
 1. ผูข้อรบับรกิารแสดงบตัรสมาชกิต่อเจา้หนา้ที�                                             2 นาที 

    -รอเจา้หนา้ที�ดาํเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูล
      หากขอ้มูลไมถ่กูต้องดาํเนนิการแก้ไขใหเ้ป�นป�จจุบนั
2. รอเจา้หนา้ที�ดําเนนิการกรอกรายละเอียดหนงัสอื                                        2 นาที 

3. รอเจา้หนา้ที�ประทับตราวนักําหนดสง่หลังสอื                                               1 นาที
4. รบัทรพัยากรสารนเิทศที�จะยมืเรยีบรอ้ย                                                30 วนิาที 

คู่มอืผูข้อรบับรกิาร
สาํนักศิลปะและวฒันธรรม 

 มหาวทิยาลัยราชภัฏสรุาษฎรธ์านี งานใหบ้รกิารยมื/คืนทรพัยากรสารนิเทศ

ขั�นตอนการให้บร �การคืนทรัพยากรสารนิเทศ

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

 1. ผูข้อรบับรกิารนาํทรพัยากรสารนเิทศสง่คืนยงัเจา้หนา้ที�หอ้งสมุด                  10 นาที
      - แสดงบตัรสมาชกิ 

      - รอเจา้หนา้ที�ดาํเนนิการตรวจสอบขอ้มูลสมาชกิ 

         และตรวจสอบขอ้มูลกําหนดวนัสง่คืน
      - หากเลยกําหนดมค่ีาปรบั ผูข้อรบับรกิารต้องจา่ยค่าปรบัตามจาํนวนวนัที�คืนล้าชา้
      - รอเจา้หนา้ที�ดาํเนนิการตรวจสอบสภาพทรพัยากรสารนเิทศ 

         หากมกีารชาํรุดคํานวนค่าปรบัตามราคาที�เจา้หนา้ที�แจง้ใหท้ราบ
2.  รอเจา้หนา้ที�ดาํเนนิการคืนทรพัยากรสารนเิทศในระบบคอมพวิเตอร ์          1 นาที
3. บตัรบตัรสามชกิคืน                                                                                    30 วนิาที

ขั�นตอนการให้บร �การยืมทรัพยากรสารนิเทศ

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา


