
ขั้นตอน การยืม-คืน หนังสือ และสือ่สารสนเทศ ห้องสมดุวิทยาเขตจันทบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการยืม 

 

ขั้นตอนที่ 1 

นิสิตตรวจสอบข้อมูลจาก WEB OPAC ของห้องสมุดวิทยาเขต
จันทบุรี 
น าหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศ ท่ีต้องการยืม พร้อมแสดงบัตร
ประจ าตัวนิสิต/บัตรสมาชิกห้องสมุด มายื่นท่ีเคาน์เตอร์บริการ ชั้น 1 
ในกรณีท่ีหาหนังสือ และสื่อสารสนเทศไม่พบ ให้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีท่ี
เคาน์เตอร์บริการ ชั้น 1 
ในกรณีเป็นบุคคลภายนอกกรุณาติดต่อเจ้าหน้าท่ีก่อนเข้าใช้
บริการหอ้งสมุด 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 

เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดรับและตรวจสอบหนังสือ หรือสื่อสารสนเทศ 
(หากช ารุดแจ้งผู้ใช้ทราบก่อนท าการยืม) 
นิสิต/ผู้ใช้บริการแสดงบัตรประจ าตัวนิสิต/บัตรสมาชิกห้องสมุด 
(ต้องเปน็บัตรของตัวเองเท่านั้น) 
เจ้าหน้าท่ีท าการยืมหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศ เข้าระบบเพื่อ
บันทึกข้อมูลรายการยืม พร้อมประทับตราวันก าหนดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ หรือสื่อสารสนเทศให้ผู้ยืม 

 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ   
2 นาที/ขึ้นอยู่กับความ

ต้องการของผู้ขอใช้บริการ 

ระยะเวลาด าเนินการ  
2 นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการคืน 

 

ขั้นตอนที่ 1 

นิสิต/ผู้ใช้บริการ น าหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศ ท่ีต้องการคืน 
พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวนิสิต/บัตรสมาชิกห้องสมุด มายื่นท่ี
เคาน์เตอร์บริการ ชั้น 1 
เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศ พร้อมตรวจสอบความ
เรียบร้อย หากฉีกขาด หรือช ารุด แจ้งให้นิสิต/ผู้ใช้บริการทราบ  
 

 

ขั้นตอนที่ 2 

เจ้าหน้าท่ีท าการคืนหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศ เข้าระบบเพื่อ
บันทึกรายการคืน พร้อมประทับตรารับคืนแล้ว 
กรณีหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศเกินก าหนด ต้องช าระค่าปรับ
ตามระเบียบของห้องสมุด 
กรณีหนังสือ หรือส่ือสารสนเทศเกิดการช ารุด เสียหาย
ผู้ใช้บริการต้องรับผิดชอบช าระค่าปรับตามระเบียบของห้องสมุด 
 
เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือ หรือสื่อสารสนเทศให้ผู้ยืม 
 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ   
2 นาที/ขึ้นอยู่กับความ

ต้องการของผู้ขอใช้บริการ 

ระยะเวลาด าเนินการ  
2 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีท าการคัดแยกหมวดหมู่หนังสือ หรือส่ือสารสนเทศ 
เพ่ือจัดเตรียมจัดขึ้นชั้นให้บริการ 
 

 

 

ระยะเวลาด าเนินการ  
1 นาที 

ขั้นตอนที่ 3 


