


ตารางการปฏิบัติงานบริการหองสมุด วนัเสาร - อาทิตย เวลา 09.00 - 20.00 น. 
เวร 1 ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันท่ี 13 กันยายน - 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 

*** เริ่มปฏิบัติงานเวรท่ี 3 วันอาทิตยที่ 13 กนัยายน พ.ศ. 2563 *** 
เวลา 

หนาที่ 
09.00-10.00 น. 10.00-11.00 น. 11.00-12.00 น. 12.00-13.00 น. 13.00-14.30 น. 14.30-15.00 น. 15.00-20.00 น. 

ชั้น 1 ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ พินิจ พินิจ พินิจ 
สายพิณ 

(พินิจพัก) 
พินิจ พินิจ พินิจ 

ชั้น 2 บริการทางเขา-ออก, ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห 
สุกานดา 

(ศักด์ิสิงหพกั) 
ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห 

ชั้น 2 บริการยืม-คืนหนังสือ ไสว  รัตยา 
ไสว  

(รัตยาพัก) 
รัตยา  

(ไสวพัก) 
ไสว  รัตยา ไสว  รัตยา ไสว  รัตยา ไสว  รัตยา 

ชั้น 2 ชวยบริการและจัดหนงัสอืชั้น 2 สุกานดา (สุกานดาพัก) สุกานดา (ทางเขา-ออก) สุกานดา 

สุกานดา 
(บรกิาร 

DriveThru) 
 

สุกานดา 
 

ชั้น 2 บริการตอบคําถาม เกษร เกษร เกษร 
หัวหนาเวร 
(เกษรพัก) 

เกษร เกษร เกษร 

ชั้น 3 จัดหนังสือชั้น 3, 4 และชั้น 7 
อรุณ ี

สายพิณ 
อรุณ ี

(สายพิณพัก) 
สายพิณ 

(อรุณีพัก) 
(ชัน้ 1, 4) 

สายพิณ 
อรุณ ี

สายพิณ 
อรุณ ี

สายพิณ 
อรุณ ี

ชั้น 4 บริการวารสาร, บริการยืม-คืนวารสาร วนิดา วนิดา วนิดา 
อรุณ ี

(วนิดาพัก) 
วนิดา วนิดา วนิดา 

ชั้น 5 จัดวิทยานิพนธชั้น 5 ออนศร ี (ออนศรีพัก) (ช้ัน 6) ออนศร ี ออนศรี 
ออนศร ี
(บริการ 

DriveThru) 
ออนศร ี

ชั้น 6 บริการยืม-คนืสื่อโสตทัศน, บริการอินเทอรเน็ต ชมพูนุช  ชมพูนุช 
ออนศร ี

(ชมพนูชุพัก) 
ชมพูนุช ชมพูนุช ชมพูนุช ชมพูนุช 



ตารางการปฏิบัติงานบริการหองสมุด วนัเสาร - อาทิตย เวลา 09.00 - 20.00 น. 
เวร 2 ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันท่ี 13 กันยายน - 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 

*** เริ่มปฏิบัติงานเวรท่ี 3 วันอาทิตยที่ 13 กนัยายน พ.ศ. 2563 *** 
 

เวลา 
หนาที่ 

09.00-10.00 น. 10.00-11.00 น. 11.00-12.00 น. 12.00-13.00 น. 13.00-14.30 น. 14.30-15.00 น. 15.00-20.00 น. 

ช้ัน 1 ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ สมบูรณ สมบูรณ สมบูรณ 
ศักดิ์สิงห 

(สมบูรณพัก) 
สมบูรณ สมบูรณ สมบูรณ 

ช้ัน 2 บรกิารทางเขา-ออก, รัตยา รัตยา รัตยา 
ประภาศร ี
(รัตยาพัก) 

รัตยา รัตยา รัตยา 

ช้ัน 2 บริการยืม-คืนหนังสอื 
สุภาวด ี
อุฬาริน 

อุฬาริน 
(สุภาวดีพัก) 

สุภาวด ี
(อุฬารินพัก) 

สุภาวด ี
อุฬาริน 

สุภาวด ี
อุฬาริน 

สุภาวด ี
อุฬาริน 

สุภาวด ี
อุฬาริน 

ช้ัน 2 ชวยบริการและจัดหนังสือชัน้ 2 ประภาศร ี (ประภาศรีพัก) ประภาศร ี (ทางเขา-ออก) ประภาศร ี
ประภาศร ี
(บริการ 

