
ข้ันตอนปฏิบัติงานยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูใชบริการคนหาหนังสือท่ีตองการยืม  

ผาน Web OPAC และจดเลขเรียกหนังสือ

เลมท่ีตองการ 
 

 

 

 

 

ผูใชบริการ 

2. ผูใชบริการคนหาหนังสือท่ีตองการยืม 

บนช้ันหนังสือ 
 

 

 

ผูใชบริการ 

3. ผูใชบริการนําหนังสือท่ีตองการยืมมา

ติดตอเจาหนาท่ีหองสมุดท่ีเคานเตอรบริการ

ยืม - คืน พรอมกับยื่นบัตรสมาชิก 
 

ผูใชบริการ 

4. เจาหนาท่ีตรวจสอบสิทธิ์การยืม  

• กรณีไมมีสิทธิ์ยืม  

  - ยืมหนังสือเกินจํานวนสิทธิ์ 

  - คางชําระคาปรับ 

(ผูใชบริการตองคืนหนังสือ/ชําระคาปรับ) 

• กรณีมีสิทธิ์ยืม  เจาหนาท่ีหองสมุด

ดําเนินการดังนี ้

  - บันทึกขอมูลการยืมลงในระบบหองสมุด

อัตโนมัติ 

  - ประทับตราวันกําหนดสงลงในบัตรยืม  

   และบัตรกาํหนดสง  

  - ลบสัญญาณแถบแมเหล็ก 
 

เจาหนาท่ีหองสมุด 

5. ผูใชบริการเขียนช่ือ อักษรยอนามสกุล  

และรหัสสมาชิกลงในบัตรยืม (หามเซ็น) 
 

ผูใชบริการ 

6. ผูใชบริการตรวจสอบวันคืนหนังสือใน 

ใบกําหนดสงทายเลมของหนังสือท่ียืม 

ผูใชบริการ 

 

 

เริ่มตน 

ผูใชบริการคนหาหนังสือท่ีตองการยืม  

ผาน Web OPAC และจดเลขเรียกหนังสือ 

 

ผูใชบริการคนหาหนังสือ 

ท่ีตองการยืมบนชั้นหนังสือ 

 

ติดตอยืมหนังสือท่ีเคานเตอรบริการยืม - คืน 

พรอมกับย่ืนบัตรสมาชิกหองสมุด 

- บนัทึกขอมูลการยืมลงในระบบหองสมุดอัตโนมัติ 

- ประทับตราวันกําหนดสงลงในบัตรยืม  

   และบัตรกําหนดสง  

- ลบสัญญาณแถบแมเหล็ก 

ผูใชบริการเขียนชื่อ อักษรยอนามสกุล  

และรหัสสมาชิกลงในบัตรยืม (หามเซ็น) 

ผูใชบริการตรวจสอบวันคืนหนังสือใน 

ใบกําหนดสงทายเลมของหนังสือท่ียืม 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบ

สิทธ์ิการยืม 

มีสิทธ์ิยืม ไมมีสิทธ์ิยืม 




