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หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ อาจเป็นหอสมุดแห่งเดียวในประเทศไทยที่มี
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ หรือต าแหน่งเดิม เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ระดับ 3-6, 7  ท าหน้าที่ทั้งงานกึ่งวิชาชีพบรรณารักษ์และงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ  เป็น
ต าแหน่งซึ่งปรับเปล่ียนจากต าแหน่งพนักงานห้องสมุดผู้ที่มีวุฒิปริญญาตรี โดยมีภาระงาน
ที่หลากหลายไปจากภาระงาน (Job Description) ในต าแหน่งพนักงานห้องสมุด  ผู้เขียน
ภายหลังแม้ว่าจะมีวุฒิทางบรรณารักษศาสตร์ แต่ไม่สามารถปรับเปล่ียนเป็นบรรณารักษ์ได้  
ผู้บังคับบัญชาจึงมอบหมายภาระงานบริหารจัดการภายในฝ่าย  และหัวหน้างานบริการ
ยืม-คืนแทนบรรณารักษ์ ซึ่งมีภาระงานทางวิชาชีพมากมาย 

กล่าวได้ว่า งานบริการยืม-คืน เป็นงานส่วนหน้า เป็นงานหลักและส าคัญงานหนึ่ง
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กันไป  ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องสร้างองค์ความรู้ไว้เป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานในแบบ
แผนเดียวกัน  และเพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว แม่นย า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่ง  
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ขอขอบพระคุณ นางกาญจนา สุคนธมณี  บรรณารักษ์เชี่ยวชาญ หัวหน้าหอสมุด
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จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ  ฝ่ายบริการ หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ อย่างดียิ่ง  และนางสาวยุพดี จารุทรัพย์  บรรณารักษ์ช านาญการ
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บทที่  1 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 
 

มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นสถาบันการศึกษาของรัฐบาลมีภารกิจหลักคือ 
การถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เรียน การแสวงหาความรู้ใหม่ด้วยการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม โดยการน าความรู้ไปสู่สังคม สร้างความสัมพันธ์
ใกล้ชิดและเกื้อหนุนซึ่งกันและกัน  และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพื่อสืบสาน 
ถ่ายทอด อนุรักษ์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมเพื่อสืบสานความเป็นชาติไว้การจะ
บรรลุผลตามภารกิจหลักได้นั้น   มหาวิทยาลัยศิลปากรจึงท าการประกันคุณภาพ
การศึกษาซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ. 2542  ที่
ก าหนดให้สถานศึกษา ทุกแห่งต้องด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างมี
ระบบและต่อเนื่อง 

 หอสมุดพระราชวั งสนามจันทร์ เป็นหน่วยงานหนึ่ งภายใต้ส านัก
หอสมุดกลาง  มหาวิทยาลัยศิลปากร  ซึ่งมีภารกิจหลักที่สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยทุกด้านด้วย  ในการนี้ได้ก าหนดเป็นพันธกิจไว้ในส่วน
การประกันคุณภาพการศึกษาของส านักหอสมุดกลางกล่าวคือ “เพื่อสนับสนุนและ
ส่งเสริมการเรียน การสอนและการวิจัย และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดย
ด าเนินการและจัดบริการสารสนเทศทางวิชาการอย่างรวดเร็ว มีศักยภาพ ในทุก
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สาขาวิชาที่มีการเรียนการสอนและการวิจัยในมหาวิทยาลัย  รวมทั้งการให้บริการ
วิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย1” 

พฒันาการของหอสมดุพระราชวังสนามจนัทร ์ 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ เปิดด าเนินการเมื่อปี พ.ศ. 2511 พร้อมกับ
การจัดตั้งวิทยาลัยทับแก้ว มหาวิทยาลัยศิลปากร ณ พระราชวังสนามจันทร์ 
จังหวัดนครปฐม โดยใช้สถานที่บริเวณห้องกลางชั้นล่าง อาคาร เอ 1  ซึ่งเป็น
อาคารหอพักนักศึกษาหญิงเป็นที่ท าการชั่วคราว  มีเนื้อที่ประมาณ 200 ตาราง
เมตร  และในปี พ.ศ. 2514  ได้ขยายเนื้อที่ตลอดชั้นล่าง อาคาร เอ 1 มีเนื้อที่
ประมาณ 400 ตารางเมตร  แต่สถานที่ยังคงคับแคบมาก  ดังนั้นแต่ละคณะวิชาใน
พระราชวังสนามจันทร์ คือ คณะอักษรศาสตร์ และคณะศึกษาศาสตร์  จึงจัดให้มี
การบริการห้องสมุดในคณะขึ้น 

ต่อมาได้ย้ายหอสมุดไปที่ใหม่ เป็นอาคาร 2 ชั้น เนื้อที่ 2,266 เมตร  และ
เปิดบริการเมื่อวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และเมื่อวันที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2536  
ได้ย้ายมาเปิดบริการที่อาคารขนาด 4 ชั้น  “อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์”  
เนื้อที่ทั้งสิ้น 5,103 ตารางเมตร  เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2545  ขยายเนื้อที่
หอสมุดไปอาคารหลังใหม่  “อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล”  ขนาด 4 ชั้น เนื้อที่ 
4,977 ตารางเมตร (อาคารมี 5 ชั้น เป็นอาคารต่อเนื่องกับศูนย์คอมพิวเตอร์     
โดยที่ชั้น 5 เป็นที่ตั้งของส านักงานเลขานุการ ส านักหอสมุดกลาง  ซึ่งท าหน้าที่
งานธุรการให้กับหอสมุดสาขา วังท่าพระด้วย) 

การแบ่งส่วนราชการของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มีหัวหน้าหอสมุดท าหน้าที่บริหารจัดการ

และด าเนินงาน  มีงบประมาณส าหรับการบริหารจัดการปีละประมาณ 
13,000,000 บาท (ไม่รวมเงินเดือนข้าราชการ  ค่าจ้างลูกจ้างประจ าและค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง)  มีบุคลากรปฏิบัติงานอยู่จริง  จ านวน 55 คน (ไม่รวมบุคลากรที่
ให้โครงการจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากรยืมไป คือ บรรณารักษ์ 1 คน และ 
พนักงานห้องสมุดช านาญการ 1 คน)  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์นอกจากแบ่ง
โครงสร้างการบริหารตามประกาศของทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วน

                                                             
1 ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร, คู่มือประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน ส านัก

หอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร (นครปฐม : ส านักหอสมุดกลาง, 2546) : 3. 
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ราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร  (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2535 ออกเป็น 3 ฝ่าย 1 งาน
แล้ว  ยังได้แบ่งการบริหารงานภายในออกไปอีก 2 งาน คือ งานศูนย์ข้อมูลภาค
ตะวันตกและงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนั้น  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
และอัตราก าลังของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์จึงเป็นดังนี้ 

1. ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด มีหน้าที่ในการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการ และบ ารุงรักษา
ทรัพยากรสารสนเทศ 

2. ฝ่ายบริการมีหน้าที่ให้บริการยืม-คืนสารสนเทศทางด้านหนังสือ วารสาร
และฐานข้อมูลต่าง ๆ  การให้บริการกฤตภาค การยืมระหว่างห้องสมุดและระหว่าง
วิทยาเขต และการตอบค าถามช่วยการค้นคว้า 

3. ฝ่ายโสตทัศนศึกษา  มีหน้าที่ให้บริการยืม-คืนโสตทัศน์  ให้บริการศูนย์
การเรียนรู้ด้วยตนเอง  ผลิตสื่อโสตทัศน์และการบ ารุงรักษาโสตทัศน์ 

4. งานธุรการ  มีหน้าที่จัดหา (จัดท าค าของบประมาณ) ควบคุมดูและใช้
จ่ายเงินงบประมาณ จัดหา ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรทางด้านวัสดุ 
ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และยานพาหนะ น านโยบายทางด้านบริหารจัดการของ
หัวหน้าหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์สู่การปฏิบัติประสานงานกับฝ่าย / งานภาย
หอสมุด และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

5. งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกมีหน้าที่จัดหาทรัพยากรสารสนเทศภาค
ตะวันตกและให้บริการข้อมูลท้องถิ่นภาคตะวันตก 

6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่จัดหาและดูแลรักษาเทคโนโลยี
สารสนเทศของหอสมุด 
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โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการของส านักหอสมุดกลาง 
และหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์   เป็นหน่วยงานหนึ่ งภายใต้ส านัก
หอสมุดกลาง จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ .ศ.๒๕๓๐ 
มาตรา ๘ วรรคสอง  เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ เพื่อด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ในมาตรา ๗  ของพระราชบัญญัติ  คือ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุน
การศึกษา  การวิจัย  และส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง รวมทั้งการให้บริการ
แก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
                                             มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
                                              ส านักหอสมุดกลาง           คณะกรรมการประจ าส านักฯ 
 
 
 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์            ส านักงานเลขานุการ*          หอสมุดสาขา วังท่าพระ 
 
 

 

 
                                            หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี * 

                                               จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ท่ีมา  :  ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี ๖)  
พ.ศ.๒๕๓๕ 

*  ตามมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2540  

     **  งานธุรการ หอสมุดสาขา วังท่าพระ ยุบรวมกับส านักงานเลขานุการ และมีการแบ่งงาน
ภายในส านักงานเลขานุการใหม่ 

 
 

ฝ่ายบริการ 
ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา

ทรัพยากร ห้องสมุด 
ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
งานธุรการ 

ฝ่ายบริการ 
ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา

ทรัพยากร ห้องสมุด 
ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 
งานธุรการ ** 

งานบริหารและธุรการ 

งานการเงินและพัสดุ 

งานวางแผนและ
ประชาสัมพันธ์ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
 

                                      หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 

  งานธุรการ            ฝ่ายบริการ                                                 ฝ่ายโสตทัศนศึกษา 

                                                                     
 
 
 
 
 
 
                       งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

                       งานเทคโนโลยีสารสนเทศหอสมุด 

                       งานวิชาการและประชาสัมพันธ์                         

* ผู้ขอท ำผลงำนวิชำกำร 
                  เป็นการแบ่งงานภายใน 

 
 

 

ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาและ
พัฒนาทรัพยากรห้องสมุด 

งานการเงินและ
งบประมาณ 

อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
งานพัสดุ 
งานสารบรรณ 

และสวัสดิการ 

งานบริการยืม-คืน 
(นัยนา สุคนธมณี) *     

งานบริการสารนิเทศ 

งานบริการวารสาร
และหนังสือพิมพ์ 

งานพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด 

งานวิเคราะห์เลขหมู่และท า
รายการ 

งานบ ารุงรักษา
ทรัพยากรห้องสมุด 

งานบริการ 

งานเทคนิค 

งานกราฟิกและ
นิทรรศการ 

งานศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง 



บทที่  2 

ฝ่ายบริการ 

 
 