DriveThru) 
ประภาศร ี

ช้ัน 2 บริการตอบคําถาม ธัญลักษณ ธัญลักษณ ธัญลักษณ 
หัวหนาเวร 

(ธัญลักษณพัก) 
ธัญลักษณ ธัญลักษณ ธัญลักษณ 

ช้ัน 3 จัดหนังสือชั้น 3, 4 และชั้น 7 
อัญชสา 
ศักดิส์ิงห 

ศักดิ์สิงห 
(อัญชสาพัก) 

อัญชสา 
(ศักด์ิสิงหพัก) 

(ช้ัน 1, 4) 
อัญชสา 
ศักดิ์สิงห 

อัญชสา 
ศักดิ์สิงห 

อัญชสา 
ศักดิ์สิงห 

ช้ัน 4 บริการวารสาร, บริการยืม-คืนวารสาร สุนันท สุนันท สุนันท 
อัญชสา 

(สุนันทพัก) 
สุนันท สุนันท สุนันท 

ช้ัน 5 จัดวิทยานิพนธชั้น 5 สุชาภา (สุชาภาพัก) (ช้ัน 6) สุชาภา สุชาภา 

สุชาภา 
(บริการ 

DriveThru) 
สุชาภา 

ช้ัน 6 บริการยืม-คนืสื่อโสตทัศน, บริการ
อินเทอรเน็ต 

กุญพิสิฎฐ กุญพิสิฎฐ 
สุชาภา 

(กุญพิสิฎฐพกั) 
กุญพิสิฎฐ กุญพิสิฎฐ กุญพิสิฎฐ กุญพิสิฎฐ 

 



ตารางการปฏิบัติงานบริการหองสมุด วันเสาร - อาทิตย เวลา 09.00 - 20.00 น. 
เวร 3 ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันท่ี 13 กันยายน - 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 

*** เริ่มปฏิบัติงานเวรท่ี 3 วันอาทิตยที่ 13 กนัยายน พ.ศ. 2563 *** 
 
 

เวลา 
หนาที่ 

09.00-10.00 น. 10.00-11.00 น. 11.00-12.00 น. 12.00-13.00 น. 13.00-14.30 น. 14.30-15.00 น. 15.00-20.00 น. 

ช้ัน 1 ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ พินิจ พินิจ พินิจ 
สายพิณ 

(พินิจพัก) 
พินิจ พินิจ พินิจ 

ช้ัน 2 บริการทางเขา-ออก, อรุณี อรุณี อรุณี 
อัญชสา 

(อรุณีพัก) 
อรุณี อรุณี อรุณี 

ช้ัน 2 บริการยืม-คืนหนังสอื 
วิจิตรา 
ไสว 

ไสว 
(วิจิตราพัก) 

วิจิตรา  
(ไสวพัก) 

วิจิตรา 
ไสว 

วิจิตรา 
ไสว 

วิจิตรา 
ไสว 

วิจิตรา 
ไสว 

ช้ัน 2 ชวยบริการและจัดหนังสือชั้น 2 อัญชสา (อัญชสาพัก) อัญชสา (ทางเขา-ออก) อัญชสา 
อัญชสา 
(บริการ 

DriveThru) 
อัญชสา 

ช้ัน 2 บริการตอบคําถาม นิลุบล นิลุบล นิลุบล 
หัวหนาเวร 
(นิลุบลพัก) 

นิลุบล นิลุบล นิลุบล 

ช้ัน 3 จัดหนังสือชั้น 3, 4 และชั้น 7 
ศักดิ์สิงห 
สายพิณ 

สายพิณ 
(ศักด์ิสิงหพัก) 

ศักดิ์สิงห 
(สายพิณพัก) 

