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คาํนํา 

 คู่มอื หรอืเอกสารฉบบัน้ีเกดิขึน้จากบนัทกึที่ลงนามโดยหวัหน้าหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์

ประสงคใ์หบ้รรณารกัษ์ทีป่ฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าเวรนอกเวลาราชการ (หวัหน้าเวรล่วงเวลา) ร่วมกนัจดัทํา

เอกสาร บทเรยีนต่างๆที่ต้องปฏิบตัิในงานที่รบัผดิชอบ เป็นการจดัการความรู้ที่มใีนตวัคนนําเสนอ

ออกมาเป็นองคค์วามรูแ้ละ เป็นหลกัฐานสาํหรบัการปฏบิตังิานหวัหน้าเวรนอกเวลาราชการของหอสมุด

พระราชวงัสนามจนัทร ์

 การจดัทําคู่มอืดงักล่าว จะสมัฤทธิผ์ลดงัประสงค ์จําเป็นตอ้งอาศยัความรว่มมอืจากบรรณารกัษ์

ทุกท่านทีป่ฏบิตังิานล่วงเวลา เล่า แลกเปลี่ยนความรูแ้ละประสบการณ์เกี่ยวกบัการปฏบิตังิาน ปญัหา

และการแกป้ญัหาขณะปฏบิตังิาน รวมทัง้ขอ้เสนอแนะต่างๆ ซึง่จะเป็นประโยชน์ต่อการจดัทาํคู่มอืฉบบัน้ี

และใชเ้ป็นเกณฑถ์อืปฏบิตัติามภาระหน้าทีข่องหวัหน้าเวรนอกเวลาราชการต่อไป 

 ผู้จดัทําขอขอบพระคุณนางกาญจนา สุคนธมณี บรรณารกัษ์เชี่ยวชาญ 9 หวัหน้าหอสมุด

พระราชวงัสนามจนัทร ์ ทีเ่ตมิเตม็และใหโ้อกาสจดัทําคู่มอืฉบบัน้ี และขอขอบคุณบรรณารกัษ์ทุกท่านที่

ร่วมทํางาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละแสดงความคดิเหน็หลากหลาย ตลอดจนใหค้ําแนะนําดีๆ  จนทําให้

คูม่อืฉบบัน้ีสาํเรจ็ลุล่วงดว้ยด ี

 

คณะทาํงานการจดัการความรูก้ารบรหิารงานนอกเวลาราชการ 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

 

ก 
 



 
สารบญั 

 
 

  หน้า 

คาํนํา ............................................................................................................... ก 

บทที ่  

1 บทนํา .................................................................................................. 1 

 ความเป็นมา .................................................................................. 1 

 วตัถุประสงค ์................................................................................... 2 

 วธิดีาํเนินการ .................................................................................. 2 

 ระยะเวลา ....................................................................................... 3 

 ขอบเขต ......................................................................................... 3 

 ประโยชน์ทีไ่ดร้บั ............................................................................ 4 

2 การบรหิารงานนอกเวลาราชการ หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์..................... 5 

 ลกัษณะอาคาร .................................................................................. 5 

 ลกัษณะการบรกิาร ............................................................................ 5 

 สว่นบรกิารผูใ้ช ้......................................................................................... 5 

 สว่นตดิต่อประสานงาน .............................................................................. 15 

 ประวตัแิละพฒันาการหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์.................................. 16 

 วตัถุประสงคข์องหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์.......................................... 17 

 การแบ่งสว่นราชการ ................................................................................. 18 

 จาํนวนบุคลากร ......................................................................................... 20 

 อตัรากาํลงับุคลากร ................................................................................... 21 

 อตัรากาํลงับุคลากรนอกเวลาราชการ ......................................................... 23 

 การปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ................................................................ 26 

 หน้าทีข่องหวัหน้าเวร ลาํดบัที ่1 ................................................................. 28 

 วนัจนัทร-์ วนัศุกร ์........................................................................ 28 

 วนัเสาร-์ อาทติย ์.......................................................................... 30 

 ข 



  หน้า 

 หน้าทีข่องหวัหน้าเวร ลาํดบัที ่2 ……………………………………………… 32 

 วนัจนัทร-์ วนัศุกร ์........................................................................ 32 

 วนัเสาร-์ อาทติย ์......................................................................... 34 

 ปญัหาและแนวทางแกไ้ข .................................................................... 36 

 ดา้นบุคลากร ...................................................................................... 36 

 ดา้นอาคารสถานที ่.............................................................................. 41 

 ดา้นเทคโนโลย ี................................................................................... 45 

 ดา้นอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรกิาร ...................................................... 46 

 การตดิต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆ ....................................................... 47 

 การรายงานผลการปฏบิตังิาน .................................................................... 48 

3 การบรกิารนอกเวลาราชการ หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์.................. 49 

 เวลาทาํการ ..................................................................................... 49 

 ประเภทของผูใ้ชบ้รกิาร ................................................................... 49 

 สทิธกิารยมืทรพัยากรสารสนเทศ ..................................................... 50 

 ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ .................................................... 51 

 ระเบยีบการยมื – คนื ทรพัยากรสารสนเทศของหอสมุด ................... 59 

 ประเภทของการบรกิาร ................................................................... 60 

 บรกิารแนะนําการสบืคน้ OPAC …………………………………… 61 

 บรกิารแนะนําการยมืหนงัสอื/โสตทศันวสัดุต่อดว้ยตนเอง ........... 65 

 บรกิารตอบคาํถามและช่วยคน้ควา้ ............................................. 67 

 บรกิารชว่ยสบืคน้ขอ้มลูจากฐานขอ้มลูต่างๆ ............................... 69 

 แนะนําบรกิารยมืหนงัสอืดว้ยตนเอง (Self Check) ...................... 74 

 บรกิารยมืระหวา่งวทิยาเขต ....................................................... 75 

 บรกิารยมืระหวา่งหอ้งสมุด ........................................................ 76 

 บรกิารอนิเตอรเ์น็ต (อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล) ................. 79 

 บรกิารหอ้งมลัตมิเีดยี (อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล) .............. 80 

 บรกิารหอ้งฉายวดีทิศัน์ (อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล) ........... 81 

 บรกิารเครือ่งพมิพง์าน (อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล) ............ 82 

 ค



  หน้า 

4 องคค์วามรูแ้ละบรรยากาศของการจดัการความรู ้............................. 83 

บรรณานุกรม ................................................................................................... 84 

ภาคผนวก   

ก ภาระงานทีต่อ้งปฏบิตั ิ(เจา้หน้าที)่ ........................................................ 86 

 บรกิารยมืหนงัสอื ...................................................................... 86 

 บรกิารรบัคนืหนงัสอื .................................................................. 88 

 บรกิารวารสาร ........................................................................... 90 

 บรกิารโสตทศัน์ ......................................................................... 91 

 ตรวจทางเขา้ อาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์.................... 93 

 ตรวจทางออกและรบัฝากของ .................................................... 95 

 จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 1 - 2 ...................................................... 97 

 จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 3 – 4 ..................................................... 98 

 ตรวจทางเขา้-ออก ชัน้ 1 อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล ........... 99 

 ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา .............................................................. 101 

 การแทนเวร .............................................................................. 102 

ข แบบฟอรม์ ........................................................................................... 104 

 การรายงานเวรอาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์................. 105 

 บญัชลีงเวลามาปฏบิตังิานของเจา้หน้าที ่.................................... 107 

 การรายงานเวรอาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล .......................... 108 

 สถติกิารปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ อาคารหม่อมหลวงป่ิน ....... 109 

 การขอใชบ้รกิารสบืคน้ฐานขอ้มลู ............................................... 110 

 การยมืระหว่างวทิยาเขต ........................................................... 111 

 การยมืระหว่างหอ้งสมดุ (ดว้ยตนเอง) ........................................ 112 

 การยมืระหว่างหอ้งสมดุ (ฉบบัส่ง e-mail) .................................. 113 

 การใชบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ต .......................................................... 114 

 การเขา้ใชห้อ้งมลัตมิเีดยี ............................................................ 116 

 การใชห้อ้งฉายวดีทิศัน์ .............................................................. 117 

   

 ง



 จ 

  หน้า 

ค โปรแกรมและอตัราค่าบรกิาร……………………………………………… 118 

 การบนัทกึขอ้มลูลงแผ่นดว้ย Nero ............................................ 119 

 การตดิตัง้โปรแกรม VPN Client ............................................... 125 

 การคดิคา่บรกิารสารนิเทศ ........................................................ 136 

ทีป่รกึษา และคณะทาํงานการจดัการความรู.้...................................................... 138 
 
 



บทท่ี 1 

บทนํา 

 

ความเป็นมา 

 

เมื่อแรกเริม่ ปี พ. ศ. 2511 จนถงึ ปี พ.ศ. 2518 หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์สาํนัก

หอสมุดกลาง มหาวทิยาลยัศลิปากร เปิด บรกิารเฉพาะในเวลาราชการวนัจนัทร ์– วนัศุกร ์ซึ่ง

ไม่สนองต่อความต้องการของผูใ้ชบ้รกิาร เน่ืองจากในช่วงเวลาราชการ ผูใ้ชบ้รกิารตดิภารกจิ

การเรยีนการสอน การทํางาน และอื่นๆ ด้วยหอสมุดตระหนักถึงความสําคญัของการศึกษา

ค้นคว้า เมื่อปี พ.ศ. 2519 จงึเปิดบรกิารนอกเวลาราชการ เพื่อเปิดโอกาสให้สมาชกิหอสมุด

พระราชวงัสนามจนัทร ์เขา้มาใชบ้รกิารไดอ้ย่างเตม็ที ่รวมเวลากว่า 34 ปี โดยทีเ่ปิดบรกิารแก่ 

นกัศกึษาทัง้ระดบั ตร ีโท เอก คณาจารย ์นกัเรยีนโรงเรยีนสาธติมหาวทิยาลยัศลิปากร บุคลากร

มหาวทิยาลยั ตลอดจนบุคลากรภายนอกมหาวทิยาลยั กล่าวคอื เปิดภาคเรยีนบรกิารเกอืบทุก

วนั วนัจนัทร ์– วนัอาทติย ์ยกเวน้วนัหยดุนกัขตัฤกษ์  และ ปิดภาคเรยีน 

การบรหิารจดัการบรกิารนอกเวลาราชการ มกีารปรบัเปลีย่นและพฒันาตลอดมา ทัง้ใน

รูปแบบการให้บรกิาร การจดัการทรพัยากรที่เพิม่ขึ้นทุกๆปี การปรบัปรุงอาคารสถานที่เพื่อ

อํานวยความสะดวกใหแ้ก่สมาชกิหอสมุดฯไดเ้ขา้ถงึทรพัยากรตามทีต่้องการ บรรณารกัษ์ผูท้ํา

หน้าที่หัวหน้าเวรนอกเวลาราชการจึงต้องปรับเปลี่ยนการทํางานบริการให้เป็นไปตามที่

กําหนดใหถ้อืปฏบิตั ิดงันัน้เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานหน้าทีห่วัหน้าเวรนอกเวลาราชการเป็นไปใน

ทศิทางเดยีวกนั จงึเหน็ควรรวบรวมองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้และถ่ายทอด

ประสบการณ์ระหวา่งกนั  จดัทาํคู่มอืการบรหิารงานนอกเวลาราชการ หอสมุดพระราชวงัสนาม-

จนัทรข์ึน้ ซึ่งใชเ้ป็นเกณฑก์ารปฏบิตังิานนอกเวลาราชการได ้อกีทัง้ใชเ้ป็นขอ้มูลเบื้องแรกต่อ

การศกึษาววิฒันาการการใหบ้รกิารนอกเวลาราชการในต่อๆไปดว้ย 
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วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อรวบรวมองค์ความรู้เรื่อง การบริหารงานนอกเวลาราชการ หอสมุดพระราชวงั 

สนามจนัทร ์

2. เพื่อจดัทําหลกัฐานอ้างอิง และเกณฑ์การปฏิบตัิงานของบรรณารกัษ์หรือ บุคลากร 

ผูป้ฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าเวรนอกเวลาราชการ หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

 

วิธีดาํเนินการ 

1. เชิญบรรณารกัษ์ผู้มหีน้าที่บรหิารและปฏิบตัิงานหน้าที่หวัหน้าเวรนอกเวลาราชการ 

ประชุม โดยที่ปรกึษาคณะทํางาน เขา้ร่วมประชุมและกล่าวชี้แจงความสําคญัของการ

จดัการความรูซ้ึง่จะเป็นประโยชน์ต่อการบรหิารงานหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์และ

ขอใหบ้รรณารกัษ์ทุกคนเป็นคณะทํางานจดัการความรูร้่วมกนัแสดงความคดิเหน็ ให้

ขอ้มลูและแลกเปลีย่นประสบการณ์ในการทาํงาน 

2. กาํหนดวนัและเวลาเพือ่ประชุมจดัการความรู ้โดยการสอบถามอยา่งไมเ่ป็นทางการจาก

คณะทํางานแต่ละคน เพื่อเลือกวันและเวลาที่คณะทํางานส่วนใหญ่หรือทุกคนมา

ปฏบิตังิานโดยมไิดต้ดิภารกจิไปราชการทีใ่ด หรอืมปีระชุมทีอ่ื่น ทัง้น้ีเพื่อใหก้ารประชุม

ครบองคป์ระชุมมากทีส่ดุ 

3. การประชุมแต่ละครัง้ ใชว้ธิกีารประชุมรว่มกบัคณะทาํงานทัง้กลุ่มใหญ่และกลุ่มย่อย ใช้

วธิีสนทนาแบบเป็นกนัเอง เพื่อให้บรรยากาศในที่ประชุมและคณะทํางานเกิดความ

สบายใจ เตม็ใจเล่าวธิกีารทาํงาน ปญัหาทีพ่บรวมถงึวธิกีารแกป้ญัหาในขณะปฏบิตังิาน 

ซึ่งการประชุมแต่ละครัง้นอกจากสามารถจดัการความรูท้ีม่อียู่ในตวัคนแล้วยงัเป็นการ

จุดประกายแนวคดิ วธิกีารหรอืพบประเดน็ต่างๆทีไ่มค่าดคดิ อนัเป็นการทําใหไ้ดข้อ้มลู

ทีม่เีน้ือหาครอบคลุมประเดน็ต่างๆมากขึน้ 

4. บนัทกึความรูท้ี่ไดจ้ากการประชุมทุกครัง้ จากนัน้นําไปหารอืกบัที่ปรกึษาคณะทํางาน 

สรปุประเดน็ต่างๆทีไ่ดจ้ากการประชุม จดัทาํโครงเรือ่ง 
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5. เรยีบเรยีงเน้ือหาตามโครงเรือ่ง เพือ่จดัทาํตน้ฉบบัคูม่อืฯ  

6. ใหค้ณะทาํงานตรวจสอบเน้ือหาทีผ่า่นการเรยีบเรยีงตามขอ้ 5. ว่า  ตรงกบัการบอกเล่า

ใหข้อ้มลูของคณะทํางานหรอืไม่ เมื่อมปีระเดน็ใดทีเ่ขา้ใจไม่ตรงกนั จงึช่วยกนัแกไ้ขให้

ถูกตอ้ง 

7. รวบรวมขอ้มูลที่เป็นรูปภาพ จดักลุ่มภาพนําไปแทรกประกอบเน้ือหาในเอกสาร เพื่อ

ความเขา้ใจและความชดัเจนต่อการปฏบิตังิานมากขึน้ 

8. จัดทําคู่มือฉบับสมบูรณ์ในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยการแปลงเน้ือหาที่ทําโดย

ไมโครซอฟต์ เวริ์ด ใหเ้ป็นไฟล์เอกสารในรูปพดีเีอฟ (pdf) จากนัน้บนัทกึลงแผ่นซดี-ี

รอม และรปูสิง่ตพีมิพ ์

9. เผยแพรคู่ม่อืทัง้ในรปูสิง่ตพีมิพแ์ละในรปูสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์

 

 

ระยะเวลา 

 ระยะเวลาดําเนินการจดัการความรูฯ้ ระหว่างเดอืน มกราคม - พฤษภาคม 2553 (รวม 

5 เดอืน) 

 

ขอบเขต 

การศึกษาครัง้น้ี เน้นการศึกษาการบริหารงานนอกเวลาราชการหอสมุดพระราชวงั

สนามจนัทร์ ในวนัทําการ (วนัจนัทร์ - วนัศุกร์) ระหว่างเวลา 16.30 - 22.00 น. และใน

วนัหยุดราชการ (วนัเสาร์ - อาทิตย์) ระหว่างเวลา 8.30 - 20.00 น. ทัง้อาคารหอสมุด

พระราชวงัสนามจนัทรแ์ละอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
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ประโยชน์ท่ีได้รบั 

1. ไดอ้งคค์วามรูเ้รือ่ง การบรหิารงานนอกเวลาราชการ หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

2. ได้คู่มอืที่เป็นหลกัฐานอ้างองิและเกณฑ์การปฏิบตัิงานของบรรณารกัษ์หรอืบุคลากร 

ผูป้ฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าเวรนอกเวลาราชการ หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์โดยทีม่แีนว

ปฏบิตัทิีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 

3. สรา้งความเขา้ใจทีต่รงกนัในการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการมากขึน้ 

4. สร้างวัฒนธรรมองค์กรแบบเป็นทางการในการสนทนา แลกเปลี่ยน ถ่ายทอด

ประสบการณ์  เทคนิคในการจัดการกับสถานการณ์ต่างๆจากบรรณารักษ์รุ่นพี่สู่

บรรณารกัษ์รุน่น้อง 



 

บทท่ี 2 

การบริหารงานนอกเวลาราชการ หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

 

ลกัษณะอาคาร 

ปจัจุบนั หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์มอีาคารบรกิาร 2 หลงั ทัง้ 2 หลงัเป็นอาคาร
เอกเทศ อาคารหลงัแรก ไดแ้ก่  

1. อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

เป็นอาคารเอกเทศขนาดพืน้ที ่ 5,103 ตารางเมตร เปิดใหบ้รกิารปี พ.ศ. 2536 มี
ทัง้หมด 4 ชัน้ ไมม่ลีฟิต ์ 

2. อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ 

เป็นอาคารเอกเทศขนาดพืน้ที่ 8,652 ตารางเมตร คดิเป็นพืน้ที่บรกิาร 6,721.50 
ตารางเมตร  เปิดใหบ้รกิารปี พ.ศ. 2544 ส่วนทีห่อสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์รบัผดิชอบดูแล มี
ทัง้หมด 4 ชัน้ ชัน้ที่ 1 - 4  มีลิฟต์บริการ เป็นลิฟต์ที่ใช้งานร่วมกับศูนย์คอมพิวเตอร์ สํานัก
เลขานุการของสาํนกัหอสมดุกลาง 

 

ลกัษณะการบริการ 

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ และอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล แบ่งตาม
ลกัษณะการบรกิาร เป็นสว่นบรกิารผูใ้ชแ้ละสว่นการตดิต่อประสานงานดงัน้ี 

1. ส่วนบริการผูใ้ช้ 

การบรกิารในแต่ละชัน้ของแต่ละอาคาร  แบ่งออกเป็น  3  ประเภท ไดแ้ก่ 

1. ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

2. ประเภทของบรกิาร 

3. ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 
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1. ส่วนบริการผูใ้ช้  

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

ชัน้
 

1.  ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  หนงัสอือา้งองิ   

 1.2  หนงัสอืหายาก   

 1.3  หนงัสอืวรรณกรรมทีไ่ดร้บัรางวลั 

 1.4  ซดี ีวซีดี ีดวีดี ีประกอบหนงัสอื 

 1.5  หนงัสอืพมิพฉ์บบัปจัจุบนั (ฉบบัวนัน้ี)  และฉบบัลว่งเวลา (ฉบบัเมือ่วาน) 

 1.6  นิตยสารฉบบัลว่งเวลา(บรจิาค)  

2.  ประเภทของบรกิาร 

 2.1   บรกิาร OPAC 

 2.2   บรกิารยมื – คนืหนงัสอื 

 2.3   บรกิารยมืหนงัสอืดว้ยตนเอง (Self check) 

 2.4   บรกิารจองหนงัสอื 

 2.5   บรกิารหนงัสอืสาํรอง 

 2.6   บรกิารแนะนําหนงัสอืใหม ่และหนงัสอืยอดนิยม (มผีูย้มือา่นเป็นจาํนวนมาก) 

 2.7   บรกิารสถานทีโ่ถงจดันิทรรศการ และบอรด์ 

 2.8   บรกิาร Wireless LAN 

 2.9   บรกิารมมุพกัผอ่นตามอธัยาศยั 

 2.10  บรกิารรบัฝากของ 

 2.11  บรกิารรายการโทรทศัน์จากยบูซี ี

 2.12  บรกิารขา่วประชาสมัพนัธ,์ บรกิารเอกสารแจกฟร ี
 
 
 
 
 
 



 7 

ชัน้
 

1. ส่วนบริการผูใ้ช้ (ต่อ) 

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารตูร้บัคนืนอกเวลา (ภายนอกอาคาร 2 แหง่ คอื หน้าอาคาร และ 
      โถงไปรษณยี)์ 

 3.2  ลาน Knowledge Park @ Library ลานเอนกประสงค ์(ภายนอกอาคาร) 

 3.3  บรกิารตะกรา้ใสห่นงัสอืหอ้งสมดุ 

3.4  มมุธรรมะสะดวกซือ้ (มมุขายหนงัสอืธรรม) 

3.5  รา้นจาํหน่ายเครือ่งดื่มและอาหารวา่ง  

3.6  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 

3.7  ตูบ้รกิารของหายไดค้นื (ตูร้วมของหายตรงบนัได) 
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1. ส่วนบริการผูใ้ช้ (ต่อ) 

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

ชัน้ 

 

1.  ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  หนงัสอืสาขาวทิยาศาสตร ์เทคโนโลย ี ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศ 

 1.2  ฐานขอ้มลูทีพ่ฒันาขึน้ (In house database) 

 1.3  ฐานขอ้มลูออนไลน์ 

 1.4  วทิยานิพนธ ์และสาระสงัเขปวทิยานิพนธ ์

 1.5  เอกสารสว่นบุคคล ศาสตราจารย ์ดร. เจตนา นาควชัระ 

2.  ประเภทของบรกิาร 

 2.1   บรกิารตอบคาํถามและชว่ยการคน้ควา้ 

 2.2   บรกิารยมื / ถ่ายเอกสารระหวา่งหอ้งสมดุ 

 2.3   บรกิารยมื / ถ่ายเอกสารระหวา่งวทิยาเขต 

 2.4   บรกิารสบืคน้ฐานขอ้มลู 

 2.5   บรกิาร OPAC 

 2.6   บรกิารหอ้งวทิยานิพนธแ์ละสาระสงัเขปวทิยานิพนธ ์

 2.7   บรกิารหอ้งศาสตราจารย ์ดร. เจตนา นาควชัระ 

 2.8   บรกิารโต๊ะอา่นเฉพาะบุคคล 

 2.9   บรกิารหอ้งศกึษาคน้ควา้รายกลุ่ม 

 2.10 บรกิาร Wireless LAN 

 2.11 บรกิารตูร้บัฟงัความคดิเหน็ (ทางเชือ่มตกึฯ ชัน้ 2)  

3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารรบัถ่ายเอกสาร 

 3.2  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 

 3.3  หอ้งน้ํา (ชาย - หญงิ) 
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1. ส่วนบริการผูใ้ช้ (ต่อ) 

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

ชัน้ 

 

1.  ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  หนงัสอืสาขามนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์(ภาษาไทย) 

 1.2  หนงัสอืสาํหรบัเดก็และเยาวชน 

 1.3  สารนิพนธ ์

 1.4  ผลงานวชิาการของบุคลากรมหาวทิยาลยั 

2.  ประเภทของบรกิาร 

 2.1  บรกิาร OPAC 

 2.2  บรกิารโต๊ะอา่นเฉพาะบุคคล 

 2.3  บรกิาร Wireless LAN 

 2.4  บรกิารหอ้งโลกของหนู 

3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 

 3.2  หอ้งน้ํา (ชาย - หญงิ) 
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1. ส่วนบริการผูใ้ช้ (ต่อ) 

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

ชัน้ 

 

1.  ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  หนงัสอืสาขาสงัคมศาสตร ์มนุษยศาสตร ์(ภาษาต่างประเทศ) 

 1.2  หนงัสอืภาษาจนี 

 1.3  หนงัสอืภาษาญีปุ่น่ 

 1.4  หนงัสอืภาษาเกาหล ี

 1.5  หนงัสอืภาษาฝรัง่เศส 

 1.6  หนงัสอืภาษาเยอรมนั 

 1.7  ศนูยห์นงัสอืฝรัง่เศส 

 1.8  หนงัสอืแบบเรยีน 

 1.9  นวนิยาย 

2.  ประเภทของการบรกิาร 

 2.1  บรกิาร OPAC   

 2.2  บรกิาร Wireless LAN 

3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 

 3.2  หอ้งน้ํา (ชาย - หญงิ) 
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1. ส่วนบริการผูใ้ช้  

อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ   

ชัน้ 

 

1.  ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  หนงัสอืพมิพฉ์บบัปจัจุบนั (ฉบบัวนัน้ี) 

 1.2  หนงัสอืพมิพฉ์บบัลว่งเวลา (ฉบบัเมือ่วาน) 

2.  ประเภทของการบรกิาร 

 2.1  บรกิารอนิเตอรเ์น็ต 

 2.2  บรกิารหอ้งมลัตมิเีดยี 

  

2.2.1  บรกิารยบูซี ี

2.2.2  บรกิารวดิโีอโออนดมีานด ์

2.2.3  บรกิารเครือ่งฉายโสตฯ รายบุคคล  

2.2.4  บรกิารเครือ่งเล่นเทป 

 2.3  บรกิารหอ้งฉายโสตฯ รายกลุ่ม 

 2.4  บรกิารพมิพง์านจาก Internet 

 2.5  บรกิาร Wireless LAN 

 2.6  บรกิารหนงัสอืพมิพ ์

 2.7  บรกิารตอบคาํถามชว่ยการคน้ควา้ 

 2.8  บรกิารมมุพกัผอ่นตามอธัยาศยั (มมุใจสบาย) 

3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 

 3.2  หอ้งน้ํา (ชาย  - หญงิ) 
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1. ส่วนบริการผูใ้ช้ (ต่อ) 

อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ   

ชัน้ 

 

1. ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  หนงัสอืทีม่เีน้ือหาเกีย่วขอ้งกบัภาคตะวนัตก 

