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1. งานธุรการ

งานสารบรรณและธุรการ เป็นงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ-ส่งเอกสารเข้า-ออก ภายในและ ภายนอกของศูนย์วิทยบริการ การจัดเก็บเอกสาร งานพิมพ์จดหมายและเอกสารทุกประเภท การประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
1.1 การรับเอกสาร,หนังสือ,เอกสาร,วารสาร,สิ่งพิมพ์เข้าศูนย์ฯ 

1.1.1 ตรวจรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในภายนอก โดยนับจำนวนให้ตรงกับใบรายชื่อเอกสารทีส่งมาจากหน่วยสารบรรณและธุรการกลาง
1.1.2 จำแนกส่วนที่เป็นตัวเล่มวารสารส่งให้งานวารสารดำเนินการต่อไป
1.1.3 หนังสือ,สิ่งพิมพ์ที่มีจดหมายแนบมากับหนังสือ จะต้องตรวจสอบตัวเล่มและจำนวนให้ตรงกับที่ระบุไว้ในจดหมายนำส่ง
1.1.4 ในกรณีไม่มีจดหมายนำแนบมาให้นำหนังสือเสนอหัวหน้ารับทราบ เพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป
1.2 การลงทะเบียนรับจดหมายเข้าภายนอก และภายใน 

1.2.1 ประทับตราวันที่รับ,เลขที่รับ,ชื่อผู้รับและเวลาที่รับบริเวณกรอบมุมขาวมือของด้านบนของจดหมาย
1.2.2 เขียนรายละเอียดวันที่รับ,เลขที่รับ,ชื่อผู้รับและเวลาที่รับบนตราประทับ
1.2.3 นำเสนอหัวหน้าศูนย์ฯ รับทราบและพิจารณา
1.2.4 จัดเก็บเข้าแฟ้มหรือจัดส่งต่อไปยังฝ่ายที่รับผิดชอบตามที่สั่งการ
1.3 ลงทะเบียนส่งจดหมายออกภายนอกและภายใน
1.3.1 จดหมายภายนอก
1) นำจดหมายที่พิมพ์เสร็จแล้วลงรายละเอียดในสมุดทะเบียน เพื่อออกเลข    จดหมายตามลำดับ
2) เสนอให้ผู้บริหาร ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม
3) ถ่ายสำเนาจดหมายเก็บไว้ 1 ชุด
4) นำจดหมายบรรจุลงซองที่พิมพ์จ่าหน้าเรียบร้อยแล้ว ส่งให้งานสารบรรณกลางดำเนินการต่อไป
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1.3.2 จดหมายภายใน
1) นำจดหมายที่พิมพ์เสร็จแล้ว ลงรายละเอียดในสมุดทะเบียน เพื่อออกเลข   จดหมายตามลำดับ
2) เสนอให้หัวหน้าศูนย์ฯ ตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม
3) ถ่ายสำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด
4) นำจดหมายส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้มีการเซ็นต์ชื่อผู้รับ
1.4 การเดินเอกสาร
การจัดส่งเอกสารหรือการประสานงานเรื่องต่างๆ ระหว่างหน่วยงานในมหาวิทยาลัย จัดทำ  

วันละ2 รอบ เช้าเวลา 10.00 น. และรอบบ่ายเวลา 15.00 น. แต่หากมีกรณีเร่งด่วนจะดำเนินการทันที   หรือแล้วแต่ความเหมาะสม
1.4.1 รวบรวมเอกสารหรืองานที่จะนำไปประสานกับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย
1.4.2 นำจดหมายหรือเอกสารต่างๆ เขียนรายละเอียดการรับ-ส่งในสมุดทะเบียนดังนี้ ลำดับที่, เลขทะเบียนส่ง, วันที่ส่ง, จาก, ถึง, เรื่อง, ผู้ส่ง, ผู้รับ, วันที่ และเมื่อนำส่งเรียบร้อยแล้วจะต้องให้มีการเซ็นชื่อผู้รับเอกสารทุกครั้ง
1.5 งานการเงิน
1.5.1 รวบรวมเงินรายได้ของศูนย์วิทยบริการ ได้แก่เงินค่าปรับหนังสือ ค่าถ่ายเอกสาร และค่า Print ข้อมูลจาก Internet ในแต่ละวันและบันทึกสรุปแยกตามคณะวิชาและหน่วยงานต่างๆ
1.5.2 นำส่งแผนกการเงิน-บัญชีทุกวัน หรือกรณีมียอดเงินไม่เกิน 100 บาท ให้นำไปส่งรวมใน วันถัดไป โดยให้มีเจ้าหน้าที่การเงินตรวจรับและเซ็นชื่อผู้รับเงินในสมุดบันทึกทุกครั้ง
1.5.3 นำใบเสร็จรับเงินที่ได้จากแผนกการเงิน-บัญชีเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน
1.6 งานพัสดุ
1.6.1 สำรวจรายการวัสดุสำนักงานและจำนวนที่ต้องการใช้จากบุคลากรภายในศูนย์ฯ เพื่อดำเนินการเบิกจากแผนกพัสดุของมหาวิทยาลัย สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามที่แผนกพัสดุกำหนด
1.6.2 นำรายการวัสดุมาลงบันทึกจำนวนการเบิก และจัดเก็บวัสดุในตู้ให้เป็นระเบียบ
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1.6.3 ตรวจสอบการเบิกใช้วัสดุของบุคลากรให้มีการลงบันทึกในแฟ้มบันทึกทุกครั้งที่นำวัสดุไปใช้
1.6.4 สรุปยอดการใช้และยอดวัสดุคงเหลือทุกสิ้นเดือน
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2. งานพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด

งานพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาทรัพยากรสารนิเทศ ประเภทต่างๆ ได้แก่หนังสือ สิ่งพิมพ์ สื่อโสตทัศน์ และ CD-ROM โดยวิธีการจัดซื้อ การขอรับบริจาค และการแลกเปลี่ยนก้บหน่วยงานอื่นๆ ปัจจุบันศูนย์วิทยบริการดำเนินการจัดหาอย่างเป็นทางการ 2 วิธี คือการจัดซื้อ และการขอรับบริจาค ซึ่งมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้
2.1 การจัดซื้อ    มีขั้นตอนดังนี้
2.1.1 
รับแบบฟอร์มการสั่งซื้อหนังสือจากอาจารย์ผู้สอนในคณะวิชาต่างๆ โดยผ่านความเห็นชอบของคณบดีเซ็นอนุมัติ ศูนย์จึงนำมาตรวจสอบ การลงรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน   เพื่อความสะดวกในการสั่งซื้อ
2.1.2    นำรายชื่อหนังสือในแบบฟอร์มไปตรวจสอบฉบับซ้ำกับฐานข้อมูลหนังสือหากพบว่ามีฉบับซ้ำอยู่แล้ว ให้แจ้งกลับไปยังอาจารย์ผู้เสนอทราบ เพื่อให้พิจารณายกเลิกหรือยืนยันการ   จัดซื้อเพิ่มอีกครั้ง
2.1.3 ส่งแบบฟอร์มการจัดซื้อเสนอขออนุมัติจากอธิการบดี โดยผ่านหัวหน้าศูนย์     วิทยบริการ
2.1.4 ดำเนินการจัดซื้อโดยให้สำนักพิมพ์หรือร้านค้าเสนอราคาให้ตรวจสอบแล้วจึง   ยืนยันการสั่งซื้อตามรายการที่ได้รับอนุมัติ
2.1.5 เมื่อสำนักพิมพ์หรือร้านค้านำหนังสือมาส่ง บรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับของ  จะต้องตรวจรับทั้งรายชื่อและจำนวนให้ครบถ้วน  ถูกต้องตามใบส่งของ (Invoice) จึงเซ็นต์ชื่อผู้รับในใบส่งของ และเจ้าหน้าที่ธุรการจะตรวจรับซ้ำอีกครั้ง จึงเสนอให้หัวหน้าศูนย์ฯ เซ็นต์รับทราบ
2.1.6 จัดเอกสารใบส่งของ (Invoice) พร้อมแนบหลักฐานการจัดซื้อที่ได้อนุมัติแยก      2 ชุด เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และส่งวางบิลให้แผนกการเงิน-บัญชีของมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ชุด
2.1.7 ส่งหนังสือที่จัดซื้อให้เจ้าหน้าที่เพื่อลงทะเบียนและประทับตราศูนย์วิทยบริการ  ต่อไป
2.1.8 แจ้งผลการจัดซื้อหนังสือให้อาจารย์ผู้เสนอซื้อ และคณะวิชารับทราบภายใน       1 สัปดาห์
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2.2  การขอรับบริจาค  


