
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

การติดตามทรัพยากรสารสนเทศ 

 

ผู้รับผิดชอบ         เอกสาร/สิ่งที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยห้องค้นคว้า 

 

 

 

 

- หน่วยห้องค้นคว้า         - ระบบ OPAC 

- สรุปรายชื่อวันสุดท้ายของการ 

   สอบปลายภาคการศกึษา 

 

 

 

- หน่วยบรกิารการศึกษา  

 

 

- หน่วยบรกิารการศึกษา        - คืนทรัพยากรภายใน 7 วันหลัง 

   เปิดภาคการศึกษาถดัไป 

 

 

 

- หน่วยห้องค้นคว้า          

ผู้ใช้บรกิารยืมทรัพยากรสารสนเทศ

เกินก าหนด (มากกว่า 7/14/30 วัน) 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ยังไม่ได้คืน 

(วันสุดท้ายของการสอบปลายภาคการศึกษา)  

(ช่วงเดือนเมษายน) 

 

จัดส่งรายชื่อให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

(ประมาณ 3 วัน) 

ด าเนินการติดตามคืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

(ประมาณ 14 วัน) 

อาจมีการปรับโดยจะท าการ

ติดต่อประสานงานกับฝา่ยธุรการ

และฝา่ยวิชาการด าเนินการต่อไป 

 

ผู้รับบริการติดต่อ 

ห้องค้นควา้ 

ด าเนินการซ่อมแซมทรัพยากร

สารสนเทศ 

ช ารุด/สูญหาย 

ไม่ช ารุด 

จัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศ 

เพื่อให้บรกิารต่อไป 

 

หน่วยห้องค้นคว้า
ฯ 


