พัฒนาการสำนักหอสมุดกลาง  มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย

พ.ศ. 2506
ห้องสมุดวิทยาลัยการค้าเปิดดำเนินการพร้อมกับการจัดตั้งวิทยาลัยโดยมีที่ทำการ

ชั่วคราวอยู่ที่ห้องประชุมบนตึกชั้น 3 ของสภาหอการค้าไทย

พ.ศ. 2517
เมื่อวิทยาลัยการค้าย้ายมาเปิดทำการสอนที่ ถนนวิภาวดีรังสิต ห้องสมุดได้ใช้ห้อง

เรียน ชั้นที่ 1 ของอาคาร 3 เป็นที่ทำการชั่วคราว

พ.ศ. 2520
ห้องสมุดได้รับการจัดตั้งเป็นแผนกห้องสมุด โดยตั้งอยู่บนชั้น 2 ของอาคาร 4 มี

เนื้อที่ทั้งสิ้น 575 ตารางเมตร และมีเนื้อที่นั่งอ่าน 250 ที่นั่ง

พ.ศ. 2526
ห้องสมุดได้ย้ายมาเปิดทำการ ณ ชั้น 4 และชั้นลอยของอาคาร 4 มีเนื้อที่ทั้งสิ้น 
1,235 ตารางเมตร มีที่นั่งอ่านประมาณ 500 ที่นั่ง และใช้พื้นที่บางส่วนบนชั้น 2 

ของอาคารหอประชุม จัดเป็น “ห้องสมุด 2” เพื่อให้บริการด้านโสตทัศนศึกษา 

หนังสือวารสารด้านบันเทิงคดี

พ.ศ. 2527
ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2527 เป็นต้นมา ห้องสมุดห้องสมุดได้รับการยกฐานะจาก

แผนกห้องสมุด เป็นสำนักหอสมุดกลางและเพิ่มที่นั่งอ่านเป็นประมาณ 800 ที่นั่ง

พ.ศ. 2530
สำนักหอสมุดกลางได้ย้ายห้องสมุด 2 มารวมกับห้องสมุด 1 ที่อาคาร 4 ชั้นลอย 

ส่วนอาคาร 5 ชั้น 2 ให้บริการโสตทัศนวัสดุและอุปกรณ์

พ.ศ. 2532
สำนักหอสมุดกลาง ขยายพื้นที่ทำการไปยังอาคาร 6 ชั้น 3 และชั้น 4 โดยจัดให้เป็นที่บริการหนังสือทั่วไปและหนังสืออ้างอิง สำหรับอาคาร 4 ชั้น 4 และชั้นลอย (ห้องสมุดเดิม) ให้บริการวารสาร หนังสือพิมพ์ เอกสารพิเศษและโสตทัศนวัสดุ ส่วนอาคาร 5 ชั้น 2 ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์

พ.ศ. 2533
(  แผนกโสตทัศนศึกษา แยกตัวเป็นศูนย์เทคโนโลยีการศึกษาแต่ยังคงมีที่ทำการอยู่ในสำนักหอสมุดกลางที่อาคาร 4 ชั้น 4
· หน่วยบริการไมโครคอมพิวเตอร์ ย้ายมาสังกัดสำนักหอสมุดกลาง

· แผนกวารสารและเอกสารพิเศษแยกตัวออกเป็นแผนกวารสารและแผนกสิ่งพิมพ์พิเศษและขยายงานเพิ่มอีก 1 โครงการ

พ.ศ. 2536
ใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ The Information Navigator Library System (TINILB) ในการทำงานและให้บริการสืบค้นฐานข้อมูลของห้องสมุด


พ.ศ. 2537
เริ่มการเตรียมงานยืม – คืนด้วยระบบ Barcode และทดลองใช้

พ.ศ. 2538
 (  ให้บริการยืม – คืนด้วยระบบ Barcode และใช้ประตูอิเล็กทรอนิกส์ที่ประตู 

         ทางเข้า – ออก

·  เริ่มโครงการวัสดุไม่ตีพิมพ์ ให้บริการวัสดุไม่ตีพิมพ์ต่าง ๆ ที่จัดหามาพร้อม 

        กับหนังสือ

พ.ศ. 2539
(   ปรับโครงการวัสดุไม่ตีพิมพ์เป็น ห้องสมุดอิเส็กทรอนิกส์

· ให้บริการค้น Internet
· ให้บริการ UTCC Online Library Service เพื่อให้ผู้ใช้สามารถค้นฐานข้อมูลของห้องสมุดได้จากที่บ้าน

· ให้บริการ CD-ROM Networking ซึ่งผู้ใช้สามารถค้นฐานข้อมูล CD-ROM ในเวลาเดียวกันได้พร้อมกัน

พ.ศ.2540 
(   upgrade  ระบบคอมพิวเตอร์เป็น TINLIB  for  UNIX



(   ขยาย CD-Server จาก 7 drive เป็น 14  drive

พ.ศ.2541
(   ขยายเนื้อที่การให้บริการไปยังอาคาร 11 ชั้น 3 , 4 , 5 ทำให้เพิ่มที่นั่งในการให้

        บริการอีก 300 ที่นั่ง

· ขยายห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  โดยเพิ่มการให้บริการ Internet Graphic เป็น 20 เครื่อง

· แยก Collection หนังสืออ้างอิง  และการให้บริการเป็นเอกเทศที่อาคาร 11ชั้น4

· แยก Collection สิ่งพิมพ์พิเศษและการให้บริการเป็นเอกเทศที่อาคาร 11 ชั้น 5

พ.ศ.2542
(   พัฒนาระบบห้องสมุดดิจิตอล สำหรับการจัดการเอกสารเต็มรูปและสื่ออื่น ๆ

· ให้บริการสืบค้นข้อมูลห้องสมุดผ่าน Web (Web OPAC)  ที่ http://library.utcc.ac.th   หรือ  www.utcc.ac.th
ทรัพยากรสำนักหอสมุดกลาง