การขอรับบริจาคเป็นวิธีการจัดหาทรัพยากรโดยประหยัดงบประมาณ เนื่องจากสิ่งพิมพ์บางประเภทมิได้ผลิตเพื่อจำหน่าย แต่ต้องการผลิตเพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานทั่วไปอยู่แล้ว ศูนย์วิทยบริการ     จึงกำหนดให้บุคลากรที่รับผิดชอบปฏิบัติดังนี้
2.2.1 ติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานราชการ หรือองค์กรต่างๆ ทั้งของรัฐและเอกชน 

เพื่อขอรับหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ประเภทต่างๆ ได้แก่รายงานการวิจัย รายงานประจำปี รายงานการประชุม/สัมมนา เป็นต้น และเมื่อได้รับเอกสารและสิ่งพิมพ์แล้ว จะต้องมีจดหมายตอบขอบคุณด้วย
2.2.2 การติดต่อไปยังองค์กรการกุศลที่ให้ความช่วยเหลือในการบริจาคหนังสือให้แก่
        ห้องสมุดของสถาบันการศึกษาโดยเฉพาะ ได้แก่มูลนิธิหนังสือเพื่อไทย
2.2.3 ทำจดหมายตอบขอบคุณไปยังหน่วยงานที่ได้รับบริจาคหรือแลกเปลี่ยน เพื่อ  

         ประสานความสัมพันธ์ และให้ได้รับหนังสือหรือสิ่งพิมพ์อย่างต่อเนื่อง
2.2.4 กรณีที่ถ่ายสำเนาหนังสือหรือเอกสารที่ไม่สามารถหาซื้อได้ทั่วไป เช่นงานวิจัย   

         วิทยานิพนธ์และผู้ใช้มีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลในหนังสือเล่มนั้น ให้ติดต่อขอทำ
         สำเนาจากห้องสมุดหรือหน่วยงานที่มีการจัดเก็บหนังสือ หรือเอกสารเล่มนั้นๆ 



2.2.5 ติดต่อขอแลกเปลี่ยนเอกสาร สิ่งพิมพ์ที่สถาบันจัดพิมพ์ขึ้นกับหน่วยงาน หรือ
สถาบันอื่นๆ เพื่อเพิ่มจำนวนสิ่งพิมพ์ในห้องสมุด ได้แก่ รายงานประจำปี วารสารวิชาการ หรือหนังสือที่ระลึกเป็นต้น 
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3. งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด

งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด เป็นงานที่มีหน้าที่หลักคือการวิเคราะห์หมวดหมู่ของหนังสือ     สิ่งพิมพ์ หรือโสตทัศนวัสดุ ซึ่งรับผิดชอบต่อจากงานพัฒนาทรัพยากร การบันทึกรายการหนังสือลงฐาน   ข้อมูล จนถึงการเตรียมตัวเล่มให้เรียบร้อยพร้อมออกให้บริการแก่ผู้ใช้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน       แยกตามประเภทของทรัพยากรดังนี้
3.1 การจัดหมวดหมู่หนังสือ
3.1.1 รับหนังสือ สิ่งพิมพ์จากงานพัฒนาทรัพยากร และแยกเนื้อหาของหนังสือไว้เป็น
กลุ่มเพื่อความสะดวกในการจัดหมวดหมู่
3.1.2 
ลงรายการหนังสือใน Work Sheet (แผ่นงาน) ได้แก่ ชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง สำนักพิมพ์     

         
ปีที่พิมพ์ หากเป็นหนังสือที่ยังไม่เคยมีในห้องสมุดมาก่อน ให้กรอกรายการ
หนังสือให้ครบถ้วนตามคู่มือโครงสร้างระเบียนหนังสือ
3.1.3 ตรวจสอบฉบับซ้ำกับฐานข้อมูล ถ้าพบว่าเป็นหนังสือที่มีชื่อเรื่อง และปีพิมพ์เดียวกันอยู่แล้วให้คัดลอกเลขหมู่ใส่ใน Work Sheet และเขียนลงในตัวเล่มให้ตรงกัน โดยเพิ่มเลขทะเบียน และฉบับที่ต่อจากฉบับที่มีอยู่เดิม
3.1.4 กำหนดหมวดหมู่โดยตรงวิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ ตามระบบ LC และNLM และกำหนดหัวเรื่อง โดยใช้คู่มือที่กำหนดไว้
3.1.5 นำ Work Sheet ที่กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ส่งต่อให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ในโปรแกรมระบบห้องสมุด
3.1.6 ส่งตัวเล่มหนังสือให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการพิมพ์และผนึกซอง บัตรยืม Barcodeและสันหนังสือ แล้วตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำออกบริการ
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3.2 การบันทึกรายการหนังสือลงฐานข้อมูล
3.2.1  การบันทึกรายการหนังสือใหม่
เข้าสู่ โปรแกรมระบบงานห้องสมุด
1) คลิกที่เมนูงานข้อมูลหนังสือ จากนั้นคลิกที่บันทึกข้อมูลหนังสือใหม่ (New  Book) จะปรากฎหน้าจอการบันทึกข้อมูลหนังสือใหม่
การบันทึกข้อมูลหนังสือใหม่ 

1) ที่เมนู Call Number พิมพ์เลขหมู่  เช่น   BF 698 H43 1992

2) ที่เมนู Language (ให้เลือกภาษาของหนังสือ) เช่นถ้าเป็นหนังสือภาษาไทย     คลิก Thai และถ้าเป็นหนังสือภาษาอังกฤษ คลิก English

3) ที่เมนู Title พิมพ์ชื่อหนังสือ เช่นชื่อเรื่อง Current research and application in personality theories

4) ที่เมนู Paralle Title พิมพ์ชื่อเทียบเสียงของชื่อหนังสือเล่มนั้น (ถ้ามี)

5) ที่เมนู Subject (หัวเรื่อง) บันทึกหัวเรื่อง ตามที่บรรณารักษ์กำหนด ซึ่งแต่ละรายการจะมีจำนวนหัวเรื่องไม่เท่ากัน แต่จะกำหนดได้สูงสุด 5 หัวเรื่อง  เช่นหัวเรื่อง Personality

6) ที่เมนู Author Entry ในเมนูการบันทึกชื่อผู้แต่งนี้ แบ่งการบันทึกเป็น 2 กรณีคือกรณีที่ 1 มีการบันทึกชื่อผู้แต่งไว้ล่วงหน้า และกรณีที่ 2 ไม่มีการบันทึกชื่อผู้แต่งไว้ล่วงหน้า (กรณีที่ 2 จะต้องทำการ Add ชื่อผู้แต่งเพิ่มใหม่)

กรณีที่ 1  มีการบันทึกชื่อผู้แต่งไว้ล่วงหน้า
ที่ช่องเมนู Author Entry  ช่องแรกพิมพ์คำว่า by หรือ edited by  

ช่องที่ 2 พิมพ์ชื่อผู้แต่ง เช่น Hjelle, Larry A.@ เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วให้คลิกเม้าส์ที่ชื่อผู้แต่ง 2 ครั้ง จะปรากฏชื่อผู้แต่งคนดังกล่าว 

กรณีที่ 2  ไม่มีการบันทึกชื่อผู้แต่งไว้ล่วงหน้า
ที่ส่วนของเมนู Author Entry  ช่องแรกพิมพ์คำว่า by หรือ edited by  

ช่องที่ 2 พิมพ์ชื่อผู้แต่ง เช่น Hjelle, Larry A.@ เมื่อพิมพ์เสร็จคลิกเม้าส์ตรงชื่อผู้แต่ง 2 ครั้ง จะปรากฎกรอบสี่เหลี่ยมมีข้อความว่า No match (หมายความว่าไม่มีชื่อผู้แต่งคนดังกล่าว) ,คลิก OK แสดงว่าผู้บันทึก   ข้อมูลต้องการ Add  ชื่อผู้แต่งเพิ่มใหม่ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้
- ที่เมนู Setup , คลิก Author, คลิก Author Code, คลิก Cancel   

  เพื่อล้างข้อมูลเดิมที่ปรากฏบนหน้าจอ
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- พิมพ์ชื่อผู้แต่งเพิ่มใหม่ , คลิก Add, คลิก Exit

- ทำการบันทึกชื่อผู้แต่ง โดยเริ่มจากขั้นตอนที่ 1 ในกรณีที่ 1 อีกครั้ง
7) ที่เมนู Place of Publication (สถานที่พิมพ์) พิมพ์ชื่อสถานที่พิมพ์ เช่น    New York

8) ที่เมนู Publisher (สำนักพิมพ์) พิมพ์ชื่อสำนักพิมพ์ เช่น McGraw-Hill กรณี ที่มีชื่อสำนักพิมพ์เดิมที่เคยบันทึกไว้แล้ว สามารถ Click เลือกได้ทันที
9) ที่เมนู Date (ปีที่พิมพ์) พิมพ์ปีที่พิมพ์ เช่น 1992

10) ที่เมนู Edition (ครั้งที่พิมพ์) พิมพ์ครั้งที่พิมพ์ เช่น  3 rd ed.

11) ที่เมนู Pages (จำนวนหนังสือ) พิมพ์จำนวนหนังสือ เช่น 284 p.

12) ที่เมนู Physical Desciption (ขนาดหนังสือ) พิมพ์ขนาดของหนังสือ เช่น     23 cm.

13) ที่เมนู Notes (ถ้ามี) พิมพ์โน๊ต เช่น Includes bibliographical references and index

14) ที่เมนู Series (ชื่อชุดของหนังสือ) (ถ้ามี)

15) ที่เมนู ISBN (เลขสากลของหนังสือ) พิมพ์ ISBN เช่น ISBN 0-395-75379-1

16) ที่เมนู Total New Book (จำนวนเล่ม) พิมพ์จำนวนเล่ม เช่น 10 เล่ม
17) ที่เมนู Price (ราคาหนังสือ) พิมพ์ราคาหนังสือ เช่น 200

เมื่อทำการบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว หากไม่แน่ใจว่าได้ทำการบันทึกข้อมูลผิดพลาด
หรือไม่ ให้คลิกที่เมนู Back กลับไปดูความถูกต้องอีกครั้ง เสร็จแล้วกลับมาคลิกที่ Add จะปรากฏเลขทะเบียนของหนังสือตามจำนวนเล่ม ผู้บันทึกจะต้องจดเลขทะเบียน ไว้ใน Work Sheet เสร็จแล้วคลิก OK เพื่อตอบตกลง เป็นอันว่าเสร็จขั้นตอนการบันทึกข้อมูลหนังสือใหม่
3.2.1 รายการหนังสือที่มีอยู่ในฐานข้อมูลแล้ว และเป็นการบันทึกเพิ่มจำนวน
ฉบับให้ดำเนินการดังนี้
ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่โปรแกรม Library เลือกเมนู Maintenance คลิก Add, เลือก New 

Title, คลิก Check new book จะปรากฎหน้าจอ Book Name

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรายชื่อของหนังสือที่ต้องการเพิ่มจำนวนฉบับ เช่น คอมพิวเตอร์   

เบื้องต้น คลิก OK จะปรากฎชื่อหนังสือคอมพิวเตอร์เบื้องต้น เลือก Add จะปรากฎหน้าจอ Add Books Total ให้ใส่จำนวนเล่มของหนังสือที่ต้องการเพิ่ม, ช่อง Place ให้เลือกศูนย์วิทยบริการ, ช่อง Price (Baht) 
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ให้ใส่จำนวนราคา, จากนั้นคลิก ConFirm   จากนั้นเลขทะเบียนของหนังสือจะปรากฎโดยอัตโนมัติ       คลิก Compleat 



ในกรณีที่ชื่อหนังสือตรงกัน เช่น “คอมพิวเตอร์เบื้องต้น” มีหลายเล่ม ต้องตรวจสอบ       ชื่อผู้แต่ง และเลขทะเบียนเล่มแรกของหนังสือเป็นหลัก ก่อนทำการเพิ่มจำนวนฉบับของหนังสือ
3.3 การเตรียมหนังสือออกบริการ 
การเตรียมหนังสือออกบริการ เป็นงานที่ต้องดำเนินการต่อจากงานวิเคราะห์หมวดหมู่ 

โดยการนำเอาหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ รวมทั้งโสตทัศนวัสดุที่ผ่านการวิเคราะห์หมวดหมู่ จากฝ่ายวิเคราะห์เลขหมู่แล้วมาจัดเตรียมตัวเล่ม โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้
3.3.1 พิมพ์บัตรยืมและซองบัตร ซึ่งประกอบด้วยเลขหมู่ เลขทะเบียน ชื่อผู้แต่งและ    ชื่อหนังสือ ตามรายการใน Work Sheet

