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ขั้นตอนการใชบ้ริการ BOOK DELIVERY 

ในส่วนของผูใ้หบ้ริการ 
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ขัน้ตอนการใช้บริการ Book Delivery ในส่วนของผู้ให้บริการ  

1. ผู้แจ้งขอยืม กรอกแบบฟอร์มแจ้งข้อยืม  

2. ห้องสมดุต้นสงักดัตรวจสอบสิทธ์ิของผู้แจ้งขอยืม 

3. ถ้าผู้แจ้งขอยืมมีสิทธ์ิยืมหนงัสือจะส่งขัน้ตอนต่อไปไปยงัห้องสมดุเจ้าของหนงัสือ แต่ถ้า

ผู้แจ้งขอยืมไม่มีสิทธ์ิยืมหนงัสือ จะส่งอีเมลปฏิเสธแจ้งผู้แจ้งขอยืม และสิน้สดุ

กระบวนการ 

4. ห้องสมดุเจ้าของหนงัสือตรวจสอบว่ามีหนงัสือท่ีสามารถให้บริการหรือไม่ ถ้ามีหนงัสือ 

ยืมใน Sierra และส่งขัน้ตอนต่อไปไปยงัหอสมดุกลาง ถ้าไม่มีหนงัสือ ส่งอีเมลปฏิเสธ

แจ้งผู้ขอยืม และสิน้สดุกระบวนการ 

5. หอสมดุกลางตรวจสอบว่ามีหนงัสือท่ีจะรับส่งระหว่างห้องสมดุหรือไม่ พริน้ท์รายการ

หนงัสือท่ีจะรับส่งในวนันัน้ 

6. ห้องสมดุต้นสงักดัคลิกรับหนงัสือ โปรแกรมจะส่งอีเมล์แจ้งอนมุตัิการยืมไปหาผู้แจ้งยืม 

และรอให้ผู้แจ้งขอยืมมารับหนงัสือ 

7. ผู้แจ้งขอยืมมารับหนงัสือ 

8. ผู้แจ้งขอยืมน าหนงัสือมาคืนท่ีห้องสมดุต้นสงักดั ห้องสมดุต้นสงักดัรับตวัเลม่และ

ค่าปรับ (กรณีคืนหนงัสือเกินก าหนด ถ้ามี) ส่งขัน้ตอนต่อไปยงัหอสมดุกลาง 

9. หอสมดุกลางตรวจสอบว่ามีหนงัสือท่ีจะรับส่งระหว่างห้องสมดุหรือไม่ พริน้รายการ

หนงัสือท่ีจะรับส่งในวนันัน้ (ท าในรอบเดียวกบัข้อท่ี 5) 

10. ห้องสมดุเจ้าของหนงัสือรับคืนหนงัสือและค่าปรับ (ถ้ามี) เข้าระบบ Sierra และออก

ใบเสร็จให้ผู้ใช้บริการ ถ้าไม่มีใบเสร็จ สิน้สดุกระบวนการ  

11. ถ้ามีใบเสร็จ หอสมดุกลางจะน าใบเสร็จไปให้ผู้ใช้บริการท่ีห้องสมดุต้นสงักดัในรอบการ

รับหนงัสือต่อไป และสิน้สดุกระบวนการ 
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รายละเอียดขัน้ตอนการใช้บริการ Book Delivery ระบบใหม่ในส่วนของผู้ ให้บริการ 

1. ผู้ปฏิบตัิงานของแต่ละห้องสมดุเข้าไปท่ีหน้าเว็บไซต์ท่ี url 

https://www.car.chula.ac.th/bookdelivery/ 

 

 
 

ล็อกอินด้วย Username และ Password ของส านกับริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ หน้าจอเป็นหน้า

แสดงสถานะของหนงัสือ 

https://www.car.chula.ac.th/bookdelivery/
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2. เม่ือมีผู้แจ้งขอยืมหนงัสือ ห้องสมดุต้นสงักดัต้องตรวจสอบสิทธ์ิผู้ ยืม คลิกท่ีเมนตู้นสงักดั

ตรวจสอบสิทธ์ิการยืม 

 

 
 

3. หน้าจอจะแสดงออกมาแบบนี ้
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4. คลิกท่ี link ตรวจสอบสิทธ์ิการยืม 

 

 
 

