
เม่ือเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานตรงทางออกตรวจพบว่า ผูใชน้ําหนังสือหรือวัสดใุดใด  

ของสํานักหอสมุดกลางออกโดยไม่ผานการยืม ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติดังน้ี 

1. ผูใช ้แสดงบัตรสมาชิก หรือบัตรประชาชน (กรณีเป็นบุคลภายนอก)

2. เจ้าหน้าท่ีกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม “การนําหนังสือ/วัสดุของสํานักหอสมุดกลาง 

ออกจากห้องสมุดโดยไม่ได้ยืม” (หากให้ผูใช้เป็นผู้กรอกรายละเอียดเอง เจ้าหน้าท่ีจะต้องตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อมูลทกุครั้ง) โดยเฉพาะข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้จะต้องตรงกับบัตรสมาชิก/บัตร 

ประจําตัวท่ีแสดง) 

3. ผูใชล้งช่ือยอมรับ

4. เจ้าหน้าท่ียึดหนังสือ/วัสดุของห้องสมุดพร้อมแนบแบบฟอร์มฯ เพ่ือส่งให้หัวหน้าฝ่าย 

บริการทรัพยากรสารสนเทศนําเสนอผู้อํานวยการต่อไป 

หมายเหตุ กรณีผูใช้มีปญหาหรือข้อขัดข้องใดใด  ใหเ้จ้าหน้าท่ีแจง้หัวหน้าฝ่ายบริการฯ หรือ 

บรรณารักษ์ตอบคําถาม (กรณีนอกเวลาราชการ) เพ่ือแก้ปญหา 

 ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
                สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

24 กรกฎาคม 2563 

แนวปฏิบัติในการดําเนินการกรณีผู้ใช้นําหนังสือ/วัสดุ
ของสํานักหอสมุดกลางออกโดยไม่ผ่านการยืม 