3.3.2 ตรวจสอบการพิมพ์ให้ถูกต้องตรงกันทั้ง 2 แห่งทุกรายการ
3.3.3 ผนึกซองบัตรไว้ที่ปกหลังหนังสือพร้อมทั้งนำบัตรยืมใส่ไว้ในซองบัตรด้านขวา  ของใบรองปกหลังหนังสือทั้งนำบัตรยืมใส่ไว้ในซองบัตร แล้วประทับตรา Logo ศูนย์วิทยบริการ บริเวณมุมล่างขวามือของซองบัตร
3.3.4 ผนึกบัตรกำหนดส่งประจำหนังสือแต่ละเล่มไว้ที่ด้านซ้ายมือของใบรองปกหลัง แล้วประทับตรา Logo ศูนย์วิทยบริการ ที่มุมขวามือของบัตร
3.3.5 ผนึกบาร์โค้ดที่ปกหลังด้านในของหนังสือ และปิดทับด้วยเทปใส
3.3.6 พิมพ์เลขเรียกหนังสือลงบนแผ่น Sticker และตรวจความถูกต้องก่อนนำไป      ติดผนึกที่สันหนังสือโดยใช้เทปใสปิดทับอีกครั้ง
3.3.7 ตรวจดูความถูกต้องเรียบร้อยทุกขั้นตอนอีกครั้ง ก่อนนำไปจัดเรียงขึ้นชั้นบริการต่อไป
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3.4 การจัดหมวดหมู่สื่อโสตทัศน์
3.4.1 ตรวจรับสื่อโสตทัศน์ ได้แก่วีดิทัศน์ เทปบันทึกเสียงและซีดีรอม โดยตรวจสอบสภาพภายนอก เช่นกล่องบรรจุว่ามีแตกหัก ชำรุดหรือไม่ และนำไปทดสอบกับ ตัวเครื่องว่าสามารถใช้งานได้
3.4.2 ลงรายการชื่อเรื่อง และรายละเอียดเกี่ยวกับสื่อโสตทัศน์ลงใน Worksheet

3.4.3 กำหนดรหัสประจำสื่อแต่ละม้วนหรือแผ่น โดยใช้อักษรย่อแยกตามประเภทของสื่อดังนี้
วีดีทัศน์

= VC

เทปบันทึกเสียง = TC

ซีดีรอม

= CD

จากนั้นตามด้วยปี พ.ศ. และเลขตามลำดับที่ได้รับเข้ามา เช่น TC42/38 ส่วนวีดิ
ทัศน์จะให้อักษรย่อแยกเนื้อหาไปตามคณะวิชาด้วยคือ VC/N = คณะพยาบาล VC/B = คณะบริหารธุรกิจ VC/C= คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์, VC/G = กลุ่มศึกษาทั่วไป
3.4.4  พิมพ์รหัสใส่ Sticker แล้วนำไปติดผนึกที่กล่องบรรจุสื่อโสตทัศน์แต่ละประเภท และ
          ประทับตราชื่อศูนย์วิทยบริการที่กล่องบรรจุ ถ้าเป็นวีดิทัศน์ และเทปบันทึกเสียงให้  

          ติดบัตรกำหนดส่งที่กล่องด้วย
3.4.5 ตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย แล้วจึงนำไปจัดเรียงบนชั้นเก็บเพื่อให้บริการต่อไป3.4.6 นำ Worksheet ไปจัดทำรายชื่อเพิ่มเติม และทำการ Updateรายชื่อสื่อโสตทัศน์ให้ 

          เป็นปัจจุบันทุกภาคการศึกษา
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4. งานวารสาร
4.1 การจัดหาวารสาร


การจัดหาวารสารเป็นขั้นตอนแรกในการดำเนินงานวารสารของศูนย์วิทยบริการ มีวิธีการดำเนินงาน 3 และขั้นตอนต่างๆ ดังนี้
4.1.1 การสมัครเป็นสมาชิกวารสารครั้งแรก  

บรรณารักษ์จะรวบรวมรายชื่อวารสารที่น่าสนใจจากหนังสือเชิญชวน หรือจาก 

ตัวเล่มที่ผู้จัดพิมพ์ส่งมาให้เป็นตัวอย่าง และประสานอาจารย์ผู้สอนรายวิชาที่เกี่ยวข้องเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกวารสารที่มีเนื้อหาเหมาะสม สอดคล้องกับหลักสูตรที่คณะวิชาเปิดสอน และให้อาจารย์กรอกข้อมูลเพื่อการขออนุมัติจัดซื้อวารสารในแบบฟอร์มของศูนย์วิทยบริการ หลังจากนั้นบรรณารักษ์จะเสนอขออนุมัติกับอธิการบดี ผ่านหัวหน้าศูนย์วิทยบริการ    หลังจากได้รับการอนุมัติแล้วมีขั้นตอนในการดำเนินการดัง  ต่อไปนี้
1) ติดต่อกับผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่าย เพื่อตรวจสอบราคาการเป็นสมาชิกอีกครั้งและขั้นตอนต่างๆ ในการเป็นสมาชิก พร้อมทั้งการจัดส่งเงินค่าสมัคร ซึ่งจะมีทั้งการจ่ายด้วยธนาณัติ การจ่ายเป็นเช็คและการโอนเงินเข้าบัญชี หรือการส่ง Draft ในกรณีที่เป็นวารสารต่างประเทศ
2) เมื่อได้ข้อมูลเรื่องราคาและการส่งเงินแล้ว จะเขียนคำรัองขอเบิกเงินทดรองกับแผนกการเงิน โดยแนบใบขออนุมัติที่ได้รับอนุมัติแล้วไปด้วย พร้อมทั้งระบุให้ทราบว่าเบิกเงินสด เช็ค หรือ Draft

3) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจะแจ้งให้ทราบ และให้บรรณารักษ์  ติดต่อขอรับเงินสด เช็ค หรือ Draft ได้ โดยมีระยะเวลาในการเคลียร์ใบเสร็จรับเงินภายในเวลา 1 สัปดาห์
4) การจ่ายเงิน มี 3 วิธีคือการจ่ายโดยธนาณัติ  การจ่ายเช็ค และการจ่าย Draft  การจ่ายธนาณัติจะเขียนใบซื้อธนาณัติโดยให้พนักงานส่งเอกสารเป็นผู้ซื้อแล้วนำกลับมา
5) เมื่อจัดซื้อธนาณัติได้ครบแล้ว จัดทำจดหมายแจ้งความประสงค์ในการสมัครเป็นสมาชิกวารสาร พร้อมทั้งระบุชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ จำนวน ระยะเวลาที่ต้องการสมัครเป็นสมาชิกแล้วถ่ายสำเนาจดหมายพร้อมธนาณัติเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ชุด จากนั้นจึงจัดส่งจดหมายพร้อมธนาณัติไปให้ผู้จัดพิมพ์และตัวแทนจำหน่าย
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6) หลังจากส่งธนาณัติประมาณ 3 วัน จะโทรศัพท์ติดตามผล พร้อมทั้งทวงใบเสร็จรับเงิน เมื่อได้รับใบเสร็จรับเงินครบแล้ว ถ่ายสำเนาเอกสารเก็บไว้ เขียนรายละเอียดรายการจ่ายเงินลงในแบบเคลียร์เงินทดรอง พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินส่งให้แผนกการเงิน
7) ติดตามทวงถามตัวเล่มวารสารกับสำนักพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่าย เมื่อได้รับแล้วจะแจ้งให้อาจารย์ผู้ซื้อทราบ
4.1.2 การต่ออายุสมาชิก



