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บริการ ที่จุดประกาย ให้คําปรึกษา แนะนํา ตรวจสอบ แก้ไข และเติมเต็มเน้ือหาภายในเล่มอย่าง

ดีงาม 

 

 

         เกศินี  เพ็ญศริ ิ

                  สิงหาคม ๒๕๕๕ 

 



สารบัญ 

 หนา้ 

คํานํา ................................................................................................................................... ก 

บทที ่  

การจัดทําคู่มอืปฏิบตัิงาน ...................................................................................... ๑ ๑ 

   บริบท ............................................................................................................... ๑ 

   วัตถุประสงค์ของการจดัทาํคู่มือ ......................................................................       ๑

   ประโยชนข์องการจัดทําคู่มือ ............................................................................. ๒ 

   นิยามศัพท ์......................................................................................................... ๒ 

ภาระงานตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ ................................... ๒ ๓ 

   ภาระงานหลัก ................................................................................................... ๓ 

   ภาระงานพิเศษ ................................................................................................. ๓ 

ภาระงานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก ......................................................................... ๓ ๖ 

   งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวนัตก ............................................................................. ๖ 

    งานเตรียมความพร้อมก่อนเปิดบริการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. ..................... ๗ 

    งานธุรการ .................................................................................................. ๗ 

    งานกฤตภาค .............................................................................................. ๗ 

    งานฐานข้อมูลกฤตภาค .............................................................................. ๘ 

    งานจุลสาร ................................................................................................. ๑๗ 

    งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศภาคตะวันตก .......................................... ๑๘ 

   
 

งานจัดแสดงหนงัสอื/ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ของศูนย์ข้อมูล 
ภาคตะวันตก ............................................................................................. ๒๐ 

   
 

งานให้บริการและเก็บสถติกิารยืม-คืนหนังสอื/ทรัพยากรสารสนเทศของ 
ศูนย์ขอ้มูลภาคตะวนัตก ............................................................................. ๒๐ 

 
 

 



 หนา้ 

บทที ่  

    ๒๐ งานจัดเรียง จดัเก็บ ตรวจชัน้หนังสอืของศูนย์ขอ้มูลภาคตะวนัตก .............

    ๒๐ งานบริการสารสนเทศภาคตะวนัตกแก่ผูใ้ช้บริการ .....................................

    งานอืน่ทีต่อ้งถือเสมือนภาระงานหลัก ........................................................ ๒๑ 

ภาระงานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ .......................................................๔ ๒๒ 

   ๒๒ งานในตาํแหนง่ผูช้ว่ยบรรณารักษด์า้นเทคโนโลยี ............................................. 

    ๒๒ งานตดิตามและตรวจสอบหนังสือค้างสง่ ................................................... 

    ๒๗ งานตดิตามและตรวจสอบค่าปรับค้างสง่ ................................................... 

   ๒๙ งานในฐานะผูป้ฏิบัติงานประจําเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ................................. 

    ๒๙ งานให้บริการยืม-คืน ..................................................................................

    ๓๐ งานบริการทาํบัตรสมาชิก ..........................................................................

    ๓๐ งานตรวจสอบพันธะหนี้สนิ ........................................................................

    ๓๐ งานใบเสร็จรับเงนิ ..................................................................................... 

    ๓๑ งานอืน่ๆ ในงานบริการยืม-คืน .......................................................... 

    ๓๑ งานเก็บ แยก และจัดเรียงหนงัสอืเข้าชัน้ทัว่ไปเพ่ือการบริการ .................. 

    ๓๑ งานบริการสารสนเทศเบ้ืองต้นแก่ผู้ใช้บริการ ............................................ 

    ๓๒ งานอืน่ทีต่อ้งถือเสมือนภาระงานหลัก ........................................................

ภาระงานบริการสารนิเทศ .....................................................................................๕ ๓๓ 

   ๓๓ งานบริการตอบคําถาม .....................................................................................

   ๓๓ งานบริการฐานขอ้มูล ....................................................................................... 

   ๓๓ งานบริการยืมระหวา่งวิทยาเขต .......................................................................

    ๓๕ ขั้นตอนการจองออนไลน์ระหว่างวิทยาเขต ................................................

    ๓๗ ขั้นตอนการจัดสง่ตัวเล่มหนงัสอืระหว่างวิทยาเขต .....................................

    ๓๗ ขั้นตอนการขอถ่ายเอกสาร ........................................................................
 
 

ค 



ง 

 หนา้ 

   งานบริการยืมระหวา่งห้องสมุด ........................................................................ ๓๗ 

   งานแสดงหนงัสือใหม่ ....................................................................................... ๓๗ 

   งานการเงนิ ....................................................................................................... ๓๘ 

   งานตรวจชั้น/จัดชัน้หนังสอื .............................................................................. ๓๘ 

   งานประชาสัมพันธ์เพ่ือการบริการ .................................................................... ๓๘ 

๖ กรณีศกึษา .............................................................................................................. ๓๙ 

ภาคผนวก  

 ตัวอย่างรายละเอียดในแบบฟอร์มการทวงหนังสือของหอสมุดฯ ๔๖ 

 แบบบันทึกการทวงหนงัสือรายบุคคล ..................................................................... ๔๗ 

 แบบบันทึกขอความร่วมมือตดิประกาศ .................................................................. ๔๘ 

 



บทท่ี  ๑ 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 

บริบท  

มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นสถาบันการศึกษาของรัฐมีภารกิจหลักคือ  การถ่ายทอด

ความรู้ให้กับผู้เรียน การแสวงหาความรู้ใหม่ด้วยการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการวิชาการแก่

สังคม โดยการนําความรู้ไปสู่สังคม สร้างความสัมพันธ์ใกล้ชิดและเก้ือหนุนซึ่งกันและกัน  

ตลอดจนการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสืบสาน ถ่ายทอด อนุรักษ์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม

ของชาติสืบไป 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์เป็นหน่วยงานหนึ่ งภายใต้สํานักหอสมุดกลาง  

มหาวิทยาลัยศิลปากร  จึงมีภารกิจหลักที่สอดคล้องและสนับสนุน ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย

ทุกด้าน งานในส่วนต่างๆของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์มีมากมายทั้งที่เป็นงานส่วนหน้า และ

งานเบ้ืองหลัง ทุกงานนับว่าเป็นงานที่สําคัญ เพราะจะช่วยให้องค์กรขับเคลื่อนไปได้ด้วยดี ในการ

ปฏิบัติงานแต่ละงานต้องมีความเข้าใจมีความรู้มีความสามารถ  ดังนั้นจึงจําเป็นต้องสร้างองค์

ความรู้ไว้เป็นบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานเป็นแบบแผนเดียวกัน และเพ่ือความถูกต้อง รวดเร็ว 

แม่นยํา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีย่ิง ทําให้ผู้รับหรือผู้มาใช้บริการมีความพึงพอใจในการ

ให้บริการมากที่สุด 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 

๑. เพ่ือสร้างความเข้าใจในภาระหน้าที่ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปหอสมุด

พระราชวังสนามจันทร์ 

๒.  เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานสําหรับตนเองและผู้ปฎิบัติงานแทน 

 

 

 



ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือ 

๑. ผู้เก่ียวข้องมีความเข้าใจภาระหน้าที่ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ 

หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มากย่ิงขึ้น 

๒ 

๒. ใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานสําหรับตนเองและผู้ปฏิบัติงานแทน 

๓. ใช้เป็นคู่มือสําหรับฝึกปฏิบัติงานแก่นักศึกษาวิชาชีพบรรณารักษศาสตร์และ

สารสนเทศศาสตร์ 

นิยามศัพท์ 

คู่มือ   หมายถึง   คู่มือปฏิบัตงิาน  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ชํานาญการฝ่ายบริการ ที่
ปรับเปลี่ยนมาจากตําแหน่ง
พนักงานห้องสมุด 

ผู้ช่วยบรรณารักษ์   หมายถึง      ผู้ปฏิบัติหน้าที่ งานวิชาชีพ
บร รณา รั กษศาสตร์ แ ล ะ
สารสนเทศศาสตร์  