1.  หนังสือ


จัดให้บริการที่ อาคาร 6  ชั้น 3 , 4

2.  วารสารและหนังสือพิมพ์
จัดให้บริการที่ อาคาร 4  ชั้น 4 , 5

3.  จุลสาร


จัดให้บริการที่ อาคาร 4  ชั้น 4

4. กฤตภาค


จัดให้บริการที่ อาคาร 4  ชั้น 4

5.  สิ่งพิมพ์พิเศษ


จัดให้บริการที่ อาคาร 11 ชั้น 5

6.  หนังสืออ้างอิง

จัดให้บริการที่ อาคาร 11 ชั้น 4

7.  เทปคาสเซ็ท , วีดิทัศน์

จัดให้บริการที่ อาคาร 4   ชั้น 4

8.  Application program

จัดให้บริการที่ อาคาร 11 ชั้น 3 (ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์)

9.  CD – ROM


จัดให้บริการที่ อาคาร 6   ชั้น 3 และห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์

10. วารสารอิเล็กทรอนิกส์
จัดให้บริการผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (บอกรับเป็น

สมาชิก)  

การจัดหมวดหมู่หนังสือ


ห้องสมุดจัดหมวดหมู่หนังสือแบบระบบทศนิยมดิวอี้  ซึ่งใช้วิธีจำแนกหนังสือตามลักษณะวิชา  และใช้ตัวเลขเป็นสัญลักษณ์แทนเนื้อหาวิชาของหนังสือโดยแบ่งออกเป็นหมวดหมู่ใหญ่ดังนี้

เบ็ดเตร็ด – คอมพิวเตอร์

000  
เบ็ดเตร็ด - คอมพิวเตอร์

100
ปรัชญา

200 ศาสนา

300  
สังคมศาสตร์

400
ภาษาศาสตร์


500
วิทยาศาสตร์

600 วิทยาศาสตร์และประยุกต์

700
ศิลปะและการบันเทิง

800 วรรณคดี

900 ภูมิศาสตร์และประวัติศาสตร์

การค้นหาหนังสือ

ทรัพยากรห้องสมุดทุกประเภท  สามารถค้นได้จาก  OPAC  (Online  Public  Access  Catalog)  และ Web OPAC

โดยมีหลักการค้นดังนี้

1. ค้นจากชื่อผู้แต่ง  เมื่อทราบชื่อผู้แต่ง

2. ค้นจากชื่อเรื่อง  เมื่อทราบชื่อหนังสือ

3. ค้นจากหัวเรื่อง  เมื่อทราบเรื่องที่ต้องการจะหา (ใช้ในกรณีที่ทราบว่าต้องการหาเรื่องอะไร  ให้กำหนดคำหรือวลีสั้น ๆ ที่ครอบคลุมเนื้อหาของเรื่องนั้น)

4. ค้นจากคำสำคัญ  (keyword)  เมื่อต้องการค้นหาเรื่องที่มี  keyword นั้น

บริการของห้องสมุด

1.  บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า  บรรณารักษ์จะทำหน้าที่ตอบคำถามและช่วยการค้นคว้าแก่ผู้ใช้โดยจะให้คำแนะนำในเรื่องต่าง ๆ เช่น  วิธีการใช้  OPAC  การค้นหาหนังสือที่ชั้น  การใช้หนังสืออ้างอิงและแนะนำแหล่งและหนังสือที่มีเนื้อหาที่ผู้ใช้ต้องการค้นคว้า  เพื่อให้เหมาะสมและตรงตามความต้องการของผู้ใช้

2.  บริการยืม-คืนหนังสือและสิ่งพิมพ์พิเศษ  การยืม-คืน  หนังสือและสิ่งพิมพ์พิเศษ  จะใช้บัตรประจำตัวนักศึกษา  แทนบัตรสมาชิกผู้ใช้ต้องนำบัตรประจำตัวนักศึกษาของตนมายืมด้วยทุกครั้ง  ห้ามใช้บัตรนักศึกษาของผู้อื่นยืมโดยเด็ดขาด  การยืมหนังสือก่อนสอบของนักศึกษาปริญญาตรี  ในช่วงระยะเวลา 10 วัน  ก่อนสอบปลายภาค  จนถึงวันสิ้นสุดการสอบไล่  ห้องสมุด  ขอสงวนสิทธิ์ให้หนังสือทั่วไปและสิ่งพิมพ์พิเศษทุกเล่มเป็นการสำรอง  เพื่อช่วยให้นักศึกษาทุกคนมีโอกาสยืมได้อย่างทั่วถึง  ดังนั้นนักศึกษาจะยืมได้ 5 เล่ม นาน 3 วัน  หากส่งช้ากว่ากำหนดจะถูกปรับวันละ 5 บาท  โดยหนังสือจัดให้บริการที่ตึก 6 ชั้น 3 และตึก 6 ชั้น 4 ส่วนสิ่งพิมพ์พิเศษ  จัดให้บริการและยืมคืนที่ ตึก 11 ชั้น 5 

3.  บริการยืม-คืน วารสาร หนังสือพิมพ์  แบ่งการยืมออกเป็น 2 ประเภท คือ

· การยืมออกนอกห้องสมุด  ยืมได้เฉพาะวารสารฉบับล่วงเวลา  ผู้ยืมต้องกรอกรายละเอียดของวารสารที่ต้องการในแบบฟอร์มการยืม

· การยืมใช้ภายในห้องสมุดและยืมถ่ายเอกสาร  ให้กรอกรายละเอียดของวารสารในแบบฟอร์มขอยืมใช้ภายในห้องสมุด / ถ่ายเอกสาร