(ช้ัน 1, 4) 
ศักดิ์สิงห 
สายพิณ 

ศักดิ์สิงห 
สายพิณ 

ศักดิ์สิงห 
สายพิณ 

ช้ัน 4 บริการวารสาร, บริการยืม-คืนวารสาร จารุวรรณ จารุวรรณ จารุวรรณ 
ศักดิ์สิงห 

(จารุวรรณพัก) 
จารุวรรณ จารุวรรณ จารุวรรณ 

ช้ัน 5 จัดวิทยานิพนธชั้น 5 ออนศรี (ออนศรีพัก) (ช้ัน 6) ออนศรี ออนศรี 

ออนศรี 
(บริการ 

DriveThru) 
ออนศรี 

ช้ัน 6 บริการยืม-คนืสื่อโสตทัศน, บริการ
อินเทอรเน็ต 

อรทัย อรทัย 
ออนศรี 

(อรทัยพัก) 
อรทัย อรทัย อรทัย อรทัย 



ตารางการปฏิบัติงานบริการหองสมุด วันเสาร - อาทิตย เวลา 09.00 - 20.00 น. 
เวร 4 ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันท่ี 13 กันยายน - 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 

*** เริ่มปฏิบัติงานเวรท่ี 3 วันอาทิตยที่ 13 กนัยายน พ.ศ. 2563 *** 
 
 

เวลา 
หนาที่ 

09.00-10.00 น. 10.00-11.00 น. 11.00-12.00 น. 12.00-13.00 น. 13.00-14.30 น. 14.30-15.00 น. 15.00-20.00 น. 

ช้ัน 1 ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห 
อรุณี 

(ศักด์ิสิงหพัก) 
ศักดิ์สิงห ศักดิ์สิงห ศักดิส์ิงห 

ช้ัน 2 บริการทางเขา-ออก, สมบูรณ สมบูรณ สมบูรณ 
ประภาศร ี

(สมบูรณพัก) 
สมบูรณ สมบูรณ สมบูรณ 

ช้ัน 2 บริการยืม-คืนหนังสอื 
ไสว อุฬารนิ 

 
อุฬาริน 

(ไสวพัก) 
ไสว  

(อุฬารินพัก) 
ไสว อุฬารนิ ไสว อุฬารนิ ไสว อุฬารนิ ไสว อุฬารนิ 

ช้ัน 2 ชวยบริการและจัดหนังสือชั้น 2 ประภาศร ี (ประภาศรีพัก) ประภาศร ี (ทางเขา-ออก) ประภาศร ี
ประภาศร ี
(บริการ 

DriveThru) 
ประภาศร ี

ช้ัน 2 บริการตอบคําถาม สุภาวด ี สุภาวด ี สุภาวด ี
หัวหนาเวร 

(สุภาวดีพัก) 
สุภาวด ี สุภาวด ี สุภาวด ี

ช้ัน 3 จัดหนังสือชั้น 3, 4 และชั้น 7 รัตยา  อรุณี 
อรุณี 

(รตัยาพัก) 
รัตยา 

(อรุณีพัก) 
(ช้ัน 1, 4) 

รัตยา 
อรุณี 

รัตยา 
อรุณี 

รัตยา 
อรุณี 

ช้ัน 4 บริการวารสาร, บริการยืม-คืนวารสาร สุนันท สุนันท สุนันท 
รัตยา 

(สุนันทพัก) 
สุนันท สุนันท สุนันท 

ช้ัน 5 จัดวิทยานิพนธชั้น 5 อังศุรัตน (อังศุรัตนพัก) (ชั้น 6) อังศรุัตน อังศุรัตน 
อังศุรัตน 
(บริการ 

DriveThru) 
อังศุรัตน 

ช้ัน 6 บริการยืม-คนืสื่อโสตทัศน, บริการ
อินเทอรเน็ต 

ปวเรศ ปวเรศ 
อังศุรัตน 

(ปวเรศพัก) 
ปวเรศ ปวเรศ ปวเรศ ปวเรศ 

 



 
ตารางการปฏิบัติงานบริการหองสมุด สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

วันจันทร - ศุกร เวลา 16.30 - 20.30 น. เวรที่ - 4 ภาคตน ปการศึกษา 2563 
 (วันท่ี 14 กนัยายน - 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563)   

*** เริ่มปฏิบัติงานเวรท่ี 4 วันจันทรที่ 14 กนัยายน พ.ศ. 2563 *** 

หนาที่รับผิดชอบ 
เวรที่ 1 เวรที่ 2 เวรที่ 3 เวรที่ 4 

เวลา 16.30 – 20.30 น. เวลา 16.30 – 20.30 น. เวลา 16.30 – 20.30 น. เวลา 16.30 – 20.30 น. 