การต่ออายุสมาชิกวารสาร  จะทำเมื่ออายุสมาชิกของวารสารนั้นๆ ได้สิ้นสุดลง   มีขั้นตอนในการดำเนินงานดังต่อไปนี้
1) ตรวจสอบการสิ้นสุดอายุสมาชิกกับฐานข้อมูลวารสารและแฟ้มเอกสารการเป็นสมาชิก หรือเมื่อมีใบแจ้งเตือนการสิ้นสุดอายุสมาชิก จากผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่าย
2) เมื่อรวบรวมรายชื่อวารสารที่ครบอายุสมาชิกแล้ว เขียนใบขออนุมัติ เพื่อขอต่ออายุสมาชิกวารสารจากอธิการบดี ผ่านหัวหน้าศูนย์วิทยบริการ
3) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ขออนุมัติเพื่อเบิกเงินทดรองกับแผนกการเงิน และดำเนินการตามขั้นตอนเหมือนการสมัครเป็นสมาชิก ส่วนวารสารภาษา    ต่างประเทศ จะขอให้แผนกการเงินจัดซื้อ Draft สั่งจ่ายให้กับตัวแทนจำหน่าย โดยแนบ Invoice และชื่อบริษัทตัวแทนไปพร้อมกับใบขออนุมัติเมื่อได้รับ Draft แล้ว บรรณารักษ์จะเป็นผู้จัดส่งเอกสาร และสำเนาเอกสาร Draft    เก็บไว้เป็นหลักฐาน
4.1.3 การทวงวารสาร



เมื่อสมัครเป็นสมาชิกวารสารหรือต่ออายุสมาชิกแล้ว ผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่าย จะจัดส่ง ตัวเล่มให้ตามที่อยู่ที่ระบุ แต่เนื่องจากมีวารสารบางฉบับเกิดความผิดพลาดในการจัดส่ง  ตรวจสอบได้จากการลงทะเบียนเป็นประจำว่ามีฉบับใดบ้างที่ค้างส่ง หากพบฉบับที่ขาดส่งหรือส่งล่าช้าผิดปกติจะทำการทวงโดย 3 วิธี คือ
1) โทรศัพท์แจ้งผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่ายระบุชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ ที่ไม่ได้รับให้ผู้จัดพิมพ์หรือตัวแทนจำหน่ายทราบเพื่อจัดส่งให้
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2) ทำจดหมายทวงอย่างเป็นทางการไปยังผู้จัดพิมพ์โดยระบุชื่อวารสาร ปีที่ ฉบับที่ ที่ไม่ได้รับ เพื่อให้จัดส่งมาให้ 

3) สำหรับวารสารภาษาต่างประเทศ จะทำการทวงโดยโทรศัพท์ ส่งจดหมายหรือ e-mail ไปยังบริษัทตัวแทนจำหน่าย ในประเทศไทย หรือตัวแทนสาขาที่ใกล้ที่สุด
4.1.4 การขอรับเป็นอภินันทนาการ
การขอรับเป็นอภินันทนาการ  บรรณารักษ์งานวารสารจะเป็นผู้พิจารณาในการ
บอกรับ ทั้งนี้วารสารที่จะขอรับต้องมีเนื้อหาสอดคล้องกับหลักสูตรการเรียนการสอน หรือที่เป็นประโยชน์กับผู้ใช้บริการมากที่สุด โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้
1) เมื่อได้รายชื่อวารสารแล้วโทรศัพท์แจ้งความประสงค์ ในการขออภินันทนาการ หรือทำจดหมายถึงผู้จัดพิมพ์หรือหน่วยงานที่จัดทำ
2) กรณีหน่วยงานผู้ผลิตจัดส่งวารสาร ให้ศูนย์วิทยบริการอยู่แล้ว จะทำหนังสือตอบขอบคุณเพื่อจะได้รับอย่างต่อเนื่องเป็นประจำ
4.2 การตรวจรับและลงทะเบียน


การตรวจรับวารสารและการลงทะเบียนมีขั้นตอนปฏิบัติงานที่ทำต่อเนื่องกันมีขั้นตอน    ในการดำเนินดังต่อไปนี้
1) ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้รับเอกสาร หากส่งผิดจะต้องส่งคืนให้พนักงานส่งเอกสารเพื่อนำไปส่งให้ถูกต้อง
2) แกะซองหรือห่อวารสาร ตรวจดูความเรียบร้อย และความสมบูรณ์ของตัวเล่ม หาก  ไม่สมบูรณ์ เช่นหน้าวารสารพับติดกัน จะใช้คัตเตอร์หรือไม้บรรทัดกรีดให้ขาดจากกัน  หรือกาวที่ทาสันไม่เหนียวแน่น จะต้องเจาะรูและเย็บให้แข็งแรงก่อนนำออกบริการ
3) ประทับตราศูนย์วิทยบริการ และวันที่รับที่หน้าปกใน หรือหน้าสารบัญ โดยประทับ  ในส่วนที่เป็นพื้นที่ว่าง เพื่อจะได้เห็นตราประทับอย่างชัดเจน  และที่สันของวารสาร  ทั้ง 3 ด้าน
4) ลงรายละเอียดของวารสารแต่ละรายชื่อ ได้แก่ปีที่ ฉบับที่ วัน เดือน ปี ที่บัตรคาร์เด็กซ์ ในแฟ้มทะเบียน
5) เมื่อลงทะเบียนแล้วบันทึกลงในฐานข้อมูลวารสารอีกครั้ง เพื่อให้สามารถสืบค้น     รายชื่อวารสารจากคอมพิวเตอร์สืบค้น (OPAC) ได้
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4.3 การจัดทำดรรชนีวารสาร


เนื่องจากวารสารที่มีในศูนย์วิทยบริการ มีจำนวนมาก เมื่อผู้ใช้ต้องการหาบทความ       บทความงานวิจัย หรือเรื่องที่มีความสนใจ จะไม่สามารถเปิดหาจากตัวเล่มของวารสารได้ทุกเล่ม การมีดรรชนีวารสารในการช่วยค้น  จึงเป็นสิ่งที่จำเป็นและมีความสำคัญ เพราะดรรชนีวารสารจะทำให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงเนื้อหาที่ต้องการได้รวดเร็วที่สุด การจัดทำดรรชนีวารสารมีขั้นตอนในการดำเนินงาน         ดังต่อไปนี้
1) คัดเลือกรายชื่อวารสารที่ลงทะเบียนแล้ว แยกฉบับที่จะจัดทำดรรชนีไว้ต่างหาก
2) พิจารณาเนื้อหาของบทความว่ามีเนื้อหาสมควรจะทำดรรชนีหรือไม่  โดยพิจารณา  เนื้อหาที่ตรงกับสาขาวิชาที่เปิดสอน เป็นเรื่องที่น่าสนใจ หรือเรื่องที่เป็นเหตุการณ์ปัจจุบัน
3) เขียนข้อมูลทางบรรณานุกรม ลงในแบบการจัดทำดรรชนีวารสาร และให้หัวเรื่องจาก ”คู่มือหัวเรื่อง สำหรับหนังสือภาษาไทย” ที่จัดทำโดยคณะกลุ่มทำงานกลุ่มวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศห้องสมุด สถาบันอุดมศึกษาปี 2538  หรือกำหนดคำสำคัญ (Key word) เพิ่มเติม
4) บันทึกดรรชนีวารสารที่จัดทำแล้วลงในฐานข้อมูลวารสาร และทำบัตรดรรชนีเพื่อให้
สามารถสืบค้นจากคอมพิวเตอร์สืบค้น (OPAC) ได้
4.4 การเย็บเล่มวารสาร


