
 

                  

                    ขั้นตอนการให้บริการ ยืม - คืนวารสารฉบับล่วงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการให้บริการยืม-คืนวารสารฉบับล่วงเวลา 

รับแบบฟอร์มขอใช้บริการวารสาร 
จากผู้ใช้บริการพร้อมบัตรประจําตัว

หยิบตัวเล่มวารสารให้ผูใ้ช้บรกิาร 

เก็บบัตรประจําตัวและแบบฟอร์ม เรียงลําดับตามตัวอักษร

ช่ือวารสาร ปีที่ ฉบับที่ ปี พ.ศ.

เมื่อผู้ใช้บริการนําวารสารมาคืน ตรวจสอบความถูกต้องของวารสารที่ยืมไป  

คืนบัตรประจําตัวให้ผู้ใช้บริการ 

นําตัวเล่มวารสารจัดเก็บขึ้นขั้นวารสารล่วงเวลา   

เริ่มต้น

จบ

ผู้ให้บริการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
แบบฟอร์มวารสาร 



การให้บริการยืม-คืนวารสารฉบับล่วงเวลา 

ผู้ปฏิบัติงานหลัก : นางสาวรัชนี แก้วคูณ 
ผู้ปฏิบัติงานแทนในกรณีช่วงพักกลางวัน : นายเกียรติศักด์ิ หงษ์อินทร์ 
ผู้ปฏิบัติงานแทนในกรณผีู้ปฏิบัติงานหลักไม่ได้มาปฏิบัติงาน 
  1. นางอรุณรัตน์  พุกพญา 
  2. นางสาวนัยรัตน์  เรืองวชิรารัตน์ 

ระเบยีบการให้บริการ 

   1. ให้ยืมใช้ในห้องสมุดเท่าน้ัน 
   2. ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 5 เลม่ โดยใช้บัตรประชาชนของผู้ใช้ หรือบัตรนิสิตหรือบัตรอ่ืนที่หน่วยราชการ 
      ออกให้   
   3. ผูใ้ช้ยืมโดยใช้บัตรประจําตัว/บัตรประชาชน/บัตรของหน่วยงานราชการออกให้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        1. รับแบบฟอร์มขอใช้บริการจากผู้ใช้  โดยต้องตรวจสอบว่า  ผู้ใช้เขียนรายละเอียดช่ือวารสาร ปีที่ 
ฉบับที่ของวารสารที่ต้องการยืม ครบถ้วนหรือไม่ 
        2. หยิบตัวเล่มวารสารให้แก่ผู้ใช้  
        3. รับบัตรประจําตัว/บัตรประชาชน/บัตรอ่ืนที่หน่วยราชการออกให้ ของผู้ใช้แนบไว้กับแบบฟอร์มขอยืม
วารสาร 

        4. จัดเก็บบัตรและแบบฟอร์มไว้ในกล่อง โดยจัดเรียงตามลําดับช่ือของผู้ใช้ 
        5. เมื่อผู้ใช้นําวารสารมาคืน ให้ตรวจสอบความถูกต้องของช่ือวารสาร ปีที่ ฉบับที่ของวารสารทุกคร้ัง  
นําวารสารไปจัดเรียงที่ช้ันตามเดิม     
 

 

                                                                                ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

                       สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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