ช้ัน 1 ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ, ติดสติ๊กเกอรผูเขาใช,  
ปดประตูทางเขาออกชั้น 1 

พินิจ สมบูรณ พินิจ ศกัด์ิสิงห 

ช้ัน 2 บริการทางเขา-ออก, ตรวจสอบการลงทะเบียนจองคิวเขาใชบริการ
ศักดิ์สิงห รัตยา อรุณี สมบูรณ 

ช้ัน 2 บริการยืม-คนืหนังสือ, บริการปลั๊กไฟ ตรวจสอบความเรียบรอย
ชั้น 2   

รัตยา ไสว อุฬาริน สุภาวด ี วิจิตรา ไสว ไสว  อุฬาริน 

ช้ัน 2 จัดหนังสือชั้น 2, ชั้น 1 หอง 110, คัดแยกหนังสือ ข้ึนชั้นพัก,  
ชวยยืม-คนืหนังสือชั้น 2, ชวยบริการปลั๊กไฟ 

สุกานดา ประภาศรี สุกานดา ประภาศรี 

ช้ัน 2 ตอบคําถาม, ตูล็อคเกอร, จัดหนังสือ Books Showroom 
TCDC, ปดประตูระเบียงชั้น 2 

เกษร ธัญลักษณ นิลุบล สุภาวด ี

ช้ัน 3 จัดหนังสือชั้น 3, 4 และชั้น 7, ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 3,  
ปดประตูชั้น 3 ปดประตูชัน้ 7, ชวยชัน้ 4 ดูแลความเรียบรอยรอย 
กอนปดหองสมุด 30 นาที   

อรุณี 
สายพิณ 

ศักดิ์สิงห 
ออนศรี 

สายพิณ 
ศักดิ์สิงห 

รัตยา  
อรุณี 

ช้ัน 4 งานบริการวารสาร, บริการยืม-คืนวารสาร, บริการปลั๊กไฟ, 
ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 4, ปดประตูชั้น 4 

วนิดา สุนันท จารุวรรณ 
 

สุนันท 
 

ช้ัน 5 จัดหนังสือชั้น 5, ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 5, ปดประตูชั้น 5 
ออนศรี สิริกร ออนศรี ออนศรี 

ช้ัน 6 บริการยืม-คืนสื่อโสตทัศน, บริการอินเทอรเน็ต, บริการปล๊ักไฟ, 
ปดประตูชั้น 6-7, ปดลิฟต  ชมพูนุช  กุญพิสิฎฐ ชมพูนุช อรทัย 

 
 



. 
 
 
 

ตารางเปดประตูทางเขาออก 
เริ่มปฏิบัติงานเวรที่ 3 

เวรที่ วันที่ 
วัน / เวลา ผูรับผิดชอบ 

 จันทร – ศุกร เสาร - อาทิตย 
3 13 กันยายน พ.ศ. 2563 7.00 – 8.00 น. 8.00 – 9.00 น. สมพร 
4 14 กันยายน – 20 กันยายน พ.ศ. 2563 7.00 – 8.00 น. 8.00 – 9.00 น. จิตติมา 
1 21 กันยายน – 27 กันยายน พ.ศ. 2563 7.00 – 9.00 น. 8.00 – 9.00 น. ไพรศรี 
2 28 กันยายน – 4 ตุลาคม พ.ศ. 2563 7.00 – 8.00 น. 8.00 – 9.00 น. สมพร 
3 5 ตุลาคม – 11 ตุลาคม พ.ศ. 2563 7.00 – 8.00 น. 8.00 – 9.00 น. จิตติมา 
4 12 ตุลาคม – 18 ตุลาคม พ.ศ. 2563 7.00 – 9.00 น. 8.00 – 9.00 น. ไพรศรี 
1 19 ตุลาคม – 25 ตุลาคม พ.ศ. 2563 7.00 – 8.00 น. 8.00 – 9.00 น. สมพร 
2 26 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 7.00 – 8.00 น. 8.00 – 9.00 น. จิตติมา 
3 2 พฤศจิกายน – 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 7.00 – 9.00 น. 8.00 – 9.00 น. ไพรศรี 

 
 