5. หน้าจอจะแสดงหน้าสมาชิกของผู้ ท่ีแจ้งขอยืม 

 

 
 

หน้านีส้ามารถตรวจสอบ 

1. วนัหมดอายสุมาชิก  

2. จ านวนหนงัสือท่ียืมในปัจจบุนั 

3. ค่าปรับค้างจ่าย 
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เม่ือตราวจสอบสิทธ์ิการยืมของผู้แจ้งขอยืมแล้ว ห้องสมดุต้นสงักดัต้องมาคลกิเลือกท่ีคอลมัน์สิทธ์ิ

การยืม 

 

 
 

ถ้าคลิกเคร่ืองหมายถกูหมายความว่าผู้แจ้งขอยืมมีสิทธ์ิยืมหนงัสือ จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง 

ดงัภาพ  

 
ถ้าคลิกท่ียืนยนัข้อมลูถกูต้องจะไปสู่ขัน้ตอนต่อไป คือห้องสมดุเจ้าของหนงัสืออนมุตัิการยืม  

แต่ถ้าคลิกยกเลิก จะกลบัไปหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมตรวจสอบสิทธ์ิการยืม 

ท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมตรวจสอบสิทธ์ิการยืม ถ้าคลิกเคร่ืองหมายกากบาท หมายความว่าผู้

แจ้งขอยืมไม่มีสิทธ์ิยืมหนงัสือ ห้องสมดุต้นสงักดัต้องใส่เหตผุลการปฏิเสธซึง่มี dropdown ให้เลือก 

แต่ถ้าเหตผุลในการปฏิเสธไม่มีอยู่ในรายการ ให้เลือกเหตผุลอ่ืนๆ และคีย์เหตผุลการปฏิเสธนัน้ 
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6. ถ้าตรวจสอบสิทธ์ิแล้วพบว่าสิทธ์ิของผู้ ยืมเต็ม จงึเลือกเหตผุลในการปฏิเสธว่าสิทธ์ิการ

ยืมของท่านเต็มแล้ว และกดปุ่ ม submit แล้ว จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 
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ถ้าคลิกยกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมตรวจสอบสิทธ์ิการยืม แต่ถ้าคลิก

ท่ียืนยนัข้อมลูถกูต้อง โปรแกรมจะส่งอีเมลปฏิเสธการยืมไปหาผู้แจ้งยืม ท่ีหน้าสถานะ

หนงัสือจะเป็นดงันี ้

 
 

และผู้แจ้งขอยืมจะได้รับอีเมลปฏิเสธ ดงันี ้
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เม่ือคลิกดรูายละเอียดหนงัสือ 

 

 
 

ถือว่าสิน้สดุกระบวนการ 

ถ้าเหตผุลในการปฏิเสธไม่มีอยู่ในรายการ ให้คลิกเลือกเหตผุลอ่ืนๆ จะมีแบบฟอร์มให้กรอกเหตผุล

ท่ีปฏิเสธ 
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7. ถ้าห้องสมดุต้นสงักดัตรวจสอบสิทธ์ิการยืมและผู้แจ้งขอยืมมีสิทธ์ิยืมแล้ว ขัน้ตอนต่อไป

คือห้องสมดุเจ้าของหนงัสือตรวจสอบว่ามีหนงัสือท่ีสามารถให้บริการหรือไม่ และคลิกท่ี

เมนเูจ้าของหนงัสืออนมุตัิการยืม 

 

 
 

8. หน้าจอจะแสดงออกมาแบบนี ้

 

 
 

ถ้ามีหนงัสือท่ีต้องหาหลายเล่ม ท่ีด้านท้ายตารางจะมี link พริน้รายช่ือหนงัสือเพ่ือหาตวัเล่ม เม่ือ

คลิกท่ี link จะแสดงรายการดงัตวัอย่าง  
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ห้องสมดุเจ้าของหนงัสือหาหนงัสือท่ีมีผู้แจ้งขอยืม แล้วถ้าพบหนงัสือและหนงัสืออยู่ในสภาพพร้อม

ให้บริการ ท าการยืมใน Sierra คลิกท่ีเคร่ืองหมายถกูของหนงัสือเล่มนัน้ จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลู

ถกูต้อง ดงัภาพ 

 

 
 

