบริการ

ทรัพยากรหองสมุด 
SD-CLREM-00-00-03 

4.3 คู่มือการบริการระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
เพ่ือการบริการระหว่างห้องสมุด เล่ม 1 

SDE-CLREM-04-03-01 

4.4 คู่มือการบริการระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
เพ่ือการบริการระหว่างห้องสมุด เล่ม 2 

SDE-CLREM-04-03-02 

4.5 แนวทางการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด พ.ศ. 2565 SDE-CLREM-04-03-03 
4.6 คู่มือการบริการร่วมกัน ข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 

(PULINET) 
SDE-CLREM-04-03-04 

4.7 แนวปฏิบัติการยืมระหว่างห้องสมุดสมาชิกภาคีข่ายงานห้องสมุด
มหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค PULINET Plus พ.ศ. 2563 

SDE-CLREM-04-03-05 

4.8 แบบขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุด Interlibrary Loan Form FM-CLREM-04-03-01 
4.9 แบบแจ้งผลการขอสำเนาเอกสาร/การยืมสิ่งพิมพ์ระหว่างห้องสมุด FM-CLREM-04-03-02 
4.10 แบบบันทึกทะเบียนขอยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan: 

Borrowing)  
FM-CLREM-04-03-03 

4.11 แบบบันทึกทะเบียนงบประมาณค่าบริการสารสนเทศ งานบริการยืม
ระหว่างห้องสมุด  

FM-CLREM-04-03-04 

4.12 ใบสำคัญรับเงิน  FM-CLREM-01-02-11 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

รับคำขอใช้บริการจาก
ผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าท่ี FM-CLREM-04-03-01 

2  
 
 
 

 

ตรวจสอบสิทธ์ิการยมืระหว่าง
ห้องสมุดของผู้รับบริการ 
และข้อมลูคำขอใช้บริการ 

บรรณารักษ์ 
 

SD-CLREM-00-00-02 

3  
 
 
 
 
 

สืบค้นสารสนเทศและตรวจสอบ 
เงื่อนไขการยืมระหว่างห้องสมุด 

บรรณารักษ์ 
 

SDE-CLREM-04-03-01 
SDE-CLREM-04-03-02 
SDE-CLREM-04-03-03 
SDE-CLREM-04-03-04 
SDE-CLREM-04-03-05 

4  
 
 
 
 

แจ้งผลการสืบค้นและรายละเอียด 
การขอยืมระหว่างห้องสมดุ 
แก่ผู้รับบริการ 

บรรณารักษ์ 
 

SD-CLREM-00-00-03 
FM-CLREM-04-03-04 

5  
 

 

ส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมดุ 
ไปยังสถาบันผู้ให้ยืม 
 
 

บรรณารักษ์ FM-CLREM-04-03-03 

6  รับและตรวจสอบทรัพยากร
สารสนเทศ ใบนำส่ง ใบแจ้ง 
ค่าบริการทีไ่ด้รบัจากสถาบัน 
ผู้ให้ยืม 
 
 

บรรณารักษ์ FM-CLREM-04-03-03 
FM-CLREM-04-03-04 

7  1) แจ้งผลการยืมระหว่าง
ห้องสมุดและส่งมอบทรัพยากร
สารสนเทศแก่ผูร้ับบริการ 
2) รับเงินค่าบริการ กรณี
ผู้รับบริการใช้งบส่วนตัว 
 

1), 2) 
บรรณารักษ ์
 
 
 

FM-CLREM-04-03-02 
 

ยกเลิกคำขอ 

 รับคำขอใช้บริการ 

 
ตรวจสอบ 

สิทธิ์การยืมและคำขอ 
ใช้บริการ 

 
สืบค้น 

และตรวจสอบเง่ือนไข 
การยืม 

ไม่มีสิทธิ์ 

มีสิทธิ์ 

ยืมไม่ได้ 

ยืมได้ 

ไม่ยืนยัน 

ยืนยัน 

 
แจ้งผล 

และรายละเอยีด 
การขอยืม 

 

ส่งคำขอยืมระหวา่ง
ห้องสมุด 

 

 
รับและ 

ตรวจสอบทรัพยากรฯ 
ที่ได้รับ 

แจ้งสถาบันผู้ให้ยืม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

A 

แจ้งผลและส่งมอบ 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8  
 
 
 

รับคืนหนังสือ และส่งมอบ
ใบเสร็จรับเงินค่าจดัส่งหนังสือ
คืนแก่ผู้รับบริการ 
 
 
 
 

บรรณารักษ ์  

9  ส่งคืนหนังสือยืมระหว่างห้องสมุด 
แก่สถาบันผู้ให้ยมื 
 
 

1) บรรณารักษ ์
2) พนักงาน
ธุรการ 

FM-CLREM-01-02-11 

10  
 
 
 
 

รับและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
ที่ได้รับจากสถาบันผู้ให้ยืม 
 
 
 
 
 

บรรณารักษ์  

11  
 
 

ส่งมอบใบเสร็จรับเงินแก่
ผู้รับบริการ 
 
 