ตารางการปฏิบัติงานอบรมทักษะการสืบคนสารสนเทศ 
วันที่ 26 – 27 กันยายน พ.ศ. 2563 

 
วันที่ เวลา วิทยากรผูอบรม 

26 กันยายน พ.ศ.2563 9.00 – 17.00 น. วงเดือน, สุภาวด ี
27 กันยายน พ.ศ.2563 9.00 – 17.00 น. อังศุรัตน, นิสาชล 
24 ตุลาคม พ.ศ.2563 9.00 – 17.00 น. วงเดือน, สุภาวด ี
25 ตลุาคม พ.ศ.2563 9.00 – 17.00 น. อังศุรัตน, นิสาชล 

 
 



 
ตารางหัวหนาเวรและตรวจประเมินผลการปฏิบัติงานใหบริการหองสมุด 

สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบรูพา 
ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันที่ 13 กันยายน - 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วันสอบกลางภาค วันท่ี 5 – 13 กันยายน พ.ศ. 2563 
วันสอบปลายภาค วันที่ 31 ตุลาคม – 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
 
วันหยุด 
-  วันท่ี 4 และ 7 กันยายน 2563 วันหยุดชดเชยสงกรานต 
-  วันท่ี 13 ตุลาคม 2563 วันคลายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดช 

มหาราชบรมนาถบพิตร 
-  วันท่ี 23 ตุลาคม 2563 วันปยมหาราช 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เวรที่ วัน-เดือน-ป ผูรับผิดชอบ 
3 7 กันยายน – 13 กันยายน พ.ศ. 2563 นิสาชล กาญจนพิชิต 
4 14 กันยายน – 20 กันยายน พ.ศ. 2563 วัชรียพร คุณสนอง 
1 21 กันยายน – 27 กันยายน พ.ศ. 2563 นิตยา ปานเพชร 
2 28 กันยายน – 4 ตุลาคม พ.ศ. 2563 สมหมาย ลิ้มปติพาณิขย 
3 5 ตุลาคม – 11 ตุลาคม พ.ศ. 2563 วงเดือน เจริญ 
4 12 ตุลาคม – 18 ตุลาคม พ.ศ. 2563 นิสาชล กาญจนพิชิต 
1 19 ตุลาคม – 25 ตุลาคม พ.ศ. 2563 วัชรียพร คุณสนอง 
2 26 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 นิตยา ปานเพชร 
3 2 พฤศจิกายน – 8 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 สมหมาย ลิ้มปติพาณิขย 



ระเบียบการปฏิบตังิานใหบริการหองสมุด สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
เวรวันจันทร – ศุกร เวลา 16.30 - 18.30 น.  

ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันที่ 4 กรกฎาคม - 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 
*** เริ่มปฏิบัติงานเวรที่ 2 วันพุธที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2563 *** 

ลําดับ งาน/ สวนการใหบริการ หนาที่ 
1 ตรวจวัดอุณหภูมิ ทางเขาออก ชั้น 1 1. ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ กรณีอุณหภูมิเกิน 37.5  

      องศาเซลเซียส ใหผูใชบริการน่ังพักประมาณ 3 นาท ี
      และวัดอุณหภูมิอีกครั้ง หากอุณหภูมิเกินใหแจงผูใชบริการ 
      วาไมสามารถเขาใชบริการได 
2. ติดสต๊ิกเกอรใหผูใชบรกิารที่ผานการตรวจวัดอุณหภูมิ 
3. ปดประตทูางเชาออก ชั้น 1 หองโถง 

2 บริการทางเขา – ออก ชั้น 2 1. ตรวจสอบผูเขาใชบริการ  
2. ตรวจสอบการลงทะเบียนจองคิวเขาใชบริการ  
3. ตรวจกระเปาของผูเขาใชบริการในกรณีที่สงสัย 

           พฤติกรรมการพกพาอาหารเขาหองสมุด  
4. ตรวจสิ่งของและหนังสือของผูใชบริการ (กรณีสัญญาณ 

           กันขโมยดังขึ้น) 
5. จดสถิติผูเขาใชบริการ 
6. ปดเครื่องคอมพิวเตอรทุกเคร่ือง  
7. ปดประตทูางเขาชั้น 2 กอนเวลาปด 15 นาที 

3 บริการตอบคําถามชั้น 2 1. บริการตอบคําถามและชวยคนควา 
2. แนะนาํการคนหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3. แนะนาํการสบืคนฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
4. บริการตูล็อคเกอร  
5. จัดหนังสือ Books showroom, TCDC 
6. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
7. ปดล็อคประตูระเบียงชัน้ 1 และ 2 กอนเวลาปด 15 นาท ี
8. ปดคอมพิวเตอร 