4.  บริการยืม Application  Program  ห้องสมุดให้บริการยืม Application Program  ที่จัดหาเข้ามาพร้อมกับหนังสือ  ผู้สนใจและต้องการใช้บริการติดต่อขอยืมได้ที่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์

5.  บริการยืม CD-ROM  ห้องสมุดให้บริการยืม CD-ROM  ใช้ภายในห้องสมุดเฉพาะรายการที่มี 1 แผ่น   CD-ROM  ที่มีให้บริการมากกว่า 1 แผ่นผู้ใช้สามารถยืมออกนอกห้องสมุดได้  โดยผู้สนใจติดต่อใช้บริการได้ที่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  อาคาร 11 ชั้น 3

6.  บริการฐานข้อมูล  CD-ROM  Network  ห้องสมุดเปิดโอกาสให้ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นฐานข้อมูลสำเร็จรูป  CD-ROM  ด้วยตนเองได้พร้อม ๆ กันหลายเครื่อง  โดยจัดให้บริการที่ด้านหน้าโต๊ะบริการตอบคำถามฯ  ตึก 6 ชั้น 3 และกระจายอยู่ตามห้องสมุดอาคาร 4 และอาคาร 11 โดยมีฐานข้อมูลดังนี้  ABI/INFORM , Dissertation Abstracts On Disc , Mulitimedia Encyclopedia เป็นต้น

7.  บริการสืบค้นฐานข้อมูล  Online  ของ  Internet  ซึ่งเป็นเครือข่ายสื่อสารด้วยคอมพิวเตอร์ทั่วโลก  ผู้ใช้บริการที่สนใจสามารถใช้บริการได้ที่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  อาคาร  11 ชั้น 3 และด้านหน้าแผนกบริการ อาคาร 6 ชั้น 3  โดยผู้ใช้บริการต้องมี  ID  และ password  จากสำนักบริการคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย

8. บริการจองหนังสือ  หนังสือเล่มใดที่ผู้ใช้ต้องการใช้แต่มีผู้อื่นยืมออกไปแล้วให้แจ้งจำนงขอจองได้ที่แผนกบริการ  โดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ลงในแบบฟอร์มขอจอง  พร้อมทั้งเก็บหลักฐานไว้เพื่อมาติดต่อขอรับหนังสือที่จองภายใน 3 วัน  นับจากวันที่ระบุไว้  มิฉะนั้นจะถือว่าสละสิทธิ์  ยกเว้น  ในกรณีที่ผู้ยืมไปก่อนส่งคืนล่าช้ากว่ากำหนด

9.  บริการหนังสือสำรอง  บริการหนังสือสำรอง  เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดขึ้นเนื่องจากหนังสือหรือหรือเอกสารบางประเภทมีผู้ต้องการใช้มาก  แต่ห้องสมุดมีอยู่น้อยเล่มหรืออาจารย์ผู้สอนแจ้งความจำนงให้ห้องสมุดสำรองหนังสือไว้  เพื่อให้นักศึกษาใช้ประกอบการศึกษาค้นคว้าในรายวิชานั้น ๆ ได้อย่างทั่วถึง  ให้ติดต่อที่แผนกบริการ

10.  บริการยืมระหว่างห้องสมุด ผู้ใช้ที่ต้องการยืมคืนหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ที่ไม่มีในห้องสมุดจากห้องสมุดสถาบันหรือหน่วยงานภายนอกอื่น ๆ เพื่อใช้ประกอบการศึกษาค้นคว้า  ให้จดรายละเอียดทางบรรณานุกรมของหนังสือ  ที่ต้องการยืมจากห้องสมุดนั้น ๆ แล้วแจ้งความจำนงต่อบรรณารักษ์แผนกบริการเพื่อให้ทำหนังสือติดต่อให้โดยผู้ใช้ต้องปฏิบัติตามระเบียบของห้องสมุดนั้น ๆ 
11.  บริการเทปคาสเซ็ท , วีดิทัศน์  ให้บริการด้านเทปบันทึกเสียงประกอบหนังสือ และวีดิทัศน์  ให้ติดต่อที่ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์  อาคาร 4 ชั้น 4

12.  บริการแจกจ่ายสิ่งพิมพ์และเผยแพร่สารนิเทศ  ห้องสมุดจัดทำเอกสาร  ในรูปของวารสารแผ่นปลิว แผ่นพับ  เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้และระเบียบการใช้บริการห้องสมุดในโอกาสต่าง ๆ  ตามความเหมาะสมตัวอย่างเช่น   ข่าวสารสำนักหอสมุดกลางฯ คู่มือการใช้ห้องสมุด  รายชื่อหนังสือใหม่  เป็นต้น

13.  บริการเสนอรายชื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการให้ห้องสมุดจัดซื้อ  ผู้ที่ประสงค์จะแนะนำสิ่งพิมพ์ให้ห้องสมุดจัดซื้อ  สามารถกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ลงในแบบฟอร์มเสนอรายชื่อสิ่งพิมพ์ให้ห้องสมุด  จัดซื้อที่แผนกบริการ  เพื่อจะได้จัดหาสิ่งพิมพ์ดังกล่าวในกรณีที่เห็นสมควร

14.  บริการถ่ายเอกสาร  ห้องสมุดได้จัดให้มีบริการถ่ายเอกสาร   โดยมีเครื่องถ่ายเอกสารให้บริการที่อาคาร 4 ชั้น 4 , อาคาร 6 ชั้น 3 และอาคาร 11 ชั้น 4

