
 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

กฏ/ระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง 

    ระเบยีบมหาวทิยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธ์าน ีวา่ดว้ยเรื�อง การใหบ้รกิารหอสมุดกลาง 

สาํนกัวทิยบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ  