4 บริการเคานเตอรยืม - คนืชั้น 2 1. บริการยืม – คืน หนังสือและปลั๊กไฟ 
2. บริการหนังสือเรงดวน, หนังสือหาย, หนังสือไมไดยมื 

           ตามระเบียบ, เพิ่มขอมูลสมาชิก, ตออายุบัตรสมาชิก,  
           ทําบัตรสมาชิก, หนังสือจอง 

3. เปด - ปดมานหนาตาง 
4. เปดเครื่องเสียงเวลากอนเวลา 15 นาทีและในเวลาปดหองสมุด 
5. ปดเครื่องปรับอากาศ กอนเวลา 15 นาทีปดคอมพิวเตอร  

ปดไฟ ปดล็อคประตแูละหนาตางทุกบานในช้ัน 2  
ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 2  

5 ผูปฏบิัติงานจัดหนังสือช้ัน 2 1. จัดหนังสือช้ัน 2, ชั้น 1 หอง 110 
2. เก็บหนังสือบนโตะไปไวที่ชั้นพักชั้น 2  
3. คัดแยกหนังสือขึ้นชั้นพัก  
4. ชวยยืม - คืนหนังสือชัน้ 2 และปลั๊กไฟ 
5. บริการหนังสือชัน้ 1 จนกระท่ังกอนเวลาปดบริการ 15 นาที 
6. ปดเครื่องปรับอากาศ กอนเวลาปด 15 นาท ี

 
 
 



ลําดับ งาน/ สวนการใหบริการ หนาที่ 
6 ผูปฏบิัติงานจัดหนังสือช้ัน 3 1. จัดหนังสือช้ัน 3  

2. จัดนวนิยาย, เรื่องสั้น และหนังสือเด็ก ชั้น 4 
3. จัดหนังสือช้ัน 7 
4. ชวยคนควา 
5. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
6. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
7. เปด - ปดมานหนาตาง  
8. ปดเครื่องปรับอากาศ เวลา กอนเวลา 15 นาที  

ปดประตูระเบียง ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตู และ
หนาตางทุกบานในชั้น 3 กอนเวลาปด 15 นาที  ตรวจสอบ 
ความเรียบรอยชั้น 3  

9. ชวยชัน้ 4 ดูแลความเรียบรอยรอยกอนปดหองสมุด 30 นาที   
7 บริการเคานเตอรชั้น 4 1. บริการวารสาร, จัดเก็บวารสาร, หนังสือพิมพ  

2. บริการยืม - คืนวารสาร  
3. ชวยคนควา 
4. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
5. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
6. เปด - ปดมานหนาตาง  
7. ปดเครื่องปรับอากาศ กอนเวลาปด 15 นาทีกอนเวลา 15 นาที  

ปดประตูระเบียง ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและ
หนาตางทุกบานในช้ัน 4 ในเวลาปดทาํการ   
ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 4 

8 บริการเคานเตอรชั้น 5 1. จัดหนังสือและวทิยานิพนธชั้น 5 
2. ชวยคนควา 
3. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
4. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
5. เปด - ปดมานหนาตาง  
6. ปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาปด 15 นาทปีดประตูระเบียง  

ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบาน 
ในชั้น 5 ในเวลาปดทําการ ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 5 

9 บริการเคานเตอรชั้น 6 1. บริการยืม-คนืสื่อโสตทัศน, บริการอินเทอรเน็ต 
2. บริการปลั๊กไฟ 
3. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
4. เปด – ปดมานหนาตาง 
5. ปดเครื่องปรับอากาศ เวลากอนเวลาปด 15 นาที ปดประตู

ระเบียง ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตาง 
ทุกบานในชัน้ 6-7 ในเวลาปดทําการ ตรวจสอบความเรียบรอย
ชั้น 6-7 ปดลิฟต  

 
 
 
 
 
 
 



 
ระเบียบการปฏิบตังิานใหบริการหองสมุด สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

เวรวันเสาร – อาทิตย เวลา 09.00 - 17.00 น.  
ภาคตน ปการศึกษา 2563 (วันที่ 4 กรกฎาคม - 7 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563) 