ถ้าคลิกท่ียกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าเจ้าของหนงัสืออนมุตัิการยืม แต่ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้องจะส่ง

ขัน้ตอนต่อไปยงัหอสมดุกลางรับหนงัสือ ห้องสมดุเจ้าของหนงัสือคลิกท่ี link พริน้ช่ือหนงัสือท่ี

อนมุตัิการยืมแล้วเพ่ือสอดในตวัเล่ม ในภาพตวัอย่างคือแผ่นรายละเอียดการยืมท่ีพริน้ออกมา 
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ห้องสมดุเจ้าของหนงัสือป๊ัมวนัก าหนดคืนของหนงัสือแล้วน าใบนีส้อดไว้ในหนงัสือเล่มนัน้ และจะ

ไปสู่ขัน้ตอนต่อไป คือหอสมดุกลางมารับหนงัสือไปส่งท่ีห้องสมดุต้นสงักดั 

9. ในแต่ละวนัเวลาประมาณ 9.00 น.และเวลา 13.00 น.หอสมดุกลางจะตรวจสอบ 

 รายการส่งหนงัสือยืม  

 รายการส่งหนงัสือคืน  

 รายการส่งใบเสร็จ  

โดยคลิกท่ีเมน ูหอกลางรับ-ส่งหนงัสือ 

 

 
 

ตวัอย่างรายการหนงัสือยืมท่ีรับส่งระหว่างคณะ 
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ตวัอย่างรายการหนงัสือคืนท่ีรับส่งระหว่างคณะ 

 
 

10. ห้องสมดุต้นสงักดัตรวจสอบว่ามีหนงัสือท่ีรอรับหรือไม่ โดยคลิกท่ีเมนูต้นสงักดัรับ

หนงัสือ 

 

 
11. หน้าจอจะแสดงดงันี ้
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12. เม่ือหอสมดุกลางน าหนงัสือมาส่งแล้ว ห้องสมดุต้นสงักดัคลิกท่ีภาพ จะได้หน้าจอ

ยืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 

 

 
 

ถ้าคลิกท่ียกเลิกจะไปท่ีหน้าต้นสงักดัรับหนงัสือ แต่ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้อง โปรแกรมจะส่ง

อีเมลอนมุตัิการยืมไปหาผู้แจ้งยืม 

13. เม่ือห้องสมดุต้นสงักดัคลกิว่าได้รับหนงัสือแล้ว ท่ีตารางจะแสดงวนัครบก าหนดท่ีผู้แจ้ง 

ขอยืมมารับหนงัสือซึง่ระบบจะบวกไป 5 วนั 

 

 
 

และผู้แจ้งขอยืมจะได้รับอีเมลตอบกลบัว่าได้รับอนมุตัิยืมหนงัสือแล้ว ให้มารับหนงัสือท่ีห้องสมดุ

ต้นสงักดั  
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14. เม่ือผู้แจ้งขอยืมมารับหนงัสือ ห้องสมดุต้นสงักดัคลกิท่ีเคร่ืองหมายถกู  
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จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 

 

 
 

ถ้าคลิกท่ียกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมรับหนงัสือยืม แต่ถ้าคลิกท่ียืนยนัข้อมลู

ถกูต้อง จะได้หน้าจอท่ีแสดงว่าผู้ใช้มารับหนงัสือแล้ว (ดงัภาพด้านล่าง)และรอจนกว่าผู้แจ้งยืมน า

หนงัสือมาคืน ให้ห้องสมดุต้นสงักดัเก็บแผ่นรายละเอียดการยืมท่ีสอดอยู่ในหนงัสือไว้จนกว่าผู้แจ้ง

ยืมน าหนงัสือมาคืน 

 

 
 

แต่ถ้าเม่ือถึงวนัครบก าหนด 5 วนั ผู้แจ้งยืมไม่มารับหนงัสือ คลิกท่ีเคร่ืองหมายกากบาท จะไปหน้า

ยืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 
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ถ้าคลิกยกเลิก จะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมรับหนงัสือยืม แต่ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้อง 

หน้าจอจะแสดงดงันี ้

 

 
 

15. เม่ือผู้แจ้งยืมน าหนงัสือมาคืนท่ีห้องสมดุต้นสงักดั คลิกท่ีภาพ   คอลมัน์ได้รับ

