
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา/(ผู้รับผิดชอบ) เอกสาร/หลักฐานประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Input      : ทรัพยากรสารสนเทศที่เสนอ/คัดเลือก และสั่งซ้ือ KPI Process : ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการที่ได้รับบริการยืมคืนทรัพยากรฯ ทีส่ะดวกและรวดเร็ว  
Output : ทรัพยากรสารสนเทศที่ตรงความต้องการ หมายเหต ุ: บัตรสมาชิกต่ออายุรายภาคการศึกษา 
  

 งานบริการวิชาการและวิจยั (ห้องสมุด)   
 

ขั้นตอนการบริการ ยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุดสารสนเทศ 

ท าบัตรสมาชิกห้องสมุดคณะแพทยศาสตร์ 
 

1. ติดต่อ ณ เคาน์เตอร์บริการ (บรรณารักษ์) 
2. กรอกแบบสมาชิกห้องสมุดคณะฯ พร้อมยื่นเอกสารประกอบ 
3. บรรณารักษ์ตรวจสอบความถูกตอ้งและบันทึกข้อมูลสมาชกิ 
    ลงระบบห้องสมุดอัตโนมัติ UlibM 
4. ผู้ใช้รับบัตรฯ ที่บันทึกรายการสมาชกิห้องสมุดคณะฯ แล้ว 

- แบบสมาชิกหอ้งสมุดคณะแพทยศาสตร์ 
- รูปถ่าย 1 นิว้ 
- บัตรประจ าตัวนิสิต (นิสิตคณะแพทยศาสตร์) 
- บัตรประจ าตัวพนกังาน/เจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
  (บุคลากรคณะแพทยศาสตร์) 

15 นาที 
(ผู้ใช้บริการ ; พุทธมาศ) 

30 นาที 
(สืบค้นและให้บริการ) 

(ผู้ใช้บริการ ; พุทธมาศ) 

- บัตรประจ าตัวนิสิต (นิสิตคณะแพทยศาสตร์) 
- บัตรประจ าตัวพนกังาน/เจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
  (บุคลากรคณะแพทยศาสตร์) 
- ทรัพยากรฯ  

การคืน 
 

1. ทรัพยากรฯ ห้องสมุดคณะฯ (หนังสือ,วารสาร, แผ่นซีดี) 
   1.1 ผู้ใช้บริการคืนทรัพยากรฯ พร้อมบัตรฯ ณ เคาน์เตอร์บริการ  
   1.2 บรรณารักษ์ด าเนินการคืนในระบบ UlibM และ 
        แจ้งรายการคงเหลือปัจจุบันต่อผูใ้ช้บริการ 
   1.3 ผู้ใช้บริการรับบัตรฯ คืน  
2. ทรัพยากรฯ ส านักหอสมุด ม.บูรพา  
3. ทรัพยากรฯ สถาบันการศึกษาอื่น  
    ผู้ใช้บริการคืนทรัพยากรฯ ณ ส านกัหอสมุด ม.บูรพา 

การยืม 
 

1. ทรัพยากรฯ ห้องสมุดคณะฯ (หนังสือ,วารสาร, แผ่นซีดี) 
   1.1 ผู้ใช้บริการสืบค้นขอ้มูลทรัพยากรฯ จากเครื่อง OPAC  
        หรอืสอบถามบรรณารักษ ์
   1.2 ค้นหาทรัพยากรฯ ที่ต้องการจากชั้นทรัพยากร 
   1.3 ยื่นบัตรฯ พร้อมทรัพยากรฯ ณ เคาน์เตอร์บริการ 
   1.4 บรรณารักษ์ด าเนินการยืมในระบบ UlibM และ 
        แจ้งรายการคงเหลือปัจจุบันต่อผูใ้ช้บริการ 
   1.5 ผู้ใช้บริการรับบัตรฯ คืน พร้อมทรัพยากรฯ ที่ด าเนินการ 
        ยืมเรียบร้อยแล้ว 
2. ทรัพยากรฯ ส านักหอสมุด ม.บูรพา  
   2.1 ผู้ใช้บริการแจ้งและกรอกข้อมูลแบบบริการต่างๆ 
   2.2 ยื่นแบบบรกิารต่างๆ ณ เคาน์เตอร์บริการ 
   2.3 บรรณารักษ์ตรวจสอบความถูกตอ้งข้อมูล 
   2.4 ยืนยันการยืมทรัพยากรฯ กับผู้ใชบ้ริการ 
   2.5 บรรณารักษก์รอกขอ้มูลแบบบรกิาร Online Services 
        หนา้เว็บไซต์ ส านักหอสมุด 
   2.6 บรรณารักษ์รับทรัพยากรฯ จากส านักหอสมุด เพื่อส่งให้ 
        ผู้ใช้บริการ (กรณีแจ้งรับที่หอ้งสมุดคณะฯ) 
   2.7 ผู้ใช้บริการรับทรัพยากรฯ ตามทีแ่จ้งระบุสถานที่รับ 
3. ทรัพยากรฯ สถาบันการศึกษาอื่น  
   3.1 ผู้ใช้บริการแจ้งและกรอกข้อมูลแบบบริการยืมระหวา่ง 
        หอ้งสมุด 
   3.2 ยื่นแบบบรกิารฯ ณ เคาน์เตอร์บริการ 
   3.3 บรรณารักษ์ตรวจสอบความถูกตอ้งข้อมูล 
   3.4 ยืนยันการยืมทรัพยากรฯ กับผู้ใชบ้ริการ 
   3.5 บรรณารักษ์ประสานงานฝ่ายบรกิารทรัพยฯ ส านักหอสมุด  
   3.7 บรรณารักษ์รับทรัพยากรฯ จากส านักหอสมุด และ 
        แจ้งกลับผู้ใช้บริการ 
   3.8 ผู้ใช้บริการรับทรัพยากรฯ พร้อมช าระค่าใช้จ่าย (ถา้มี) 

(ระยะเวลาการยืม) 
ทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  
- นิสิต (5 รายการ / 1 สปัดาห์) 
- บุคลากร (10 รายการ / 1 เดือน) 

1-2 วัน 
(ผู้ใช้บริการ ; พุทธมาศ ; 
ส านักหอสมุด ม.บูรพา) 

1-5 วัน 
(ผู้ใช้บริการ ; พุทธมาศ ; 
ส านักหอสมุด ม.บูรพา ; 

ห้องสมุดสถาบันการศึกษาอื่น) 

(ระยะเวลาการยืม) 
ตามระเบียบการยืม-คืน 

ของส านักหอสมุด ม.บูรพา 

(ระยะเวลาการยืม) 
ตามระเบียบการยืม-คืน 

ของห้องสมุดสถาบันฯ นั้นๆ 

10 นาที 
(ผู้ใช้บริการ ; พุทธมาศ) 

- แบบบริการน าส่งเอกสาร 
- แบบบริการส าเนาบทความอกสาร 
- แบบบริการขอใช้หนังสือเร่งด่วน 
- แบบบริการขอใช้สื่อโสตทัศน์/ 
  สื่ออิเล็กทรอนกิส์เร่งด่วน 

- แบบบริการยืมระหวา่งห้องสมุด 
- ใบเสร็จรับเงิน (กรณีมีค่าใช้จ่าย) 
  ออกโดยส านักหอสมุด ม.บูรพา 

- บัตรประจ าตัวนิสิต (นิสิตคณะแพทยศาสตร์) 
- บัตรประจ าตัวพนกังาน/เจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
  (บุคลากรคณะแพทยศาสตร์) 
- ทรัพยากรฯ  