บรรณารักษ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งคืนหนังสือ 

 
รับและ 

ตรวจสอบใบเสร็จ 
รับเงิน 

 
ส่งมอบ 

ใบเสร็จรับเงิน 

แจ้งสถาบันผู้ให้ยืม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รับคืนหนังสือ 
ที่ยืมจากห้องสมุดอื่น 

จากผู้รับบริการ 

A 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  รับคำขอใช้บริการ แบ่งเป็น 2 รูปแบบ ได้แก ่
  1.1 E-mail: library@sut.ac.th , Line ศบส., Facebook ศบส. ซึ่งเป็นช่องทางหลักในการรับคำขอใช้
บริการ และติดต่อผู้รับบริการ ให้สั่งพิมพ์คำขอใช้บริการดังกล่าว 

 
 

 
ตัวอย่างคำขอใช้บริการ  

กรณีผู้รับบริการแจ้งขอใช้บริการผ่าน E-mail 
 
  1.2 แบบขอใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุด Interlibrary Loan Form (FM-CLREM-04-03-01) สำหรับ
กรณีที่ผู้รับบริการเดินทางมาติดต่อ ณ เคาน์เตอร์ Information (จัดเก็บไว้ในแฟ้มแบบฟอร์มขอใช้บริการยืม
ระหว่างห้องสมุด ILL/ NARINET ณ เคาน์เตอร์ Information)  
 
 2.  ตรวจสอบสิทธิ์การยืมและคำขอใช้บริการ  

2.1 ตรวจสอบสิทธิ์การยืมระหว่างห้องสมุดของผู้รับบริการ โดยผู้ที่มีสิทธิ์ในการยืมระหว่างห้องสมุดตอ้ง
เป็นสมาชิกห้องสมุดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ตามที่ปรากฏในระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
ว่าด้วย การใช้บริการห้องสมุด (SD-CLREM-00-00-02) ยกเว้นสมาชิกประเภทบุคคลทั่วไป 

ทั้งนี้ ผู้รับบริการที่มสีิทธิ์ในการยืมระหว่างห้องสมุด ต้องมีสถานภาพการเป็นนักศึกษา/พนักงานปกติ 
หรือไม่หมดอายุการเป็นสมาชิกห้องสมุด” หากไม่ให้แจ้งผู้รับบริการได้รับทราบ และถือเป็นการยกเลิกคำขอ 
ใช้บริการ 

2.2 กรณีผู้รับบริการมีสิทธิ์ในการยืมระหว่างห้องสมุด ให้ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ  
คำขอใช้บริการ หากรายละเอียดของสารสนเทศไม่ถูกต้องหรือไม่เพียงพอต่อการสืบค้น ให้สอบถามข้อมูล
เพ่ิมเติมจากผู้รับบริการ 

 
3.  สืบค้นและตรวจสอบเงื่อนไขการยืม  

3.1 พิจารณาเลือกแหล่งสืบค้นตามประเภททรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสือ วิทยานิพนธ์ วิจัย 
บทความวารสาร เป็นต้น 
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3.2 สืบค้นสารสนเทศจากแหล่งข้อมูลของสถาบันต่าง ๆ หากสืบค้นแล้วไม่พบทรัพยากรสารสนเทศ ให้
แจ้งผู้รับบริการได้รับทราบ และถือเป็นการยกเลิกคำขอใช้บริการ ตัวอย่างแหล่งข้อมูลของสถาบันต่าง ๆ เช่น  

1) ฐานข้อมูล SUTCat สำหรับสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศที่มีในห้องสมุด 
2) คลังปัญญา (IR) สำหรับสืบค้นผลงานวิชาการ วิทยานิพนธ์ บทความวารสาร งานวิจัย 
3) Journal Link เป็นฐานข้อมูลชี้แหล่งวารสารฉบับพิมพ์ในประเทศไทย ทั้งวารสารภาษาไทย  

และวารสารภาษาต่างประเทศ  
4) กล่องสืบค้น PULINET สำหรับสืบค้นหนังสือ วารสาร ของสมาชิกข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัย 

ส่วนภูมิภาค (PULINET) 
5) ฐานข้อมูลสหบรรณานุกรม (Union Cataloging) ให้ข้อมูลบรรณานุกรมของทรัพยากร 

สารสนเทศที่มีให้บริการในห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาไทย 
3.3 ตรวจสอบเงื่อนไขการยืมระหว่างห้องสมุดของสถาบันที่มีทรัพยากรสารสนเทศให้บริการ จากคู่มือ

และแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
     3.3.1 กรณีห้องสมุดของสถาบันเป็นสมาชิกเครือข่ายคณะทำงานฝ่ายบริการสารนิเทศ ห้องสมุด

สถาบันอุดมศึกษา 
1) คู่มือการบริการระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เพ่ือการบริการระหว่างห้องสมุด 

เล่ม 1 (SDE-CLREM-04-03-01) 
2) คู่มือการบริการระหว่างห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เพ่ือการบริการระหว่างห้องสมุด 