 

 



บทท่ี  ๒ 

ภาระงานตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ ฝ่ายบริการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปชํานาญการ (นางสาวเกศินี  เพ็ญศิริ)  ได้รับมอบหมายภาระงาน

ทั้งภาระงานหลัก และภาระงานพิเศษ  กล่าวคือ 

ภาระงานหลกั 

. ๑ งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

๒. งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

๒.๑ งานในตําแหน่งผู้ช่วยบรรณารักษ์ด้านเทคโนโลยี 

๒.๑.๑ งานติดตามและตรวจสอบหนังสือค้างส่ง 

๒.๑.๒ งานติดตามและตรวจสอบค่าปรับค้างส่ง 

๒.๒ งานในฐานะผู้ปฎิบัติงานประจําเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ( ทุกวันพุธและวันศุกร์ 

เวลา ๐๘.๓๐-๑๑.๐๐ น. ) 

. ๒ งานบริการสารนิเทศ 

ภาระงานพิเศษ 

. ๑ ประธานคณะทํางานโครงการค่ายห้องสมุดสุดหรรษาเป็นประจําทุกปี ปีละ ๕ วัน  

 



๒. ประธานคณะะทํางานโครงกการโลกของหนนู  ประจําทกุกเดือนๆ ละ ๑๑ วัน  

๔  

 

 



. ๓ คณะทํางานแ

ปีละ ๙ วัน ๙

และทํากิจกร

๙ คืน 

รรมโครงการงงานนมัสการอองค์พระปฐมมเจดีย์เป็นปรระจําทุกปี  

๔. 
 

คณะทํางาน 

มัธยมศึกษาใน

 “โครงการห้

นจังหวัดนคร

ห้องสมุดสัญจ

ปฐมและจังห

จร” ให้

วัดใกล้เคียง 

้กับนักเรียนร

 

ระดับอนุบาลลถึงระดับ

 

๕  

 

 

 



บทท่ี  ๓ 

ภาระงานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

ศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกแหล่งสารสนเทศที่ให้บริการข้อมูลที่เก่ียวกับการศึกษาท้องถ่ิน มี

ขอบเขตครอบคลุมพ้ืนที่ ๘ จังหวัด ในภาคตะวันตก ได้แก่ นครปฐม ราชบุรี กาญจนบุรี 

สุพรรณบุรี เพชรบุรี ประจวบคีรีขันธ์ สมุทรสาคร สมุทรสงคราม  เป็นภาระงานหลักที่ต้องปฏิบัติ 

ดังนี้ 

๑. งานเตรียมความพร้อมก่อนเปิดบริการก่อนเวลา ๘.๓๐ น. 

๒. งานธุรการ 

๓. งานกฤตภาค 

๔. งานฐานข้อมูลกฤตภาค 

๕. งานจุลสาร 

๖. งานเทคนิคทรัพยากรสารสนเทศภาคตะวันตก 

๗. งานจัดแสดงหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

๘. งานให้บริการและเก็บสถิติการยืม-คืนหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศของศูนย์ข้อมูล

ภาคตะวันตก 

๙. งานจัดเรียง จัดเก็บ ตรวจหนังสือของศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

๑๐. งานบริการสารสนเทศภาคตะวันตกแก่ผู้ใช้บริการ 

๑๑. งานอื่นที่ต้องถือเสมือนภาระงานหลัก 

 

 

 

 

 



งานเตรยีมความพร้อมก่อนเปดิบริการเวลา ๐๘.๓๐ น. 

๑. ทําความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์  (ฐานข้อมูลของศูนย์ภูมิภาคตะวันตก) ณ ห้อง

ศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก  และดูแลเศษกระดาษสําหรับจด 

๒. ดูแลความเรียบร้อยในส่วนที่เก่ียวข้องกับงานบริการของศูนย์ภาคตะวันตก เช่น 

แบบฟอร์มการใช้สารนิเทศ  ทําความสะอาดปัดฝุ่นเช็ดถูชั้นตู้ ต่างๆ 

งานธุรการ       

๑. รับส่งเร่ืองและตดิตอ่ประสานงานกับหนว่ยงานทัง้ภายในหอสมุด 

๒. เบิกวัสดุเพ่ือมาใช้ในงานเดอืนละ ๒ คร้ัง 

งานกฤตภาค 

กฤตภาค   หมายถึง ข่าว หรือบทความ ที่ตัดจากหนังสือพิมพ์เพ่ือติดลงกระดาษขนาด  

เอ๔ พร้อมบอกแหล่งที่มาของข่าวหรือบทความนั้น มีการให้หัวเร่ืองและคําสําคัญค้นเร่ือง 

๑. การตรวจข่าวและบทความสารสนเทศภาคตะวันตกหรือท่ีเรียกว่าข่าว ศ.ต.แล้ว 

ดําเนินการ ดังนี้ 

๑.๑  ตรวจข่าวจากหนังสือพิมพ์ จํานวน ๑๑  ชื่อ ทุกวัน เรียกย่อๆว่า “ข่าว ศต.” 

ได้แก่ ข่าวสด คม ชัด ลึก  เดลินิวส์  ไทยรัฐ  มติชน  สยามรัฐ  โพสต์ทูเดย์  

ไทยโพสต์  ผู้จัดการรายวัน  ประชาชาติธุรกิจ  และฐานเศรษฐกิจ 

๑.๒  เขียนเลขหน้าที่มีข่าว ศต. ไว้บนสุดของหน้าข่าวหนังสือพิมพ์และเขียนคําว่า 

ศต.ไว้เหนือข่าวในตัวเล่มหนังสือพิมพ์ 

๑.๓  นําหนังสือพิมพ์ที่ห้องสมุดบอกรับเพียงฉบับเดียวหรือไม่มีฉบับซ้ําจํานวน  

๖ ชื่อ ไปถ่ายเอกสารเฉพาะหน้าที่มีบทความ ศ.ต. และเขียนแหล่งที่มา 

บนเอกสารฯ 

๑.๔  ตรวจข่าวจากหนังสือพิมพ์ออนไลน์ ๖ ฉบับ ได้แก่ กรุงเทพธุรกิจ  คมชัดลึก 

ฐานเศรษฐกิจ ไทยรัฐ  มติชน  สยามรัฐ และดําเนินการ ดังนี้ 

 

๗ 



(๑) บันทึกเป็นไฟล์ขอ้มูลและตกแต่งความสวยงาม 

(๒) Print ออกมาเพ่ือใหบ้รรณารักษ์ดาํเนนิการให้หวัเร่ืองตอ่ไป 

๒. การตัด/ติดกฤตภาค 

๒.๑  ตัดข่าวจากหนงัสอืพิมพ์และจากเอกสารท่ีถา่ยสําเนา 

๒.๒  นําข่าวที่ตัดต่อและแต่งเรียบร้อยแล้วทากาวแล้วติดลงบนกระดาษสีขาว 

ขนาดเอ๔  แต่ถ้ามีเนื้อข่าวมากให้ติดบนกระดาษแผ่นต่อไปจนครบเนื้อข่าว 

๒.๓  ประทับตรายางแหล่งที่มาของข่าว ได้แก่ ชื่อหนังสือพิมพ์ ปีที่ ฉบับที่  

วัน/เดือน/ปี และเขียนเลขหน้าของข่าวลงบนกระดาษสีขาวขนาดเอ๔ 

ส่วนล่างของหน้า 

๒.๔  รวบรวมกฤตภาคส่งให้บรรณารักษ์กําหนดหัวเร่ืองและกลุม่เร่ืองเพ่ือการสืบค้น

ต่อไป 

งานฐานข้อมลูกฤตภาค 

๑. การดําเนนิงานก่อนการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล ดาํเนินการดงันี ้

