
หน้าที่การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร 
(ในช่วงเปิดภาคเรียน) 

วันจันทร์-ศุกร์

เจ้าหน้าท่ีเปิดตึก  จะอยู่เวรถึงเวลา 18.00 น. 
1. เวลา 16.00 น. – 18.00 น.   นั่งทางเข้า-ออก
 2. เวลา 18.00 น. ปิดลิฟต์บุคลากร/เลิกงาน 
หมายเหตุ ชั้น 8 หลังจากแม่บ้านทําความสะอาดและตรวจความเรียบร้อยแล้ว จะล็อกประตูทางข้ึน ชั้น 8 เวลา  16.30 น. 

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 1 
1. เวลา 18.00 น.   ส่งเงินค่าปรับท่ีโต๊ะบริการตอบคําถามฯ/รับกุญแจปิดตึก
2. เวลา 19.00 น.    ปิดบริการคอมพิวเตอร์ชั้น 1
3. เวลา 19.50 น.   ดูแลความเรียบร้อย ปิดลิฟต์ ปิดไฟ/รวมท้ังห้องน้ํา

* ช่วยกันตรวจสอบให้ม่ันใจว่า ไม่มีผู้ใช้ตกค้างอยู่ในตัวอาคารแล้ว
ก่อนปิดประตูตึก นํากุญแจใส่กระเป๋า แล้วหย่อนลงตู้รับคืนหนังสือนอกเวลา

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 2 
1. เวลา 19.00 น.   1) ส่งเงินค่าปรับท่ีโต๊ะบริการตอบคําถามฯ

2) ดูแลถอดปลั๊กไฟกาต้มน้ําร้อนในห้องพักเจ้าหน้าท่ีช่วยปิดไฟชั้น 2 รวมท้ังห้องน้ํา

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 3 
1. เวลา 19.00 น.     1) ปิดเคร่ืองปรับอากาศและปิด OPAC (บางเคร่ือง)

2) เก็บวารสารฉบับปัจจุบัน ตามบริเวณท่ีนั่งอ่าน ขึ้นชั้นวารสาร พร้อมลงสถิติ
(ฉบับภาษาอังกฤษจดบันทึกบาร์โค้ด)

3) เก็บเก้าอ้ี+หนังสือ ตามโต๊ะ และปิดไฟในจุดท่ีไม่มีผู้ใช้บริการ
2. เวลา  19.30 น.   1) เก็บหนังสือพิมพ์บนไม้แขวน ฉบับย้อนหลัง 1 วัน พับเก็บขึ้นชั้นหนงัสือพิมพ์

2) ปิด OPAC ทุกเคร่ือง
3. เวลา  19.45 น.   1) ปิดเคาน์เตอร์ บริการ ยืม-คืนวารสาร

2) เก็บวารสารฉบับล่วงเวลาขึ้นชัน้ให้เรียบร้อย
4. เวลา  19.50 น.    ดูแลความเรียบร้อย  ปิดไฟท้ังหมด (รวมทั้งห้องน้ํา)
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 4 
1. เวลา 17.00 น.     ปิดเคร่ืองปรับอากาศ ชั้น 5 และชั้น 6
2. เวลา 19.00 น.     1) ปิดเคาน์เตอร์บริการ และปิดเคร่ืองปรับอากาศ

2) ดูแลความเรียบร้อยของห้องศึกษาค้นคว้า ชั้น 4 – ชั้น 6/ห้องอาจารย์
3) ปิดไฟและคอมพิวเตอร์ชั้น 4 – ชั้น 6 (พิจารณาจํานวนผู้ใช้บริการ), และปิด OPAC (บางเคร่ือง)

และปิดไฟในจุดท่ีไม่มีผู้ใช้บริการ  และปิดหน้าต่าง (หากเปิดไว้)
3. เวลา 19.45 น.     ดูแลความเรียบร้อยปิดไฟ และปิด OPAC ชั้น 4 – ชั้น 6 และเก็บหนังสือตามโต๊ะ



บรรณารักษ์ 
1. เวลา 17.00 น.  ตรวจเวรรอบแรก (หากมีผู้ใช้บริการจะไม่ขึ้นไปตรวจ)
2. เวลา 19.00 น. รับเงินทุกเคาน์เตอร์/ปิด M-BOX/ปิดแอร์/ปิด I-Pad
3. เวลา 19.30 น. ปิดเคาน์เตอร์บริการตอบคําถาม/ปิดเคร่ือง OPAC
4. เวลา 19.50 น.  ตรวจเวรรอบท่ี 2 ช่วยเจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 4 ปิดไฟต้ังแต่ชั้น 6 ลงมา