 ฝ่ายบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งในสี่ภายใต้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
แบ่งการด าเนินงานเพื่อสนองต่อการบริการออกเป็น 3 งานหลัก และ 1 งานพิเศษ  
ได้แก่ 

1. งานบริการยืม-คืน  ประกอบด้วย  บริการยืม-คืนหนังสือ บริการท า
บัตรสมาชิก  บริการหนังสือส ารอง  บริการจอง  บริการตรวจสอบข้อมูลเพื่อการ
บริการ (ข้อมูลของนักศึกษา พันธะหนี้สิน  คงค้างหนังสือ  คงค้างค่าปรับ  บริการ
ตรวจสอบผู้มาใช้บริการก่อนเข้าใช้หอสมุด บริการรับฝากของ  บริการตรวจสอบ
หนังสือซ่อมบ ารุงรักษา  บริการเก็บ-จัดหนังสือขึ้นเรียงบนชั้น  บริการตรวจสอบ
การจัดเรียงหนังสือบนชั้น ห้องส าหรับการบริการแก่ผู้มาใช้บริการทุกห้องทั้ง 4 
ชั้น  อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  เป็นการดูแลตรวจสอบ บรรยากาศ
การบริการนับตั้งแต่ ความสะอาด กลิ่น อุณหภูมิ แสงสว่าง โต๊ะ เก้าอี้ น้ าดื่มพร้อม
กรวยน้ าดื่ม วัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้  ณ จุดบริการ OPAC เครื่องดูดความชื้น 
เครื่องปรับอากาศ ทางขึ้น-ลง ประตู-หน้าต่าง  รวมทั้งตรวจสอบปริมาณหนังสือ
คงค้างบนชั้นพักหนังสือ 
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2. งานบริการสารนิเทศ บริการตอบค าถามช่วยการค้นคว้า ประกอบด้วย 
บริการตอบค าถามช่วยการค้นคว้า บริการสืบค้นสารสนเทศจากฐานข้อมูลต่างๆ 
บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการยืมระหว่างวิทยาเขต บริการแนะน าการเขียน / 
จัดท าการอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
3. งานบริการวารสารและหนังสือพิมพ์   ประกอบด้วย  บริการยืม-คืน

วารสาร บริการจุลสาร  บริการราชกิจจานุ เบกษา บริการฐานข้อมูล  / 
ดรรชนีวารสาร (จัดท า-บันทึกข้อมูลเพื่อการสืบค้น) บริการฐานข้อมูลจุลสาร  
บริการสืบค้นสารสนเทศจากราชกิจจานุเบกษา บริการห้องศึกษาค้นคว้ารายกลุ่ม 
เน้นบริการนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  งานบริการวารสาร หมายรวมถึง การ
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เตรียมวารสารเพื่อส่งเย็บรวมเล่ม การน าวารสารฉบับใหม่ออกบริการ เก็บฉบับ
เก่า บริการในงานเพื่อรอส่งเย็บเล่มต่อไป 
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4. งานข้อมูลภาคตะวันตก  ภาคตะวันตกมี 8 จังหวัด ได้แก่ นครปฐม 
กาญจนบุรี สุพรรณบุรี สมุทรสงคราม สมุทรสาคร ราชบุรี เพชรบุรี และ
ประจวบคีรีขันธ์  เป็นงานพิเศษที่น ามารวมไว้ในฝ่ายบริการเมื่อปี พ.ศ. 2553 
 

 

 
 



บทที่  3 

ภาระงานเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไปช านาญการ 

  
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ (นางนัยนา  สุคนธมณี)  ได้รับ

มอบหมายภาระงานทั้งภาระงานหลัก และงานพิเศษ 

ภาระงานหลัก 
1. ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริการ  และหัวหน้างานบริการยืม-คืน มีหน้าที่ดังนี้ 

1.1 งานบุคลากรหรืองานการเจ้าหน้าที่ของฝ่ายบริการ 
1.2 งานธุรการ งานการเงิน งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริการ 
1.3 งานบริหารจัดการงานบริการยืม-คืน 

2. ผู้ให้บริการประจ าเคาน์เตอร์บริการยืม -คืน ทุกวันท าการ (วันจันทร์-
ศุกร์) วันละ 4 ชั่วโมง  ช่วงบ่ายระหว่างเวลา 12.30 - 16.30 น. 
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ภาระงานพิเศษ 

1. กรรมการและเลขานุการง่านสวัสดิการภายในบุคลากรหอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ 

2. กรรมการและเลขานุการกองทุนสวัสดิการส านักหอสมุดกลาง ในส่วน
ของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

3. กรรมการและเลขานุการโครงการงานนมัสการองค์พระปฐมเจดีย์เป็น
ประจ าทุกปี ปีละ 9 วัน 9 คืน 
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4. กรรมการ “โครงการห้องสมุดสัญจร” ให้กับนักเรียนระดับอนุบาลถึง
ระดับมัธยมศึกษาในจังหวัดนครปฐมและจังหวัดใกล้เคียง 

5. กรรมการ “โครงการห้องสมุดมีชีวิตเพื่อชุมชน”  โดยเดินทางออกไป
ยังกลุ่มเป้าหมายตามตลาดและชุมชนต่าง ๆ  เพื่อสร้างโอกาสให้หนังสือไปถึงมือ
เด็กและชุมชน  เพื่อปลูกฝังให้เกิดความรักในการอ่านหนังสือ และให้เกิดการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

  
 

 
 



บทที่  4 

ขั้นตอนและวิธีการท างานในต าแหน่งผู้ช่วยหัวหน้าฝา่ยบริการ 

  
 

 

งานบุคลากรหรืองานการเจ้าหน้าที่ของฝ่ายบริการ 
 เป็นงานที่ต้องปฏิบัติทุกวันท าการ (วันจันทร์-ศุกร์) ประมาณ 210 วัน 
ก่อนเวลา 8.30 น.  ยกเว้นที่ไม่มาปฏิบัติราชการด้วยลาป่วยแต่ลาน้อยมาก 
ประมาณ 1-2 วัน  จะโทรศัพท์แจ้งให้ผู้ร่วมงานซึ่งจัดล าดับการปฏิบัติงานแทน
ด าเนินการให้มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้                          

1. ก่อนเวลา 8.30 น.  ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรฝ่ายบริการจากแฟ้มลง
ชื่อมาปฏิบัติงานของบุคลากร จ านวน 3 แฟ้ม  แฟ้มส าหรับข้าราชการและ
พนักงานฯ  แฟ้มส าหรับลูกจ้างประจ า  และแฟ้มส าหรับลูกจ้างชั่วคราว บุคลากร
ฝ่ายบริการ จ านวนทั้งสิ้น 21 คน หมายรวมถึงหัวหน้าฝ่ายบริการด้วย   ทั้งนี้
เนื่องจากบุคลากรฝ่ายบริการกระจายอยู่ตามชั้นต่างๆ ตามภาระงานประจ า       
2 อาคาร อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ กับ อาคารหม่อมหลวงปิ่น  
มาลากุล                       

2. กรณีพบว่า  บุคลากรไม่มาปฏิบัติงานด้วยการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
ไปราชการ หรือต้องปฏิบัติงานระดมตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  จะต้องจัด
บุคลากรในฝ่ายบริการไปประจ างานแทนเฉพาะอย่างยิ่งจุดบริการหรือส่วนหน้าที่
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ต้องบริการผู้มาใช้บริการ ได้แก่ ประตูทางเข้า-ออก เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน การ
เก็บ-จัดชั้น  การปิดหน้าต่างเพื่อเปิดเครื่องปรับอากาศ เปิดไฟ ดูแลเครื่องดูด
ความชื้น (เสียบปลั๊ก เทน้ า)  เครื่องท าน้ าเย็น (เสียบปลั๊ก เทน้ า) กรวยแก้วน้ าดื่ม  
ทั้งนี้   ทุกครั้งต้องติดตามตรวจสอบผลการสั่งการด้วย  เฉพาะอย่างยิ่งจุดประตู
ทางเข้า-ออก  หากเวลา 8.30 น.  ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนยังมาไม่ถึงจะปฏิบัติแทนไป
พลางก่อน ซึ่งจะใช้เวลาประมาณ 5-10 นาที 

3. บุคลากรที่จัดปฏิบัติงานแทน  ก าหนดเป็นบุคลากรในฝ่ายบริการ 
ยกเว้นงานระดมตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา  จึงจะขอความร่วมมือจากฝ่าย / งานอื่น 
ๆ ภายในหอสมุด 

4. การติดตามและสั่งการปฏิบัติงานแทน  ด าเนินการ 2 วิธีคือ 

4.1 สั่งการด้วยวาจาโดยตรงที่ผู้ปฏิบัติงาน 
4.2 สั่งการด้วยวาจาทางโทรศัพท์กับผู้ปฏิบัติงาน กรณีอยู่กระจายตาม

ชั้นและอาคาร 

ทั้งนี้จะแจ้งต่อหัวหน้างานบริการสารนิเทศ หรือ หัวหน้างาน
บริการวารสารเพื่อทราบด้วยทุกครั้ง  

5. การขอความร่วมมือบุคลากรจากฝ่าย / งาน  ได้แก่  งานธุรการ  ฝ่าย
วิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากร  จะโทรศัพท์ถึงหัวหน้าฝ่าย / งาน แจ้งชื่อบุคลากร 
ภาระงาน ช่วงเวลาปฏิบัติงาน  

6. กรณีบุคลากรลาป่วย เมื่อกลับมาปฏิบัติงานจะติดตามสอบถามการ
เขียนใบลาน าเสนอหัวหน้าฝ่ายบริการ  เพื่อเสนอต่อหัวหน้าหอสมุดต่อไป 

งานธุรการ งานการเงิน งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ ของฝ่ายบริการ 

งานธุรการ  ท าหน้าที่  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในหอสมุด 
และนอกหอสมุด  เพื่อประสิทธิภาพประสิทธิผลของงานบริการ  ปิดประกาศ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ดูแลการรับ-ส่งหนังสือเวียนในฝ่ายบริการ 