 1.2  หนงัสอืพมิพท์อ้งถิน่ทีม่เีน้ือหาเกีย่วกบัภาคตะวนัตก 

 1.3  กฤตภาคทีม่เีน้ือหาเกีย่วกบัภาคตะวนัตก 

 1.4  จุลสารทีม่เีน้ือหาเกีย่วกบัภาคตะวนัตก 

 1.5  โสตทศัน์ทีม่เีน้ือหาเกีย่วกบัภาคตะวนัตก 

 1.6  ฐานขอ้มลูทีม่เีน้ือหาเกีย่วกบัภาคตะวนัตก 

 1.7  นิตยสาร (Magazine) และวเิคราะหข์า่ว (Weekly Analyzed News) 

 1.8  หนงัสอืพมิพ ์(Newspaper) ฉบบัปจัจุบนั 

 1.9  หนงัสอืพมิพ ์(Newspaper) ฉบบัลว่งเวลา (ฉบบัเมือ่วาน) ภาษาไทย/ต่างประเทศ 

 
1.10 วารสารวชิาการเยบ็เล่มภาษาต่างประเทศ  
       (Foreign Language Bound Journal) 

2. ประเภทของการบรกิาร 

 2.1  บรกิารศนูยข์อ้มลูภาคตะวนัตก 

 2.2  บรกิารนิตยสารและหนงัสอืพมิพ ์

 2.3  บรกิารวารสารวชิาการเยบ็เล่มภาษาต่างประเทศ (ชัน้เปิด) 

 2.4  บรกิาร OPAC   

 2.5  บรกิาร Wireless LAN 

3. ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 

 3.2  หอ้งน้ํา (ชาย  - หญงิ) 
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1.  ส่วนบริการผูใ้ช้  (ต่อ) 

อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ   

ชัน้ 

 

1. ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  วารสารวชิาการทัง้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ (ฉบบัปจัจุบนั) 

 1.2  วารสารวชิาการเยบ็เลม่ภาษาไทย 

 1.3  นิตยสาร / วารสารฉบบัลว่งเวลา 

 1.4  ราชกจิจานุเบกษา 

2.  ประเภทของการบรกิาร 

 2.1  บรกิาร OPAC 

 2.2  บรกิารสบืคน้ดรรชนีวารสาร 

 2.3  บรกิาร Wireless LAN 

 2.4  บรกิารหอ้งอา่นกลุ่ม 

 2.5  บรกิารตอบคาํถามชว่ยการคน้ควา้ 

 2.6  บรกิารวารสารลว่งเวลา (Back issue) 

 2.7  บรกิารตูร้บัฟงัความคดิเหน็ 

3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

 3.1  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 
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1.  ส่วนบริการผูใ้ช้  (ต่อ) 

อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ   

ชัน้ 

 

1. ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

 1.1  โสตทศัน์สารคด ี

 1.2  โสตทศัน์บนัเทงิ (ภาพยนตร ์เพลง ดนตร)ี 

 1.3  สิง่พมิพน่์าสนใจ 

2.  ประเภทของการบรกิาร 

  2.1  บรกิารยมื - คนื โสตทศัน์ 

  2.2  บรกิารยมื - คนืโสตทศัน์ระหวา่งวทิยาเขต 

  2.3  บรกิารหอ้งบนัทกึเสยีง 

  2.4  บรกิารขอใชอุ้ปกรณ์ (กลุ่ม/บุคคล) 

  2.5  บรกิารหอ้งฉายภาพยนตร ์

  2.6  บรกิารนิทรรศการสญัจร 

  2.7  บรกิารหอ้งดหูนงัฟงัเพลง 

  2.8  บรกิารแปลงระบบ 

  2.9  หอ้งอนุสรณ์ศาสตราจารยห์มอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

  2.10  พพิธิภณัฑห์อ้งสมดุเสยีงป่ินมาลากุลวรานุสรณ์ 

  2.11  บรกิาร OPAC 

  2.12  บรกิารตอบคาํถามชว่ยการคน้ควา้ 

 3.  ประเภทของสิง่อาํนวยความสะดวก 

  3.1  บรกิารตูน้ํ้าดื่ม 
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2. ส่วนการติดต่อ ประสานงาน  

หมายเลขโทรศพัทภ์ายในสาํหรบัการตดิต่อ ประสานงาน เพือ่ประโยชน์การ
บรกิาร แบ่งตามชัน้และฝา่ย/งานไดด้งัน้ี 

ชัน้ ฝ่าย/งาน โทรศพัท ์ 

อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

1 

หวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์  21100 

หวัหน้าฝา่ยบรกิาร 21110 

หวัหน้างานธุรการ 21101 

งานธุรการ 21103 

งานบรกิารยมื - คนื 21111 

2 งานบรกิารสารนิเทศ 21120 

3 งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 21130 

4 

งานพฒันาทรพัยากรหอ้งสมดุ 21140 

งานวเิคราะหเ์ลขหมูแ่ละทาํรายการ (หวัหน้าฝา่ยวเิคราะหฯ์) 21141 

งานบาํรงุรกัษาและซ่อมทรพัยากรสารสนเทศ 21142 

อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ 

1 ศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 21310 

2 ศนูยข์อ้มลูภาคตะวนัตก 21320 

3 
งานบรกิารวารสารและหนงัสอืพมิพ ์ 21330 

ตรวจทางเขา้ - ออกงานบรกิารวารสารและหนงัสอืพมิพ ์ 21331 

4 

หวัหน้าฝา่ยโสตทศัน์ 21340 

งานบรกิารนิทรรศการ 21341 

งานบรกิารโสตทศัน์ 21342 
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ประวติัและพฒันาการหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

พ.ศ. 2511  หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ เปิดดาํเนินการพรอ้มกบัการจดัตัง้วทิยาลยัทบั
แกว้ มหาวทิยาลยัศลิปากร ณ พระราชวงัสนามจนัทร ์จงัหวดันครปฐม มพีืน้ที่
บรกิารประมาณ 200 ตารางเมตร บรเิวณหอ้งกลางชัน้ล่าง อาคารเอ 1 ซึง่เป็น
อาคารหอพกันกัศกึษาหญงิเป็นทีท่าํการชัว่คราว 

พ.ศ. 2514  ขยายเน้ือทีต่ลอดชัน้ล่าง อาคารเอ 1 (ประมาณ 400 ตารางเมตร) แต่สถานที่
ยงัคงคบัแคบมาก ดงันัน้แต่ละคณะวชิาในวทิยาเขตพระราชวงัสนามจนัทร ์ คอื 
คณะอกัษรศาสตร ์และคณะศกึษาศาสตร ์จงึจดัใหม้กีารบรกิารหอ้งสมดุคณะ 

พ.ศ. 2519  ยา้ยหอสมดุไปทีอ่าคารถาวรหลงัใหม ่ 2 ชัน้ มเีน้ือที ่ 2,266 ตารางเมตร และ
เปิดทาํการเมือ่วนัที ่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2519 และในปีเดยีวกนัน้ี มหาวทิยาลยั
กาํหนดใหผ้นวกหอ้งสมดุเสยีง หอ้งปฏบิตักิารทางภาษา (ตัง้อยูท่ีช่ ัน้ 3 อาคาร
เอ 3) รวมเขา้กบัหอสมดุ มฐีานะเป็น “แผนกหอ้งสมดุ หอ้งสมดุเสยีงและ
อุปกรณ์โสตทศัน์” แบ่งสายงานภายในเป็น 4 หน่วยคอื หน่วยธุรการ หน่วย
เทคนิค หน่วยบรกิาร และหน่วยหอ้งสมดุเสยีงและโสตทศันอุปกรณ์ 

พ.ศ.2521  การขยายตัวทางการศึกษาและการเติบโตของมหาวิทยาลยัศลิปากร ทาํให้
มหาวทิยาลยัตัง้คณะทาํงานเพือ่พจิารณาปรบัปรงุแบ่งสว่นราชการใหม ่

พ.ศ. 2532  คณะรฐัมนตร ี มมีตเิหน็ชอบใหจ้ดัตัง้ “สาํนกัหอสมดุกลาง” ตามพระราช
กฤษฎกีาจดัตัง้สาํนกัหอสมุดกลาง มหาวทิยาลยัศลิปากร 

พ.ศ. 2532  รวมแผนกหอ้งสมดุฯ ของวทิยาเขตพระราชวงัสนามจนัทร ์ และวทิยาเขตวงัทา่
พระ เขา้ดว้ยกนั มฐีานะเทยีบเทา่คณะวชิา 

พ.ศ. 2535 มหาวทิยาลยัไดแ้บ่งสว่นราชการของสาํนกัหอสมดุกลาง ตามประกาศ
ทบวงมหาวทิยาลยัเรือ่ง การแบ่งสว่นราชการในมหาวทิยาลยัศลิปากร ฉบบัที ่
6 พ.ศ. 2535 โดยทีห่อสมดุพระราชวงัสนามจนัทรเ์ป็นสว่นราชการหน่ึงใน 3 
สว่นของสาํนกัหอสมดุกลาง มหาวทิยาลยัศลิปากร คอื สาํนกังานเลขานุการ 
หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์และหอสมดุสาขาวงัทา่พระ 

พ.ศ. 2536  ยา้ยหอสมดุจากอาคารถาวร 2 ชัน้ มาเปิดบรกิารทีอ่าคารถาวร 4 ชัน้ เน้ือที ่
5,103 ตารางเมตร 

พ.ศ. 2544 ขยายพืน้ทีไ่ปยงัอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล เป็นอาคารถาวร 5 ชัน้ มเีน้ือที่
ทัง้สิน้ 8,652 ตารางเมตร (เน้ือทีใ่หบ้รกิาร 6,721.50 ตารางเมตร)  
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วตัถปุระสงคข์องหอสมดุ พระราชวงัสนามจนัทร ์

ภาระหน้าทีห่ลกัของสาํนกัหอสมดุกลางกค็อื ภาระหน้าทีห่ลกัของหอสมดุ พระราชวงั
สนามจนัทร ์ กล่าวคอื เพือ่เป็นแหล่งบรกิารทางวชิาการแก่สงัคมภายใน และภายนอก
มหาวทิยาลยั สนองวตัถุประสงคข์องสาํนกัหอสมดุกลาง ซึง่กค็อืวตัถุประสงคข์องหอสมุด 
พระราชวงัสนามจนัทรเ์ชน่กนั คอื 

1. เพือ่เป็นศนูยก์ลางการบรกิารดา้นหอ้งสมดุและเทคโนโลยทีางการศกึษาสาํหรบั
สง่เสรมิการเรยีนการสอน และการวจิยัของอาจารย ์ นกัศกึษา และขา้ราชการของมหาวทิยาลยั 
ตลอดจนบุคคลภายนอก 

2. เพือ่เป็นแหล่งรวบรวม เกบ็รกัษา และใหบ้รกิารดา้นขอ้มลู เอกสาร โสตทศันวสัดุ
ทีม่คีวามสาํคญัและมคีุณคา่ 

3. เพือ่สง่เสรมิใหม้กีารผลติสือ่และขอ้สนเทศทางดา้นศลิปกรรมและวฒันธรรมไทย 

4. เพือ่ขยายขอบเขตเครอืขา่ยความรว่มมอื ประสานงานกบัมหาวทิยาลยั และ
สถาบนัการศกึษาอื่นๆ ทัง้ในและต่างประเทศ เป็นการเพิม่คุณภาพดา้นบรกิารวชิาการ 

5. เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการจดัเกบ็ และการสบืคน้ขอ้มลูทัง้งานบรหิารและงาน
บรกิารของหอสมดุ 

6. เพือ่ความรว่มมอืโดยเป็นแหล่งฝึกอบรมเชงิปฏบิตักิารทางวชิาชพีแก่นกัศกึษา 
สาขาวชิาบรรณารกัษศาสตรแ์ละสารสนเทศศาสตร ์เทคโนโลยทีางการศกึษา และสาขาวชิาอื่นที่
เกีย่วขอ้ง 
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การแบง่ส่วนราชการ 

1.  การแบ่งสว่นราชการของสาํนกัหอสมุดกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลยัศลิปากร 

จดหมายเหตุ 
มหาวทิยาลยั 
ศลิปากร 

 

หอสมดุวทิยาเขต 
 สารสนเทศเพชรบุร ี

คณะกรรมการประจาํ 
สาํนกัหอสมดุกลาง 

 

หอสมดุสาขา 
วงัทา่พระ 

 

สาํนกั 
เลขานุการ 

พระราชวงั 
สนามจนัทร ์

หอสมดุ 

งานธุรการ งานธุรการ 

ฝา่ยบรกิาร ฝา่ยบรกิาร 

ฝา่ยวเิคราะหแ์ละพฒันา 

ทรพัยากรหอ้งสมดุ 
ฝา่ยวเิคราะหแ์ละพฒันา 

ทรพัยากรหอ้งสมดุ 

ฝา่ยโสตทศันศกึษา ฝา่ยโสตทศันศกึษา 

งานบรหิารและธุรการ 

งานการเงนิและพสัดุ 

ประชาสมัพนัธ ์
งานวางแผนและ 

สาํนกัหอสมดุกลาง 
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2.  การแบ่งสว่นราชการภายในหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ            หมายถงึ   การแบ่งงานภายในหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ตาม
การแบ่งสว่นราชการในราชกจิจานุเบกษา ฉบบัที.่........................................... 

              หมายถงึ  การแบ่งงานภายในหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์เพือ่ให้
สะดวกต่อการบรหิารงาน ใหส้ามารถควบคุมดแูล รวมทัง้ตดิต่อประสานงาน ได้
สะดวกรวดเรว็ขึน้ การบรกิารสามารถดาํเนินการไดร้วดเรว็ขึน้ 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

 

งานธุรการ 
ฝา่ยวเิคราะหแ์ละพฒันา
ทรพัยากรหอ้งสมดุ 

 

ฝา่ยบรกิาร 
ฝา่ย 

โสตทศันศกึษา

 งานบรกิารยมื-คนื 
 งานบรกิารสารนิเทศ 
 งานบรกิารวารสาร 

     และหนงัสอืพมิพ ์

 งานพฒันาทรพัยากรหอ้งสมดุ 
 งานวเิคราะหเ์ลขหมูแ่ละทาํรายการ 
 งานบาํรงุรกัษาทรพัยากรหอ้งสมดุ 

 งานศนูยข์อ้มลูภาคตะวนัตก 

 งานเทคโนโลยสีารนเทศ 

 งานวชิาการและประชาสมัพนัธ ์
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จาํนวนบคุลากร 

ปจัจุบนัหอสมดุ พระราชวงัสนามจนัทร ์มบุีคลากรดงัน้ี 

ตาํแหน่ง 
จาํนวนบคุลากร 

ขา้ราชการ พนกังานฯ 
ลกูจา้ง 

ชัว่คราว 

ลกูจา้ง 

ประจาํ 
รวม 

1. บรรณารกัษ ์ 12 2 - - 14 
    1.1 บรรณารกัษ์เชีย่วชาญ  1 - - - 1 
    1.2 บรรณารกัษ์ชาํนาญการ  4 - - - 4 
    1.3 บรรณารกัษ์   7 2 - - 9 
2. เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 12 - - - 12 

    2.1  จ.บรหิารงานทัว่ไปชาํนาญการ  1 - - - 1 
 2.2  เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป  11 - - - 11 

3. นกัวชิาการชา่งศลิป์ชาํนาญการ 1 - - - 1 
4. ผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุ  2 - - - 2 
5. ผูป้ฏบิตังิานโสตทศันศกึษา 1 - - - 1 
6. ผูป้ฏบิตังิานบรหิาร  1 - - - 1 
7. นกับรหิารงานทัว่ไป  - 3 - - 3 
8. นายชา่ง - 1 - - 1 
9. พนกังานซ่อมหนงัสอื  - - - 1 1 
10. พนกังานซ่อมเอกสาร  - - - 4 4 
11. พนกังานเขา้และเยบ็เลม่  - - - 1 1 
12. ชา่งฝีมอืชัน้ 3   - - - 2 2 
13. เจา้หน้าที ่(นกัการภารโรง)  - - 10 - 10 

รวมบุคลากรหอสมดุฯ 29 6 10 8 53 

 

พนกังานฯ  หมายถงึ  พนกังานในสถาบนัอุดมศกึษา 
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อตัรากาํลงับคุลากร 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ จดัสรรบุคลากรตําแหน่งต่างๆ ปฏบิตังิานประจาํฝา่ย/
งานต่างๆ ดงัน้ี 

ฝ่าย/งาน 
ประเภทบคุลากร 

ขา้ราชการ พนกังานฯ 
ลกูจา้ง 
ชัว่คราว 

ลกูจา้ง 
ประจาํ 

รวม 

หวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 1 - - - 1 

บรรณารกัษ์เชีย่วชาญ 1 - - - 1 

ฝา่ยบรกิาร    10 1 4 3 18 

บรรณารกัษ์ชาํนาญการ 1 - - - 1 

งานบรกิารยมืคนื 4 - 4 2 10 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 4 - - - 4 

พนกังานซ่อมเอกสาร - - - 2 2 

เจา้หน้าที ่(นกัการภารโรง) - - 4 - 4 

งานบรกิารสารนิเทศ 2 1 - - 3 

บรรณารกัษ ์ 1 1 - - 2 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 1 - - - 1 

งานบรกิารวารสารและหนงัสอืพมิพ ์ 3 - - 1 4 

บรรณารกัษ์ชาํนาญการ 1 - - - 1 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 1 - - - 1 

ผูป้ฏบิตังิานบรหิาร 1 - - - 1 

พนกังานซ่อมหนงัสอื - - - 1 1 

ฝา่ยวเิคราะหแ์ละพฒันาทรพัยากรหอ้งสมดุ 8 3 1 2 14 

บรรณารกัษ ์ 6 - - - 6 

งานพฒันาทรพัยากรหอ้งสมดุ 4 - - - 4 

บรรณารกัษ ์ 1 - - - 1 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 1 - - - 1 

ผูป้ฏบิตังิานหอ้งสมดุ 2 - - - 2 
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ฝ่าย/งาน 
ประเภทบคุลากร 

ขา้ราชการ พนกังานฯ 
ลกูจา้ง 

ชัว่คราว 

ลกูจา้ง 

ประจาํ 
รวม 

งานวเิคราะหเ์ลขหมูแ่ละทาํรายการ 3 2 - - 5 

บรรณารกัษ ์ 3 1 - - 4 

นกับรหิารงานทัว่ไป - 1 - - 1 

งานบาํรงุรกัษาทรพัยากรหอ้งสมดุ - 1 1 2 4 

นกับรหิารงานทัว่ไป - 1 - - 1 

ชา่งฝีมอืชัน้ 3 - - - 1 1 

พนกังานเขา้และเยบ็เล่ม - - - 1 1 

เจา้หน้าที ่(นกัการภารโรง) - - 1 - 1 

ฝา่ยโสตทศันศกึษา 3 2 - - 5 

บรรณารกัษ์ชาํนาญการ 1 - - - 1 

นกัวชิาการชา่งศลิป์ชาํนาญการ 1 - - - 1 

ผูป้ฏบิตังิานโสตทศันศกึษา 1 - - - 1 

นกับรหิารงานทัว่ไป - 1 - - 1 

นายชา่ง - 1 - - 1 

งานธุรการ 4 - 4 3 11 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไปชาํนาญการ 1 - - - 1 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 3 - - - 3 

ชา่งฝีมอืชัน้ 3 - - - 1 1 

พนกังานซ่อมเอกสาร - - - 2 2 

เจา้หน้าที ่(นกัการภารโรง) - - 4 - 4 

งานศนูยข์อ้มลูภาคตะวนัตก 2 - - - 2 

บรรณารกัษ ์ 1 - - - 1 

เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป 1 - - - 1 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 1 - - - 1 

บรรณารกัษ์ชาํนาญการ 1 - - - 1 

งานวชิาการและประชาสมัพนัธ ์ - - - - - 

รวมบุคลากรหอสมดุฯ 31 5 10 7 53 
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อตัรากาํลงับคุลากร  นอกเวลาราชการ  : เวลาบริการ 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์จดัสรรบุคลากร ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ตามชว่ง
วนัเวลาต่างๆ ดงัน้ี 

1. ชว่งเวลาทีเ่ปิดบรกิาร 
2. จาํนวนบุคลากรทีป่ฏบิตังิาน 
3. หน้าทีข่องบุคลากรแต่ละประเภท 
 

ชว่งเวลาทีเ่ปิดบรกิาร และ จาํนวนบุคลากรทีป่ฏบิตังิาน (คน) 

อาคารทีเ่ปิดบรกิาร 
จนัทร ์- ศุกร ์ เสาร ์- อาทติย ์

เปิดภาค ปิดภาค เปิดภาค ปิดภาค 

อาคารหอสมุดฯ 
16.30 - 22.00 16.30 - 18.30 9.00 - 20.00 9.00 - 18.30 

*8 คน 5 คน *8 คน 5 คน 

อาคาร ม.ล.ป่ิน 
16.30 - 22.00 ปิดบรกิาร 9.00 - 19.30 ปิดบรกิาร 

4 คน - 4 - 

 

* หมายเหต ุรวมเจา้หน้าทีท่าํความสะอาดหอ้งน้ํา ซึง่ปฏบิตัหิน้าทีท่ ัง้ 2 อาคาร 
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จาํนวนบคุลากรท่ีปฏิบติังานวนัอาทิตย ์- เสาร ์ 

ช่วงเปิดภาค การศึกษา 

ปฏิบติังานประจาํอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(8 คน) 

ประเภทบคุลากร จาํนวน หน้าท่ี จดุประจาํการ 

บรรณารกัษ ์ 1 หวัหน้าเวร ลาํดบัที ่1 งานบรกิารสารนิเทศ ชัน้ 2 

เจา้หน้าที ่ 

บรหิารงานทัว่ไป 
2 

บรกิารใหย้มื 

บรกิารรบัคนื 
เคาน์เตอร ์ยมื-คนื ชัน้ 1 

ชา่งฝีมอืชัน้ 3, 

นกัการภารโรง  
5 

จดัและเกบ็หนงัสอื (2 คน) 
ชัน้ 1 - 2 (1 คน) 

ชัน้ 3 - 4 (1 คน) 

ตรวจทางเขา้ 
เคาน์เตอรท์างเขา้ออก ชัน้ 1 

ตรวจทางออกและรบัฝากของ 

ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 
อาคารหอสมุดฯ ชัน้ 2 – 4 

อาคารหมอ่มหลวงป่ิน ชัน้ 1-2 

ปฏิบติังานประจาํอาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ (4 คน) 

บรรณารกัษ ์ 1 หวัหน้าเวร ลาํดบัที ่2 
ศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง  

ชัน้ 1 

เจา้หน้าที ่ 

บรหิารงานทัว่ไป 
2 

บรกิารวารสาร เคาน์เตอรบ์รกิาร ชัน้ 3 

บรกิารโสตทศัน์ เคาน์เตอรบ์รกิาร ชัน้ 4 

ชา่งฝีมอืชัน้ 3, 

นกัการภารโรง 

 

1 ตรวจทางเขา้ - ออก เคาน์เตอรท์างเขา้ออก ชัน้ 1 
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จาํนวนบคุลากรท่ีปฏิบติังานวนัอาทิตย ์- เสาร ์ 

ช่วงปิดภาคการศึกษา (ฤดรูอ้น) 

ปฏิบติังานประจาํอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(5 คน) 

ประเภทบคุลากร จาํนวน หน้าท่ี จดุประจาํการ 

บรรณารกัษ ์ 1 หวัหน้าเวร ลาํดบัที ่1 งานบรกิารสารนิเทศ ชัน้ 2 

เจา้หน้าที ่ 

บรหิารงานทัว่ไป 
2 

บรกิารใหย้มื 

บรกิารรบัคนื 
เคาน์เตอร ์ยมื-คนื ชัน้ 1 

ชา่งฝีมอืชัน้ 3, 

นกัการภารโรง 

 

2 

จดัและเกบ็หนงัสอื (1 คน) ชัน้ 1 - 4  

ตรวจทางเขา้ 

ตรวจทางออกและรบัฝากของ 
เคาน์เตอรท์างเขา้ออก ชัน้ 1 
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การปฏิบติังาน นอกเวลาราชการ 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ กาํหนดใหบุ้คลากรแต่ละประเภท มหีน้าทีค่วาม
รบัผดิชอบ ดงัต่อไปน้ี 

1.  บรรณารกัษ์ (2 คน) 

1.1 บรรณารกัษ์  ลาํดบัที ่1 

1.1.1 คุณลกัษณะ 
1) ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นบรรณารกัษ์หวัหน้าเวรนอกเวลาราชการ  
 ประจาํอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
2) ปฏบิตัเิสมอืนปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนหวัหน้าหอสมุดพระราชวงัสนาม-

จันทร์ มีอํานาจตัดสินใจ  สัง่การเทียบเท่าหัวหน้าหอสมุด
พระราชวงัสนามจนัทร ์ 

1.1.2 หน้าที ่
1) ปฏบิตังิานวนัจนัทร ์- วนัศุกร ์ 
2) ปฏบิตังิานวนัเสาร ์- วนัอาทติย ์ 

1.2 บรรณารกัษ์  ลาํดบัที ่2 

1.2.1 คุณลกัษณะ 
1) ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นบรรณารกัษ์หวัหน้าเวรนอกเวลาราชการ 
    ประจาํอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
2)  ปฏบิตัเิสมอืนปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั 

สนามจนัทร ์เป็นลาํดบัที ่2 มอีาํนาจตดัสนิใจ  สัง่การเทยีบเทา่
หวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

1.2.2 หน้าที ่
1) ปฏบิตังิานวนัจนัทร ์- วนัศุกร ์ 
2) ปฏบิตังิานวนัเสาร ์- วนัอาทติย ์ 
 

2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป 
2.1 ปฏบิตังิานประจาํอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
 2.1.1   ทาํหน้าทีใ่หบ้รกิารยมืหนงัสอื 
 2.1.2   ทาํหน้าทีใ่หบ้รกิารรบัคนืหนงัสอื 
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2.2 ปฏบิตังิานประจาํอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
 2.2.1  ทาํหน้าทีใ่หบ้รกิารวารสาร 
 2.2.2  ทาํหน้าทีใ่หบ้รกิารโสตทศัน์ 
เจา้หน้าทีบ่รกิารผูใ้ช ้ ทัง้บรกิารยมื - คนื จองหนงัสอื ฯลฯ ตลอดจนการดแูล

