
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศในห้องค้นคว้า 
 

ผู้รับผิดชอบ         เอกสาร/สิ่งที่เกี่ยวข้อง 

-  ผู้ขอรับบริการ         - เบอร์โทร (ภายใน) 191 

-  หน่วยห้องค้นคว้า         - จุดให้บริการยืม-คนื ภายในห้องคน้คว้า 

          - Facebook : ห้องค้นคว้าฯ  

 

        

- หน่วยห้องค้นคว้า        - บัตรประจ าตัวนักศึกษา 

  

 

 

- หน่วยห้องค้นคว้า         - หนังสือทั่วไป, ซีดี, นติยาสาร 

             วารสาร, วทิยานิพนธ์, ผลงานวิจัย 
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รับแจ้งจากผู้ใช้บรกิาร 

ยืม-คืนทรัพยากร 

 

รับคืนทรัพยากร 

ตามที่ก าหนดไว ้

(ประมาณ 3 นาที) 

ตรวจเช็คทรัพยากร         

ที่น ามาคนื

 

ตรวจสอบสิทธิการยืมและ

ด าเนินการลงเวลาการยืม-คืน

(ประมาณ 1 นาที) 

ใช้งานไม่ได้ 

จัดเก็บทรัพยากร 

ส าหรับการใชง้านต่อไป 

 

จัดเตรียมและ

ตรวจเช็คทรัพยากรที่

จะยืม  

 

( 

(ประมาณ ฃฃฃฃ 

 

ผู้รับบริการ 

ยืมทรัพยากร 

(ประมาณ 5 นาที) 

ท าตามขั้นตอน 

ของหน่วยพัสด ุ

แก้ไขอุปกรณ์ที่มี

ปัญหาเบื้องต้น 

ตามเวลา ซ่อมไม่ได้ 

ซ่อมได้ 

ใช้งานได้

ตามปกติ 

หากเป็นกรณีที่สอบสวน 

ว่าทรัพยากรช ารุดเอง 
ช ารุด/คืนชา้กว่าก าหนด/ 

สูญหาย 

อาจมีการปรับโดยจะท าการ

ติดต่อประสานงานกับฝา่ย

ธุรการและฝา่ยวิชาการ

ด าเนินการต่อไป 

(ประมาณ 1 นาที) 

กรณีที่ผูใ้ช้บริการ 

ท าใหช้ ารุด 

(ประมาณ 1 นาที) 

(ประมาณ 1 นาที) 

หน่วยห้องค้นคว้า
ฯ 


