
 

ขั้นตอนการรับหนังสือพมิพ์ออกให้บริการ (ในแตล่ะวัน) 

 

แนวปฏิบัติในการทําหนังสือพิมพ์ออกให้บรกิาร

ผู้ปฏิบัติงานเปิดตึกรับหนังสือพิมพ์ในตู้รับคืนหนังสือนอกเวลา 

โดยนําหนังสือพิมพ์ (4 รายช่ือ) ไปใส่ไม้ให้บริการที่ ช้ัน 1 

ผู้ปฏิบัติงานช้ัน 3 รับหนังสอืพิมพ์ (7 รายช่ือ) ขึ้นมาที่ช้ัน 3 โดย

ตรวจจํานวนตัวเล่มกับใบนําส่ง ประทับตรา ใส่ไม้ออกใหบ้ริการ  

นําหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาที่เหลือไปจัดเรียง 

ที่ช้ันหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาให้เรียบร้อย   

เร่ิมต้น

จบ



รายชื่อหนังสอืพิมพ์ที่รบัจากรุ่งโรฒณ ์

1. ไทยรฐั         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

2. เดลินิวส์         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

3. มติชน         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

4. สยามรัฐ         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ) 

5. แนวหน้า         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

6. ข่าวสด         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

7. สยามกีฬา         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

8. ผู้จัดการรายวัน         รายวัน (วันละ 1 ฉบับ)

9. ไทยโพสต์               รายวัน (วันละ 1 ฉบับ) 

10. ประชาชาติธุรกิจ     รายสัปดาห์

11. ฐานเศรษฐกิจ         รายสัปดาห์ 

รวม  11 ชื่อเรื่อง 

รายชื่อหนังสอืพิมพ์ที่รบัโดยตรงจากสาํนกัพิมพ์

1. กรุงเทพธุรกิจ

2. Bangkok Post

รวม  2  ชื่อเรื่อง 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

หนังสือพิมพ์ จํานวน  4  ช่ือเร่ือง ได้แก่  ไทยรัฐ เดลินิวส์ แนวหน้า สยามรัฐ 

  จุดให้บริการ  :     ลานนํ้าเงิน 

  ผู้รับผิดชอบ   :    ผู้ทําหน้าที่เปิดอาคารห้องสมุด 

            ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนให้ครบ
2. ประทับตราห้องสมุดที่ปกหน้า ในบริเวณท่ีไม่ทับตัวหนังสือ
3. นําหนังสือพิมพ์ฉบับใหม่ใส่ไม้แขวน และเกบ็รวบรวมฉบับล่วงเวลาไว้เพ่ือส่งให้งานวารสารต่อไป

หนังสือพิมพ ์จํานวน  7   ช่ือเรื่อง ช่ือเร่ือง ได้แก่ มติชน ข่าวสด  สยามกีฬา ผู้จัดการรายวัน  ไทยโพสต์ 

ประชาชาติธุรกิจ รายสัปดาห์ และ ฐานเศรษฐกิจ รายสปัดาห์ 

จุดให้บริการ  :     ช้ัน 3 

ผู้รับผิดชอบ   :    บุคลากรงานบริการวารสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบรายช่ือและจํานวนให้ครบตามใบนําส่ง

2. ประทับตราห้องสมุดที่ปกหน้า

3. หนังสือพิมพ์ฉบับใดที่มีหน้าเด่ียว ควรใช้สก็อตเทปติดให้เป็นแผ่นคูใ่ห้เรียบร้อย

4. หนังสือพิมพ์ฉบับใดที่มีเอกสารแทรกมา ให้พิจารณาคัดแยกออก (ไมนํ่าออกบริการ)  เช่น

แผ่นโฆษณาต่างๆ   จุลสารฉบับพิเศษ เป็นต้น

5. นําหนังสือพิมพ์ฉบับใหมใ่สไ่ม้แขวน  โดยจะให้บริการฉบับใหม่ และฉบับย้อนหลัง 1 วัน

6. ก่อนห้องสมุดปิดบริการ  ให้นําหนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลาออกจากไม้แขวน เพ่ือเป็นการ

เตรียมพร้อมสําหรับใส่ฉบับใหม่ในวันรุ่งขึ้น

7. และนําฉบับล่วงเวลาที่นําออกจากไม้แขวนไปจัดเรียงตามช่ือหนังสือพิมพ์ บนช้ันบริการ
หนังสือพิมพ์ฉบับล่วงเวลา



            กรณีได้รับหนังสอืพิมพ์ไม่ครบ    ติดต่อทวงถามทางโทรศัพท์ทันท ี

              1. จากรุ่งโรฒณ์   ต้องแจ้งรหัสสมาชิก  2003-026, 2003-027 

                                   โทร. 02-2829221,  02-2819998    

        2. ASTV  ผู้จดัการรายวัน   ต้องแจ้งรหัสสมาชิก  A6UJ9A005OSD 

        โทร. 02-6294488 ต่อ 2431-3 

      3. The Nation และ กรุงเทพธุรกิจ   ต้องแจ้งรหัสสมาชิก  93105285 

                                    โทร. 02-3383197 

      4. Bangkok  Post    ต้องแจ้งรหัสสมาชิก  10071250 

         โทร. 02-2403700  ต่อ  1637 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                ฝ่ายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

                       สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                                         24  กรกฎาคม 2563 

 

 

 


