
คูม่อืหรอืแนวทางการใหบ้รกิารส าหรบัผูร้บับรกิารหรอืผูม้าตดิตอ่ 

ชื่องาน วธิีการขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา ช่องทางการใหบ้รกิาร คา่ธรรมเนยีม กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

การยืมหนังสือ กรณมีหีนงัสอื 
1. ผู้ใช้บริการน าหนังสือท่ีต้องการยืมมาที่เคานเ์ตอร์พร้อม
บัตรประจ าตัวนสิิต/หรือบัตรประชาชน เพื่อให้เจ้าหน้า
บันทึกหมายเลขบัตรประจ าตัวนิสติ/บัตรประชาชน (โดยไม่
มีการยึดบัตรไว้) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความเรียบร้อยของ
หนังสือเล่มดังกล่าวก่อนมีการยืมออก  

5 นาที ผู้รับผิดชอบ : นางวชิญาพร พินส าแดง 
สถานท่ี : ห้องบรรณสารบริการ ช้ัน 4 
อาคารคณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์ 
โทรศัพท์ : 037 395394-5 ต่อ 21726 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ไม่มีกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลของผู้ยืม 2 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีส่งมองหนังสือให้ผูย้ืมพร้อมแจ้งวันส่งคืน
หนังสือ 

1 นาที 

กรณไีมเ่จอหนงัสอื 
1. ผู้ใช้บริการแจ้งเจ้าหน้าท่ีที่จดุบริการยมื – คืนหนังสือ 
เจ้าหน้าท่ีเช็คข้อมลูการยมืหนังสือเล่มทีผู่้ใช้บริการต้องการ
จากรายการยืมครั้งก่อน 

3 นาท ี

2. หากหนังสือมีการยมืออกไปแลว้ เจ้าหน้าท่ีให้ผู้ใช้บริการ
รายใหม่เขยีนใบจองหนังสือ 

2 นาท ี

3. เมื่อผู้ใช้บริการรายเก่าน าหนังสอืท่ีมีผู้จองมาคืน 
เจ้าหน้าท่ีท าการแจ้งผู้จองโดยติดต่อผ่านทาง E-mail /เบอร์
โทรศัพท ์

10 นาที 

4. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือเล่ม
ดังกล่าวก่อนมีการยืมออก 

5 นาท ี

5. เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลของผู้ยืม 2 นาที 
6. เจ้าหน้าท่ีส่งมองหนังสือให้ผู้ใช้บริการพร้อมแจ้งวันส่งคืน
หนังสือ 

1 นาที 

 

 



คูม่อืหรอืแนวทางการใหบ้รกิารส าหรบัผูร้บับรกิารหรอืผูม้าตดิตอ่ 

ชื่องาน วธิีการขัน้ตอนการใหบ้รกิาร ระยะเวลา ช่องทางการใหบ้รกิาร คา่ธรรมเนยีม กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

การคืนหนังสือ หนงัสอืสภาพเรยีบรอ้ยด ี
1. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

5 นาที ผู้รับผิดชอบ : นางวิชญาพร พินส าแดง 
สถานท่ี : ห้องบรรณสารบริการ ช้ัน 4 
อาคารคณะเภสัชศาสตร์ มศว องครักษ์ 
โทรศัพท์ : 037 395394-5 ต่อ 21726 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ไม่มีกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

2. เจ้าหน้าท่ีท าการบันทึกข้อมูลของผู้ยืม 2 นาที 

กรณหีนงัสอืเสยีหายหรอืช ารดุไมม่าก 
1. เจ้าหน้าท่ีท าการซ่อมแซมหนังสือเบื้องต้น 

 1 วัน 

กรณหีนงัสอืมคีวามช ารดุเสยีหายมาก 
1. เจ้าหน้าท่ีแจ้งให้ผู้ใช้บริการด าเนินการซ่อมแซมหนังสือ 
หรือหาหนังสือมาทดแทนท่ีมีประเภทหรือคุณภาพเท่าเดิม
หรือดีกว่า โดยคิดจากราคาเต็มของหนังสือเล่มที่เสียหาย  

14 วัน 

กรณคีนืหนงัสอืเลยเวลาทีก่ าหนด 
1. เจ้าหน้าท่ีค านวณคา่ปรับตามวนัท่ีเกินก าหนด 
 (ค่าปรับ 5 บาท/วัน /รายการ) 

10 นาที อ้างจาก 
ห้องสมุดองครักษ ์

 

2. เจ้าหน้าท่ีให้ผู้ใช้บริการลงช่ือในสมุดคา่ปรับหนังสือ
พร้อมเสยีค่าปรับ 

3 นาที  

3. เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกการคืนหนังสือในระบบของห้อง
บรรณสารบริการ 

2 นาท ี

4. เจ้าหน้าท่ีน าหนังสือข้ึนช้ันหนังสือเพื่อให้บริการต่อไป  1 วัน 

 

 