งานพัสดุ   ท าหน้าที่ เบิกวัสดุที่ต้องใช้มาไว้ ในฝ่ายบริการและจ่าย 
แก่บุคลากรทุกคนของฝ่ายบริการเป็นประจ า เดือนละ 2 ครั้ง คือ วันที่ 1 กับวันที่ 
16 ซึ่งเป็นวันท าการ 
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งานครุภัณฑ์  ท าหน้าที่รวบรวมครุภัณฑ์ที่ช ารุด ต้องซ่อมแซม แล้วแจ้ง
งานธุรการเพื่อด าเนินการซ่อม หรือพิจารณาแล้วแต่กรณี  ครุภัณฑ์ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบดูแลของฝ่ายบริการ  ส่วนใหญ่จะเป็นครุภัณฑ์ประเภท  โต๊ะอ่าน
หนังสือ  เก้าอี้  รถเข็นหนังสือ  พัดลม  เครื่องดูดความชื้น เครื่องฟอกอากาศ ที่
ต้องอยู่สภาพที่ดีต่อการบริการตลอดเวลา  ดังนั้นถ้ามีการช ารุดเสียหาย ใช้งาน
ไม่ได้ ต้องด าเนินการส่งซ่อมทันทีซึ่งมีขั้นตอนวิธีการด าเนินงานดังนี้  

1. จด “เลขครุภัณฑ์” ที่ช ารุด 
2. คัดแยกครุภัณฑ์ที่ช ารุดเพื่อเตรียมซ่อม 
3. ท าป้ายติดที่ครุภัณฑ์ “ก าลังด าเนินการส่งซ่อม” 
4. ท าบันทึกแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ที่ช ารุดต่องานธุรการหอสมุด พระราชวัง

สนามจันทร์   ตรวจรับครุภัณฑ์หลังด าเนินการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
5. ตรวจรับครุภัณฑ์หลังด าเนินการซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 

รถเข็น รอพ่นสี 
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งานการเงิน  หมายถึง  เงินที่ฝ่ายบริการได้รับจากการให้บริการต่างๆ 
ได้แก่ เงินค่าปรับหนังสือหาย ค่าปรับหนังสือช ารุด ค่าด าเนินการเทคนิคหนังสือ
หาย ค่าปรับบัตรสมาชิก ค่าปรับบัตรรับฝากของหาย ค่าเคลือบบัตร ค่าสมาชิก
บัตร PULINET ท าหน้าที่ดังนี้ 

1.  รวบรวมต้นขั้วใบเสร็จรับเงินทุกเล่ม  ตรวจสอบหลักฐานข้อมูลจ านวน
เงินกับเงินที่มีเขียนใบน าส่งเงิน  ประสานงานกับงานธุรการน าส่งเงินแก่งานคลัง  
กองงานวิทยาเขต  มหาวิทยาลัยศิลปากร  ทุกวันท าการ (วันจันทร์- ศุกร์) 

2. เตรียมใบเสร็จรับเงินส าหรับใช้ในการบริการยืม-คืน ทุกวันท าการ 
3. เบิกสมุดใบเสร็จรับเงินจากงานพัสดุ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  

ทุก 2 เดือน  คราวละ 20 เล่ม 
4.  ท าบัญชีคุมยอดสมุดใบเสร็จรับเงิน และจ่ายแก่ฝ่าย / งานที่ต้องใช้

ใบเสร็จรับเงิน ได้แก่  งานบริการสารนิเทศ และฝ่ายโสตทัศนศึกษา  
5. ส่งคืนต้นขั้วใบเสร็จรับเงินที่ ใช้หมดเล่มแล้วแก่งานคลัง กองงาน  

วิทยาเขต ผ่านงานพัสดุของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
6. จัดท าบัญชีคุมยอดรายรับแต่ละวัน รวมเงินประจ าเดือนเสนอต่อ

หัวหน้าหอสมุด ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริการ 
7. ตรวจสอบและจัดเก็บต้นฉบับใบแทนใบเสร็จรับเงินค่าปรับหนังสือเกิน

ก าหนดส่งที่ใช้หมดแล้ว เพื่อรอวันครบจ าหน่ายออก 
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งานบรหิารจัดการบริการยืม-คืน 
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
2. จัดตารางการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรฝ่ายบริการ 

 
งานบุคลากรหรืองานการเจ้าหนา้ที่ของฝ่ายบริการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
งานท่ีปฏิบัติ  

อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ผู้ท าแทน 

กอบกุล เปล่ียนหนังสือพิมพ์ 1 / พระพิฆเนศวร์ / ตู้โชว์ / อื่นๆ 
อารี,  

ศิริญญา 

เกศินี โถงบันไดช้ัน 3-4 / OPAC 3-4 / ป้ายประกาศท้ังหมด 
วาสนา,  
กอบกุล 

ธนวรรณ 
ห้องบริการสารนิเทศ / ห้อง ดร.เจตนา+หายาก (รวมช้ันโชว์ฯ)  
ห้องด้านหลัง 

พัชรี,  
วาสนา 

นัยนา 
เคาน์เตอร์ทางเข้า / บริเวณรับฝากของ / ห้องอ้างอิง / ป้าย
ประกาศช้ัน 1 

บรรจง, 
สมบูรณ์ 

บรรจง ช้ันวางซีดีรอม ช้ันวรรณกรรม / เอกสารที่ตกค้างจาก OT นัยนา 

พัชรี 
เคาน์เตอร์บริการสารนิเทศ ห้องอ่าน ห้องวิทยานิพนธ์ / OPAC 
วิทยานิพนธ์ / ป้ายประกาศท้ังหมด 

ธนวรรณ, 
วาสนา 

ยุพด ี ด้านนอกอาคาร หน้าประตู พื้นท่ีให้บริการ (ภาพรวม) นัยนา 

วาสนา OPAC ห้องอ่าน/เครื่องบริการฐานข้อมูล 
เกศินี, 

ธนวรรณ 
สมบูรณ์ เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน (รวมด้านหลัง) / ช้ันแสดงหนังสือ อารี 

อารี 
โถงบันไดช้ัน 1 / OPAC ช้ัน 1 / ช้ันแสดงหนังสือใหม่ / แผนผัง
และตู้ของหาย 

กอบกุล, 
สมบูรณ์ 
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ผู้ปฏิบัติงาน 
งานท่ีปฏิบัติ  

อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 
ผู้ท าแทน 

นฤมล ช้ัน 2 อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ : ทางเช่ือม / ช้ัน 2 ในห้อง+นอกห้อง ศต. 
โซนด้านหลัง / ท่ีนั่งอ่าน / ป้ายประกาศท้ังหมด 

ยุพด ี

จิตรา ช้ัน 2 อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ : เฉพาะส่วนบริการช้ันบรกิารวารสารเย็บ
เล่ม / ช้ันนิตยสาร / ช้ันหนังสือพิมพ์ / โซฟา 

ฐิติมา,  
ศิริญญา 

ฐิติมา ช้ัน 3 อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ : ส่วน จนท.+ส่วนบริการ รวมหน้าลิฟท์/
บันไดหลังและหนีไฟ / ป้ายประกาศท้ังหมด 

จิตรา,  
ศิริญญา 

ศิริญญา ช้ัน 1 อาคาร ม.ล.ปิ่นฯ : ส่วนเก็บนิตยสาร / เปล่ียนหนังสือพิมพ์ 
ช้ัน 2 และ OPAC วารสาร 

เกศินี,  
กอบกุล 

ตารางการปฏบิัติงานหน้าที่ยมื-คืน  

หน้าที ่ จันทร์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ 

08.30 - 12.30 น.  
ประจ าเคาน์เตอร์ 

บรรจง 
สมบูรณ์ 

บรรจง 
สมบูรณ์ 

เกศินี 
สมบูรณ์ 

บรรจง 
สมบูรณ์ 

เกศินี 
บรรจง 

12.30 - 16.30 น.  
ประจ าเคาน์เตอร์ 

นัยนา 
กอบกุล 

นัยนา 
กอบกุล 

นัยนา 
กอบกุล 

นัยนา 
กอบกุล 

นัยนา 
กอบกุล 

08.30 - 11.00 น.   
ตรวจช้ัน 

- กอบกุล ธนวรรณ 
บรรจง 
นัยนา 

สมบูรณ์ 

08.30 - 11.00 น.   
ทวง + ตรวจช้ัน 

เกศินี - - - - 
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หน้าที่ประจ าทางเข้า 
อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

เวลา 
หน้าที่ประจ า 

ผู้ท าแทน 
จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ 

08.30-11.00 น. อารี อารี อารี อารี อารี วาสนา  

11.00-12.30 น. 
อารี  

พรยมล 
อารี  

พรยมล 
อารี  

พรยมล 
อารี  

พรยมล 
อารี  

พรยมล 
วาสนา  
อ านาจ 

12.30-16.30 น. 
วาสนา  
พรยมล 

วาสนา  
พิชัย 

วาสนา  
พรยมล 

วาสนา  
พิชัย 

วาสนา  
พรยมล 

อารี  
พรยมล 

 

หน้าที่ประจ าทางเข้า อาคารหม่อมหลวงปิ่น ชั้น 1 

เวลา หน้าที่ประจ า ผู้ท าแทน 
จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ 

08.30-11.00 น. เรณู เรณู เรณู เรณู เรณู พงศ์สิน 

11.00-12.30 น. พงศ์สิน พงศ์สิน พงศ์สิน พงศ์สิน พงศ์สิน อ านาจ 

12.30-16.30 น. เรณู เรณู เรณู เรณู เรณู พงศ์สิน 

หน้าที่ประจ าทางเข้า อาคารหม่อมหลวงปิ่น ชั้น 3 

เวลา 
หน้าที่ประจ า 

ผู้ท าแทน 
จันทร ์ อังคาร พุธ พฤหัส ศุกร์ 

08.30-12.30 น. ศิริญญา ศิริญญา ศิริญญา ศิริญญา ศิริญญา พิชิต 

12.30-16.30 น. พิชิต พิชิต พิชิต พิชิต พิชิต 
อารี  

ศิริญญา 
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หน้าที่ประจ าห้องอ่าน 

ช้ัน ผู้รับผิดชอบ ประเภทหนังสือ 

1 
มนตรี หนังสืออ้างอิง 

นัยนา ซีดีรอม วรรณกรรม 

2 
พรยมล วิทยานิพนธ์, ห้อง ดร.เจตนา, หนังสือหายาก 

พิชัย หนังสือทั่วไป ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

3 

อ านาจ ภาษาไทย หมวด A - N 

พงศ์สิน ภาษาไทย หมวด P - Z 

มนตรี หนังสือเยาวชน, ปริญญานิพนธ์, ผลงานบุคลากร 

4 มนตรี ภาษาต่างประเทศ นวนิยาย แบบเรียน อื่นๆ 

 
3. จัดตารางการลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการ 

 

ตัวอย่างตาราง 
 

ตารางการลากิจ-ลาป่วย-ลาพักผ่อน 
บุคลากรฝ่ายบริการ 

ประจ าเดือน  กรกฎาคม  2554 

วันท่ี 

กอ
บก

ุล 

เก
ศินี

 

จิต
รา

 

ฐิติ
มา

 

ธน
วร

รณ
 

นฤ
มล

 

นัย
นา

 

