
 

 

 

    ตามที่อาจารย์ได้เสนอแนะให้ห้องสมุดจัดซือ้หนงัสือเพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนและการค้นคว้าวิจัย 

และเมือ่ฝ่ายบรหิารจัดการทรพัยากรสารสนเทศ ได้รับหนงัสอืแล้วจะส่งให้งานวิเคราะห์ก าหนดเลขหมูห่นังสือ

ให้เรียบรอ้ยและจะด าเนินการดังตอ่ไปนี ้

 1. ฝ่ายบรหิารจัดการทรพัยากรสารสนเทศ แจ้งอาจารยผ์ู้สัง่ซื้อทาง E-mail และจะน าหนังสือพร้อม

ใบบันทึกแจ้งช่ืออาจารยผ์ู้สัง่ซื้อ ส่งมาไว้ทีเ่คาน์เตอรบ์รกิารยืม-คืน ช้ัน 2 

 2. เจ้าหน้าที่ใช้ช่ือของอาจารยผ์ูส้ั่งซือ้ท าจองหนังสือในระบบ ALEPH Circulation บันทึกไว้ใน 

Global Note ว่ารับหนงัสอืทีส่ั่งซือ้ 

 3. น าหนังสือไปจัดเก็บไว้ที่ช้ัน “หนงัสืออาจารย์สัง่ซื้อ” เป็นเวลา 7 วันท าการ 

 4. เมื่อครบ 7 วันหากอาจารย์ไมม่ารบัหนังสือหรอืติดต่อกลบั ให้ลบข้อมลูที่แจง้ออกจาก Global 

Noteและยกเลกิการจอง จากนั้นจะสง่หนงัสือข้ึนช้ันตามปกติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                     ฝ่ายบริการทรพัยากรสารสนเทศ 

              ส านักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                            24 กรกฎาคม 2563 

 

 

 
 

แนวปฏบิัติในการให้บริการหนังสือที่อาจารย์สัง่ซื้อ 
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