เจ้าหน้าท่ีเปิดตู้รับคนืหนังสือในวันรุง่ขึ้น
          นํากุญแจพร้อมกระเป๋าไปส่งที่โต๊ะบริการตอบคําถามฯ พร้อมลงช่ือส่งใน “สมุดรับส่งกุญแจปิดตึก” 
****ช่วงปิดภาคเรียน วันธรรมดา จะปฏิบติังานเหมือนเดิมเพียงแต่ระยะเวลาปฏิบัติงานลดเวลาลงไป 

ตารางสรุปการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร : วันจันทร์-ศุกร์ 
(เปิดภาคการศึกษา) 

เวลา ผู้ปฏิบัติงาน หน้าท่ี 
16.00 น. เจ้าหน้าท่ีเปิดตึก รับกุญแจท่ีเคาน์เตอร์บริการตอบคามและประจําทางเข้าออก 

เวลา 16.00-18.00 น. ปิดลิฟต์  (เลิกงานเวลา 18.00 น.) 
17.00 น. เจ้าหน้าท่ี ชั้น 4 ปิดเคร่ืองปรับอากาศ ชั้น 5-6  

บรรณารักษ์ ตั้งป้าย เดินตรวจเวรรอบแรก โดยเฉพาะชั้น 5–ชั้น 7  กรณีผู้ใช้น้อย พิจารณาปิด
ไฟ/คอมพิวเตอร์บางส่วนท่ีไม่ได้ใช้ และความเรียบร้อยโดยรวม  

18.00 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 1 ส่งเงินค่าปรับท่ีเคาน์เตอร์บริการตอบคําถามฯ
19.00 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 2 ส่งเงินค่าปรับท่ีเคาน์เตอร์บริการตอบคําถามฯ

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 3 ปิดเคร่ืองปรับอากา และปิด OPAC (บางเคร่ือง)
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 4 1) ปิดเคาน์เตอร์บริการและปิดเคร่ืองปรับอากาศ

2) ดูแลความเรียบร้อยของห้องศึกษาค้นคว้า ชั้น 4 – 6/ ปิดห้องอาจารย์
3) ปิดไฟและคอมพิวเตอร์ชั้น 4-6 ห้องน้ํา ปิดหน้าต่างหากมีเวลาให้ช่วยเก็บเก้าอ้ี
หนังสือตามโต๊ะ

บรรณารักษ์ 1) ปิดเคร่ืองปรับอากาศ ปิด Mbox  OPAC (บางเคร่ือง) ดูแลความเรียบร้อยของ
พ้ืนท่ีนั่งอ่านในส่วนท่ีไม่มีผู้ใช้และปิดเคร่ือง I-PAD ทุกเคร่ือง

19.30 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 1 ปิดบริการคอมพิวเตอร์ชั้น 1
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 3 1) เก็บหนังสือพิมพ์บนไม้ ฉบับย้อนหลัง 1 วัน พับเก็บขึ้นชั้นหนังสือพิมพ์

2) ปิด OPAC  ทุกเคร่ือง
บรรณารักษ์ ตั้งป้ายปิดเคาน์เตอร์/ ปิด OPAC /เก็บโต๊ะและหนังสือ และปิดไฟในจุดท่ีไม่มีผู้ใช้ 

ปิดเคร่ืองปรับอากาศ (กรณีท่ียังเปิดไว้บางเคร่ือง) 
19.45 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 3 1) ปิดเคาน์เตอร์ บริการ ยืม-คืนวารสาร

2) เก็บวารสารฉบับล่วงเวลาขึ้นชัน้ให้เรียบร้อย
19.50 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 1 1) ดูแลความเรียบร้อย ปิดไฟ/รวมทั้งห้องน้ํา

2) ช่วยกันตรวจสอบให้ม่ันใจว่าไม่มีผู้ใช้ตกค้างอยู่ในตัวอาคารแล้วก่อนปิดประตูตึก
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 2 ปิดบริการเคาน์เตอร์ ยืม-คืน/ปิดไฟ ตรวจความเรียบร้อย 
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 3 ดูแลความเรียบร้อย  ปิดไฟท้ังหมด (รวมทั้งห้องน้ํา) 



เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 4 ดูแลความเรียบร้อย ปิดไฟท้ังหมด (รวมทั้งห้องน้ํา) ชั้น 4 – 6 (รอบสุดท้าย)
บรรณารักษ์ เดินตรวจเวรรอบสุดท้าย ความเรียบร้อยของไฟแต่ละชั้น ลงมาพร้อม จนท. ชั้น 4

19.50 น.-20.00 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 1 1) ช่วยกันตรวจสอบให้ม่ันใจว่าไม่มีผู้ใช้ตกค้างอยู่ในตัวอาคารแล้วกอ่นปิดประตูตึก
2) นํากุญแจใส่กระเป๋า แล้วหย่อนลงตู้หนังสือนอกเวลา