15.  บริการรับฝากสิ่งของ   ผู้เข้าใช้ห้องสมุดสามารถฝากกระเป๋า ถุง ย่าม สิ่งของ และอื่น ๆ ที่ไม่จำเป็นต่อการค้นคว้าไว้ที่บริเวณตู้รับฝากสิ่งของก่อนเข้าห้องสมุด

16.  บริการรับคืนหนังสือนอกเวลา  สำหรับผู้ที่ต้องการจะคืนหนังสือนอกเวลาทำการของห้องสมุด   สามารถใช้บริการได้ที่ตู้รับคืนหนังสือนอกเวลาซึ่งตั้งอยู่บริเวณใต้ตึก  6 โดยเขียนแบบฟอร์ม ใส่หนังสือไว้ในตู้   และหนังสือนั้นต้องไม่เกินกำหนดส่ง

17.   บริการตอบคำถามทางโทรศัพท์   จะให้บริการแก่สมาชิกห้องสมุดที่ต้องการสอบถามเกี่ยวกับบริการต่าง ๆ ของห้องสมุด  ซึ่งจะเน้นมากในส่วนของบริการยืม-คืน   การจองหนังสือ  การทวงหนังสือ   เป็นต้น  

ข้อปฏิบัติสำหรับผู้ใช้บริการห้องสมุด

1. แต่งกายสุภาพเรียบร้อยตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  สำรวมกิริยา  วาจา  และปฏิบัติตนมิให้เป็นที่รบกวนของผู้อื่น

2. ฝากหนังสือ  กระเป๋าหนังสือ  หรือหีบห่อไว้  ณ  ที่รับฝากของที่จัดไว้หน้าห้องสมุด

3. ของมีค่า  เช่น  กระเป๋าสตางค์  กระเป๋าถือ  ให้นำติดตัวไปด้วย  ห้ามฝากไว้  ณ  ที่รับฝากของ   หากสูญหาย  ห้องสมุดจะไม่รับผิดชอบใด  ๆ ทั้งสิ้น

4. ห้ามนำอาหารหรือเครื่องดื่มเข้าไปในห้องสมุด

5. ห้ามสูบบุหรี่ภายในห้องสมุด

6. ผู้ที่จะออกจากห้องสมุด  ต้องแสดงหนังสือหรือเอกสาร  และสิ่งของต่อเจ้าหน้าที่ก่อนออกจากห้องสมุดทุกครั้ง   ถ้ามีพฤติกรรมที่น่าสงสัยเจ้าหน้าที่ห้องสมุดมีสิทธิ์ที่จะขอตรวจค้นได้

7. ทรัพยากรทุกชนิดของห้องสมุด  เป็นสมบัติของส่วนรวมผู้ใช้ต้องช่วยกันรักษาเป็นอย่างดี

บทลงโทษต่าง ๆ

1. ผู้ค้างส่งวัสดุห้องหรือค่าปรับ  จะถูกระงับสิทธิ์การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาถัดไปหรือระงับสิทธิ์การขออนุมัติปริญญา  หรือระงับสิทธิ์การลาออกจนกว่าจะชำระหนี้สินกับทางห้องสมุดให้เรียบร้อยก่อน

2. ผู้ทำวัสดุห้องสมุด  ชำรุดหรือเสียหาย  ต้องปฏิบัติดังนี้

2.1 หาวัสดุเรื่องเดียวกันมาแทน  พร้อมทั้งจ่ายค่าบริการในกระบวนการเทคนิคของห้องสมุดรายการละ 100 บาท

2.2 กรณีที่ไม่สามารถหาวัสดุห้องสมุดเรื่องเดียวกันมาแทนได้ให้ซื้อวัสดุห้องสมุดชื่อเรื่องอื่นที่มีเนื้อหาและภาษาเดียวกันมาแทนและจ่ายค่ากระบวนการเทคนิคเหมือนกับกับข้อ 2.1

2.3 กรณีที่ไม่สามารถหาวัสดุห้องสมุดเรื่องเดียวกัน หรือที่มีเนื้อหา และภาษาเดียวกันมาแทนได้ ให้คิดเป็นเงิน  โดยคิดเป็น 2 เท่า  ของราคาวัสดุนั้น ๆ และจ่ายค่ากระบวนการเทคนิคเหมือนกับกับข้อ 2.1

2.4 กรณีที่วัสดุห้องสมุดนั้น ๆ ห้องสมุดได้มาโดยการบริจาค  และไม่สามารถหาราคาวัสดุห้องสมุดนั้นได้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อำนวยการและบรรณารักษ์ผู้รับผิดชอบ

3. กรณี กรีด ทำลาย ขโมย   ผู้กระทำผิดจะต้องได้รับโทษทางวินัยนักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย  ว่าด้วย วินัยนักศึกษาและบทลงโทษ พ.ศ. 2528

4. กรณีที่ได้รับหนังสือทวงถาม 3 ครั้งติดต่อกัน   แล้วยังไม่นำวัสดุนั้น ๆ มาคืนให้ถือว่าได้ทำสูญหายต้องชดใช้   

        เช่นเดียวกับผู้ทำวัสดุห้องสมุดชำรุด  หรือเสียหายตามข้อ 2

ระเบียบการยืม – คืน

1. ผู้มีสิทธิ์ยืมหนังสือ   จะต้องสมัครเป็นสมาชิกของห้องสมุดก่อน   โดยใช้หลักฐานดังนี้

1.1 รูปถ่ายหน้าตรง 1 ใบ

1.2 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน   (กรณีที่เป็นนักศึกษา) มาสมัครได้ที่เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน

2. ผู้ยืมจะต้องนำบัตรประจำตัวนักศึกษาหรือบัตรประจำตัวพนักงานมายืมหนังสือด้วยตนเองเท่านั้น  ห้ามใช้บัตรผู้อื่นมายืมโดยเด็ดขาด  หากพบว่า  นำบัตรผู้อื่นมายืม  ห้องสมุดจะพิจารณาตัดคะแนนความประพฤติและตัดสิทธิ์การใช้ห้องสมุด 1 ภาคการศึกษา

