
เจาหนาที่เช็คขอมูลการยมืหนังสือ

เลมที่ผูรับบริการตองการ 

หากหนังสือมีการยืมไปแลวให

ผูรับบริการรายใหมเขยีน               

ใบจองหนังสือ 

คูมือ หรือ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน การบริการยืมหนังสือในหองสมุดคณะครุศาสตร 

 

 

นางสาวอารีรัตน วงศสายทอง ผูจัดทําขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

 

ผูยืมคนหาหนังสือที่ตองการยืมจากคอมพิวเตอรท่ีอยูในหองสมุดคณะครุศาสตร/คนหาเองจากตูหนังสือ 

กรณีมีหนังสือ 

เมื่อผูยืมรายเกานาํหนงัสอื

มาคืน  เจาหนาที่แจงใหผู

จองมาดําเนินการยมื 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

เรียบรอยของหนังสือ 

ผูยืมนําหนังสือท่ีตองการยืม   

มาที่เคานเตอร 

กรณีไมเจอหนังสือ 

เจาหนาที่หองสมุด มอบหนังสือ                 

ใหผูยมืพรอมแจงกําหนดการ                      

คืนหนังสือใหผูยืมทราบ 

เจาหนาที่ลงบันทึกขอมูล           

ของผูยมืหนังสือในระบบ/สมุด

ทะเบียน 



ข้ันตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางใหบริการ/

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

1. กรณีมีหนังสือ    

    1.1 ผูยืมนําหนังสือที่ตองการยืมมาที่

เคานเตอรพรอมบัตรประจําตัวนักศึกษา/หรือ

บัตรประชาชน/บัตรอ่ืนๆ ที่เปนชื่อของผูยืม 

เพื่อใหเจาหนาที่บันทึกหมายเลขบัตร

นักศกึษา/บัตรประชาชน บัตรอ่ืนๆ ที่เปนของ

ผูยืม  

15 นาที   

   1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

หนังสือเลมดังกลาวกอนมีการยืมออก 

15 นาที   

   1.3. เจาหนาที่ลงบันทกึขอมูลของผูยืม

หนังสือในระบบของหองสมุด/หรือ สมุด

ทะเบียนการยืมหนังสือ 

15 นาที   

   1.4 เจาหนาที่หองสมุดบริการ มอบหนังสือ

ใหผูยืมพรอมแจงกําหนดคืนหนังสอืใหผูยืม

ทราบ 

15 นาที   

2. กรณีไมเจอหนงัสือ    

  2.1 เจาหนาท่ีเช็คขอมูลการยืมหนังสือเลมที่

ผูรับบริการตองการจากรายการยืมครั้งกอน 

15 นาที   

   2.2 หากหนังสือมีการยืมไปแลวให

ผูรับบริการรายใหมเขียนใบจองกับเจาหนาที่

หองสมุด 

15 นาที   

   2.3 เมื่อผูยืมรายเกานําหนังสอืมาคืน 

เจาหนาท่ีแจงใหผูจองมาดําเนินการยืมโดย

ติดตอผานทาง E-mail/เบอรโทรศัพทภายใน/

โทรศพัทสวนตัว 

15 นาที   

   2.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของ

หนังสือดังกลาวกอนมีการยืมออก 

15 นาที   

   2.5 เจาหนาท่ีลงบันทึกขอมูลของผูยืม

หนังสือในระบบของหองสมุด/สมุดทะเบียน 

15 นาที   

   2.6 เจาหนาที่หองสมุด มอบหนังสือใหผูยืม

พรอมแจงกําหนดการคนืหนังสือใหผูยืมทราบ 

15 นาที   

 ไมมีคาธรรมเนียม   มคีาธรรมเนียม ………………………… บาท 

 



กฎหมายที่เกี่ยวของ ตามประกาศ  

 1.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง อัตราคาธรรมเนียม คาปรับ และคาเสียหาตอทรัพยากร

สารสนเทศ พ.ศ.2563 ประกาศ ณ วันที่ 15 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2563 

 2.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง กําหนดเวลาการเปดใหบริการของศูนยวิทยบริการ                

พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 15 เดือน พฤษภาคม พ.ศ.2563 

 3.ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง กําหนดเวลาการเปดใหบริการศูนยวิทยบริการ                     

พ.ศ. 2563 

 


