
คู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
 

ชื่องาน งานบริการการ (สมัครสมาชิก) 
 

 

 

แผนภูมิสายงาน Flow Chart ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

     

 

ขอรับใบสมัครและยื่นใบสมคัร 
ทีเ่คาน์เตอร์บริการ ยมื - คืน 
พร้อมบัตรนักศึกษา / หรือบัตร
ประชาชน / รูปถ่าย 1 น้ิว 1 ใบ 

0.20 นาที 

- พระราชบัญญตัิ
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 
(PDPA) เพราะ
ขั้นตอนสมัคร
สมาชิกมีการเก็บ: 
ช่ือ–นามสกุล 
เลขบัตรประชาชน 
รูปถ่าย 
ข้อมูลติดต่อ 
- พระราชบัญญตัิ
หอสมุดแห่งชาติ / 
ระเบียบห้องสมุด
ของหน่วยงานว่า
ด้วยการใช้บริการ
ห้องสมุด ระเบียบ
การสมคัรสมาชิก
และสิทธิผู้ใช้บริการ 

 

กรอกข้อมูลส่วนตัวลง
แบบฟอร์มสมคัรสมาชิก 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าท่ีจะทำการกรอกข้อมลู
ผู้ใช้ลงในฐานข้อมูล 

5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งสิทธิในการรับ
บริการของสมาชิก 

2 นาที 

 เจ้าหน้าท่ีเซ็นชื่อ และเก็บ
หลักฐานการสมัครสมาชิก 
เข้าแฟ้มรวบรวมของแต่ละป ี

0.10 นาที 

 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงานรวม 10.30 นาที 

 

 

 

จบ 

เร่ิมต้น 

แจ้งสิทธิในการรับบริการของสมาชิก 

เก็บหลักฐานการสมัครสมาชิก 

กรอกข้อมูลผู้ใช้ลงฐานข้อมูล 

กรอกใบสมัครสมาชิก 

 

ขอรับใบสมัครสมาชิก 