เล่ม 2 (SDE-CLREM-04-03-02) 
3) แนวทางการให้บริการยืมระหว่างห้องสมุด พ.ศ. 2565 (SDE-CLREM-04-03-03) 

     3.3.2 กรณหี้องสมุดของสถาบันเป็นสมาชิกเครือข่าย PULINET และ PULINET Plus 
1) คู่มือการบริการร่วมกัน ข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (PULINET) (SDE-

CLREM-04-03-04) 
2) แนวปฏิบัติการยืมระหว่างห้องสมุดสมาชิกภาคีข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค 

PULINET Plus พ.ศ. 2563 (SDE-CLREM-04-03-05) 
3.4 รายละเอียดการขอยืมระหว่างห้องสมุดที่สำคัญและจำเป็นต้องตรวจสอบก่อนแจ้งผู้รับบริการ มีดังนี้  

1) เงื่อนไขการให้บริการ ได้แก่  
- รูปแบบทรัพยากรสารสนเทศ เช่น ให้ยืมหนังสือฉบับจริง ให้บริการหนังสือแบบสำเนาทั้งเล่ม 

หรือครั้งละ 3 บท/คำขอ/เล่ม เป็นต้น 
- ข้อจำกัดการให้ยืมหนังสือฉบับจริง เช่น ให้ยืมหนังสือฉบับจริงเฉพาะฉบับซ้ำเท่านั้น สถาบันที่

มีหลายห้องสมุดให้ยืมหนังสือฉบับจริงได้เฉพาะห้องสมุดกลางเท่านั้น เป็นต้น 
2) ประมาณการค่าใช้จ่าย ได้แก่ 

- ค่าบริการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายหรือค่าธรรมเนียมการให้บริการที่เกิดจากการยืมระหว่างห้องสมุด  
- ค่าจัดส่งหนังสือคืนแก่สถาบันผู้ให้ยืม 

3) ระยะเวลาดำเนินการ ภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวันที่รับคำขอใช้บริการจนถึงวันที่ผู้รับบริการ
ได้รับทรัพยากรสารสนเทศ  
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4.  แจ้งผลและรายละเอียดการขอยืม 
4.1 แจ้งผลการสืบค้นและรายละเอียดการขอยืมระหว่างห้องสมุดที่สำคัญแกผู่้รับบริการ เพ่ือให้ผู้รับบริการ 

พิจารณายืนยันคำขอ ดังนี้  
        1) เงื่อนไขการให้บริการ  
        2) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
        3) ระยะเวลาดำเนินการ  
        4) ยอดค่าบริการสารสนเทศคงเหลือ การตรวจสอบสิทธิ์และยอดค่าบริการสารสนเทศคงเหลือ  

ให้ดำเนินการดังนี้ 
- ตรวจสอบสิทธิ์การใช้งบค่าบริการสารสนเทศของผู้รับบริการ จากประกาศมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้บริการทรัพยากรห้องสมุด (SD-CLREM-00-00-03) หากผู้รับบริการไม่
มีสิทธิ์ใช้งบค่าบริการสารสนเทศ ให้แจ้งผู้รับบริการพิจารณารับผิดชอบชำระค่าบริการเอง  

- ตรวจสอบยอดค่าบริการสารสนเทศคงเหลือตามสิทธิ์ของผู้รับบริการ จากแบบบันทึกทะเบียน
งบประมาณค่าบริการสารสนเทศ งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด (FM-CLREM-04-03-04) จัดเก็บไว้ในแฟ้ม
ทะเบียนงบประมาณค่าบริการสารสนเทศ งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด ที่ตู้เก็บเอกสารบรรณารักษ์บริการ 
ยืมระหว่างห้องสมุด หากผู้รับบริการมียอดคงเหลือไม่เพียงพอ ให้แจ้งผู้รับบริการพิจารณารับผิดชอบชำระ
ค่าบริการเอง 

 
ตัวอย่างการกรอกค่าบริการสารสนเทศ 

 
4.2 รับการยืนยันการขอยืมระหว่างห้องสมุดจากผู้รับบริการ 

เพื่อป้องกันการไม่มีผู้รับผิดชอบในการชำระค่าบริการ ดังนั้น บรรณารักษ์ต้องได้รับการยืนยันคำขอ
ยืมจากผู้รับบริการก่อนส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุด หากผู้รับบริการยืนยันไม่ขอยืมระหว่างห้องสมุด ถือเป็นการ
ยกเลิกคำขอใช้บริการ 
 

5.  ส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุด  
5.1 พิจารณาเลือกสถาบันผู้ให้ยืม หากมีหลายสถาบันที่มีทรัพยากรสารสนเทศให้บริการ ให้พิจารณาจาก

ความรวดเร็วในการจัดส่ง สถาบันที่ให้ยืมหนังสือฉบับจริงก่อนสถาบันที่ให้บริการแบบสำเนา  (ตามข้อมูลจาก
ตรวจสอบเงื่อนไขการยืมระหว่างห้องสมุด ในข้อ 3.3) 
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5.2 ส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุดไปยังสถาบันผู้ให้ยืม ให้ดำเนินการดังนี้ 
5.2.1 กรอกรายละเอียดในแบบบันทึกทะเบียนขอยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan: Borrowing)  