ความเรยีบรอ้ยสว่นเคาน์เตอร ์(รายละเอยีดภาระงาน ดงัเอกสารแนบทา้ย) 
 

3. ช่างฝีมือชัน้ 3, นักการภารโรง 
3.1 ปฏบิตังิานประจาํอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
 3.1.1   ทาํหน้าทีต่รวจทางเขา้ 
 3.1.2   ทาํหน้าทีต่รวจทางออกและรบัฝากของ 
 3.1.3   ทาํหน้าทีจ่ดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 1 – 4      
3.2 ปฏบิตังิานประจาํอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
 2.2.1  ทาํหน้าทีต่รวจทางเขา้ – ออก 
3.3 ปฏบิตังิานประจาํอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทรแ์ละอาคาร

หมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
 3.3.1  ทาํหน้าทีท่าํความสะอาดหอ้งน้ํา 
ช่างฝีมอืชัน้ 3, นักการภารโรง ดูแลการเข้า – ออก ของผู้ใช้บรกิาร และดูแล

จดัการการอาํนวยความสะดวกแก่ผูใ้ช ้เชน่ ความสะอาดของหอ้งน้ํา ความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย
ของหนงัสอืบนชัน้ (รายละเอยีดภาระงาน ดงัเอกสารแนบทา้ย) 
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หน้าท่ีของหวัหน้าเวรลาํดบัท่ี 1 

วนัจนัทร ์- วนัศกุร ์

 
1. มาปฏบิตังิานเวลา 16.15 น. 
2. ลงชื่อในบญัชปีฏบิตังิาน 
3. ตรวจรายชื่อผูป้ฏบิตังิานวา่ครบหรอืไม ่พรอ้มลงลายมอืชื่อควบคุมงานในบญัชลีง

เวลาปฏบิตังิาน 
4. ตรวจดคูวามเรยีบรอ้ย ชัน้ 1 - 4  

4.1  ผูป้ฏบิตังิาน เขา้ประจาํหน้าที ่ณ จุดประจาํการของแต่ละงาน อาคารหอสมดุ
พระราชวงัสนามจนัทร ์

4.2  หนงัสอืตามชัน้พกั มปีรมิาณหนงัสอืมาก-น้อยเพยีงใด เพือ่ทีจ่ะไดม้อบหมาย
งานใหเ้จา้หน้าทีป่ระจาํชัน้ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามแต่สมควร 

4.3 ความพรอ้มใชง้านของเครือ่งใหบ้รกิาร OPAC  
4.4 น้ําดื่มและกรวยน้ําดื่ม มสีาํรอง ณ จุดใหบ้รกิารทุกจุด 
4.5 หอ้งน้ํา  
4.6 ความเรยีบรอ้ยอื่นๆ 

5. นัง่ประจาํทีง่านบรกิารสารนิเทศ ชัน้ 2 
5.1 บรกิารตอบคาํถามชว่ยการคน้ควา้  
5.2   บนัทกึปญัหาทีเ่กดิขึน้ขณะใหบ้รกิารและวธิกีารแกป้ญัหา เพือ่แลกเปลีย่น 

หรอืใชว้ธิกีารทีด่ทีีส่ดุในการแกป้ญัหาเมือ่เกดิเหตุการณ์เชน่น้ีอกีในครัง้
ต่อไป 

5.3   บรกิารยมื / ถ่ายเอกสาร ระหวา่งหอ้งสมุด หรอื ระหวา่งวทิยาเขต 
5.4    บรกิารสบืคน้ฐานขอ้มลู 
5.5    แนะนํา / ช่วยเหลอืการสบืคน้ OPAC  
5.6    ศกึษาหาความรูใ้นเรือ่งต่างๆเพิม่เตมิ ในชว่งทีว่า่งเวน้จากการใหบ้รกิาร 
5.7    บรกิารอื่นๆ 

6. ตรวจความเรยีบรอ้ยแต่ละชัน้ทุก 1 ชัว่โมงพรอ้มเกบ็สถติผิูใ้ชใ้นแต่ละชัน้ 

7. ดูแลการเปิดไฟฟ้าบรเิวณบนัไดแต่ละชัน้ เมื่อนอกอาคารฯ ปราศจากแสง (เริม่

พลบคํ่า) 

8. ชว่ยดแูลบรเิวณเคาน์เตอรย์มื-คนื ทางเขา้-ออก และรบัฝากของชว่งทีเ่จา้หน้าทีพ่กั 
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9. หากผูใ้ชบ้รกิารมาก ควรชว่ยงานทีเ่คาน์เตอรย์มื-คนื เทา่ทีจ่ะสามารถชว่ยได ้

10. หากผูใ้ชบ้รกิารไมม่ากนกั ชว่ยดแูลความเรยีบรอ้ยทัว่ๆ ไป 

11. พกัตามเวลาทีก่าํหนด และใหแ้จง้ใหเ้จา้หน้าทีเ่คาน์เตอรแ์ละหวัหน้าเวรอาคาร

หมอ่มหลวงป่ิน มาลากุลทราบ 

12. ก่อนปิดหอสมุดฯ ใหต้รวจดคูวามเรยีบรอ้ยในการปิดไฟ และอื่นๆ 

12.1  ดแูลการเกบ็หนงัสอื จดัโต๊ะ ในแต่ละชัน้ 

12.2  ปิดเครือ่งบรกิารสบืคน้ชัน้ 2 

12.3 ปิดเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีใ่หบ้รกิาร OPAC ชัน้ 2 - 4 

12.4 ตรวจความเรยีบรอ้ยการปิดประตูทางเชือ่มชัน้ 2 

12.5 เปิดเครือ่งปรบัอากาศในหอ้งควบคุมเลก็ 

12.6  ปิดเครือ่งปรบัอากาศ ไฟฟ้าในหอ้งน้ํา ไฟฟ้าในหอ้งอา่นหนงัสอื ปลัก๊ไฟแต่
ละชัน้ 

12.7  รอผูป้ฏบิตังิานทีจ่ะมาจากอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

13. เซน็ชื่อรบัเงนิคา่ปรบัหนงัสอื และเซน็ชื่อทีซ่องใสกุ่ญแจประตูปิดหอสมดุฯ 

14. ดแูลปิดไฟและอื่นๆ ทีช่ ัน้ 1 ใหเ้รยีบรอ้ย 

15. ดแูลปิดหอสมดุฯ ใหเ้รยีบรอ้ย เวลา 22.00 น. 

16. ใหเ้จา้หน้าทีนํ่ากระเป๋ากุญแจสง่ทีศ่นูยย์ามฯ 

17. รายงานการปฏบิตังิานของหวัหน้าเวรประจาํวนัเสนอหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั-
สนามจนัทร ์ในวนัทาํการถดัไป 
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หน้าท่ีของหวัหน้าเวร ลาํดบัท่ี 1 

วนัเสาร ์- วนัอาทิตย ์

1. มาปฏบิตังิานก่อนเวลา 8.30 น. 

2. ลงชื่อในบญัชปีฏบิตังิาน 

3. ตรวจรายชื่อผูป้ฏบิตังิานวา่ครบหรอืไม ่พรอ้มลงลายมอืชื่อในใบลงเวลาปฏบิตังิาน 

4. ตรวจดคูวามเรยีบรอ้ย ชัน้ 1 - 4  

4.1 ผูป้ฏบิตังิาน เขา้ประจาํหน้าที ่ณ จุดประจาํการของแต่ละงาน อาคารหอสมดุ 
พระราชวงัสนามจนัทร ์

4.2 หนงัสอืตามชัน้พกั มปีรมิาณหนงัสอืมาก-น้อยเพยีงใด เพือ่ทีจ่ะได้
มอบหมายงานใหเ้จา้หน้าทีป่ระจาํชัน้ปฏบิตังิานอื่นๆตามแต่สมควร 

4.3 น้ําดื่มและกรวยน้ําดื่ม มสีาํรอง ณ จุดใหบ้รกิารทุกจุด 

4.4 หอ้งน้ํา  

4.5 เปิดเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีใ่หบ้รกิาร OPAC ชัน้ 2 - 4  

4.6 เปิดเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีใ่หบ้รกิารสบืคน้สารนิเทศ ชัน้ 2 

4.7 ความเรยีบรอ้ยอื่นๆ 

5. ลงชื่อกาํกบัซองกุญแจ จากนัน้ใหเ้จา้หน้าทีป่ระจาํจุดตรวจทางเขา้ออกปิดประตู

เจา้หน้าที ่

6. เปิดหอสมดุฯ เวลา 9.00 น. 

7. ชว่ยดแูลความเรยีบรอ้ยบรเิวณชัน้ 1 จนถงึเวลา 10.00 น. ในชว่งทีเ่จา้หน้าทีต่รวจ

ทางออกไปทาํความสะอาดหอ้งน้ําอาคาร หมอ่มหลวงป่ินฯ 

8. นัง่ประจาํทีง่านบรกิารสารนิเทศ ชัน้ 2 

8.1  บรกิารตอบคาํถามชว่ยการคน้ควา้ 

8.2  บนัทกึปญัหาทีเ่กดิขึน้ขณะใหบ้รกิารและวธิกีารแกป้ญัหา เพือ่แลกเปลีย่น 

หรอืใชว้ธิกีารทีด่ทีีส่ดุในการแกป้ญัหาเมือ่เกดิเหตุการณ์เชน่น้ีอกีในครัง้

ต่อไป 

8.3  บรกิารยมื / ถ่ายเอกสาร ระหวา่งหอ้งสมุด หรอื ระหวา่งวทิยาเขต 

8.4  บรกิารสบืคน้ฐานขอ้มลู 
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8.5   แนะนํา / ชว่ยเหลอืการสบืคน้ OPAC  

8.6    ศกึษาหาความรูใ้นเรือ่งต่างๆเพิม่เตมิ ในชว่งทีว่า่งเวน้จากการใหบ้รกิาร 

8.7   บรกิารอื่นๆ 

9. ตรวจความเรยีบรอ้ยแต่ละชัน้ทุก 1 ชัว่โมงพรอ้มเกบ็สถติผิูใ้ชใ้นแต่ละชัน้ 

10. ชว่ยดแูลบรเิวณเคาน์เตอรย์มื-คนื ทางเขา้-ออก และรบัฝากของชว่งทีเ่จา้หน้าทีพ่กั 

10.1  หากผูใ้ชบ้รกิารมาก ควรชว่ยงานทีเ่คาน์เตอรย์มื-คนื เทา่ทีจ่ะสามารถชว่ย

ได ้

10.2 หากผูใ้ชบ้รกิารไมม่ากนกั ชว่ยดแูลความเรยีบรอ้ยทัว่ๆ ไป 

11. พกัตามเวลาทีก่าํหนด และใหแ้จง้ใหเ้จา้หน้าทีเ่คาน์เตอรแ์ละหวัหน้าเวรอาคาร
หมอ่มหลวงป่ิน มาลากุลทราบ 

12. ดูแลการเปิดไฟฟ้าบรเิวณบนัไดแต่ละชัน้ เมื่อนอกอาคารฯปราศจากแสง (เริม่
พลบคํ่า) 

13. ก่อนปิดหอสมุดฯ ใหต้รวจดคูวามเรยีบรอ้ยในการปิดไฟ และอื่นๆ 
13.1 ดแูลการเกบ็หนงัสอื จดัโต๊ะ ในแต่ละชัน้ 

13.2 ปิดเครือ่งบรกิารสบืคน้ชัน้ 2  

13.3 ปิดเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีใ่หบ้รกิาร OPAC ชัน้ 2 - 4 

13.4 ตรวจความเรยีบรอ้ยการปิดประตูทางเชือ่มชัน้ 2 

13.5 เปิดเครือ่งปรบัอากาศในหอ้งควบคุมเลก็ 

13.6  ปิดเครือ่งปรบัอากาศ ไฟฟ้าในหอ้งน้ํา ไฟฟ้าในหอ้งอา่นหนงัสอื ปลัก๊ไฟแต่
ละชัน้ 

14. เซน็ชื่อรบัเงนิคา่ปรบัหนงัสอื และเซน็ชื่อทีซ่องใสกุ่ญแจประตูปิดหอสมดุฯ 

15. ดแูลปิดไฟและอื่นๆ ทีช่ ัน้ 1 ใหเ้รยีบรอ้ย 

16. ดแูลปิดหอสมดุฯ ใหเ้รยีบรอ้ย เวลา 20.00 น. 

17. ใหเ้จา้หน้าทีนํ่ากระเป๋ากุญแจสง่ทีศ่นูยย์ามฯ 

18. รายงานการปฏบิตังิานของหวัหน้าเวรประจาํวนัเสนอหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั
สนามจนัทร ์ในวนัทาํการถดัไป 
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หน้าท่ีของหวัหน้าเวรลาํดบัท่ี 2 

วนัจนัทร ์- วนัศกุร ์

 

1. มาปฏบิตังิานเวลา 16.15 น. 

2. ลงชื่อในบญัชปีฏบิตังิาน 

3. ตรวจดคูวามเรยีบรอ้ย ชัน้ 1 - 4  

3.1  ผูป้ฏบิตังิานเขา้ประจาํหน้าที ่ณ จุดต่างๆครบ 

3.2  เครือ่งคอมพวิเตอรท์ีใ่หบ้รกิารอยูใ่นสภาพพรอ้มใชง้าน 

3.3 น้ําดื่มและกรวยน้ําดื่ม มสีาํรอง ณ จุดใหบ้รกิารทุกจุด 

3.4 หอ้งน้ํา  

3.5 ความเรยีบรอ้ยอื่นๆ 

4. นัง่ประจาํที ่: งานศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล ชัน้ 1 

4.1 บรกิารอนิเตอรเ์น็ต 

4.2 บรกิารหอ้งมลัตมิเีดยี 

4.3 บรกิารหอ้งฉายวดีทิศัน์ 

4.4 บรกิารพมิพง์านจาก internet 

4.5 บรกิารตอบคาํถาม/ ชว่ยคน้ควา้ 

4.6 บรกิารอื่นๆ 

5. ศกึษาหาความรูใ้นเรือ่งต่างๆเพิม่เตมิ ในชว่งทีว่า่งเวน้จากการใหบ้รกิาร 

5.1  บนัทกึปญัหาทีเ่กดิขึน้ขณะใหบ้รกิารและวธิกีารแกป้ญัหา เพือ่แลกเปลีย่น 

หรอืใชว้ธิกีารทีด่ทีีส่ดุในการแกป้ญัหาเมือ่เกดิเหตุการณ์เชน่น้ีอกีในครัง้ต่อไป 

6. ตรวจความเรยีบรอ้ยแต่ละชัน้ทุก 1 ชัว่โมงพรอ้มเกบ็สถติผิูใ้ชใ้นแต่ละชัน้ 

7. เปิดไฟรอบอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล เมือ่นอกอาคารฯปราศจากแสง (เริม่

พลบคํ่า) 

8. พกัตามเวลาทีก่าํหนด และใหแ้จง้ใหเ้จา้หน้าทีแ่ละหวัหน้าเวรอาคารหอสมดุฯทราบ 
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9. ใกลปิ้ดบรกิาร ใหต้รวจดคูวามเรยีบรอ้ยในการปิดไฟ และอื่นๆ 

9.1  ยํา้ใหผู้ป้ฏบิตังิานในแต่ละงาน (โสตทศันวสัดุ, วารสาร) ดแูลปิดไฟ และอื่นๆ 
ใหเ้รยีบรอ้ย 

9.2  รบัผูป้ฏบิตังิานทีฝ่า่ยโสตทศันวสัดุ (ชัน้ 4) 

9.3 คดิใบเสรจ็ นบัเงนิใหเ้รยีบรอ้ย 

9.4 ลงสถติกิารใหบ้รกิาร / เปลีย่นใบลงเวลาการใชบ้รกิารต่างๆ 

9.5 เปิดเทปเตอืนก่อนปิดบรกิาร 15 นาท ี

9.6 ปิด Breaker ควบคุม / สลบัเปิดแอรใ์นหอ้งศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 

9.7 เกบ็กุญแจลิน้ชกัใสซ่องและลงชื่อกาํกบั จากนัน้นําไปใสใ่นกระเป๋ากุญแจ 

9.8 ดแูลปิดประตู ปิดไฟและอื่นๆ ทีช่ ัน้ 1 ไปรอพรอ้มกนัทีช่ ัน้ 2 

10. ตรวจดวูา่เจา้หน้าทีล่งมารวมตวัทีช่ ัน้ 2 ครบหรอืไม ่ถา้เจา้หน้าทีบ่รกิารวารสาร 
ชัน้ 3 ยงัมาไมถ่งึ ใหเ้ดนิไปรบัเจา้หน้าทีช่ ัน้ 3 และตรวจดคูวามเรยีบรอ้ยก่อนปิด 

11. เมือ่เจา้หน้าทีท่ีป่ระจาํจุดต่างๆมาครบแลว้ ลอ็คประตูทางเชื่อม และไปยงัอาคาร
หอสมดุฯ เมื่อปิดบรกิารอาคารหมอ่มหลวงป่ินแลว้ 

12. รายงานการปฏบิตังิานของหวัหน้าเวรประจาํวนัเสนอหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั
สนามจนัทร ์ในวนัทาํการถดัไป 
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หน้าท่ีของหวัหน้าเวรลาํดบัท่ี 2 

วนัเสาร ์- วนัอาทิตย ์

 

1. มาปฏบิตังิานก่อนเวลา 8.30 น. 

2. ลงชื่อในบญัชปีฏบิตังิาน 

3. เปิด Breaker ควบคุมทีช่ ัน้ 1 และสลบัแอร ์

4. เตรยีมความพรอ้มก่อนเปิดบรกิาร 

4.1  เปิดเครือ่งคอมพวิเตอร ์หอ้งศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 

4.2  เปิดเครือ่งพมิพง์าน 

4.3 เปิดเครือ่งคอมพวิเตอร ์ณ หอ้งบรกิารอนิเตอรเ์น็ต 

4.4 เปิดหอ้งบรกิารมลัตมิเีดยี 

5. ตรวจดคูวามเรยีบรอ้ย ชัน้ 1 - 4 

5.1  ผูป้ฏบิตังิานเขา้ประจาํหน้าที ่ณ จุดต่างๆครบ 

5.2  น้ําดื่มและกรวยน้ําดื่ม มสีาํรอง ณ จุดใหบ้รกิารทุกจุด 

5.3  หอ้งน้ํา  

5.4  ความเรยีบรอ้ยอื่นๆ 

6. นัง่ประจาํทีง่านศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 

6.1  บรกิารอนิเตอรเ์น็ต 

6.2  บรกิารหอ้งมลัตมิเีดยี 

6.3  บรกิารหอ้งฉายวดีทิศัน์ 

6.4  บรกิารพมิพง์านจาก internet 

6.5  บรกิารตอบคาํถาม/ ชว่ยคน้ควา้ 

6.6  บรกิารอื่นๆ 
7. ศกึษาหาความรูใ้นเรือ่งต่างๆเพิม่เตมิ ในชว่งทีว่า่งเวน้จากการใหบ้รกิาร 

7.1   บนัทกึปญัหาทีเ่กดิขึน้ขณะใหบ้รกิารและวธิกีารแกป้ญัหา เพือ่แลกเปลีย่น   

หรอืใชว้ธิกีารทีด่ทีีส่ดุในการแกป้ญัหาเมือ่เกดิเหตุการณ์เชน่น้ีอกีในครัง้

ต่อไป 
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8. ตรวจความเรยีบรอ้ยแต่ละชัน้ทุก 1 ชัว่โมงพรอ้มเกบ็สถติผิูใ้ชใ้นแต่ละชัน้ 

9. พกัตามเวลาทีก่าํหนด และใหแ้จง้ใหเ้จา้หน้าทีแ่ละหวัหน้าเวรอาคารหอสมดุฯทราบ 

10. เปิดไฟรอบอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล เมือ่นอกอาคารฯปราศจากแสง (เริม่

พลบคํ่า) 

11. ใกลปิ้ดบรกิาร ใหต้รวจดคูวามเรยีบรอ้ยในการปิดไฟ และอื่นๆ 

11.1  ยํา้ใหผู้ป้ฏบิตังิานในแต่ละงาน (โสตทศันวสัดุ, วารสาร) ดแูลปิดไฟ และอื่นๆ 
ใหเ้รยีบรอ้ย 

11.2 รบัผูป้ฏบิตังิานทีฝ่า่ยโสตทศันวสัดุ (ชัน้ 4 ) 

11.3 คดิใบเสรจ็ นบัเงนิใหเ้รยีบรอ้ย 

11.4 ลงสถติกิารใหบ้รกิาร / เปลีย่นใบลงเวลาการใชบ้รกิารต่างๆ 

11.5 เปิดเทปเตอืนก่อนปิดบรกิาร 15 นาท ี

11.6 ปิด Breaker ควบคุม / สลบัเปิดแอรใ์นหอ้งศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 

11.7 เกบ็กุญแจลิน้ชกัใสซ่องและลงชื่อกาํกบั จากนัน้นําไปใสใ่นกระเป๋ากุญแจ 

11.8  ดแูลปิดประตู ปิดไฟและอื่นๆ ทีช่ ัน้ 1 ไปรอพรอ้มกนัทีช่ ัน้ 2 

12. ตรวจดวูา่เจา้หน้าทีล่งมารวมตวัทีช่ ัน้ 2 ครบหรอืไม ่ถา้เจา้หน้าทีบ่รกิารวารสาร ชัน้ 
3 ยงัมาไมถ่งึ ใหเ้ดนิไปรบัเจา้หน้าทีช่ ัน้ 3 และตรวจดคูวามเรยีบรอ้ยก่อนปิด 

13. เมือ่เจา้หน้าทีท่ีป่ระจาํจุดต่างๆมาครบแลว้ ลอ็คประตูทางเชื่อม และไปยงัอาคาร

หอสมดุฯ เมื่อปิดบรกิารอาคารหมอ่มหลวงป่ินแลว้ 

14. รายงานการปฏบิตังิานของหวัหน้าเวรประจาํวนัเสนอหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั
สนามจนัทร ์ในวนัทาํการถดัไป 
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ปัญหาและแนวทางการแก้ไข 

  
ในการปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าเวรนอกเวลาราชการ มปีญัหาเกดิขึน้มากบา้ง น้อยบา้ง

ขึน้อยูก่บัปจัจยัหลายประการ นบัตัง้แต่ปญัหาดา้นบุคลากรผูป้ฏบิตังิานประจาํวนั ดา้นอาคาร
สถานทีแ่ละสิง่อาํนวยความสะดวก ดา้นเทคโนโลย ีและดา้นอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรกิาร ดงัน้ี  

1. ดา้นบุคลากร 

2. ดา้นอาคารสถานทีแ่ละบรรยากาศ 

3. ดา้นเทคโนโลย ี

4. ดา้นอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรกิาร 

 

ด้านบคุลากร 

 

1. กรณีไม่มีผูป้ฏิบติังาน (มาปฏิบติังานไม่ครบ) 

ก ่อนการบรกิารนอกเวลาราชการ  มกีารตรวจสอบตําแหน่งหน้าทีข่อง
ผูป้ฏบิตังิาน โดย 

วนัจนัทร ์- วนัศกุร ์    งานธุรการ เป็นผูต้รวจสอบ   เพื่อใหม้บุีคลากรครบ
ทุกหน้าทีก่ําหนดใหแ้ลว้เสรจ็ภายในเวลา 8.30 น. 
กรณีไม่ครบและบุคลากรตามกลุ่มที่กําหนดไว้ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ในทันทีวันนั ้น  ให้แจ้งต่อ
หวัหน้าเวร ลําดบัที ่ 1  ก่อนเวลาปฏบิตังิาน เพื่อ
พจิารณากําหนด มอบหมายภาระงานให้ถือปฏิบตัิ
ใหม ่

วนัเสาร ์- วนัอาทิตย ์   หวัหน้าเวร ลาํดบัที ่1  เป็นผูต้รวจสอบ โดยทีก่าํหนด
ตรวจสอบเวลา 8.30 น. 
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1.1 หวัหน้าเวรลาํดบัท่ี 1 (อาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร)์ ไมม่า

หรอืไมส่ามารถมาปฏบิตังิานได ้ ในวนัเสาร ์-วนัอาทติย)์    มหีลกัปฏบิตั ิดงัน้ี               

1.1.1 ให้เจ้าหน้าที่ยืม-คืน คนใดคนหน่ึงโทรศพัท์แจ้งหวัหน้าเวรคนที่ 2 
(อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล)  ทราบและพจิารณา 

1.1.2 ใหห้วัหน้าเวรลาํดบัที ่ 2 พจิารณาหาผูท้าํหน้าทีห่วัหน้าเวรลาํดบัที ่ 1 
แทน โดยโทรศพัทแ์จง้บรรณารกัษ์ซึง่มทีีพ่กัอยูใ่กลท้ีท่าํงานมากทีส่ดุ
เป็นลาํดบัแรก ดงัน้ี 
ลาํดบัที ่1  นางสาวธดิารตัน์ แซ่หย ี
ลาํดบัที ่2  นางฐติมิา   กลิน่ทอง 
ลาํดบัที ่3  นางสาวยพุด ี  จารทุรพัย ์
ลาํดบัที ่4  นายภาณุวตัร   เสถยีรวฒัน์ชยั 
ลาํดบัที ่5  นางนฤมล   บุญญานิตย ์
ลาํดบัที ่6  นายสนุทร   ญาตมิาก 
ลาํดบัที ่7  นางพชัร ี  เวชการ   
ลาํดบัที ่8  นางสาวจนัทรเ์พญ็  กล่อมใจขาว 
ลาํดบัที ่9  นางเอกอนงค ์  ดวงจกัร 
ลาํดบัที ่10  นางสมปอง   มสิสติะ 
ลาํดบัที ่11  นางสาวกรณุา   ศรเีจรญิ 
ลาํดบัที ่12 นางกาญจนา   สคุนธมณ ี

1.1.3 กรณบีรรณารกัษ์ผูม้ตีามรายชื่อ (ขอ้ 1.1.2) ไมม่บุีคคลใดสามารถมา
ปฏบิตังิานได ้ ใหห้วัหน้าเวรลาํดบัที ่ 2 โทรศพัทแ์จง้เจา้หน้าที่
บรหิารงานทัว่ไปต่อไปน้ีปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นหวัหน้าเวรนอกเวลา
ราชการอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ตามลาํดบัดงัน้ี  
ลาํดบัที ่1   นางสาวเกศนีิ  เพญ็ศริ ิ
ลาํดบัที ่2   นางนยันา  สคุนธมณ ี
ลาํดบัที ่3   นางศริญิญา  ฐากุลวรีนนัท ์