เนื่องจากว่าวารสารเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีรูปเล่มเป็นลักษณะเฉพาะ ใช้กระดาษอาบมัน ทำให้ ไม่ค่อยแข็งแรงทนทานนัก จึงเกิดการฉีกขาดและสูญหายได้งาน และหามาทดแทนได้ยาก เพราะไม่มีการจัดพิมพ์ซ้ำเหมือนหนังสือ การป้องกัน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาเหล่านี้คือการเย็บรวมเล่มเป็นเล่มขนาดใหญ่ 

มีปกเข็งแรงเพื่อให้วารสารอยู่ในสภาพดีใช้การได้ในระยะยาว ในการจะเย็บเล่มวารสารนั้น มีหลักในการพิจารณาดังนี้
1) มีความสำคัญต่อการศึกษาค้นคว้า
2) มีจำนวนของผู้ใช้มาก และใช้เป็นประจำสม่ำเสมอ
3) มีเนื้อหาตรงกับหลักสูตรที่สถาบันเปิดสอน และอยู่ในความสนใจของผู้ใช้บริการ
4) มีความมั่นคง และพิมพ์ออกมาอย่างสม่ำเสมอ
5) มีขนาดรูปเล่ม (กว้าง-ยาว) เท่ากัน และมีลักษณะการเข้าเล่มเหมือนกันทุกฉบับ
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ขั้นตอนการเตรียมวารสารเพื่อการส่งเย็บเล่มดังต่อไปนี้
4.4.1 กำหนดรายชื่อวารสารที่จะส่งเย็บเล่ม โดยพิจารณาจากหลักเกณฑ์ดังกล่าว
4.4.2 โทรศัพท์ติดต่อกับร้านเย็บเล่มเพื่อแจ้งจองเวลา และจำนวนวารสารที่จะส่งเย็บเล่ม
4.4.3 รวบรวมวารสารฉบับปลีกให้เข้าชุดกัน โดยใช้เชือกฟางมัดให้ได้ขนาดความหนา        

         ที่จะสามารถเปิดอ่านได้ง่าย
4.4.4 เขียนรายละเอียดที่จะให้ทางร้าน เขียนสัน คือ ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี เป็นต้น พิมพ์
         และแก้ไขให้ถูกต้องแล้วนำมาติดที่ตัวเล่มที่จะส่งเย็บ ทำอย่างนี้ไปทุกๆ เล่ม
4.4.5 ติดต่อกับร้านเย็บเล่มอีกครั้งให้เสนอราคาการเย็บเล่ม และตกลงเจรจาเรื่องระยะ
         เวลาในการจัดส่งคืนให้ภายใน 2 เดือน
4.4.6 สรุปจำนวนวารสารที่เตรียมไว้ และเขียนใบขออนุมัติเสนออธิการบดี ผ่านหัวหน้า
         ศูนย์วิทยบริการ ในการส่งวารสารเพื่อการส่งเย็บเล่ม
4.4.7 เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ติดต่อกับร้านเย็บเล่มอีกครั้ง เพื่อให้มารับวารสารทั้งหมด
4.4.8 ติดตามการเย็บเล่มให้เป็นไปตามเวลาที่กำหนด และนัดวันให้มาส่งหลังจากที่ทำ
         การเย็บเสร็จเรียบร้อยแล้ว
4.4.9 เมื่อร้านเย็บเล่มนำวารสารมาส่ง จะตรวจรับให้ถูกต้องกับจำนวนที่ส่งไป และตรวจ
        ความเรียบร้อยของการเย็บและการพิมพ์หากมีข้อผิดพลาดจะรีบส่งให้แก้ไขทันที 

        เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อย จะนำใบส่งของวางบิลที่แผนกการเงิน เพื่อเบิกจ่ายค่าเย็บ
        เล่มวารสารต่อไป
4.5 งานจุลสารและหนังสือพิมพ์
1) จุลสารเป็นสิ่งพิมพ์ที่ได้รับเป็นอภินันทนาการจากหน่วยงาน สถาบันต่างๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน เมื่อได้รับแล้ว  จะคัดแยกออกจากวารสาร  เพื่อการลงทะเบียนโดยมีแบบการลงทะเบียนในบัตรคาร์เด็กซ์ การลงทะเบียนจุลสารจะไม่บันทึกลงในฐานข้อมูล  เนื่องจากจุลสารมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ บางรายชื่อไม่ได้รับต่อเนื่อง จึงจัดเก็บไว้เพียง 1 ปีการศึกษาเท่านั้น รายชื่อที่มีเนื้อหาสอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาจึงจะเก็บไว้และเย็บเล่ม โดยทั่วไปจะจำหน่ายออก
2) หนังสือพิมพ์เป็นสิ่งพิมพ์ที่ห้องสมุดบอกรับเป็นประจำต่อเนื่องทุกวันเป็นเวลานาน  
แต่อาจมีการพิจารณาเพิ่มหรือลดตามความต้องการของผู้ใช้บริการได้ ซึ่งหากมีการบอกรับเพิ่มจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้
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1. สอบถามราคากับร้านค้า ตัวแทนจำหน่ายที่จัดส่งให้เป็นประจำ
2. เขียนใบขออนุมัติในการจัดซื้อหนังสือพิมพ์กับอธิการบดี ผ่านหัวหน้า      ศูนย์วิทยบริการ
3. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว แจ้งความประสงค์ในการขอรับเพิ่มหนังสือพิมพ์กับ    ตัวแทนจำหน่าย
4. การชำระค่าหนังสือพิมพ์ จะนำใบเสร็จรับเงินจากตัวแทน และวางบิลเพื่อ  ให้การเงินเป็นผู้จ่ายเช็คให้ตัวแทนทุกๆ เดือนตลอดปีการศึกษา
ในแต่ละวันเมื่อได้รับหนังสือพิมพ์แล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจรับให้ตรงกับใบส่งของที่ 

แนบมา แล้วนำไปลงรับในบัตรทะเบียน จากนั้นนำไปประทับตราศูนย์วิทยบริการ ที่ส่วนหัวหนังสือพิมพ์ ทุกฉบับ แล้วจึงนำไปใส่ไม้แขวนออกให้บริการ
นอกจากนั้นจะมีการคัดเลือกข่าว บทความ ที่สำคัญและน่าสนใจถ่ายเอกสารติดที่บอร์ด
หน้าศูนย์ฯเป็นประจำทุกสัปดาห์ เนื่องจากศูนย์ฯ ไม่ได้จัดทำกฤตภาค  ดังนั้นจึงเก็บหนังสือพิมพ์ไว้บริการ     ค้นคว้าเป็นเวลา 6 เดือน แล้วจึงดำเนินการจำหน่ายออก
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5. งานบริการ