(FM-CLREM-04-03-03) จัดเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนขอยืมระหว่างห้องสมุด ( Interlibrary Loan: Borrowing)  
ที่ตู้เก็บเอกสารบรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุด) รายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มฯ ได้แก่ 

1) ลำดับที ่ 
2) วันที่รับคำขอ 
3) เลขที่คำขอ หมายถึง เลขที่คำขอยืมระหว่างห้องสมุด โดยกำหนดจากลำดับที ่การขอ  

 ตามด้วยเครื่องหมาย / ตามด้วยปีงบประมาณแบบย่อ ซึ่งต้องไม่ซ้ำ   
 ตัวอย่าง 001/65 

4) ประเภททรัพยากร ได้แก่ ประเภท และภาษา 
5) ชื่อ-สกุลผู้ขอใช้บริการ 
6) วันที่ส่งคำขอ หมายถึง วันที่ส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุด  
7) ชื่อสถาบันผู้ให้ยืม 
8) เครือข่าย หมายถึง เครือข่ายที่สถาบันผู้ให้ยืมเป็นสมาชิก 

 
ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดคำขอใช้บริการ  

 
5.2.2 ส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุดทาง E-mail: library@sut.ac.th โดยระบุรายละเอียดที่สำคัญ ได้แก ่

1) ชื่อบรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุดของสถาบันผู้ให้ยืม หรือระบุ  “บรรณารักษ์
บริการยืมระหว่างห้องสมุด”  

2) รูปแบบทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการ และรูปแบบการจัดส่ง 
3) เลขท่ีคำขอ และรายละเอียดทรัพยากรสารสนเทศ  
4) ชื่อบรรณารักษ์ผู้ประสานงาน 
5) ที่อยู่ในการจัดส่งทรัพยากรสารสนเทศ 
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ตัวอย่างการส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุดไปยังสถาบันผู้ให้ยืมทาง E-mail 

 
5.2.3 กรอกผลการดำเนินการในใบบันทึกผลการดำเนินการ ILL เพ่ือใช้ตรวจสอบผลการดำเนินการ 

ว่าอยู่ระหว่างข้ันตอนใด รายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มฯ ได้แก่  
1) เลขท่ีคำขอ                          3) E-mail สถาบันผู้ใหย้ืม  
2) ชื่อสถาบันผู้ให้ยืม                  4) วันที่ส่งคำขอ  
 

จากนั้นเก็บใบคำขอใช้บริการไว้ในแฟ้มรายการขอยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan: Borrowing)  
โดยจัดเก็บแยกตามปีงบประมาณ ซึ่งในแต่ละแฟ้มให้แยกตามลำดับผลการดำเนินการ และเรียงใบคำขอใช้
บริการตามเลขที่คำขอ โดยให้คำขอใช้บริการล่าสุดอยู่บนสุด 

 
ตัวอย่างการกรอกผลการดำเนินการในใบบันทึกผลการดำเนินการ ILL 

09/04/2564 

001/64 
เกษตร (บางเขน) 

K’สมใจ ขุนเจริญ 
libsjk@ku.ac.th 

09/04/2564 

✓ 

✓ 
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ภาพการเก็บเอกสารคำขอยืมระหว่างห้องสมุด 

 
        กรณีสถาบันผู้ให้ยืมไม่สามารถให้ยืมระหว่างห้องสมุดได้ภายใน 2 สัปดาห์  เนื่องจากหนังสือถูกยืมหรือหา
ตัวเล่มไม่พบ ให้แจ้งผู้รับบริการได้รับทราบ และส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุดไปยังสถาบันอ่ืน (ถ้ามี) หากไม่มีถือ
เป็นการยกเลิกคำขอใช้บริการ 
        กรณีสถาบันผู้ให้ยืมไม่แจ้งผลการดำเนินการภายใน 3 วัน ให้ติดตามอีกครั้ง หากเกิน 2 สัปดาห์ ให้แจ้ง
ผู้รับบริการได้รับทราบและยืนยันการรอ หรือส่งคำขอยืมระหว่างห้องสมุดไปยังสถาบันอื่น (ถ้ามี) หากผู้รับบริการ 
ยืนยันไม่ขอยืมระหว่างห้องสมุด ถือเป็นการยกเลิกคำขอใช้บริการ 
 

6.  รับและตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับ เมื่อไดร้ับทรัพยากรสารสนเทศ ใบนำส่ง ใบแจ้งค่าบริการ
จากสถาบันผู้ให้ยืมแล้ว ให้ดำเนินการดังนี้ 

6.1 ตรวจสอบทรัพยากรสารสนเทศ ใบนำส่ง ใบแจ้งค่าบริการ 
1) ทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับ ต้องถูกต้องตรงตามคำขอใช้บริการ มีความสมบูรณ์ คือ มีจำนวน