๑.๑ ลบรอยขีดเขียนคําว่า ศต. และรอยอื่นๆบนข่าวเป็นการทําความสะอาดข้อมูล

ออกให้หมด 

๑.๒  นํารายละเอียดทางบรรณานุกรมของกฤตภาคท่ีบรรณารักษ์กําหนดหัวเร่ือง 

กลุ่มเร่ืองเรียบร้อยแล้วพิมพ์หรือบันทึกลง Microsoft Excel ประกอบด้วย

รายละเอียดดังนี้  หมายเลขเอกสาร ชื่อเร่ือง ชื่อหนังสือพิมพ์ วัน/เดือน/ปีของ

หนังสือพิมพ์ ปีที่ ฉบับที่ เลขหน้า กลุ่มเร่ือง จังหวัด หัวเร่ือง 

๑.๓ เขียนหมายเลขกฤตภาคไว้ที่มุมบนขวาของกฤตภาคให้ตรงกับข้อมูลใน 

Microsoft Excel และจัดเรียงกฤตภาคตามลําดับหมายเลข 

๘ 



 

๑.๔ สแกนกฤตภาคเข้าเครื่องสแกนตามลําดับหมายเลข สแกนเฉพาะเนื้อข่าว

เท่านั้น 

๑.๔.๑ นําข้อมูลกฤตภาคท่ีจะสแกน เข้าเคร่ืองสแกน  เข้าสู่โปรแกรม 

Adobe Acrobat  ที่หน้าDesktop จากระบบจะเข้าสู่หน้าจอAdobe 

คลิกที่ Create PDF เลือกคําส่ัง From Scanner 

 

๑.๔.๒ คลิกเลือก Grayscale เพ่ือเลือกสแกนเป็นภาพขาวดํา แล้วคลิกที่

สแกนระบบ จะปรากฎไฟล์กฤตภาพข้ึนมา  

   
 

        

๙ 



๑.๔.๓ เลอืกขนาดภาพให้เหมาะกับข้อมูลที่ตอ้งการ  แล้วคลิกที่ Accept 

                            
 

 ๑.๔.๔  เม่ือสแกนเสร็จแล้วหน้าจอจะถามว่าต้องสแกนแผ่น ๒  

         หรือไม่ ถ้าไม่มีแผ่น ๒ คลิกที่ Done ถ้ามีแผ่น ๒ ให้คลิกที่ Next   

         แต่ก่อนที่จะคลิก ให้เปล่ียนหน้าที่จะสแกนก่อน 

 
 

๑.๔.๕ คลิกดูข้อมูลที่สแกน แล้ว save เก็บไว้ในไฟล์ ตั้งชื่อตามหมายเลข

ลําดับที่เขียนไว้ในกฤตภาคและใน Microsoft Excel สแกนข้อมูลไป

จนกว่าจะหมด 

 
 

           

๑๐ 



๒. การบนัทึกข้อมูลกฤตภาคลงฐานข้อมูล 

๒.๑ นําข้อมูลกฤตภาคจาก Microsoft Excel ลงสู่ฐานข้อมูลกฤตภาคโดยบันทึก 

(Key) รายละเอียด คือ ชือ่เร่ือง ชือ่หนังสือพิมพ์ ปีที ่ฉบับที ่วนั/เดอืน/ปี กลุ่ม

เร่ือง จงัหวัด หัวเร่ือง มีขั้นตอน ดงัน้ี 

 
หนา้จอแรกของฐานข้อมูลกฤตภาคตะวนัตก 

 

๒.๒ Copy ขอ้มูลกฤตภาคที่พิมพ์ในโปรแกรม Microsoft Excel โดยเร่ิมทีช่ื่อเร่ือง 

 
 

 

๑๑ 



๒.๓ นําชือ่เร่ืองมาวาง ที่ชือ่เร่ือง ของฐานข้อมูลกฤตภาคตะวันตก 

 
 

๒.๔ เลอืกชือ่หนงัสือพิมพ์ที่ระบุในข้อมูลของกฤตภาคเร่ืองนัน้ๆ 

 
 

 

 

 

 

๑๒ 



๒.๕ เลอืกวนัทีข่องกฤตภาคเรื่องนั้นๆ ดงัภาพ 

 
 

๒.๖ พิมพ์ปีที ่ฉบับที่ของกฤตภาคท่ีระบุเอาไว ้ 

 
 

 

 

 

 

๑๓ 



๒.๗ เลอืกกลุ่มเร่ืองของกฤตภาค   สามารถคลกิเลอืกกลุ่มเร่ืองนัน้ได ้

 

๒.๘  เลือกจังหวัดที่ระบุในกฤตภาค ถ้าในกฤตภาคระบุหลายจังหวัดก็ให้เลือกที่

จังหวัดที่ ๒ และ จังหวัดที่ ๓ 

 
 

 

 

 

๑๔ 



๒.๙ Browse ไฟลก์ฤตภาคทีส่แกนเอาไว้ใหต้รงกับลาํดบัทีท่ี่คีย์ลงฐานข้อมูล และ

คลิก Open 

 

 
 

๒.๑๐ ไฟล์กฤตภาคที่จะปรากฏดงัหนา้จอ 

 
 

๑๕ 



๒.๑๑ Copy หัวเร่ืองของกฤตภาคที่พิมพ์ในโปรแกรม Microsoft Excel  

 
 

๒.๑๒ นํามา Paste ไว้ในหัวเร่ืองที่ ๑ หากกฤตภาคนั้นมีหลายหัวเร่ืองก็นํามา

Paste ไว้ในหัวเร่ืองที่  ๒-๕   ข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้วบันทึก และทํา

ข้อมูลลําดับอื่นต่อไป 

 
 

๑๖ 



งานจุลสาร 

จุลสาร เป็นเอกสารเล่มเล็กๆขนาดไม่เกิน ๖๐ หน้า ซึ่งรวมถึง แผ่นพับ แผ่นโฆษณา  

ใบปลิว เอกสารประชาสัมพันธ์  ตลอดจนบทความบางตอนจากหนังสือ วารสาร ที่เก่ียวกับภาค 

ตะวันตกแล้วนําไปถ่ายเอกสารสําหรับทําจุลสาร  ปฏิบัติดังนี้ 

๑. ลงทะเบียนจุลสาร 

๒. แยกจุลสารตามจังหวัด ประทับตราชื่อจังหวัด ส่งให้บรรณารักษ์กําหนดหัวเร่ืองและ

กลุ่มเร่ือง 

๓. เขียนหัวเร่ืองจุลสารตามที่บรรณารักษ์กําหนดที่มุมบนขวา กรณีเป็นแผ่นพับพิมพ์

ด้วยกระดาษมันเขียนไม่ได้ต้องใช้กระดาษกาวปิดทับก่อนเขียน 

๔. นําจุลสารที่กําหนดหัวเร่ืองเดียวกันรวมใส่ซองสีน้ําตาล เขียนรายชื่อจุลสาร หัวเร่ือง 

ประทับตราจังหวัดที่หน้าซอง 

๕. นําซองจุลสารใส่แฟ้มแขวน เรียงในตู้จุลสารตามลําดับหัวเร่ือง 

 

  

๑๗ 



งานเทคนคิทรัพยากรสารสนเทศภาคตะวันตก 

งานเทคนิค    เป็นการลงทะเบียนหนงัสอืพิมพ์ หนงัสอื และวารสาร  ดงัน้ี 

๑ ลงทะเบียนหนังสือพิมพ์ท้องถ่ินที่ได้รับบริจาคเป็นประจํา จํานวน ๑๒ ชื่อ บน 

Microsoft Excel ตามที่ชื่อหนังสือพิมพ์ท้องถ่ินนั้น 

 
ทะเบียนหนังสือพิมพ์ท้องถิ่น 

๒. ลงทะเบียนวารสารท้องถิ่นที่ได้รับบริจาคเป็นจํานวน  ๗ ชื่อบน Microsoft Excel 

ตามชื่อวารสารท้องถ่ินนั้น 

 
ทะเบียนวารสาร 

๑๘ 



๓. ลงทะเบียนหนังสือของศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกในสมุดทะเบียนที่ใช้เฉพาะในงาน

ศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกอีกคร้ังหลังจากรับตัวเล่มจากฝ่ายวิเคราะห์ฯ 

 