5.1 บริการยืม-คืนหนังสือ


5.1.1 การยืมหนังสือ


การให้ยืมหนังสือ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
1) ผู้ยืมเขียนชื่อและรหัสประจำตัวลงในบัตรประจำหนังสือที่ต้องการยืม
2) นำหนังสือที่ต้องการยืมและบัตรประจำตัวไปติดต่อที่เคานเตอร์บริการตามสิทธิ์        ที่กำหนดไว้ ในระเบียบปฏิบัติการยืม
3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบัตรประจำตัวและความถูกต้องของการเขียนบัตรยืม
4) บันทึกข้อมูลการยืมลงฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์
5) ประทับตราวันกำหนดส่งหนังสือคืนด้วยหมึกสีน้ำเงิน 2 แห่ง คืนในบัตรกำหนดส่ง และบัตรประจำหนังสือ
6) เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือให้ผู้ยืมพร้อมคืนบัตรประจำตัว และเก็บบัตรประจำหนังสือ
7) นำบัตรเรียงไว้ในกล่อง ใส่บัตร แยกตามประเภทสมาชิก เพื่อนำไปเรียงลำดับตาม เลขทะเบียนอีกครั้ง
8) กรณีต้องการยืมหนังสือต่อ โดยไม่มีผู้อื่นจองเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้ยืมต่อได้อีก       1 ครั้ง
5.1.2 การคืนหนังสือ
การรับคืนหนังสือ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
1) ผู้ยืมนำหนังสือไปส่งคืนที่เคานเตอร์บริการยืม-คืน
2) เจ้าหน้าที่ตรวจดูวันกำหนดส่ง แล้วบันทึกข้อมูลการคืนหนังสือลงฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์จบครบทุกเล่ม
3) หากเกินกำหนดส่ง ให้เก็บเงินค่าปรับตามระเบียบและลงหลักฐานไว้ในสมุดบันทึก ค่าปรับ
4) เจ้าหน้าที่หาบัตรยืมให้ตรงกับตัวเล่ม ซึ่งเรียงตามเลขทะเบียนภายใต้วันที่กำหนดส่ง
5) ประทับตราวันที่ส่งคืนสีแดง ในบัตรกำหนดส่งและบัตรประจำตัวหนังสือ พร้อมเซ็นต์ชื่อกำกับทั้ง 2 แห่ง
6) ใส่บัตรยืมในซองบัตร แล้วนำหนังสือวางในรถเข็นหรือชั้นพัก เพื่อนำไปจัดขึ้นชั้นต่อไป
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5.2 บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า

งานบริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้าเป็นบริการที่ห้องสมุดจัดบริการเพื่อช่วยเหลือผู้ใช้
ที่ประสบปัญหาในการใช้ห้องสมุด ซึ่งส่วนใหญ่มักเป็นคำถามอย่างง่าย ไม่ต้องใช้แหล่งค้นคว้า เช่นคำถามเกี่ยวกับทิศทางหรือที่ตั้งการจัดเก็บสารนิเทศภายในห้องสมุด ระเบียบและกฎเกณฑ์ต่างๆ ของห้องสมุด  ซึ่งผู้ใช้มักจะติดต่อสอบถามจากเจ้าหน้าที่บริเวณเคานต์เตอร์บริการยืม-คืน ศูนย์วิทยบริการ จึงจัดให้    เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการยืม-คืน ทำหน้าที่บริการตอบคำถามและช่วยค้นคว้า นอกจากนี้ยังทำหน้าที่ให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่ผู้ใช้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การค้นข้อมูลจาก OPAC การแนะนำหนังสือที่มีเนื้อหาทำนองเดียวกับ ที่ผู้ใช้ต้องการ ตลอดจนรับฟังข้อเสนอแนะอื่นๆ ที่มีเนื้อหาทำนองเดียวกับที่ผู้ใช้ต้องการ ตลอดจนรับฟังข้อเสนอแนะอื่นๆ จากผู้ใช้บริการเพื่อนำไปพัฒนาและปรับปรุงบริการต่อไป


สำหรับผู้ใช้ที่ประสบปัญหาในการค้นหาสารนิเทศ และต้องการให้ช่วยค้นหาคำตอบเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง บรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบ จะช่วยค้นหาคำตอบหรือช่วยค้นคว้าวิจัย โดยรวบรวมข้อมูลจากหนังสือ สิ่งพิมพ์ และสื่อประเภทต่างๆ โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้ 


5.2.1 รับคำถามและพิจารณาคำถามโดยการสอบถามผู้ใช้ให้ทราบความต้องการที่แท้จริง
ว่าต้องการข้อมูลเรื่องใดและนำไปใช้วัตถุประสงค์ใด

5.2.2 ตอบคำถามหรือช่วยบริการค้นคว้าหาคำตอบจากหนังสือ สิ่งพิมพ์หรือสื่ออื่นๆ ทันที
ที่ทราบคำตอบ


5.2.3 หากยังหาคำตอบไม่ได้ทันที หรือคำตอบไม่ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ 

ให้วิเคราะห์และพิจารณาคำถามใหม่ เพื่อหาแหล่งคำตอบอื่นๆ


5.2.4 บริการช่วยค้นคว้าหาคำตอบ และแนะนำแหล่งคำตอบอื่นให้แก่ผู้ใช้บริการ ได้แก่ช่วยรวบรวมบรรณานุกรม สิ่งพิมพ์เฉพาะเรื่อง การสืบค้นข้อมูลจาก Internet การสืบค้นจาก CD-ROM การค้นบทความจากวารสาร หรือบริการยืมระหว่างห้องสมุด


5.2.5 บันทึกผลการให้บริการไว้ใช้เป็นแหล่งอ้างอิงครั้งต่อไป และเพื่อเก็บรวบรวมสถิติการให้บริการ
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5.3 การจัดชั้นหนังสือ


การจัดชั้นหนังสือเป็นบริการที่ห้องสมุดจำเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่จัดชั้นทุกวัน เพื่อผู้ใช้ค้นหนังสือที่ต้องการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว โดยจัดเรียงตามลำดับของเลขเรียกหนังสือ ในระบบ LC และระบบ NLM ตามหลักสากล คือเรียงจากเลขน้อยไปหาเลขมาก จากซ้ายไปขวา และจากบนลงล่าง ทีละช่องชั้นวาง รวมถึงการตรวจสอบความถูกต้องของการเรียงหนังสืออีกครั้ง


สำหรับหนังสือที่จะนำมาจัดเรียง ได้แก่หนังสือใหม่ที่ได้ทำการวิเคราะห์หมวดหมู่เรียบร้อยแล้ว หนังสือที่ผู้ยืมนำมาส่งคืน และหนังสือที่ผู้ใช้บริการนำมาอ่าน ภายในห้องสมุด ซึ่งจะวางอยู่บริเวณโต๊ะอ่านหนังสือทั่วไป


การจัดชั้นหนังสือมีขั้นตอนดังนี้
1) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ นำหนังสือที่ต้องนำไปจัดชั้นมารวมไว้ที่โต๊ะเตรียมหนังสือ     ขึ้นชั้น
2) แยกหนังสือตามหมวดหมู่และนำใส่รถเข็นเพื่อความสะดวกเวลานำไปจัดขึ้นชั้น
3) นำไปจัดตามลำดับของเลขเรียกหนังสือตามระบบLC และ NLM โดยจัดเรียงจาก  เลขน้อยไปหาเลขมาก จากซ้ายไปขวา และจากบนลงล่าง
4) ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดเรียงหนังสือบนชั้นอีกครั้ง และหากพบหนังสือชำรุด ให้คัดเลือกออกเพื่อนำส่งซ่อมต่อไป 