หน้าครบถ้วน มีเนื้อหาครบถ้วน คมชัด และไม่ชำรุด 
2) ใบนำส่ง ใบแจ้งค่าบริการ ต้องถูกต้องตรงตามคำขอใช้บริการ กรณีได้รับใบแจ้งค่าบริการทาง  

E-mail ให้สั ่งพิมพ์ จากนั้นให้แนบเก็บไว้กับใบคำขอใช้บริการ หากทรัพยากรสารสนเทศ ใบนำส่ง ใบแจ้ง
ค่าบริการที่ได้รับ ไม่ถูกต้องตรงตามคำขอใช้บริการหรือไม่สมบูรณ์ ให้แจ้งไปยังสถาบันผู้ให้ยืมเพื่อตรวจสอบ     

เก็บใบคำขอใช้บริการที่ส่งคำขอไปยังสถาบันผู้ให้ยมืเรยีบร้อย
แล้ว อยู่ระหว่างรอรับทรัพยากรสารสนเทศ 

เก็บใบคำขอใช้บริการที่อยู่ระหว่างการสืบค้น 

เก็บใบคำขอใช้บริการที่ไดร้ับและส่งมอบทรัพยากร
สารสนเทศแก่ผูร้ับบริการเรียบร้อยแล้ว อยู่ระหว่างการ
ชำระค่าบริการ 
 

เก็บใบคำขอใช้บริการที่ส่งคืนหนังสือ และชำระค่าบริการ
เรียบร้อยแล้ว อยู่ระหว่างรอใบเสร็จรับเงินจากสถาบัน 
ผู้ให้ยืม 
 

เก็บใบคำขอใช้บริการที่ไดร้ับใบเสร็จรับเงินจากสถาบัน 
ผู้ให้ยืมเรียบร้อยแล้ว 
 

เก็บใบคำขอใช้บริการที่ยกเลิกการขอยืม 
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ตัวอย่างใบแจ้งค่าบริการยืมระหว่างห้องสมุดจากสถาบันผู้ให้ยืม 

 
6.2 ลงทะเบียนรับทรัพยากรสารสนเทศ 

6.2.1 กรอกรายละเอียดในแบบบันทึกทะเบียนขอยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan: 
Borrowing) (FM-CLREM-04-03-03) รายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มฯ ได้แก่ 

1) วันที่ได้รับเอกสาร  
2) วันกำหนดส่งคืนหนังสือ  

- กรณีสถาบันผู้ให้ยืมระบุวันกำหนดส่งคืนหนังสือ ให้แจ้งผู้รับบริการให้ส่งคืนหนังสือ
ล่วงหน้า 3 วัน ก่อนถึงวันกำหนดส่ง  

- กรณีสถาบันผู้ให้ยืมไม่ระบุวันกำหนดส่งคืนหนังสือ ให้กำหนดให้ยืมนาน 3 สัปดาห์ 

 
ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดในแบบบันทึกทะเบียนขอยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan: Borrowing) 

หลังจากได้รับทรัพยากรสารสนเทศจากสถาบันผู้ให้ยืม 
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6.2.2 กรอกผลการดำเนินการในใบบันทึกผลการดำเนินการ ILL รายละเอียด ได้แก่ 
1) ยอดค่าใช้จ่าย  

                        - ค่าบริการ ตามใบแจ้งราคาที่ได้รับจากสถาบันผู้ให้ยืม 
                        - ค่าจัดส่งหนังสือคืนแก่สถาบันผู้ให้ยืม  
โดยตรวจสอบอัตราค่าบริการในการส่งพัสดุได้จากเว็บไซต์ไปรษณีย์ไทย หรือไปรษณีย์มหาวิทยาลั ย

เทคโนโลยีสุรนารี โทร. 0-4422-4074, 0-4421-6379 
                        - กรณีไม่มีค่าบริการ ให้ระบุ “– ไม่มีค่าบริการ –” 

                2) วันกำหนดส่งคืนหนังสือ 

 
ตัวอย่างกรอกผลการดำเนินการ ILL หลังจากได้รับทรัพยากรสารสนเทศจากสถาบันผู้ให้ยืม 

 
6.2.3 ตัดงบค่าบริการสารสนเทศ กรณีผู้รับบริการมีสิทธิ์ใช้งบค่าบริการสารสนเทศ ให้ตัดงบตาม

ค่าบริการที่ระบุไว้ในใบบันทึกผลการดำเนินการ ILL โดยกรอกลงในแบบบันทึกทะเบียนงบประมาณค่าบริการ
สารสนเทศ งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด (FM-CLREM-04-03-04) รายละเอียดการกรอกแบบฟอร์มฯ ได้แก่  

                1) ลำดับที่  
                2) วันที่ตัดงบค่าบริการสารสนเทศ  
                3) เลขที่คำขอ 
                4) ยอดค่าใช้จ่าย  
                5) เงินคงเหลือ  หมายถึง  ยอดเงินคงเหลือจากการตัดงบค่าบริการสารสนเทศ 

 
ตัวอย่างการกรอกข้อมูลค่าบริการสารสนเทศ 

09/04/2564 

001/64 
เกษตร (บางเขน) 