หนงัสือคืน  
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จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 

 

 
 

ถ้าคลิกยกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมรับหนงัสือยืม ถ้าคลิกท่ียืนยนัข้อมลูถกูต้อง 

หน้าจอจะแสดงดงันี ้
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วิธีตรวจว่าหนงัสือมีค่าปรับหรือไม่ ดท่ีูวนัก าหนดคืนท่ีแผ่นรายละเอียดการยืม ถ้ามีค่าปรับคลิกท่ี

เคร่ืองหมายถกู หน้าจอจะให้ใส่จ านวนค่าปรับดงัภาพ 

 

 
 

เม่ือใส่ค่าปรับแล้วกด submit จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 

 
 

ถ้าคลิกยกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมรับหนงัสือยืม ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้องจะ

ได้ตารางดงัรูป 
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ถ้าไม่มีค่าปรับ คลิกท่ีเคร่ืองหมายกากบาท จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ  

 

 
 

ถ้าคลิกยกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุต้นสงักดัผู้ ยืมรับหนงัสือยืม ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้อง 

หน้าจอจะแสดงดงันี ้

 

 



P a g e  | 20 

 
16. เม่ือหอสมดุกลางน าหนงัสือท่ีได้รับคืนมาส่งท่ีห้องสมดุเจ้าของหนงัสือ ห้องสมดุเจ้าของ

หนงัสือคลิกท่ีเมนเูจ้าของหนงัสือรับหนงัสือคืน  

 
 

17. ห้องสมดุเจ้าของหนงัสือคลิกท่ีภาพ  ท่ีคอลมัน์รับหนงัสือ  

 
จะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 
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ถ้าคลิกท่ียกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าห้องสมดุเจ้าของหนงัสือรับหนงัสือคืน ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้อง

ถ้าไม่มีค่าปรับ ถือว่าสิน้สดุกระบวนการ ดงัภาพ 

 

 
 

18. กรณีท่ีหนงัสือมีค่าปรับ เม่ือห้องสมดุเจ้าของหนงัสือคลิกรับหนงัสือแล้ว หอสมดุกลาง

ต้องน าใบเสร็จไปให้ท่ีห้องสมดุต้นสงักดั และห้องสมดุต้นสงักดัคลิกท่ีภาพ เม่ือ

ได้รับใบเสร็จแล้ว ถือว่าสิน้สดุกระบวนการ ดงัภาพ 
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กรณีท่ีห้องสมดุปิดบริการ สามารถใส่ข้อมลูวนังดบริการได้ท่ีเมน ูวนังดบริการ Book Delivery 

 
 

 
 

ตวัอย่างเช่น ส านกังานวิทยทรัพยากรปิดบริการคร่ึงวนัวนัท่ี 3 ตลุาคม 2561 คลิกท่ี คร่ึงวนั แล้ว

เลือกวนัท่ีปิดบริการ ดงัภาพ 
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เม่ือกดปุ่ ม SEND แล้วจะไปท่ีหน้ายืนยนัข้อมลูถกูต้อง ดงัภาพ 

 

 
 

ถ้าคลิกยกเลิกจะกลบัไปท่ีหน้าวนังดบริการ Book Delivery แต่ถ้าคลิกยืนยนัข้อมลูถกูต้องจะ

แสดงอยู่ในตารางวนัท่ีห้องสมดุงดบริการ ดงัภาพ 

 

 
 

ถ้าต้องการลบวนัท่ีงดบริการออก คลิกท่ี ลบทิง้ แต่จะลบได้เฉพาะช่องท่ีห้องสมดุท่ีตนเองสงักดัอยู่ 

 

 
 

ถ้าต้องการเพิม่วนังดบริการเป็น 1 วนั ในวนัท่ี 4 ตลุาคม คลิกท่ี 1 วนั แล้วเลือกวนัท่ีงดบริการ จะ

ได้ดงัภาพ 
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หรือถ้าต้องการเพิม่วนังดบริการมากกว่า 1 วนั เช่นส านกังานวิทยทรัพยากร ปิดบริการวนัท่ี 13-15 

ตลุาคม คลิกท่ี มากกว่า 1 วนั แล้วเลือกวนัท่ีงดบริการ ตัง้แต่วนัท่ี ถึงวนัท่ี ดงัภาพ 

 

 