กรณีนางสาวเกศินี หากวนันัน้ปฏิบตัิงานยมื-คืน ใน      
วนันัน้ๆ แลว้ ใหแ้จง้ลาํดบัต่อไป 
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1.2 หวัหน้าเวรลาํดบัท่ี 2 (อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล) ไมม่าหรอืไม่

สามารถมาปฏบิตังิานได ้ ในวนัเสาร ์-วนัอาทติย)์ 

ให้หวัหน้าเวรลาํดบัที่ 1 พจิารณาแจ้งบุคลากร เช่นเดียวกบักรณี 
ข้อ 1.1.2) ในกรณีที่บรรณารกัษ์ตามรายชื่อ ข้อ 1.1.2)  ไม่สามารถมา
ปฏิบตัิหน้าที่ได้ ให้โทรศพัท์แจ้งตามลาํดบัรายชื่อ ข้อ 1.1 3) เพื่อทาํ
หน้าที่แทน โดยหวัหน้าเวรลาํดบัที่ 1   เป็นผู้ลงชื่อควบคุมการปฏิบตัิงาน
แก่ผู้ปฏิบตัิงานทุกคน จากนัน้ให้ไปทาํหน้าที่หวัหน้าเวรลาํดบัที่ 2 อาคาร
หม่อมหลวงป่ิน มาลากุล แทน      

  

1.3  เจา้หน้าที ่ทีป่ฏบิตัหิน้าทีแ่ต่ละจุดตามทีร่ะบุในตารางเวร 

กรณีภาระหน้าทีน่ัน้  จําเป็นตอ้งมผีูป้ฏบิตังิาน(ขาดไม่ได)้ ใหห้วัหน้า
เวรลาํดบัที ่1 โทรศพัทต์ดิต่อผูป้ฏบิตังิานตามทีร่ะบุในตารางเวร (รายละเอยีด
การแทนเวร ดงัเอกสารแนบ) หากติดต่อไม่ได้หรือทราบหรอืรบัแจ้งว่าไม่
สามารถมาปฏบิตังิานไดแ้ลว้ปฏบิตัดิงัน้ี 

1.3.1  ใหโ้ทรศพัทแ์จง้บุคลากรทีอ่ยูใ่นกลุ่มเดยีวกนัมาปฏบิตัหิน้าที ่
1.3.2 ใหพ้จิารณาผูป้ฏบิตังิานในวนันัน้ โดยกาํหนดและมอบหมายภาระ

งานใหป้ฏบิตัใิหม ่ 
 

2.   กรณีผูป้ฏิบติังานมาปฏิบติัหน้าท่ีเกินจาํนวนท่ีกาํหนดใน 
      ตารางเวรนอกเวลาราชการ 

2.1  หวัหน้าเวร 
ใหผู้้ซึ่งมทีี่พกัอยู่ไกล  เป็นผู้ปฏบิตัิหน้าที่หวัหน้าเวรเป็นลําดบัแรก 

(ยกเวน้การตกลงกนัระหวา่ง 2 คน)   
 

2.2  ผูป้ฏบิตังิานในตาํแหน่งอื่น 
ให้หวัหน้าเวรลําดบัที่ 1  ตดัสนิชี้ขาด บนพื้นฐานการพจิารณาเหตุ

และผลอาจใชเ้กณฑเ์ชน่เดยีวกบัหวัหน้าเวร  
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3.   กรณีมาปฏิบติังานเกินเวลาท่ีกาํหนด (มาสาย)    
3.1  หวัหน้าเวร   

ใหแ้จง้หวัหน้าเวรที่มาถงึก่อนทราบ รวมทัง้รายงานตนเองในบนัทกึ
การรายงานเวร  เสนอหวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทรด์ว้ย 

 

3.2  ผูป้ฏบิตังิาน   
 ใหแ้จง้หวัหน้าเวรลาํดบัที ่1 เพือ่ทราบและพจิารณา 
(กรณีดงักล่าว  ใหทุ้กคนทุกตําแหน่งทีม่าปฏบิตังิานล่าชา้ ลดเวลา

พกัลงตามจาํนวนระยะเวลาทีม่าสาย หรอืตามทีห่วัหน้าเวรพจิารณา) 
 

4.  การพกัระหว่างปฏิบติังานนอกเวลาราชการ    
ในการปฏบิตังิานบางหน้าทีต่อ้งมผีูอ้ยูป่ฏบิตังิานตลอดเวลา การพกัจงึตอ้ง

มกีารกาํหนดเวลาของแต่ละหน้าที ่ แต่ละจุดอาจมกีารสลบัหน้าทีซ่ึง่กนัและกนักบั
บางหน้าทีเ่พือ่ใหม้ผีูป้ฏบิตัหิน้าทีต่ลอดเวลา มกีาํหนดตารางการพกั ดงัน้ี 

 
 

หน้าท่ีท่ีต้องสลบักนัพกั จนัทร ์- ศกุร ์ เสาร ์- อาทิตย ์

ตรวจทางเขา้(อาคารหอสมุด) 
รบัฝากของ (อาคารหอสมุด) 

17.30 - 18.30 น. 
18.30 - 19.30 น. 

10.30 - 11.30 น. 
11.30 - 12.30 น. 

หวัหน้าเวรคนที ่1  19.30 - 20.30 น. 12.30 - 13.30 น. 
หวัหน้าเวรคนที ่2 18.30 - 19.30 น. 11.30 - 12.30 น. 
บรกิารยมืหนงัสอื 
บรกิารคนืหนงัสอื 

18.00 - 19.00 น. 
19.00 - 20.00 น. 

11.00 - 12.00 น. 
12.00 - 13.00 น. 

ตรวจทางเขา้-ออก (อาคารหมอ่มหลวงป่ินฯ) 
ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 

17.30 - 18.30 น. 
18.30 - 19.30 น. 

11.00 - 12.00 น. 
12.00 - 13.00 น. 

จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 1- 2 
จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 3 - 4 

17.30 - 18.30 น. 
18.30 - 19.30 น. 

11.00 - 12.00 น. 
12.00 - 13.00 น. 

บรกิารโสตทศัน์ 18.00 - 19.00 น. 11.00 - 12.00 น. 
บรกิารวารสาร 19.00 - 20.00 น. 12.00 - 13.00 น. 
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 4.1 หวัหน้าเวร    
ตอ้งการพกัก่อนหรอืหลงัชว่งเวลาทีก่าํหนด  ใหแ้จง้หวัหน้าเวรอกี

คนทราบ 
  

 4.2 ผูป้ฏบิตังิานตาํแหน่งอื่น  
ตอ้งการพกัก่อนและหลงัช่วงเวลาทีก่ําหนด ตอ้งแจง้หวัหน้าเวรและ

ผูเ้กีย่วขอ้งทีต่อ้งพกัสลบัการพกัเพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานดาํเนินไปไดโ้ดยยงัมี
เจา้หน้าทีป่ฏบิตังิาน  

 
* กรณีต้องการพกันอกหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์นอกจากแจง้

ทีห่วัหน้าเวรอกีคนทราบแลว้ใหแ้จง้เจา้หน้าทีย่มื-คนืดว้ย ทัง้เวลาพกั และ
เวลากลบัเขา้มาปฏบิตังิาน 

 

           5.  ไม่ปฏิบติังานตามท่ีมอบหมาย/ เพิกเฉยหรอืละเลยต่อหน้าท่ี 
                              

  กรณทีีผู่ป้ฏบิตังิาน  ละเลยการปฏบิตังิานตามภาระหน้าทีข่องตน หรอืไม่
ปฏบิตัติามทีห่วัหน้าเวรมอบหมายนอกเหนือจากภาระหน้าทีท่ีก่าํหนด  ใหห้วัหน้า
เวรกล่าวตกัเตอืนดว้ยวาจา เป็นลาํดบัแรก หากยงัไมป่ฏบิตัติาม  ใหส้ ัง่การโดยใช้
แบบฟอรม์คาํสัง่ตามทีก่าํหนด  โดยทาํ 2 ชุด  หวัหน้าเวร ใหแ้ก่ผูป้ฏบิตังิาน 1 
และเกบ็สาํเนา 1  เพือ่รายงานหวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ ทราบและ
พจิารณาต่อไป 
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ด้านอาคารสถานท่ีและบรรยากาศ 

 
1. ไฟฟ้า 

1.1 ดบัเฉพาะจุด 

หวัหน้าเวรตรวจดวูา่ไฟฟ้าดบับรเิวณใด จากนัน้แจง้เจา้หน้าทีป่ระจาํชัน้
เพือ่ดวูา่ หลอดไฟ บลัลาสต ์ สตารท์เตอร ์ เสยีหรอืไม ่  ถา้อุปกรณ์ดงักล่าวเสยี 
สามารถเปลีย่นไดท้นัท ี ถา้เป็นสาเหตุอื่นใหเ้ขยีนรายงานเวรเสนอต่อหวัหน้า
หอสมดุ และแจง้ดว้ยวาจาต่องานอาคารฯหอสมดุดว้ย (ทาํ 2วธิ)ี 

1.2  ดบัทัง้อาคาร 

เน่ืองจากอาคารทัง้ 2 หลงั แต่ละหลงัเป็นอาคารเอกเทศ การจา่ย
กระแสไฟฟ้าจงึใชค้นละจุดกนั  เมือ่เกดิปญัหากระแสไฟฟ้าขดัขอ้งจะไมด่บัทัง้
สองอาคาร   ดงันัน้หวัหน้าเวรตอ้งพจิารณาวา่ไฟฟ้าดบัทีอ่าคารใดเป็นเบือ้งตน้ 

1.2.1 อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ  

อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล มคีวามสาํคญัเกีย่วเน่ืองกบัอาคาร
หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ เน่ืองจากเป็นทีเ่กบ็ชุดอุปกรณ์หลกัที่
เชื่อมต่อสญัญาณเครอืขา่ยกบัศนูยค์อมพวิเตอร(์ Router) รวมถงึ server  
millinium ของหอสมดุ ซึง่เป็นระบบทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่ ัง้
การลงรายการบรรณานุกรม การใหเ้ลขหมู ่ตลอดจนการบรกิารยมื-คนื เมือ่
ไฟฟ้าดบั  

 
หวัหน้าเวรลาํดบัที ่2 ซึง่ปฏบิตัหิน้าทีอ่าคารน้ี  

1) ตรวจดวูา่ไฟสาํรองใชไ้ดทุ้กจุดหรอืไม ่ และแจง้ใหเ้จา้หน้าทีป่ระจาํ
แต่ละชัน้ ตรวจสอบไฟฉุกเฉินในชัน้ทีต่นรบัผดิชอบดว้ยเชน่กนั 

2) แจง้ใหห้วัหน้าเวรลาํดบัที ่ 1 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร์
ทราบดว้ย  เพือ่จะไดแ้จง้หรอืสัง่การเจา้หน้าทีบ่รกิารยมื - คนื ปิด
เครือ่งคอมพวิเตอรไ์ดท้นัทว่งท ี 

3) ตรวจสอบว่าเครื่องป ัน่ไฟสํารองทํางานหรอืไม่ โดยให้ปฏิบตัิตาม
คู่มือซึ่งติดไว้ที่เครื่อง  ทัง้น้ีให้ดูหัวลูกศรปุ่มสีแดง ให้หมุนไป
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4) กาํชบัเจา้หน้าทีท่ีป่ระจาํจุดตรวจทางเขา้-ออกและรบัฝากของปฏบิตัิ
หน้าทีอ่ยา่งเขม้งวด เพือ่ป้องกนัการนําทรพัยากรสารสนเทศออก
นอกหอ้งสมดุโดยไมไ่ดย้มืออก เนือ่งจากประตูอตัโนมตัไิมท่าํงาน 

5) เมือ่ไฟฟ้ามาแลว้ แจง้ใหห้วัหน้าเวรลาํดบัที ่1 ทราบ เพือ่แจง้หรอืสัง่
การใหบ้รกิารยมื - คนืต่อไปตามปกต ิ

6) ในกรณทีีไ่ฟฟ้าดบัเป็นเวลานาน และแสงแดดจากนอกอาคารมน้ีอย
หรอืเริม่มดืแลว้ หวัหน้าเวรลาํดบัที ่ 1 สามารถสัง่การปิดหอสมดุฯ
ก่อนเวลาได ้ เน่ืองจากไมส่ามารถใหบ้รกิารได ้ เพราะแสงสวา่งมไีม่
เพยีงพอต่อการศกึษา คน้ควา้  

 
หวัหน้าเวรลาํดบัที ่1  อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 

7) หลงัจากไดร้บัแจง้จากหวัหน้าเวรลาํดบัที ่ 2 แลว้ ลงมาประจาํทีจุ่ด
บรกิารยมื -คนื  

8) แจ้งเจ้าหน้าที่ที่ประจําจุดน้ีทราบ เพื่อที่จะได้ช่วยกันดูแลความ
เรยีบรอ้ยเน่ืองจากเครื่องสาํรองไฟสามารถสาํรองไดเ้พยีงระยะหน่ึง 
จงึตอ้งแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบว่า สามารถยมื - คนืได ้ไมส่ามารถยมืต่อได ้
และเจา้หน้าทีจ่ะไดปิ้ดเครือ่งไดท้นัทว่งท ี 

9) ในกรณทีีค่าดวา่ไฟฟ้าดบันาน และมผีูใ้ชบ้รกิารยมื - คนื เป็น
จาํนวนมาก ใหท้าํการยมื - คนื โดยการลงขอ้มลูในโปรแกรม 
Microsoft Word แทน 

10) หวัหน้าเวร ตรวจดแูละปิดหน้าจอเครือ่งใหบ้รกิาร OPAC ทาํการ
เปิดหน้าจอOPAC อกีครัง้เมือ่ไฟฟ้าอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
ใชง้านไดแ้ลว้ 
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                   1.2.2 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
เมือ่ไฟฟ้าดบัเฉพาะอาคารหอสมดุฯ  (ยงัคงใหบ้รกิารยมื - คนื 

ได ้ เพราะ server  อยูท่ีอ่าคารหมอ่มหลวงปิน่ มาลากุล)  
                             

หวัหน้าเวรลาํดบัที ่1   ตอ้งปฏบิตั ิดงัน้ี 
 

1) แจง้ผูใ้ช ้ใหน้ัง่อยูก่บัทีก่่อนเพือ่ป้องกนัการชนโต๊ะ เกา้อี ้หกลม้ 

2) กําชบัเจ้าหน้าที่ประจําชัน้  ดูแลชัน้ของตน  และให้ตรวจสอบไฟ
สาํรองวา่ใชก้ารไดทุ้กจุดหรอืไม ่ 

3) ขณะเดียวกันให้หัวหน้าเวร  หากพบว่าบริเวณซึ่งไฟสํารองไม่
ทาํงาน  มจีาํนวนผูใ้ชบ้รกิารมาก   ตอ้งแจง้ใหผู้ใ้ชเ้ปลีย่นทีน่ัง่ไปยงั
จุดทีม่ไีฟสาํรอง (ไฟสาํรองทาํงาน) 

4) จากนัน้ให้ไปประจําที่ เคาน์เตอร์บรกิารยมื – คืน (ชัน้ 1) กําชบั
เจา้หน้าที่ตรวจทางออกและรบัฝากของปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างเขม้งวด  
อนัเน่ืองจากประตูอตัโนมตัิไม่ทํางาน และเป็นการป้องกนัการนํา
ทรพัยากรสารสนเทศออกนอกหอสมดุโดยไมไ่ดย้มื 

5) ตรวจสอบและปิด(ถ้ายงัไม่ได้ปิด)เครื่องให้บริการยืมด้วยตนเอง  
และเครือ่งบรกิาร OPAC  

6) เมือ่ไฟฟ้ามาแลว้ ชว่ยเจา้หน้าทีเ่ปิดเครือ่ง ตามขอ้ 1.2.2. 5) 

7) กรณีทีไ่ฟฟ้าดบัเป็นเวลานาน และแสงแดดจากขา้งนอกอาคารเริม่
มดืแลว้ สามารถสัง่การปิดหอสมุดฯก่อนเวลาได้ทนัท ีเน่ืองจาก
ไม่สามารถให้บรกิารต่อไปได้ เพราะแสงสว่างไม่เพยีงพอต่อการ
อา่น การศกึษาคน้ควา้ 

 

2. ไฟฉุกเฉิน  
               ไฟฉุกเฉินไมท่าํงานเป็นบางจุด ใหต้รวจสอบดวูา่ มจุีดใดบา้งทีไ่ฟฉุกเฉิน
ไมท่าํงาน (ไมม่แีสง) และดวูา่บรเิวณนัน้มผีูใ้ชบ้รกิารมากน้อยเพยีงใด กรณทีีผู่ใ้ช้
บรเิวณนัน้มาก แจง้ใหผู้ใ้ชเ้คลื่อนยา้ยไปยงับรเิวณทีไ่ฟฉุกเฉินยงัคงทาํงาน และให้
รายงานเวรประจาํวนัต่อหวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทรท์ราบในวนัรุง่ขึน้  
(วนัทาํการ) 
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3. ห้องน้ํา 

3.1  ทอ่น้ําตนั  

3.1.1 หากหวัหน้าเวรพบ  ใหแ้จง้เจา้หน้าทีท่าํความสะอาดหอ้งน้ํา แกไ้ข
เบือ้งตน้ เชน่ การใชอุ้ปกรณ์ป ัม๊ชกัโครก เป็นตน้  

3.1.2 ทาํป้ายประกาศแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ (ตดิหน้าหอ้งน้ําทีม่ปีญัหา ในกรณี
ทีป่ ัม๊หลายครัง้แลว้ไมส่ามารถใชก้ารได)้ 

3.1.3 รายงานในบนัทกึรายงานเวรประจาํวนัต่อหวัหน้าหอสมุดพระราชวงั
สนามจนัทรท์ราบ 

 
3.2  น้ําไหลไมห่ยดุ  

ในกรณน้ีีคอื กดน้ําเพือ่ทาํความสะอาดแลว้น้ําไหลตลอดเวลาไมห่ยดุ 

3.2.1 หวัหน้าเวรแจง้ใหเ้จา้หน้าทีท่าํความสะอาดหอ้งน้ําแกไ้ขเบือ้งตน้  

3.2.2 ทาํป้ายประกาศแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบโดยตดิไวห้น้าหอ้งน้ําทีม่ปีญัหา 

3.2.3 รายงานในบนัทกึรายงานเวรประจาํวนัต่อหวัหน้าหอสมุดพระราชวงั
สนามจนัทรท์ราบ 

 
 

4. เครือ่งปรบัอากาศ 
กรณีทีห่วัหน้าเวรพบว่า เครื่องปรบัอากาศรัว่ ใหแ้จง้เจา้หน้าที่ประจําชัน้

ดาํเนินการ  อาจหาถงัน้ํามารองน้ํา ณ จุดทีร่ ัว่ และซบัน้ําบรเิวณนัน้ใหแ้หง้ ป้องกนั
การลื่นล้ม จากนัน้รายงานในบันทึกรายงานเวรประจําวันต่อหวัหน้าหอสมุด
พระราชวงัสนามจนัทรท์ราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 45 

 
 

ด้านเทคโนโลยี 

 

1.  เครือ่งให้บริการ OPAC 
พบปญัหาเครือ่งคอมพวิเตอรค์า้ง (hang) ไมส่ามารถสบืคน้ OPAC ได ้

กรณน้ีี ใหห้วัหน้าเวร restart เครือ่งใหม ่ จากนัน้ใหท้ดสอบดวูา่ สามารถเขา้ได้
หรอืไม ่  ถา้ยงัเขา้ไมไ่ดใ้หท้าํป้ายประกาศปิดไวเ้พือ่แจง้ผูใ้ชบ้รกิารทราบ (กรณี
เป็นเครือ่งทีใ่ชอุ้ปกรณ์พว่งกนั ใหพ้จิารณาวา่อกีเครือ่งใชก้ารไดห้รอืไมด่ว้ย) 

 

2.  หฟัูงไม่มีเสียง 
พบวา่หฟูงัไมม่เีสยีง ใหต้รวจสอบปลัก๊เสยีบวา่ยงัใชไ้ดด้หีรอืไม ่  ถา้ไมไ่ด ้

ใหเ้สยีบปลัก๊ใหมแ่ละทดสอบฟงัเสยีงดอูกีครัง้ ในกรณทีีเ่สยีบปลัก๊ใหมแ่ลว้ยงัคง
เป็นเชน่เดมิ ใหเ้ปลีย่นหฟูงัอนัใหม ่และตดิป้ายวา่ “เสยี” ทีห่ฟูงั พรอ้มทัง้รายงาน
ในบนัทกึรายงานเวรประจาํวนัต่อหวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทรท์ราบ 

 

3.  เครือ่งบริการยืมด้วยตนเอง (Self Check) 

3.1  เปิดเครือ่งแลว้เครือ่งรอ้งตลอดเวลา 

ใหปิ้ดเครือ่งไวส้กัครู ่ และเปิดเครือ่งใหมจ่ากนัน้สงัเกตวา่เครือ่งยงั
รอ้งเหมอืนเดมิหรอืไม ่ ถา้ยงัเป็นเชน่เดมิใหปิ้ด และเปิดเครือ่งใหม ่ กรณทีาํ
เชน่น้ี 2 ครัง้แลว้ ยงัเป็นเชน่เดมิ  ใหท้าํป้ายตดิประกาศแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ 
และรายงานในบนัทกึรายงานเวรประจาํวนัต่อหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั
สนามจนัทรท์ราบ 

 

3.2  เปิดเครือ่งแลว้หน้าจอไมท่าํงาน (หน้าจอคา้ง) 
ใหป้ฏบิตัเิชน่เดยีวกบักรณ ี3.1  
 

3.3  เครือ่งไมพ่มิพส์ลปิ 
อาจเกดิจากความผดิพลาดในขัน้ตอนการยมื ใหอ้อกจากหน้าจอชื่อ

ผูใ้ชค้นนัน้ จากนัน้ทดลองเขา้ชื่อผูใ้ชค้นเดมิและดาํเนินขัน้ตอนยมืใหม ่ 
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ด้านอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการบริการ 

 

1.  ของหาย 
ผู้ใช้บริการ ทําของหายในหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ต้องการให้

ตรวจสอบและดภูาพจากกลอ้งวงจรปิด  หวัหน้าเวรฯ ปฏบิตัดิงัน้ี 

1.1  สอบถามรายละเอยีดเกีย่วกบัลกัษณะของทีห่าย บรเิวณจุดทีห่าย ชว่งเวลา 

1.2  หวัหน้าเวรนําแบบฟอรม์การขอดกูลอ้งวงจรปิดใหผู้เ้สยีหายกรอกราย 
ละเอยีดพรอ้มเบอรโ์ทรศพัทท์ีห่อสมดุพระราชวงัสนามจนัทรส์ามารถตดิต่อ
กลบัและบอกลกัษณะของผูต้อ้งสงสยั (ถา้ม)ีดว้ยวา่มรีปูพรรณ สณัฐาน
อยา่งไร  

1.3.  แจง้และนัดรบัผล ในวนัเวลาราชการ ทัง้น้ีแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบว่าภาพทีไ่ดอ้าจ
ไมช่ดัเจน หรอือาจไมพ่บภาพในกลอ้งวงจรปิด 

1.4  กรณีที่มกีารแจง้ความกบัเจา้หน้าทีต่ํารวจ ต้องมหีลกัฐานการแจง้ความมา
ยนืยนัดว้ย 

      1.5   รายงานในบนัทกึรายงานเวรประจาํวนัต่อหวัหน้าหอสมดุพระราชวงั 

             สนามจนัทรท์ราบ 

 

 

2.  น้ําฝนจากขอบหน้าต่าง 

เป็นน้ําฝนในช่วงฤดูฝน  แม้ว่าจะมกีารทํากนัสาดแล้ว  ยงัคงพบปญัหา 

น้ําฝนสาดเขา้มาในตวัอาคารผา่นทางขอบกระจกหน้าต่าง  ซึง่อาจมผีลเสยีหายต่อ

ทรพัยากรสารสนเทศของหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร์  แจ้งให้เจ้าหน้าที่นํา

กระสอบวางซบัน้ําบรเิวณทีม่น้ํีาฝน และเชด็ถูใหแ้หง้โดยเรว็ 
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การติดต่อ ประสานงานหน่วยงานต่างๆ 

 
หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ กาํหนดใหจ้ดัทาํรายชื่อบุคลากรพรอ้มหมายเลข

โทรศพัทท์ีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ไวต้ดิตามกรณเีกดิปญัหาทีไ่มส่ามารถตดัสนิเองได ้ หรอืเป็นเรือ่ง
เรง่ดว่น ทีต่อ้งขอความชว่ยเหลอืจากบุคคลทีช่าํนาญการดา้นนัน้ๆ ดงัแสดงขา้งล่างน้ี 

 
     

  

รายชือ่หน่วยงาน   เจา้หน้าทีข่องมหาวทิยาลยั   และหมายเลขโทรศพัท ์

ช่ือหน่วยงาน บคุคลท่ีเก่ียวข้อง โทรศพัท ์(ภายใน) 

หน่วยไฟฟ้า นายกติตศิกัดิ ์เสมอสขุ 27104 

นายเอกราช โหพ้ึง่จ ู
หน่วยชา่งเชื่อมและประปา 27107 

นายศุภชยั สอนสภุาพ 

ศนูยร์กัษาความปลอดภยั - 22121 

ศนูยว์ทิย ุมศก. - 22222 

งานยานพาหนะ นางบวัลอย นิลนาคมว่ง 

 

22210 
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การรายงานผลการปฏิบติังาน 

 
ผูป้ฏบิตังิานทกุคนทีป่ฏบิตังิานนอกเวลาราชการ จะตอ้งรายงานผลการปฏบิตังิาน 

ตามลาํดบั โดยกาํหนดใหผู้ป้ฏบิตังิานตาํแหน่งอื่นๆ รายงานสถติติวัเลขผลการปฏบิตังิานใน
รายงานการปฏบิตังิาน สว่นหวัหน้าเวร แต่ละอาคารกต็อ้งรายงานเวรตามแบบบนัทกึรายงานที่
หอสมดุจดัทาํขึน้เฉพาะ  ซึง่รายงานการปฏบิตังิานของทัง้สองอาคาร ทาํต่างแบบกนั โดย 

แบบรายงานเวรอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ กาํหนดใหร้ายงานเกีย่วกบัการ
ปฏบิตัหิน้าทีข่องผูป้ฏบิตังิาน ไดแ้ก่ การดแูลความเรยีบรอ้ยของชัน้ 1  การยมื – คนื การทาํ
ความสะอาดหอ้งน้ํา การจดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 1 – 4 เป็นตน้ และสง่แบบฟอรม์บญัชลีงเวลา
มาปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีส่่งหวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ตามรายละเอยีด ใน
ภาคผนวก หน้า105 

แบบรายงานอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล กาํหนดใหร้ายงานการปฏบิตัหิน้าทีข่อง
ผูป้ฏบิตังิาน ไดแ้ก่ การจดัชัน้วารสาร การใหบ้รกิารวารสาร จาํนวนผูเ้ขา้ใชใ้นชว่งเวลาของแต่
ละชัน้ การบรกิารในศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง และบรกิารโสตทศันวสัดุ เป็นตน้ ตาม
รายละเอยีด ในภาคผนวก หน้า108 

 

กรณเีป็นเรือ่งดว่นทีต่อ้งดาํเนินการ  ใหโ้ทรศพัทแ์จง้ผูเ้กีย่วขอ้งผา่นหวัหน้าฝา่ย/งาน
ในเชา้วนัรุง่ขึน้  แลว้บนัทกึรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรเสนอภายหลงัอกีครัง้ 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 3 

การบริการนอกเวลาราชการ หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ 
 

เวลาทาํการ 

1.  เปิดภาคการศกึษา (ปกต)ิ 

 วนัจนัทร ์- วนัศุกร ์  08.30 น. - 22.00 น.  