บร
รจ

ง 

พัช
ร ี

ยุพ
ดี 

วา
สน

า 

ศิร
ิญญ

า 

สม
บูร

ณ ์

อา
ร ี

1     ไม่มา ลา         

2 ลา              

3 ลา              

4               
5 – 6 เสาร์-อาทิตย์ 

5               

               

รวม               
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ตารางการลากิจ-ลาป่วย-ลาพักผ่อน 
บุคลากรฝ่ายบริการ  (นักการภารโรง) 

ประจ าเดือน พฤศจิกายน  2554 

วันที่ พงศ์สิน พรยมล พิชัย พิชิต มนตรี เรณ ู อ านาจ 

8        
9 12.30- 

16.30       

10        
11        

12 - 13  เสาร์-อาทิตย์ 

....        
29        
30        
รวม        

 

4. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริการ  ก่อนเวลา  8.30 น. 
5. จัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแทนในหน้าที่ที่ส าคัญและเร่งด่วน เช่น ประตู

ทางเข้า-ออก อาคารหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ และอาคารหม่อมหลวงปิ่น 
มาลากุล  เคาน์เตอร์งานบริการยืม-คืน  เมื่อบุคลากรลา หรือขาดงาน 

6. ดูแล ตรวจสอบความพร้อมเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน   เคาน์เตอร์ติดต่อ
สอบถาม เคาน์เตอร์คอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอสมุด 
(เคาน์เตอร์ OPAC) ประตูทางเข้า-ออก อาคารหอสมุด โต๊ะเอกสารประชาสัมพันธ์ 
ป้ายประกาศประชาสัมพันธ์  เฉพาะอย่างยิ่งชั้นล่างอาคารหอสมุด ทุกวันท าการ 
(วันจันทร์-ศุกร์) 

7. ดูแลแบบฟอร์ม / แบบกรอกฯ ที่ใช้งานบริการยืม-คืน ได้แก่  
7.1 บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับ

บุคคลภายนอก 
7.2 แบบกรอกขอใช้บริการยืมระหว่างวิทยาเขต 
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7.3 คู่มือแนะน าการใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
7.4 บัตรแทนบัตรหาย 
7.5 รายชื่อใช้บริการห้องบัณฑิตศึกษา (Graduate study room) 
7.6 แบบกรอกส่งคืนหนังสือผ่านตู้รับคืน 
7.7 แบบรับบริจาควัสดุการศึกษา 
7.8 แบบแจ้งหนังสือหายหรือช ารุด 
7.9 แบบขอใช้หนังสือจอง / อยู่ระหว่างด าเนินการ  หยิบตัวเล่ม 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
7.10 แบบยืมหนังสือระบบมือ / ยืนยัน (Conform) ว่าได้ยืมไปจริง / 

น าหนังสือออกโดยไม่ได้ยืม 
7.11 แบบฟอร์มหาหนังสือไม่พบ 
7.12 บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
7.15 ค าร้องทั่วไป 
7.13 แบบรายงานการเก็บของได้ในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
7.14 แบบแจ้งเพื่อขอให้หอสมุดฯ ตรวจสอบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 

 
8. ตรวจสอบ CD ประกอบหนังสือ, CD-ROM วิทยานิพนธ์ , CD-ROM 

ปริญญานิพนธ์ และชั้น CD-ROM 
8.1 รับแผ่น CD-ROM ประกอบหนังสือจากฝ่ายโสตทัศนศึกษา และ 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร 
8.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและแผ่น CD-ROM ทุกแผ่น 
8.3 เรียงแผ่น CD-ROM ตามหมวดหมู่บนชั้น 

8.3.1 CD-ROM  ประกอบหนังสือภาษาไทย 
8.3.2 CD-ROM  ประกอบหนังสือภาษาต่างประเทศ 
8.3.3 CD-ROM  วิทยานิพนธ์ 
8.3.4 CD-ROM  ปริญญานิพนธ์ 
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8.4 ตรวจสอบการเรียงแผ่น CD-ROM หลังการยืม -คืน ทุกวัน 
อังคาร, ศุกร์ 

8.5 รายงานผลการด าเนินการในสมุดรายงานผล  เสนอหัวหน้าฝ่าย
บริการ 

 
 

 



บทที่  5 

งานในต าแหน่งผู้ให้บริการประจ าเคาน์เตอร์บริการยมื-คืน 

  
 
 
 

เป็นงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติทุกวันท าการ (วันจันทร์-ศุกร์)  ช่วงบ่าย
เวลา 12.30 - 16.30 น.  ดังนี้ 

บริการให้ยืม-คืน 
1. บริการให้ยืมด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ โปรแกรม Millennium 

Circulation และตรวจสอบสัญญาณ ได้แก่ หนังสือทั่วไป หนังสือส ารอง หนังสือ
จอง วิทยานิพนธ์ หนังสือประกอบการสอน 

2. บริการยืมหนังสือด้วยระบบมือ ได้แก่ หนังสือภาษาจัน ภาษาเยอรมัน 
ภาษาญี่ปุ่น ภาษาฝรั่งเศส ที่ยังไม่ได้จัดหมวดหมู่ตามระบบ L.C. และยังไม่ได้ติด
บาร์โค้ดหนังสือ 

3. บริการรับคืนหนังสือ / สแกนเพื่อตรวจสอบซ้ า / ตั้งสัญญาณ  
3.1 แยกหนังสือตามหมวดหมู่ใส่รถเข็นก่อนส่งขึ้นลิฟท์ 
3.2  น าหนังสือขึ้นลิฟท์ ส่งตามชั้นต่างๆ 
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4. บริการรับคืนตัวเล่มหนังสือของหอสมุดสาขา วังท่าพระ (ผู้ใช้บริการ
ส่งคืนด้วยตนเอง) โดยลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานและท า Intransit 

5. บริการรับคืนตัวเล่มหนังสือหอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
(ผู้ใช้บริการส่งคืนด้วยตนเอง) โดยบันทึกไว้เป็นหลักฐานและท า Intransit   

6. เก็บสถิติหนังสือรับคืน ส่งขึ้นเรียงบนชั้นหนังสือตามชั้นต่างๆ  

บริการจองหนังสือ 
เป็นการบริการรับจอง (Hold) หนังสือตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

โดยด าเนินการจองและยกเลิกการจองในระบบห้องอัตโนมัติ 

บริการหนังสือส ารอง 
หนังสือส ารอง (Reserved Book)  เป็นหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ซึ่งก าหนด

ระยะเวลาในการให้ยืมตามความประสงค์ของอาจารย์ผู้สอนรายวิชาใดวิชาหนึ่ง 
หรือบรรณารักษ์ / เจ้าหน้าที่ยืม-คืน พิจารณาแล้วให้ก าหนดเป็นหนังสือส ารอง  
เพื่อให้นักศึกษาสามารถใช้หนังสือพิมพ์นั้น ๆ ได้อย่างทั่วถึงและกว้างขวาง  เป็น
การบริการให้ยืมหนังสือที่ก าหนดระยะเวลาการยืมน้อยกว่าเวลาปกติ 1-3 วัน 
แล้วแต่การสั่งการของผู้สั่งให้ส ารอง   

บริการยืม-คืน ระหว่างหอ้งสมุดร่วมกัน 

เป็นบริการให้ยืม-รับคืนหนังสือที่จัดให้ผู้ใช้บริการระดับบัณฑิตศึกษาของ
สถาบันการศึกษาของรัฐอื่นๆ  เป็นความร่วมมือระหว่ างห้องสมุดในข่ายงาน
ห้องสมุดมหาวิทยาลัยส่วนภูมิภาค (PULINET)  ผู้ใช้บริการยืมด้วยตนเอง ทั้งนี้
ต้องท าบัตรสมาชิก PULINET ณ สถาบันของตนเอง และต้องปฏิบัติตามระเบียบ
ข้อบังคับของห้องสมุดสมาชิกข่ายงานแต่ละแห่งอย่างเคร่งครัด 

บริการยืมระหว่างหอ้งสมดุสถาบันอุดมศึกษา  
เป็นการบริการให้ยืม-รับคืนหนังสือ  ที่ไม่มีในหอสมุดของตนเองผ่านแบบ

กรอกการยืมระหว่างห้องสมุด (Interlibrary Loan) ที่ผู้ยืมน ามาขอยืมด้วยตนเอง 

บริการแจ้งหนังสือหาย / หนังสือช ารุด 
เป็นบริการรับแจ้งหนังสือหาย / ช ารุด จากผู้ใช้บริการ  ทั้งนี้ผู้ใช้บริการ

ต้องกรอกแบบฟอร์มฯ ตามที่งานบริการยืม-คืนระบุ 
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บริการท าบัตรสมาชิก  
 

เป็นบริการที่ เน้นส าหรับข้าราชการ 
พนักงาน ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร และบุคคลภายนอก ได้แก่ 
บุ ค ค ล ทั่วไป นักเรียน นักศึกษา ที่ไม่ได้สังกัดมหาวิทยาลัย
ศิลปากร  ส าหรับนักศึกษา นักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
ศิ ล ป า ก ร  มีบัตรประจ าตัวนักศึกษาใช้เป็นบัตรสมาชิกได้เลย ผู้
ให้บริการจะ ให้ผู้ใช้บริการกรอบแบบฟอร์มฯ  รับรูปถ่าย รอรับบัตร 
 

บริการทวงหนังสือประกอบการสอน  
หนังสือประกอบการสอน อาจารย์สามารถยืมได้ตลอดภาคการศึกษาเพื่อใช้

ประกอบการสอนเมื่อมีผู้ต้องการใช้  งานบริการยืม -คืน จะท าบันทึกขอเรียก
หนังสือเล่มนั้น  ทั้งนี้บางครั้งจะโทรศัพท์ติดตามก่อนด้วย 

บริการเตรียมหนังสอืซอ่ม 

เป็นบริการที่เมื่อตรวจชั้นหนังสือหรือพบตัวเล่มช ารุด / ขาด จะคัดแยก
หนังสือดังกล่าวออกมาเพื่อพิจารณาด าเนินการส่งงานซ่อมต่อไป 

บริการยืมหนังสอืระหว่างวทิยาเขต 
เป็นบริการที่อ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการที่ไม่ประสงค์เดินทางเพื่อ

ยืมด้วยตนเอง แก่ผู้ใช้บริการอีก 4 แห่ง ได้แก่ เช่น หอสมุดสาขา วังท่าพระ  
หอสมุดสารสนเทศวิทยาเขตเพชรบุรี  วิทยาลัยนานาชาติ  ห้องสมุดเทคโนโลยี
และการสื่อสาร (ICT) 
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บริการหนังสืออยูร่ะหว่างด าเนินการ 
เป็นบริการติดต่อและติดตามหนังสือใหม่ที่อยู่ระหว่างการด าเนินการของ

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรเพื่อการบริการตามความต้องการของผู้ใช้บริการ หนังสือ
ประเภทนี้จะปรากฏหน้าจอฐานข้อมูล Web OPAC ว่า In process หรือ 
Cataloging   

