
ขั้นตอนการเข้ารับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศของหน่วยห้องค้นคว้า คณะการสื่อสารมวลชน 

ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้ขอรับบริการ ผู้ขอรับบริการส ารวจทรัพยากรสารสนเทศท่ีมี

ให้บริการในห้องค้นคว้า 
 - OPAC 

- รายการสารสนเทศท่ีแนะน า
ผ่าน Facebook Post 
- ชั้นวางทรัพยากรสารสนเทศ 

ผู้ขอรับบริการ ติดต่อยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ีจุดให้บริการ
ภายในห้องค้นคว้า 

1 นาที - บัตรประจ าตัวนักศึกษาหรือ
บัตรประจ าตัวประชาชน 

ผู้ให้บริการ ด าเนินการสมัครสมาชิก (ส าหรับผู้ใช้บริการ
ครั้งแรก) และลงทะเบียนยืมทรัพยากร
สารสนเทศในระบบ OPAC 

5 นาที  

ผู้ให้บริการ แจ้งก าหนดคืนทรัพยากรสารสนเทศตามสิทธิ
การยืม ซึ่งจ าแนกตามประเภทผู้ใช้งาน ดังนี้ 
1) นักศึกษา ยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ไม่
เกิน 5 รายการ จ านวน 14 วัน  
2) บุคลากร ยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ไม่เกิน 
10 รายการ จ านวน 14 วัน 
3) คณาจารย์ ยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ไม่
เกิน 10 รายการ จ านวน 30 วัน 
4) บุคคลภายนอก ยืมทรัพยากรสารสนเทศได้
ไม่เกิน 5 รายการ จ านวน 7 วัน 

1 นาที  

ผู้ขอรับบริการ ผู้ขอรับบริการใช้งานทรัพยากรสารสนเทศ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

7/14/30 
วัน 

 

ผู้ขอรับบริการ กรณีผู้ขอรับบริการต้องการต่ออายุการยืม 
(สูงสุด 2 ครั้ง ครั้งละ 7 วัน) สามารถติดต่อ
เจ้าหน้าที่ ณ จุดให้บริการหรือข้อความ 
Facebook “ห้องค้นคว้า คณะการ
สื่อสารมวลชน” โดยแจ้งรายละเอียด ดังนี้ 
- ชื่อ-สกุล ผู้ขอรับบริการ 
- รหัสนักศึกษา 
- รายการทรัพยากรสารสนเทศท่ีต้องการต่อ
อายุการยืม 

5 นาที  

ผู้ให้บริการ บันทึกข้อมูลการต่ออายุสมาชิกในระบบ 
OPAC และแจ้งก าหนดส่งครั้งต่อไป 

1 นาที  

 



ขั้นตอนการเข้ารับบริการคืนทรัพยากรสารสนเทศของหน่วยห้องค้นคว้า คณะการสื่อสารมวลชน 

ผู้ด าเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้ขอรับบริการ ผู้ขอรับบริการติดต่อขอคืนทรัพยากร

สารสนเทศ ณ จุดให้บริการของห้องค้นคว้าฯ 
1 นาที  

ผู้ให้บริการ ส ารวจความเสียหายของทรัพยากรสารสนเทศ 1 นาที  
ผู้ใหบริการ ด าเนินการคืนทรัพยากรสารสนเทศในระบบ 

OPAC 
3 นาที  

ผู้ให้บริการ กรณีมีค่าปรับ : ผู้ให้บริการแจ้งจ านวนค่าปรับ
และข่องทางการช าระแก่ผู้ขอรับบริการ 

1 นาที เอกสารยืนยันการช าระค่าปรับ 

 



ขั้นตอนการเข้ารับบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
ส าหรับนักศึกษา บุคลากร คณาจารย์ หรือบุคคลภายนอกที่สนใจ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
* สิทธิการยืมทรัพยากรสารสนเทศ จ าแนกตามประเภทผู้ใช้งาน ดังนี้ 
1. นักศึกษา ยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ไม่เกิน 5 รายการ จ านวน 14 วัน  
2. บุคลากร ยืมทรัพยากรสารสนเทศได้ไม่เกิน 10 รายการ จ านวน 14 วัน 
3. คณาจารย์ ยืมทรัพยากรสารสนเทศไดไ้ม่เกิน 15 รายการ จ านวน 30 วัน 
4. บุคคลภายนอก ยมืทรัพยากรสารสนเทศไดไ้ม่เกิน 5 รายการ จ านวน 7 วัน 
** ต่ออายุการยืมได้สูงสุด 2 ครั้ง ครั้งละ 7 วัน 
 

ขั้นตอนการคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
ส าหรับนักศึกษา บุคลากร คณาจารย์ หรือบุคคลภายนอกที่สนใจ 

 

ผู้ใช้บริการส ารวจทรัพยากร
สารสนเทศที่ห้องค้นคว้ามี

ให้บริการ 

 

ติดต่อยืมทรัพยากรสารสนเทศท่ี
จุดให้บริการภายในห้องค้นคว้า 
(แนบบัตรประจ าตัวนักศึกษา
หรือบัตรประจ าตัวประชาชน) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการสมัคร
สมาชิก (ส าหรับผู้ใช้บริการ
ครั้งแรก) และลงทะเบียนยืม
ทรัพยากรสารสนเทศในระบบ 

(ประมาณ 5 นาที) 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งก าหนดการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

ผู้ใช้บริการน าทรัพยากร
สารสนเทศออกจากห้องค้นคว้า  

(*ระยะเวลาการยืม-คืนตามสิทธิที่
ห้องค้นคว้าก าหนด) 

ผู้ใช้บริการติดต่อขอคืน
ทรัพยากรสารสนเทศ 

เจ้าหน้าทีส่ ารวจความเสียหายของ
ทรัพยากรสารสนเทศ 
(ประมาณ 1 นาที) 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการคืน
ทรัพยากรสารสนเทศในระบบ 

(ประมาณ 3 นาที) 

ในกรณีมีค่าปรับ : เจ้าหน้าที่แจ้ง
จ านวนค่าปรับและช่องทางการ

ช าระแก่ผู้ใช้บริการ 
(ประมาณ 1 นาที) 

สิ้นสุดกระบวนการคืนทรัพยากร
สารสนเทศ 

กรณีผู้ใช้บริการอยาก 
**ต่ออายุการยืม สามารถติดต่อ
เจ้าหน้าที่ ณ จุดให้บริการหรือ 
Facebook ของห้องค้นคว้า 

หน่วยห้องค้นคว้า
ฯ 