3. การยืมหนังสือ  ไม่อนุญาตให้ผู้ยืมคนเดียวกัน  ยืมหนังสือที่มีชื่อเรื่อง  ชื่อผู้แต่งและครั้งที่พิมพ์ซ้ำกันได้มากกว่า  1  เล่ม

4. การยืมต่อ ผู้ยืมมีสิทธิ์ที่จะยืมหนังสือเล่มเดิมต่อได้อีก 1 ครั้ง  (ดังนั้นผู้ยืมจะยืมหนังสือได้ 2 ครั้งติดกันเท่านั้น)  โดยหนังสือที่จะยืมต่อนั้น จะต้อง

4.1 ไม่เป็นหนังสือที่เกินกำหนดส่งและมีค่าปรับ  หรือเป็นหนังสือที่มีผู้อื่นจองไว้

4.2 ผู้ที่ต้องการยืมหนังสือต่อ  จะต้องนำหนังสือมายืมต่อด้วยตนเอง  พร้อมทั้งนำบัตรนักศึกษาหรือบัตรพนักงานมาแสดงด้วย

4.3 ผู้ที่ต้องการยืมหนังสือต่อจะต้องแสดงความจำนงกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุดด้วยว่า  ต้องการ  คืนและยืมต่อ มิฉะนั้นท่านจะไม่มีสิทธิ์ยืมหนังสือเล่มนั้นได้ต่อไปอีก

5. หนังสือที่นำมาคืนที่เคาน์เตอร์บริการยืม – คืน  แล้วไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนผู้ยืมในขณะนั้น  ผู้ที่ต้องการยืมหนังสือคนต่อไปจะต้องไปหาหนังสือที่ชั้นเท่านั้น

6. นักศึกษาปริญญาตรีและปริญญาโทที่เป็นสมาชิกห้องสมุดแล้ว  จะต้องนำใบเสร็จค่าลงทะเบียนหรือแคชเชียร์เช็คมาต่ออายุสมาชิกทุกภาคการศึกษา  มิฉะนั้นท่านจะไม่มีสิทธิ์ยืมหนังสือในภาคการศึกษานั้น ๆ

7. ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ขัดข้อง  ผู้ที่ต้องการยืม – คืนหนังสือจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืมและคืนหนังสือด้วยตนเอง  และเก็บสำเนาแบบฟอร์มไว้เป็นหลักฐานเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการยืม – คืน

บริการอื่น ๆ

วิธีการคืนหนังสือนอกเวลา


ท่านที่ต้องการคืนหนังสือนอกเวลาจะต้องกรอกรายละเอียดต่างๆ ลงในแบบฟอร์มที่หอสมุดกลางจัดไว้ให้  โดยกรอกลงแบบฟอร์มที่หอสมุดกลางจัดไว้ให้  โดยการกรอกลงแบบฟอร์มเพียงแผ่นเดียวไม่ต้องมี  COPY  ซึ่งรายละเอียดที่ต้องกรอกให้ครบถ้วน  ได้แก่  ชื่อ – นามสกุล  เลขทะเบียนนักศึกษา  เลขทะเบียนหนังสือ  (เลขบาร์โค้ดหนังสือ)  และกำหนดวันส่ง  จากนั้นให้สอดแบบฟอร์มไว้ในตัวเล่มหนังสือและนำหนังสือใส่ไว้ในตู้

ข้อปฏิบัติในการคืนหนังสือที่ตู้รับคืนหนังสือนอกเวลา


1.  หนังสือที่จะคืนในตู้รับคืนหนังสือนอกเวลาต้องเป็นหนังสือที่ไม่เกินกำหนดวันส่ง  (โดยดูจากวันกำหนดส่งที่ประทับในใบกำหนดส่งด้านหลังของหนังสือ)  หากคืนเกินกำหนดส่งจะต้องมาติดต่อเสียค่าปรับทีแผนกบริการสารสนเทศหอสมุดกลาง  ในวันถัดไป


2.  หลังจากคืนหนังสือแล้ว  ผู้ใช้บริการสามารถมาตรวจสอบข้อมูลการคืนด้วยตนเองที่แผนกบริการสารสนเทศ  หอสมุดกลาง หรือโทรศัพท์สอบถามที่ 276-1040 , 692-3050 ต่อ 1601  , 1604  หรือตรวจสอบข้อมูลการคืนด้วยตนเองจากเครื่องคอมพิวเตอร์   (OPAC)
ขั้นตอนการรับคืนหนังสือนอกเวลา

1. เจ้าหน้าที่ห้องสมุดจะไปเก็บหนังสือจากตู้รับคืนหนังสือนอกเวลา ทุกวันทำการ  เวลา 8:00 น.

