
 

*ให้บริการเฉพาะวนัจนัทร-์ศกุร ์เวลา 08.00 น. -15.00 น. 

การยืม 
1.  ผู้ใช้บริการแจ้งความจํานงขอใช้บริการที่เคาน์เตอร์บริการตอบคําถามฯ 

2.  ผู้ให้บริการตรวจสอบสถานภาพของตัวเล่มจาก SWUDiscovery และจดเลข Bib แจ้งผู้ใช้บริการ 
    ให้รอประมาณ 10-15 นาที    
3.  ติดต่อกลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ (โทร.158) แจ้งเลข Bib ให้งานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
     ไปหาตัวเล่ม  
4.  เม่ือตัวแทนกลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศนําตัวเล่มมาให้ ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลการใช้ 
     บริการในสมุด “แบบฟอร์มการใช้บริการหนังสือสถานภาพ Cataloging”  
5.  เก็บบัตรประจําตัวของผู้ใช้บริการ แนบไว้กับ “แบบฟอร์มการใช้บริการหนังสือสถานภาพ  
     Cataloging” พร้อมแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบว่าไม่อนุญาตให้นําออกไปใช้นอกสํานักหอสมุดกลาง และ 
    ให้นํามาคืนที่เคาน์เตอร์บริการตอบคําถามฯ ภายในวันเดียวกัน 
 
หมายเหตุ: กรณีผู้ใช้ต้องการยืมออก ขอให้ผู้ให้บริการประสานงานกับกลุ่มงานวิเคราะห์ฯ ในเรื่องการดําเนินการ
วิเคราะห์ฯหมวดหมู่เป็นกรณีเร่งด่วน และนัดหมายกับผู้ใช้ให้มารับตัวเล่ม **ขอให้ผู้ให้บริการคนน้ันเป็น
ผู้รับผิดชอบประสานงาน นัดหมาย ตามเร่ืองจากกลุ่มงานวิเคราะห์ฯ และผู้ใช้ จนหนังสือได้รับการยืมหรือนําข้ึน
ช้ันให้บริการ (กรณีผู้ใช้ไม่มารับ)** 
การคืน 
1.  คืนบัตรประจําตัวให้ผู้ใช้ 
2.  วางตัวเล่มไว้ในกล่องหนังสือ Cataloging  
3.  แจ้งกลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือมารับตัวเล่มคืน หรือนําข้ึนไปคืนที่กลุ่มงานวิเคราะห์ฯ 
    โดยต้องมีคนในกลุ่มงานดังกล่าวเป็นผู้รับคืน 
                                                                               

                                       ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสารสนเทศ 
                                               สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

                                             24 กรกฎาคม 2563     

แนวปฏิบัติในการให้บริการหนังสือท่ีมีสถานภาพ “Cataloging”  
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