วัน เดือน ป ี ลําดับที ่ ช่ือเร่ือง 
เลขเรียก
หนังสือ 

จังหวัด 

๓๑ สิงหาคม ๒๕๕๕ 

๒๒๘๖ เกร็ดจากวงเพลง 
ML 
๓๗๕๘ 
ท๙อ๓๗ 
ฉ.๑ 

ภาคตะวันตก 

HN 
๒๒๘๗ รายงานโครงการค่ายเรียนรู้คุณธรรม ๗๐๐.๕๕ 

น๒ ร๖๔ 
นครปฐม 

๒๒๘๘ 
ฐานขอ้มูลโบราณคดีวัฒนธรรม 
บ้านเก่า 

GN 
855 
ท๙ฐ๖๓  
ฉ.๑ 

สุพรรณบุรี 

DS ผลการดําเนนิงานทางโบราณคดี
กําแพงเมืองโบราณ 

๒๒๘๙ ๕๖๗.๘๕ 
ส๗๓ว๕๖ 

สุพรรณบุรี 

๒๒๙๐ 

รายงานการวิ จั ย เ ร่ื องการ ศึกษา
จิตรกรรมฝาผนัง จาดอุโบสถของวัด
ในเขตอําเภอเมืองนครปฐม อําเภอ
นครชั ยศ รีและอํ า เภอสามพราน
จังหวัดนครปฐม 

ND 
๒๘๓๕ 
Z๙น๒ป๖๒ 

นครปฐม 

รายการที่ลงทะเบียนในสมุด 

 

๔.  ประทับตราหอสมุดและตราศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกที่ตัวเล่มวารสารและ

หนังสือพิมพ์ 

๕. นําหนังสือพิมพ์ใส่ไม้ออกบริการ ส่วนวารสารนําไปวางที่ชั้นวารสารศูนย์ข้อมูลภาค

ตะวันตก  สําหรับหนังสือนําจัดเรียงบนชั้นในงานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก 

 

 

 

๑๙ 



งานจัดแสดงหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศใหม่ของศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก   

คัดเลือกหนังสือใหม่ที่รับมาจากฝา่ยวิเคราะห์และพัฒนาทรัพยากรห้องสมุดออกแสดง

ทุกสปัดาห์  

งานให้บริการและเก็บสถิติการยืม-คืนหนังสือ/ทรัพยากรสารสนเทศของ

ศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก  

๑. หนงัสือ 

๒.  รายงานการวิจัย สัมมนา รายงานการประชุม รายงานประจําปี 

๓.  กฤตภาค (เอกสาร) / CD Rom /รูปภาพ (ศต) 

๔.  จุลสาร /แผนที่ท้องถ่ิน/ชีวประวัติบุคคล 

๕.   เก็บรวบรวมสถิติการใช้บริการทรัพยากรสารสนเทศศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกประจํา

ทุกเดือน 

งานจัดเรยีง จัดเก็บ ตรวจชัน้หนงัสือของศูนย์ขอ้มลูภาคตะวนัตก 

๑.  นําหนังสือหรือเอกสารอืน่ๆที่ผูใ้ชบ้ริการใช้เสร็จแลว้จัดเรียงตามชัน้แหล่งเก็บ 

๒.  ตรวจชัน้หนงัสือของศูนย์ขอ้มูลภาคตะวนัตก 

๓.  นําหนังสือใหม่ที่จดัแสดงแล้วเรียงบนชัน้ปกต ิ

งานบริการสารสนเทศภาคตะวนัตกแก่ผู้ใช้บรกิาร 

๑. ตอบคําถามเบ้ืองตน้ 

๒. แนะนําการสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศผ่าน Web OPAC และฐานข้อมูลกฤตภาค 

 

 

๒๐ 



๒๑ 

งานอ่ืนท่ีต้องถือเสมือนภาระงานหลัก  

๑. เปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (ฐานข้อมูลศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก) และดูแลความสะอาด         

เรียบร้อยทุกวันทําการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. และปิดเครื่องคอมพิวเตอร์เวลา 

๑๖.๓๐ น. 

๒. ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปส่วนห้องอ่านหรือห้องบริการผู้ใช้ ตลอดบริเวณ ชั้น ๒  

อาคาร มล ป่ิน มาลากุล 

๓. ให้ความรู้และฝึกปฎิบัติแก่นักศึกษาที่กําลังศึกษาในสาขาบรรณารักษศาสตร์และ

สารสนเทศจากมหาวิทยาลัยต่างๆ 

๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบั้งคับบัญชามอบหมาย 

 



บทท่ี  ๔ 

ภาระงานบริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ ฝ่ายบริการ ยังคงเป็นภาระงานหลักดว้ย ดงัน้ี 

๑. งานในตําแหน่งผู้ช่วยบรรณารักษ์ด้านเทคโนโลยี 

๑.๑  งานตดิตามและตรวจสอบหนังสือค้างสง่ 

๑.๒  งานตดิตามและตรวจสอบค่าปรับค้างสง่ 

๒. งานในฐานะผู้ปฏิบัติงานประจําเคาน์เตอร์บริการยืม - คืน  

๒.๑ งานให้บริการยืม-คืน 

๒.๒  งานบริการทาํบัตรสมาชิก 

๒.๓  งานตรวจสอบพันธะหนี้สนิ 

๒.๔  งานใบเสร็จรับเงนิ 

๒.๕  งานอืน่ๆในงานบริการยืม-คืน 

๒.๖ งานเก็บ แยก และจัดเรียงหนงัสอืเข้าชัน้ทัว่ไปเพ่ือการบริการ 

๒.๗  งานบริการสารสนเทศเบ้ืองต้นแก่ผู้ใช้บริการ 

๒.๘  งานอืน่ทีต่อ้งถือเสมือนภาระงานหลัก 

งานในตําแหนง่ผู้ชว่ยบรรณารักษด์า้นเทคโนโลยี  

๑. งานติดตามและตรวจสอบหนังสือค้างส่ง  ดําเนนิการดงัน้ี 

     นักศึกษา    

๑.๑  ค้นข้อมูลผู้ค้างหนังสือจากระบบ Millennium ป้อนข้อมูลตามที่ต้องการ 

ลงระบบแล้วคลิกที่ Search ระบบจะค้นหาผู้ค้างส่งหนังสือตามข้อมูลที่

ป้อนเข้าไปในระบบ ข้อมูลที่ได้จะเรียงตามคณะและรหัสนักศึกษา 



  

 
ระบบกําลังประมวลผล 

๑.๒ นํารายชื่อผู้ค้างหนังสือที่ได้จากระบบลงโปรแกรม  Microsoft Excel และ

ตกแต่งข้อมูลที่ได้ 

 

๒๓ 



๑.๓  ทําบันทกึแจ้งคณะและหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง พร้อมแนบรายชือ่ผู้ค้างหนังสือ  

๑.๔  นํารายชือ่ปิดประกาศหน้าหอสมุด 

๑.๕  แจง้ผูค้้างส่งหนังสือทางโทรศัพท ์

๑.๖  Lock การยืม-คืนในระบบการยืมหนงัสอื (กรณีค้างนาน ๑ เดอืน) 

 

๑.๗  ทําบันทึกแจ้งนักศึกษาไปตามที่อยู่ให้กับมหาวิทยาลัยและแจ้งภาควิชาฯ 

ตามลําดับ 

๑.๘  Lock (หนีส้นิ) การลงทะเบียนของนักศึกษาภาคการศกึษาตอ่ไป 

๑.๘.๑   นํารายชื่อหนังสือที่ ค้างส่งไปตรวจสอบกับหนังสือบนชั้นเพ่ือ 

ความถูกต้องก่อนปิดประกาศ  (สิ้นภาคการศึกษาแต่ละภาค) 

๑.๘.๒ นํารายชื่อผู้ ค้างส่งหนัง สือและค่าปรับพิมพ์ลงบนโปรแกรม 

Microsoft Excel โดยแยกตามคณะ และมีรายละเอียดดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๔ 



 

รายชื่อนักศึกษาค้างชําระหนี้สิน (เงิน, หนังสือ) lock (๒/๒๕๕๔) 
ภาคต้นปีการศึกษา ๒๕๕๔ 

