
 1.  เจา้หนา้ที�รบับรกิารการขอยมือุปกรณพ์ธิสีงฆ ์                                         2 นาที              

         - สอบถามความประสงค์การยมือุปกรณข์องผูร้บับรกิาร 

2. กรอกแบบฟอรม์ยมือุปกรณ์                                                                     2 นาที             

        - ผูป้ระสงค์ขอยมืกรอกแบบฟอรม์ พรอ้มขอ้มูลผูย้มืและรายละเอียดอุปกรณ์
        - แจง้วนั เวลา รบัและคืนอุปกรณแ์ก่ผูร้บับรกิาร
 3. เจา้หนา้ที�จดัเตรยีมอุปกรณ์                                                                     1 ขั�วโมง 

         - เจา้หนา้ที�ตรวจสอบความครบถ้วนและสภาพของอุปกรณ์
 4. สง่มอบอุปกรณ์                                                                                      30 นาที 

         - เจา้หนา้ที�ตรวจเชค็อุปกรณก่์อนสง่มอบ พรอ้มถ่ายภาพอุปกรณ์
         - ผูข้อยมืตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของอุปกรณแ์ละลงชื�อรบัใบแบบฟอรม์

คู่มอืการปฏิบติังาน
สาํนักศิลปะและวฒันธรรม 

 มหาวทิยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธ์านี งานใหบ้รกิารยมื/คืนวสัด ุอุปกรณ์พธิสีงฆ์

ขั�นตอนการยืมอุปกรณ์พิธีสงฆ์

ขั�นตอนการคืนอุปกรณ์พิธีสงฆ์

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

 1. รบัคืนอุปกรณ์                                                                                          25 นาที
         - ตรวจเชค็อุปกรณค์รบถ้วนตามใบยมื
  2. ลงบนัทึกการคืนอุปกรณ์                                                                           2 นาที
         - เจา้หนา้ที�บนัทึกขอ้มูลการคืนอุปกรณใ์นระบบคอมพวิเตอร์
 3. จดัเก็บอุปกรณ์                                                                                        30 นาที
 

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา



 1.  เจา้หนา้ที�รบับตัรสมาชกิของผูร้บับรกิาร                                                   2 นาที             

         - ตรวจสอบขอ้มูลผูร้บับรกิารและตรวจสอบขอ้มูลการยมืครั�งก่อน
            หากขอ้มูลไมถ่กูต้องดําเนนิการแก้ไขใหเ้ป�นป�จจุบนั
2. กรอกรายละเอียดหนงัสอืในระบบยมื-คืนทรพัยากรสารนเิทศ                    2 นาที             

3. ประทับตราวนักําหนดสง่หลังสอื                                                                1 นาที
4. สง่มอบหนงัสอืแก่ผูร้บับรกิารยมื                                                             30 วนิาที 

คู่มอืการปฏิบติังาน
สาํนักศิลปะและวฒันธรรม 

 มหาวทิยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธ์านี
งานใหบ้รกิารยมื/คืนทรพัยากรสารนเิทศ

ขั�นตอนการให้บร �การยืมทรัพยากรสารนิเทศ
ขั�นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

 1. รบัคืนทรพัยากรสารนเิทศ                                                                            10 นาที
         - ตรวจสอบขอ้มูลสมาชกิ และตรวจสอบขอ้มูลกําหนดวนัสง่คืน
         - หากเลยกําหนดคืนคํานวนค่าปรบั
         - ตรวจสอบสภาพทรพัยากรสารนเิทศ หากมกีารชาํรดุคํานวนค่าปรบัตาม
            ความเหมาะสม
 2. สแกนคืนหนงัสอื                                                                                       1 นาที
 3. จดัเก็บทรพัยากรสารนเิทศชั�นพกัคอยเพื�อนาํขึ�นชั�นพรอ้มใหบ้รกิารต่อไป   1 นาที             

 

ขั�นตอนการให้บร �การคืนทรัพยากรสารนิเทศ
ขั�นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา



งานใหบ้รกิารหอ้งนทิรรศการ
ประวติัและผลงานท่านพุทธทาส

คู่มอืการปฏิบติังาน
สาํนักศิลปะและวฒันธรรม 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธ์านี


