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4. ฝ�ายยืมคืนและติดตามหนังสือ 

ฝ�ายยืมคืนและติดตามหนังสือ มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับการยืมคืนและติดตามหนังสือตาม 
รายละเอียดดังต!อไปนี้ 

4.1 การยืม-คืน 

4.1.1 บริการยืมและรับคืนทรัพยากรสารสนเทศภายในห�องสมุด โดยระบบห�องสมุด
อัตโนมัติ ด�วยเครื่องคอมพิวเตอร, 

4.1.2 บริการยืม-คืนระหว!างห�องสมุด 
4.1.3 บริการต!ออายุสมาชิกห�องสมุด  
4.1.4 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

4.2 การติดตามหนังสือ 

4.2.1 จัดทํารายงานสรุปการค�างส!งหนังสือประจําเดือน 
4.2.2 จัดทําบันทึกข�อความแจ�งเตือนกําหนดส!งหนังสือ กรณี อาจารย, บุคลากร 
4.2.3 แจ�งรายชื่อผู�ค�างส!งหนังสือท่ีบอร,ดประชาสัมพันธ,ของหน!วยบริการยืม-คืน

เพ่ือให�ผู�ใช�บริการทราบ  
4.2.4 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 