5) จดบันทึกสถิติการจัดชั้นหนังสือในแต่ละวัน ในแบบบันทึกการจัดชั้น รวบรวมเป็นเดือนและปี เพื่อเก็บเป็นสถิติการปฏิบัติงาน
5.4 การควบคุมทางเข้า-ออก

ปัจจุบันศูนย์วิทยบริการยังไม่มีเครื่องควบคุมทางเข้าออกอัตโนมัติ และเพื่อเป็นการป้องกันทรัพยากรสูญหาย จึงได้จัดบุคลากรควบคุมทางเข้า-ออก ตลอดเวลาที่เปิดดำเนินการ เพื่อตรวจสอบไม่ให้ ผู้ใช้บริการนำทรัพยากรสารนิเทศของห้องสมุดออกไปโดยไม่ได้รับอนุญาต โดยจัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน     2 ช่วงคือ
1. เวลาทำการปรกติ (วันจันทร์-ศุกร์ 8.00-17.00 น.) เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ควบคุม      ทางเข้า-ออก
2. นอกเวลาทำการปรกติ (วันจันทร์-ศุกร์ 17.00-19.00 น. และวันเสาร์-อาทิตย์             8.00-17.00 น.) เป็นหน้าที่ของนักศึกษาช่วยงานที่จัดเวรหมุนเวียนกันมาปฏิบัติหน้าที่
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การควบคุมทางเข้า-ออก มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้
1) เจ้าหน้าที่นั่งประจำที่โต๊ะควบคุมทางเข้า-ออก ห้องสมุดตรงตามเวลาที่ได้รับมอบหมาย
2) ตรวจสอบกระเป๋าหนังสือ และสิ่งของอื่นๆ ของผู้ใช้บริการโดยให้ฝากไว้บริเวณชั้นรับฝากของก่อนเข้าใช้บริการ
3) ตรวจสอบหนังสือ สิ่งพิมพ์ทุกเล่มของผู้ใช้บริการก่อนออกจากห้องสมุดว่าได้ผ่านการยืมถูกต้องตามระบบแล้ว จึงอนุญาตให้นำออกไป
4) กรณีผู้ใช้บริการยืมหนังสืออ้างอิง วารสาร หนังสือพิมพ์ CD-ROM จะต้องแสดงแบบฟอร์มยืมกรณีพิเศษต่อเจ้าหน้าที่ก่อนนำออกไปจากห้องสมุด
5) สอดส่องดูแลการใช้บริการโดยทั่วไป หากพบผู้ใช้บริการมีพฤติกรรมน่าสงสัยในการกระทำผิดต่างๆ ตามระเบียบว่าด้วยบทลงโทษการยืม-คืนสิ่งพิมพ์และวัสดุการศึกษา   จะต้องตรวจสอบให้แน่ใจหรือรีบแจ้งบรรณารักษ์เพื่อตรวจสอบรายละเอียด และเสนอ   ผู้บริหารพิจารณาโทษต่อไป
6) ดูแลการแต่งกายของนักศึกษา และผู้ใช้บริการอื่นๆ รวมทั้งบุคคลภายนอกให้แต่งกายสุภาพ เรียบร้อยอยู่ในระเบียบปฏิบัติ
7) ควบคุมการเข้าใช้บริการของบุคคลภายนอกให้ปฏิบัติตามระเบียบตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดสิทธิ์
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสำรวจหนังสือ

ศูนย์วิทยบริการ ได้จัดให้มีการสำรวจทรัพยากรห้องสมุด ปีละ 2 ครั้ง เพื่อทราบจำนวนหนังสือ สิ่งพิมพ์ และสื่อโสตทัศน์ ว่ามีครบตามจำนวนที่ได้รับเข้ามาหรือไม่ หรือมีการชำรุดสูญหายเท่าใด ทั้งนี้เพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุ และหาวิธีป้องกันแก้ไขต่อไป โดยมีขั้นตอนการสำรวจดังนี้
1. กำหนดการสำรวจหนังสือในช่วงปิดภาคเรียน (หรือช่วงที่มีผู้ใช้บริการน้อย) ปีละ 2 ครั้ง และจัดทำประกาศปิดบริการ พร้อมคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสำรวจหนังสือประจำปี
2. ประชุมกรรมการสำรวจฯ เพื่อชี้แจงหน้าที่ความรับผิดชอบ และช่วงเวลาที่จะต้องทำการสำรวจ พร้อมทั้งจัดแบ่งปริมาณงานให้เหมาะสมในการสำรวจฯ
3. เจ้าหน้าที่ศูนย์วิทยบริการ ซึ่งเป็นกรรมการสำรวจรวบรวมและจัดเรียงหนังสือบนชั้นให้ถูกต้องตามลำดับเลขเรียกหนังสือที่กำหนดไว้จนครบทุกชั้น
4. จัดพิมพ์รายชื่อหนังสือ แยกตามหมวดหมู่ และเรียงตามลำดับเลขเรียกหนังสือ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบ
5. นำรายชื่อหนังสือไปตรวจสอบกับตัวเล่มหนังสือบนชั้นให้ตรงกัน โดยดูจากชื่อเรื่อง ชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์ เลขทะเบียน ฯลฯ แล้วทำเครื่องหมาย / ให้ทราบว่าพบตัวเล่ม ทำจนครบทุกรายชื่อ แล้วลงชื่อกรรมการฯ และวันที่สำรวจกำกับไว้ท้ายรายชื่อหนังสือแต่ละหมวดหมู่ในระหว่างทำการสำรวจหากพบข้อผิดพลาดของเลขเรียกหนังสือที่ตัวเล่ม ไม่ตรงกับรายชื่อหนังสือ จะต้องแยกเพื่อส่งไปแก้ไข หรือหากพบหนังสือชำรุด จะต้องแยกเพื่อส่งซ่อมแซมต่อไป
6. สรุปผลการสำรวจหนังสือ โดยรวบรวมและจัดพิมพ์รายชื่อหนังสือที่หาย ในรูปบรรณานุกรมพร้อมระบุเลขทะเบียน และสรุปจำนวนส่งรายงานให้ผู้บริหารทราบ
7. ขออนุมัติจำหน่ายรายชื่อหนังสือหายออกจากทะเบียน และฐานข้อมูลหนังสือ
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานต่างๆ
1. งานพัฒนาทรัพยากรห้องสมุด
1.1 แบบขออนุมัติจัดซื้อหนังสือ
1.2 แบบขออนุมัติจัดซื้อวารสาร
1.3 แบบใบสืบราคา / ใบสั่งซื้อหนังสือ
1.5

2. งานวิเคราะห์ทรัพยากรห้องสมุด
2.1 แบบฟอร์มวิเคราะห์ ( Worksheet )

2.2 แบบบันทึกรายการลงคอมพิวเตอร์ 

2.4

3. งานวารสาร
3.1 แบบลงทะเบียน
3.2 แบบทำดรรชนี
3.3 แบบทวงวารสาร / ใบเสร็จ
3.4 แบบแจ้งส่ง
4. งานบริการ
4.1 แบบฟอร์มยืมสื่อโสต
4.2 แบบบันทึก
4.3 แบบแจ้งหนังสือสูญหาย
5. ธุรการสารบรรณ
5.1 แบบบันทึกส่งเงิน / บันทึกค่าปรับ
5.2 แบบการใช้พัสดุ / เบิกพัสดุ
5.3 แบบบันทึกเวลาทำงาน นักศึกษาช่วยงาน













































