
 

 

      

             ดานการเตรียมความพรอมในการใหบริการ 

                1. เก็บหนังสือท่ีผูใชนําออกไปใชตามโตะ นํามาคัดแยกตามหมวดหมูท่ีชั้นพัก แยกหนังสือ/ 

                    วารสารจากชั้นอ่ืน แลวนําลงไปท่ีจุดรวมชั้น 2 

    2. จากนั้นลงมารวบรวมหนังสือในหมวดประจําชั้นของตนท่ีจุดรวมชั้น 2 เพ่ือนําข้ึนไปจัดชั้น 

    3. คัดแยกหนังสือตามหมวด กอนเรียงข้ึนรถเข็นหนังสือเพ่ือนําไปข้ึนชั้นตามหมวด/ประเภท 

    4. ตรวจสอบการจัดเรียงระหวางข้ึนชั้นใหถูกตอง 

    5. หากพบหนังสือท่ีชํารุด/สันเลือน ใหนําสงท่ีจุดรวมชั้น 2 

                6. ตรวจสอบแผนพับแนะนําการสืบคนและกระดาษเปลาสําหรับผูใชจดขอความท่ีบริเวณ 

       สืบคน OPAC วาหมดหรือไม หากหมดใหนํามาใสเติมดวย พรอมท้ังปากกาท่ีเตรียมไวใหผูใช 

       สําหรับจดขอความ 

    7. เปดเครื่องคอมพิวเตอร OPAC ประจาํชั้น พรอมท้ังตรวจสอบความพรอมการทํางานของ 

       เครื่องหากมีปญหา แจงฝายเทคโนโลยหีองสมุดดําเนินการ และติดปายเครื่องขัดของ 

    8. จัดโตะ เกาอ้ี สถานท่ีและท่ีนั่งสําหรับการอานและคนควาใหเหมาะสม 

    9. ตรวจตราความเรียบรอยท่ัวไป ไดแก ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ หองน้ํา ตูน้ําดื่ม ใหอยูในสภาพ 

       พรอมบริการ รวมไปถึงการตรวจตราความเรียบรอยในการปดอุปกรณดังกลาวเม่ือหองสมุดปด    

       บริการ 

               10. สังเกตระดับการใชเสียงของผูใช หากดังมากเกินไป ใหนําปายเตือนไปตั้งไว หรือแจง   

                   เคานเตอรบรรณารักษบริการตอบคําถาม  เพ่ือประกาศเสียงตามสายแจงเตือนผูใชบริการ         

               11. บริการชวยคนหาหนังสือ บนชั้นหนังสือใหผูใชในบางโอกาส 
                 

                ดานการดูแลทรพัยากรและช้ันหนังสือ     

                1. ดําเนินการเขียนปายบอกหมวดหมูของสิ่งพิมพบนชั้นหนังสือ เพ่ือความสะดวกสําหรับ 

                   ผูใชบริการและผูปฏิบัติงาน 

                2. ดําเนินการขยายชั้นหนังสือ เม่ือปริมาณหนังสือแออัดเกินไป ไมสะดวกในการจัดเก็บและ 

                   ใหบริการ    

    3. ติดตามและรวบรวมหนังสือท่ีมีปญหาเก่ียวกับเลขเรียกหนังสือ สันหนังสือ สงงานวิเคราะห 

       สนเทศเพ่ือดําเนินการแกไข 

แนวปฏิบัติในการใหบริการ ชั้น 4-6 



                       4. รวบรวมหนังสือท่ีชํารุดสงฝายบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือซอมบํารุง 

                 5. รวบรวมและติดตามหนังสือเกา ลาสมัย ท่ีไมมีการใช สงฝายบริหารจัดการทรัพยากร-         

                     สารสนเทศเพ่ือพิจารณาเตรียมจําหนายออกจากหองสมุด 

    

 

 

 

ฝายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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