
 

 

  
 

   บริการยืมหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทท่ีอนุญาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด รวมถึง
บริการสําเนาบทความวารสารที่มีให้บรกิารที่สํานักหอสมดุกลาง ห้องสมุดองครักษ์ และห้องสมุดคณะ
แพทยศาสตร์  และห้องสมุดศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน ส่งไปถึงห้องทํางานของอาจารย์
เฉพาะที่ประสานมิตร โดยหนังสือจะผ่านการยืมภายใต้ช่ือของอาจารย์ผู้ต้องการยืม และมีการตอบรับยืนยัน
หลังจากอาจารย์ได้รับตัวเล่มแล้ว 

เงื่อนไขการใหบ้ริการ 

1. งานบริการทรัพยากรสารสนเทศจัดส่งหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทที่อนุญาตให้ยืม
ออกนอกห้องสมุด รวมทั้งสาํเนาบทความวารสารให้อาจารย์ภายในเวลา 1 วันทําการหลังจากได้รับคําขอ  
ซึ่งไม่นับรวมวันเสาร์อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (กรณีเป็นหนังสือที่ให้บริการทีส่าํนักหอสมุดกลาง) หรือ
ภายใน 3-5 วันทําการหลังจากได้รับคําขอ (กรณีเป็นหนังสือที่ให้บริการที่ห้องสมุดองครักษ์ ห้องสมุดคณะ
แพทยศาสตร์ และห้องสมุดศนูย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน) 
         2. เมื่อได้รับคําขอใช้บริการ งานบริการทรัพยากรสารสนเทศจะยืนยันการให้บริการไปยังอาจารย์ผ่าน
ทางอีเมล ภายใน 1 วันทําการ 
         3. ให้บริการส่งหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศทกุประเภทท่ีอนุญาตให้ยืมออกนอกห้องสมุด และมี
สถานภาพที่ไม่ได้ถูกยืมออก (On Shelf) เทา่น้ัน ทั้งน้ีครอบคลุมหนังสือที่ให้บริการอยู่ที่สํานักหอสมดุกลาง 
ห้องสมุดองครักษ์ ห้องสมุดคณะแพทยศาสตร์ และห้องสมุดศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน 
        4. บริการสําเนาบทความวารสารที่ให้บริการในสํานักหอสมุดกลาง โดยผู้ใช้จะต้องจ่ายค่าดําเนินการทํา
สําเนาแผ่นละ 50 สตางค์ 
       5. การติดต่อขอใช้บริการจะติดต่อสื่อสารผ่านทางอีเมลเป็นหลัก หรือติดต่อสื่อสารผ่านทางโทรศัพท์ใน
กรณีที่เร่งด่วนหรือมีความจําเป็น 
       6. การกําหนดรอบเวลาในการจัดส่งน้ัน จะสามารถกําหนดรอบเวลาได้หลังจากการย่ืนคําขอ 1 วันถัดไป 
(ไม่นับรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
       7. จํานวนหนังสือหรือทรัพยากรสารสนเทศอ่ืน ๆ ที่ให้บริการเป็นไปตามสิทธ์ิการยืมของอาจารย์ 
(สิทธ์ิการยืมหนังสือ) 

แนวปฏิบัติในการให้บริการส่งหนังสือ/บทความสําหรับอาจารย์ 
(Book Delivery) 



8. กรณีที่ไม่สามารถสง่ถึงอาจารย์ได้โดยตรง กรุณาแจ้งสถานที่/บุคคลที่รับเอกสารแทน
9. อาจารย์/บุคคลที่รับเอกสารแทนต้องลงนามในแบบฟอร์มการนําส่งด้วยลายมือช่ือที่ชัดเจน

        เวลาให้บริการจัดส่ง: วันจันทร์ - ศุกร์ วันละ 1 รอบ เวลา 14.00 น. 

ขั้นตอนการใชบ้ริการ 

1. Sign in เข้าสู่ระบบสบืค้น SWU Discovery จากน้ันสืบค้นข้อมลูของหนังสือ/บทความผ่าน และ
จัดเก็บรายช่ือหนังสือ/บทความที่ต้องการใน My favorite โดยระบุรายละเอียดข้อมูลการจัดส่งใน Note  
และส่งอีเมลมาที่  bkdelivery@g.swu.ac.th  

        รายละเอียดข้อมูลการจัดส่งระบุดังต่อไปนี้ 
- วันที่ต้องการให้จัดส่ง : อย่างน้อย 1 วันทําการหลงัส่งคําขอ ไม่นับวันเสาร์-อาทิตย์และ

วันหยุดราชการ) 

- สถานที่จัดส่ง : อาคารใด ช้ันใด หอ้งใด
- ช่ือผู้รบัหนังสือหรือช่ือผู้รับแทน
- เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ (กรณีจําเป็นต้องมีการติดต่อแบบเร่งด่วน)
- อีเมล (เพ่ือทําการตอบกลับยืนยันคํารับรับบริการไปยังอาจารย์อีกครั้ง)

2. เมื่อได้รับคําขอใช้บริการ เจ้าหน้าที่ที่ให้บริการ Book Delivery จะยืนยันการให้บริการไปยังอาจารย์
ผ่านทางอีเมล ภายใน 1 วันทาํการ 

3. เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือ/บทความให้อาจารย์ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด

4. ผู้รับหนังสือลงช่ือรับหนังสือ

สอบถามเพ่ิมเติมได้ที่: บริการตอบคาํถามและช่วยการศกึษาค้นคว้า สาํนักหอสมุดกลางชัน้ 2

โทร.02-649-5443, 02-649-5000 ต่อ 15386 



ขั้นตอนการให้บริการจัดส่งหนังสือสาํหรบัอาจารย์ Book Delivery 

1. บรรณารักษ์ตรวจสอบคาํขอใชบ้ริการ จากกรุ๊ปเมล bkdelivery@g.swu.ac.th (ตรวจสอบวันละ 4 ครั้ง

เวลา 8.00 น. 10.00 น. 13.00 น. และ 15.00 น. *เฉพาะวันจันทร์ – ศุกร์)

2. เมื่อพบคําขอใช้บริการ ทําการตรวจสอบสถานะการเปน็อาจารย์ และตรวจสอบรายละเอียดของสถานที่
และวัน เวลาทีต้่องการให้จัดส่ง

3. ตรวจสอบข้อมูลตัวเล่มของหนังสือ / บทความ

3.1 กรณีเป็นหนังสือ : ตรวจสอบห้องสมุดให้บริการและสถานภาพของตัวเล่ม 

     3.1.1 สถานภาพ On shelf ดําเนินการหาตัวเล่มที่ช้ันตามปกติ *กรณีเป็นหนังสือให้บริการที่  
ห้องสมุดองครักษ์ หอ้งสมุดคณะแพทย์ หรอืห้องสมุดศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทานให้
ดําเนินการยืมระหว่างหน่วยงาน 
   3.1.2 สถานภาพ Cataloging ติดต่อฝ่ายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือตรวจสอบตัวเล่ม
ว่าสามารถดําเนินการอกให้บริการได้ทันเวลาที่จัดส่งให้อาจารย์หรือไม่ 
   3.1.3 สถานภาพอ่ืน ๆ ไม่จดัส่งให้บริการ 
3.2 กรณีเป็นบทความ ตรวจสอบห้องสมุดที่ให้บริการ 
   3.2.1 ให้บริการที่สํานักหอสมุดกลาง เจ้าหน้าที่ดําเนินการถ่ายเอกสาร หรือสแกนบทความส่งให้ 
อาจารย์ตามความต้องการ 
  3.2.2 ติดต่อประสานงานไปที่ห้องสมุดองครักษ์เพ่ือขอให้ดําเนินการถ่ายเอกสารหรือสแกนบทความ 

4. อีเมลตอบกลับอาจารย์ ยืนยันการได้รับคําขอใช้บริการ (ภายใน 1 วันทําการหลังจากที่ได้รับคําขอ *ไม่นับ
รวมวันเสาร์-อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์) พร้อมแจ้งข้อมูลจํานวนหนังสือ/บทความ ที่สามารถจัดสง่ให้
อาจารย์ได้ และแจ้งวัน เวลาที่จะดําเนินการจัดส่งให้อาจารย์ หรือแจ้งเหตุผลในกรณทีี่ไม่สามารถจัดสง่
หนังสือ/บทความ ตามท่ีอาจารย์ขอมาได้ (อาจมีการติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ ในกรณีทีเ่ร่งด่วนและมีความ
จําเป็น)

5. ส่งใบรายชือ่หนังสือ/บทความ ให้เจ้าหน้าท่ี เพ่ือดําเนินการหาตัวเล่มและทําการยืมหนังสือในนามของ
อาจารย์



5.1 กรณีหาหนังสือ/บทความไม่พบ ให้เขียนแจ้งในใบรายช่ือให้อาจารย์ทราบ และดําเนินการติดตาม
ตัวเล่มต่อไป 

5.2 กรณีเป็นหนังสือ/บทความ ทีใ่ห้บริการที่ห้องสมุดองครักษ์ ห้องสมุดคณะแพทย์ หรือห้องสมุด
ศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ดําเนินการติดต่อยืมระหว่างหน่วยงานจากห้องสมุดดังกล่าว  
6. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือใหอ้าจารย์ ตามวันที่อาจารย์ต้องการ โดยจัดส่งรอบละ 1 ครัง้ เวลา 14.00 น.
อาจารย์ลงช่ือรับหนังสือ/บทความ ในใบรายช่ือหนังสือ/บทความ (กรณีหนังสือยังไม่พบตัวเล่ม หรือยังไม่ได้รับ
ตัวเล่มจากห้องสมุดองครักษ์ ห้องสมุดคณะแพทย์ หรือห้องสมุดศูนย์การแพทย์ปัญญานันทภิกขุ ชลประทาน
จะแจ้งให้อาจารย์ทราบว่าจะดําเนินการจัดส่งให้อาจารย์อีกครั้งในภายหลัง)

7. เจ้าหน้าท่ีนาํใบรายชื่อหนงัสือ/บทความ จัดเก็บเขา้แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานและเก็บสถิติการให้บรกิาร

ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
                สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

24 กรกฎาคม 2563 