วนัเสาร ์- วนัอาทติย ์  09.00 น. - 20.00 น.  

วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์  ปิดบรกิาร 

2. เปิดภาคการศกึษา (ภาคฤดรูอ้น) 

วนัจนัทร ์- วนัศุกร ์  08.30 น. - 18.30 น.  

วนัเสาร ์- วนัอาทติย ์  09.00 น. - 18.30 น.  

วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์   ปิดบรกิาร 

3. ปิดภาคการศกึษา 

วนัจนัทร ์- วนัศุกร ์  08.30 น. - 16.30 น.  

วนัเสาร ์- วนัอาทติย ์  ปิดบรกิาร  

วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์  ปิดบรกิาร 

 

ประเภทของผูใ้ช้บริการ 

ผูใ้ชบ้รกิารทีเ่ขา้มาใชห้อสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์สามารถจาํแนกไดเ้ป็น  

1. บุคคลภายนอก ไดแ้ก่  
 ประชาชนทัว่ไป ทีไ่มไ่ดท้าํงานในมหาวทิยาลยัศลิปากร 
 นกัเรยีน ทีไ่มไ่ดเ้รยีนในมหาวทิยาลยัศลิปากร 
 นกัศกึษาทีไ่มไ่ดเ้รยีนในมหาวทิยาลยัศลิปากร 
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2. บุคคลภายใน ไดแ้ก่  
 บุคคลทีเ่รยีนในมหาวทิยาลยัศลิปากร ประกอบดว้ย  

นกัเรยีนโรงเรยีนสาธติ 
นกัศกึษาระดบัปรญิญาตร ี
นกัศกึษาระดบับณัฑติศกึษา (ปรญิญาโท ปรญิญาเอก) 

 บุคคลที่ทํางานในมหาวทิยาลยัศิลปากร และสมคัรเป็นสมาชกิของหอสมุด
พระราชวงัสนามจนัทร ์ประกอบดว้ย  

อาจารยป์ระจาํ 
อาจารยพ์เิศษ  
ขา้ราชการ  
ลกูจา้งประจาํ  
ลกูจา้งชัว่คราว  
พนกังานมหาวทิยาลยั  

 

สิทธิการยืมทรพัยากรสารสนเทศ 

ตามที่ระเบียบมหาวิทยาลยัศิลปากร ว่าด้วยการใช้หอสมุด มหาวิทยาลยัระเบียบมหาวิทยาลยัศิลปากร ว่าด้วยการใช้หอสมุด มหาวิทยาลยั
ศิลปากร พศิลปากร พ .ศ. 2545 ไดร้ะบุผูม้สีทิธยิมืทรพัยากรสารสนเทศหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
ดงัน้ี 

.ศ. 2545

1. อาจารย ์

2. ขา้ราชการ 

3. ลกูจา้งประจาํ 

4. ขา้ราชการเกษยีณอาย ุ

5. พนกังานมหาวทิยาลยัศลิปากร 

6. อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัศลิปากร 

7. นกัศกึษาระดบัปรญิญาตร ีมหาวทิยาลยัศลิปากร 

8. นกัศกึษาระดบับณัฑติศกึษา มหาวทิยาลยัศลิปากร 

9. นกัศกึษาระดบัดุษฎบีณัฑติ มหาวทิยาลยัศลิปากร 

10. นกัเรยีนโรงเรยีนสาธติ มหาวทิยาลยัศลิปากร 

11. ลกูจา้งชัว่คราว 
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ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศ 

ประเภทของทรพัยากรสารสนเทศทีม่บีรกิารในหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์จาํแนก
ตามอาคารและชัน้ทีใ่หบ้รกิาร ดงัน้ี 

1.  อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

มทีัง้หมด 4 ชัน้ ส่วนใหญ่จดัเก็บและให้บรกิารหนังสือ ทัง้ภาษาไทยและภาษา 
ต่างประเทศ วทิยานิพนธ ์และบรกิารฐานขอ้มลู 

2.  อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

ม ี 4 ชัน้คอืชัน้ 1-4 ทีอ่ยูใ่นความดแูลของหอสมดุฯ เน้นบรกิารทางดา้นเทคโนโลยี
และสือ่โสตทศัน์ วารสารภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ ทัง้ฉบบัปจัจุบนัและฉบบัล่วงเวลา  
นิตยสาร หนงัสอืพมิพ ์

 

 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

 ชัน้ 1  

 

 

1.  หนงัสอือา้งองิ  
2. หนังสอืวรรณกรรมที่ได้รบัรางวลั เป็น  

คอลเลคชัน่ที่ ได้ร ับรางวัลต่างๆ  เช่น 
หนังสอืทีไ่ดร้บัรางวลัดเีด่นประจําปี 2515 
- ปจัจุบนั จากงานสปัดาหห์นงัสอืแหง่ชาต ิ
รางวลัซไีรต ์

 3. ะวตัศิาสตร ์ศลิปวฒันธรรม หนงัสอืที่
เิศษ 

หนงัสอืหายาก หนงัสอืทีม่คีุณคา่ทางปร  
หน่วยงานต่างๆจดัพมิพใ์นวาระพ

 4.   หนงัสอืใหม ่สามารถยมืไดท้นัท ี  

 5. บัปจัจุบนั (ฉบบัวนัน และฉบบัลว่งเวลา(ฉบบัเมือ่วาน)  หนงัสอืพมิพฉ์บ ี้)  

         จาํนวน 5 ชื่อ   
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 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(ต่อ) 

 ชัน้ 2  

 

 

 

   

 1. หนงัสอืสาขาวทิยาศาสตรท์ัง้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ  

 2. หอ้งศาสตราจารยเ์กยีรตคิณุ ดร. เจตนา นาควชัระ เป็นหอ้งทีจ่ดัเกบ็หนงัสอื           
สว่นตวัทีศ่าสตราจารยเ์กยีรตคิุณ ดร. เจตนา นาควชัระ มอบใหห้อสมดุพระราชวงั
สนามจนัทรม์ทีัง้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ภาษาเยอรมนั
และภาษาฝรัง่เศส 

 

 3. ฐานขอ้มลูออนไลน์ ไดแ้ก่  

    
    
  3.1 ACM เป็นฐานขอ้มูลทางคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศจาก

สาํนักพมิพ ์ACM (Association for Computing) ซึง่รวบรวม วารสาร 
เอกสารประกอบการประชุม ใหบ้รกิารสบืคน้ขอ้มลูตัง้แต่ 1985 - ปจัจุบนั 

 

     
  

 

 

  3.2 HW Wilson คลอบคลุมทุกสาขาวชิา ไดแ้ก่ Applied Science & 
Technology, Art, Business, Education, General Science, Humanities, 
Library and Information Science, Social Science, Law, General 
interest, Biological & Agricultural Science บรกิารวารสารฉบบัเตม็จาก
วารสารไมน้่อยกวา่ 1400 ชื่อ ตัง้แต่ปี 1981 - ปจัจุบนั 

 

     
  

 

 

  3.3 ScienceDirect ฐานขอ้มลู e-journal และ E-book ทางดา้นวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี
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 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(ต่อ) 

 ชัน้ 2 (ต่อ)  
    

    
  3.4 IEEE รวบรวมทางด้านสาขาวชิาวศิวกรรมไฟฟ้า อเิล็กทรอนิกส์และ

สาขาวชิาอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง เช่น Acoustics, Aerospace, Biomedical 
Engineering, Computing, Engineering Education, Industrial 
Engineering, Remote sensing, Transportation มสีิง่พมิพม์ากกว่า 
12000 ชื่อเรือ่ง ตัง้แต่ปี 1988 - ปจัจุบนั 

 

     

    
  3.5 Emerald ฐานขอ้มูลวารสารทีค่รอบคลุมและสมบูรณ์ที ่ สุดในสาขาการ

จดัการ ประกอบดว้ยบทความจากวารสารวชิาการของสาํนกัพมิพ ์Emerald 
Group Publishing จาํนวน 175 ชื่อ มจีาํนวนบทความฉบบัเตม็มากกว่า 
84,000 รายการ ใหบ้รกิารเอกสารฉบบัเตม็ตัง้แต่ปี 1994 และใหบ้รกิาร
สาระสงัเขปยอ้นหลงั จนถงึปี 1989 

 

     
   

 

 

  3.6 SpringerLink ให้บรกิารในสาขาวิชาหลกัๆ ทางด้าน วิทยาศาสตร ์
เทคโนโลย ีและทางการแพทย์ รวมถึงสาขาทางสงัคมศาสตร์และมนุษย์
ศาสตร ์เช่น Behavioral, Computer, Biomedical & Life, Business & 
Economics, Mathematics & Statistics, Chemistry & Material Science, 
Medicine, Chinese Library of Science, Russian Library of Science, 
Humanities, Social Science & Law, Physics & Astronomy, Earth & 
Environmental Sciences, Engineering 

 

     
   

 

 

  3.7 ISI Web of science เป็นฐานขอ้มลูอา้งองิ (Citation Database) ทีใ่หข้อ้มลู
บรรณานุกรมพรอ้มดว้ยบทคดัยอ่ รายการอา้งองิ (Cited Reference)และ
รายการอ้างถึง (Citing Article) ซึ่งคลอบคลุมสาขาวชิาวทิยาศาสตร ์
สงัคมศาสตรแ์ละมนุษยศาสตร ์มวีารสาร 9,200 ชื่อ ตัง้แต่ปี 2001 - 2010 

 

     

 



 54 

 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(ต่อ) 

 ชัน้ 2 (ต่อ)  
    

    
  3.8 Ebsco Host  จากบรษิทั EBSCO ครอบคลุมในหลายสาขาวชิา เช่น 

Academic Search Elite, Education Research Complete เป็นตน้ 
 

     
  

 

 

  3.9 ProQuest รวบรวมวทิยานิพนธ์ระดบัปรญิญาโทและปรญิญาเอกของ
สถาบันการศึกษาในประเทศสหรัฐอเมริกา  และแคนาดา  รวมถึง  
บางสถาบันการศึกษาจากทวีปยุโรป ออสเตรเลีย เอเชีย และแอฟริกา 
มากกวา่ 2 ลา้นชื่อเรือ่ง 

 

     
  

 

 

  3.10 JSTOR ฐานขอ้มลูวารสารฉบบัเตม็ ครอบคลุมในสาขาวชิาต่างๆ เช่น 
Anthropology, Biological, Ecology, Economics, History, Mathematics, 
Statistics, Sociology 

 

     
  

 

 

  3.11 Micromedex® เป็นฐานขอ้มูลอา้งองิทางดา้นเภสชัวทิยา เภสชัศาสตร ์
ครอบคลุมขอ้มลูดา้น drugs, toxicology, diseases, acute care, และ 
alternative medicine 

 

     
  

 

 

  3.12 ฐานขอ้มลูหนงัสอือเิลก็ทรอนิกสส์าขาต่าง ๆ (Thai University eBook Net) 
ในโครงการ Digital Library, Joint Research Projects (ผูใ้ชบ้รกิาร
สามารถสรา้ง Username และ Password ของตนเอง รวมทัง้การทาํบนัทกึ
สว่นตวั และอืน่ๆ) 

 

     
  

 

 

  3.13 ebrary เป็นฐานขอ้มลูหนงัสอือเิลก็ทรอนิกสส์าขาต่างๆ 
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 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(ต่อ) 

 ชัน้ 2 (ต่อ)  
 
   

 

 

  3.14 ฐานขอ้มลูวทิยานิพนธไ์ทย (ThaiLIS) ทีร่วบรวมวทิยานิพนธร์ะดบัปรญิญา
โทและปรญิญาเอกของสถาบนัอุดมศกึษาในประเทศไทย 

 

     
  

 
 

  3.15 ฐานขอ้มลูวทิยานิพนธอ์เิลก็ทรอนิกส ์(Full text)  

    

 
 
 
 

 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(ต่อ) 

 ชัน้ 3  

 

 

 

   

 1. หนงัสอืสาขาสงัคมศาสตรแ์ละมนุษยศาสตร ์ภาษาไทย  
 2. หนงัสอืสาํหรบัเดก็และของเล่นเดก็ในหอ้งโลกของหนู ใชภ้ายในหอสมดุพระราชวงั

สนามจนัทรเ์ทา่นัน้ ไมอ่นุญาตใหย้มืออกนอกหอสมดุฯ  

 

 3. หนงัสอืเยาวชน สามารถยมืออกนอกหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทรไ์ด ้  

 4. สารนิพนธ/์ ศลิปะนิพนธ ์ผลงานนกัศกึษามหาวทิยาลยัศลิปากรระดบัปรญิญาตร ี  
 5. ผลงานวชิาการของบุคลากรมหาวทิยาลยั สายวชิาการ (คณาจารย)์ และสาย

สนบัสนุน 
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 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์(ต่อ) 

 ชัน้ 4  

 

 

 

   

 1. หนงัสอืสาขาสงัคมศาสตรแ์ละมนุษยศาสตร ์ภาษาต่างประเทศ  
 2. หนงัสอืภาษาจนี ญีปุ่น่ เกาหล ีฝรัง่เศสและเยอรมนั  มกีารตดิแถบสเีพือ่แยก

ประเภทภาษาของหนงัสอืใหช้ดัเจนมากขึน้ 
 

          ภาษาฝรัง่เศส  ภาษาเยอรมนั 
ภาษาจนี   ภาษาญีปุ่น่ 

 ภาษาเกาหล ี   
 

 

    

 3. ศนูยห์นงัสอืฝรัง่เศส - ไทยศกึษา เป็นคอลเลคชัน่พเิศษโดยความรว่มมอืระหวา่ง
ภาควชิาภาษาฝรัง่เศส คณะอกัษรศาสตรก์บัหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์โดยที่
ภาควชิาฯ จะรวบรวมขอ้มลู เอกสาร ตํารา งานวจิยั และสิง่พมิพท์างดา้น ฝรัง่เศส - 
ไทยศกึษา ทัง้ทีเ่ป็นเอกสารตน้ฉบบัทีย่งัไมไ่ดต้พีมิพเ์ผยแพรแ่ละเอกสารปจัจุบนั 
ครอบคลุมในเรือ่งความสมัพนัธก์ารแลกเปลีย่นทางวชิาการและวฒันธรรมระหวา่ง
วฒันธรรมฝรัง่เศสกบัประเทศไทย ทัง้ดา้นประวตัศิาสตร ์สงัคม เศรษฐกจิ กฎหมาย 
การเมอืง ตัง้แต่อดตีจนถงึปจัจุบนั 

 

 4. นวนิยาย  

 5. หนงัสอืแบบเรยีน      

   

 

 

 

 

 
 



 57 

 อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ 

 ชัน้ 1  

  

 

หนงัสอืพมิพฉ์บบัปจัจุบนั (ฉบบัวนัน้ี) 
หนงัสอืพมิพ ์ฉบบัล่วงเวลา(ฉบบัเมือ่วาน) 

 

    
    

 ชัน้ 2  

 

 

1. ศูนยข์อ้มูลภาคตะวนัตก แหล่งจดัเกบ็และใหบ้รกิาร
ทรพัยากรสารสนเทศที่มีเน้ือหาเกี่ยวข้องกับภาค
ตะวันตก 8 จังหวัด ได้แก่ กาญจนบุรี นครปฐม 
ประจวบคีรีขนัธ์ เพชรบุรี ราชบุรี สมุทรสงคราม 
สมทุรสาคร สพุรรณบุร ีทัง้ทีเ่ป็นหนงัสอื รายงานการ
วจิยั บทความวารสาร/ หนงัสอืพมิพ ์จุลสาร เอกสาร
ทางราชการ แผนที ่ตลอดจนโสตทศันวสัดุ 

 

 2. ฐานขอ้มลูภาคตะวนัตก เป็นฐานขอ้มลูทีร่วบรวมสารสนเทศในพืน้ที ่8 จงัหวดัของ
ภมูภิาคตะวนัตก ไดแ้ก่ กาญจนบุร ีนครปฐม ประจวบครีขีนัธ ์เพชรบุร ีราชบุร ี
สมทุรสงคราม สมทุรสาคร สพุรรณบุร ี

 

 3. หนงัสอืพมิพภ์าษาไทยและภาษาต่างประเทศ และหนงัสอืพมิพท์อ้งถิน่ฉบบัปจัจุบนั
และฉบบัลว่งเวลาในเดอืนนัน้ๆ 

 

 4. วารสารเยบ็เลม่สาขาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยภีาษาต่างประเทศ  

 5. นิตยสาร หรอืวารสารบนัเทงิ  
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 อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ (ต่อ) 

 ชัน้ 3  

 

 

1. วารสารวชิาการภาษาไทยและภาษา 
ต่างประเทศฉบบัปจัจุบนั 

2. วารสารวชิาการเยบ็เล่มภาษาไทย 

3. จุลสาร เป็นหนงัสอืทีม่ขีนาดเลก็ จาํนวน
หน้ามจีาํกดั ไมเ่กนิ 60 หน้า 

4. ราชกจิจานุเบกษา 

5. ฐานขอ้มลูดรรชนีวารสารภาษาไทย 
สาํหรบัคน้ควา้บทความจากวารสาร
ภาษาไทย ตัง้แต่ปี พ.ศ. 2506 - ปจัจุบนั 

 

    

 ชัน้ 4  

 

 

1. บรกิารสือ่โสตทศัน์ทัง้ ซดี-ีรอม วดีทิศัน์ 
เทปคาสเซต็ 

2. หอ้งอนุสรณ์ศาสตราจารยห์มอ่มหลวงป่ิน 
มาลากุล  
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ระเบียบการยืม - คืน ทรพัยากรสารสนเทศของหอสมุด 

สมาชกิหอสมดุ สามารถยมื - คนื ทรพัยากรสารสนเทศไดท้ัง้วทิยาเขตพระราชวงั 
สนามจนัทร ์วทิยาเขตวงัทา่พระ วทิยาเขตเพชรบุร ีและวทิยาเขตนาชาต ิโดยมเีกณฑด์งัน้ี 
 

ผูมี้สิทธ์ิยืม ประเภทวสัดกุารศึกษา จาํนวนท่ีให้ยืม จาํนวนวนั อตัราค่าปรบั 

อาจารย ์

หนงัสอืทัว่ไป 10 15 
3 บาท/เล่ม/วนั หนงัสอืประกอบการสอน

วจิยั 
8 เล่ม/รายวชิา 

1ภาค
การศกึษา 

หนงัสอืสาํรอง นบัจาํนวนเลม่รวม
ตามสทิธิใ์นการยมื
หนงัสอืทัว่ไป 

3 
20 บาท/เล่ม/วนั 

วารสารฉบบัลว่งเวลา 1 

วดีโีอ/เทปบนัทกึเสยีง/ซดี ี 3 3 20 บาท/ชิน้/วนั 

ขา้ราชการ 

หนงัสอืทัว่ไป 10 15 3 บาท/เล่ม/วนั 

หนงัสอืสาํรอง นบัจาํนวนเลม่รวม
ตามสทิธิใ์นการยมื
หนงัสอืทัว่ไป 

3 
20 บาท/เล่ม/วนั 

วารสารฉบบัลว่งเวลา 1 

วดีโีอ/เทปบนัทกึเสยีง/ซดี ี 3 3 20 บาท/ชิน้/วนั 

นกัศกึษา
ปรญิญาโท 
ปรญิญาเอก 

หนงัสอืทัว่ไป 15 15 3 บาท/เล่ม/วนั 

หนงัสอืสาํรอง นบัจาํนวนเลม่รวม
ตามสทิธิใ์นการยมื
หนงัสอืทัว่ไป 

3 
20 บาท/เล่ม/วนั 

วารสารฉบบัลว่งเวลา 1 

วดีโีอ/เทปบนัทกึเสยีง/ซดี ี 3 3 20 บาท/ชิน้/วนั 

ลกูจา้งประจาํ/ 
นกัศกึษา
ปรญิญาตร ี

หนงัสอืทัว่ไป 7 7 3 บาท/เล่ม/วนั 

หนงัสอืสาํรอง นบัจาํนวนเลม่รวม
ตามสทิธิใ์นการยมื
หนงัสอืทัว่ไป 

3 
20 บาท/เล่ม/วนั 

วารสารฉบบัลว่งเวลา 1 

วดีโีอ/เทปบนัทกึเสยีง/ซดี ี 3 3 20 บาท/ชิน้/วนั 

นกัเรยีน
โรงเรยีน
สาธติ 

หนงัสอืทัว่ไป 7 7 3 บาท/เล่ม/วนั 

หนงัสอืสาํรอง 
นบัจาํนวนเลม่รวม
ตามสทิธิใ์นการยมื
หนงัสอืทัว่ไป 

3 20 บาท/เล่ม/วนั 
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ประเภทของการบริการ 

ในการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการทัง้วนัจนัทร ์- วนัอาทติย ์มผีูใ้ชบ้รกิารมาตดิต่อขอใช้
บรกิารทัง้ผูใ้ชท้ีเ่ป็นบุคคลภายนอกและผูใ้ชท้ีเ่ป็นบุคคลภายใน มดีงัน้ี 

1.  บรกิารแนะนําการสบืคน้ OPAC 

2.  บรกิารแนะนําการยมืหนงัสอื/โสตทศันวสัดุต่อดว้ยตนเอง 

3.  บรกิารตอบคาํถามและชว่ยคน้ควา้ 

4.  บรกิารชว่ยสบืคน้ขอ้มลูจากฐานขอ้มลูต่างๆ 

5.  แนะนําบรกิารยมืหนงัสอืดว้ยตนเอง (Self check) 

6.  บรกิารยมืระหวา่งวทิยาเขต 

7.  บรกิารยมืระหวา่งหอ้งสมดุ 

8.  บรกิารอนิเตอรเ์น็ต (อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล ) 

9.  บรกิารหอ้งมลัตมิเีดยี (อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล ) 

10.  บรกิารหอ้งฉายวดีทิศัน์ (อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล ) 

11.  บรกิารเครือ่งพมิพง์าน (อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล ) 
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บริการแนะนําการสืบค้น OPAC

 

1. 