บริการหยิบตวัเล่มหนงัสือ 
เป็นการบริการหนังสือซึ่งแสดง Location : Central Library แก่

ผู้ใช้บริการ โดยที่จะประสานงานกับส านักงานเลขานุการ ส านักหอสมุดกลางหยิบ
ตัวเล่มส่งให้ 

บริการสารสนเทศเบือ้งตน้แกผู่้ใช้บริการ ณ ทางเข้าภายในหอสมุดฯ 
1. ตอบค าถามเบื้องต้น 
2.  ตรวจสอบการเข้าใช้บริการ (บัตรสมาชิกหอสมุดฯ) 

2.1. แลกบัตรสมาชิกรายวันบุคคลภายนอก 
2.2  แลกบัตรสมาชิกรายปีบุคคลภายนอก 

3.  แนะน าวิธีการใช้ OPAC แก่ผู้มาใช้บริการ 

 
 

บริการตรวจสอบพนัธะหนี้สิน้ 
เป็นบริการการตรวจสอบข้อพันธะผูกพันของผู้ใช้บริการตามความต้องการ

ของบัณฑิตวิทยาลัย  กองการเจ้าหน้าที่ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร เนื่องจาก
นักเรียน นักศึกษา อาจารย์ ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง จบการศึกษาในแต่
ละภาคการศึกษา  หรือลาออก / โอนย้าย / ลาศึกษาต่อ 
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บริการรับคืนหนงัสือจากตูร้ับคืนหนังสือชั่วคราว 
เป็นบริการรับคืน ที่น ามาจากตู้รับคืนหนังสือชั่วคราวซึ่งตั้งบริการ ณ หน้า

อาคารหอสมุดฯ หน้าไปรษณีย์ คณะศึกษาศาสตร์ และอาคารเรียน A2 จะ
ด าเนินการภายหลังว่างเว้นจากการบริการให้ยืม-รับคืน ณ เคาน์เตอร์บริการยืม-
คืนปกติ 

บริการแผน่ CD ROM  ประกอบหนังสือ 
เป็นการบริการให้ยืม-รับคืน แผ่น CD ROM  ประเภทต่าง ๆ อาทิเช่น CD 

ROM ประกอบหนังสือภาษาไทย CD ROM  ประกอบหนังสือภาษาต่างประเทศ  
CD ROM  วิทยานิพนธ์ และ CD ROM ปริญญานิพนธ์  จัดเรียงตามหมวดหมู่เลข
เรียก  

 

 

 

 



บทที่  6 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานบริการให้ยืม-รับคืนหนังสือ 
ด้วยระบบอัตโนมัติ 

 

   
 
 
 

การปฏิบัติงานบริการ  ผู้เขียนต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังตามคู่มือ
การปฏิบัติงานฯ ที่ก าหนดให้ใช้ ทั้งนี้ได้ศึกษาและฝึกปฏิบัติเมื่อแรกเริ่มใช้เมื่อปี 
พ.ศ. 2541  หากมีปัญหาจะสอบถามเพื่อนร่วมงาน และ / หรือหัวหน้าผู้ดูแล
ระบบดังกล่าว 

การใหย้ืม 
การให้ยืม มี 3 ลักษณะคือ 
1.  ให้ยืมตัวเล่มครั้งแรกทีผู่้ใช้บริการน าจากชั้นหนังสือมาขอยืม 
2. ให้ยืมต่อหลังการสืบค้น โดยไม่มีค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง 
3. ให้ยืมต่อหลังการสืบค้น โดยมีค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง 
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การรับคืน 
การรับคืน มี 3 ลักษณะคือ 
1. รับคืน โดยไม่มีค่าปรับหนังสือเกินก าหนด 
2. รับคืน  โดยมีค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง (ช าระหมดคราวเดียว)   
3. รับคืน โดยมีค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง (ช าระเป็นงวด ๆ) 

การคิดเงินค่าปรับและการออกใบแทนเสร็จรับเงินประจ าวัน    
1. คิดเงินตามจ านวนที่ระบุไว้บนหน้าจอ “รับคืน” Check in  
2. กรอกจ านวนเงินและลายมือชื่อผู้รับเงินในใบแทนใบเสร็จรับเงิน  
3. รับเงินค่าปรับ  
4. นับจ านวนเงินหลังเสร็จสิ้นการบริการช่วงเวลาตนเอง 
5. รวมจ านวนเงินจากใบแทนใบเสร็จรับเงิน  
6. ส่งเงินแก่ผู้ปฏิบัติงานอีกคนหนึ่งเมื่อออกใบเสร็จรับเงิน   
7. รวมเงินทั้งหมด ช่วงบ่ายของผู้ปฏิบัติงานทั้ง 2 คน น าฝากตู้นิรภัยของ

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

การน าหนังสือที่รับคืนส่งออกบริการ 
1. คัดแยกหนังสือตามหมวดหมู่ต่าง ๆ 

  ห้องอ่านชั้น  2   
1.1 หนังสือวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทร-เอก 
1.2 หนังสือสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หมวด Q, R, S, T  

ภาษาไทย-ภาษาต่างประเทศ  
1.3 หนังสือห้องศาสตราจารย์เกียรติคุณ ดร.เจตนา  นาควัชระ 

  ห้องอ่านชั้น  3 
1.4 หนังสือสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ภาษาไทย) หมวด 

A-P, Z 
1.5 หนังสือเยาวชน 
1.6 สารนิพนธ์ระดับปริญญาตรี 
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ห้องอ่านชั้น  4 
1.7 หนังสือสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (ภาษาอังกฤษ) 
1.8 หนังสือภาษาจีน  ภาษาญี่ปุ่น  ภาษาเกาหลี  ภาษาฝรั่งเศส และ

ภาษาเยอรมัน 

2. จัดใส่รถเข็นส่งขึ้นลิฟต์ตามชั้นต่าง ๆ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ประจ าชั้นจัดเรียง
ขึ้นชั้นต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่  7 

กรณีศึกษาและการแก้ปัญหา 
 

    
 
 

 
 
ด้วยตามค าสั่งและข้อปฏิบัติของหัวหน้าหอสมุด  

นางกาญจนา  สุคนธมณี  ผู้ปฏิบัติงาน  ทุกคน ทุกต าแหน่ง
ต้องบันทึกรายงานการปฏิบัติงานทุกวันท าการ (วันจันทร์ - ศุกร์)  ตามแบบฟอร์ม
ที่ก าหนด   “รายงานการปฏิบัติงานประจ าวันของ.. ฝ่าย / งาน...” น าเสนอ
หัวหน้าฝ่ายบริการทุกวันและน าเสนอต่อหัวหน้าหอสมุดทุกเดือน 
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รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน ของ................................ฝ่าย / งาน………. 
 

วัน เดือน ปี งานที่ปฏิบัติ หมายเหตุ 
ผู้ตรวจสอบ 

(หน.ฝ่าย / งาน) 
    
    
    
    
    
    
    
    
 

ผลการบันทึกฯ ดังกล่าว  ช่วยให้ผู้ เขียนสามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานได้อย่างราบรื่น  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลระดับหนึ่งตลอดมา 
สรุปประเด็นกรณีศึกษาและแก้ไขปัญหาออกเป็น 3 ด้าน ดังนี้ 

1. ด้านบุคลากรผู้ให้บริการ 
2. ด้านสภาพแวดล้อมที่มีต่อผลการบริการผู้มาใช้บริการ 
3. ด้านบริการยืม-คืนหนังสือและที่เกี่ยวข้อง 
 

กรณีศึกษา : ด้านบริการยืม-คืนหนังสือและที่เกี่ยวข้อง 

คติของผู้ให้บริการยืม-คืนหนังสือ  ซึ่งผู้เขียนและผู้ให้บริการใช้ร่วมกันคือ 
1. ผู้มาใช้บริการคือ ผู้ให้งานแก่เรา 
2. ผู้มาใช้บริการ มิได้มาสร้างปัญหาหรือขัดขวางการท างานของเรา 
3. ผู้มาใช้บริการคือ ผู้สร้างและเพิ่มชื่อเสียงแก่หอสมุดของเรา 
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ประเด็น  :   ไฟฟ้าดับ ขณะให้บริการยืม-คืนหนังสือ 

การแก้ปัญหา  :   ก าหนดเป็นข้อปฏิบัติร่วมกัน ดังนี้ 

1. ผู้ให้บริการ ณ จุดตรวจทางเข้า - รับฝากของ 
ต้องออกมาประจ า ณ ประตูทางออก (ประตู
อัตโนมัติ) พร้อมไฟฉาย เพื่อตรวจทางเข้าและ
สัมภาระสิ่งของผู้มาใช้บริการก่อนออกนอก
หอสมุด 

2. ผู้ใช้บริการ ณ เคาน์เตอร์ยืม -คืน ปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่ก าลังให้บริการยืม-คืน ทันที  

3. ผู้ให้บริการ ณ เคาน์เตอร์ยืม -คืน ปิดเครื่อง 
ยืม-คืนอัตโนมัติ และไปช่วยตรวจประตูทางออก
ด้วยเช่นกัน 

 
ประเดน็  :     ผู้มาใช้บริการหาตัวเล่มหนังสือไม่พบ  เมื่อผู้ให้บริการ

ช่วยค้นพบว่าอยู่บนชั้น  สาเหตุเนื่องจากไม่ทราบ
วิธีการเรียงหนังสือบนชั้นหนังสือ ใช้วิธีจ าตัวเล่ม 

การแก้ปัญหา  :   แนะน าวิธีการจัดเรียงหนังสือบนชั้นตามระบบ 
รัฐสภาอเมริกัน  จ าแนกชั้นภาษาไทย และภาษา 
ต่างประเทศ 

 
ประเด็น  :   หอสมุดปิดบริการเนื่องจากเป็นวันหยุดราชการ

ติดต่อกันหลายวัน เป็นผลให้ผู้มาใช้บริการน าหนังสือ
มาส่งคืนพร้อมๆ กัน ท าให้ความพึงพอใจที่มีต่อการ
บริการลดลง 

การแก้ปัญหา  :   เสนอต่อหัวหน้าหอสมุดฯ ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริการ ขอ
เปิดบริการเฉพาะอย่างยิ่งช่วงสอบกลางภาค และ
ปลายภาค   นอกจากจะลดความแออัดของการรับคืน
หนังสือช่วงวันเปิดบริการแล้ว  ยังเป็นการเปิดบริการ
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แก่นักศึกษาที่ไม่กลับบ้าน ต้องประจ าอยู่ที่หอพัก 
และบริการแก่บุคลากรรวมถึงประชาชนด้วย 