รหัส 
นักศึกษา 

ลําดับ 
ที ่

หลกัฐาน 
ที่บันทกึไว้ 

แหล่งที่มา 
ตู้รับคืน 

จํานวน
เงิน 

ช่ือ-สกุล วันที่รับคืน หมายเหต ุ

๑ ๕๔๙๐๑๓๑ น.ส. เอ  แก้วพิกุล     หนังสือ 

๒ ๕๕๐๐๔๔๖ น.ส.บี   กรทอง     ชํารุด 

๓ ๕๕๐๐๗๗๑ นาย ดี   เอบีซี     หนังสือ 

Waive 
หอสมุด  ๔ ๕๕๐๐๗๗๓ นาย เอฟ ดีดี ๔๔๔ ๒๙/๖/๕๔ 

น. ๑๒ 

๕ ๕๕๐๐๕๒๐ น.ส. จี   ดีมาด     หนังสือ 

๖ ๕๕๑๐๐๒๓ นาย การ์ด จริงใจ     หนังสือ 

๗ ๕๕๑๐๑๑๙ นาย เค  มาดเท่     หนังสือ 

Waive 
A๒ ๘ ๕๕๑๐๒๗๙ น.ส. จีจ้า ดวงดี ๑๔๗ ๑๑/๔/๕๔ 

น. ๒๐ 
โน้ต 

๙ ๕๕๑๐๒๙๘ น.ส. แอล  ดีดีเอ     หนังสือ 

๑๐ ๕๕๑๐๓๒๑ น.ส. คิว  บีซี     แจ้งหาย 
 

๑.๙ นํารายชื่อที่พิมพ์ไว้ในโปรแกรม Microsoft Excel มา lock การลงทะเบียน 

เข้าระบบ AVS CALLER  โดยคลิกที่ “ระบบลงทะเบียน” 

 
 

๒๕ 



ระบบจะถามรหัสผา่น แลว้จึงเข้าระบบ 

 
 

คลิกที ่“ข้อความ lock (หนี้สนิ) การลงทะเบยีนของนักศึกษา” 

 
 

๑.๑๐ การปอ้นขอ้มูลนักศึกษา  

๑.๑๐.๑ คีย์รหสันักศึกษา ขอ้มูลของนักศึกษาจะปรากฎ 

๑.๑๐.๒ คีย์ปีการศึกษาท่ีนักศึกษาจะลงทะเบียนและใส่รหสั lock ขอ้มูล

แลว้บันทึก  เม่ือนักศึกษาลงทะเบยีนจะเห็นข้อมูลที่ค้าง ทาํให ้

จะลงทะเบียนได้  

๒๖ 



๑.๑๐.๓ เม่ือนักศึกษามาชาํระหน้ีสนิหรือมาติดตอ่ทีห่อสมุดฯแล้ว เจา้หนา้ที่

จะปลด lock หนีส้ินให ้
 

 
 

อาจารย์ ข้าราชการ พนักงานและตําแหน่งอ่ืนๆ 

๑. แจ้งทาง Mail และทางโทรศัพท ์

๒. ทําบันทึกแจง้อาจารย์และหวัหน้าตามลําดับชั้นตอ่ไป 

   ๒. งานติดตามและตรวจสอบค่าปรับค้างส่ง    

๒.๑  ค้นข้อมูลผู้ค้างค่าปรับจากระบบจากระบบ Millennium   โดยระบบจะ

ค้นหาผู้ค้างค่าปรับตามข้อมูลที่ป้อนเข้าไปในระบบ คําค้นที่ป้อนเข้าไปใน

ระบบจะไม่เหมือนกับการค้นข้อมูลหนังสือ แต่สามารถทําควบคู่กันไปได้ 

ข้อมูลที่ได้จะเรียงตามคณะและรหัส 

                  

๒๗ 



 

๒.๒  นํารายชื่อผู้ค้างค่าปรับที่ได้จากระบบลงโปรแกรม Microsoft Excel และ

ตกแต่งเหมือนกับการค้นข้อมูลของหนังสือ 

๒.๓ ตรวจสอบหลกัฐานจากสมุด Back date และสมุด Waive 

๒.๔   ทําบันทึกแจ้งคณะและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง พร้อมแนบรายชื่อผู้ค้าง

ค่าปรับ 

๒.๕   ปิดประกาศหน้าหอสมุด 

๒.๖   แจ้งทาง Mail และโทรศัพท ์ 

๒.๗   ทําบันทึกแจ้งนักศึกษาไปตามที่อยู่ให้กับมหาวิทยาลัยและแจ้งภาควิชาฯ

ตามลําดับ 

๒.๘   Lock (หนี้สิน) การลงทะเบียนของนักศึกษาภาคการศึกษาต่อไปเหมือนกับ

การตรวจสอบหนังสือค้างส่ง 

 

 

 

 

 

๒๘ 



งานในฐานะผู้ปฎิบัติงานประจําเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน    

๑. งานให้บริการยืม-คืน 

๑.๑   ให้บริการยืม-รับคืนหนังสือทั่วไป หนังสือสํารอง หนังสือจอง วิทยานิพนธ์ CD 

ประกอบหนังสือ หนังสือประกอบการสอนด้วยระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  โปรแกรม 

Millennium 

๑.๒  ให้บริการยืม-รับคืน หนังสือ (ด้วยระบบมือ) ได้แก่ หนังสือภาษาจีนหนังสือ

ภาษาญี่ปุ่น หนังสือภาษาฝร่ังเศส หนังสือภาษาเยอรมัน ที่ยังไม่ได้จัดหมวดหมู่

ตามระบบ L.C. 

๑.๓ ให้บริการยืม-รับคืน หนังสือระหว่างวิทยาเขต  

๑.๓.๑ ให้บริการยืมหนังสือระหว่างหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์- หอสมุด

สาขา วังท่าพระ 

๑.๓.๒  ให้บริการยืมหนังสือระหว่างหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์-หอสมุด

วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 

๑.๓.๓  ให้บริการยืมหนังสือระหว่างหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์-ห้องสมุด

วิทยาลัยนานาชาติ  

๑.๓.๔  ให้บริการยืมหนังสือระหว่างหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์-ห้องสมุด

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 

๑.๓.๕  รับคืนตวัเล่มหนงัสือทียื่มระหว่างวิทยาเขต 

๑.๓.๕.๑  เขียนบันทึกการส่งคืนตัวเล่มพร้อมกับทาํ In Transit 

๑.๓.๕.๒  ตัง้สญัญาณ 

๑.๓.๖ รับตัวเลม่หนังสือทีส่ง่ยืมระหว่างวิทยาเขต  

๑.๓.๖.๑ ดงึแบบฟอร์มการยืมสอดใส่ตัวเล่มใหต้รงตามช่ือทีข่อยืมมา 

๑.๓.๖.๒ เรียงตัวเลม่ตามเลขเรียกหนังสือเข้าตูร้อผู้ใชม้ารับ 

๑.๔ ให้บริการยืม-รับคืน หนงัสือระหว่างห้องสมุดสถาบันอดุมศึกษา 

๑.๕  ให้บริการยืม-รับคืนหนังสือสําหรับสมาชิกข่ายงานห้องสมุดมหาวิทยาลัย 

ส่วนภูมิภาค (PULINET) 

๒๙ 



๑.๖   รับคืนหนังสือซึ่งนํามาจากแหล่งต่าง ๆ ได้แก่ จากไปรษณีย์ ตู้รับคืนหนังสือ

แล้วลงรายการในสมุดไว้เป็นหลักฐาน ทํา Back Data และตรวจสอบ       

สัญญาณ 

๒   งานบริการทําบัตรสมาชิก 

๒.๑  สร้างระเบียนสมาชิกใหม่สําหรับนักเ รียน นักศึกษาและบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยศิลปากรในระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