2. ตรวจสอบข้อมูลของหนังสือและข้อมูลในแบบฟอร์มให้ตรงกัน

3. นำหนังสือมาทำการคืนในระบบคอมพิวเตอร์ของหอสมุดกลาง

4. กรณีที่มีค่าปรับเกินกำหนดส่ง  เจ้าหน้าที่จะบันทึกจำนวนค่าปรับไว้ในข้อมูลของผู้ยืมตามรายละเอียดในแบบฟอร์มที่สอดมากับหนังสือ

5. รวบรวมแบบฟอร์มการคืนหนังสือนอกเวลาเพื่อเก็บสถิติต่อไป

ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์

ความเป็นมา


ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ แต่เดิมคือห้องโครงการวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่ให้บริการโสตทัศนวัสดุที่มากับสิ่งพิมพ์และแผ่นดิสก์โปรแกรมประยุกต์ใช้งาน  ต่อมาเมื่อต้นปี  2539  สำนักหอสมุดกลาง  ได้รับบริจาคเครื่องคอมพิวเตอร์  จำนวน 7 เครื่อง  จากคุณชาญ  อัศวโชค   ซึ่งเป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย   ห้องสมุดจึงมีแนวคิดที่จะจัดทำห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ขึ้น   เพื่อขยายบริการการสืบค้นข้อมูลให้เป็นไปอย่างกว้างขวาง  จากสื่อทุกประเภท  โดยนำเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ได้รับบริจาค  และโสตทัศนวัสดุอุปกรณ์   ที่มีอยู่เมื่อเริ่มโครงการวัสดุไม่ตีพิมพ์มารวมกันเพื่อให้บริการ  แก่ผู้ใช้ของห้องสมุด

วัตถุประสงค์

1. รวบรวมและให้บริการการใช้ข้อมูลความรู้  ที่บันทึกอยู่ในรูปสื่อวัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์  แก่ผู้ใช้

2. อำนวยความสะดวก  และส่งเสริมการใช้ข้อมูล  ในรูปสื่ออื่น ๆ นอกเหนือจากสิ่งพิมพ์

สื่อที่มีให้บริการ

สื่อวัสดุไม่ตีพิมพ์  และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ที่ให้บริการมีดังนี้

1. เทปบันทึกเสียง (Cassette Tape)
2. เทปบันทึกภาพ (Video Tape)
3. แผ่น Diskette โปรแกรม (Application Program)  ที่มากับหนังสือ
4. แผ่น CD-ROM ที่มากับหนังสือและฐานข้อมูลทั่วไป
สัญลักษณ์ที่ใช้กับสื่อที่ให้บริการ


สื่อทุกประเภทที่มีให้บริการ  ณ  ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์   จะจัดหมวดหมู่ตามระบบทศนิยมดิวอี้  กำหนดอยู่ภายใต้อักษรย่อตามประเภทของสื่อนั้นๆ เช่น

1. TC   
แทน
เทปบันทึกเสียง
2. VC

แทน
เทปบันทึกภาพ
3. Diskette
แทน
แผ่น Diskette โปรแกรมประยุกต์ใช้งาน
4. CD 

แทน
CD-ROM
จะค้นหาสื่อที่ให้บริการได้อย่างไร


ผู้ใช้สามารถค้นหารายชื่อสื่อประเภทต่าง ๆ ที่มีให้บริการได้จาก OPAC  ซึ่งมีวิธีการค้นเช่นเดียวกับการค้นสิ่งพิมพ์อื่น ๆ โดยจะมีชื่อประเภทของสื่อระบุอยู่ด้านหลังของรายการ  หรือขอดูรายชื่อสื่อได้จาก  ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์

การให้บริการ

1. บริการยืมเทปบันทึกเสียง

2. บริการยืมเทปบันทึกภาพ
3. บริการยืม  Diskette  โปรแกรมประยุกต์ใช้งานที่มากับหนังสือ
4. บริการ CD-ROM ที่มากับหนังสือและฐานข้อมูลทั่วไป
5. ให้บริการใช้ Internet
6. บริการพิมพ์ฐานข้อมูลจาก CD-ROM ,  Internet , OPAC
การค้นฐานข้อมูลห้องสมุดมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย (OPAC - UTCC)

OPAC (Online Public Access Catalog)

เป็นการค้นฐานข้อมูลสิ่งพิมพ์และสื่อต่าง ๆ ที่มีให้บริการในห้องสมุดโดยใช้โปรแกรมสำเร็จรูปห้องสมุดอัตโนมัติระบบ TINLIB  และเชื่อมต่อถึงกันด้วยระบบ LAN ซึ่งผู้ใช้สามารถค้นข้อมูลได้ด้วยตนเอง  โดยใช้คำค้นอย่างใดอย่างหนึ่ง  เช่น

1. ชื่อผู้แต่งที่เป็นบุคคลหรือนิติบุคคล  (Author)
2. ชื่อเรื่อง (Title)
3. หัวเรื่อง (Subject)
4. คำสำคัญ (Keyword)
การค้นข้อมูล : ระบบจะดึงข้อมูลมาใช้ร่วมกันในลักษณะเชื่อมโยงกันได้หลายจุดโดย กด Enter
วิธีการใช้ OPAC
หน้าจอจะปรากฏข้อความ


“University  of  the  Thai  Chamber  of  Commerce  สำนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย”  โปรดเลือกรายการที่ต้องการค้นโดยใช้ลูกศรชี้ขึ้นหรือลงแล้วกด  Enter

· ชื่อผู้แต่ง  (Author)
· ชื่อเรื่อง (Title)
· หัวเรื่อง (Subject)
· คำสำคัญ (Keyword)
· คำสำคัญหลายคำ (Combination  Search)
· ตรวจสอบข้อมูลการยืม (Personal  Loan  Information)
· เปลี่ยนรหัสผู้ยืม (Change  Password)
วิธีการค้นข้อมูล

ควรมีการกำหนดคำค้น  และเลือกรายการที่ต้องการคืน  ดังนี้

1. การค้นชื่อผู้แต่ง  (Authors) กด Enter จะปรากฏรายการชื่อผู้แต่งเรียงตามลำดับอักษร A-Z , ก-ฮ  เมื่อต้องการค้นที่ชื่อใดให้กด  F10  พิมพ์ชื่อผู้แต่งที่ต้องการแล้วกด Enter เพื่อไปยังชื่อผู้แต่งคนนั้น กด  Enter เพื่อดูรายละเอียดทางบรรณานุกรมของสิ่งพิมพ์ที่ต้องการ

