
มาตรฐานการบริการคืน 
ชองทางใหบริการ : อาคารสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 1 

ชองทางการใหบริการ E-service One Stop Service : - 

คาธรรมเนียม : กรณีเกินกําหนดสงปรับรายการละ 5 บาท/วัน  

กฎหมายที่เก่ียวของ : ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง เรื่อง แนวปฏิบัติการใชบริการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง 

ลําดับ
ที ่

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(โฟวชารท) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
(ระบุช่ืองาน) 

1. บรรณารักษ 
(งานยืม-คืน) 

2. 3 วินาที สมาชิกย่ืนหนังสือคืนให
เจาหนาท่ี 

3. 5วินาที เจาหนาท่ี Scan Barcode 
หนังสือเขาสูระบบการคืน 

4. 
ไมเกิน                 เกินกําหนด 

           

10 วินาที เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของการคืน การเกิน
กําหนดสง การมีคาปรับ 

5. 3 วินาที เจาหนาท่ีคํานวณคาปรับและ
แจงสมาชิก (กรณีเกินกําหนด
สงปรับรายการละ 5 บาท/วัน) 

30 วินาที เขียนใบเสร็จใหกับสมาชิก 

30 วินาที สมาชิกจายคาปรับกับ
เจาหนาท่ี 

6. 5 วินาที 

เร่ิม

รับหนังสือจากสมาชิก 

Scan Barcode หนังสือเขาสูระบบการคืน 

ตรวจสอบ

รายการคืน

คาปรับ

เขียนใบเสร็จคาปรับ

ขําระคาปรับ+รับ

เจาหนาที่แจงรายการคืนใหสมาชิกทราบ 

จบรายการ