เป็นการแนะนําวธิกีารเขา้ถงึทรพัยากรทีม่ใีนหอ้งสมุดในรูป

ฐานขอ้มูลรายการบรรณานุกรมใหผู้ใ้ชไ้ด้ทราบ ซึ่งเป็นอกี

ช่องทางในการช่วยใหผู้ใ้ชไ้ดท้รพัยากรสารสนเทศทีต่รงกบั

ความต้องการได้อย่างรวดเร็วและประหยัดเวลา อีกทัง้

สามารถดูเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งหรอืเชื่อมโยงกบัเรื่องทีต่อ้งการได ้

ทาํใหไ้ดท้รพัยากรทีห่ลากหลายมากขึน้ สามารถเลอืกสบืคน้ได ้ทัง้ ชื่อผูแ้ต่ง, ชื่อเรื่อง, หวัเรื่อง 

คาํสาํคญั หรอืเลขหมู(่ในกรณทีีท่ราบเลขหมู)่  มขีัน้ตอนการสบืคน้ดงัน้ี 

 

   
 1.1. การสืบค้นแบบพืน้ฐาน 

 

 

 

 

 

   

  

คลกิเพือ่เลอืกการคน้ ประกอบดว้ย   

        Author      =   ผูแ้ต่ง                   Title         =   ชื่อเรือ่ง        
      Keyword   =   คาํสาํคญั               Subject     =   หวัเรือ่ง            
      Call No.    =   เลขหมู ่

  
 พมิพค์าํคน้ทีต่อ้งการ 

 คลกิทีปุ่ม่ submit 
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 จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการสบืคน้ คลกิเลอืกเรือ่งทีต่อ้งการ 
    

  

 
    

    จะปรากฏหน้าแสดงรายละเอยีดของเรือ่งทีต่อ้งการ 
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   หน้าจอน้ีสามารถทราบไดว้า่ตวัเล่มทีต่อ้งการ มอียูท่ีช่ ัน้หรอืไมแ่ละอยูท่ีช่ ัน้ใด โดยดจูาก 
    
    
   ด ูLocation 

จดเลขเรยีกหนงัสอื   
SUS   =   อยูท่ี ่สนามจนัทร ์   

เพือ่ไปหาหนงัสอืทีช่ ัน้ 
   SUT   =  อยูท่ี ่วงัทา่พระ  ตอ้งการหนงัสอื   

จดเลขเรยีกเพือ่ยมืระหวา่งวทิยาเขต    SUP   =  อยูท่ี ่เพชรบุร ี      
      
   ด ูStatus   
   On Shelves ดทูีช่ ัน้ 
   Lib Use Only ใชภ้ายในหอ้งสมดุเทา่นัน้ 
   DUE 24-05-10 หนงัสอืถูกยมืออกและวนักาํหนดสง่ 
   On holdshelf หนงัสอืถูกจอง 
   Just returned หนงัสอืเพิง่นํามาสง่คนื 
   In transit สง่คนืระหวา่งวทิยาเขต 
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 1.2. การสืบค้นแบบขัน้สงู ( Advance Search) 

  1.2.1 คลกิที ่Advance Search 

  

 
   

  1.2.2 จะปรากฏหน้าจอ ดงัน้ี 

  

 
 

 เลอืกประเภทการสบืคน้ ไดแ้ก่ ชื่อ       
ผูแ้ต่ง, ชื่อเรือ่ง, หวัเรือ่ง, คาํสาํคญั 

 พมิพค์าํคน้ทีต่อ้งการ 
1 

8 

3 2 

 เลอืกคาํเชื่อม (ในกรณทีีต่อ้งการคาํที่
ตอ้งการคน้มากกวา่ 1) 

 เลอืกวทิยาเขตทีจ่ดัเกบ็ตวัเล่ม 
 เลอืกประเภทของวสัดุทีต่อ้งการ เชน่ 
เลอืก thesis เพือ่ตอ้งการในรปู 
วทิยานิพนธเ์ทา่นัน้ 

4 

6 

5 

7 

ภาษาของเอกสารทีต่อ้งการ เชน่ เลอืกภาษาไทย 

 ระบุชว่งระยะเวลาของเอกสาร                         

 คลกิทีปุ่ม่ submit 

1.2.3. จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการสบืคน้ เชน่เดยีวกบัการใชว้ธิสีบืคน้ แบบ 
พืน้ฐาน 
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2. บริการแนะนําการยืมหนังสือ/โสตทศันวสัดตุ่อด้วยตนเอง

 

         
        ผูใ้ชบ้รกิารสามารถยมืหนงัสอื/โสตทศันวสัดุต่อหลงัจากครบกําหนดการยมืแลว้ ไม่
ตอ้งนําตวัเล่มมายมืต่อทีเ่คาน์เตอรย์มื - คนื โดยสามารถยมืต่อไดด้ว้ยตนเองผ่านหน้าจอ
เวบ็ไซตห์อสมดุกลาง มขีัน้ตอนดงัน้ี 
 

 

 2.1 เงือ่นไขในการยมืต่อดว้ยตนเอง  
  2.1.1 สามารถยมืต่อได ้2 ครัง้ ถา้ไมม่คีนจอง (ถา้มคีนจองใหส้ง่คนืตาม

กาํหนดเวลา) 
 

  2.1.2 ไมเ่กนิกาํหนดสง่  (ถา้เกนิไมส่ามารถต่อได ้ตอ้งนํามาคนืทีห่อสมดุฯ)  
  2.1.3 ไมเ่ป็นหนงัสอืสาํรอง  
     
 2.2 ขัน้ตอนการยมืต่อดว้ยตนเอง  
  2.2.1 เขา้เวบ็ไซต ์http://www.snc.lib.su.ac.th คลกิทีย่มืต่อ (renew)ดว้ยตนเอง 

หรอื 
 

  2.2.2 เขา้เวบ็ไซต ์http://www.opac.lib.su.ac.th/patroninfo หรอื  
  2.2.3 จากหน้าจอ Web OPAC คลกิที ่view your own record / self renew  
     
  2.2.4 พมิพข์อ้มลู ดงัน้ี  

    
 
 

 

   1) พมิพช์ื่อ-สกุล ในชอ่ง your name 
2) พมิพร์หสัประจาํตวัสมาชกิหอ้งสมดุในชอ่ง your barcode 

3)  คลกิที ่submit 

 

    

 

http://www.opac.lib.su.ac.th/patroninfo%20%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD
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  2.2.5 หน้าจอจะปรากฏรายการหนงัสอื/โสตทศันวสัดุทีย่มืไปทัง้หมด  

   

 

 

   → คลกิทีช่อ่ง □ หน้ารายการทีต่อ้งการยมืต่อ  ยมืต่อบางรายการ  

    → คลกิทีปุ่ม่ renew select  

   →ยมืต่อทุกรายการ คลกิทีปุ่ม่  renew all ซึง่จะเลอืกทัง้หมดใหอ้ตัโนมตั ิ
     

  2.2.6 สงัเกตทีช่อ่ง status จะพบวา่ วนักาํหนดสง่คอื due dd/mm/yy จะปรากฏ

ขอ้ความวา่ renew และ now due dd/mm/yy ซึง่เป็นวนักาํหนดสง่ใหม ่

 

   

 

 

     

  2.2.7 ความหมายของขอ้ความสแีดงทีป่รากฏต่างๆ  

   renew 1 time  ไดย้มืต่อแลว้ 1 ครัง้  

   renew 2 time  ไดย้มืต่อแลว้ 2 ครัง้  

   on hold (…holds) เป็นรายการทีม่ผีูอ้ ื่นจองไว ้(ไมใ่หย้มืต่อ)  

   to soon to renew เรว็เกนิไปทีจ่ะยมืต่อ (ไมใ่หย้มืต่อ)  

   too many renewals รายการน้ียมืต่อเกนิ 2 ครัง้แลว้ (ไมใ่หย้มืต่อ)  

   you cannot renew item because : you own too much money 

ไมส่ามารถยมืต่อไดเ้พราะมหีน้ีคา้งชาํระเกนิกวา่ทีก่าํหนด 

 

   not all renewals were successful. See details below 

 

 

ไมส่ามารถยมืต่อได ้ใหด้ขูอ้ความทีป่รากฏในรายการยมื 
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3. บริการตอบคาํถามและช่วยค้นคว้า

 

  

คาํถามแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คอื 
 

 3.1 คําถามแบบง่าย เป็นคําถามที่สามารถตอบได้ทนัที โดยไม่ต้องใช้เวลาค้น เช่น 
สอบถามที่อยู่ (location)ของทรัพยากร การสอบถามทิศทาง เช่น ห้องน้ําอยู่
ตรงไหน สอบถามวนัและเวลาทาํการของหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์เป็นตน้ 

 

    

 3.2 คําถามแบบต้องการการคน้ควา้ เป็นคําถามที่ต้องใชร้ะยะเวลาในการค้นควา้และ
ตอบคาํถาม มขีัน้ตอนการใหบ้รกิาร ดงัน้ี 

 

  3.2.1 วเิคราะหป์ญัหา และความตอ้งการของผูใ้ชโ้ดยรบัฟงัคาํถามของผูใ้ชบ้รกิาร  
จากนัน้วเิคราะหป์ญัหาและทบทวนความเขา้ใจโดยการสรุปความต้องการ
ใหผู้ใ้ชฟ้งัอกีครัง้หน่ึงเพื่อความเขา้ใจทีต่รงกนัและเป็นการกําหนดปญัหาที่
ตอ้งการคาํตอบอยา่งแมน่ยาํ 

 

  3.2.2 การกาํหนดกลยุทธก์ารสบืคน้ขอ้มลูและการเขา้ถงึสารสนเทศ ในการสบืคน้
และพจิารณาแหล่งสารสนเทศที่สามารถเขา้ถึงได้ จากนัน้คดัเลือกแหล่ง
สารสนเทศทีด่แีละเหมาะสมกบัการแกป้ญัหามากทีส่ดุ ไดแ้ก่ 

 

   1) จาก OPAC  ที ่www.snc.lib.su.ac.th/search เพื่อคน้สารสนเทศทีม่ี
ในหอ้งสมุด ทัง้ 3 วทิยาเขต ไดแ้ก่ พระราชวงัสนามจนัทร,์วงัท่าพระ
และสารสนเทศเพชรบุร ี 

 

   2) ฐานขอ้มูลออนไลน์ ผ่านเวบ็ไซต์ของหอสมุด โดยพจิารณาเลอืก
ฐานขอ้มลูใหต้รงกบัสาขาทีต่อ้งการหาขอ้มลู 

 

   3) ฐานขอ้มลูวทิยานิพนธไ์ทย (ThaiLIS) ทีร่วบรวมวทิยานิพนธ์ระดบั
ปรญิญาโทและปรญิญาเอกของสถาบนัอุดมศกึษาในประเทศไทย 

 

 
 
 
 

http://www.snc.lib.su.ac.th/search
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  3.2.3 พจิารณาวเิคราะหส์ารสนเทศทีไ่ด ้และคดัเลอืก โดยการแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบว่า
สืบค้นได้สิ่งใดบ้าง และให้ผู้ใช้บริการมีส่วนร่วมในการพิจารณาเลือก
สารสนเทศทีต่รงกบัความตอ้งการมากทีส่ดุ 

 

  3.2.4 สง่ต่อสารสนเทศทีไ่ดท้าํการคดัเลอืกแลว้ใหผู้ใ้ชบ้รกิาร  
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4. บริการช่วยสืบค้นข้อมลูจากฐานข้อมลูต่างๆ

 

         

 ฐานขอ้มลูทีใ่หบ้รกิารในรปูฐานขอ้มลูออนไลน์ และ

ฐานข้อมูลที่หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์

พฒันาขึน้เอง  

 

 4.1.  ผูใ้ช้บริการท่ีเป็นบคุคลภายนอก 

      บุคคลภายนอกที่เขา้มาใช้บรกิารส่วนใหญ่เป็นบุคลากรสายอาชพีครูที่ต้องการหา

วทิยานิพนธเ์พื่อใชเ้ป็นแนวทางในการทาํผลงานเพื่อเพิม่วทิยฐานะ ทรพัยากรสารสนเทศ

ทีใ่ชจ้งึเป็นวทิยานิพนธข์องมหาวทิยาลยัศลิปากรและวทิยานิพนธจ์ากฐานขอ้มลู ThaiLIS  

 

  4.1.1 การสบืคน้วทิยานิพนธ์จาก Web OPAC โดยใชว้ธิสีบืคน้แบบ 

Advance (วธิกีารสบืคน้ดไูดจ้ากขอ้ 1.2 ) 

 

  4.1.2 การสบืค้นวทิยานิพนธ์จากฐานขอ้มูล ThaiLIS (วธิีการสบืค้นดูได้

จากหน้า 70 ) 

 

     

 4.2.  ผูใ้ช้บริการท่ีเป็นบคุคลภายใน 

บุคคลภายใน ไดแ้ก่ คณาจารย ์นกัศกึษาทัง้ปรญิญาตร ีโท เอก ทีม่าใชบ้รกิารสบืคน้

ขอ้มลูทัง้ทีม่ใีนหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์หรอืหอ้งสมุดมหาวทิยาลยัต่างๆ ตลอดจน

หน่วยงานเฉพาะทีผ่ลติหรอืจดัทาํเอกสาร  
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การสืบค้นจากฐานข้อมูล ThaiLIS  

         กรณทีีผู่ใ้ชส้บืคน้ดว้ยตนเอง บรรณารกัษ์ผูใ้หบ้รกิารแนะนําการสบืคน้ใหแ้ก่ผูใ้ช้
โดยมขี ัน้ตอนดงัน้ี  
 

 

 1. สอบถามความตอ้งการของผูใ้ชแ้ละนําแบบฟอรม์การขอใชบ้รกิารสบืคน้ฐานขอ้มลู
(ดงัเอกสารแนบทา้ย) ใหผู้ใ้ชบ้รกิารกรอกแบบฟอรม์การขอใชฐ้านขอ้มลูสาํหรบั
บุคคลภายนอก 

 

    

 2. เขยีนชื่อและสงักดัของผูใ้ชบ้รกิาร  
    

 3. เขยีนเรือ่งทีต่อ้งการสบืคน้ โดยระบุคาํสาํคญั (keyword) เทา่ทีท่าํไดแ้ละลงชื่อ
ผูใ้ชบ้รกิาร 

 

    

 4. เมือ่ทราบความตอ้งการของผูใ้ชแ้ลว้ แจกแจงรายละเอยีดอตัราคา่บรกิาร วธิกีาร
นําขอ้มลูออกจากฐาน จากนัน้เขา้สูก่ระบวนการสบืคน้ 

 

    

 5. เลอืกฐานขอ้มลู ThaiLIS จากหน้าจอ จะปรากฏหน้าจอดงัน้ี  
    

  

] 
1. พมิพค์าํทีต่อ้งการคน้ 
2. เลอืกประเภทการคน้ เชน่ ชื่อเรือ่ง หวัเรือ่ง ผูท้าํผลงาน เป็นตน้ 
3. เลอืกมหาวทิยาลยั 
4. คลกิปุม่คน้หา 

 

     

1 2

                           
                      3 

4
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 6. จะปรากฏหน้าจอแสดงผลการสบืคน้ จากนัน้เลอืกเรือ่งทีต่อ้งการ  
  

 

 

    

 7. จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอยีดของรายการวทิยานิพนธ ์จากหน้าจอน้ีสามารถ
คลกิเพือ่ดาวน์โหลดเอกสารไดโ้ดยสามารถเลอืกเฉพาะบททีต่อ้งการหรอืจะเลอืก
ทัง้หมดได ้โดยคลกิบททีต่อ้งการ 

 

  

 

 

    

 8. 

                            
                       

คลกิทีช่อ่ง สีเ่หลีย่ม เพือ่ยอมรบัเงือ่นไขการใชเ้อกสาร จากนัน้เลอืก server ทีจ่ะ 
download ไดจ้าก 2 แหล่ง  คอื  

 
 

 8.1  ThaiLIS เป็น Server สว่นกลางที ่สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศกึษา  
    8.2  Local เป็น Server สถาบนัทีเ่ป็นเจา้ของเอกสาร  
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 9. จะปรากฏหน้าจอใหเ้ลอืกวา่จะเปิดดเูอกสารก่อนหรอืจะเลอืก save  
จากนัน้คลกิทีปุ่ม่ OK 

 

  

 

 

 10.  กรณตีอ้งการ save ลงแผน่ ใหเ้ลอืกสถานทีท่ีจ่ะนําขอ้มลูไปเกบ็ (Drive E)  

 11. ทาํตามขัน้ตอนขัน้ตน้ ขอ้ 7 - 10 จนกวา่จะไดข้อ้มลูครบและแจง้ใหบ้รรณารกัษ์
ทราบ 

 

 12. บรรณารกัษ์ทาํการบนัทกึลงแผน่ซดี-ีรอม (ขัน้ตอนการบนัทกึลงแผน่ ดงั
เอกสารแนบทา้ย) 

 

 13. คดิคา่บรกิาร (ตามเอกสารแนบทา้ย)และแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ จากนัน้ออกใบเสรจ็รบัเงนิ
ใหแ้ก่ผูใ้ช ้

 

 14. บนัทกึระยะเวลาการสบืคน้ในแบบฟอรม์  
 

หมายเหต ุ     กรณทีีผู่ใ้ชต้อ้งการเอกสารแบบแผน่กระดาษ ใหผู้ใ้ชแ้จง้แก่
บรรณารกัษ์ก่อน print เพือ่ตรวจสอบกระดาษในเครือ่ง print 

 

  
 

 

ในกรณีทีผู่ใ้ชไ้ม่สะดวกในการสบืคน้ดว้ยตนเอง บรรณารกัษ์นําแบบฟอรม์

การขอใชบ้รกิารสบืคน้ฐานขอ้มลูใหผู้ใ้ชก้รอกขอ้มลู สอบถามรายละเอยีดของเอกสาร

ทีต่อ้งการและแจกแจงค่าดําเนินการใหผู้ใ้ชท้ราบพรอ้มทัง้สอบถามจํานวนเรื่องที่

ตอ้งการ จากนัน้นดัแนะวนัเวลาการรบัเอกสาร 
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นอกจากน้ีสามารถสบืคน้ฐานขอ้มลูออนไลน์จากทีบ่า้นได ้ โดยใชผ้่าน IP ของ

มหาวทิยาลยัศลิปากร สาํหรบัสมาชกิ SUNet โดยใชโ้ปรแกรม VPN Client ซึง่

สามารถโหลดโปรแกรมไดท้ี ่ http://netserv.su.ac.th/ ทาํการตดิตัง้โปรแกรมและ

กาํหนดค่า proxy ของโปรแกรม browser (Microsoft internet exploer) เพยีงเท่าน้ี 

สามารถเขา้ใชท้ีบ่า้นได ้(รายละเอยีดการตดิตัง้โปรแกรม ดงัเอกสารแนบทา้ย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://netserv.su.ac.th/
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5.  แนะนําบริการยืมหนังสือด้วยตนเอง (Self check) 

 
 

ในกรณทีีผู่ใ้ชบ้รกิารตอ้งการความรวดเรว็ในการยมื
หนงัสอื สามารถยมืดว้ยตนเองได ้โดยใชเ้ครือ่งยมืหนงัสอืดว้ย
ตนเอง (Self Check) มวีธิกีารดงัน้ี 

 

 

 

 

 
 

1. วางบตัรหอ้งสมดุ (บตัรนกัศกึษา)  
    ใหบ้ารโ์คด้อยู ่ใตเ้สน้สแีดง จากนัน้   
    หยบิบตัรออก 

 

2. เปิดดา้นหลงัของหนงัสอื วางบารโ์คด้ใหอ้ยู ่
ใตเ้สน้แดง  

2.1  ปรากฏชื่อหนงัสอื เพือ่รบัทราบการยมืแลว้ 
   2.2   ไมป่รากฏชื่อหนงัสอื เครือ่งยงัไมร่บัทราบการยมื        

                       3. วางสนัหนงัสอืลงในชอ่ง   ตวั V 

 
 

 

4. ฟงัสญัญาณเสยีง ขณะทีก่รอบสีเ่หลีย่ม  เปลีย่นจาก   
สเีหลอืงเป็นสเีขยีว 

5. หากมหีนงัสอืทีต่อ้งการยมืเพิม่อกี ใหด้าํเนินการ        
ตาม ขอ้ 2 – 4 

สิน้สดุการยมืแตะหน้าจอทีปุ่ม่   พิมพใ์บรบั  6. 

และรบัใบแจง้การยมื              
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   6. บริการยืมระหว่างวิทยาเขต
 

 

 สมาชิกห้องสมุดในประชาคมศิลปากร ทัง้ 3 

วทิยาเขต คอื วทิยาเขตพระราชวงัสนามจนัทร,์ วทิยา

เขตวังท่าพระ, วิทยาเขตเพชรบุรี รวมทัง้วิทยาลัย

นานาชาต ิสามารถยมืทรพัยากรสารสนเทศแต่ละวทิยา

เขตได ้นอกจากน้ีสามารถคนืทรพัยากรสารสนเทศจาก

วทิยาเขตทีต่นอยูไ่ดโ้ดยไมต่อ้งเดนิทางไปยงัวทิยาเขตทีย่มืมาดว้ยตนเอง   

 

   

 ในการให้บริการยืมระหว่างวิทยาเขต นอกเวลาราชการมีขัน้ตอนดงัน้ี  

 6.1 ผูใ้ชบ้รกิารแจง้ความจาํนงตอ้งการยมืทรพัยากรสารสนเทศ  

 6.2  

 

ผู้ใช้บรกิารกรอกแบบฟอร์มยมืระหว่างวิทยาเขต (ดงัเอกสารแนบท้ายเล่ม) ซึ่ง

ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล รหสั คณะ ชื่อเรื่อง/บทความ ผูแ้ต่ง ปีพมิพ์ และเลขเรยีก

หนงัสอืของสารสนเทศทีต่อ้งการ และแจง้ความจาํนงว่าตอ้งการเป็นตวัเล่มหรอืถ่าย

เอกสาร และระบุดว้ยวา่อยูท่ีว่ทิยาเขตใด ซึง่ 1 แบบฟอรม์ต่อ 1 รายการ 

 

 6.3 บรรณารกัษ์ ตรวจสอบขอ้มลูจากแบบฟอรม์กบั  Web OPAC และแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ

ถงึระยะเวลาในการไดร้บัตวัเล่ม เช่น ถา้วทิยาเขตวงัท่าพระและวทิยาลยันานาชาต ิ

ประมาณ 2 วนัทาํการ วทิยาเขต เพชรบุร ี3 วนัทาํการ 

 

 6.4 บรรณารกัษ์ลงทะเบยีนในสมุดของแต่ละวทิยาเขตโดยเรยีงลําดบัเลขของแต่ละปี 

และอกัษรย่อของวทิยาเขต พรอ้มทัง้เขยีน ชื่อ-สกุล รหสัประจําตวัของผูใ้ช ้และลง

ชื่อบรรณารกัษ์ผูใ้หบ้รกิาร 

 

 6.5 สง่ต่อใหเ้จา้หน้าทีง่านบรกิารสารนิเทศรบัดาํเนินการขัน้ต่อไป  
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7. บริการยืมระหว่างห้องสมดุ

 

          เ ป็ น ก า ร ร่ ว ม มื อ กั น ร ะ ห ว่ า ง ห้ อ ง ส มุ ด

สถาบนัอุดมศกึษาในประเทศไทย ซึ่งผูใ้ช้บรกิารที่เป็น

สมาชกิของแต่ละสถาบนัสามารถขอยมื ขอถ่ายเอกสาร 

download fulltext ระหว่างกนัได ้บรรณารกัษ์ สามารถ

ใหบ้รกิารไดด้งัน้ี 

7.1 ยมืตวัเล่มจรงิ 

          7.2 การขอถ่ายเอกสารระหวา่งหอ้งสมดุ 

ขัน้ตอนการบริการ 

ยืมตวัเล่มจริง ผูใ้ชบ้รกิารสามารถตดิต่อขอยมืตวัเล่มจรงิโดยผา่นหอ้งสมดุ
มหาวทิยาลยัทีส่งักดัหรอืสามารถเดนิทางไปยมืดว้ยตนเองทีส่ถาบนัทีต่อ้งการ
ยมืได ้ 

7.1 

7.1.1  เดนิทางไปยมืด้วยตนเอง โดยขอแบบฟอร์มการยมืระหว่างหอ้งสมุด
จากห้องสมุดที่สงักดั ที่ประทบัตราหอสมุดผู้ยมื (หอสมุดพระราชวงั
สนามจนัทร)์ มลีายมอืชื่อหวัหน้าฝา่ยบรกิารหรอืบรรณารกัษ์บรกิารยมื
ระหวา่งหอ้งสมดุ (ดงัเอกสารแนบทา้ยเล่ม) 

1)   ใหผู้ ใ้ชก้รอกรายละเอยีดทางบรรณานุกรมของเอกสารที่
ต้องการพรอ้มทัง้ระบุชื่อหอ้งสมุดทีต่้องการยมื  

2)  บรรณารกัษ์ลงทะเบยีนแบบฟอรม์ในสมุดทะเบยีนยมืระหว่าง
หอ้งสมุด 

3)  ประทบัตราวนัทีอ่อกแบบฟอรม์ลงในแบบฟอรม์ 

4)  ระบุวนัทีผู่ใ้ชบ้รกิารสามารถนําแบบฟอรม์ไปใช ้  ระยะเวลา 1 
สปัดาหน์ับจากวนัทีอ่อกแบบฟอรม์ 

5)  มอบแบบฟอร์มให้ผู้ใช้บรกิารและเตือนให้ผู้ใช้บรกิารนําสําเนา
แบบฟอรม์มาคนืเมือ่สง่หนงัสอืคนืใหก้บัหอ้งสมดุเจา้ของแลว้ 
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7.1.2  การยมืโดยใหห้อ้งสมดุเป็นผูด้าํเนินการ 

ในบางครัง้ผูใ้ชบ้รกิารไม่สะดวกในการเดนิทางไปตดิต่อยมืตวั

เล่มดว้ยตนเองได ้สามารถตดิต่อใหห้อ้งสมุดเป็นผูด้ําเนินการแทนได้

โดยแจง้ความตอ้งการยมืตวัเล่มจรงิแก่บรรณารกัษ์ โดยมขี ัน้ตอนดงัน้ี 

1)  สอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเล่มที่ต้องการยืม สถาบันที่
ใหบ้รกิาร 

2)  นําแบบฟอรม์การยมืระหว่างหอ้งสมุดฉบบัส่งทาง e-mail (ดงั
เอกสารแนบทา้ยเล่ม)  ใหผู้ใ้ชบ้รกิารกรอกรายละเอยีด 1 ใบต่อ 1 
ชื่อเรื่อง และต้องแจ้งให้ผู้ใช้ทราบว่า ห้องสมุดที่เป็นเจ้าของ
ทรพัยากรอาจจะให้ยมืตวัเล่มจรงิหรอืไม่ให้ก็ได้ ทัง้น้ีขึ้นอยู่กบั
การพจิารณาของสถาบนันัน้ๆ 

3)  สอบถามความต้องการใช้ว่าต้องการตัวเล่มด่วนเพียงใด ถ้า
ตอ้งการดว่นจะแจง้หอ้งสมดุทีเ่ป็นเจา้ของเอกสารทีต่อ้งการทราบ
วา่ตอ้งการดว่นใหส้ง่ทาง ems ซึง่ผูใ้ชต้อ้งรบัผดิชอบคา่จดัสง่  

4)  แจ้งกําหนดระยะเวลาในการยมืแก่ผู้ใช้ทราบว่า สามารถยมืได ้
ประมาณ 1 สปัดาห์ ทัง้น้ี ถ้าผูใ้ช้ประสงค์ใช้นานกว่าเวลาที่
กําหนดให้แจ้งแก่ห้องสมุดที่ส ังกัด เพื่อบรรณารักษ์จะได้
ดําเนินการติดต่อกับสถาบันเจ้าของตัวเล่มในการขอยืมต่อ 
(ระยะเวลาในการให้ยมืตวัเล่มรวมทัง้การจดัส่งทัง้ไปและกลบั
ประมาณ 1 เดอืน) 

5)  ตดิตามและรบัตวัเล่มไดท้ี่งานบรกิารสารนิเทศ ชัน้ 2 อาคาร
หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

6) การคนืตวัเล่ม ผูใ้ชบ้รกิารสามารถฝากงานบรกิารสารนิเทศสง่คนื
ให ้โดยรบัผดิชอบค่าจดัส่ง หรอืส่งคนืด้วยตนเองทางไปรษณีย์
ลงทะเบยีนภายในระยะเวลากาํหนดสง่  
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7.2.  การขอถ่ายเอกสารระหว่างห้องสมดุ 

ผูใ้ชบ้รกิารทีต่อ้งการถ่ายเอกสารจากสถาบนัอื่น สว่นใหญ่มรีายละเอยีด

ทางบรรณานุกรมทีต่อ้งการแลว้มาขอเอกสารฉบบัเตม็ บรรณารกัษ์ ปฏบิตัดิงัน้ี 

7.2.1 นําแบบฟอรม์การยมืระหว่างหอ้งสมุดที่เป็นแบบฟอรม์เปล่า( e-mail) 

