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แนวทางการให้บริการ ยืม – คืน หนังสือห้องสมุดศิลปวัฒนธรรม 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ 

 
ล าดับ

ที ่
กระบวนงาน 

บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 
 

1 การยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
ช่องทาง 
การให้บริการ 
 
- ติดต่อด้วย
ตนเองที่ส านัก
ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

1. ผู้ยืมส่งหนังสือใหเ้จ้าหน้าท่ี
พร้อมบัตรประชาชน/ บัตร
ประจ าตัวนักศึกษา/ บัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
2. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ยืมลงสมุดยมื - คืน หนังสือ 
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตราวัน
ก าหนดส่งลงหนังสือ (ด้านหลัง
ของหนังสือ) และลงสมดุ ยืม - 
คืน หนังสือ 
4. เจ้าหน้าที่ถ่ายส าเนาบัตร
ประชาชน/บัตรประจ าตัว
นักศึกษา/ บัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ ใหผู้้ยืม
เซ็นชื่อก ากับพร้อมเบอร์
โทรศัพท์เพ่ือในการตดิต่อทวง
ถามหนังสือ (กรณเีกิน
ก าหนดการยมื) 
5. เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือให้ผูย้ืม
พร้อมบัตรประชาชน/บตัร
ประจ าตัวนักศึกษา/ บัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
6. ผู้ยืมลงลายมือช่ือ (ด้านหลัง
ของหนังสือ) และลงสมดุ ยืม - 
คืน หนังสือ 
7. เจ้าหน้าท่ีแจ้งจ านวน
หนังสือและระยะเวลาการยมื
หนังสือและก าหนดวันคืน
หนังสือให้ผู้ยืมทราบ 
8. เสร็จสิ้นกระบวนการยมื 

1. บัตรประชาชน/
บัตรประจ าตัว
นักศึกษา/ บัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ 

ขั้นตอนท่ี 1/ 
1 นาที / คน 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2-4/ 
5-10 นาที/ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนท่ี 5-8/ 
2 นาที/ คน 

ไม่มีกฏหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
-เจ้าหน้าท่ีงาน
หอสมุด
ศิลปวัฒนธรรม 
-ผู้ที่มีความ
ประสงค์ยมื 
 
ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ล าดับ
ที ่

กระบวนงาน 
บริการ 

ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบ 
การพิจารณา 

ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ 
 

2 การยืมทรัพยากร
สารสนเทศ 
 
ช่องทาง 
การให้บริการ 
 
- ติดต่อด้วย
ตนเองที่ส านัก
ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

1. ผู้ยืมส่งคืนหนังสือให้
เจ้าหน้าท่ี 
2. เจ้าหน้าที่รับคืนหนังสือ 
พร้อมตรวจสอบเล่มหนังสือให้
เรียบร้อย (มีการช ารดุของ
หนังสือหรือไม่) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน 
   - คืนภายในก าหนดส่ง
หรือไม ่
   - คืนเกินก าหนดส่งหรือไม ่
4. เจ้าหน้าท่ีประทับตราวันส่ง
ลงด้านหลังหนังสือ และลง
สมุด ยมื - คืน 
5. ผู้คืนลงลายมือช่ือในสมุด 
ยืม - คืน หนังสือ 
6. เจ้าหน้าที่รับคืนเก็บหนังสือ
เข้าช้ันตามหมวดหมู่หนังสือให้
เรียบร้อย 
7. เสร็จสิ้นกระบวนการคืน 
 

- ขั้นตอนท่ี 1-3/  
3 นาที/ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 4-7/  
5 นาที/ คน 

ไม่มีกฏหมายที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
-เจ้าหน้าท่ีงาน
หอสมุด
ศิลปวัฒนธรรม 
-ผู้ที่มีความ
ประสงค์คืน 
 
ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มีค่าธรรมเนียม 

3 ประเมินความพึง
พอใจ 

1. ผู้ยืม - คืน ประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

 ขั้นตอนท่ี 1/ 
2 นาที/ คน 
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กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การยืมทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมส่งหนังสือให้เจ้าหนา้ที่พร้อมบัตรประชาชน/ 
บัตรประจ าตัวนักศึกษาฯ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการยืม 
ลงสมดุ ยืม - คืน หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีประทับตราวันก าหนดสง่ลงหนังสือ 

(ด้านหลังของหนังสือ) และลงสมดุ ยืม – คืน หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีถ่ายส าเนาบตัรประชาชน/ บัตรประจ าตัว

นักศึกษาฯ   

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือใหผู้้ยืมพร้อมคืนบัตร
ประชาชน/ บัตรประจ าตัวนักศึกษาฯ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งจ านวนหนังสือ ระยะเวลาการยืม

หนังสือ และก าหนดวันคืนหนังสือให้ผู้ยืมทราบ 

 

ผู้ยืมเซ็นช่ือก ากับพร้อมเบอรโ์ทรศพัท์เพื่อในการ
ติดต่อทวงถามหนังสือ  

ผู้ยืมลงลายมือช่ือ (ด้านหลังของหนังสือ)  
และลงสมุด ยมื – คืน หนังสือ 
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กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

การคืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเมินความพึงพอใจ 
 
 
 

 

 
 
 
 

ผู้คืนส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที ่ 

เจ้าหน้าท่ีรับคืนหนังสือ พร้อมตรวจสอบเล่มหนังสือ
ให้เรียบร้อย  (มีการช ารุดของหนังสือหรือไม่) 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
- คืนภายในก าหนดส่งหรือไม ่
- คืนเกินก าหนดส่งหรือไม ่

 
 

 

ผู้ยืม - คืน ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าท่ีประทับตราวันส่งลงด้านหลังหนังสือ  
และลงสมุด ยมื – คืน 

ผู้คืนลงลายมือช่ือในสมดุ ยืม – คนื หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีรับคืนเก็บหนังสือเข้าช้ันตามหมวดหมู่หนังสือ 