 
ประเด็น  :   การส่งหนังสือที่ยืม-คืน ระหว่างวิทยาเขตผิดพลาด 

เช่น จ่าหน้าซองระบุ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
แต่ภายในเป็นบันทึกฯ ส่งหนังสือคืน หอสมุดสาขา  
วังท่าพระ เป็นต้น 

การแก้ปัญหา  :   
1.   ตรวจสอบตัวเล่มเป็นของหอสมุดพระราชวัง

สนามจันทร์หรือไม่   
 ถ้าใช่รับไว้   
 ถ้าไม่ใช่ปฏิบัติตาม 2. 
2. ห่อส่งกลับคืนหอสมุดสาขา วังท่าพระ 
3. แจ้งหัวหน้าฝ่ายบริการเพื่อประสานงานกับ

หอสมุดต้นทางที่ ส่ งหนั งสือมาให้หอสมุด
พระราชวังสนามจันทร์ 

 
ประเด็น  :   หนังสือทุกเล่มที่ยืมก่อนปิดภาคการศึกษา ก าหนดวัน

ส่งคืน คือ วันสุดท้ายของภาคการศึกษานั้นๆ พบว่า  
ผู้มาใช้บริการไม่สนใจอ่านประกาศ (ย้ า) วันก าหนด
ส่งคืนที่ตั้ งไว้  ณ จุดบริการยืม -คืน  สร้างปัญหา
ค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง 

การแก้ปัญหา  :   
1. แจ้งแผ่นปลิวประชาสัมพันธ์วันก าหนดส่งเป็น

รายบุคคล 
2. ต่ออายุบัตรสมาชิกส าหรับผู้ไม่มีพันธะหนี้สินกับ

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับนักศึกษา 
ปีที่ 1 - ปีที่ 4  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
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เป็นวันสุดท้ายของภาคการศึกษาต่อไป ยกเว้นปี
ที่ 4 ภาคปลาย จะไม่ด าเนินการให้ 

 
ประเด็น  :   ปัญหาที่มีผลกระทบต่อผู้มาใช้บริการส่วนใหญ่เรื่อง 

ก าหนดวันส่งคืนหนังสือเป็นช่วงเวลาที่เกิดอุทกภัย 
ทั่วประเทศ 

การแก้ปัญหา  : ขยายวันก าหนดส่งคืนเป็นวันเปิดภาคการศึกษา เพื่อ
หลีกเลี่ยงค่าปรับหนังสือเกินก าหนดส่ง 

 

  กรณศีึกษา : ด้านบคุลากรผูใ้ห้บริการ 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกคนในฝ่ายบริการของ
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ จ าวน 21 คน 

ประเด็น  :   ผู้ให้บริการมาปฏิบัติงานไม่ครบจ านวนในวันท าการ 
(วันจันทร์ - ศุกร์) 

การแก้ปญัหา  :   

1. มีข้อตกลงร่วมกันของฝ่ายบริการ  “ยึดหลักงาน
บริการส าคัญกว่า” ก าหนดให้หลีกเลี่ยงการ 
ลากิจ  ลาพักผ่อนช่วงเปิดภาคการศึกษา (ภาค
ปกติ) เฉพาะอย่างยิ่งช่วงสอบประจ าภาค 

2. มีการจัดการก าหนดผู้ให้บริการปฏิบัติงานแทน
ก่อนวันไปราชการ 

3. มีการจัดหาผู้ให้บริการปฏิบัติงานแทนทันทีใน
วันนั้น ๆ ทั้งทางตรงที่บุคคล และทางโทรศัพท์  
ก รณี ผู้ ใ ห้ บ ริ ก ารลาป่ วย  เ ฉพาะอย่ า งยิ่ ง 
จุดบริการส่วนหน้า ได้แก่ เคาน์เตอร์บริการ 
ยืม-คืน  บริการให้ข้อมูล (Information)  และ
ตรวจสอบผู้เข้าใช้บริการก่อนเข้าส่วนในของ
หอสมุด  เคาน์เตอร์บริการสารนิเทศ 
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  กรณศีึกษา : ด้านสภาพแวดลอ้มที่มผีลตอ่การบริการผู้มาใช้บริการ 

สภาพแวดล้อม  หมายถึง  สถานที่  บรรยากาศ  ความสะอาด  อุณหภูมิ  
แสงสว่าง  เสียง  โต๊ะ ที่นั่งอ่าน / ศึกษาค้นคว้า วัสดุ / เครื่องใช้  ได้แก่  พัดลม  
เครื่องดูดความชื้น  เครื่องปรับอากาศ 

ประเด็น  :    ที่นั่งอ่าน / ศึกษาค้นคว้าไม่พอเยงช่วงการสอบกลาง
ภาคและปลายภาค  รวมถึงช่วงบริการ 24 ชั่วโทง 

การแก้ปญัหา  :   
1. จัดหาเก้าอี้โดยการยืมจากกองบริการอาคาร

สถานที่ฯ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
2. จัดหาโต๊ะอ่าน (โต๊ะญี่ปุ่น ขาพับได้) วางพื้น และ

จัดหาเสื่อปูรอง    นั่งด้วย 

 
ประเดน็  :  ผู้มาใช้บริการเสียงดังเฉพาะอย่างยิ่งช่วงสอบทุกครั้ง 
การแก้ปญัหา  :   

1. มีข้อปฏิบัติประกาศเพื่อทราบและถือปฏิบัติ 
2. มีเสียงตามสายขอความร่วมมือลดเสียงเป็น

ระยะๆ 
3. เดินตรวจแต่ละชัน้เป็นระยะๆ และตักเตือน 

 
ประเด็น  :   เครื่องดูดความชื้นในห้องอ่าน / ห้องบริการ มีน้ าขัง

ในกล่องที่ต้องน าไปเททิ้งบ่อยครั้ง  และไม่เสียบ
ปลั๊กไฟ 

การแก้ปญัหา  :   
1. ก าหนดเป็นภาระหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานประจ า

ชั้นต้องด าเนินการ 
2. ก าหนดข้อปฏิบัติเสียบปลั๊กไฟ วันจันทร์ - ศุกร์ 

เวลา 8.30 - 21.30 น.  วันเสาร์ – อาทิตย์  
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เวลา 9.30 - 18.30   และถอดปลั๊กไฟก่อน
หอสมุดปิดบริการครึ่งชั่วโมง 

3. ก าหนดข้ อปฏิบั ติ น าน้ าที่ มี ในกล่ อง เททิ้ ง  
วันจันทร์–ศุกร์ เวลา 8.00 น. และวันเสาร์ - 
อาทิตย์  เวลา 9.30 น. 

 

ประเด็น  :   เครื่องฟอกอากาศ ไม่เสียบปลั๊กไฟ 
การแก้ปัญหา  : ก าหนดเป็นภาระหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าชั้น และ

ข้อปฏิบัติเสียบปลั๊กไฟ วันจันทร์-ศุกร์  เวลา 8.30 น. 
และวันเสาร์ - อาทิตย์  เวลา 9.30 น. 

 
ประเด็น  :   อากาศจากเครื่องปรับอากาศ เย็นเกินไป  สาเหตุจาก

มีผู้ใช้บริการ หรือ ผู้ให้บริการปรับอุณหภูมิ 
การแก้ปัญหา  : ก าหนดเป็นภาระหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าชั้น และ

ข้อปฏิบัติเปิดเครื่องปรับอากาศ และดูตัวเลขอุณหภูมิ
ประมาณ 25 องศา 

 
ประเด็น  :   แสงสว่างไม่พอเพียงบางจุด เนื่องจากไม่ได้เปิดสวิทซ์

ไฟ ณ จุดนั้น ๆ หรือแสงสว่างจากภายนอกจ้าเกินไป 
การแก้ปัญหา  :   

1. ก าชับด้วยวาจา เฉพาะอย่างยิ่งวันที่บรรยากาศ
ภายนอกอากาศมืดครึ้ม ต้องเปิดทุกจุด  ให้
ค านึงถึงสายตาของผู้ใช้บริการเป็นหลัก 

2. ก าชับด้วยวาจา ผู้ปฏิบัติงานปรับมู่ลี่บังแสง 
เ ฉพาะอย่ า งยิ่ ง แส งแดดยาม เช้ าด้ านทิ ศ
ตะวันออก และยามเย็นด้านทิศตะวันตก 

 
 



 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอรม์ 

บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับบุคคลภายนอก 

 

 
บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ส าหรับ 

 

วันที.่..................................... เวลา............................ น. 
นาย/นาง/นางสาว/เด็กหญิง/เด็กชาย.............................................. นามสกุล.............................................................. 
ภูมิล าเนา (ตามบัตรประชาชน) เลขที.่.......หมู่..........ต าบล....................อ าเภอ......................จงัหวัด............................ 
ที่อยู่/ที่ท างาน/สถานศึกษา ............................................................................................................................. .............  
........................................................................................................................ โทร......................................................... 
 สมาชิกใหม ่ ย่ืนพร้อมบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ    
 สมาชิกรายปี  กรณีไม่มีบัตรมาแสดง ระบุเลขบาร์โค้ด.................... ย่ืนพร้อมบัตรประชาชน / บัตรข้าราชการ 
  ประสงค์ท าบัตรสมาชิกรายปี   (ค่าเคลือบบัตร 10 บาท เท่าน้ัน) 

ขอรูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 2 รูป  พร้อมส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาบัตรข้าราชการด้วย 
(รอรับบัตรได้เลย) 

ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่........................................... 
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แบบกรอกขอใช้บริการยืมระหว่างวิทยาเขต 

 
 

แบบกรอกขอใช้บริการยืมระหว่างวิทยาเขต 

 

 เลขที่ ...................................  
วันที่ ..................................... 

ชื่อผู้ใช้บริการ...................................................รหัส.....................................e-mail/ เบอร์โทรภายใน.................................... 
มีความประสงค ์       ขอยืมหนังสือจาก   SUT หอสมุดสาขาวังท่าพระ                 SUP  หอสมุดสารสนเทศเพชรบุรี 
   SUICT คณะเทคโนโลยีสารสนเทศฯ         SUIC วิทยาลัยนานาชาติ 
  ขอถ่ายเอกสารจาก     SUT หอสมุดสาขาวังท่าพระ                  SUP  หอสมุดสารสนเทศเพชรบุรี        
   SUICT คณะเทคโนโลยีสารสนเทศฯ         SUIC วิทยาลัยนานาชาติ 
ชื่อหนังสือ / ชื่อบทความ............................................................................................................................. ............................ 
เลขเรียกหนังสือ............................................................................................................................. ................................... 
ชื่อวารสาร  / พร้อมรายละเอียดทางบรรณานุกรม ............................................................................................................ 

