
 

 

 

 

 

 

 

 

  

        การยืมอ่านในเวลา 
   การยืม 
   1. ผูใ้ช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการหนังสือสํารอง และยื่นบัตรประจําตัว 
   2. เจ้าหน้าที่หยิบหนังสือให้ผูใ้ช้  
   3. เจ้าหน้าที่นําบัตรประจําตัวและแบบฟอร์มฯ เก็บใส่กลอ่ง เรียงตามอักษรช่ือผู้ใช้ 
      การคืน 
   1. ผูใ้ช้นําหนังสือมาคืน 
   2. เจ้าหน้าที่คนืบัตรประจําตัวให้ผู้ใช้ และนาํหนังสือเก็บขึ้นช้ันเพ่ือให้บริการ  

 การยืมออกนอกห้องสมุด 
    การยืม 
                     1. ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการหนังสือสํารอง พร้อมข้อมูลของผูใ้ช้โดยละเอียด 
   2. เจ้าหน้าที่หยิบหนังสือให้ผูใ้ช้ (เจ้าหน้าทีผู่้ให้บริการโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์  บริการ    
                        ยืม-คืนช้ัน 2 เพราะหนงัสือที่ให้ผูใ้ช้ยังไม่ได้ยืมผ่านระบบ) 
   3. ผูใ้ช้นําหนังสือมายืมที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ช้ัน 2 ได้ต้ังแต่เวลา 15.00 น. 
       การคนื 
   1. ผูใ้ช้นําหนังสือมาคืนที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ช้ัน 2 ภายในเวลา 09.00 น. 
   2. เกินกําหนดส่งมีค่าปรับช่ัวโมงละ 5 บาท วันละ 30 บาท / เลม่ 
         3. เจ้าหน้าที่นําหนังสือส่งเก็บที่เคาน์เตอร์ช้ัน 4  

 

 

แนวปฏิบัติในการให้บริการหนังสือสํารอง / เอกสาร มศว 
/ หนังสือห้องขจร สุขพานิช / 

หนังสือสาโรช  บัวศรี / หนงัสือใช้นอ้ย 

บริการหนังสือ



หมายเหตุ: เวลาให้บริการ 
    1) หนังสือสํารอง ยืมอ่านได้ครั้งละ 3 เล่ม / 2 ช่ัวโมง  
         วันจันทร์ - วันศุกร์ ให้บรกิารเวลา 08.00-19.00 น.  
   วันเสาร์ - วันอาทิตย์ ให้บริการเวลา 10.00-17.00 น. 
  2) ให้ยืมออกนอกห้องสมุดได้ต้ังแต่เวลา 15.00 น.  
       3) กรณีผูใ้ช้เป็นบุคคลภายนอก จะต้องแสดงคูปองการเข้าใช้ห้องสมุด 20 บาท หรือบัตรสมาชิกรายปี 
300 บาทใช้แทนบัตรประจําตัวเวลายืม 
(ห้องสมุดเปิดทําการ 08.00 – 16.00 น. ยืมอ่านในห้องสมุดได้ต้ังแต่เวลา 08.00 – 15.00 น.) 
 
 
  

        การยืม 
  1. ผูใ้ช้กรอกแบบฟอร์มยืมเอกสาร มศว / หนังสือสาโรช บัวศรี  
  2. เจ้าหน้าที่หยิบเอกสารใหผู้้ใช้ พร้อมเก็บบัตรประจําตัวจากผู้ใช้ 
  3. เจ้าหน้าที่นําบัตรประจําตัวและแบบฟอร์มฯ เก็บใส่กลอ่ง เรียงตามอักษรช่ือผู้ใช้ 
  4. ไม่สามารถยืมออกจากห้องสมุดได้ 
     การคืน 
  1. ผูใ้ช้นําเอกสารมาคืน 
  2. เจ้าหน้าที่คนืบัตรประจําตัวให้ผู้ใช้ พร้อมเก็บแบบฟอร์มฯ ไว้ในกล่องเก็บสถิติ 
  3. นําเอกสารเก็บขึ้นช้ันเพ่ือให้บริการ 
  

 
       การยืม 
  1. ผูใ้ช้กรอกแบบฟอร์มยืมหนังสือห้องขจร สุขพานิช ที่เคาน์เตอร์ช้ัน 4  
  2. เจ้าหน้าที่หยิบหนังสือจากห้องขจร ช้ัน 6 ให้ผูใ้ช้ พร้อมเก็บบัตรประจําตัวจากผู้ใช้ (กุญแจห้องแขวน
ไว้ที่เคาน์เตอร์ โดยที่ลูกกุญแจจะมีหมายเลขตู้หนังสืออยู่) 
  3. เจ้าหน้าที่นําบัตรประจําตัวและแบบฟอร์มฯ เก็บใส่กลอ่ง เรียงตามอักษรช่ือผู้ใช้ 
  4. ไม่สามารถยืมออกได้ 

บริการเอกสาร มศว / หนังสือสาโรช บัวศร ี

บริการหนังสือห้องขจร สขุพานิช ชัน้ 6 



 
        การคนื 
  1.  ผูใ้ช้นําหนังสือมาคืนที่เคาน์เตอร์ช้ัน 4 
  2.  เจ้าหน้าที่คนืบัตรประจําตัวให้ผู้ใช้ พร้อมเก็บแบบฟอร์มฯ ไว้ในกล่องเก็บสถิติ 
  3.  นําหนังสือเก็บคืนที่ห้องขจรช้ัน 6 เพ่ือให้บริการ 

 
 

   การยืม  
  1. ผูใ้ช้นําเลขเรียกหนังสือ ติดต่อเจ้าหน้าที่ช้ัน 4 
  2. เจ้าหน้าที่หยิบหนังสือให้ผูใ้ช้ นํามายืมที่เคาน์เตอร์ยืม-คืน ช้ัน 2 เช่นเดียวกับหนังสือทั่วไป 
   การคืน 
  1. ผูใ้ช้คืนที่เคาน์เตอร์ยืม-คืนช้ัน 2 เช่นเดียวกับหนังสือทั่วไป 
 
                                      ฝ่ายบริการทรพัยากรสารสนเทศ 
                                                               สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

         24 กรกฎาคม 2563 

         

บริการหนังสือใช้น้อย 