 
ลําดับ งาน/ สวนการใหบริการ หนาที่ 

1 ตรวจวัดอุณหภูมิ ทางเขาออก ชั้น 1 1. ตรวจวัดอุณหภูมิผูเขาใชบริการ กรณีอุณหภูมิเกิน 37.5  
      องศาเซลเซียส ใหผูใชบริการน่ังพักประมาณ 3 นาท ี
      และวัดอุณหภูมิอีกครั้ง หากอุณหภูมิเกินใหแจงผูใชบริการวา

ไมสามารถเขาใชบริการได 
2. ติดสต๊ิกเกอรใหผูใชบรกิารที่ผานการตรวจวัดอุณหภูมิ 
3. ปดประตทูางเชาออก ชั้น 1 หองโถง 

2 บริการทางเขา – ออก ชั้น 2 1. ตรวจสอบผูเขาใชบริการ  
2. ตรวจสอบการลงทะเบียนจองคิวเขาใชบริการ  
3. ตรวจกระเปาของผูเขาใชบรกิารในกรณีท่ีสงสัย 

           พฤติกรรมการพกพาอาหารเขาหองสมุด  
4. ตรวจสิ่งของและหนังสือของผูใชบริการ (กรณีสัญญาณ 

           กันขโมยดังขึ้น) 
5. จดสถิติผูเขาใชบริการ 
6. ปดเครื่องคอมพิวเตอรทุกเคร่ือง  
7. ปดประตทูางเขาชั้น 2 เวลาปดทํากร 

3 บริการตอบคําถามชั้น 2 1. บริการตอบคําถามและชวยคนควา 
2. แนะนาํการคนหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3. แนะนาํการสบืคนฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
4. บริการตูล็อคเกอร  
5. จัดหนังสือ Books Showroom, TCDC 
6. รับเรือ่งรายการขอยืมจุดบริการ DriveThru (ลานจอดรถ), 

สงรายการหาหนังสือ, วารสารและสื่อโสตทัศน จุดบริการ 
DriveThru ใหกับเจาหนาทีจ่ัดชั้นในชั้น 2, 3, 4, 5, 6  
และสงรายการขอยืมจุดบริการ DriveThru (ลานจอดรถ) 
ใหกับเจาหนาที่จัดช้ัน 2 เพ่ิมขอมูลสมาชิกในระบบคิว  
(ประตูทางเขา) 

7. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
8. ปดล็อคประตูระเบียงชัน้ 1 และ 2 เวลา 16.30 น.  
9. ปดคอมพิวเตอร 

4 บริการเคานเตอรยืม - คนืชั้น 2 1. บริการยืม – คืน หนังสือและปลั๊กไฟ  
2. บริการหนังสือเรงดวน, หนังสือหาย, หนังสือไมไดยมื 

           ตามระเบียบ, เพิ่มขอมูลสมาชิก, ตออายุบัตรสมาชิก,  
           ทําบัตรสมาชิก, หนังสือจอง 

3. เปด - ปดมานหนาตาง 
4. เปดเครื่องเสียงกอนเวลาปด 15 นาที และในเวลาปดทําการ 
5. ปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลา 15 นาที ปดคอมพิวเตอร  

ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบานในช้ัน 2 ตรวจสอบ
ความเรียบรอยชั้น 2  

   
 



ลําดับ งาน/ สวนการใหบริการ หนาที่ 
5 ผูปฏบิัติงานจัดหนังสือช้ัน 2 1. จัดหนังสือช้ัน 2, ชั้น 1 หอง 110 

2. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
3. คัดแยกหนังสือขึ้นชั้นพัก  
4. ชวยยืม - คืนหนังสือชัน้ 2 และบริการปลั๊กไฟ 
5. คนหาหนังสือและนําหนังสือไปสงผูใชยังจุดบริการ   

DriveThru (ลานจอดรถ) เวลา 14.30 - 15.30 น.  
6. ปดเครื่องปรับอากาศ กอนเวลาปด 15 นาทปีดคอมพิวเตอร  
7. ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบานในช้ัน 2 ตรวจสอบ