K’สมใจ ขุนเจริญ 
libsjk@ku.ac.th 

09/04/2564 

✓ 

✓ 

✓ 
50 
67 
11 

128 
✓ 

30/04/2564 

253021 

wilai@sut.ac.th 
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7.  แจ้งผลและส่งมอบ การแจ้งผลการยืมระหว่างห้องสมุดและส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศให้แก่ผู้รับบริการ 
แบ่งตามรูปแบบทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับ โดยให้บรรณารักษ์ดำเนินการดังนี้   

7.1 ทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบไฟล์ ให้แจ้งผลพร้อมส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศทาง E-mail และ
โทรศัพท์ยืนยันการส่ง ประกอบด้วย  

        1) รายละเอียดการยืมระหว่างห้องสมุด ได้แก่ ชื่อเรื่อง (ชื่อหนังสือ ชื่อบทความวารสาร ตามท่ีระบุไว้
ในคำขอใช้บริการ) ค่าบริการ ยอดค่าบริการสารสนเทศคงเหลือ  

        2) แนบไฟล์เอกสาร 
        3) แนบแบบรับความคิดเห็นบริการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan) ออนไลน์  

 
ตัวอย่างการแจ้งผลและส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบไฟล์แก่ผู้รับบริการ 

 
7.2 ทรัพยากรสารสนเทศรูปแบบสำเนา/หนังสือฉบับจริง ให้ดำเนินการดังนี้ 
     7.2.1 ให้แจ้งผลทาง E-mail เช่นเดียวกับข้อ 7.1   
 

 

        หากทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับเป็นรูปแบบสำเนาและไม่มีค่าบริการถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ  
ยืมระหว่างห้องสมุด 
 

 
7.2.2 เตรียมทรัพยากรสารสนเทศและบรรจุภัณฑ์  

                1) ห่อหุ้มทรัพยากรสารสนเทศด้วยซองพลาสติกหรือซองกันกระแทกเพ่ือป้องกันการชำรุด 
                2) เลือกบรรจุภัณฑ์ ควรเลือกขนาดซองหรือกล่องให้พอดีกับทรัพยากรสารสนเทศที่ห่อหุ้ม

เรียบร้อยแล้ว เพราะหากเขย่าแล้วมีที่ว่างเหลือมากเกินไปจะทำให้เกิดความเสี่ยงที่ทรัพยากรสารสนเทศนั้น  
จะกระแทกไปมา หากซองหรือกล่องมีขนาดเล็กเกินไปจะทำให้เกิดความเสี่ยงแตกขาดก่อนส่งถึงมือผู้รับบริการ 

                3) จัดทำใบปะหน้า โดยระบุชื ่อผู้รับบริการ สาขาวิชา สำนักวิชา วันกำหนดส่งคืนหนังสือ 
ประทับตรา “บริการยืมระหว่างห้องสมุด” จากนั้นติดลงบนบรรจุภัณฑ์  
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ตัวอย่างการห่อหุ้มทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 
ตัวอย่างการจัดทำใบปะหน้า 

7.2.3 บรรจุและส่งมอบทรัพยากรสารสนเทศแก่ผู้รับบริการ แบ่งตามประเภทของผู้รับบริการ ดังนี้  
                1) คณาจารย์ ให้นำทรัพยากรสารสนเทศที่ห่อหุ้มเรียบร้อยแล้ว ใส่ในบรรจุภัณฑ์ที่เตรียมไว้ 

ปิดผนึก และจัดส่ง ณ สำนักวิชาที่คณาจารย์สังกัด 

 
ตัวอย่างทรัพยากรสารสนเทศที่พร้อมส่งมอบแก่ผู้รับบริการ กรณีคณาจารย์ 
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รหัสเอกสาร : WI-CLREM-04-03-01 แก้ไขครั้งที่ : 05 
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2) นักศึกษา/บุคลากร ให้นำทรัพยากรสารสนเทศที่ห่อหุ้มเรียบร้อยแล้วใส่ในบรรจุภัณฑ์ 
ที่เตรียมไว้ ปิดผนึก จากนั้นแจ้งผู้รับบริการให้มารับและชำระค่าบริการ ณ เคาน์เตอร์ Information  
 

7.3 ออกใบเสร็จรับเงินค่าจัดส่งหนังสือคืนแก่สถาบันผู้ให้ยืม กรณีผู้รับบริการชำระค่าบริการเอง ให้
ดำเนินการ ดังนี้  

   7.3.1 ออกใบเสร็จ ระบุรายละเอียดที่สำคัญในใบเสร็จรับเงิน ประกอบด้วย 
                1) ชื่อ-สกุล ที่อยู่ผู้รับบริการ  
                2) จำนวนเงิน หมายถึง ค่าจัดส่งหนังสือคืนแก่สถาบันผู้ให้ยืม  
                3) รายละเอียดการชำระ ให้ระบุ “ค่าจัดส่งหนังสือคืนงานบริการยืมระหว่างห้องสมุด เลขที่