ให้ผู้ใช้กรอกรายละเอยีดทางบรรณานุกรมของเอกสารที่ต้องการให้

ถูกตอ้ง พรอ้มทัง้ลงชื่อผูข้อใชบ้รกิารและชอ่งทางในการตดิต่อ  

7.2.2  ลงทะเบยีนแบบฟอรม์ในสมดุทะเบยีนยมืระหวา่งหอ้งสมดุ 

7.2.3 สอบถามผู้ใช้บรกิารว่าต้องการส่งเอกสารด้วยวธิีใด เพื่อที่จะได้แจ้ง

รูปแบบการจดัส่งเอกสารใหส้ถาบนัเจา้ของของเอกสารทราบ เช่น ส่ง

ทางไปรษณยีธ์รรมดา สง่ดว่น (EMS) หรอื ตอ้งการเป็นไฟล ์และเขยีน

ไวท้ีส่ว่นบนของแบบฟอรม์ 

7.2.4 บรรณารกัษ์คดิคา่มดัจาํเอกสารและแจง้ใหผู้ใ้ชท้ราบ (โดยมวีธิกีาร
คาํนวณคา่ใชจ้า่ย ตามเอกสารแนบทา้ย) จากนัน้เขยีนไวใ้นแบบฟอรม์
และในสมดุยมืระหวา่งหอ้งสมดุวา่ไดร้บัเงนิคา่มดัจาํจากผูใ้ช ้ 
จาํนวน.......บาท 

7.2.5 รบัเอกสารไดท้ีง่านบรกิารสารนิเทศ ชัน้ 2 อาคารหอสมดุ  

7.2.6.  นําแบบฟอรม์ทีก่รอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้วางไวท้ีโ่ต๊ะทาํงานของ
บรรณารกัษ์ประจาํงานสารนิเทศ  
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8. บริการอินเตอรเ์น็ต ( อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ ) 

 

 
  

 
 

 บรกิารอนิเตอรเ์น็ตแก่สมาชกิ
หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์สามารถใช้
อนิเตอรเ์น็ตได ้  ซึง่ไดจ้ดัพืน้ทีก่าร
ใหบ้รกิารที ่ชัน้ 1 อาคารหมอ่มหลวงป่ิน 
มาลากุล  โดยมขี ัน้ตอน การใหบ้รกิาร 
ดงัน้ี 

 

 8.1 ผูใ้ชแ้จง้ความจาํนงขอใชบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ต  

 8.2 นําแบบฟอรม์การใชบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ต(ดงัเอกสารแนบทา้ย)ใหผู้ใ้ชก้รอก

รายละเอยีด โดยดจูากชว่งเวลาทีเ่ขา้ใช ้จากนัน้ ลงชื่อ-สกุล และรหสัประจาํตวั

ในชอ่งเวลาและเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีเ่ขา้ใช ้

 

 8.3 บรรณารกัษ์ทาํการปลดลอ็คเครือ่งบรกิารอนิเตอรเ์น็ตทีผู่ใ้ชต้อ้งการโดยดจูาก

การลงชื่อเขา้ใช ้

 

 8.4 ในกรณทีีผู่ใ้ชต้อ้งการหฟูงั ใหนํ้าบตัรนกัศกึษามาแลกกบัหฟูงั และคนืบตัรเมือ่

นําหฟูงัมาคนื 

 

 8.5 ทุกๆ 1 ชัว่โมง แจง้ใหผู้ใ้ชท้ีต่อ้งการใชเ้ครือ่งบรกิารอนิเตอรต่์อมาลงชื่อใน

ชัว่โมงต่อไป 

 

 8.6 ลอ็คเครือ่งคอมพวิเตอรเ์มือ่ไมม่ผีูใ้ชบ้รกิาร  
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9.  บริการห้องมลัติมีเดีย ( อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ ) 

 

 

    

 บรกิารหอ้งมลัตมิเีดยี ประกอบดว้ย 
บรกิาร UBC, บรกิาร VDO On Demand 
บรกิารฟงัเทป ใหบ้รกิารทีช่ ัน้ 1 อาคาร
หมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

 

 

 

 บรรณารกัษ์ผูใ้หบ้รกิารมหีน้าทีด่งัน้ี  

 9.1 ผูใ้ชแ้จง้ความจาํนงขอเขา้ใชห้อ้งมลัตมิเีดยี  

 9.2 บรรณารกัษ์นําแบบฟอรม์ใหผู้ใ้ชก้รอกรายละเอยีด ชื่อ-สกุล รหสัประจาํตวั 

บรกิารทีต่อ้งการใช ้(ดงัเอกสารแนบทา้ย) 

 

  9.1.1 ขอใชบ้รกิาร UBC  ใหผู้ใ้ชบ้รกิารแลกบตัรนกัศกึษาเพือ่รบัรโีมตก่อนใช้

บรกิารและมารบับตัรคนืเมือ่เลกิใชบ้รกิาร 

 

  9.1.2 ขอใชบ้รกิาร VDO On Demand บรรณารกัษ์ทาํการปลดลอ็คเครือ่งที่

ผูใ้ชล้งชื่อ และลอ็คเครือ่งเมือ่ไมม่ผีูใ้ช ้
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10. บริการห้องฉายวีดิทศัน์ ( อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ ) 

 

 

    

 

 

บรกิารให้ยมืเครื่องฉาย แก่ผู ้ใช้

ที ่นํา  ม ้วนว ีด ีโอ /  ซ ีด ี-รอม /  แผ่นด ีว ีดี  

มาเอง  โดยใช ้บรกิารที ่ชัน้  1 อาคาร

หม่อมหลวงป่ิน มาลากุล ให้บรกิาร 2 

ห้อง ซึ่งสามารถดูเป็นกลุ่ม ตัง้แต่ 2 คน

ขึ้นไป 

 

 
มขีัน้ตอนการใหบ้รกิาร ดงัน้ี 

 

   

 10.1 ผูใ้ชแ้จง้ความจาํนงขอใชบ้รกิารหอ้งฉายวดีทิศัน์  

 10.2 บรรณารกัษ์นําแบบฟอรม์ใหผู้ใ้ชก้รอกรายละเอยีด ชื่อ-สกุล รหสัประจาํตวั          

เวลาทีเ่ขา้ใช ้ซึง่สามารถดไูดไ้มเ่กนิ 3 ชัว่โมง ต่อ 1 ครัง้ (ดงัเอกสารแนบทา้ย) 

 

 10.3 ผูใ้ชบ้รกิารแลกบตัรเพือ่รบัหฟูงัก่อนใชบ้รกิาร 1 คนต่อ 1 หฟูงั และมารบับตัร

คนืเมือ่เลกิใชบ้รกิาร 
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11. บริการเครื่องพิมพง์าน ( อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ ) 

 

    

 

 

เป็นการอํานวยความสะดวกใหแ้ก่ 

สมาชกิหอสมุดฯ ในการ print งานส่ง

อาจารย์หรือเพื่อการศึกษา ให้บริการที ่

ชัน้ 1 อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

 

 
มขีัน้ตอนการใหบ้รกิาร ดงัน้ี 

 

   

 11.1 ผูใ้ชบ้รกิารแจง้ความจาํนงขอ print งาน  

 11.2 สอบถามวา่ตอ้งการแบบขาว-ดาํ หรอื แบบส ี  

 11.3 สัง่ print จากเครือ่งควบคุม  

 11.4 นบัจาํนวนกระดาษและคาํนวณคา่ print  

 11.5 ออกใบเสรจ็รบัเงนิแก่ผูใ้ชบ้รกิาร  
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บทท่ี 4 

องคค์วามรู้และบรรยากาศการจดัการความรู้ 
 

 
 ในการประชุมบรรณารักษ์แต่ละครัง้ บรรณารักษ์ทุกท่านให้ความร่วมมือเป็น

อย่างดี บรรยากาศเต็มไปด้วยความเป็นกนัเองและเป็นทางการในบางหวัข้อที่พูดคุยและ 

ถ่ายทอดประสบการณ์หรือเหตุการณ์ตลอดจนปญัหาที่พบในการปฏิบตัิงาน ร่วมทศันคติ

และข้อเสนอแนะ อีกทัง้มีการโต้ตอบกนัในที่ประชุมซึ่งเป็นการสร้างสีสรรและอรรถรส

เป็นอย่างดีทาํให้เกิดการต่อยอดความคิด และวิธีการ ตลอดจนพบประเด็นต่างๆที่ไม่

คาดคิด อนัเป็นการทาํให้ได้ข้อมูลที่มีเน้ือหาครอบคลุมประเด็นต่างๆ มากขึ้น          

ประเด็นที่ไม่คาดคิด ดงัน้ี 

       1. การนํา Mind map มาใช้ในการจดัทาํภาระหน้าที่ของหวัหน้าเวร ซึ่งทาํให้มอง

ประเด็นต่างๆและสามารถเก็บรายละเอียดการปฏิบตัิงานได้ชดัเจนมากขึ้น 

2. การเขยีน Blog  ซึ่งเป็นแหล่งแสดงความคิดเห็นและแลกเปลี่ยนความรู้ หรือ

นําเสนอเรื่องราวต่างๆที่มีประโยชน์และน่าสนใจแก่เพื่อนร่วมงานได้อ่านและ

เพิ่มเติมความรู้ใหม่ๆ ในการนําไปใช้ปฏิบตัิงานได้  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 84 

บรรณานุกรม  
 
 
35 ปี หอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์สาํนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลยัศิลปากร.  

นครปฐม : หอสมดุฯ, 2546. 

สกุญัญา โภคา. คู่มือปฏิบติังานหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์นอกเวลาราชการ.  

นครปฐม : งานธุรการ หอสมดุฯ, 2548. 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก  

 

ภาระงานท่ีต้องปฏิบติั (เจ้าหน้าท่ี) 
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ภาระงานท่ีต้องปฏิบติั (เจ้าหน้าท่ี) 

บริการยืมหนังสือ

 

 

 

ปฏิบตัิงาน ณ ชัน้ 1 อาคารหอสมุดพระราชวงั
สนามจนัทร ์มหีน้าทีด่งัน้ี 
 
1. ให้บริการยืมหนังสือที่อนุญาตให้ยืมออก 

ไ ด้ แ ก่  ผู้ ที่ มี สิ ท ธิ ์ยื ม ไ ด้ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
มหาวทิยาลยัศลิปากรว่าด้วยการใชห้อสมุด 
มหาวทิยาลยัศลิปากร พ.ศ. 2545 

 

 

 2. รบัคนืหนงัสอืจากผูย้มื  
 3. ใหบ้รกิารจองหนงัสอืทีม่ผีูย้มืไปแลว้และผูใ้ชบ้รกิารอื่นประสงคจ์ะขอยมื 

 

 

 4. ให้บรกิารหนังสอืสํารองซึ่งอาจารย์ของมหาวทิยาลยัศิลปากร แจ้งไว้ให้เป็นหนังสอื
สาํรอง 
 

 

 5. เกบ็เงนิคา่ปรบัและออกใบเสรจ็รบัเงนิหนงัสอืเกนิกาํหนดสง่ 
 

 

 6.  ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิ นบัและรวบรวมเงนิคา่ปรบัหนงัสอืนําสง่หวัหน้าเวรคนที ่1 
ก่อนปิดหอสมุด 
 

 

 7. ดแูลความเรยีบรอ้ยบรเิวณเคาน์เตอร ์ดาํเนินการกบัหนงัสอืแลว้นําสง่คนืหอ้งอา่นผา่น
ทางลฟิตส์ง่หนงัสอื 
 

 

 8. ชว่ยดแูลประตูเขา้ – ออก กรณมีผีูใ้ชบ้รกิารมาก 
 

 

 9. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตนเอง 
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 10. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

 11. ในวนัเสาร ์– อาทติย ์ทาํความสะอาดเคาน์เตอรย์มื – คนืหนงัสอื จดัเตรยีมอุปกรณ์การ
ใหบ้รกิาร ดแูลความเรยีบรอ้ยบรเิวณเคาน์เตอรย์มื – คนื หนงัสอื ก่อนเปิดบรกิาร 
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บริการรบัคืนหนังสือ

 

 

 

ปฏิบตัิงาน ณ ชัน้ 1 อาคารหอสมุดพระราชวงั
สนามจนัทร ์มหีน้าทีด่งัน้ี 
 
2. ให้บริการยืมหนังสือที่อนุญาตให้ยืมออก 

ไ ด้ แ ก่  ผู้ ที่ มี สิ ท ธิ ์ยื ม ไ ด้ ต า ม ร ะ เ บี ย บ
มหาวทิยาลยัศลิปากรว่าด้วยการใชห้อสมุด 
มหาวทิยาลยัศลิปากร พ.ศ. 2545 
 

2.  รบัคนืหนงัสอืจากผูย้มื 
 

 

 3. ใหบ้รกิารจองหนงัสอืทีม่ผีูย้มืไปแลว้และผูใ้ชบ้รกิารอื่นประสงคจ์ะขอยมื 
 

 

 4. ให้บรกิารหนังสอืสํารองซึ่งอาจารย์ของมหาวทิยาลยัศิลปากร แจ้งไว้ให้เป็นหนังสอื
สาํรอง 
 

 

 5. เกบ็เงนิคา่ปรบัและออกใบเสรจ็รบัเงนิหนงัสอืเกนิกาํหนดสง่ 
 

 

 6.  เปิดเทปเสยีงแจง้เตอืนการบรกิารและการปิดหอสมดุ ดงัน้ี 
 

 

  6.1 เหลอืเวลาอกี 15 นาท ีจะปิดใหบ้รกิารยมื - คนื (วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา  
20.45 น. วนัเสาร ์– วนัอาทติย ์เวลา 19.15 น.) 
 

 

  6.2 เหลอืเวลาอกี 15 นาท ีจะปิดหอสมุด (วนัจนัทร ์– วนัศุกร ์เวลา 21.45 น. วนั
เสาร ์– วนัอาทติย ์เวลา 19.45 น.) 
 

 

 7. เกบ็หนงัสอืพมิพฉ์บบัล่วงเวลาออก เหลอืไวย้อ้นหลงั 1 วนั (ชัน้ 1 อาคารหอสมุด) ก่อน
ปิดบรกิาร 
 

 

 8. เปิด – ปิด เครือ่งคอมพวิเตอรส์าํหรบัใหบ้รกิาร OPAC ชัน้ 1 พรอ้มทัง้ดแูลเรือ่งความ
สะอาด กระดาษ ดนิสอ ทีว่างประจาํเครือ่งคอมพวิเตอร ์
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 9. เปิด – ปิด เครือ่ง Self Check 
 

 

 10. เปิด – ปิด เครือ่งปรบัอากาศหอ้ง Server 
 

 

 11. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตนเอง 
 

 

 12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

 13. ในวนัเสาร ์– อาทติย ์ทาํหนงัสอืพมิพ(์ทุกฉบบั) และเปลีย่นฉบบัใหมเ่ขา้ไป (5 ฉบบั ที่
ชัน้ 1 อาคารหอสมดุ) ก่อนเปิดบรกิาร 
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บริการวารสาร

 

 

 

ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 3 อาคารหม่อมหลวงป่ิน 
มาลากุล มหีน้าทีด่งัน้ี 
 

1. ดแูลความเรยีบรอ้ย บรเิวณชัน้ 3 
เปิด - ปิด ไฟฟ้าและเครือ่งปรบัอากาศแบบ
แยกสว่น 

2. 

 

 

 3. เปิด - ปิด ประตู หน้าต่าง และกุญแจประตูบนัไดหนีไฟ  
 

 

 4. เปิด - ปิด เครื่องคอมพวิเตอรส์ําหรบัใหบ้รกิาร Web OPAC และเครื่อง
คอมพวิเตอรส์าํหรบัสบืคน้ดรรชนีวารสาร ชัน้ 3 
 

 

 5. ใหบ้รกิารวารสาร สารนิเทศ ราชกจิจานุเบกษา หนงัสอืพมิพ ์จุลสาร กฤตภาค  
 

 

 6. แนะนําการสบืคน้บทความจากเครือ่งคอมพวิเตอร ์
 

 

 7. จดัและเกบ็วารสารขึน้ชัน้ 
 

 

 8. ยกน้ําดื่มใส่เครื่องทําน้ําเย็นสําหรบัผู้ใช้บริการน้ําดื่มพร้อมทัง้ดูแลใส่แก้ว
กระดาษสาํหรบัใสน้ํ่าดื่มใหม้อียูเ่สมอ 
 

 

 9. นํา น้ําในเครื่องดูดความชื้นไปทิ้งกรณีที่พบว่า น้ําเต็ม  เพราะจะทําให ้
เครือ่งดดูความชืน้ไมท่าํงาน 
 

 

 10. ปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากงานบรกิารวารสาร และจากหวัหน้าเวร 
 

 

 11. ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิด ยกเวน้ปลัก๊เครือ่งดดูความชืน้ ดแูลความ
เรยีบรอ้ย ปิดประตู ใสกุ่ญแจประตูชัน้ 3 ก่อนปิดหอสมุด 
 

 

 12. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตนเอง 
 

 

 13. ในวนัเสาร ์– อาทติย ์เปลีย่นหนงัสอืพมิพช์ัน้ 1 - 2 อาคารหมอ่มหลวงป่ินฯ   
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บริการโสตทศัน์

 
 

 

 

ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 4 อาคารหมอ่มหลวงป่ิน 
มาลากุล มหีน้าทีด่งัน้ี 
 
1. ดแูลความเรยีบรอ้ย บรเิวณ ชัน้ 4 
2. เปิด - ปิด ประต ูหน้าต่าง 
3. เปิด - ปิด กุญแจประตูบนัไดหนีไฟ 
 

 

 4. เปิด - ปิด ไฟฟ้าและเครือ่งปรบัอากาศแบบแยกสว่น  

 5. เปิด - ปิด เครือ่งคอมพวิเตอรส์าํหรบัใหบ้รกิาร Web OPAC  

 6. นําน้ําในเครือ่งดดูความชืน้ไปทิง้ 
 

 

 7. บรกิารหอ้งดหูนงัฟงัเพลง 
 

 

 8. บรกิารโสตทศัน์ ไดแ้ก่ เทปบนัทกึเสยีง เทปบนัทกึภาพ วซีดี ีหนงัสอืประกอบ
โสตทศันวสัดุ บรกิารสาํเนาเทปบนัทกึเสยีง สาํเนาเทปบนัทกึภาพทาวชิาการที่
ผูใ้ชบ้รกิารตอ้งการ เป็นตน้ 
 

 

 9. เกบ็เงนิคา่ใชจ้า่ยบรกิารต่างๆ คดิเงนิคา่ใบเสรจ็ และรวบรวมเงนิสง่ใหห้วัหน้าเวร
คนที ่2 หลงัปิดบรกิารโสตทศันวสัดุ (วนัจนัทร ์– วนัศุกร ์เวลา 21.00 น. วนัเสาร ์
– อาทติย ์เวลา 19.00 น.  
 

 

 10. ยกน้ําดื่มใสเ่ครือ่งทาํความเยน็สาํหรบัผูใ้ชบ้รกิารพรอ้มทัง้ดแูลใสแ่กว้กระดาษ
สาํหรบัใสน้ํ่าดืม่ใหม้อียูเ่สมอ 

 

 

 11. ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิด ยกเวน้เครือ่งดดูความชืน้ ดแูลความเรยีบรอ้ย 
ปิดประตู ใสกุ่ญแจ ชัน้ 4 ก่อนปิดบรกิารโสตทศัน์ 
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 12. ตรวจทางเขา้ - ออก อาคารชัน้ 1 หมอ่มหลวงป่ิน หลงัปิดบรกิารโสตทศัน์ เพือ่ให้
ผูท้ีท่าํหน้าทีต่รวจทางเขา้ - ออก ไปเกบ็และจดัวารสารขึน้ชัน้ (ชัน้ 2 อาคาร
หมอ่มหลวงป่ิน ฯ) 
 

 

 13. ชว่ยหวัหน้าเวร ณ ศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง ปิดเครือ่งคอมพวิเตอร ์ดแูลความ
เรยีบรอ้ยหอ้งมลัตมิเีดยีก่อนปิดบรกิารศนูยก์ารเรยีนรูด้ว้นตนเอง เกบ็เกา้อีใ้ห้
เรยีบรอ้ย 
 

 

 14. กรอกสถติปิฏบิตังิานของตนเอง 
 

 

 15. ปิดประตู ใสกุ่ญแจประตูเขา้ – ออกชัน้ 1 อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 
 

 

 16. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
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ตรวจทางเข้า อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร์

 

ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 1 อาคารหอสมดุพระราชวงั  

 

สนามจนัทร ์มหีน้าทีด่งัน้ี 
 
1. ดูแลความเรียบร้อย ความพร้อมส่วนเคาน์เตอร์

ทางเข้า ได้แก่ บตัรอนุญาตเข้าใช้ชัว่คราว บตัร
อนุญาตเข้าใช้สําหรบับุคคลภายนอก กล่องบตัร
สมาชกิ แทน่ประทบัตรา เป็นตน้ 
 

 

 2. ตรวจบตัรเขา้ใชห้อสมุด โดยใหผู้ใ้ชบ้รกิารรูดบตัรกบัเครื่องรูดบตัร แลว้ตรวจดูว่ารูปที่
ปรากฏในจอคอมพวิเตอรเ์ป็นบุคคลเดยีวกบัผูถ้อืบตัรหรอืไม ่
 

 

 3. ดแูลผูใ้ชห้อสมดุ ณ ประตูทางเขา้และตอบคาํถามอยา่งงา่ย 
 

 

 4. เก็บเงินค่าธรรมเนียมเข้าใช้หอสมุดกรณีที่เป็นบุคคลภายนอกซึ่งไม่ได้เป็นสมาชิก
หอสมดุ 
 

 

 5. นําเงินและต้นขัว้ค่าธรรมเนียมเข้าใช้หอสมุด ส่งให้เจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์เพื่อออก
ใบเสรจ็รบัเงนิ ก่อนปิดหอสมดุ ประมาณ 30 นาท ี
 

 

 6. ปิดเครือ่งรดูบตัรและเครือ่งนบัจาํนวนผูเ้ขา้ใชห้อสมดุก่อนปิดหอสมดุ 15 นาท ี
 

 

 7. ชว่ยดแูลผูใ้ชห้อสมดุสว่นทางออกก่อนปิดหอสมดุ 
 

 

 8. ยกน้ําดื่มใสเ่ครือ่งทาํน้ําเยน็สาํหรบัผูใ้ชบ้รกิารดื่มพรอ้มทัง้ดแูลใสแ่กว้กระดาษสาํหรบัใส่
น้ําดื่มใหม้อียูเ่สมอ 
 

 

 9. ปิด – ปิด ประตู หน้าต่างหอ้งโถงนิทรรศการ 
 

 

 10. เปิด – ปิด ไฟฟ้าหอ้งโถงนิทรรศการ 
 

 

 11. เปิดไฟสปอรต์ไลท ์
 

 

 12. กรอกสถติกิารปฏบิตังิาน  
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 13. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

 14. ในวนัเสาร ์– อาทติย ์ก่อนเวลา 8.30 น. ไปรบัซองกุญแจสาํหรบัเปิดอาคารหอสมุดที่
ศูนย์ยาม (อาคาร 50 ปี) มาไขกุญแจสายยูด้านหน้าประตูทางเข้าอาคารหอสมุด
พระราชวงัสนามจนัทร ์หลงัจากนัน้ไปไขกุญแจประตูทางเขา้ – ออกสาํหรบัเจา้หน้าทีซ่ึง่
อยูต่รงขา้มไปรษณยี ์แลว้เกบ็กุญแจทัง้หมดไวท้ีเ่คาน์เตอรร์บัฝากของ 
 

 

    
 15. ในวนัเสาร ์– อาทติย ์ก่อนเปิดบรกิาร ใหป้ฏบิตัหิน้าทีด่งัน้ี 

 

 

  15.1 เชด็ประตูทางเขา้อาคารหอสมดุ 
 

 

  15.2 ทาํความสะอาดเคาน์เตอรต์รวจทางเขา้ ชอ่งรบัฝากของ 
 

 

  15.3 ดนัฝุน่หอ้งโถงนิทรรศการ 
 

 

  15.4 ทําความสะอาดบริเวณด้านหน้าธุรการ เก้าอี้ทุกตัวที่อยู่บริเวณนัง่อ่าน 
หนงัสอืพมิพแ์ละในโถงนิทรรศการ 
 

 

  15.5 เปิดเครือ่งรดูบตัรเขา้ใชห้อสมดุและเครือ่งตรวจจบัสญัญาณแมเ่หลก็ 
 

 

  15.6 ไขกุญแจเปิดประตูทางเขา้อาคารหอสมดุและปิดประตูเขา้ – ออกเจา้หน้าที ่
 

 

  15.7 ทาํความสะอาดพืน้ทีด่า้นหน้าประตูทางเขา้อาคารหอสมดุ 
 

 

  15.8 ถูพืน้ดา้นนอกประตูและกวาดใบไมด้า้นหน้าประตูทางเขา้หอสมดุ 
 

 

  15.9 ดแูลถงัขยะหน้าหอสมดุ หากถงัเตม็ใหม้ดัเกบ็ แลว้เปลีย่นถุงดาํใหม ่
 

 

  15.10 เกบ็ขยะลาน Knowledge park @ Library (ไมต่อ้งกวาดใบไม)้ และนําขยะใน
ถงัขยะทีต่ ัง้ไวข้า้งตูร้บัคนืหนงัสอืตรงขา้มไปรษณยีไ์ปทิง้ 
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ตรวจทางออกและรบัฝากของ

 

 

 

ปฏบิตัหิน้าที ่ณ ชัน้ 1 อาคารหอสมดุ มหีน้าที่
ดงัน้ี 
 

1. รบัฝากของ สมัภาระ กระเป๋าของผูใ้ชบ้รกิาร
หอสมดุทีนํ่าตดิตวัมามาก ยกเวน้ของมคีา่ให้
ผูใ้ชบ้รกิารนําตดิตวัเขา้ไปในหอสมดุดว้ย 

 

 2. ตรวจทรพัยากรสารนิเทศของหอสมดุทีผู่ใ้ชบ้รกิารประสงคจ์ะนําออกจากหอสมดุ
วา่มกีารยมืแลว้หรอืยงั (ฟงัจากสญัญาณเตอืนของเครือ่งตรวจหนงัสอื) 

 

 3. ตรวจดวูา่ผูใ้ชบ้รกิารนําทรพัยส์นิอื่นใดของหอสมดุออกไปหรอืไม ่
 

 