๒.๒  ปรับปรุง แก้ไข ระเบียนสมาชิกและต่ออายุสมาชิก สําหรับนักเรียน นักศึกษา

และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร ฯลฯในระบบยืม-คืน 

๒.๓   รับทําบัตรสมาชิก PULINET  

๒.๔ รับ/ต่ออายุบัตรสมาชิกหอสมุดสําหรับนักศึกษาและบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

๒.๕   ทําบัตร/ต่ออายุสมาชิกบุคคลภายนอกรายปี 

๓. งานตรวจสอบพันธะหน้ีสิน 

๓.๑   ตรวจสอบหนี้สินของนักเรียนและนักศึกษา (จบการศึกษา ลาออก พ้นสภาพ) 

ทางโทรศัพท์ 

๓.๒  ตรวจสอบหนี้สินของอาจารย์-ข้าราชการ-ลูกจ้างฯ และพนักงาน กรณีลา 

ศึกษาต่อ ลาออก  โอน ย้าย 

๔.  งานใบเสร็จรับเงิน 

๔.๑  เขียนใบเสร็จค่าบริการตา่งๆ ในแต่ละวนั 

๔.๒  รวบรวมและตรวจสอบใบเสร็จรับเงนิประจําวนั 

 

 

 

๓๐ 



๕.  งานอื่นๆ ในงานบริการยืม - คืน  

๕.๑ ตอบคําถามท่ัว ๆ ไป 

๕.๒ รับแจง้ของหายและรับแจง้เก็บของได ้

๕.๓ รับบริจาคหนงัสอื 

๕.๔ รับแจง้หนังสือหาย/ชํารุด 

๕.๕  สแกนเพ่ือตรวจสอบซ้าํหนงัสือและตั้งสัญญาณ 

๕.๕.๑  แยกหนังสือตามหมวดหมู่ใส่รถเข็นก่อนส่งข้ึนลิฟท ์

๕.๕.๒  นําหนังสือส่งข้ึนลิฟทต์ามชัน้ตา่งๆ 

๕.๖  บริการแผ่น CD ROM ประกอบหนังสือ, หนังสือที่อยู่ระหว่างดําเนินการ  ( In 

Process, Cataloging,  Central ) 

๕.๗  แนะนาํการจองหนังสอืออนไลน์และการใช้เคร่ืองยืมดว้ยตนเอง      

๕.๘   ทําความสะอาดและเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (Web OPAC ) ณ ห้องอ่านชั้น  

๓ - ๔ จํานวน ๑๒ เคร่ือง ทุกวันทําการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. 

๖.  งานเก็บ แยก และจัดเรียงหนังสือเข้าช้ันท่ัวไปเพื่อการบริการ    

๖.๑  เก็บ-แยกหนังสือจากลิฟท์ และโต๊ะอา่น ขึ้นชัน้พัก 

๖.๒  ตรวจนบัจํานวนหนังสือคงเหลือที่ชัน้พัก  

๖.๓  จัดหนงัสือเข้าชัน้ 

๖.๔  ตรวจความถูกต้องของการเรียงหนังสือบนชั้น 

๖.๕  ดูแลความเรียบร้อยทัว่ๆ ไป ของหอ้งอ่าน ชั้น ๑ - ๔ 

๗. งานบริการสารสนเทศเบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริการ 

๗.๑ ตอบคําถามเบ้ืองตน้ 

๗.๒ แนะนาํการสบืค้นทรัพยากรสารสนเทศของหอ้งสมุดโดยการใช ้ Web OPAC 

๗.๓ ตรวจสอบการใช้บริการ (สแกนบัตรสมาชกิห้องสมุด) 

๗.๔ แลกบัตรสมาชิกรายปี/สมาชิกรายวันสําหรับบุคคลภายนอก 

๗.๕ ออกบัตรอนญุาตเข้าใช้หอสมุดและออกบตัรแทนบัตรหายให้นักศึกษา 

๓๑ 



๓๒ 

๗.๖ ช่วยตรวจทางออก (เม่ือเวลามีผู้ใช้บริการมาก) 

๗.๗ ช่วยรับฝากของ (เม่ือเวลามีผู้ใช้บริการมาก) 

๘. งานอื่นท่ีต้องถือเสมือนภาระงานหลัก 

๘.๑  ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในงานยืม-คืนหนังสือ วารสาร ตามตารางเวรที่

หอสมุดฯ กําหนด 

๘.๒ เป็นหัวหน้าเวรประจําวันดูแลความเรียบร้อยการทําความสะอาดอาคารสถานท่ี

ของเจ้าหน้าที่ทําความสะอาด ก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น.  ๑ คร้ัง / เดือน 

๘.๓ วิทยากรนําชมหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

๘.๔ แนะนําการใช้หอสมุดฯ สําหรับนักเรียนและนักศึกษาใหม่ 

๘.๕ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตลอด ๒๔ ชั่วโมงก่อนสอบปลายภาคการศึกษา

ตามตารางที่หอสมุดฯ กําหนด 

๘.๖  ลงทะเบียนและเย็บเล่มหนังสือพิมพ์ในตอนเช้า ทําการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น.  

(กรณีเจ้าหน้าที่ประจําไม่มา) 

๘.๗  ทําความสะอาดและเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ( Web OPAC ) ณ ห้องอ่าน 

ชั้น ๒ และห้องวิทยานิพนธ์ จํานวน ๘ เคร่ือง ทําการก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. 

(กรณีเจ้าหน้าที่ประจําไม่มา) 

๘.๘  เป็นหัวหน้าเวรปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ (กรณีพิเศษ) 

๘.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



บทท่ี  ๕ 

ภาระงานบริการสารนิเทศ 

การปฎิบัตงิานในงานบริการสารนิเทศ ฝา่ยบริการ มีภาระหนา้ที ่ดงัน้ี 

๑. งานบริการตอบคําถาม 

๒. งานบริการฐานข้อมูล 

๓. งานบริการยืมระหวา่งวิทยาเขต 

๔. งานบริการยืมระหวา่งห้องสมุด 

๕. งานแสดงหนงัสือใหม่ 

๖. งานการเงนิ 

๗. งานตรวจชั้น/จัดชัน้หนังสอื  

๘. งานประชาสัมพันธ์เพ่ือการบริการ 

งานบริการตอบคําถาม 

๑. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้าเบ้ืองต้น ณ จุดบริการและทางโทรศัพท์ 

๒. แนะนําวิธีการสืบค้นหาทรัพยากรโดยใช้เคร่ืองมือช่วยค้น ( Web OPAC ) พร้อม 

ชี้แหล่งข้อมูลต่างๆ แก่ผู้ใช้บริการ 

งานบริการฐานข้อมูล 

๑. แนะนาํการใชฐ้านขอ้มูลตา่งๆ 

๒. บริการสืบค้นข้อมูล / พิมพ์ผลการสืบค้นลงกระดาษ /สําเนาผลลงแผ่นบันทึก 

งานบริการยมืระหว่างวิทยาเขต 

เป็นบริการสําหรับผู้ใช้ บริการของมหาวิทยาลัยศิลปากรที่ไม่ประสงค์จะไปยืม - คืน

หนังสือด้วยตนเอง ณ หอสมุดสาขา วังท่าพระ และ หอสมุดวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  และ



http://www.snc.lib.su.ac.th 

 
 

 

หรือไปที่เว็บไซต์ 
www.opac.lib.su.ac.th 

๓๔ 



ขั้นตอนการจองออนไลน์ระหว่างวทิยาเขต 

๑. พิมพ์คําค้นที่ต้องการ เม่ือหน้าจอแสดงผลการสืบค้นแล้ว คลิก request/จอง  

หน้ารายการที่ต้องการทําการจอง  

 
 

หรือ คลกิเลือก                  จากรายการของเล่มน้ันๆ 

 
 

. ๒ จากน้ันพิมพ์ช่ือลงในช่อง “Type your name” และพิมพ์รหัสนักศึกษา (ถ้าเป็น
อาจารย์หรือพนักงานให้พิมพ์ Barcode ของบัตรหอสมุด) ลงในช่อง Type your 
barcode แล้ว คลิก Submit    

 
 

๓๕ 



 
๓. 

๔. 