คำขอ ILL …./.... (ชื่อสถาบันผู้ให้ยืม)” 
7.3.2 สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่าจัดส่งหนังสือคืน  
        - ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ (ฉบับจริง) บรรจุใส่ซองจดหมาย จ่าหน้าซองระบุชื ่อผู้รับบริการ 

สาขาวิชา สำนักวิชา เลขที ่คำขอ ประทับตรา “บริการยืมระหว่างห้องสมุด” และปิดผนึก จากนั ้นแจ้ง
ผู้รับบริการให้มารับใบเสร็จรับเงิน ณ เคาน์เตอร์ Information หากผู้รับบริการไม่มารับภายใน 1 เดือน ให้แนบ
เก็บไว้กับใบคำขอใช้บริการ 

        - ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ (ฉบับสำเนา) แนบเก็บไว้กับใบคำขอใช้บริการ จำนวน 1 ชุด 
        - ใบเสร็จรับเงินฉบับสำเนา ให้เก็บรวมไว้กับเอกสารเงินรายได้ประจำวัน ณ เคาน์เตอร์ 

Information 
         

 
ตัวอย่างการจ่าหน้าซองสำหรับบรรจุใบเสร็จรับเงินค่าจัดส่งหนังสือคืน 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าจัดส่งหนังสือคืน 

 
8.  รับคืนหนังสือที่ยืมจากห้องสมุดอื่นจากผู้รับบริการ ให้ตรวจสอบหนังสือที่ผู้รับบริการส่งคืนว่าถูกต้อง 

ชำรุดหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้รับบริการ หากชำรุดให้แจ้งผู้รับบริการเพื่อชดใช้ค่าเสียหายดังกล่าว 
 

9.  ส่งคืนหนังสือและชำระค่าบริการ เมื่อได้รับเงินค่าบริการจากผู้รับบริการ และค่าบริการสารสนเทศจาก
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้บรรณารักษด์ำเนินการดังนี้   

9.1 ยืมเงินสำรองจ่าย (กรณีคณาจารย์ประจำหรือผู้ที่มีสิทธิ์ใช้งบค่าบริการสารสนเทศ ดูจาก ข้อ 4.1) 
ให้ประสานพนักงานธุรการ เพื่อยืมเงินสำรองจ่ายงบประมาณค่าบริการสารสนเทศ จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำหรับชำระค่าบริการ 
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9.2 ชำระค่าบริการด้วยการโอนเงินให้แก่สถาบันผู้ให้ยืม ให้ดำเนินการดังนี้ 
9.2.1 โอนเงิน  
9.2.2 เก็บหลักฐานการโอนเงิน  

                 - กรณีใช้งบค่าบริการสารสนเทศชำระค่าบริการ ให้สำเนา จำนวน 1 ฉบับ แล้วเก็บไว้กับ
ใบคำขอใช้บริการ จากนั้น นำส่งหลักฐานรายละเอียด ได้แก่ หลักฐานการโอนเงิน หลักฐานคำขอใช้บริการ 
หลักฐานส่งคำขอบริการ หลักฐานการแจ้งค่าบริการจากสถาบันผู้ให้ยืม และใบสำคัญรับเงิน (FM-CLREM-01-
02-11) ให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปภายใน 5 วันทำการ หลังได้รับเงินค่าบริการสารสนเทศ 

                 - กรณีผู้รับบริการชำระค่าบริการเอง ให้เก็บสำเนาหลักฐานการโอนเงิน จำนวน 1 ฉบับ ไว้กับ 
ใบคำขอใช้บริการ 

9.2.3 แจ้งผลการโอนเงินให้กับสถาบันที่ให้บริการทาง E-mail 

 
ตัวอย่างการโอนเงินให้กับสถาบันที่ให้บริการทาง E-mail 
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ตัวอย่างหลักฐานการโอนเงิน 
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ตัวอย่างการกรอกใบสำคัญรับเงิน (FM-CLREM-01-02-11) 

 
9.3 เตรียมหนังสือและเอกสาร 

9.3.1 จัดทำบันทึกส่งคืนหนังสือ โดยระบุรายละเอียดที่สำคัญ ได้แก่  
                1) ชื่อบรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุดของสถาบันผู้ให้ยืม หรือระบุ “บรรณารักษ์บริการ 

ยืมระหว่างห้องสมุด”  
                2) ชื่อสถาบันผู้ให้ยืม  
                3) เลขท่ีคำขอ  
                4) ชื่อเรื่อง  

9.3.2 เตรียมหนังสือและบรรจุภัณฑ์  
                1) ห่อหุ้มทรัพยากรสารสนเทศด้วยซองพลาสติกหรือซองกันกระแทก 
                2) เลือกบรรจุภัณฑ์  
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                3) จัดทำใบปะหน้า โดยระบุรายละเอียดของสถาบันผู้ให้ยืม ได้แก่ ชื่อบรรณารักษ์บริการ  
ยืมระหว่างห้องสมุด หรือระบุ “บรรณารักษ์บริการยืมระหว่างห้องสมุด” 2) ชื่อสถาบัน 3) ที่อยู่ ประทับตรา 
“บริการยืมระหว่างห้องสมุด” จากนั้นติดลงบนบรรจุภัณฑ์ และเขียนระบุด้านหน้าคำว่า “EMS” ซึ่งเป็นการ
ระบุรูปแบบการจัดส่งตามข้อตกลงความร่วมมือการบริการยืมระหว่างห้องสมุด 