รับตัวเล่มได้ท่ีเคาน์เตอร์ยืม-คืนหนังสือ 
  เจ้าหน้าที่ให้บริการ…………….. / วดป. ............................... 
 แจ้งหอสมุดปลายทางเมื่อ...............................     ทาง e-mail       ทางโทรศัพท ์      ผู้ด าเนินการ......................  
 วันที่ได้รับตัวเล่ม............................................... วันก าหนดส่ง................................................. ผู้ด าเนินการ.....................  
 ยืมต่อถึงวันที่............................. ผู้ด าเนินการ................... ยืมต่อถึงวันที่…............................. ผู้ด าเนินการ.....................  
 หมายเหตุ/ไม่มารับ-ส่งคืน/แจ้งรับตัวเล่มทาง e-mail:  ...................................................................................................  
 **ลงช่ือผู้รับตัวเล่ม...............................................วันที่.................................  
 ฝ่ายบริการ/๑ กันยายน ๒๕๕๔  
   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าหรับผูใ้ช้บริการ 

ส าหรับเจา้หน้าที ่
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บัตรแทนบัตรหาย 
 

 
บัตรแทนบัตรหาย 

(ให้เขียนครบทุกช่อง ตามท่ีก าหนด) 
 ชื่อ/นามสกุล ............................................................................... รหัส ......-.....-.....-.....-.....- .....-.....-.....  
 คณะ ........................................................................................... วิชาเอก .........................................................  
 ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา ...........................................................................................................................................  
 ภูมิล าเนา ............................................................................................................................................................  
 ที่อยู่ปัจจุบัน ..........................................................................................................................................................  
 หลักฐานที่น ามาแสดง  ส าเนาใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ 

 ใบเสร็จรับเงินการขอท าบัตรใหม่ หรือส าเนาฯ 
 

 โปรดทราบ ๑. บัตรฯ นี้อนุญาตให้เข้าใช้หอสมุดฯ และรับริการต่างๆ 
ได้เช่นเดียวกับบัตรนักศึกษา เป็นเวลา ๓๐ วัน 

  

  ๒. ไม่มีหลักฐาน (ดังข้างต้น) ให้ใช้บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดฯ   
  ๓. หลังจากน้ีท่านจะเสียสิทธิในการยืมหนังสือด้วยระบบอัตโนมัติ (Selfchek) 

ยกเว้นไปแจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่เพื่อขอใช้สิทธิดังกล่าวคืน 
 

   (ฝ่ายบริการ ๑๙/๐๙/๕๐)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันหมดอายุ .................................... 

ผู้ออกบัตร................................... 

วันที่ออกบัตร ............................. 
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รายชื่อใช้บริการห้องบัณฑิตศึกษา  (Graduate  Study  Room) 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  ขอความกรุณาท่านลงสถิติการเข้าใช้บริการทุกครั้ง 
 

วันเดือนป ี
(เวลาที่ใช้บริการ) 

ชื่อ-นามสกุล 
(เขียนตัวบรรจง) 

คณะ หมายเหตุ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

หากประสงค์แสดงความเห็น หรือให้ข้อเสนอแนะ  สามารถน าเสนอต่อผู้ให้บริการโดยตรง 
หรือเสนอผ่านตู้รับความคิดเห็นก็ได้ 
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แบบกรอกส่งคืนหนังสือผ่านตู้รับคืน 
 

   
 แบบกรอกส่งคืนหนังสือผ่านตู้รับคืน  
  หอสมุดฯ      คณะศึกษาศาสตร์       โรงอาหาร เอ 2  
 ว/ด/ป (ที่ส่งคืนหนังสือ) ............................. เวลา ........................... น.  
 ชื่อ-สกุล ...............................................................................................   
 รหัส ......................................................................................................   
 เล่ม 

ที ่
ชื่อหนังสือ 

บาร์โค้ดหนังสือ  
(อีก 9 ตัว) 

 

 1.  31115  
 2.  31115  
 3.  31115  
 4.  31115  
 5.  31115  
 6.  31115  
 7.  31115  
 8.  31115  
 9.  31115  
 10.  31115  
     
 ระเบียบ - ข้อตกลง และถือปฏิบัติ  
 1. ส่งคืนเฉพาะหนังสือเท่าน้ัน หากส่งคืนเกินก าหนด ให้เสียค่าปรับใน

วันรุ่งขึ้นที่เคาน์เตอร์ยืม-คืน หอสมุดฯ 
 

 2. หนังสือที่มีความหนาเกินกว่าจะหย่อนผ่านตู้รับคืน ให้น าส่งคนืโดยตรง
ที่หอสมุดฯ 

 

 3. เปิดตู้รับคืนวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 10.00 น.  
 4. ค่าปรับหนังสือทั่วไป ๓ บาท / วัน / เล่ม  
 5. รับคืนเฉพาะหนังสือของหอสมุด พระราชวังสนามจันทร ์  
    
  ส าหรับเจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล  
 ผู้ไขตู้................................................................. เวลา................................... น.  
 ผู้รับคืน................................................ ว/ด/ป ................................................  
 ท ารับคืน (Check IN - BACKDATE) วันที่........................................................  
 ค่าปรับฯ จ านวน........................เล่ม     เป็นเงิน..................................... บาท  
 ลงชื่อ........................ ว/ด/ป............................  
 งานบริการยืม – คืน / 4 ส.ค. 46  
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FM-CL02-02______________ 

แบบรับบริจาควัสดุการศึกษา 
 

1.ข้าพเจ้า นาย,นาง,นางสาว......................................................................................................................... 
   ขอบริจาควัสดุการศึกษาให้หอสมุดพระราชวังสนามจนัทร์  ดังน้ี 

  หนังสือ      จ านวน....................................เล่ม 
  วัสดุโสตฯ (CD-ROM , DVD, เทปคาสเซ็ท, วีดิทัศน์)  จ านวน...................................แผ่น 
  อื่นๆ ..........................................................................  จ านวน.......................................... 
และยินดีให้หอสมุดฯ ด าเนินการตามความเหมาะสม  ดังน้ี 

1.1 อนุญาตให้หอสมุดฯ คัดเลือกวัสดุการศึกษาท่ีน ามาบริจาค  ตามเกณฑ์การให้บริการที่หอสมุดฯ 
ก าหนด 
   หนังสือภาษาไทย  ให้บริการ 1 – 5 เล่ม / ชื่อเรื่อง 
   หนังสือภาษาต่างประเทศ  ให้บริการ 1 – 3 เล่ม /ชื่อเรื่อง 
หรือตามท่ีหอสมุดฯ เห็นสมควร 

1.2 กรณีที่หอสมุดฯ พิจารณาไม่น าออกบริการ  ข้าพเจ้าประสงค์ใหห้อสมุดฯ ด าเนินการตาม
เหมาะสม หรือ 
           ส่งคืนผู้บริจาค   โดย 
           แจ้งทางโทรศัพท์  หมายเลข.................................................................................... 
           แจ้งทาง e-mail…………………………………………………………………………………………. 
           บริจาคต่อให้กับสถาบัน / องค์กรอื่นๆ เพ่ือใช้ประโยชน์ 

1.3 การตอบขอบคุณ 
           ไม่ต้องตอบขอบคุณ 
           ตอบขอบคุณไปที่......................................................................................................  
     ............................................................................................. ............................................... 

     ในการน้ี  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ขอขอบพระคุณเป็นอย่างย่ิง ในความ
อนุเคราะห์บริจาควัสดุการศึกษาจากท่าน  และหวังเป็นอย่างย่ิงวาจะได้รับความอนุเคราะห์จาก
ท่านอีก  ในโอกาสต่อไป 

2.  ผู้รับบริจาค 
.................................................... 
............../................./................ 
3. การด าเนินการฝ่ายวิเคราะห ์     ล าดับที.่............................... 
        วันที่รับ........................................... 
จ านวนที่รับ..........................................................ชื่อ / รายการ.......................................................เล่ม/แผ่น/ตลับ 
คัดเลือกไว้จ านวน.................................................ชื่อ / รายการ......................................................เล่ม/แผ่น/ตลับ 
ผู้ด าเนินการ............................................................................................................................. ................................. 
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                                                                                                                                     เลขที่....................... 

- - - ส าหรับผู้แจ้ง  - - - 
 ข้าพเจ้า.........................................................................................สงักัด/รหัส................................................................................. 
     โทรศัพท์...........................................................................e-mail………………………………………………………………………………………. 
 ไม่สามารถน าตัวเล่มมาส่งคืนหอสมุดฯ ในสภาพเดิมได้ เพราะ (ระบุสภาพของตัวเล่มหนังสืออย่างละเอียด) 
       ท าหาย       ช ารดุ  [ ท้ังเล่ม      บางส่วน    
..............................................................................................] 

ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง เลขเรียก บาร์โค้ด 
31115 

 

ส านักพิมพ ์ ปีพิมพ์ จ านวนหน้า วันก าหนดส่ง หมายเหตุ 
 

 
  มีค่าด าเนินการทางเทคนิค  (100 บาท/เล่ม)                                    มี     ไม่มี  ค่าปรับ
............................................บาท 
 
 
 
 
 

= = = ส าหรับเจ้าหน้าท่ี - - - 
1.เจ้าหน้าที่ยืม – คืน  รับแบบแจ้งฯ จากผู้แจ้งหนังสือหาย/ช ารุดเมื่อวันที่.............................................ลงชื่อ........................................... 
2.คร้ังที่ 1  ผลการพิจารณาของ หน.ฝ่ายบริการ/ผู้แทนฯ 
   ซื้อเล่มใหม่ (แหล่งที่มีจ าหน่าย/หอสมุดฯ ที่มีบริการ......................................................................................................................) 
   ถ่ายเอกสารชดเชย  (สีเหมือนต้นฉบับและเย็บเล่มปกแข็ง)             ชดใช้เป็นเงิน......................................บาท 
   .................................................................................................................................... ..................................................................... 
                                                                                                              ลงชื่อ.......................ว/ด/ป....................... 
3.คร้ังที่ 2  ผลการพิจารณาของ หน.ฝ่ายบริการ/ผู้แทนฯ 
    หาซื้อได้     เหมือนเดิม      ต่างปีพิมพ์      เหตุผลอ่ืน.............................................................................................. 
    ซื้อไม่ได้  เพราะ........................................................................................................................................................................... 
        เห็นควรให้     ถ่ายเอกสาร          จ่ายค่าปรับ        หนังสือหาย     หนังสือช ารุด      เป็นเงิน......................บาท 
                                                                                                               ลงชื่อ.....................ว/ด/ป...................... 
4.การตรวจสอบหน้ีสินในระบบ 

ประเภทหน้ีสิน ใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที่ เลขที่ ว/ด/ป เป็นเงิน ลงชื่อ 

ค่าปรับค้างส่ง      
ค่าปรับหนังสือหาย/ช ารุด      
ค่าด าเนินการทางเทคนิค      
   
5.ปลดข้อมูลหนังสือในระบบแล้ว                    ลงชื่อ.................ว/ด/ป..................... 
6.ฝ่ายบริการน าส่งฝ่ายวิเคราะห์ฯ ด าเนินการ     ชื่อผู้ส่ง...............ว/ด/ป.................... 