 4. เปิด – ปิด ตวัควบคุมเครือ่งปรบัอากาศแบบระบบระบายความรอ้นดว้ยน้ํา ซึง่
ตดิตัง้อยู ่ณ หอ้งควบคุมเครือ่งปรบัอากาศชัน้ 1 พรอ้มทัง้ดแูลขัน้พืน้ฐาน เชน่
เครือ่งป ัม๊น้ําสาํหรบัระบายความรอ้นทาํงานหรอืไม ่อุณหภมูอิยูใ่นเกณฑท์ี่
กาํหนดหรอืไม ่เป็นตน้ 
 

 

 5. เปิด – ปิด เครือ่งปรบัอากาศหอ้งโถงนิทรรศการ หอ้งอา้งองิ 
 

 

 6. เปิดไฟสปอรต์ไลท ์
 

 

 7. ปกูระสอบดา้นหน้าประตูทางเขา้เมือ่ฝนตก 
 

 

 8. เชด็กระจกประตูทางเขา้อาคารหอสมดุทุกชัว่โมง 
 

 

 9. ปิดเครือ่งตรวจจบัสญัญาณแมเ่หลก็หลงัผูใ้ชบ้รกิารและเจา้หน้าทีค่นอื่นๆออก
จากอาคารหอสมดุแลว้ 
 

 

 10. เปิด – ปิด ไฟฟ้า ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิด ยกเวน้เครือ่งดดูความชืน้  
 11. เตรยีมอุปกรณ์การปิดประตู ไดแ้ก่ ซองสน้ํีาตาล เชอืกขาวแดง กระดาษสีเ่หลีย่ม 

สชีมพ ูกาวลาเทก็ซ ์กุญแจ และซองใสกุ่ญแจรวม 
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 12. ปิดประตูอาคารหอสมดุ โดยมวีธิกีารดงัน้ี 
 

 

  12.1 ใสกุ่ญแจทีบ่านประตู และใสกุ่ญแจสายย ู
 

 

  12.2 ผกูเชอืกขาวแดงคลอ้งไวก้บัประตูใหเ้ป็นหว่งวงกลม 
 

 

  12.3 นํากระดาษสชีมพทูีป่ระทบัตราหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทรแ์ละ
หวัหน้าเวรลงนามกาํกบัแลว้ทากาวลาเทก็ซต์ดิทบักบัปมเชอืกขาวแดง
ทีเ่ป็นหว่งโดยพบัครึง่กระดาษทบัปมใหส้นิท และใหเ้หน็ลายมอืชื่อของ
หวัหน้าเวรคนที ่1 
 

 

  12.4 นําลกูกุญแจใสกุ่ญแจบานประตูและลกูกุญแจสายยใูสซ่องสน้ํีาตาลที่
ประทบัตราหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์และหวัหน้าเวรคนที ่1 ลง
นามกาํกบัคลอ่มปากซอง ทากาวปิดผนึก 
 

 

  12.5 นําซองสน้ํีาตาลใสซ่องสาํหรบัใสกุ่ญแจรวม ซึง่บรรจุกุญแจต่างๆของ
อาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์และอาคารหมอ่มหลวงป่ิน  
มาลากุล ทีจ่าํเป็นกรณเีกดิเหตุจาํเป็น ยามรกัษาความปลอดภยัของ
มหาวทิยาลยัสามารถไขเขา้มาในอาคารได ้
 

 

  12.6 นําซองใสกุ่ญแจรวมไปฝากไวท้ีศ่นูยย์ามรกัษาความปลอดภยัของ
มหาวทิยาลยั ณ อาคาร 50 ปี (ศนูยย์าม) โดยลงนามในสมดุรบัฝาก
กุญแจพรอ้มทัง้ใหย้ามรกัษาความปลอดภยัทีร่บัซองกุญแจรวมไวล้ง
นามในชอ่งผูร้บัฝากดว้ย 
 

 

  12.7 กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตนเอง 
 

 

  12.8 ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

  12.9 ในวนัเสาร ์– อาทติย ์ระหวา่งเวลา 8.30 – 10.00 น. ทาํความสะอาด
หอ้งน้ําชัน้ 1 - 2 อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

 

 

 



  97

จดัและเกบ็หนังสือชัน้ 1 – 2

 
 

 

 

ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 1 – 2 อาคารหอสมดุ
พระราชวงัสนามจนัทร ์มหีน้าทีด่งัน้ี 
 
1. ดแูลความเรยีบรอ้ย ความสะอาด บรเิวณ

ชัน้ 1 – 2 
เปิด - ปิด ไฟฟ้า ประตู หน้าต่าง 2. 

3. เชด็กระจกประตูเขา้ – ออก 
4. ยกน้ําดื่มใสเ่ครือ่งทาํน้ําเยน็สาํหรบั

ผูใ้ชบ้รกิารดื่มพรอ้มทัง้ดแูลใสแ่กว้
กระดาษสาํหรบัใสน้ํ่าดื่มใหม้อียูเ่สมอ 

 

 

 5. นําน้ําในเครือ่งดดูความชืน้ไปทิง้ 
 

 

 6. เปิด – ปิด เครือ่งปรบัอากาศแบบแยกสว่น 
 

 

 7. ปกูระสอบและถูน้ําทางเชื่อมชัน้ 2 เมือ่มฝีนตก 
 

 

 8. เกบ็และจดัหนงัสอืขึน้ชัน้ 
 

 

 9. ชว่ยจดัหนงัสอืชัน้ 3 – 4 (กรณชีัน้ 1 – 2 ไมม่)ี 
 

 

 10. ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิด ยกเวน้ปลัก๊เครือ่งดดูความชืน้ ปิดประตูใส่
กุญแจ ชัน้ 1 – 2 ก่อนปิดหอสมดุ 
 

 

 11. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตน 
 

 

 12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

 13. ในวนัจนัทร ์– ศุกร ์เปิดไฟบนัไดก่อนไปพกั 
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จดัและเกบ็หนังสือชัน้ 3 – 4 

 
 

 

 

ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 3 – 4 อาคารหอสมดุ
พระราชวงัสนามจนัทร ์มหีน้าทีด่งัน้ี 
 
1. ดแูลความเรยีบรอ้ย บรเิวณชัน้ 3 – 4 

 

2. เปิด - ปิด ไฟฟ้า ประตู หน้าต่าง 
 

3. เชด็กระจกประตูเขา้ – ออก 
 

4. ยกน้ําดื่มใสเ่ครือ่งทาํน้ําเยน็สาํหรบั
ผูใ้ชบ้รกิารดื่มพรอ้มทัง้ดแูลใสแ่กว้
กระดาษสาํหรบัใสน้ํ่าดื่มใหม้อียูเ่สมอ 

 

 

 5. นําน้ําในเครือ่งดดูความชืน้ไปทิง้ 
 

 

 6. เปิด – ปิด เครือ่งปรบัอากาศแบบแยกสว่น 
 

 

 7. ปกูระสอบและถูน้ําทางเชื่อมชัน้ 2 เมือ่มฝีนตก 
 

 

 8. เกบ็และจดัหนงัสอืขึน้ชัน้ 
 

 

 9. ชว่ยจดัหนงัสอืชัน้ 3 – 4 (กรณชีัน้ 1 – 2 ไมม่)ี 
 

 

 10. ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิด ยกเวน้ปลัก๊เครือ่งดดูความชืน้ ปิดประตูใส่
กุญแจ ชัน้ 1 – 2 ก่อนปิดหอสมดุ 
 

 

 11. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตน 
 

 

 12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

 13. ในวนัจนัทร ์– ศุกร ์เปิดไฟบนัไดก่อนไปพกั 
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ตรวจทางเข้า-ออก ชัน้ 1 อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ

 

ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 1 อาอาคารหมอ่มหลวง
ป่ิน มาลากุล มหีน้าทีด่งัน้ี 

 

 

 
1. ดแูลความเรยีบรอ้ย ความสะอาด 

บรเิวณชัน้ 1 – 2 
 

2. เปิด – ปิด ประตูบนัไดหนีไฟ 
3. เปิด – ปิด ประตู หน้าต่าง 

 

 

 4. เปิด – ปิด ไฟฟ้าและเครือ่งปรบัอากาศแบบแยกสว่น 
 

 

 5. ยกน้ําดื่มใสเ่ครือ่งทาํความเยน็สาํหรบัผูใ้ชบ้รกิารดื่มพรอ้มทัง้ดแูลใสแ่กว้กระดาษ
สาํหรบัใสน้ํ่าดืม่อยูเ่สมอ 
 

 

 6. นําน้ําในเครือ่งดดูความชืน้ไปทิง้ 
 

 

 7. เชด็กระจกประตูทางเขา้ – ออก ชัน้ 1 – 2 
 

 

 8. เปิด – ปิด เครือ่งรดูบตัรเขา้ใชห้อสมดุ 
 

 

 9. ตรวจบตัรเขา้ใชห้อสมดุ โดยใหผู้ใ้ชบ้รกิารรดูบตัรกบัเครือ่งรดูบตัรแลว้ตรวจดวูา่รปูที่
ปรากฏในจอคอมพวิเตอรเ์ป็นบุคคลเดยีวกบัผูถ้อืบตัรหรอืไม ่
 

 

 10. ตรวจทรพัยากรสารนิเทศของหอสมดุ ทีผู่ใ้ชบ้รกิารประสงคจ์ะนําออกจากหอสมดุวา่มี
การยมืแลว้หรอืไม ่(ฟงัจากสญัญาณเตอืนของเครือ่งตรวจหนงัสอื) 
 

 

 11. ตรวจดวูา่ผูใ้ชบ้รกิารนําทรพัยส์นิอื่นใดของหอสมดุออกไปหรอืไม ่
 

 

 12. ตรวจสอบไมใ่หผู้ใ้ชบ้รกิารนําวารสารไปยงัอาคารหอสมุดฉบบัปจัจุบนั หากจาํเป็นตอ้ง
นําไปใหย้ดึบตัรประจาํตวัไวก่้อน เมือ่นําวารสารมาคนืจงึคนืบตัรประจาํตวัให ้
 

 

 13. จดัและเกบ็วารสารขึน้ชัน้  
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 14. ปดัโต๊ะอา่น ปดัเศษยางลบ ชัน้ 1 – 2 
 

 

 15. ปิดเครือ่งคอมพวิเตอรส์าํหรบัใหบ้รกิาร Web OPAC ชัน้ 2 ก่อนปิดบรกิาร 
 

 

 16. ถอดหนงัสอืพมิพใ์นไมแ้ขวนไปเรยีงตามชื่อทีช่ ัน้ลว่งเวลา และถอดหนงัสอืพมิพจ์าก
แป้นไมใ้สไ่มไ้วแ้ทน (ยกเวน้หนงัสอืพมิพร์ายสปัดาห)์ ก่อนปิดบรกิาร 
 

 

 17. ถอดปลัก๊เครือ่งใชไ้ฟฟ้าทุกชนิด ยกเวน้เครือ่งดดูความชืน้และปิดประตูใสกุ่ญแจ ชัน้ 2 
ก่อนปิดหอสมุด 
 

 

 18. ปิดเครือ่งตรวจจบัสญัญาณแมเ่หลก็ หลงัจากปิดประต ู
 

 

 19. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตนเอง 
 

 

 20. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
 

 

 21. ในวนัเสาร ์– อาทติย ์เปิดเครือ่งตรวจสญัญาณแมเ่หลก็ ก่อนเวลา 9.00 น. 
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ทาํความสะอาดห้องน้ํา

 

 ปฏบิตังิาน ณ ชัน้ 2 – 4 อาคารหอสมดุพระราชวงัสนาม
จนัทร ์และชัน้ 1 – 2 อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล มหีน้าที่
ดงัน้ี 

 
 
1.  ทาํความสะอาดหอ้งน้ําผูใ้ชบ้รกิารชาย หญงิ ชัน้ที ่ 2 – 4      
     อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์ใหส้ะอาดอยูเ่สมอ 

 

 2. ทาํความสะอาดหอ้งน้ําผูใ้ชบ้รกิารชาย – หญงิ ชัน้ที ่1 – 2 อาคารหมอ่มหลวงป่ิน  
มาลากุล ใหส้ะอาดอยูเ่สมอ (ยกเวน้วนัเสาร ์– อาทติย ์ระหวา่งเวลา 8.30 – 10.00 น.) 
 

 

 3. นําขยะในหอ้งน้ําไปทิง้ 
 

 

 4. เชด็กระจกประตูทางเขา้หอ้งน้ํา 
 

 

 5. เปิด – ปิด พดัลมระบายอากาศในหอ้งน้ํา 
 

 

 6. ดแูลเรือ่งกระดาษชาํระ สบูเ่หลวสาํหรบัลา้งมอื ถุงพลาสตกิสาํหรบัใสผ่า้อนามยัใหม้ี
พรอ้มอยูเ่สมอ 
 

 

 7. กรอกสถติกิารปฏบิตังิานของตนเอง 
 

 

 8. ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหน้าเวร 
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การแทนเวร 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์แบ่งบุคลากรออกเป็น 4 กลุ่ม ตามตําแหน่งงาน คอื 

กลุ่มที ่1 ตําแหน่งบรรณารกัษ์ 

กลุ่มที่ 2 ตําแหน่งพนักงานห้องสมุด หมายรวมถึง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไปที่เปลี่ยน

ตําแหน่งมาจากพนักงานห้องสมุด ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปที่สงักดังานบริการและ 

นางพนิดา จมศูร ี

กลุ่มที่ 3 ตําแหน่งเจา้หน้าที่บรหิารงานทัว่ไปที่นอกเหนือจากกลุ่มที่ 2 ตําแหน่งพนักงาน

ธุรการ ตําแหน่งเจา้หน้าที่ธุรการ ตําแหน่งพนักงานโสตทศันศกึษา ตําแหน่งเจ้าหน้าที่โสตทศัน-

ศกึษา ตําแหน่งนกัวชิาการชา่งศลิป์ ฯลฯ 

กลุ่มที ่4 ตําแหน่งนกัการภารโรง และชา่งฝีมอืชัน้ 3 

 

1.1 การจดัเจา้หน้าทีเ่ขา้ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

กลุ่มท่ี หน้าท่ีท่ีปฏิบติั 
1 1. หวัหน้าเวรคนที ่1 

2. หวัหน้าเวรคนที ่2 
2 1. ใหย้มืหนงัสอื 

2. บรกิารวารสาร 
3 1. รบัคนืหนงัสอื 

2. บรกิารโสตทศัน์ 
4 1. ตรวจทางเขา้ – ออก อาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล 

2. ตรวจทางเขา้ อาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร ์
3. ตรวจทางออกและรบัฝากของ อาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
4. จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 1 – 4 
5. ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 
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1.2 การกาํหนดผูท้าํเวรแทนในกลุ่มต่างๆ เป็นดงัน้ี 

บคุลากรกลุ่มท่ี สามารถรบัเปล่ียนเวรบคุลากรกลุ่มท่ี 
1 1     2     3     4 
2 2     3     4 
3 3     4 
4 4 

 

 2.1.1 บุคลากรกลุ่มที ่1 สามารถแทนเวรไดทุ้กหน้าที ่คอื หวัหน้าเวรคนที ่1, หวัหน้า
เวรคนที ่2, ใหย้มืหนังสอื, บรกิารวารสาร, รบัคนืหนังสอื, บรกิารโสตทศัน์, ตรวจ
ทางเข้า – ออกอาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล, ตรวจทางเข้าอาคารหอสมุด
พระราชวงัสนามจนัทร,์ ตรวจทางออกและรบัฝากของอาคารหอสมุดพระราชวงั-
สนามจนัทร,์ จดัและเกบ็หนังสอื ชัน้ 1 – 2, จดัและเกบ็หนังสอื ชัน้ 3 – 4,  
ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 
 

 

 2.2.2 บุคลากรกลุ่มที ่2 สามารถแทนเวรไดด้งัน้ี คอื ใหย้มืหนงัสอื, บรกิารวารสาร, รบั
คนืหนงัสอื, บรกิารโสตทศัน์, ตรวจทางเขา้ – ออกอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล
, ตรวจทางเขา้อาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร,์ ตรวจทางออกและรบัฝาก
ของอาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร,์ จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 1 – 2, จดัและ
เกบ็หนงัสอื ชัน้ 3 – 4, ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 
 

 

 2.1.3 บุคลากรกลุ่มที ่3 สามารถแทนเวรไดด้งัน้ี คอื รบัคนืหนังสอื, บรกิารโสตทศัน์ ,
ตรวจทางเขา้ – ออกอาคารหมอ่มหลวงป่ิน มาลากุล, ตรวจทางเขา้อาคารหอสมุด
พระราชวงัสนามจนัทร,์ ตรวจทางออกและรบัฝากของอาคารหอสมุดพระราชวงั-
สนามจนัทร,์ จดัและเกบ็หนังสอื ชัน้ 1 – 2, จดัและเกบ็หนังสอื ชัน้ 3 – 4,  
ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 
 

 

 2.1.4 บุคลากรกลุ่มที่ 4 สามารถแทนเวรได้ดงัน้ี คอื ตรวจทางเขา้ – ออกอาคาร
หม่อมหลวงป่ิน มาลากุล, ตรวจทางเข้าอาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร์, 
ตรวจทางออกและรบัฝากของอาคารหอสมุดพระราชวงัสนามจนัทร,์ จดัและเกบ็
หนงัสอื ชัน้ 1 – 2, จดัและเกบ็หนงัสอื ชัน้ 3 – 4, ทาํความสะอาดหอ้งน้ํา 
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ภาคผนวก ข 
 

แบบฟอรม์  
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แบบฟอรม์การรายงานเวรอาคารหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
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แบบฟอรม์บญัชีลงเวลามาปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี 
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แบบฟอรม์การรายงานเวรอาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากลุ 
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แบบฟอรม์สถิติการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ อาคารหม่อมหลวงป่ิน 
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แบบฟอรม์การขอใช้บริการสืบค้นฐานข้อมลู 
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แบบฟอรม์การยืมระหว่างวิทยาเขต 
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แบบฟอรม์การยืมระหว่างห้องสมดุ (ด้วยตนเอง) 
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การยืมระหว่างห้องสมดุ (ฉบบัส่ง e-mail) 
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    บริการอินเทอรเ์น็ต (หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร)์ ประจําวนั [  ] จนัทร ์[  ] องัคาร [  ] พธุ [  ] พฤหสั [  ] ศุกร ์[  ] เสาร ์[  ] อาทติย ์ท…ี….................................................      [FM-CL02-03-16: update 251152]

time using Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name +  ชFac.Code ื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั
เลขเครือ่ง Comp #1 Comp #2 Comp #3 Comp #4 Comp #5 Comp #6

09.00-10.00

10.00-11.00

11.00-12.00

12.00-13.00

13.00-14.00

14.00-15.00

เลขเครือ่ง Comp #7 Comp #8 Comp #9 Comp #10 Comp #11 Comp #12

09.00-10.00

10.00-11.00

11.00-12.00

12.00-13.00

13.00-14.00

14.00-15.00



time using Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name +  ชFac.Code ื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั Name + Fac.Code ชื่อ+รหสั
เลขเครือ่ง Comp #1 Comp #2 Comp #3 Comp #4 Comp #5 Comp #6

15.00-16.00

16.00-17.00

17.00-18.00

18.00-19.00

19.00-20.00

20.00-21.00

เลขเครือ่ง Comp #7 Comp #8 Comp #9 Comp #10 Comp #11 Comp #12

15.00-16.00

16.00-17.00

17.00-18.00

18.00-19.00

19.00-20.00

20.00-21.00
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ลงช่ือขอใช้บริการห้องมลัติมีเดีย 

วนัเดอืนปี ชื่อ นามสกุล รหสั 
เวลาที่
เริม่ใช้
หอ้ง 

จุดประสงคก์ารขอใช ้
หมายเหตุ 

ฟงัเทป UBC VDO on 
Demand 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

บรกิารฟงัเทป (Sound Lab) ใชบ้รกิารไมจ่าํกดัเวลา   บรกิาร UBC + Video on Demand ใชบ้รกิารไมเ่กนิครัง้ละ 3 ชัว่โมง 
ฝา่ยโสตทศันศกึษา หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์[FM-CL02-03-20 : 270551] 



1

2
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ตารางจองเวลาใช้ห้องฉายโสตทศัน์ ชัน้ 1 ศนูยก์ารเรียนรู้ด้วยตนเอง ประจาํเดือน ......................................................

วนั วนัที่
ชือ่ผูจ้องหอ้งฉาย (Viewing Room) และชว่งเวลาขอใชบ้รกิาร

09หอ้ง .00 - 10.00 - 11.00 - 12.00 - 13.00 - 14.00 - 15.00 - 16.00 - 17.00 - 18.00 - 19.00 - 20.00 -
10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00 17.00 18.00 19.00 20.00 21.00

จันทร
1

2
์

องัคาร
1

2

พธุ
1

2

พฤหสั
1

2

ศกุร์
1

เสาร์

2

1

อาทติย

2

1
์
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ภาคผนวก ค 
 

โปรแกรมและอตัราค่าบริการ 
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การบนัทึกข้อมลูลงแผน่ด้วย Nero 
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อตัราค่าบริการยืมระหว่างห้องสมดุ 

งานบริการสารนิเทศ 

หอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
 

ราคา 
รายการ หมายเหต ุ

ค่าส่งธนาณัติ ค่าเอกสาร ขอมดัจาํรวม 

การขอยืม – ขอถ่ายเอกสารจากห้องสมดุอื่น 
1. ขอยมืตวัเลม่จากหอ้งสมดุอื่น เลม่ละ 100 บาท  เลม่ละ 114 บาท คา่สง่ตวัเลม่/ ค่าบรกิารใหห้อ้งสมดุ

เจา้ของเอกสาร 

2. ขอถ่ายเอกสารจากหอ้งสมดุอื่น จาํนวนหน้า 1- 100 แรก หน้าละ 2 บาท 14 จาํนวนหน้า x2 +14 + 
คา่สง่ไปรษณยี ์                101 – xxx  หน้าละ 1 บาท 

คา่สง่ไปรษณีย ์
     สง่ธรรมดา น้อยกวา่ 10 หน้าเกบ็ 
5บาท มากกวา่ 10 หน้า เกบ็ 10 บาท 

3. ขอรบัไฟลข์อ้มลูจากหอ้งสมดุอื่น รายการละ 100 บาท 14 จาํนวนรายการ + 14  
4. ขอ scan เอกสารจากหอ้งสมดุอื่น หน้าละ 5 – 10 บาท 14 คา่เอกสาร + 14 ขึน้อยูก่บัคา่บรกิารของหอ้งสมดุนัน้ 
5. ขอถ่ายเอกสารจากวทิยาเขตวงัทา่

พระและวทิยาเขตสารสนเทศเพชรบุร ี
หน้าละ 1 บาท  ตามจาํนวนหน้าทีข่อ

ถ่าย 
 

การขอถ่ายเอกสารจากต่างประเทศ บทความละ 250 – 750 (ธรรมดา) 
3400 บาท (ดว่น) 

14 
 

จาํนวนบทความ + 14 คา่เอกสารตามราคาของ 
สาํนกัหอสมดุ ม.มหดิล หรอื stks + 
คา่สง่ธนาณตั ิ

รายการที่ 1 – 4 เป็นรายการที่ต้องเกบ็ค่ามดัจาํจากผูใ้ช้บริการ 

 

136
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การคิดค่าบริการสารนิเทศที่ให้บริการในหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์

 

 

 

 

 

 

รายการ ราคา หมายเหต ุ
การสบืคน้ขอ้มลูจากฐานขอ้มลู   

- คา่บรกิารสบืคน้ คาํคน้ละ 50 บาท  
- คา่ download ขอ้มลูลงแผน่ 

• วทิยานิพนธ,์ วจิยั, หนงัสอื 

• บทความ 

• บทคดัยอ่ 

 
ชื่อเรือ่งละ 100 บาท 
ชื่อเรือ่งละ 50 บาท 
รายการละ 20 บาท 
 

 

- คา่สาํเนาลงแผน่ 10 บาท ไมต่อ้งลงใบเสรจ็ 
 - คา่พมิพผ์ลลงกระดาษ แผน่ละ 3 บาท 
 ชื่อเรือ่งละ 50 บาท เจา้หน้าทีค่น้ให ้คดิคา่บรกิารสบืคน้ 

ในกรณีที่เขียนคาํขอสืบค้นไว้และนัดรบัแผน่บนัทึกข้อมลู ให้เกบ็ค่ามดัจาํไว้ แผน่ละ 50 บาท 
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ท่ีปรึกษา และคณะทาํงานการจดัการความรู้ 
 
 
 
 

ท่ีปรกึษา    

  นางกาญจนา  สคุนธมณ ี
  บรรณารกัษ์เชีย่วชาญ 9  

หวัหน้าหอสมดุพระราชวงัสนามจนัทร ์
     
     
คณะทาํงานการจดัการความรู้   
 1. นางสาวกรณุา ศรเีจรญิ ประธานคณะทาํงาน 
 2. นางสาวยพุด ี จารทุรพัย ์ คณะทาํงาน 
 3. นางสมปอง มสิสติะ คณะทาํงาน 
 4. นางนฤมล บุญญานิตย ์ คณะทาํงาน 
 5. นางสาวจนัทรเ์พญ็ กล่อมใจขาว คณะทาํงาน 
 6. นางเอกอนงค ์ ดวงจกัร คณะทาํงาน 
 7. นางพชัร ี  เวชการ คณะทาํงาน 
 8. นางฐติมิา กลิน่ทอง คณะทาํงาน 
 9. นางสาวจติรา กลัยาณพงษ ์ คณะทาํงาน 
 10. นางสาวกาญจนา กรรเจยีกพงษ ์ คณะทาํงาน 
 11. นายสนุทร ญาตมิาก คณะทาํงาน 
 12. นายภาณุวตัร เสถยีรวฒัน์ชยั คณะทาํงาน 
 13. นางสาวธดิารตัน์ แซ่หย ี คณะทาํงาน 

ผู้ถ่ายภาพ  

  นายสนุทร ญาตมิาก  
     

ผู้จดบันทกึและเรียบเรียง  

  นางสาวกรณุา ศรเีจรญิ  
  




	ปกหน้า
	ปกใน
	คำนำ
	สารบัญ
	บทที่ 1 บทนำ
	บทที่ 2 การบริหารงานนอกเวลาราชการ หอสมุดฯ
	การบริหารงานนอกเวลาราชการ หอสมุดฯ
	บทที่ 4 องค์ความรู้และบรรยากาศการจัดการความรู้
	บรรณานุกรม
	ภาคผนวก ก ภาระงานที่ต้องปฏิบัติ (เจ้าหน้าที่)
	ภาคผนวก ข แบบฟอร์ม
	โปรแกรมและอัตราค่าบริการ
	ปกหลัง