 

 

 

 

 

ระบุหอสมุด 
รับตัวเล่ม (ถ้
Submit   

 ที่จะขอรับตัว
ถ้าไม่ได้ระบุ ร

วเล่ม และระ
 ระบบจะทําก

บุวันที่ที่จะให้
การยกเลิกกา

ห้ระบบยกเลิก
ารจองภายใน

กการจอง ถ้าห
น ๓ วัน) จาก

หากไม่มา
กนั้น คลิก 

คลิกเลือกรายยการที่ต้องกาารจอง แล้วคลิลกิ  

๓๖ 

 

 

 



ขั้นตอนการจัดส่งตัวเล่มหนังสือระหว่างวิทยาเขต 

จากการจองออนไลน์ของผู้ใช้บริการ  ระบบจะประมวลผลในวันรุ่งข้ึน จากนั้นจะทําการ

พิมพ์ผล ( Print ) รายการเพ่ือหาตัวเล่ม จัดส่งไปยังวิทยาเขตต่างๆ ตามที่ขอมา 

ขั้นตอนการขอถ่ายเอกสาร 

การขอถ่ายเอกสารระหว่างวิทยาเขตนั้น  เขียนคําขอได้ที่งานสารนิเทศชั้น ๒  เม่ือรับ 

คําขอแล้วเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบความถูกต้องและคํานวณค่าใช้จ่ายในการขอถ่ายเอกสาร  และ

ดําเนินการส่งคําขอไปยังวิทยาเขตนั้นๆ และถ้าวิทยาเขตอื่นส่งคําขอมาจะดําเนินการถ่ายเอกสาร

ตามคําขอและจัดส่งกลับไปให้โดยด่วนที่สุด    

งานบริการยมืระหว่างห้องสมดุ     

๑. ผู้ใช้บริการแสดงความจํานงต้องการใช้บริการยืมระหว่างห้องสมุด 

๒. ให้ผู้ใช้แบบกรอกฯ เพ่ือขอถ่ายเอกสารจากหรืออยืมตัวเล่มจากห้องสมุดอื่น (การยืม

ตัวเล่มจากห้องสมุดอื่นต้องได้รับความเห็นชอบจากห้องสมุดนั้นๆ ว่าจะให้ยืม

หรือไม่)   

๓. สําหรับการถ่ายเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลเอกสารที่จะขอถ่ายและรับมัดจําค่าถ่าย

เอกสารส่งให้บรรณารักษ์ดําเนินการ 

งานแสดงหนังสือใหม่  

๑. ทําความสะอาดชั้นโชว์หนังสือใหม่ทุกวัน 

๒. คัดเลือกหนังสือใหม่ออกแสดงโชว์ (คัดฉบับซ้ําออก) หรือกรณีมีมากเก็บไว้เพ่ือทยอย

นําออกโชว์  

๓. สแกนหน้าปกหนังสือใหม่ เพ่ือเตรียมการทําหนังสือน่าอ่าน 

 

 

๓๗ 



งานการเงนิ 

๑. เขียนใบเสร็จค่าบริการต่างๆของงานบริการสารนิเทศแต่ละวัน 

๒. รวบรวมและตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประจําวันและเขียนใบนําส่งเงินเพ่ือส่งงานคลัง  

๓. รวบรวมใบนําส่งเงินในแต่ละเดือนของงานบริการสารนิเทศส่งฝ่ายบริการ   

งานตรวจ/จัดช้ันหนังสือ      . 

ตรวจชัน้และความถูกต้องการเรียงของหนังสือและจดัชั้น ( ชั้นภาษาไทย ชั้น ๒ ) 

งานประชาสัมพันธเ์พ่ือการบริการ 

๑. ทําป้ายประกาศเพ่ือแจ้งใหผู้้ใช้ทราบภายในหอสมุดฯ       

 

๓๘ 

๒. ทําป้ายประกาศตามวันหยุดนักขัตฤกษ ์   

 
๓. ทําบันทึกแจ้งคณะและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง พร้อมแนบป้ายประกาศ   และแจ้ง

ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยเพ่ือลงจดหมายข่าวทับแก้ว 



บทที่  ๖ 

กรณีศึกษา 

กรณีท่ี ๑ 

ผู้ใช้บริการ อยากได้หนังสือที่แสดงสถานะ   LIB USE ONLY  ชื่อ Martindale ตรวจสอบ 

OPAC  

 
 

ผู้ให้บริการ ตรวจสอบจาก OPAC  ให้นักศึกษาจดเลขเรียกหนังสือ  ไปหาตัวเล่มที่ 

ห้องอ้างอิง (แหล่งเก็บแจ้งว่าตัวเล่มเก็บไว้ที่ SUS Reference ( 1st fl. ) 

 

 
 

 



กรณีท่ี ๒  

ผู้ใช้บริการ ต้องการหนังสือชื่อ การศึกษาการเคล่ือนไหวและเวลา  ใน OPAC บอกว่า  

ติดต่อยืม - คืน 

 
 

ผู้ให้บริการ ตรวจสอบจาก OPAC ปรากฏว่าเป็นหนังสือ Central Library ( เป็นหนังสือที่

อยู่ในสถานะหนังสือเก่า จัดเก็บในระบบชั้นปิด )  จึงให้เขียนแบบฟอร์ม 

การบริการหยิบตัวเล่มไว้  และแจ้งผู้ใช้ให้มารับในช่วงบ่าย หากเป็นวันศุกร์ 

ช่วงบ่ายจะนัดให้มารับวันจันทร์ช่วงเช้า เน่ืองจากหนังสืออยู่ในคลังหนังสือ อีก

อย่างหนึ่งไม่สามารถหยิบได้ทันที 

 

 
 

 

 

๔๐ 



กรณี ๓     

ผู้ใช้บริการ      ทําไมบัตตรนักศึกษายืมมหนงัสือที ่SSelf check ไไม่ได ้

ผู้ให้บริการ      ตรวจสอ

เจ้าหน้าท

อบ ผู้ใช้บริกา

ที่เท่านั้น 

รมีค่าปรับหรืรือแจ้งบัตรหายหรือไม่ ถ้าาไม่ต้องยืมหนังสือกับ                

กรณีท่ี ๔ 

ผู้ใช้บริการ   หนังสือ 

หอสมุดส

 ที่ระบุว่า  ว

สาขา วังท่าพ

วพ. 14/251

พระ แจ้งว่าถ้า

8  ปรับปรุง

าปีเก่าจะไวอ้

และพัฒนาเ

อยู่ที่นครปฐม 

เกาะปันหย่ี อ

 

 อยู่ที่ไหน  

 

ผู้ให้บริการ   ตรวจสอ

สถาปัตย

ไปรับบริ

อบหน้าจอ O

ยกรรมศาสตร

ริการที่คณะส

OPAC แ

ร์ นครปฐม  

ถาปัตยกรรม

แล้วปรากฏว่

 ซึ่งหนังสือคณ

มศาสตร์ที่นค

าเป็นหนังสือ

ณะสถาปัตย์ยื

รปฐมต่อไป 

อระบุแหล่งข

ยืมออกไม่ได้จึ

 

ของคณะ

จึงแจ้งให้

 

๔๑ 

 

 



กรณีท่ี ๕ 

ผู้ใช้บริการ     ตอ้งการหนงัสือทีอ่ยู่ในตู้ทีอ่ยู่ในหอ้งอา้งองิ 

 
 

ผู้ให้บริการ  ตรวจสอบหนา้จอ OPAC แล้วปรากฎว่าเป็นหนังสือทีอ่ยู่โครงการจดหมายเหตุ

ชัน้ ๕ อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล จงึแจ้งผูใ้ช้ใหม้าตดิตอ่ในเวลาราชการ 
 

 

กรณีท่ี ๖ 

ผู้ใช้บริการ       หาตัวเล่มหนงัสือตามที่ระบุ  ON SHELVES (อยู่บนชัน้)  

ผู้ให้บริการ     แนะนําให้ค้นหาที่ชั้นพักหนังสือ ชั้นใกล้เคียงซึ่งอาจจะเรียงผิด และตาม 

