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Work Procedure เร่ือง การใหบริการหองศึกษาคนควา 
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1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูใชบริการมีความม่ันใจในการใหบริการหองศึกษาคนควา 

2. เพ่ือกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน สามารถใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการใหบริการหองศึกษาคนควาท้ังหองเดี่ยวและหองกลุม  

3. นิยาม 

สํานักหอสมุดกลางจัดใหบริการหองศึกษาคนควา ดังนี้ 

ชั้น 3  เปนหองกลุมมีจํานวน 2 หองใหบริการเฉพาะนิสิตบัณฑิตศึกษาเทานั้น   

        และมีหองเดี่ยว จํานวน 1 หอง 

ชั้น 4   เปนหองกลุมมีจํานวน 2 หอง 

ชั้น 5   เปนหองกลุมมีจํานวน 2 หอง และหองเดี่ยวจํานวน  5 หอง 

ชั้น 4   เปนหองกลุมมีจํานวน 2 หอง 

4. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1) ผูใชบริการติดตอขอใชบริการหองศึกษาคนควาท่ีเคานเตอรชั้น 4 โดยจะมีเจาหนาท่ีเปนผูรับจอง

ผานโปรแกรมการใชหอง และตองมอบบัตรประจําตัวใหเจาหนาท่ีเก็บไวเปนหลักฐาน ท้ังนี้ 

เจาหนาท่ีจะมอบกุญแจหองพรอมกับรีโมทเครื่องปรับอากาศใหแกผูขอใชบริการ 

2) ผูใชบริการสามารถใชหองไดเพียงครั้งละ 2 ชั่วโมงเทานั้น  

3) เจาหนาท่ีมอบบัตรประจําตัวคืนผูใชบริการเม่ือหมดเวลาใชหอง ท้ังนี้ ผูใชบริการตองปด

เครื่องปรับอากาศ ล็อคหองและนํากุญแจหองพรอมกับรีโมทเครื่องปรับอากาศมาคืนดวย 

4) สําหรับหองศึกษาคนควากลุมชั้น 3 นิสิตบัณฑิตศึกษาสามารถขอใชบริการไดท่ีเคานเตอรบริการ

ชั้น 1 

5.  เอกสารอางอิง 

            5.1 ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง คาธรรมเนียมการใชบริการของสํานักหอสมุดกลาง 

            5.2 WI-LS-25 แนวปฏิบัติในการใชหองศึกษาคนควาชั้น 4-6 

 

 


