
งานการให้บริการภายในศูนย์การเรียนรู้วังจันทรเกษม และสมัครสมาชิกส าหรับยืม-คืนหนังสือ

วิธีข้ันตอนการปฎิบัติงาน กรอบระยะเวลา ระยะเวลา
เปิดให้บริการ

1 บริการการเรียนรู้จากส่ือ 1.เจ้าหน้าท่ีจัดซ้ือ และจัดหา หนังสือประเภทต่างๆ ส่ือ เดือนกันยายนก่อนข้ึน 1. ให้บริการส่ือส่ิงพิมพ์ ๑. ผู้ใช้บริการต้องลงช่ือเข้าใช้ห้องสมุด
หนังสือพิมพ์  นิตยาสาร ให้พร้อมส าหรับผู้รับบริการ ปีงบประมาณใหม่     1.1 ให้บริการหนังสือท่ัวไป ประเภทต่าง ๆ ก่อนเข้ามาใช้บริการในห้องสมุด
2.เจ้าหน้าท่ีเตรียมสถานท่ีให้พร้อมส าหรับผู้รับบริการ            บริการหนังสือแต่ละหมวดหมู่ ได้แก่ เพ่ือเก็บเป็นสถิติและข้อมูล
3.เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งานส าหรับ            คอมพิวเตอร์, จิตวิทยา, ศาสนา, สังคม/เศรษฐกิจ, การศึกษา, 2. ผู้ใช้บริการต้องลงช่ือเข้าใช้คอมพิวเตอร์
ให้บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์            ภาษาต่างประเทศ,  การท่องเท่ียว, การบริหาร, สุขภาพ, ก่อนใช้บริการ เพ่ือเก็บเป็นสถิติและข้อมูล

           กฎหมาย, นวนิยาย, ประวัติศาสตร์และชีวประวัติ 3. ไม่สามารถน าอาหารและผลไม้ท่ีมีกล่ิน
    1.2 ให้บริการแนะน าหนังสือน่าอ่าน จ านวน 6 เล่ม เข้ามารับประทาน
    1.3 ให้บริการหนังสือพิมพ์ 11 ฉบับ ได้แก่ 4.ห้ามพูดเสียงดังรบกวนผู้อ่ืน
           ไทยรัฐ, เดลินิวส์, มติชน, ข่าวสด, สยามรัฐ, ไทยโพสต์, 
           ผู้จัดการรายวัน, กรุงเทพธุรกิจ, กีฬาสยาม, บางกอกโพสต์
           และหนังสือพิมพ์แนวหน้า วันจันทร์ - ศุกร์

    1.4 ให้บริการนิตยสาร จ านวน 10 เล่ม (หยุดวันนักขัตฤกษ์)

          มติชนรายสัปดาห์, สตาร์ชอคเกอร์, ชีวจิต, แพรว, สารคดี, เวลา 7.30 - 17.00น.

          ศิลปวัฒนธรรม, อสท, บ้านและสวน, หมอชาวบ้านและ 
          เนช่ันกราฟฟิก
2. การให้บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์
    แนะน าการลงทะเบียนเพ่ือเข้าใช้คอมพิวเตอร์

2 บริการยืม-คืนหนังสือ 1. ให้บริการยืม-คืนในระบบ LRLS  ในระบบ LRLS
    1.1 เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลในใบสมัคร และรูปภาพผู้ใช้บริการลง สมัครสมาชิกได้เฉพาะบุคลากร
ในระบบ LRISเข้าhttps://lrls.dole.go.th/LRLS/backend/ ท่ีปฎิบัติงานในกระทรวงศึกษาธิการ
    1.2 ไปท่ีเมนูงานบริการห้องสมุด -> ทะเบียนสมาชิก -> สมาชิก_ โดยแสดงบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
          เจ้าหน้าท่ีกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน /บัตรประจ าตัวประชาชน 
    1.3 เจ้าหน้าท่ีพิมพ์บัตรสมาชิก ท่ีเมนูพิมพ์บัตรสมาชิก 5 - 10 นาที ยืมได้คร้ังละ 2 เล่ม ภายในเวลา 5 วัน
    1.4 การยืม-คืนหนังสือ น าเลขสมาชิกและเลขทะเบียนหนังสือ
          ลงในหัวข้อ "จอง/ยืม/คืนหนังสือ" ในระบบ LRLS
2. ให้บริการยืม-คืนในระบบ SE-ED E-Library คู่มือการใช้งานระบบส าหรับเจ้าหน้าท่ี ในระบบ SE-ED E-Library
    2.1 น าข้อมูลในใบสมัคร หรือ Googl Form วันจันทร์ - ศุกร์ ประชาชนท่ัวไปสามารถสมัครสมาชิกได้
          ลงในระบบ SE-ED E-Library เข้า https://se-ed.belib.app/SIL/ ภายใน 1 วัน (หยุดวันนักขัตฤกษ์) ยืมได้คร้ังละ 3 เล่ม ภายในเวลา 5 วัน
          ด้วยการล็อกอิน->เมนูระบบหลังบ้าน->กลุ่มผู้ใช้งาน->เพ่ิมผู้ใช้งาน เวลา 7.30 - 17.00น.

    2.2 ส่งอีเมลให้สมาชิกในการยืนยันการสมัครเข้าใช้งาน
          ในระบบ SE-ED E-Library
   

 30 นาที ก่อนเปิดให้บริการ

https://drive.google.com/file/d/1_keEWSjl5QFVk-tH9-

FuxI04VLP-c5MJ/view?usp=sharing

แนวทางการให้บริการของเจ้าหน้าท่ีภายในศูนย์การเรียนรู้วังจันทรเกษม

ล าดับ การให้บริการ รายละเอียดของการให้บริการ ระเบียบการให้บริการ
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