
งานบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ – หนังสือ / CD  
 หลกัเกณฑ์และวิธีปฏบิตัิ
กรณีนักศึกษา 

- ท าบัตรนักศึกษาแล้ว 
- เจ้าหน้าที่ได้บันทึกข้อมูลสมาชิกใหม่แล้ว 
- นักศึกษาต่ออายุบัตรแต่ละภาคเรียนแล้ว 

 ขั้นตอนการให้บริการ

   ไม่สมบูรณ์ 

                                    

     สมบูรณ์ 

 

นกัศึกษาน าทรัพยากรสารสนเทศ – 
หนงัสือ / CD มายมืท่ีเคาน์เตอร์ 

(ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

เจา้หนา้ยงิบาร์โคด้ ทรัพยากรท่ียมื 
(ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

นกัศึกษาช าระค่าปรับ 
เจา้หนา้ท่ีพิมพส์ลิปใบเสร็จ 

(ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ความสมบูรณ์ของทรัพยากรท่ียมื 

(ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

แจง้ให้ 
ผูย้มืทราบ 

กรณีท่ีเกินก าหนดส่ง 
เจา้หนา้แจง้นกัศึกษาใหท้ราบ 

(ใชเ้วลา 5 วนิาที) 

เร่ิมต้น 

ส้ินสุด 



  

 
 เอกสารหลักฐานทีต่้องใช้ 

-  บัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 สิทธิในการยืมทรัพยากร 

- นักศึกษาปริญญาตรี 
1. หนังสือ / งานวิจัย 7  เล่ม 7 วัน  
2. CD /DVD ภาพยนตร์ 3  แผ่น 3 วัน 
3. วารสารล่วงเวลา 3  เล่ม 7 วัน 

- นักศึกษาปริญญาโท 
1. หนังสือ / งานวิจัย 10  เล่ม 14 วัน  
2. CD /DVD ภาพยนตร์ 3  แผ่น 3 วัน 
3. วารสารล่วงเวลา 3  เล่ม 7 วัน 

- อาจารย์ 
1. หนังสือ / งานวิจัย 10  เล่ม 90 วัน  
2. CD /DVD ภาพยนตร์ 3  แผ่น 7 วัน 
3. วารสารล่วงเวลา 3  เล่ม 7 วัน 

- อาจารย์พิเศษและอาจารย์จ้างเหมารายชั่วโมง 
1. หนังสือ / งานวิจัย 10  เล่ม 30 วัน  
2. CD /DVD ภาพยนตร์ 3  แผ่น 7 วัน 
3. วารสารล่วงเวลา 3  เล่ม 7 วัน 

- เจ้าหน้าที 
1. หนังสือ / งานวิจัย 10  เล่ม 30 วัน  
2. CD /DVD ภาพยนตร์ 3  แผ่น 7 วัน 
3. วารสารล่วงเวลา 3  เล่ม 7 วัน 
- สมาชิกบุคคลภายนอก 
1. หนังสือ / งานวิจัย 3 เล่ม 7 วัน  
2. CD /DVD ภาพยนตร์ -  แผ่น -วัน 
3. วารสารล่วงเวลา 1  เล่ม 7 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานบริการคนืทรัพยากรสารสนเทศ – หนังสือ / CD  
 หลกัเกณฑ์และวิธีปฏบิตัิ

- น าหนังสือท่ียืมมาคืนที่เคาน์เตอร์บริการ 

 ขั้นตอนการให้บริการ

 

 

                                                      
                       

                                  

เจา้หนา้ท่ีแสกนบาร์โคด้ทรัพยากร 
(ใชเ้วลา 15 วนิาที) 

ช าระค่าปรับ 
(ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

  
                    เจา้หนา้ท่ีพิมพส์ลิปใบเสร็จ

 (ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบจ านวนทรัพยากรท่ีคืน 
(ใชเ้วลา 15 วนิาที) 

นกัศึกษาคืนทรัพยากรท่ียมืท่ีเคาน์เตอร์ 
(ใชเ้วลา 10 วนิาที) 

เร่ิมต้น 

ส้ินสุด 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค่าปรับเกินก าหนดส่ง 
(ใชเ้วลา 15 วนิาที) 

ครบตามจ านวนท่ีน ามาส่ง 

ไม่ครบตามจ านวน 

                            มีค่าปรับ 

                                                     
มีค่าปรับ

ไม่มีค่าปรับ 



 

 เอกสารหลักฐานทีต่้องใช้
- ไม่มี 

 อัตราค่าธรรมเนียม
 -  ค่าปรับเกินก าหนดทรัพยากรสารสนเทศ –หนังสือ / CD หนังสือ/ CD วันละ 5 บาท/วัน 