2. การค้นชื่อเรื่อง  (Tittle) เลื่อนลูกศรชี้ที่ชื่อเรื่อง  แล้วกด Enter  จะปรากฏดังนี้
2.1  ค้นตามชื่อเรื่องทุกประเภท
2.2 ค้นตามชื่อหนังสือ
2.3 ค้นตามชื่อบทความหรือดรรชนีวารสาร
2.4 ค้นตามชื่อวารสารหรือนิตยสาร
2.5 ค้นตามชื่อสื่อต่าง ๆ
กด  Enter รายการที่ต้องการ  แล้วกด  F10  เพื่อพิมพ์ชื่อเรื่องที่ต้องการค้นหา กด Enter  เพื่อไปยังชื่อนั้น แล้วกด Enter  อีกครั้ง  เพื่อดูรายละเอียดทางบรรณานุกรม

3. การค้นหัวเรื่อง  (Subject)  เลื่อนลูกศรชี้ที่หัวเรื่อง  กด Enter  เลือกมาที่ค้นตามหัวเรื่อง  แล้วกด Enter จะปรากฏรายการหัวเรื่องทั้งหมดเรียงตามลำดับอักษร A-Z , ก-ฮ  ถ้าต้องการค้นหัวเรื่องใดให้กด  F10  แล้วพิมพ์หัวเรื่องที่ต้องการค้นกด Enter จะปรากฏหัวเรื่องนั้น กด Enter เพื่อดูรายชื่อสิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับหัวเรื่องนั้น เลือกชื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการ  แล้วกด Enter เพื่อดูรายละเอียดทางบรรณานุกรม

4. การค้นคำสำคัญ  (Keyword) กด Enter จะปรากฏ

1. ค้น คำสำคัญ ของชื่อเรื่องทุกประเภท

2. ค้น คำสำคัญ ของบทความวารสาร

3. ค้น คำสำคัญ ของสื่อต่าง ๆ 

4. ค้น คำสำคัญ ของหนังสือ

5. ค้น คำสำคัญ ของวารสาร

เลือกรายการค้นที่ต้องการแล้วกด Enter จะปรากฏแถบสีน้ำเงิน ให้พิมพ์คำสำคัญที่ต้องการค้น หรือ กด F10เพื่อเลือกคำสำคัญที่ต้องการจากหน้าจอเล็ก  โดยการกด F10 เพื่อขอพิมพ์คำสำคัญที่ต้องการ  แล้วกด Enter มายังคำนั้น


จากนั้นจึงทำการ  Copy คำสำคัญนั้นออกมาเป็นแถบสีน้ำเงิน  โดยการกด End และ Esc แล้วตอบตกลงโดยการกด Esc  กด Y เพื่อให้คอมพิวเตอร์ทำการค้น  ถ้าค้นพบจะแสดงรายชื่อสิ่งพิมพ์ออกมาให้เลือก กด Enter เพื่อดูรายละเอียดทางบรรณานุกรม กรณีที่ค้นไม่พบจะปรากฏคำว่า  No Entries  ให้กด  F1  ออกไปเพื่อทำการค้นใหม่

5.  การค้นคำสำคัญหลายคำ  (Combination  Search) เป็นการเชื่อมคำค้นหลาย ๆ คำเข้าด้วยกัน เมื่อกด Enter จะปรากฏการค้นลักษณะเดียวกันกับคำสำคัญ  เลือกมายังรายการที่ต้องการแล้วกด Enter จะปรากฏ field ต่าง ๆ ที่จำเป็นสำหรับสิ่งพิมพ์ประเภทนั้น ให้พิมพ์คำสำคัญที่ต้องการ หรือกด F10 เพื่อเปิดหน้าต่างเล็กขึ้นมาเลือกคำสำคัญที่อยู่ในคอมพิวเตอร์แล้วทำการ Copy คำสำคัญนั้นออกมา  ตอบตกลงการค้นโดยการกด Esc กด Y (ทำเช่นเดียวกับการค้นคำสำคัญ)

6.  การตรวจสอบข้อมูลการยืม  (Personal  Loan  Information) ผู้ใช้สามารถตรวจสอบการยืมสิ่งพิมพ์ได้ด้วยตนเอง  มีขั้นตอนคือ กด Enter ที่รายการตรวจสอบข้อมูลการยืมแล้วพิมพ์รหัสประจำตัวนักศึกษา/พนักงานลงไปที่  User  ID …………..  กด Enter  พิมพ์รหัสผ่าน (Password)  ที่เป็นปัจจุบันลงไป (เช่น XXX) กด Enter จะปรากฏข้อมูลชื่อผู้ยืมและรายชื่อหนังสือที่ยืมออก  (ยังไม่ได้ส่งคืน) กด  F1 เพื่อกลับออกมาหน้าจอหลัก

6. เปลี่ยนรหัสผู้ยืม (Chang Password) ในกรณีที่ผู้ยืมต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) เพื่อเข้าไปดูข้อมูลการยืมของตนสามารถทำได้ดังนี้ กด Enter  ที่รายการเปลี่ยนรหัสผู้ยืม พิมพ์รหัสประจำตัวนักศึกษา/พนักงานลงไปที่  User  ID …………..  กด Enter  พิมพ์รหัสผ่าน (Password)  ที่เป็นปัจจุบันลงไป (เช่น XXX) กด Enter คอมพิวเตอร์จะถามเพื่อให้พิมพ์รหัสผ่านที่ต้องการเปลี่ยนลงไปที่ Enter New Password:__________ กด Enter  แล้วยืนยันรหัสผ่านที่เปลี่ยนใหม่อีกครั้งใน Enter Confirmation of  new  Password:_______  กด Enter แล้วยืนยันรหัสผ่านที่เปลี่ยนใหม่อีกครั้งใน Enter Confirmation of  new  Password:_______  กด Enter คอมพิวเตอร์จะตอบรับว่ารหัสผ่านของผู้ใช้ได้เปลี่ยนไปแล้ว กด F1 เพื่อกลับออกมาหน้าจอหลัก
ข้อเพิ่มเติม

