
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการหรือผู้มาติดต่อห้องบรรณสารบริการ 
 

งานห้องบรรณสารบริการ ส านักงานคณบดี คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ให้บริการแก่อาจารย์ นิสิต และบุคลากร ภายในคณะเภสัชศาสตร์ มี
มาตรฐานการให้บริการดังนี้ 
 

กระบวนงานบริการ ข้อตกลง มาตรฐานการให้บริการ ค่าธรรมเนียม ช่องทางการให้บริการ 

การยืมหนังสือ ผู้ยืมค้นหาหนังสือที่ต้องการยืมจาก
คอมพิวเตอร์ ที่อยู่ในห้องบรรณสาร
บริการ 

กรณีมีหนังสือ 
 
1. ผู้ยืมน าหนังสือที่ต้องการยืมมาที่
เคาน์เตอร์พร้อมบัตรประจ าตัวนิสิต/
หรือบัตรประชาชน เพ่ือให้เจ้าหน้า
บันทึกหมายเลขบัตรประจ าตัวนิสิต/
บัตรประชาชน (โดยไม่มีการยึดบัตรไว้) 
2. ลงบันทึกข้อมูลของผู้ยืมหนังสือใน
ระบบของห้องบรรณสารบริการ 
3. มอบหนังสือให้ผู้ยืมพร้อมแจ้ง
ก าหนดคืนหนังสือให้ผู้ยืมทราบ 

 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือเล่มดังกล่าว
ก่อนมีการยืมออกภายใน 2 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลของ
ผู้ยืมภายใน 2 นาที 
3. เจ้าหน้าที่ส่งมองหนังสือให้ผู้ยืม
พร้อมแจ้งวันส่งคืนหนังสือภายใน 1 
นาท ี

 ห้องบรรณสารบริการ ชั้น 4 อาคาร
คณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์ 
เบอร์โทรศัพท์ภายใน 2-1726 

การยืมหนังสือ กรณีไม่เจอหนังสือ 
 
1. ผู้ยืมแจ้งเจ้าหน้าที่ที่จุดบริการยืม – 
คืนหนังสือ 
2. หากหนังสือมีการยืมออกไปแล้ว 
3. เมื่อผู้ยืมรายเก่าน าหนังสือที่มีผู้จอง
มาคืน 

 
 
1. เจ้าหน้าที่เช็คข้อมูลการยืมหนังสือ
เล่มที่ผู้รับบริการต้องการจาก
รายการยืมครั้งก่อนภายใน 3 นาที 

 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการหรือผู้มาติดต่อห้องบรรณสารบริการ 
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มาตรฐานการให้บริการดังนี้ 
 

4. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ
ดังกล่าวก่อนมีการยืมออก 
5. ลงบันทึกข้อมูลของผู้ยืมหนังสือใน
ระบบของห้องบรรณสารบริการ 
6. มอบหนังสือให้ผู้ยืมพร้อมแจ้งก าหนด
คืนหนังสือให้ผู้ยืมทราบ 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่ให้ผู้ยืมรายใหม่เขียนใบ
จองกับเจ้าหน้าที่ห้องบรรณสาร
บริการภายใน 2 นาที 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้จองโดยติดต่อผ่าน
ทาง E-mail /เบอร์โทรศัพท์ภายใน 
ภายใน 10 นาที  
4 .  เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส อบ ค ว า ม
เรียบร้อยของหนังสือเล่มดังกล่าว 
5. เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลของ
ผู้ยืมภายใน 2 นาที 
6. เจ้าหน้าที่ส่งมองหนังสือให้ผู้ยืม
พร้อมแจ้งวันส่งคืนหนังสือภายใน 1 
นาท ี

กระบวนงานบริการ ข้อตกลง มาตรฐานการให้บริการ ค่าธรรมเนียม ช่องทางการให้บริการ 

การคืนหนังสือ กรณีหนังสือสภาพเรียบร้อยดี 
 

1. 1. ผู้ยืมน าหนังสือมาคืนตามเวลาที่
ก าหนด  

2. 2. ลงบันทึกการคืนหนังสือในระบบของ
ห้องบรรณสารบริการ 

 
 

1 1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือภายใน 2 นาที 

 2. เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลของผู้
ยืมภายใน 2 นาที 

 
 
 

ห้องบรรณสารบริการ ชั้น 4 อาคาร
คณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์ 
เบอร์โทรศัพท์ภายใน 2-1726 
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การคืนหนังสือ กรณีหนังสือเสียหายหรือช ารุดไม่มาก 
 

1. 1. ลงบันทึกการคืนและซ่อมแซม
หนังสือเบื้องต้น 

 

 
 

1. 1. เจ้าหน้าที่ท าการซ่อมแซมหนังสือ
เบื้องต้นภายใน 30 นาที 

  

การคืนหนังสือ กรณีหนังสือมีความช ารุดเสียหายมาก 
 

1. 1. ผู้ยืมต้องซ่อมแซมหนังสือ หรือจัดหา
หนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกันมาทดแทน
เล่มเดิม  
 

 
 

1. 1. เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้ยืมด าเนินการ
ภายใน 14 วัน และแจ้งรองบริหาร                   
ที่เก่ียวข้องรับทราบเพื่อด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไปภายใน 1 ชั่วโมง 

 
 
อัตราการซ่อมแซมหนังสือ
คิดจากราคาจริงของ
หนังสือเล่มนั้น 

การคืนหนังสือ กรณีคืนหนังสือเลยเวลาที่ก าหนด 
 

1. ผู้ยืมน าหนังสือมาคืนและแจ้งเลย
ก าหนดคืน 
2. ผู้ยืมลงชื่อในสมุดค่าปรับหนังสือ 
3. ลงบันทึกการคืนหนังสือในระบบของ
ห้องบรรณสารบริการ 
4. น าหนังสือข้ึนชั้นหนังสือเพ่ือ
ให้บริการต่อไป    

 

กรณีคืนหนังสือเลยเวลาที่ก าหนด 
 
1. เจา้หนา้ท่ีค  านวณคา่ปรบัตาม
วนัท่ีเกินก าหนด คือ 5 บาท/จ านวน
เลม่/วนั ภายในเวลา 5 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ให้ผู้ยืมลงชื่อในสมุด
ค่าปรับหนังสือพร้อมเสียค่าปรับ
ภายในเวลา 3 นาที 
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3. เจ้าหน้าที่ลงบันทึกการคืนหนังสือ
ในระบบของห้องบรรณสารบริการ
ภายใน 2 นาที 
4. เจ้าหน้าที่น าหนังสือขึ้นชั้นหนังสือ
เพ่ือให้บริการต่อไปภายใน 1 วัน   
 

 
 
 
 
 
 
 

 


