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งานบริการ 
 

 

การใหบริการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต 

หอจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยรังสิต ใหบริการทรัพยากรสารสนเทศทีเ่กี่ยวกับขอมูลสถาบนั เพื่อ

เผยแพรความรูใหเปนประโยชนตอการศึกษา คนควา และวิจัยแกอาจารย นักศึกษา บุคลากรในสถาบนั

และบุคคลภายนอกทั่วไปทีส่นใจ โดยไมเสียคาใชจายในการเขาใชบริการ 

 

การขอใชเอกสาร/ทรพัยากรจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยรังสิต 

การขอใชเอกสารและทรัพยากรจดหมายเหตุของหอจดหมายเหตมุหาวทิยาลยัรังสติ ผูใชสามารถ

สืบคนขอมูลจากฐานขอมูลหอจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยรังสิต จากนั้นใหติดตอเจาหนาที่เพื่อขอคําปรึกษา

เกี่ยวกับเอกสารที่ตองการทราบ โดยผูใชอาจแจงเลขทะเบียนของเอกสารนั้นๆแกเจาหนาที ่หรือหากไม

ทราบเลขทะเบียนเอกสารใหติดตอขอขอมูลกับเจาหนาที่ ซึง่เจาหนาที่จะทําการพจิารณากอนวาสามารถ

ใหใชบริการเอกสารนัน้ไดหรือไม ทั้งนี้เพราะเอกสารบางสวนมีชัน้ความลับที่ไมสามารถเปดเผยได และ

อาจจะตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของเรื่องกอน และการใชเอกสารอนุญาตใหใชไดเฉพาะบริเวณ

ที่จัดใหภายในหอจดหมายเหตุ ชัน้ 6 สํานกัหอสมุด เทานั้น และไมอนญุาตใหยืมเอกสารจดหมายเหตุออก

นอกหอจดหมายเหตุ 

 

ขั้นตอนการขอใชบริการ 

1. ผูที่ตองการใชเอกสารจดหมายเหตุตองกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการในแบบฟอรมที่กาํหนดให 
(ดูเพิ่มเติมที่ภาคผนวก) 

2. เอกสารที่ตองการใช ตองตดิตอขอใชเอกสารจากเจาหนาที่หอจดหมายเหตุเทานัน้ เพื่อไมเกิดการ

ชํารุดเสียหาย 

3. ผูประสงคจะขอถายสาํเนาเอกสารจดหมายเหตุมหาวทิยาลัยรังสิตตองกรอกแบบฟอรมขอ 

อนุญาตสําเนาเอกสาร พรอมแสดงบัตรประชาชน บัตรขาราชการหรอืบัตรนักศึกษาอยางใดอยาง

หนึง่แกเจาหนาทีห่อจดหมายเหต ุ
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ระเบียบการใชเอกสารจดหมายเหตมุหาวทิยาลัยรังสิต 

1. หากเปนนักศึกษา/ศิษยเกา/บุคลากรมหาวทิยาลยัรังสติ สามารถขอใชเอกสารไดโดยไมตอง

แสดงหนงัสือจากตนสงักัด บุคคลภายนอกตองมหีนงัสอืจากตนสงักดัในการขอใชเอกสาร 

2. บริการใหยมืเพื่อใชคนควาภายในหองบริการเอกสารจดหมายเหตุเทานัน้ 

3. บริการถายเอกสารเฉพาะเอกสารที่ไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของเอกสารนัน้แลว 

4. บริการอางอิงเอกสารจดหมายเหต ุ

5. หามนําอาหารเขาหอจดหมายเหตโุดยเด็ดขาด 

 

เวลาทําการ 

หอจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยรังสิต ต้ังอยูที่ ชั้น6 สํานกัหอสมุด โดยเปดใหบริการในชวงวนัและ

เวลา ดังนี้ : วันจนัทร – ศุกร เวลา 08.30 – 12.00 น. และ เวลา 13.00 – 16.00 น. 

งดบริการ วันเสาร – วันอาทติย และวนัหยดุนักขัตฤกษ/วันหยุดของมหาวิทยาลัย 