      ข้อเสนอแนะที่ได้จากการเรียนในระดับปริญญาโทที่คิดว่ามหาลัยหอการค้าควรจะปรับปรุงให้เหมาะสมกับองค์กร

      1การให้บริการของมหาวิทยาลัยหอการค้าไทยนั้นจะเน้นการให้บริการที่ทันสมัยโดยใช้อุปกรณ์ที่เป็นคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการสืบค้น   ซึ่งแตกต่างจากการใช้บรรณารักษ์ที่ช่วยในการสืบค้นข้อมูลและนั้นทำให้เกิดช่องว่างระหว่างผู้ใช้กับห้องสมุด  ช่องว่าที่ว่านั้นได้แก่

1.1 บรรณารักษ์มีหน้าที่เพียงเป็นผู้ให้ยืมหนังสือแต่ไม่ได้เป็นผู้แนะนำในการสืบค้นข้อมูลอึ่นๆที่นักศึกษาไม่รู้ว่าจะไปหาที่ไหนเช่น  การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ทที่มีน้อยคนนักที่จะใช้เป็นและคอนข้างจะมีความสำคัญต่อสถาบันการศึกษาเป็นอย่างมากเพราะมีข้อมูลหลายอย่างที่ข้อมูลของห้องสมุดเพียงอย่างเดียวอาจไม่เพียงพอ  

1.2 เนื่องจากการสืบค้นเป็นแบบการใช้คอมพิวเตอร์จึงทำให้นักศึกษาหลายคนยังปรับตัวกับการใช้คอมพิวเตอร์ไม่เป็นมากนัก  ซึ่งอาจเป็นเพราะสถาบันของแต่ละคนที่มาค่อนข้างจะเป็นการสืบค้นด้วยบรรณารักษ์มากกว่าการสืบค้นด้วยตนเองผ่านทางอินเตอร์เน็ท
              วิธีการแก้ไข

        1ควรจะมีบรรณารักษ์ที่คอยทำหน้าที่แนะนำการใช้และการสืบค้นที่ถูกต้องกับนักศึกษาประจำอยู่ที่คอมพิวเตอร์

        2ควรจะบรรจุการเรียนการสอนให้มากกว่านี้คือไม่ควรมีเพียงแค่1หน่วยกิจเท่านั้นในการใช้ห้องสมุดเพื่อการสืบคันและควรจะสอนถึงวิธีการใช้ที่เป็นจริงมากกว่าจะสอนตามหนังสือที่จะทำให้เข้าใจยาก

         2การประชาสัมพันธ์เป็นสิ่งจำเป็นต่อห้องสมุดเพราะจะทำให้ห้องสมุดมีภาพลักษณ์ที่ดีขึ้นทั้งภายนอกและภายในองค์กรและยังเป็นการชักจุงนักศึกษาให้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์

โดยการประชาสัมพันธ์ที่ว่านี้สามารถทำได้หลายวิธีเช่น

          2.1การจัดนิทัศการที่เป็นประโยชน์กับนักศึกษารวมถึงการจัดสัปดาห์ต่างๆเช่นสัปดาห์ห้องสมุดและรวมถึงการสั่งซื้อหนังสือทั้งในและต่างประเทศไว้ให้นักศึกษาเพื่อที่จะเป็นการชักจูงให้นักศึกษามาห้องสมุดมากยิ่งขึ้น

          2.2ควรจะมีการจัดอบรมสัมนาทางวิชาการโดยมีความร่วมมือระหว่างภาครัฐและเอกชนด้วยกันทั้งในประเทศและต่างประเทศเหมือนยังที่สถาบันราชรัฎบ้านสมเด็จทำ   เพื่อเป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีกับมหาลัยและทำให้เป็นที่รู้จักของคนทั่วไป

สรุป

                 การให้บริการของห้องสมุดหอการค้าไทยแม้จะมีอุปกรณ์ที่ทันสมัยแล้ว แต่ก็ยังขาดแคลนบุคลากรที่จะมาช่วยรองรับในการให้บริการให้มีความสมบูรณ์อยู่มากดังที่กล่าวไว้ข้างต้นและควรจะเสริมเพิ่มเติมด้วยกิจกรรมต่างๆที่น่าสนใจเพื่อดึงดูดนักศึกษาและรวมถึงการจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกันกับการใช้ห้องสมุดเพื่อการสืบค้นหาข้อมูลที่มีทั้งในและนอกห้องสมุดและบรรณารักษ์ควรจะเป็นสื่อกลางในการให้คำแนะนำในการหาข้อมูลไม่ว่าจะเป็นสื่ออินเตอร์เน็ทหรือสื่อบุคคลและรวมถึงการแนะนำสถานที่ต่างๆที่จะหาข้อมูลได้ระเอียดกว่าที่มีอยู่ในห้องสมุดและควรจะมีการจัดกลุ่มหรือองค์กรขึ้นที่เป็นสถาบันการศึกษาด้วยกันและรวมถึงกระทรวง  ทบวง  กรมต่างๆที่เป็นประโยชน์ในการหาข้อมูลเพื่อที่จะรองรับในการหาข้อมูลไว้ให้นักศึกษาที่จะนำข้อมูลเหล่านั้นไปทำรายงานหรือหาความรู้เพิ่มเติมและเป็นฐานข้อมูลเก็บไว้ให้บุคคลภายนอกและภายในได้อ้างอิง

