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     บริการยืมทรัพยากร สิง่ของ หรืออปุกรณ์ใดๆ ของห้องสมุดที่ไม่ได้ใหบ้รกิารยืมออกได้แก่ ชุดเก้าอี้ โซฟา 

ต้นไม้ประดบั โดยมีจุดประสงค์เพื่อประกอบกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ เช่น น าไปจัดแสดงประกอบการเรียน

การสอน หรือในงานของคณะ ภาควิชา ในมหาวิทยาลัย ให้ติดต่อที่งานบริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า โดย

ต้องมีระยะเวลาการยมืที่ชัดเจนและไม่นานจนสง่ผลใหเ้กิดความไม่สะดวกในการให้บริการ ทัง้นี้บรรณารักษ์

เป็นผู้พิจารณาความเหมาะสมในการอนุญาตให้ยมื ให้ด าเนนิการดังนี้ 

 1. ให้นิสิตท าจดหมายถึงผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลาง โดยแจ้งว่าต้องการน าทรัพยากรนั้น ๆ 

ไปใช้เพื่อจุดประสงค์ใด ช่วงเวลาที่ต้องการยืม วันที่จะน ามาคืน และรายการทรัพยากรที่ตอ้งการ พร้อมให้

อาจารย์ทีร่บัผิดชอบลงนาม 

 2. เมื่อนิสิตน าจดหมายมายื่น พร้อมรายการทรัพยากรที่ต้องการยืม บรรณารักษ์ผู้ให้บริการลงช่ือและ

วันที่บริการลงในจดหมาย พร้อมถ่ายส าเนา 2 ชุด ส าเนา 1 ชุดเก็บไว้ในกล่องเกบ็ใบยืมเอกสารพิเศษตามวัน

ก าหนดคืน ให้นิสิต 1 ชุดเพื่อน าไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ตรงทางออกและน ามาแสดงพร้อมทรัพยากรในวันที่คืน 

จดหมายตัวจริงพร้อมรายการทรัพยากรให้น าส่งหัวหน้าฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

 3. กรณีที่เป็นทรพัยากรประเภทหนังสือที่ติดสัญญาณแมเ่หล็ก ให้ท าการลบสัญญาณทีเ่คาน์เตอร์ยืม-

คืน ช้ัน 2 ก่อนน าออกจากห้องสมุด 

 4. นิสิตน าทรัพยากรและส าเนาจดหมายมาคืนเมื่อถึงก าหนดวันคืนให้ประทบัตราคืนในส าเนา

จดหมายทั้ง  

2 ฉบับ พร้อมแจ้งใหห้ัวหน้าฝ่ายบริการฯ รบัทราบ จากนั้นจึงน าทรัพยากรไปคืนทีเ่ดิม กรณีทรัพยากรเป็น

ประเภทหนงัสือ ให้น าไปตั้งสัญญาณแมเ่หล็กที่เคาน์เตอร์ยืม-คืน ก่อนน าข้ึนช้ันบริการ 
 

หมายเหต ุกรณีที่นสิิตมาติดต่อขอยมืในนามองค์กรนิสิต สภานิสิต ให้นิสิตติดต่อส่วนกิจการนสิิต ส านักงาน

อธิการบดี เพือ่ขอใหผู้้อ านวยการส่วนกิจการนสิิตท าบันทึกข้อความถึงผู้อ านวยการส านักหอสมุดกลางโดยแจง้

ว่าต้องการน าทรัพยากรนั้น ไปใช้เพื่อจุดประสงค์ใด ช่วงเวลาที่ต้องการยืม วันที่จะน ามาคืน และรายการ

ทรัพยากรที่ต้องการ เมื่อผู้อ านวยการไดล้งนามอนญุาตให้ยมืทรัพยากรเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตาม

ข้ันตอนในข้อ 2-4 ต่อไป 
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