เช้าวันรุ่งข้ึน บรรณารักษ์บริการตอบ
คําถาม/บรรณารักษ์วันเสาร์ 

1) ลงชื่อรับกุญแจใน “สมุดรับส่งกุญแจเปิดปิดตึก”
2) เก็บกุญแจและสมุดใส่ลิ้นชักเก็บสมุด

หมายเหตุ : **บุคลากรปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ : วันจันทร์-ศุกร์ มีบุคลากรอยู่เวรทัง้หมด 8 คน (ประกอบด้วย บรรณารักษ์=1 คน,
ทางเข้าออก=1 คน, เคาน์เตอร์ชั้น 1=1 คน, เคาน์เตอร์ชั้น 2=2 คน, เคาน์เตอร์ชั้น 3=1 คน, เคาน์เตอร์ชั้น 4=1 คน, เจ้าหน้าที่เปิดตึกซึ่งจะอยู่ทางเข้า-
ออกระหว่างเวลา 16.00-18.00 น.)



วันเสาร์-อาทิตย์

เจ้าหน้าท่ีประจําทุกชั้น :  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยของช้ันตนเองตามท่ีกําหนดไว้ในตารางเวร 

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ชั้น 1 
1. เวลา 17.00 น.   ส่งเงินค่าปรับที่โต๊ะบริการตอบคําถามฯ/ รับกุญแจปิดตึก
2. เวลา 17.30 น.   ปิดบริการคอมพิวเตอร์ช้ัน 1
3. เวลา 17.50 น.   ดูแลความเรียบร้อย ปิดลิฟต์ ปิดไฟ/รวมท้ังห้องนํ้า

* ช่วยกันตรวจสอบให้มั่นใจว่าไม่มีผู้ใช้ตกค้างอยู่ในตัวอาคารแล้วก่อนปิดประตูตึก นํากุญแจใส่กระเป๋า
แล้วหย่อนลงตู้หนังสือนอกเวลา  
 เจ้าหน้าท่ีเปิดตึก จะอยู่เวรถึง 16.00 น.  : ปิดลิฟต์บุคลากร 
เจ้าหน้าท่ีเปิดตู้นอกเวลาในวันรุ่งขึน้  : นํากุญแจพรอ้มกระเป๋าไปส่งที่โต๊ะบริการตอบคําถามฯ พร้อมลง 

 ช่ือส่งใน “สมุดรับส่งกุญแจปิดตึก” 
หมายเหตุ :  
1. วันเสาร์-อาทิตย์
 : บรรณารักษ์ประจําเคาน์เตอร์ตอบคําถาม จะพักและงดให้บริการเวลา 11.30-12.30 น.หรือเวลา 
12.30-13.30 (หากมีผูใ้ช้บริการ) และช่วงเวลาการเดินตรวจเวร ช่วงหลัง 14.00 น. เป็นต้นไป 
 :เจ้าหน้าที่ประจําเคาน์เตอร์ช้ัน 3 และ 4 จะพักและงดบริการเวลา 12.00-13.00 น. และ 15.00-15.20 น. 
โดยต้ังป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ 
***บรรณารักษ์เวรเสริม จะมาปฏิบัติในกรณีที่มีสอนโปรแกรมของห้องสมุดดังนี้  

- โปรแกรมที่ 1 : SWUDIS 1+2  (การสืบค้นทรัพยากรของห้องสมุดและฐานข้อมูลออนไลน์) 2 ชั่วโมง
ช่วงเช้าต้ังแต่เวลา 10.00 น. – 12.00 น. พักกลางวัน 12.00 น. – 13.00 น. ช่วงบ่าย 13.00 – 15.00 น.

- โปรแกรมที่ 2 : EndNote (การใช้โปรแกรมจัดการบรรณานุกรม EndNote) 3 ชั่วโมง
ช่วงเช้าต้ังแต่เวลา 10.00 น. – 13.00 น. พักกลางวัน 13.00 น.-14.00 น. ช่วงบ่าย 14.00 – 17.00 น.

* ยืดหยุ่นเวลาได้ตามความเหมาะสม
เวรเสริมกรณี :  1. หากมีการสอนเพียงรอบเดียวหรือในกรณีมีการยกเลิกการสอนโดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า ให้บรรณารักษ์

   เวรเสริมสอน ไปช่วยเคาน์เตอร์บริการตอบคําถามฯ  
2. หากมีจดหมายขอเชิญเป็นวิทยากร เม่ือทําหน้าท่ีวิทยากรเสร็จสิ้น ไม่ต้องอยู่เวรเสริมสอน

2. บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
 : วันเสาร์-อาทิตย์ มีบุคลากรอยู่เวรท้ังหมด 8-9 คน (ประกอบด้วย บรรณารักษ์=1-2 คน, ทางเข้าออก = 1 คน (เป็นคน
ท่ีเปิดตึก กลับเวลา 16.00 น.), เคาน์เตอร์ชั้น 1=1 คน, เคาน์เตอร์ชัน้ 2=2 คน, เคาน์เตอร์ชั้น 3=1 คน, เคาน์เตอร์ชั้น 4=1 คน, 
เจ้าหน้าท่ีประจําชั้นหนังสือชั้น 5 – ชั้น 6 ชั้นละ 1 คน โดยสลับกันวันเสาร์จะอยู่ประจําชั้น 6 และวันอาทิตย์ จะอยู่ประจําชั้น 5) 



ตารางสรปุการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของบุคลากร: วันเสาร์-อาทิตย ์
เวลา ผู้ปฏิบัติงาน หน้าท่ี 

10.00-18.00 น. เจ้าหน้าท่ีประจําทุกชั้น ปฏิบัติหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยของชั้นตนเองตามท่ีกําหนดไว้ในตารางเวร
14.00-14.30 น. บรรณารักษ์ ตั้งป้าย เดินตรวจเวรรอบแรก

16.00 น. เจ้าหน้าท่ีเปิดตึก  ปิดลิฟต์บุคลากร/ เลิกงาน (มีเจ้าหน้าท่ี ชั้น 4 หรือ ชั้น 1 มาเปลี่ยน)
17.00 น. บรรณารักษ์ 1) ปิดเคร่ืองปรับอากาศ Mbox

2) ปิด OPAC  บางเครื่องท่ีไม่มีผู้ใช้
3) ปิด I-PAD
4) ดูแลความเรียบร้อยของพ้ืนท่ีนั่งอ่านในส่วนท่ีไม่มีผู้ใช้

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 1-2 ส่งเงินค่าปรับท่ีเคาน์เตอร์บริการตอบคําถามฯ/รับกุญแจปิดตึก
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 3 ปิดเคร่ืองปรับอากาศและปิด Opac (บางเคร่ือง) 
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 4 1) ปิดเคาน์เตอร์บริการและปิดเคร่ืองปรับอากาศ

2) ดูแลความเรียบร้อยของห้องศึกษาค้นคว้า ชั้น 4 – 6/ ปิดห้อง
อาจารย์
3) ปิดไฟและคอมพิวเตอร์ชั้น 4-6 ห้องน้ํา ปิดหน้าต่างหากมีเวลาให้
ช่วยเก็บเก้าอ้ี หนังสือตามโต๊ะ

17.30 น. บรรณารักษ์ ตั้งป้ายปิดเคาน์เตอร์/ ปิด OPAC/ปิดเคร่ือง I-PAD  

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 1 ปิดคอมพิวเตอร์ชั้น 1
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 3 1) เก็บหนังสือพิมพ์บนไม้ ฉบบัย้อนหลัง 1 วัน พับเก็บข้ึนชัน้หนังสือพิมพ์

2) ปิด Opac ทุกเครื่อง
17.45 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 3 1) ปิดเคาน์เตอร์ บริการ ยืม-คืนวารสาร

2) เก็บวารสารฉบับล่วงเวลาขึ้นชัน้ให้เรียบร้อย
17.50 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 2 ปิดเคาน์เตอร์บริการยืม-คืน

เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 1,3 ดูแลความเรียบร้อย  ปิดไฟท้ังหมด (รวมทั้งห้องน้ํา) 
เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 4 ดูแลความเรียบร้อย ปิดไฟท้ังหมด (รวมทั้งห้องน้ํา) ชั้น 4 – 6 (รอบ

สุดท้าย) 
บรรณารักษ์ เดินตรวจเวรรอบสุดท้าย ปิดไฟรวมท้ังห้องน้ําและดูแลความเรียบร้อย

17.50 น.-18.00 น. เจ้าหน้าท่ีเคาน์เตอร์ ชั้น 1 1) ช่วยกันตรวจสอบให้ม่ันใจว่าไม่มีผู้ใช้ตกค้างอยู่ใน ตัวอาคารแล้วก่อน
ปิดประตูตึก
2) นํากุญแจใส่กระเป๋า แล้วหย่อนลงตู้หนังสือนอกเวลา

เช้าวันรุ่งข้ึน เจ้าหน้าท่ีเปิดตู้นอกเวลา นํากุญแจพร้อมกระเป๋าไปส่งท่ีโต๊ะบริการตอบ 
คําถามฯ พร้อมลงชื่อส่งใน “สมุดรับส่งกุญแจเปิด ปิดตึก” 

บรรณารักษ์บริการตอบ
คําถามฯวันจันทร์/ 

บรรณารักษ์วันอาทิตย์ 

1) ลงชื่อรับกุญแจใน “สมุดรับส่งกุญแจเปิดปิดตึก”
2) เก็บกุญแจและสมุดใส่ลิ้นชักเก็บสมุด



 ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
สํานกัหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

24 กรกฎาคม 2563 