 
ตัวอย่างภาพใบปะหน้า 

 
9.3.3 บรรจุหนังสือและเอกสาร  

                ให้นำหนังสือที่ห่อหุ้มเรียบร้อยแล้วบรรจุลงในบรรจุภัณฑ์ โดยไม่ต้องปิดผนึก (เนื่องจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป จะเป็นผู้ดำเนินการออกเลข และปิดผนึกซอง)  จากนั้นแนบบันทึกส่งคืนหนังสือและชำระ
ค่าบริการยืมระหว่างห้องสมุด  

 
9.4 เสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม 

        9.4.1 นำหนังสือและเอกสารที่เตรียมเรียบร้อยแล้วเสนอหัวหน้าฝ่ายบริการสารสนเทศลงนาม 
        9.4.2 กรอกผลการดำเนินการในใบบันทึกผลการดำเนินการ ILL  

 
ตัวอย่างการกรอกผลการดำเนินการ 

หลังจากส่งคืนหนังสือพร้อมค่าบริการแก่สถาบันผู้ให้ยืมเรียบร้อยแล้ว 
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10.  รับและตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน บรรณารักษร์ับและตรวจสอบใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากสถาบันผู้ให้ยืม 
เมื ่อได้ร ับใบเสร็จรับเงินค่าบริการยืมระหว่างห้องสมุดจากสถาบันผู ้ให้ยืมแล้ว ให้ตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงิน โดยต้องระบุจำนวนเงิน ชื่อ-สกุล ที่อยู่ผู้รับบริการถูกต้องตรงตามใบคำขอใช้บริการ  
        หากใบเสร็จรับเงินที่ได้รับไม่ถูกต้องตรงตามคำขอใช้บริการ ให้ประสานไปยังสถาบันผู้ให้ยืมเพื่อออก

ใบเสร็จรับเงินใหม่ หรือกรณีไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินใหม่ได้ ให้แจ้งผู้รับบริการได้รับทราบ 
        หากผู้รับบริการประสงค์ขอหลักฐานการชำระค่าบริการ ให้สำเนา จำนวน 1 ชุด แนบเก็บไว้กับใบคำ

ขอใช้บริการ ส่วนฉบับจริงส่งมอบให้ผู้รับบริการ 

 
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าบริการยืมระหว่างห้องสมุดจากสถาบันผู้ให้ยืม 

 
11.  ส่งมอบใบเสร็จรับเงิน บรรณารักษ์ส่งมอบใบเสร็จรับเงินแก่ผู้รับบริการ ดังนี้ 

11.1 ส่งมอบใบเสร็จรับเงินแก่ผู้รับบริการ  
        1) กรณีใช้งบค่าบริการสารสนเทศชำระค่าบริการ ให้แนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริงเก็บไว้กับใบคำขอ

ใช้บริการ 
        2) กรณผีู้รับบริการชำระค่าบริการเอง ให้ดำเนินการดังนี้ 

                 2.1) สำเนาใบเสร็จรับเงิน จำนวน 1 ชุด แนบเก็บไว้กับใบคำขอใช้บริการ 
                 2.2) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงบรรจุใส่ซองจดหมาย จ่าหน้าซองระบุชื่อผู้รับบริการ และเลขที่คำขอ  

ประทับตรา “บริการยืมระหว่างห้องสมุด” ปิดผนึก และเก็บไว้ ณ เคาน์เตอร์ Information 
                 2.3) แจ้งผู้รับบริการให้มารับใบเสร็จรับเงิน หากผู้รับบริการไม่มารับภายใน 1 เดือน ให้แนบ

เก็บไว้กับใบคำขอใช้บริการ 
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ตัวอย่างการเตรียมใบเสร็จรับเงินเพ่ือรอผู้รับบริการมารับ 

 
11.2 กรอกผลการดำเนินการในใบบันทึกผลการดำเนินการ ILL  

 
ตัวอย่างการกรอกผลการดำเนินการเมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการยืมระหว่างห้องสมุด 

 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. แบบขอใช้บริการยืมระหว่าง
ห้องสมุด Interlibrary Loan 
Form 

บรรณารักษ์ แฟ้มคำขอใช้บริการ
ยืมระหว่างห้องสมุด 

5 ปี เรียงตามเลขที่
คำขอใช้บริการ 

2 แบบแจ้งผลการขอสำเนา
เอกสาร/การยืมสิ่งพิมพ์
ระหว่างห้องสมุด 

บรรณารักษ์ แฟ้มคำขอใช้บริการ
ยืมระหว่างห้องสมุด 

5 ปี แนบกับแบบขอ
ใช้บริการยืม
ระหว่างห้องสมุด  
Interlibrary 
Loan Form 
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