
               ขั้นตอน การยืม-คืน หนังสือ และสื่อสารสนเทศ ระหว่างห้องสมดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการยืม 

 

ขั้นตอนที่ 1 

นิสิตตรวจสอบข้อมูลจาก WEB OPAC ของส านักหอสมุด  
ม.บูรพา/หน่วยงานอ่ืนๆ 
กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มการยืมหนังสือ และสื่อสารสนเทศ 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 

ฝ่ายห้องสมุดตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดในแบบฟอร์ม
การยืมหนังสือ และสื่อสารสนเทศ 
ส่งอีเมลถึงฝ่ายบริการส านักหอสมุด ม.บูรพา/หน่วยงานอื่นๆ 
ตรวจสอบวันและเวลาของรถ (กรณียืมส านักหอสมุด ม.บูรพา 
โทรติดต่อกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 
ส านักหอสมุดม.บูรพา/หน่วยงานอื่นๆ ตรวจสอบ
รายละเอียดของหนังสือ และสื่อสารสนเทศ 
จัดเตรียมหนังสือ และสื่อสารสนเทศ ท่ีขอยืมส่งมายัง
ห้องสมุด ม.บูรพา วิทยาเขตจันทบุรี 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  
5 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
15 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
1 วัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 

พนักงานขับรถ รับหนังสือและสื่อสารสนเทศ (กรณียืม
ส านักหอสมุด ม.บูรพา) 
งานสารบรรณรับหนังสือ และสื่อสารสนเทศ  แจ้งฝ่ายห้องสมุด
ทราบ 
 

 
ฝ่ายห้องสมุดรับและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและสื่อ
สารสนเทศ 
โทรแจ้งผู้ขอยืม ให้มารับหนังสือ และสื่อสารสนเทศ 
 

ขั้นตอนที่ 5 

ระยะเวลาด าเนินการ  
ขึ้นอยู่กับการจัดรถ/การ
ขนส่ง/ไม่เกิน 3-5 วัน 

ระยะเวลาด าเนินการ  
5 นาที 



                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั้นตอนการคืน 

 

ขั้นตอนที่ 1 

นิสิตน าหนังสือ และสื่อสารสนเทศ ส่งท่ีเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด 
ม.บูรพา วิทยาเขตจันทบุรี  
กรอกข้อมูลลงแบบฟอร์มการคืนหนังสือ และสื่อสารสนเทศ 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 

ฝ่ายห้องสมุดตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และสื่อสาร
สนเทศ 
กรณีเกินก าหนดส่งผู้ขอยืมต้องช าระค่าปรับตามระเบียบ 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับเร่ือง จัดเตรียมหนังสือ และสื่อสารสนเทศ ส่งต่อ
งานสารบรรณและธุรการ 
 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 
งานสารบรรณและธุรการรับเร่ือง และจัดเตรียมส่งต่อให้
พนักงานขับรถ เพื่อส่งคืนไปยังส านักหอสมุด ม.บูรพา 
ส านักหอสมุด ม.บูรพา รับคืนหนังสือ และสื่อสารสนเทศ 
(หากเกิดข้อผิดพลาดกรณี ค่าปรับไม่ตรงตามระบบ หรือหนังสือ 
และสื่อสารสนเทศไม่ตรงรายการ ให้แจ้งกลับมายังเจ้าหน้าท่ี
ห้องสมุดม.บูรพา วิทยาเขตจันทบุรี เพื่อท่ีจะได้แจ้ง 
ผู้ขอคืนทราบต่อไป) 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการ  
5 นาที 

ระยะเวลาด าเนินการ  
5 นาที/ขึ้นอยู่กับ
จ านวนหนังสือ 

ระยะเวลาด าเนินการ  1 
วัน/ขึ้นอยู่กับการจัดรถ/
ขนส่ง/ไม่เกิน 3-5 วัน 