โต๊ะอ่าน หรือให้เจ้าหน้าที่จัดชั้นช่วยค้น ถ้ายังหาไม่พบอีกให้ผู้ใช้บริการเขียน

แบบฟอร์มการหาตัวเล่มไม่พบที่เคาน์เตอร์ยืม-คืนหนังสือ และให้มาติดตามผล

ภายหลังจะติดประกาศแจ้งให้ทราบ 

๔๒ 



กรณีท่ี ๗   

ผู้ใช้บริการ       การยืมหนังสือตอ่ด้วยตนเอง ถ้าหนังสอืที่ยืมยังไม่ครบกําหนดยืมตอ่ไดห้รือไม่ 

ผู้ให้บริการ สามารถยืมต่อได้ แต่ถ้าหนังสือเกินกําหนดต้องมายืมต่อกับเจ้าหน้าที่พร้อมกับ

เสียค่าปรับ แต่หนังสือที่จะยืมต่อต้องไม่มีผู้อื่นจอง 

 

กรณีท่ี ๘ 

ผู้ใช้บริการ      ขณะให้บริการระบบการยืม-คืนเกิดขัดข้อง 

ผู้ให้บริการ      เกิดไฟฟ้าดับ ณ อาคารหม่อมหลวงป่ิน มาลากุล อาคารอีกหลังหน่ึงที่ไฟฟ้า

เชื่อมโยงกัน หรืออาจเกิดจากตัวระบบ 

 
 

กรณีท่ี ๙ 

ผู้ใช้บริการ    วิทยานิพนธท์ีห่าไม่พบชือ่ การศึกษาเปรียบเทียบโวหารในเพลงพ้ืนบ้าน   

ผู้ให้บริการ    ตรวจสอบก่อนแล้วพบว่าข้อมูลระบุ LOCATION (แหล่งที่เก็บตัวเล่ม) เป็น 

Thesis  จริงแต่ดูหัวเร่ืองแล้วน่าจะเป็นของศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก จึงลอง 

ไปหาตัวเล่มและก็พบว่าอยู่ที่ชั้น ดังน้ันได้แจ้งฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนา

ทรัพยากรห้องสมุดแก้ไขแหล่งเก็บตัวเล่มในช่อง LOCATION ด้วยแล้ว 

  

 

๔๓ 

http://www.google.co.th/imgres?q=fruit&hl=th&biw=1088&bih=426&tbs=itp:clipart&tbm=isch&tbnid=Ne-IxnkH3hEbPM:&imgrefurl=http://clipartlog.com/tag/fruit/&docid=ab9npqI7YRLMMM&imgurl=http://clipartlog.com/wp-content/uploads/2008/08/grapes-large.png&w=400&h=263&ei=OzRZUNbtCqqwiQe594GADg&zoom=1&iact=hc&vpx=83&vpy=98&dur=946&hovh=182&hovw=277&tx=111&ty=102&sig=100417959128835727407&page=4&tbnh=110&tbnw=167&start=44&ndsp=20&ved=1t:429,r:14,s:44,i:267�


กรณีท่ี ๑๐ 

ผู้ใช้บริการ      มาหาหนังสือที่ศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตก  ทําให้ทราบว่าผู้ใช้บริการส่วนใหญ่ 

ไม่รู้เลยว่ามีห้องเก่ียวกับข้อมูลท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

ผู้ให้บริการ ได้แจ้งผู้ใช้ว่าจะประชาสัมพันธ์เก่ียวกับข้อมูลท้องถ่ินให้มากกว่านี้และได้แจ้ง

บรรณารักษ์งานศูนย์ข้อมูลภาคตะวันตกและหัวหน้าฝ่ายบริการด้วยแล้ว 

 

 

 
 

 

๔๔ 



 

 

 

ภาคผนวก 



ตัวอย่างรายละเอียด 

ใน 

แบบฟอร์มการทวงหนังสือของหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

รหัส 
รายการคา้งสง่   

 หนังสือ หน้ีสิน  
 ๑ ๕๐๒๕๑๘๐๙    
 ๒ ๕๑๑๑๐๒๐๙    
 ๓ ๕๑๑๑๒๓๐๖    
 ๔ ๕๑๑๑๓๓๐๓    
 ๕ ๕๑๑๕๕๙๕๑    
 ๖ ๕๑๒๕๕๓๐๑    
 ๗ ๕๑๒๖๐๓๐๙    
 ๘ ๕๒๐๐๒๒๐๖    
 ๙ ๕๒๐๕๒๒๐๕    
 ๑๐ ๕๒๑๑๒๒๑๓    
 ๑๑ ๕๒๑๑๓๓๑๗    
 ๑๒ ๕๒๑๕๕๓๒๓    
 ๑๓ ๕๒๒๕๕๒๐๕    
 ๑๔ ๕๒๒๕๕๓๐๓    
 ๑๕ ๕๒๒๖๐๔๐๑    
 ๑๖ ๕๒๒๖๒๒๐๑    
 ๑๗ ๕๒๓๑๒๓๒๓    
 ๑๘ ๕๒๖๐๑๓๕๓    
 ๑๙ ๕๒๖๐๒๓๔๖    
 ๒๐ ๕๒๗๕๑๓๐๔    
 ๒๑ ๕๓๑๕๓๓๐๗    
 ๒๒ ๕๓๒๕๑๘๐๒    
 

 

๔๖ 



แบบบันทึกการทวงหนังสือรายบุคคล 

 

 
บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ   ฝ่ายบริการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มศก. โทร ๒๕๓๘๔๐-๔ ต่อ ๒๑๑๑๑, ๒๑๓๒๐ 

ท่ี   ศธ ๐๕๒๐.๒๐๙ (นฐ)/                        วันที่  ๑๔ สิงหาคม ๒๕๕๕ 

เรื่อง     แจ้งค้างหน้ีสินกับหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ 

เรียน     คุณ 
นักศึกษาปริญญาตรี  คณะอักษรศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 

เน่ืองด้วยหอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ ตรวจพบว่าท่านมีหนังสือค้างส่งกับหอสมุดพระราชวัง 
สนามจันทร์  ตามรายการที่แนบมา 

PJ๗๘๒๖.ย๖๕ น๖๔ นํ้าตาและรอยย้ิม / ของ Gahlil Gibran ; แปลโดย กิติมา อมรทัต. 
PJ๗๘๒๖.ย๖ ห๕ ห่วงหาอาทร / คาลิล ยิบราล และมารี ฮัสเคิล ; แปลโดย เนาวรัตน 

ในการนี้ หอสมุดฯประสงค์ขอคืนหนังสือดังกล่าว หากต้องการรายละเอียดเพิ่มเติมหรือมีปัญหา
ประการใด โปรดแจ้งที่เจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์บริการยืม-คืน ฝ่ายบริการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์  
( โทร. ๒๑๑๑๑ )  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําหนังสือส่งคืนหอสมุดฯ ด้วย 

 

( นางฐิติมา  กลิ่นทอง ) 
หัวหน้าฝ่ายบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

๔๗ 



แบบบันทึกขอความร่วมมือติดประกาศ 

 

๔๘ 

 
บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ   ฝ่ายบริการ หอสมุดพระราชวังสนามจันทร์ มศก. โทร ๒๕๓๘๔๐-๔ ต่อ ๒๑๑๑๑, ๒๑๓๒๐ 

ท่ี   ศธ ๐๕๒๐.๒๐๙ (นฐ)/                        วันที่      สงิหาคม ๒๕๕๕ 

เรื่อง     ขอความร่วมมือติดป้ายประกาศ 

เรียน     เลขานุการคณะอักษรศาสตร์ 

หอสมุด พระราชวังสนามจันทร์ ขอความร่วมมือในการติดป้ายประกาศตามที่แนบมาน้ี เพื่อขอความ

กรุณาติดประกาศ หรือแจ้งให้นักศึกษาทราบและมาติดต่อหอสมุดฯ ต่อไป  จํานวน ......... แผ่น 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณย่ิง 

 

( นางฐิติมา  กลิ่นทอง ) 
หัวหน้าฝ่ายบริการ 
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