ความเรียบรอยชั้น 2    
6 ผูปฏบิัติงานจัดหนังสือช้ัน 3 1. เปดตูรับคืนหนังสอื 

2. จัดหนังสือช้ัน 3 
3. จัดนวนิยาย, เรื่องสั้น และหนังสือเด็ก ชั้น 4 
4. จัดหนังสือช้ัน 7 
5. ชวยคนควา  
6. คนหาหนังสือท่ีใหบริการจุด DriveThru (ลานจอดรถ) 
7. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
8. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
9. เปด - ปดมานหนาตาง  
10. ปดเครื่องปรับอากาศ กอนเวลาปด 15 นาทปีดประตูระเบียง  
     ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบาน 
     ในชั้น 3 เวลาปดทาํการ  ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 3 
11. ชวยชัน้ 4 ดูแลความเรียบรอยรอยกอนปดหองสมุด 30 นาที   

7 บริการเคานเตอรชั้น 4 1. บริการวารสาร, จัดเก็บวารสาร, หนังสือพิมพ  
2. บริการยืม - คืนวารสาร และบริการปลั๊กไฟ 
3. ชวยคนควา 
4. รับเร่ือง คนหาและยืมวารสารท่ีใหบริการจุด DriveThru 

(ลานจอดรถ) 
5. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
6. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
7. เปด - ปดมานหนาตาง  
8. ปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาปด 15 นาที ปดประตูระเบียง  
     ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบาน 

           ในชั้น 4 เวลา 17.00 น. ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 4 
8 บริการเคานเตอรชั้น 5 1. จัดหนังสือและวทิยานิพนธชั้น 5 

2. ชวยคนควา 
3. คนหาหนังสือและนําหนังสือไปสงผูใชยงัจุดบริการ  

DriveThru (ลานจอดรถ) เวลา 14.30 - 15.30 น.  
4. เก็บหนังสือบนโตะไปไวท่ีช้ันพักชั้น 2  
5. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
6. เปด - ปดมานหนาตาง  
7. ปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาปด 15 นาที ปดประตูระเบียง  

ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบาน 
ในชั้น 5 เวลา 17.00 น. ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 5 

   
   



   
ลําดับ งาน/ สวนการใหบริการ หนาที่ 

9 บริการเคานเตอรชั้น 6 1. บริการยืม-คืนสื่อโสตทัศน, บริการอินเทอรเน็ต 
2. บริการปลั๊กไฟ 
3. คนหาและยืมสื่อโสตทัศนที่ใหบรกิารจุด DriveThru  

(ลานจอดรถ) 
4. ดูแลพื้นที่ จัดโตะ เกาอี้ ใหเรียบรอย 
5. เปด – ปดมานหนาตาง 
6. ปดเครื่องปรับอากาศกอนเวลาปด 15 นาทปีดประตูระเบียง  

           ปดคอมพิวเตอร ปดไฟ ปดล็อคประตูและหนาตางทุกบาน 
           ในชั้น 6-7 ในเวลาปดทําการ ตรวจสอบความเรียบรอยชั้น 6-7  
           เปด-ปดลิฟต  

 
  หมายเหตุ 
 1.  ผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี เมื่อไมสามารถปฏบิัติงานได ใหเสนอบันทึกขออนุญาตเปลี่ยนผูมาปฏิบัตงิานแทนลวงหนา 
ไมนอยกวา 1 วัน โดยหัวหนาเวรเปนผูพิจารณาความเหมาะสม กอนเสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติ  ทั้งนี้ ใหคํานึงถึง 
ความเหมาะสมของผูมาปฏิบัติงานแทนตามภาระหนาท่ีของตนเปนสําคัญดวย 
 2.  ผูปฏิบัติงานแทน ตองปฏบิตัิงานตามตารางการปฏิบัติงานของผูที่ตนรับปฏิบัติงานแทน หามปฏิบัตงิานซ้ําซอนในเวลา 
เดียวกัน หรือปฏิบัติงานแทนในชวงเวลาอ่ืน 
 3.  ใหผูปฏิบัติงานแตงกายสุภาพตามประกาศของสํานักหอสมดุ  
 4.  หัวหนาเวรมีหนาท่ีอํานวยความสะดวก สนับสนุนและแกปญหาการปฏิบัติงานตางๆ ตรวจเย่ียมพื้นท่ีการปฏบิัติงาน 
เพ่ือใหมีความเรียบรอย สามารถใหบรกิารผูใชไดอยางมีประสิทธิภาพ บนัทึกขอมูลของการปฏิบัติงานการใหบริการพื้นที่ตางๆ  