หมายเหตุ   การส่ง – การรับ  มีรายละเอียดในสมุดต่างหาก   เพื่อใช้เป็นหลักฐาน 
 

แบบแจ้งหนังสือหายหรอืช ารุด 

นับจากวันที่หอสมุดรับแจ้งครบ 45 วัน  หากยังไม่มีการชดใช้/แจ้งผลตอบกลับจากท่าน 
หอสมุดฯ ของดใช้สิทธิ์การยืมทุกชนิด 

 

หมายเหตุ 
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แบบขอใช้หนังสือจอง/อยู่ระหว่างด าเนินการ/หยิบตัวเล่ม    
หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

 
วันที่........................................ชื่อผู้ใช้บริการ..............................................................รหัส........................................... 
1. จองหนังสือ  (Hold) 
        รับตัวเล่มเมื่อข้อมูลปรากฏค าว่า Ready for  pickup  หรือ ON  HOLDSHELF 
2. หนังสืออยู่ระหว่างด าเนินการ  (Status : In Process, Cataloging) 
        รับตัวเล่มภายใน 3 วันท าการ  (วันที่..................) และเมื่อข้อมูลของท่านปรากฏค าว่า  Ready  for  pickup 
3. บริการหยิบตัวเล่ม :  เฉพาะหนังสือที่แสดง Location : Central Library 
        รับตัวเล่มภายใน 60 นาที  (จันทร์ – ศุกร์ 8.30 -16.00 น.)  และเมื่อข้อมูลปรากฏค าว่า Ready for pickup 

หรือ ON HOLDSHELF 
ชื่อหนังสือ............................................................................................................................. ......................................... 
ชื่อผู้แต่ง............................................................................................................................................... .......................... 
เลขเรียก................................................................................................ ........................................................................ 

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
รับข้อมูลจากผู้ใช้บริการ (1-3) ติดต่อกับฝ่ายวิเคราะห์/ส าเนา (2) หยิบตัวเล่ม (3) 

ชื่อ..................................................... 
วันที่.................................................. 

ชื่อ..................................................... 
วันที.่................................................. 

ชื่อ..................................................... 
วันที.่................................................. 
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แบบยืมหนังสือ  หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
 

วันท่ี............................เวลา...........................ช่ือผู้ใช้บริการ................................รหัส........................... 
ประสงค์  ขอยืมหนังสือ (ระบบมือ)  ยืนยัน (conform) ว่าได้ยืมไปจริง  น าหนังสือออก
โดยไม่ได้ยืม เนื่องจาก ไฟฟ้าดับ     ........................................................................................ 
ดังรายการต่อไปนี ้

เลขเรียก บาร์โค้ด 
1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  

ส าหรับเจ้าหน้าที ่
รับข้อมูลจากผู้ใช้บริการ ตรวจสอบ/ลงข้อมูลในระบบ หมายเหตุ 

ช่ือ 
วันท่ี 

ช่ือ 
วันท่ี 
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แบบฟอร์ม  หาหนังสือไม่พบ 
วันที.่.......เดือน................พ.ศ. 

ชื่อ/นามสกุล....................................................รหัส...........................................e-mail…………………………………………. 
รายละเอียดของหนังสือ 
 ชื่อหนังสือ...................................................................................................................................................... 
 เลขเรียกหนังสือ............................................................................................................................. ............... 

โปรดตรวจสอบความก้าวหน้าของการด าเนินงานได้จาก  ป้ายประกาศด้านหน้าเคาน์เตอร์บริการยืม – คืน 
การด าเนินงาน 
 ตรวจสอบครัง้ที่ 1  ผล..........................................................................ผู้ตรวจ 
 ตรวจสอบครัง้ที่ 2  ผล...............................................................................................ผู้ตรวจสอบ 
 ตรวจสอบครัง้ที่ 3  ผล...............................................................................................ผู้ตรวจสอบ 

หลังจากท่ีรับแบบฟอร์มเป็นเวลา 30 วัน แล้วยังหาหนังสือไม่พบ  
จะส่งใหฝ้่ายวิเคราะห์ฯ พิจารณาเพ่ือจัดซื้อเข้ามาใหม่/อื่นๆ 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี  ผู้รับ.................................................... 
 ตรวจสอบจาก WebOPAC พบว่าเป็นหนังสือของ sus ตรวจสอบจาก WebOPAC พบว่าเป็นหนังสือขอ 

sut,sup หรืออื่นๆ  
 แนะน ากับผู้ใช้บริการว่า............................. ไม่ได้ด าเนินการใดๆ ทั้งสิ้น หรืออื่นๆ ................................... 
เสนอฝ่ายวิเคราะห์ฯ .............................................................................................................................................. 
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บัตรอนุญาตเข้าใช้หอสมุดฯ 

(ให้เขียนครบทุกช่อง ตามท่ีก าหนด) 
 ชื่อ/นามสกุล ............................................................................... รหัส ................................................................  
 คณะ ........................................................................................... วิชาเอก .........................................................  
 ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา ...........................................................................................................................................  
 ภูมิล าเนา ............................................................................................................................................................  
 ที่อยู่ปัจจุบัน ..........................................................................................................................................................  
   
 โปรดทราบ ๑. ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวกับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยศิลปากร ระบุว่า 

“นักศึกษาต้องแสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษาได้ทันที เมื่ออาจารย์
หรือเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยตรวจสอบ 

  

  ๒. ให้เขียนบัตรน้ีทุกคร้ังในทุกกรณีที่ไม่ได้น าบัตรมา   
  ๓. กรณี “บัตรหาย” โปรดแจ้งเจ้าหน้าที่ด้วย และน าหลักฐานการแจ้งความ 

หรือใบเสร็จฯ ขอท าบัตรใหม่มาแสดงในคร้ังต่อไป 
 

   (ฝ่ายบริการ ๐๘/๐๘/๕๑)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงชื่อเจ้าหน้าที่.................... 

วันที่ ................................... 
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หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 
ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ค าร้องท่ัวไป 

วันที่.............................................. 
เรื่อง....................................................................................................................................................... 
เรียน....................................................................................................................................................... 
  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................... 
รหัส/สังกัดคณะ......................................................................................ช่ืออาจารย์ที่ปรึกษา (กรณีเป็น
นักเรียน/นักศึกษา)............................................................................. ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้
............................................................................................................................................... 
โทรศัพท์มือถือ...............................................อีเมลล์.............................................................................. 

(เหตุการณ์)............................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
 (สรุป)........................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
(......................................................................) 

ผู้ยื่นค าร้อง 
ส่วนของเจ้าหน้าที ่
  ผู้รับเรื่อง..................................วันท่ี.......................................เวลา..........................น. 
  เรียน................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
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แบบรายงานการเก็บของได้ในหอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้เก็บของได้ 
ช่ือ  นาย/นาง/นางสาว....................................................นามสกุล...................................................... 
  นักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร คณะ.........................................................ช้ันปีท่ี.......... 
ท่ีอยู่..........................................................................................................เบอร์โทรศัพท์..................... 
  ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง มหาวิทยาลัยศิลปากร สังกัด............................................. 
ท่ีอยู่..........................................................................................................เบอร์โทรศพัท.์.................... 
  บุคคลภายนอก  ท่ีอยู่....................................................................................................... 
...............................................................................................................เบอร์โทรศัพท์.......................... 
 
ส่วนที่ 2 ลักษณะของที่เก็บได้ 
1.ช่ือ........................................................ยี่ห้อ........................................รุ่น........................สี............... 
2.ช่ือ........................................................ยี่ห้อ........................................รุ่น........................สี............... 
เก็บได้ ณ ....................................................................เมื่อวันท่ี.......เดือน..................พ.ศ................... 
เวลา................................น. 
 

(.......................................................................) 
หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน/หัวหน้าเวรล่วงเวลา 

ผู้รายงาน 
............/............/.............. 

ส่วนที่ 3  ข้อมูลผู้มารับของคืน 
ช่ือ  นาย/นาง/นางสาว..................................................นามสกุล.......................................................... 
  นักศึกษามหาวิทยาลัยศิลปากร คณะ........................................................ช้ันปีท่ี........... 
ท่ีอยู่..........................................................................................................เบอร์โทรศัพท์..................... 
  ข้าราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง มหาวิทยาลัยศิลปากร สังกัด............................................ 
ท่ีอยู่.........................................................................................................เบอร์โทรศัพท์..................... 
  บุคคลภายนอก  ท่ีอยู่..................................................................................................... 
เบอร์โทรศัพท์............................................. 

 
 ………………………………………………                               ……………………………………………….. 
(......................................................)                            (........................................................) 
               ผู้รับคืน                                                                ผู้ให้คืน 

 
 
งานธุรการ หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ 16 มิ.ย. 48 



 56 

แบบแจ้งเพ่ือขอให้หอสมุดฯ ตรวจสอบโทรทัศน์วงจรปิด 
ข้อมูลของผู้แจ้ง 
ช่ือ....................................................................นามสกุล..................................................................... 
รหัส/สังกัด/หน่วยงาน/คณะวิชา........................................................................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์..................................................อีเมล..................................................................... 
ลักษณะของผู้แจ้ง  เช่น  รูปพรรณสัณฐาน  การแต่งกาย................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
เหตุการณ์ 
วันท่ี...............................................เวลาท่ีใกล้เคียงมากท่ีสุด............................................................... 
สถานท่ีเกิดเหตุ.................................................................................................................................... 
การวางของท่ีหาย  เช่น  ใส่กระเป๋า  วางท้ิงไว้................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
ลักษณะของท่ีหาย................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 
ส่วนของเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ผู้รับเรื่อง..................................................................................................เวลา........................................................... 
ความคิดเห็นเพิ่มเติม..................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................... 
แจ้งผู้ใช้ว่า  ................  หอสมุดฯ จะติดต่อกลับเมื่อพร้อม    .........  นัดวันที่......................................................... . 
                 ...........     อื่นๆ ระบุ ........................................................................................................................... 
การด าเนินงาน   .........  เสนอหัวหน้าหอสมุดฯ เพื่อโปรดพิจารณา  ..............................................................ผู้ส่ง 

                                    .........  ส่งงานไอที  ........อื่นๆ ..................................................................................  
                         .........  เสนอหัวหน้าหอสมุดฯ เพือ่โปรดพิจารณา .........................................................ผู้ส่ง 

                                    ........  ส่งฝ่ายบริการ  เพ่ือแจ้งผู้ใช้บริการต่อไป 

                                    ......... อื่นๆ ..............................................................................................................  
ผลการตรวจสอบ ................................................................................................................ ................................... 
............................................................................................... .................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
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